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Cele procedur

Celem opracowania i wprowadzenia procedur jest zwigkszenie bezpieczenstwa ucznidow w szkole
poprzez usystematyzowanie zasad postgpowania wobec uczniéw oraz wdrazanie zasad postgpowania,
warunkujacych bezpieczenstwo dziecka.

Ogolne zasady pozostawiania dziecka w szkole

1.
2.
3.

10.

11.

Budynek szkolny stuzy do realizacji celow statutowych szkoty.
Rodzice uczniow przekazujg aktualne dane kontaktowe oraz informacje o stanie zdrowia.
Szkota zwraca si¢ do rodzicow o wyrazenie zgody na:

1) przetwarzanie danych osobowych ucznia w zakresie koniecznym do funkcjonowania
dziennika, publikacji danych i wizerunku dziecka w celu promocji osiggnie¢ jego i
szkoly, publikacje danych i wizerunku dziecka na szkolnej stronie internetowej,
szkolnym czasopi$mie i prasie lokalnej

2) wezwanie karetki pogotowia ratunkowego i hospitalizacj¢ dziecka w przypadku
zachorowania lub urazu

3) udziat dziecka w zajeciach lekcyjnych i pozalekcyjnych odbywajacych si¢ poza
terenem szkotly i jednodniowych wyjazdach edukacyjnych, wycieczkach i imprezach
klasowych

Uczen przebywa w budynku szkolnym pod opieka nauczycieli dyzurujacych od godziny 7.45
lub pod opieka wychowawcy $wietlicy od godziny 7.00.

Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ za dziecko, ktore zostato przyprowadzone do szkoty przed
wyznaczonymi godzinami oraz za dziecko, ktore nie zglosito si¢ na $wietlice.

Podczas pobytu w szkole w wyznaczonych terminach dyzurow i w czasie pracy swietlicy uczen
pozostaje pod stala opiekg nauczycieli i pozostaltych pracownikow szkoty, ktorych polecenia
zobowigzany jest respektowac.

W czasie przeznaczonym na zajecia lekcyjne, zajecia i pozalekeyjne i1 zajecia Swietlicowe, a
takze przerw pomigdzy zajeciami, uczen nie moze opuszczac terenu szkolnego.

W salach lekcyjnych, pracowniach i sali gimnastycznej uczen moze przebywaé wylgcznie za
zgoda nauczyciela, respektujac obowigzujace regulaminy.

Uczen nie moze przynosi¢ do szkoly przedmiotéw zagrazajacych bezpieczenstwu, np. latarek
laserowych, ostrych narzedzi, substancji toksycznych, petard itp.

Uczen powinien bezzwlocznie zglosi¢ pracownikom szkoly informacje o zauwazonych
zagrozeniach.

Podczas przerw miedzylekcyjnych uczniowie pozostajg pod opieka dyzurujacych nauczycieli
(w wyznaczonych miejscach — wedtug obowigzujacego grafiku dyzurow).

Procedura przebywania w budynku szkoty

L.

3.

Przebywanie o0s6b postronnych w budynku szkoty podlega kontroli przez nauczycieli
dyzurujacych oraz innych pracownikow szkoty.

Dopuszcza si¢ przebywanie rodzicéw (opiekunow prawnych) uczniéw niepetnoprawnych i
przewlekle chorych na korytarzach oraz rodzicéw przyprowadzajgcych dzieci do szkoly lub
oczekujacych na dzieci po lekcjach.

Nauczyciel bgdz inny pracownik szkoty ma prawo sprawdzi¢ tozsamos$¢ nieznanych osob
przebywajacych na terenie szkoty.



Procedura rozpoczynania i konczenia zajec¢ szkolnych

1.

W

Uczniowie przychodzg do szkoly nie wczesniej niz 15 minut przed rozpoczeciem zajeé
lekcyjnych.

Podczas trwania lekcji uczniowie nie moga przebywac na korytarzu szkolnym.

Uczniowie podczas pobytu w szkole sg pod stalg opiekg nauczycieli.

Uczniowie klas I — III sg odbierani przez rodzicow bezposrednio po zakonczonych zajgciach, ci
ktorzy korzystajg ze $wietlicy szkolnej udaja si¢ pod opieke wychowawcy $wietlicy.
Samodzielny powrdt ucznia klas I — III (ktoére ukonczyto 7 rok zycia) do domu wymaga
pisemnej zgody rodzicow.

Rodzice (opiekunowie prawni) uczniow klas I — III , ktorzy nie mogg osobiscie odebraé dziecka,
zobowigzani sg do przekazania nauczycieli informacji w formie pisemnej (w naglych
przypadkach — telefonicznie, przez dziennik elektroniczny lub osobiscie), kto w danym dniu
odbierze dziecko ze szkoty. Zglaszajg t¢ sytuacje wychowawcy.

Po zakonczeniu zaje¢ szkolnych uczniowie klas IV — VIII niezwltocznie opuszczajg szkote.
Podczas zaje¢ prowadzonych na terenie szkoty przez inne podmioty uczniowie pozostajg pod
opieka osob prowadzacych te zajecia. Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo
uczestnikow tych zajeé.

Na terenie boiska opieke nad uczniami sprawuje nauczyciel prowadzacy zajecia wychowania
fizycznego lub inne zajgcia sportowe. W czasie zajec¢ lekcyjnych od 7.00 do 16.00 uczniom nie
wolno przebywac na boisku szkolnym bez opiekuna. 10 minut po zakonczonych zajeciach
wynikajacych z tygodniowego rozktadu zaje¢ szkota nie odpowiada za bezpieczenstwo uczniow
pozostajgcych na jej terenie, obowigzek ten spoczywa na rodzicach.

Procedura przyjmowania skarg i wnioskow

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Procedura reguluje organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,
sktadanych do Szkoty.

1. Przepisy procedury stosuje si¢ rowniez do:

1) skarg i wnioskow przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje 1 instytucje spoteczne,

2) materiatow prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli maja znamiona
skargi lub wniosku i zostaty przestane wtasciwym organom przez redakcje prasowe,
radiowe 1 telewizyjne

§2

Niniejsza procedura powstata w oparciu o nast¢pujace akty prawne :

— ustawa z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego ( t.j. Dz. U.

z 2000 Nr 98 poz. 1071 z p6zn. zm.)

— Rozporzadzenie = Rady Ministrow z dn. 08.01.2002 r. w sprawie  organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5 poz. 46 )

§3
5



Ilekro¢ mowa w procedurze o :
— Szkole - oznacza to Szkot¢ Podstawowa w Nowym Borku
— Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej w Nowym Borku,
— Pracowniku — oznacza to pracownika Szkoly Podstawowej w Nowym Borku
— KPA - Kodeks Postgpowania Administracyjnego

§4

1. Kazdy obywatel ma prawo do skladania petycji, skarg 1 wnioskow. Procedura reguluje
organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow, sktadanych do Szkoty.
2. Przepisy procedury stosuje si¢ rowniez do:

1) skargiwnioskow przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje i instytucje spoteczne,

2) materiatoéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli majg znamiona
skargi lub wniosku i zostaty przestane wtasciwym organom przez redakcje prasowe,
radiowe i telewizyjne

3. Petycje, skargi i wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wiasnym lub innej osoby za jej
zgoda.

§5

1. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tre§¢ pisma, a nie jego forma zewng¢trzna.

2. Szkota rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wlasciwoSci.

3. Pracownik winny niewlasciwego i nieterminowego zatatwiania skargi lub wniosku, podlega
odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w
przepisach prawa.

4. Z powodu ztozenia skargi lub wniosku albo z powodu dostarczenia materiatu do publikacji o
znamionach skargi lub wniosku, nikt nie moze by¢ narazony na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut
jezeli dziatat w granicach prawem dozwolonych.

ROZDZIAL 1I
SKARGI I WNIOSKI
§6

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci:

— zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez Szkote lub jej pracownikow;
— naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych;
— przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postgpowania, jezeli zostata zlozona przez strong. Jezeli
skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczecie postepowania
administracyjnego z urzedu, chyba Ze przepisy wymagaja do wszczecia postegpowania zadania
strony.

§7

1. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy:
— ulepszenia organizacji,



— wzmocnienia praworzadnosci,

— usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

— ochrony wiasnosci,

— lepszego zaspokajania potrzeb uczniow i pracownikow.

2. SposOb przyjmowania i rozpatrywania wnioskow jest analogiczny do trybu przyjmowania i
rozpatrywania skarg.

3. Whnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku lub w przypadku niezatatwienia
wniosku w terminie miesigca, a w przypadkach szczegdlnie skomplikowanych w terminie
ustalonym w zawiadomieniu o przesuni¢ciu terminu, nie pozniej jednak niz w terminie
dwumiesigcznym od daty wszczecia postgpowania, shuzy prawo wniesienia skargi.

ROZDZIAL 1T
PRZYJMOWANIE I REJESTROWNAIE WNIOSKOW I SKARG

§8

1. Wnoszacy skargi i wnioski sg przyjmowani przez:
— Dyrektora w poniedziatki od 8.00 do 15.00
— Wychowawcow klas - w ustalone w danym roku szkolnym dni dyzurow pedagogicznych
2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej, skrzynki
pocztowej, a takze ustnie do protokotu przyjecia.
Protokoét zgtoszenia skargi/wniosku ustnie podpisujg wnoszacy skarge / wniosek oraz przyjmujacy. W
protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwg) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozZenie skargi
lub wniosku, jezeli zazgda tego wnoszacy.
Wzor protokotu stanowi zalacznik Nr 1 do procedury.
3. Pracownik, ktory otrzymat skarge lub wniosek obowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej niz dnia
nastgpnego, przekazaé ja Dyrektorowi lub osobie zastepujacej dyrektora szkolty w czasie jego
nieobecnosci.

§9

1. Osoba upowazniona przez Dyrektora do przyjmowania skarg i wnioskow prowadzi rejestr skarg i
wnioskow
2. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska, nazwy oraz
adresu wnoszacego (skargi 1 wnioski anonimowe)
3. Kwalifikowanie spraw, jako skargi lub wniosku, dokonuje Dyrektor
4. Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow. O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a
nie jego forma zewngtrzna.
5. Rejestr skarg i wnioskow przyjmowanych do protokotu uwzglednia nastepujace pozycje:
a) liczba porzagdkowa
b) data wptywu skargi/ wniosku
¢) data zarejestrowania skargi/wniosku
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge, wniosek
e) informacje na temat czego dotyczy skarga/ wniosek
f) termin zalatwienia skargi / wniosek
g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/ wniosku

7



h) datg zalatwienia skargi wniosku
i) informacja o sposobie zatatwienia skargi wniosku
Wzor rejestru stanowi zatacznik Nr 2 do procedury.
6. Nie podlegaja rejestracji pisma skierowane do wiadomosci Szkoty, jesli nie jest on organem
wlasciwym do rozpatrzenia skargi.

ROZDZIAL IV
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW.

§10

1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona imiennie. Wzor
upowaznienia imiennego do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow zawiera zalgcznik Nr
3 do procedury.

2. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia
si¢ bez rozpoznania. Ze wzgledu na wage podnoszonych spraw wnioski i skargi anonimowe
Dyrektor moze podajac decyzje o rozpatrzeniu skargi, wniosku anonimowe;.

3. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, Szkota
zbiera niezb¢dne materiaty. W tym celu moze zwroci¢ si¢ do innych organow o przekazanie
niezbednych materiatéw 1 wyjasnien.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
Szkota, do ktorej wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego wtasciwosci, a
pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, wlasciwym
organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym réwnocze$nie wnoszacego
skarge lub wniosek.

5. Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

6. Szkota rozpatrujac skarge lub wniosek moze, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,
wyda¢ polecenie lub podjac inne stosowne srodki, w celu usunigcia stwierdzonych uchybien oraz
przyczyn ich powstawania.

§11

1. Z wyjasnienia skargi/ wniosku prowadzi si¢ nastepujgca dokumentacje:
a) oryginatl skargi / wniosku;
b) notatke stuzbowa z czynno$ci stuzbowych zwigzanych z rozpatrywania skargi, wniosku;
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku;
d) zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi wniosku;
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga;

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od ktorego
pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostata zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi lub, jezeli
zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i

prawne oraz pouczenie o tresci, okreslonej nizej w ust. 3 procedury .



W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci - organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na t¢ skarge, podtrzymac
swoje poprzednie stanowisko. z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadamiania
wnoszacego
W przypadku przestania skargi / wniosku przez redakcj¢ materialu prasowego lub innej
opublikowanej wiadomos$ci majacej znamiona skargi lub wniosku, Szkota zawiadamia redakcje
prasowa, radiowg lub telewizyjna o wynikach rozpatrzenia sprawy, a takze dokonanych
rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych srodkach i dziataniach
W przypadku gdy z wnioskiem/ skarga wystapil posel, senator, radny we wlasnym imieniu lub
przekazat skargg/ wniosek innej osoby zostajg zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, gdy
jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia
skargi, najp6zniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§12

W sprawie, w ktorej toczy si¢ postegpowanie administracyjne:

1) skarga ztozona przez stron¢ podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z

przepisami KPA

2) skarga pochodzaca od innych os6b stanowi material, ktory jest rozpatrywany z urzedu.
Skarge w sprawie, w ktorej w toku postgpowania administracyjnego zostatla wydana decyzja
ostateczna, uwaza si¢ zaleznie od jej treSci za zadanie wznowienia postepowania, stwierdzenia
niewaznosci decyzji albo jej uchylenia lub jej zmiany, ktére moga by¢ uwzglednione. Uchylenie lub
zmiana decyzji ostatecznych, stwierdzenie ich niewazno$ci oraz wznowienie postgpowania moze
nastgpic tylko w przypadkach okreslonych w KPA lub ustawach szczegdlnych .

ROZDZIAL V
TERMINY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§13

Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ bez zbgdnej zwtloki, nie dtuzej jednak niz w ciggu miesigca.

W przypadkach szczegélnie skomplikowanych, skarga moze by¢ rozpatrzona w terminie
pozniejszym, nie pdzniej jednak niz do dwoch miesiecy od jej zlozenia. O powodach braku
mozliwosci rozpatrzenia sprawy w terminie o ktorym mowa w ust. 1 zawiadamia strong wskazujac
nowy termin jej rozpatrzenia.

Niezwloczni po otrzymaniu skargi / wniosku, nie p6zniej jednak niz siedem dni nalezy:

a) przesta¢ skarge / wniosek do wilasciwego organu do rozpatrzenia skargi wraz z
powiadomieniem wnoszgcego o przestaniu skargi lub zwrdci¢ ja wnoszacego ze
wskazaniem organu wiasciwego do zatatwienia skargi / wniosku - jesli skarga/ wniosek
zostata skierowana do niewlasciwego organu.

b) przestaé odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organow z powiadomieniem wnoszacego,
jesli sprawy poruszane w skardze/ wniosku dotycza réoznych organdw.

¢) przesta¢ informacje do wnoszacego o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/ wniosku- jesli z jej tre$ci nie wynika przedmiot skargi/ wniosku

Niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz 14 dni od otrzymania skargi/ wniosku, nalezy powiadomic
posta, senatora, radnych, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu lub przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien - takze o stanie rozpatrzenia skargi,



5. Na nie zalatwienie sprawy w terminie, okreslonym wyzej lub ustalonym w zawiadomieniu
wnoszgcego stronie stuzy zazalenie do organu administracji publicznej wyzszego stopnia.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

1. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Procedura postepowania w razie wypadku w szkole

I. Podstawa prawna

Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny

w publicznych 1 niepublicznych szkotach i1 placoéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z
pdzn.zmianami).

I1. Definicja
Wypadek ucznia — nagte zdarzenie powodujace uraz, wywolane przyczyng zewngtrzna, ktore
nastgpilo w czasie pozostawania ucznia pod opieka Szkoty:
— na terenie Szkoly;
— poza terenem Szkoty (wycieczki, wyjscia pod opieka nauczycieli, zawody sportowe,
olimpiady, ,,zielona szkota™).

II1. Cele procedury
Zapewnienie profesjonalnych dzialan pracownikéw Szkoty gwarantujacych poszkodowanemu
uczniowi nalezytg opieke i niezbg¢dng pomoc.

IV. Zakres
Procedura obejmuje i reguluje dziatania pracownikéw Szkoty w sytuacji zaistnienia wypadku-
naglego zdarzenia z udzialem ucznia.

V. Osoby odpowiedzialne
— Nauczyciele, instruktorzy, terapeuci
— Dyrektor
— Pracownicy niepedagogiczni

VI. Opis dzialan
1. Pracownik Szkoty, ktory powzigt wiadomos$¢ o wypadku ucznia:

— niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczegolnosci sprowadzajac
fachowg pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu
pierwszej pomocy (ogolne zasady postepowania przy udzielaniu pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach stanowig zalacznik nr 1 do procedury);

— nie dopuszcza do zajec¢ lub przerywa je wyprowadzajac ucznidéw z miejsca zagrozenia,
jezeli miejsce, w ktérym sg lub beda prowadzone zajgcia moze stwarzac zagrozenie dla
bezpieczenstwa uczniow;

— niezwlocznie powiadamia dyrektora Szkoty.

2. Jesli nauczyciel ma w tym czasie zajecia z klasg — prosi o nadzor nad swoimi uczniami
nauczyciela uczacego w najblizszej sali.
3. Po udzieleniu pierwszej pomocy o kazdym wypadku dyrektor Szkoty lub nauczyciel pod
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opieka ktorego przebywat uczen w chwili wypadku, powiadamia rodzicow poszkodowanego
ucznia i ustala z rodzicami:

— potrzebe wczesniejszego przyjscia rodzica,

— godzing odbioru dziecka ze Szkoty w dniu zdarzenia.

4. Fakt ten powiadamiajacy dokumentuje wpisem w dzienniku zaj¢¢ podajac date 1 godzing
powiadomienia matki/ojca/opiekuna prawnego ucznia o wypadku.

5. W kazdym trudniejszym przypadku (utrata przytomnosci, widoczne obrazenia, urazy,
niepokojace objawy) nauczyciel lub dyrektor Szkoty wzywa Pogotowie Ratunkowe. W
przypadku stwierdzenia przez lekarza koniecznosci przewiezienia do szpitala, przy
nieobecnosci rodzicow/ prawnych opiekundéw, opieke nad uczniem przejmuje wychowawca
klasy lub wyznaczony przez dyrektora szkoty nauczyciel.

6. O kazdym wypadku dyrektor Szkoty zawiadamia niezwlocznie specjalist¢ ds. BHP.,

7. O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym dyrektor Szkoty zawiadamia niezwtocznie
prokuratora, organ prowadzacy i kuratora oswiaty.

8. O wypadku, do ktorego doszto w wyniku zatrucia, dyrektor Szkoty zawiadamia niezwtocznie
panstwowego inspektora sanitarnego.

9. Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawno$cig techniczng pomieszczenia lub
urzadzen, miejsce wypadku pozostawia si¢ nienaruszone. Dyrektor zabezpiecza je do czasu
dokonania ogledzin lub wykonania szkicu przez zesp6t powypadkowy.

10. Jezeli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wyjscia, imprezy organizowanej poza terenem Szkoty,
wszystkie stosowne decyzje podejmuje kierownik wycieczki 1 odpowiada za nie.

11. Dyrektor Szkoty powotuje czlonkéw zespolu powypadkowego.

12. W sktad zespotu wchodzi specjalista ds. BHP , pracownik szkoly, wychowawca ucznia.
Przewodniczacym zespotu jest specjalista od spraw BHP .

Zespot przeprowadza postgpowanie powypadkowe 1 sporzagdza dokumentacje powypadkows;

— przesluchuje poszkodowanego ucznia (w obecno$ci rodzica lub wychowawcy),
sporzadza protokot przestuchania;

— przestuchuje $wiadkéw wypadku 1 sporzadza protokoty przestuchania ( w obecnosci
rodzica lub wychowawcy);

— jezeli $wiadkami sg uczniowie — przeshuchanie odbywa si¢ w obecno$ci wychowawcy,
a protokoét przestuchania odczytuje si¢ w obecnosci ucznia — $wiadka;

— uzyskuje pisemne zgloszenie wypadku od nauczyciela, pod opiekg ktorego uczen

— przebywal w czasie, gdy zdarzyt si¢ wypadek wg wzoru stanowiacego zal. nr 2 do

— procedury.

— uzyskuje opini¢ lekarska z opisem doznanych obrazen i okresleniem rodzaju wypadku;

— sporzadza protokot powypadkowy;

— protokdt powypadkowy podpisuja cztonkowie zespotu oraz dyrektor Szkoty;

— w sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczacego zespotu;

— cztonek zespotu, ktéry nie zgadza si¢ ze stanowiskiem przewodniczacego, moze zlozy¢
zdanie odrebne, ktére odnotowuje si¢ w protokole powypadkowym;

— przewodniczacy  zespotu  poucza osoby reprezentujace  poszkodowanego
przystugujacych im prawach w toku postepowania powypadkowego;

— z trescig protokolu powypadkowego 1 innymi materialami postgpowania
powypadkowego zaznajamia si¢ rodzicow (opiekundéw prawnych) poszkodowanego
ucznia, ktorzy potwierdzaja ten fakt podpisem w protokole;

— protokét dorecza si¢ rodzicom (opiekunom prawnym) poszkodowanego ucznia, ktorzy
potwierdzajg to podpisem w protokole;

— organowi prowadzacemu i kuratorowi o$§wiaty protokét powypadkowy dorgcza si¢ na
ich wniosek;
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— jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w Szkole;
— wciagu 7 dni od dnia dorgczenia protokotu powypadkowego osoby, ktorym
— doreczono protokédt, moga ztozy¢ zastrzezenia do ustalen protokotu (sg o tym
— informowani przy odbieraniu protokotu);
— zastrzezenia sklada si¢ ustnie do protokotu powypadkowego lub na pismie
przewodniczacemu zespotu;
— Zastrzezenia mogg dotyczy¢ w szczeg6lnos$ci:
e niewykorzystania wszystkich srodkow dowodowych niezbednych dla ustalenia
stanu faktycznego;
e sprzecznosci istotnych ustalen protokotu z zebranym materiatem dowodowym,
e zastrzezenia rozpatruje organ prowadzacy.
— Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy Szkote moze:
e zleci¢ dotychczasowemu zespotowi wyjasnienie ustalen protokotu lub
przeprowadzenie okreslonych czynnosci dowodowych;
e powota¢ nowy zespot celem ponownego przeprowadzenia postepowania
powypadkowego.

12. Dyrektor Szkoty prowadzi rejestr wypadkow wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu
MENiIS z dnia 31.12.2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placéwkach.

13. Dyrektor Szkoty omawia z pracownikami Szkoty okoliczno$ci i przyczyny wypadkow
oraz ustala §rodki niezbedne do zapobiezenia im.

VII. Techniki i narzedzia monitorowania
Obserwacja (sale, urzadzenia i wyposazenia budynku i terenu Szkoty — pod wzgledem BHP).

VIII. Analiza dokumentacji
— Rejestr wypadkow
— Protokoty powypadkowe.
IX. Sposoby gromadzenia danych
— Rejestr wypadkow
— Dokumentacja powypadkowa
— Protokoty pokontrolne dyrektora Szkoty i instytucji zewnetrznych uprawnionych do
kontroli.
X. Postanowienia koncowe
1. Do Procedury zalacza si¢ tabelaryczne zestawienie dziatan, stanowigce zalaceznik nr 3 do
procedury.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje si¢ odpowiednio przepisy
dotyczace ustalania okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.

Zatacznik nr 1 do Procedury postgpowania
w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia

OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU PIERWSZEJ POMOCY
POSZKODOWANYM W WYPADKACH
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1. Pamigtaj, ze udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach jest prawnym
obowigzkiem kazdego (art. 162 Kodeksu Karnego).

2. Zachowaj spokoj, nie wpada¢ w panike, rozpoznac¢ stan poszkodowanego.

Usun poszkodowanego z rejonu zagrozenia.

4. Jesli stwierdzisz, ze sam nie potrafisz udzieli¢ pierwszej pomocy, zorganizuj ja

zawiadamiajac placowke stuzby zdrowia lub kogo$ z otoczenia, kto potrafi jej udzielic.

Poszkodowanemu zapewnij spokdj, odsuna¢ z otoczenia zbedne osoby,

W kazdej sytuacji zapewnij poszkodowanemu ciepte okrycie.

7. Nie lekcewaz nawet drobnych skaleczen, kazde skaleczenie nalezy prawidtowo
zaopatrzyc.

8. W przypadkach porazenia pragdem, braku oddechu, braku pracy serca, krwotoku,
zatrucia 1 innych powaznych urazéw — bezwzglednie wezwac lekarza (Pogotowie
Ratunkowe).

9. Do chwili przybycia lekarza nie przerywaj rozpoczetego sztucznego oddychania.

10. Poszkodowanego z krwotokiem wolno tylko przenosi¢ lub przewozic.

11. Poszkodowanemu z utratg $wiadomosci nie wolno podawac¢ lekow w postaci ptynnej
ani statej (tabletki).

12. W przypadku podejrzen uszkodzenia krggostupa, nie wolno bez koniecznej przyczyny
zmienia¢ pozycji poszkodowanego.

13. Nie pozostawiaj poszkodowanego bez opieki

(98]

SN

Zatacznik nr 2 do Procedury postepowania
w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia w SP w Nowym Borku

ZGLOSZENIE WYPADKU UCZNIA

1. Imig i nazwisko poszkodowanego ucznia, klasa:

7. Imig¢ 1 nazwisko oraz funkcja osoby sprawujacej nadzér nad poszkodowanym
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uczniem w chwili wypadku

Podstawa prawna:

& 41 ust. 2 ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI I SPORTU z dnia 31 grudnia 2002r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.

U. z 2003r. Nr 6, poz. 69 ze zm.).

(podpis osoby zgtaszajacej wypadek)

(podpis przyjmujacego zgtoszenie)

Zatacznik nr 3 do Procedury postgpowania
w sytuacji zaistnienia wypadku ucznia w SP w Nowym Borku

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZAISTNIENIA WYPADKU

Lp. | Rodzaj czynnosci Termin realizacji Odpowiedzialny
Nauczyciel lub
inny pracownik

o ) ) szkoty, ktéry
Udzieli¢ pierwszej pomocy i ) '
l. . . natychmiast zauwazyt lub
zapewni¢ poszkodowanemu opieke o
dowiedziat si¢ o
zaistnialym
wypadku.
Wezwac Pogotowie Ratunkowe lub
2. jezeli jest w szkole , to pielegniarke natychmiast Jw.
szkolng
Zawiadomi¢ : a) dyrektora szkoty
3. natychmiast JW.
b) specjaliste od spraw BHP
Zabezpieczy¢ miejsce wypadku do

4. czasu ustalenia okolicznosci 1 niezwlocznie Jw.

przyczyn wypadku
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Przystapi¢ do ustalenia okolicznosci ) . Zespot
5. ) niezwlocznie
1 przyczyn wypadku powypadkowy
B ) do 14 dni po Zespot
0. Sporzadzi¢ protokét powypadkowy
wypadku powypadkowy
' ) do 5 dni po
7. Zatwierdzi¢ protokét powypadkowy ] Dyrektor
sporzadzeniu
Doreczy¢ protokot wraz z
zatgcznikami osobie sprawujacej
4 PrAwWEReS do 5 dni od
8. opieke nad poszkodowanym z ) ) Dyrektor
) o o zatwierdzenia
pouczeniem o sposobie i terminie
odwotania
Whpisa¢ wypadek do rejestru niezwlocznie po o
9. ) . ) . ) Specjalista ds. BHP
wypadkoéw uczniowskich zatwierdzeniu
) ) do 14 dni od Dyrektor na
Zarzadzi¢ zastosowanie srodkow ) ) )
10. zatwierdzenia wniosek zespotu
profilaktycznych
protokotu powypadkowego
Omowi¢ na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej okolicznosci i
) wg planu prac Rady
11. | przyczyny wypadkéw i ) . Dyrektor
o ) Pedagogiczne;j
zastosowanie $rodkow
profilaktycznych

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACIJI I SPORTU z dnia 31 grudnia 2002r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych 1 niepublicznych szkotach

1 placoéwkach (Dz. U. z 2003r. Nr 6, poz. 69)




Procedura postepowania w przypadku korzystania
z telefonu komorkowego i innych urzadzen elektronicznych

Podczas pobytu w szkole i zaje¢ edukacyjnych obowigzuje zakaz uzywania telefonow
komorkowych (aparaty powinny by¢ wylaczone 1 schowane)
1 innych urzadzen elektrycznych.

1.

W przypadkach szczegélnych szkota zapewnia kontakt z rodzicami ucznidw,
w zwigzku z czym uczef nie ma potrzeby posiadania telefonu w szkole. Uczniowie
przynosza do szkoly telefony komoérkowe i inny sprzet elektroniczny na wlasng
odpowiedzialnos¢, za zgoda rodzicow. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za
zniszczenie, zgubienie czy kradziez sprz¢tu, przynoszonego przez uczniow.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania z telefonu komorkowego i innych urzadzen
elektronicznych w szkole tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda nauczyciela i
na pisemng prosbe rodzicow.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania z telefonu komorkowego i innych urzadzen
elektronicznych podczas wycieczek szkolnych, za zgoda rodzicow, ktérzy ponosza
peina odpowiedzialno$¢ za sprzet, po uprzednim ustaleniu warunkow korzystania
(zgodnie z regulaminem wycieczki) z wychowawcg — organizatorem wycieczki.
Nagrywanie dzwigku i1 obrazu za pomocg telefonu, dyktafonu, odtwarzacza MP czy
aparatu fotograficznego jest mozliwe jedynie za zgoda osoby nagrywanej lub
fotografowanej. Niedopuszczalne jest nagrywanie lub fotografowanie sytuacji
niezgodnych z powszechnie przyjetymi normami etycznymi i1 spolecznymi oraz
przesytanie tresci obrazajacych inne osoby.

Mozliwe jest korzystanie z telefonu komorkowego poza zajeciami edukacyjnymi (przed
1 po lekcjach) z zastrzezeniem pkt. 4.

Naruszenie przez ucznia zasad uzywania telefonéw komorkowych na terenie szkoty
powoduje odebranie urzadzenia przez nauczyciela, a nastgpnie przekazanie go
dyrektorowi szkoty — aparat zostaje wytaczony w obecnos$ci ucznia. Przypadek ten
zostaje odnotowany przez wychowawce klasy.

Po odbidr telefonu zglaszaja si¢ rodzice lub prawni opiekunowie ucznia. Zostaja oni
zapoznani z sytuacja i pouczeni o konsekwencjach (w tym konsekwencjach prawnych
zwigzanych z naruszeniem prywatnosci osob).

W przypadku, gdy sytuacja powtarza si¢ po raz trzeci, uczen ma zakaz przynoszenia
telefonu do szkoty.

W przypadku kolejnego lamania zasad uczen ma obnizong ocen¢ zachowania
o jeden stopien. Kazde trzy nastgpne wykroczenia powoduja obnizenie oceny do
nagannej.

Procedura postepowania w przypadku agresywnego zachowania ucznia na lekcji
stwarzajacego zagrozZenie dla bezpieczenstwa i zdrowia wlasnego oraz innych

I.

Podje¢cie przez nauczyciela proby wycieszenia zachowania agresywnego poprzez

roZmoweg z uczniem.
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2. W przypadku, gdy rozmowa nie skutkuje, nauczyciel poprzez przewodniczacego klasy
lub dyzurnego ucznia zawiadamia pedagoga/ psychologa/ dyrektora/ innego
nauczyciela o zaistnialej sytuacji.

3. Zabranie ucznia z lekcji przez innego pracownika — nauczyciela szkoty. Zaprowadzenia
do pedagoga lub psychologa szkolnego. W przypadku braku takiej mozliwosci
zapewnienie bezpieczenstwa pozostalym uczniom poprzez przekazania ich pod opieke
innemu nauczycielowi.

4. Poinformowanie rodzicéw o zachowaniu ucznia i zabraniu go z lekcji.

W sytuacji bardzo agresywnego zachowania ucznia (grozenie, napas¢ fizyczna,
pobudzenie fizyczne, niemozno$¢ uspokojenia przez nauczyciela), zawiadomienie
rodzicéw ucznia i (lub) policji lub pogotowia ratunkowego.

6. Rozmowa z rodzicami ucznia przeprowadzona przez wychowawce/ pedagoga/
psychologa w celu dobrania odpowiednich form pomocy dla dziecka.

7. W przypadku kolejnych zachowan agresywnych ucznia 1 jednoczes$nie braku

efektywnej wspotpracy z rodzicami Szkota kieruje wniosek do Sadu.

Procedura postepowania w przypadku agresywnego zachowania ucznia (boéjka,
pobicie)

1. Nauczyciel, ktory jest §wiadkiem agresywnego zachowania ucznia (bdjka, pobicie)
zobowigzany jest do natychmiastowego odizolowania sprawcy od ofiary i przerwania
aktu przemocy.

2. Nauczyciel zapewnia bezpieczenstwo 1 ewentualng konieczng pomoc medyczng
wszystkim uczestnikom zajscia. Jesli to mozliwe zostaje przeprowadzona rozmowa
majaca na celi ustalenie przyczyn i okoliczno$ci zdarzenia.

3. O zaistnialej sytuacji nauczyciel informuje wychowawce klasy, ktoéry wraz z
pedagogiem szkolnym przeprowadza rozmowe dyscyplinujaca z uczniem,
uswiadamiajac mu nieodpowiednie zachowanie.

4. Poinformowanie o przebiegu zdarzenia dyrektora szkoty oraz rodzicéw ucznia.

5. Wychowawca we wspotpracy z pedagogiem (psychologiem) pomaga rodzicom w
doborze metod wychowawczych.

W przypadku wystgpienia powtarzajacych si¢ atakow agresji ze strony tego ucznia, pedagog
1 wychowawca klasy podejmuje wspotprace w poradnig psychologiczno - pedagogiczng i
policja oraz w porozumieniu z dyrektorem szkoty kieruje wniosek do sagdu o zastosowanie
srodka wychowawczego zapobiegajacego demoralizacji ucznia.

Procedura postepowania wobec ucznia, ktory stosuje agresje stowna
(wulgaryzmy):
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Rozmowa nauczyciela z uczniem w celu wyjasnienia powodu agresji oraz
uswiadomienia uczniowi skutkéw takiego zachowania.

Whpisanie uwagi do dziennika.

Powiadomienie wychowawcy.

W przypadku braku poprawy:

Przeprowadzenie przez wychowawce rozmowy z uczniem.

Powiadomienie rodzicow.

Skierowanie ucznia na rozmowe z pedagogiem.

W sytuacji, kiedy uczen w dalszym ciagu uzywa wulgaryzmoéw, przeprowadzana

zostaje rozmowa z dyrektorem i pedagogiem w obecno$ci rodzicow.

5. W przypadku braku poprawy 1 wyczerpania przez szkolt¢ mozliwych srodkow
oddziatywan, uczen otrzymuje nagang¢ dyrektora.

6. Kolejnym etapem jest powiadomienie specjalisty ds. prewencji nieletnich.

b=

Procedura postepowania w sytuacji, gdy uczen obraza nauczyciela lub pracownika

szkoty

1. Zgloszenie problemu wychowawcy (wpis uwagi do dziennika).

2. Rozmowa wychowawcy z uczniem na temat niewlasciwego zachowania.

3. W przypadku, gdy uczen obrazit nauczyciela lub pracownika szkoty w obecno$ci osob
trzecich powinien przeprosic¢ t¢ osobe w obecnosci §wiadkow zdarzenia.

4. Jesli uczen przeprosi i obieca poprawe — problem wygasa, ale zachowanie ucznia jest
pod obserwacja.

5. W przypadku, gdy uczen wykazuje bierng postawe lub w dalszym ciggu obraza
nauczyciela, powiadamiani sg rodzice o zaistniatym fakcie 1 wezwani do szkoty.

6. Jesli sytuacja, kiedy uczen obraza nauczyciela lub pracownika szkoty powtarza sie,

o zaistnialym fakcie powiadamiana jest policja.

Procedura postepowania w przypadku samowolnego opuszczenia szkoly przez
ucznia

1.

W przypadku samowolnego opuszczenia zaje¢ przez ucznia nauczyciel, na ktorego
zajeciach miato to miejsce, odnotowuje w dzienniku nieobecno$¢ ucznia na lekcji oraz
niezwlocznie powiadamia wychowawce lub — w przypadku jego niecobecnosci —
dyrektora.

2. Wychowawca lub dyrektor telefonicznie zawiadamia rodzicow ucznia.
3. W przypadku braku kontaktu z rodzicami wychowawca powiadamia policjg.

Procedura postepowania w przypadku agresywnego zachowania uczniow wobec
siebie i oséb dorostych

18



AR

Przerwaé, w sposob zdecydowany i stanowczy negatywne zachowania sprawcy wobec
ofiary.

Powiadomi¢ wychowawcg klasy o zaistniatym konflikcie.

Wychowawca prowadzi postepowanie wyjasniajace ze stronami konfliktu.
Wychowawca zawiadamia o zdarzeniu rodzicow sprawcy i ofiary konfliktu.

W razie koniecznosci wychowawca zawiadamia dyrektora, ktory zawiadamia policje.
Wychowawca ustala rodzaj kary dla sprawcy przemocy w oparciu o obowigzujacy
system kar i powiadamia o tym fakcie sprawce 1 jego rodzicow.

W przypadku powtarzajacych si¢ zachowan agresywnych ucznia lub grupy uczniow
wychowawca inicjuje spotkanie zespotu wychowawczo - profilaktycznego celem
wspoOlnego rozwigzania problemu. W spotkaniu moga uczestniczy¢ rodzice sprawcy
problemow.

Zespol wychowawczo profilaktyczny opracowuje plan dziatan w celu
przezwyci¢zania trudnosci.

Procedura postepowania wobec uczniéw palacy papierosy i e - papierosy

Zglosi¢ wychowawcy klasy lub pedagogowi szkolnemu ucznia palgcego.
Wychowawca powiadamia rodzicéw ucznia o zdarzeniu.

Wychowawca lub pedagog szkolny przeprowadza rozmowe dyscyplinujaca i
profilaktyczng z uczniem informujac go o konsekwencjach zdrowotnych i1 prawnych
palenia tytoniu i e — papierosow przez nieletnich.

W razie powtarzajacych si¢ przypadkow palenia tytoniu i € — papierosOw przez ucznia
wychowawca klasy zobowigzuje go do przygotowania godziny wychowawczej nt.
szkodliwosci palenia tytoniu i e — papierosoOw lub wykonania gazetki $ciennej na ten
temat.

W przypadku niezaprzestania palenia tytoniu 1 € — papierosOw przez ucznia
wychowawca klasy w porozumieniu z pedagogiem szkolnym, organizuje spotkania z
rodzicami ucznia oraz naktada na ucznia stosowne kary.

Procedura postepowania w przypadku dewastacji mienia szkolnego lub cudzej

wlasnosci
1. Przeprowadzi¢ rozmowe ze wszystkimi §wiadkami zdarzenia.
2. Ustali¢ sprawce lub sprawcow.
3. Wychowawca wzywa rodzicéw i powiadamia ich o zdarzeniu i szkodzie.
4. Rodzic zobowigzuje si¢ naprawi¢ uszkodzone mienie lub pokry¢ koszty jego naprawy

badz wymiany.
W przypadku szkody materialnej o znacznej wartosci dyrektor szkoty powiadamia
policje.
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Procedura postepowania w przypadku kradziezy dokonywanych przez uczniow

A S e

Ustali¢ sprawcg.

Ustali¢ i przestucha¢ ewentualnych sprawcéw zdarzenia.

Powiadomi¢ policje.

Powiadomi¢ rodzicow sprawcy kradziezy oraz rodzicéw poszkodowanego.

W przypadku braku sprawcy powiadomi¢ rodzicow o mozliwos$ci dochodzenia
roszczen przy udziale policji.

Procedura w przypadku podejrzenia dysfunkcji w rodzinie

O podejrzeniu dysfunkcji w rodzinie dziecka nalezy powiadomi¢ wychowawce ucznia
1 dyrektora szkoty.

Wychowawca przeprowadza rozmowe¢ z podopiecznym, uwaznie wstuchujac si¢ w to
co mowi dziecko (bez naciskania na zwierzenia).

Wychowawca przeprowadza rozmowe¢ z rodzicem, informuje o konsekwencjach
prawnych ze wzgledu na dysfunkcje rodziny. Z rozméw sporzadza si¢ notatki.

Zespot nauczycieli: dyrektor, wychowawca, pedagog szkolny ustala formy pomocy
dziecku w porozumieniu z rodzicami celem stworzenia dziecku optymalnych warunkoéw
do rozwoju 1 nauki.

Wychowawca, dyrektor szkoly dyskretnie monitoruje stan ucznia i funkcjonowanie
rodziny, a jesli zachodzi potrzeba nawigzuje wspolprace z poradnig psychologoczno —
pedagogiczng lub opieka spoteczng.

W sytuacjach szczegdlnych, gdy problem si¢ powtarza (zarowno w przypadku tego
samego dziecka jak rowniez jego rodzenstwa), nasila lub zagrozone jest zycie i zdrowie
dziecka, dyrektor szkoty kieruje wniosek do sadu rodzinnego lub na policje.

Procedura podejrzenia przemocy w rodzinie

1.

W przypadku podejrzenia przemocy w rodzinie nalezy powiadomi¢ wychowawce,
pedagoga szkolnego i dyrektora.

Jesli stan ucznia wskazuje na zagrozenie jego zdrowia lub Zzycia dyrektor szkoty lub
pedagog wzywa lekarza.

W oczekiwaniu na pomoc medyczng nalezy zadba¢ by ofiara przemocy czuta si¢
bezpiecznie.

Jesli stan zdrowia dziecka na to pozwala przeprowadza si¢ rozmowe
z poszkodowanym, z zachowaniem stosownej dyskrecji.

Wezwanie rodzicow do szkoty 1 przeprowadzenie rozmowy. Sporzadzenie notatki.
Pedagog szkolny powinien sporzadzi¢ opis sytuacji szkolnej 1 rodzinnej dziecka na
podstawie rozmow z uczniem, nauczycielami, wychowawcai rodzicami oraz plan
pomocy dziecku, ktory uwzgledniatby przede wszystkim sposoby zapewnienia dziecku
bezpieczenstwa oraz opis wsparcia jakie szkota moze zaoferowa¢ dziecku a takze
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10.

11.

informacj¢ o specjalistycznych palcéwkach pomocy dziecku jezeli istnieje taka
potrzeba.

Ustala z rodzicami/opiekunami prawnymi plan pomocy dziecku, poprzez okreslenie
sposobu powstrzymania przemocy wobec dziecka, zobowigzanie do skonsultowania
dziecka i rodziny z odpowiednimi profesjonalistami, ustala harmonogram kontaktow
z osobami i instytucjami wspierajagcymi rodzing w sytuacji przemocy wobec dziecka.
Rodzicéw informuje si¢ o konsekwencjach prawnych przemocy wobec dziecka i
obowigzkach szkoly zglaszania do Prokuratury i Sadu Rodzinnego i1 Nieletnich
przemocy wobec matoletniego.

W razie potrzeby dyrektor szkoty sktada zawiadomienie o podejrzeniu przestepstwa do
Prokuratury lub wniosek o wglad w sytuacj¢ rodziny do Sadu Rodzinnego i Nieletnich.

Réwnolegle inicjuje interwencj¢ w srodowisku ucznia
wszczynajac procedure ,,Niebieskich Kart”.
Jezeli rodzice odmawiajg wspoOtpracy lub odmawiajg podjecia

dziatah proponowanych przez szkote dyrektor szkoty sktada niezwtocznie
zawiadomienie o podejrzeniu przestepstwa do Prokuratury lub wniosek o wglad w
sytuacje rodziny do Sadu Rodzinnego i Nieletnich.

Dalszy tok postgpowania lezy w kompetencji tych instytucji.

Procedura postepowania wobec ucznia, ktory stat sie ofiarg czynu karalnego

[98)

. Udzieli¢ pierwszej pomocy (przedmedycznej) badz zapewnia jej udzielenie poprzez

wezwanie lekarza w przypadku, kiedy ofiara doznata obrazen.

Niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora szkoty.

Powiadomi¢ rodzicoOw ucznia.

Niezwlocznie wezwac policje w przypadku, kiedy istnieje koniecznos¢
profesjonalnego zabezpieczenia §ladow przestepstwa, ustalenia okolicznosci i
ewentualnych §wiadkéw zdarzenia.

Procedura postepowania nauczyciela wobec ucznia - sprawcy czynu karalnego
lub - przestepstwa:

Niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora o zdarzeniu.

Ustali¢ okolicznos$ci czynu i ewentualnych swiadkow zdarzenia.

Przekaza¢ sprawce (o ile jest znany i przebywa na terenie szkoty) dyrektorowi szkoty
lub pedagogowi szkolnemu pod opiekg.

Powiadomi¢ rodzicow ucznia — sprawcy.

Niezwlocznie powiadomi¢ policje w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbdj,
uszkodzenie ciata, itp.) lub sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamos$¢ nie jest
nikomu znana.

Zabezpieczy¢ ewentualne dowdd przestepstwa lub przedmioty pochodzace z
przestepstwa i przekazuje je policji.
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Procedura postepowania w przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoty
substancje przypominajaca wygladem narkotyki

1.

Nauczyciel zachowujac $§rodki ostroznosci zabezpiecza substancje przed dostepem do
niej 0sob niepowolanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu
policji, prébuje (o ile jest to mozliwe w zakresie dziatan pedagogicznych) ustali¢, do
kogo znaleziona substancja nalezy.

Powiadamia o zaistniatym zdarzeniu dyrektora szkoty, wzywa policje.

Po przyjezdzie policji niezwtocznie przekazuje zabezpieczong substancj¢ 1 informacje
dotyczace szczegolow zdarzenia.

Procedura postepowania w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze uczen
posiada przy sobie substancje przypominajace narkotyki

W przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze uczen posiada przy sobie substancj¢
przypominajaca narkotyk, powinien podja¢ nastepujace kroki:

1.

Nauczyciel w obecnosci innej osoby (wychowawca, pedagog, dyrektor, itp.) ma prawo
zada¢, aby uczen przekazat mu t¢ substancje, pokazal zawarto$¢ torby szkolnej oraz
kieszeni (we wlasnej odziezy), ewentualnie innych przedmiotéw budzacych podejrzenie
co do ich zwigzku z poszukiwang substancjg. Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie
wykona¢ czynnosci przeszukiwania odziezy ani teczki ucznia — jest to czynno$¢
zastrzezona wytacznie dla policji.

O swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora szkoty oraz rodzicow (opiekunow
prawnych)ucznia i wzywa do natychmiastowego stawienia si¢ w szkole.

W przypadku, gdy uczen mimo wezwania, odmawia przekazania nauczycielowi
substancji i pokazania zawarto$ci teczki, dyrektor szkoty wzywa policje, ktora przekazuje
odziez i przedmioty nalezace do ucznia oraz zabezpiecza znaleziong substancjg¢ i zabiera jg do
ekspertyzy.

Jezeli uczen wyda substancje dobrowolnie, nauczyciel, po odpowiednim
zabezpieczeniu, zobowigzany jest bezzwlocznie przekaza¢ ja do jednostki Policji.
Weczesniej probuje ustali¢, w jaki sposob i od kogo uczen nabyt substancje. Cate
zdarzenie nauczyciel dokumentuje, sporzadzajac mozliwie doktadng notatke z ustalen
wraz ze swoimi spostrzezeniami.

Procedura postepowania w przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, Ze na terenie
szkoly znajduje sie uczen bedacy pod wptywem alkoholu lub narkotykow:

1.

Powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawce klasy.

2. Odizolowuje ucznia od reszty klasy, ale ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia go

samego; stwarza warunki, w ktorych nie bedzie zagrozone jego zycie ani zdrowie.
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Wzywa lekarza w celu stwierdzenia stanu trzezwosci lub odurzenia, ewentualnie
udzielenia pomocy medyczne;.

Zawiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty oraz rodzicoéw, ktorych zobowiazuje do
niezwlocznego odebrania ucznia ze szkolty. Gdy rodzice odméwig odebrania dziecka, o
pozostaniu ucznia w szkole, czy przewiezieniu do placéwki stuzby zdrowia albo
przekazaniu go do dyspozycji funkcjonariuszom Policji — decyduje lekarz, po ustaleniu
aktualnego stanu zdrowia w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Dyrektor szkoly zawiadamia najblizszg jednostke policji, gdy rodzice ucznia bedacego
pod wplywem alkoholu — odmawiajg przyjscia do szkoty, a jest agresywny badz swoim
zachowaniem daje powod do zgorszenia albo zagraza zyciu lub zdrowiu innych oséb. W
przypadku stwierdzenia stanu nietrzezwosci, Policja ma mozliwo$¢ przewiezienia
ucznia do izby wytrzezwienia albo do policyjnych pomieszczen dla osob zatrzymanych
—na czas niezbedny do wytrzezwienia (maksymalnie do 24 godzin).

O fakcie umieszczenia zawiadamia si¢ rodzicow/opiekundéw oraz sad rodzinny jesli
uczen nie ukonczyt 18 lat.

Jezeli powtarzaja si¢ przypadki, w ktorych uczen (przed ukonczeniem 18 lat) znajduje
si¢ pod wptywem alkoholu lub narkotykow na terenie szkoty, to dyrektor szkoty ma
obowigzek powiadomienia o tym Policji (specjalisty ds. nieletnich) lub Sadu

Rodzinnego.

Spozywanie alkoholu na terenie szkoly przez uczmia, ktory nie ukonczyt 17 lat, stanowi
wykroczenie z art. 43 ust. 1. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Nalezy o tym fakcie powiadomié policje. Dalszy tok
postepowania lezy w kompetencji tej instytucji.

Procedury usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow oraz egzekwowania
obowigzku szkolnego

1.

Wychowawca informuje rodzicow o sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia
na zajeciach lekcyjnych podczas spotkania organizacyjnego na poczatku roku
szkolnego.

Rodzice usprawiedliwiajg nieobecnos$¢ ucznia w ciggu dwoch tygodni od jego powrotu
do szkoty.

Wychowawca na biezaco podlicza frekwencje 1 przekazuje dyrektorowi informacje o
niespelnianiu obowiazku szkolnego poprzez sporzadzenie imiennej listy ucznidw,
ktorzy byli nieobecni i nie usprawiedliwili w czasie jednego miesigca co najmniej 50%
dni zaje¢ w szkole.
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4. O przewidywanej dtuzej niz tydzien nieobecnos$ci ucznia (np. pobyt w sanatorium lub
szpitalu, przewlekla choroba), rodzice sa zobowigzani powiadomi¢ wychowawce
wczesniej, a nie po powrocie dziecka do szkoty.

5. Jezeli nieobecno$¢ nie zostanie usprawiedliwiona w wyznaczonym terminie
wychowawca powiadamia o tym fakcie rodzicéw lub opiekunéw ucznia.

6. Informacje o absencji ucznia jest przekazywana telefonicznie lub przez wiadomos¢ w
dzienniku elektronicznym. Rodzice mogg by¢ réwniez wezwani do szkoly w celu
wyjasnienia nieobecnosci dziecka.

7. Jezeli uczen chce si¢ zwolni¢ z ostatnich w danym dniu lekcji, powinien przynies¢ od
rodzica informacje na pi$mie , potwierdzajaca ten fakt lub rodzic przekaza¢ wiadomos¢
przez dziennik elektroniczny.

Procedury postepowania w wypadku, gdy uczen przyniesie do szkoty alkohol,
papierosy lub e - papierosy

1. Nauczyciel zabiera uczniowi alkohol, papierosy lub e — papierosa i1 zabezpiecza go
przed zniszczeniem.

2. Nauczyciel odizolowuje ucznia od innych uczniow, przekazuje go pod opieke pedagoga
lub innego nauczyciela, powiadamia wychowawece, a ten dyrektora szkoty.

3. Dyrektor szkoty natychmiast wzywa rodzicow (prawnych opiekunow) do szkoty i
informuje ich o zaistnialej sytuacji.

4. Pedagog lub dyrektor szkoty rozmawia z uczniem, w obecno$ci wychowawcy i
rodzicow — ustala pochodzenie alkoholu, papierosow lub e — papierosa, jego ilos¢,
miejsce zakupu, ewentualnie nazwiska osob, ktore uczestniczyty w zakupie.

5. Podczas rozmowy sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisuja rodzice (prawni
opiekunowie) ucznia. W protokole doktadnie opisuje si¢ zaistniatg sytuacje wraz z
ilo$cig i rodzajem substancji wniesionej na teren szkoty.

6. Podczas rozmowy dyrektor informuje rodzicow (prawnych opiekunow) i ucznia
o konsekwencjach czynu.

Procedura postepowania w przypadku falszerstwa

Sytuacje falszerstwa w szkole:

— dokonywanie wpisOow do dziennika -elektronicznego (wpisywanie, poprawianie,
usuwanie ocen, usprawiedliwianie nieobecnosci),

— przedstawianie falszywych zwolnien i usprawiedliwien od rodzicow,

— podrabianie, przerabianie zaswiadczen lekarskich,

— podktadanie prac ucznidow jako wilasnych oraz udowodnione przez nauczyciela
$cigganie,

— inne przypadki (podrabianie zgody rodzicow na udziat w zawodach sportowych,
wycieczce itp.).
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1. Osoby mogace podjac decyzje o wszczeciu postgpowania:
— wychowawca klasy,
— nauczyciel przedmiotu,
— pedagog szkolny,
—  zespot wychowaweczy,
— dyrektor szkoty.
2. Procedura postgpowania w wypadku stwierdzenia fatszerstwa:
— powiadomienie rodzicéw ucznia,
— spotkanie z uczniem i jego rodzicami celem wyjasnienia powodow fatszerstwa,
— podjecie decyzji o dalszym postepowaniu w obecnosci rodzicow.

W przypadku powtarzajacych si¢ sytuacji falszerstw, szkota kieruje informacje¢ i prosbe o
interwencje do policji.

Procedura postepowania w przypadku, gdy na terenie szkoly pojawi sie osoba
bedaca pod wptywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych

Na terenie szkoly nie moze przebywac osoba bedaca pod wplywem alkoholu lub innych
srodkéw odurzajacych.

Kazdy pracownika szkoly ma obowigzek interweniowania w sytuacji, gdy na teren szkoty
wejdzie osoba znajdujaca si¢ pod wptywem alkoholu lub innych $rodkow odurzajacych. W
takiej sytuacji pracownik szkoty powinien:

1. Grzecznie, ale stanowczo wyprowadzi¢ osobe bedaca pod wpltywem alkoholu lub
innych $§rodkéw poza teren szkoty.

2. W przypadku napotkania oporu zawiadomi¢ dyrektora szkoty.

3. Dyrektor szkoly wzywa policje.

Nie dopuszcza si¢ przekazania dziecka pod opieke osobie bedacej pod wptywem alkoholu lub
innych $§rodkéw odurzajacych. W takiej sytuacji nalezy:

1. Zawiadomi¢ wychowawce ucznia lub dyrektora szkoty.

2. Wychowawca lub dyrektor szkoty wzywa w trybie natychmiastowym drugiego rodzica
lub opiekuna.

3. Jezeli jest niemozliwe skontaktowanie si¢ z rodzicem lub opiekunem dyrektor szkoty

wzywa policje.

Procedura na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa cyfrowego

Rodzaj zagrozenia objetego procedura: dostep do tresci szkodliwych, niedozwolonych,
nielegalnych 1 niebezpiecznych dla zdrowia (pornografia, treSci obrazujace przemoc i
promujace dzialania szkodliwe dla zdrowia i1 zycia dzieci, popularyzujace ideologi¢
faszystowska 1 dziatalno$¢ niezgodng z prawem, nawotywanie do samookaleczen i
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samobdjstw, korzystania z narkotykow; niebezpieczenstwo werbunku dzieci i mtodziezy do
organizacji nielegalnych i terrorystycznych).

1. Reakcja szkoty w przypadku pozyskania wiedzy o wystapieniu zagrozenia bedzie
zalezna od tego czy:
a. tresci te mozna bezposrednio powigza¢ z uczniami szkoty
b. tresci nielegalne lub szkodliwe nie maja zwigzku z uczniami szkoty, lecz
pochodza z innych pozaszkolnych zrodet 1 wymagaja kontaktu szkoty
z odpowiednimi stuzbami

2. W pierwszej kolejnosci nalezy zabezpieczy¢ dowody w formie elektronicznej (pliki
z treSciami niedozwolonymi, zapisy rozmow w komunikatorach, e — maile, zrzuty
ekranu), znalezione w Internecie lub w komputerze dziecka. Zabezpieczenie dowodow
jest zadaniem rodzicow lub opiekunéw dziecka oraz oséb do ktorych dotarty materiaty.
Nalezy zadba¢ o to, by ograniczy¢ dostep innych dzieci do nielegalnych tresci przy
rownoczesnym zabezpieczeniu dowodow.

3. W przypadku sytuacji (a) rozwigzanie lezy po stronie szkotly, za$ (b) nalezy rozwazy¢
zgloszenie incydentu na Policje.

4. W przypadku posiadania i udostepniania opisanych powyzej tresci nalezy natychmiast
poinformowac¢ rodzicéw sprawcy, wezwac do szkoty i przeprowadzi¢ z nimi rozmowe
w obecnos$ci wychowawcy, pedagoga i dyrektora szkoty.

5. W przypadku upowszechniania przez sprawcow tresci nielegalnych (np. pornografii
dziecigcej) dyrektor szkoty sktada zawiadomienie o zdarzeniu na Policjg.

6. W przypadku, gdy tresci docierajg wigkszej grupy ucznidow — a nie sg oni sprawcami —
nalezy podja¢ dziatania edukacyjne i wychowawcze w szkole.

7. W przypadku naruszenia prawa np. rozpowszechniania materiatdw pornograficznych
zudziatem nieletniego lub prob uwiedzenia matoletniego w wieku do 15 lat przez osobg
dorostg nalezy — w porozumieniu z rodzicami — niezwtocznie powiadomi¢ Policje.

8. Jesli zachodzi potrzeba, szkota w porozumieniu z rodzicami ofiary organizuje wsparcie
w postaci specjalistycznej opieki psychologiczne;.

Rodzaj zagrozenia objetego procedurg: Cyberprzemoc — przemoc z uzyciem technologii
informacyjnych i komunikacyjnych oraz telefonéw komorkowych. Podstawowe formy
zjawiska to ngkanie, straszenie, szantazowanie z uzyciem sieci, publikowanie lub rozsytanie
osmieszajacych, kompromitujacych informacji, zdje¢, filméw z uzyciem sieci oraz
podszywanie si¢ w sieci pod kogo§ wbrew jego woli. Do dzialan okreslanych mianem
cyberprzemocy wykorzystywane sg gtownie: poczta elektroniczna, czaty, komunikatory, strony
internetowe, blogi, serwisy spotecznosciowe, grupy dyskusyjne, serwisy SMS i MMS.

1. Przypadek cyberprzemocy moze zosta¢ ujawniony przez ofiare, Swiadka (np. innego
ucznia, nauczyciela, rodzica) lub osobe bliska ofierze (np. rodzice, rodzenstwo,
przyjaciele). W kazdym przypadku nalezy ze spokojem wystuchaé osoby zglaszajacej
i okazac jej wsparcie. Podzickowac za zaufanie i zgloszenie sprawy.

2. Jesli zglaszajacym jest ofiara cyberprzemocy, podejmujac dziatania przede wszystkim
nalezy okaza¢ wsparcie, z zachowaniem jej podmiotowosci i poszanowaniem jej uczuc.
Potwierdzi¢, ze ujawnianie przemocy jest dobra decyzjg. Taka rozmoweg nalezy
przeprowadzi¢ w miejscu bezpiecznym, zapewniajacym ofierze intymnos¢.
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. Jesli osoba zglaszajaca nie jest ofiara, na poczatku prosimy o opis sytuacji, takze

z zachowaniem podmiotowosci 1 poszanowaniem uczué¢ osoby zglaszajacej (np. strach
przed byciem kapusiem, obawa o wlasne bezpieczenstwo).

Nalezy zabezpieczy¢ wszystkie dowody zwigzane z aktem cyberprzemocy (np. zrobi¢
kopie materiatow, zanotowac date 1 czas otrzymania materialow, dane nadawcy, adresy
stron www).

Jesli ustalenie sprawcy nie jest mozliwe, a w ocenie kadry pedagogicznej jest to
konieczne, nalezy skontaktowa¢ si¢ z Policja. Bezwzglednie nalezy zglosi¢
rozpowszechnianie nagich zdje¢ oséb ponizej 18 roku zycia.

Gdy sprawca cyberprzemocy jest znany i jest uczniem szkoly, pedagog szkolny lub
wychowawca przeprowadza z nim rozmow¢ o jego zachowaniu. Rozmowa taka ma
stuzy¢ ustaleniu okolicznosci zdarzenia, jego wspodlnej analizie (w tym przyjrzeniu si¢
przyczynom), a takze probie rozwigzania sytuacji konfliktowej. Cyberprzemoc podlega
sankcjom okreslonym w wewnatrzszkolnych przepisach. Mozna stosowac
konsekwencje przewidziane dla sytuacji ,,tradycyjnej przemocy”.

Ofiare nalezy otoczy¢ opieka 1 wsparciem oraz poinformowac jakie kroki podjeta szkota
by zapewni¢ mu bezpieczenstwo. Jesli zachodzi potrzeba nalezy zaproponowa¢ pomoc
specjalisty.

Rodzaj zagrozenia objetego procedura: naruszenie prywatnosci dziecka lub pracownika szkoty
poprzez nieodpowiednie lub niezgodne z prawem wykorzystanie danych osobowych lub
wizerunku dziecka i pracownika szkoty. Nalezy zwroci¢ uwage, iz podszywanie si¢ pod inna
osobe, wykorzystywanie jej wizerunku lub danych osobowych w celu wyrzadzenia jej szkody
osobistej lub majatkowej jest w $wietle polskiego prawa przestgpstwem. Najczestszymi
formami wyludzania lub kradziezy danych jest przejecie profilu na portalu spoleczno$ciowym
w celu dyskredytacji lub naruszenia dobrego wizerunku ofiary (np. publikacja zdj¢¢ intymnych
badz montowanych), szantazu (w celu uzyskania korzysci finansowych w zamian za
niepublikowanie zdje¢ badz tresci naruszajacych dobry wizerunek ofiary), dokonania zakupow
1 innych transakcji finansowych (np. w sklepach internetowych na koszt ofiary).

1.

Gdy sprawcg jest uczen — kolega ofiary ze szkoty lub klasy, uczniowie lub rodzice
powinni skontaktowac si¢ z wychowawcg lub dyrektorem szkoty.

W sytuacji gdy sprawcg jest osoba dorosta inna spoza szkoty — rodzice zgtaszajg ten
fakt na Policje 1 powiadomi¢ o tym szkole. Istotne dla $cigania sprawcy bedzie
uzyskanie dowodow, ze sprawca zmierzat do wyrzadzenia ofierze szkody majatkowej
lub osobistej. Samo podszywanie si¢ pod ofiare nie jest karalne.

W pierwsze] kolejnosci nalezy zabezpieczy¢ dowody nieodpowiedniego Ilub
niezgodnego z prawem dzialania — w formie elektronicznej (e — mail, zrzut ekranu,
konwersacje w komunikatorze internetowym lub sms. Rownolegle nalezy dokonaé
zmian tych danych identyfikujacych, ktore zaleza od ofiary, tj. hasel, loginow lub
kodow dostepow.

W przypadku, gdy dowody jasno wskazujg na konkretnego sprawce oraz na spetnienie
przestanki, iz sprawca zmierzal do wyrzadzenia ofierze szkody majatkowej lub
osobistej nalezy je zabezpieczyc¢ i przekazaé Policji. W przypadku, gdy trudno to ustalic,
identyfikacji powinna dokona¢ Policja.
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W przypadku znanego sprawcy, ktory jednak nie dziatatl z powyzszych pobudek, szkota
powinna dazy¢ do rozwigzania problemu w ramach dzialtan wychowawczo —
edukacyjnych uzgodnionych z rodzicami.

Gdy sprawcg incydentu jest uczen szkoty, nalezy wobec niego — w porozumieniu
z rodzicami — podja¢ dziatania wychowawcze, zmierzajace do uswiadomienia mu
nieodpowiedniego i nielegalnego charakteru czynéw, jakich dokonat.

Ofiar¢ incydentu nalezy otoczy¢ — w porozumieniu z rodzicami — opieka
psychologiczno — pedagogiczna.

Gdy naruszenie prywatnosci, czy naruszenie lub wytudzenie lub kradziez tozsamosci
skutkuja wyrzadzeniem ofierze szkody majatkowej lub osobistej, rodzice dzieci winni
o nim powiadomi¢ Policjg.

Rodzaj zagrozenia objetego procedura: Infoholizm (siecioholizm) — nadmierne, obejmujace
niekiedy niemal catg dobe korzystanie z zasobow Internetu i gier komputerowych (najczesciej
sieciowych) 1 portali spolecznosciowych przez dzieci. Jego negatywne efekty polegaja na
pogarszaniu si¢ stanu zdrowia fizycznego (np. choroby oczu, padaczka ekranowa, choroby
kregostupa) 1 psychicznego (irytacja, rozdraznienie, spadek sprawno$ci psychofizyczne;j,
a nawet depresja), zaniedbywaniu codziennych czynnos$ci, oraz ostabianiu relacji rodzinnych
1 spotecznych.

1.

Infoholizm stwierdza najcze$ciej rodzic lub opiekun prawny dziecka. W przypadku
koniecznosci podejmowania dalszych dziatan pomocowych mozna skierowa¢ ucznia,
za zgoda 1 we wspotpracy z rodzicami, do placowki specjalistycznej, np. terapeutyczne;.
Kluczowe sg tutaj pozostale objawy wskazane wyzej.

Nauczyciele w szkole powinni zainteresowac si¢ przypadkami dzieci nieangazujacych
si¢

w zycie klasy, a po§wigcajacymi wolne chwile na kontakt online lub przychodzacymi
do szkoty po nieprzespanej nocy.

Reakcja szkoty powinna polega¢ w pierwszych krokach na ustaleniu skutkow
zdrowotnych

1 psychicznych, jakie nadmierne korzystanie z zasobéw Internetu wywotato u dziecka
(np. gorsze oceny w nauce, niedosypianie, niedojadanie, rezygnacja z dawnych
zainteresowan, zalamanie si¢ relacji z rodzing czy réwiesnikami). Celem tych ustalen
jest wybdr odpowiedniej $ciezki rozwigzywania problemu - z udziatem specjalistow
(lekarzy, terapeutow) lub bez — wylacznie w szkole. W poczatkowej fazie popadania w
uzaleznienie do Internetu nalezy koncentrowac si¢ na wsparciu udzielonym w rodzinie
1 w szkole (psycholog/pedagog szkolny, wychowawca).

Osoba, ktorej problem dotyczy, powinna zosta¢ otoczona zindywidualizowang opieka
przez pedagoga/psychologa szkolnego. Pierwszym jej etapem bedzie rozmowa
(rozmowy) ze specjalista, ktora pozwoli zdiagnozowaé poziom zagrozenia, okresli¢
przyczyny popadni¢cia w natdg (np. sytuacja domowa, brak sukcesoOw edukacyjnych w
szkole, izolacja w $Srodowisku réwiesniczym) i1 ukazaé¢ specyfike przypadku. Kazde
dziecko, u ktorego podejrzewa si¢ natdg korzystania z Internetu powinno zostaé
profesjonalnie zdiagnozowane przez psychologa szkolnego. Czasem warto w tym
zakresie skorzysta¢ z pomocy Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;.
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5. Dziecku w trakcie wsparcia nalezy zapewni¢ komfort psychiczny - o jego sytuacji i
specyfice uwarunkowan osobistych musza zosta¢ powiadomieni wszyscy uczacy go i
oceniajacy nauczyciele.

6. O ile nie wiedzg o problemie swojego dziecka, niezbedne jest powiadomienie rodzicow
lub opiekundéw prawnych dziecka 1 omowienie z nimi wspolnych rozwigzan. Tylko
synergiczne wspoéldziatanie rodzicéw i szkoly moze zagwarantowaé powodzenie
podejmowanych dziatan wspierajacych dziecko.

7. Jesli sSwiadkami problemu sg réwiesnicy dziecka, nalezy im w rozmowie zwroci¢ uwage
na negatywne aspekty nadmiernego korzystania z zasobow Internetu oraz zaapelowac
o codzienne wsparcie dla dziecka dotknigtego problemem, a takze o informowanie
wychowawcy w przypadku wystgpienia kolejnych przypadkoéw u innych dzieci.

8. W przypadku zdiagnozowania przez psychologa zaawansowanego uzaleznienia od
korzystania z zasoboéw Internetu dziecko powinno zosta¢ skierowane przez szkole, w
bliskiej wspolpracy
z rodzicami, do placowki specjalistycznej oferujacej program terapeutyczny z zakresu
przeciwdziatania uzaleznieniom. W czes$ci przypadkow moze si¢ okaza¢ konieczna
diagnoza
1 terapia lekarska.

Rodzaj zagrozenia objgtego procedura: kontakty osob dorostych z matoletnimi w celu
zainicjowania znajomosci prowadzacych do wytudzenia poufnych informacji, nawigzania
kontaktow seksualnych, sktonienia dziecka do zachowan niebezpiecznych dla jego zdrowia
1 zycia lub wytudzenia wiasnosci (np. danych, pieniedzy, cennych przedmiotow
rodzinnych).

1. Osobami najczesciej zglaszajacymi omawiany problem s3 rodzice/opiekunowie
prawni dziecka lub osoby zajmujace si¢ ,,poszukiwaniem pedofili”. W pierwszym
przypadku informacja trafia najpierw do szkot, w drugim - na Policj¢. Zdarza sig,
ze informacja uzyskiwana jest ze srodowiska roéwiesnikéw ofiary.

2. Kluczowe znaczenie w dziataniach szkoty ma czas reakcji - szybkos¢
przeciwdziatania zagrozeniu ze wzgledu na niezwykle szkodliwe konsekwencje
realizacji kontaktu online, przeradzajagcego si¢ w zachowania w $wiecie
rzeczywistym: uwiedzenie 1 wykorzystanie seksualne, kidnaping, a takze
wytudzenie pienigdzy czy przedmiotow duzej wartosci.
W przypadkach niebezpiecznych kontaktow inicjowanych w Internecie moze
dochodzi¢ do zagrozenia zycia i zdrowia dziecka, szantazu i przymusu realizacji
czynnosci seksualnych.

3. Nalezy zidentyfikowac i1 zabezpieczy¢ w szkole, w formie elektronicznej dowody
dzialania dorostego sprawcy uwiedzenia (zapisy rozmow w komunikatorach, na
portalach spoteczno$ciowych; zrzuty ekranowe, zdjecia, wiadomos$ci e-mail).
Jednoczesnie — bezzwlocznie - nalezy dokona¢ zawiadomienia na Policji o
wystgpieniu zdarzenia.

4. Ze wzgledu na bezpieczenstwo nie nalezy podejmowac samodzielnych dziatan w
celu dotarcia do sprawcy, lecz udziela¢ wszelkiego mozliwego wsparcia organom
$cigania, m.in. zabezpieczy¢ 1 przekaza¢ zebrane dowody. Identyfikacja sprawcy
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10.

11.

wykracza poza kompetencje 1 mozliwosci szkoty w wigkszosci przypadkow
uwodzenia przez Internet.

Nie nalezy podejmowac aktywnosci zmierzajacych bezposrednio do kontaktu ze
sprawca. Zadaniem szkoty jest zebranie dowodoéw i opieka nad ofiarg i1 ew.
swiadkami.

W kazdym przypadku proby nawigzania niebezpiecznego kontaktu — np. w celu
werbunku do sekty lub grupy promujacej niebezpieczne zachowania, a takze
werbunku do grupy terrorystycznej nalezy przed wszystkim zapewni¢ ofierze
opieke psychologiczng 1 poczucie bezpieczenstwa. Podobne wsparcie winno by¢
udzielone w przypadku zaobserwowania antyzdrowotnych i zagrazajacych zyciu
zachowan uczniéw (samookaleczenia, zazywanie substancji psychoaktywnych),
bowiem zachowania te mogg by¢ inicjowane 1 wzmacniane poprzez kontakty w
Internecie. O mozliwym zwigzku takich zachowan dzieci z inspiracjg w Internecie
nalezy powiadomi¢ rodzicow.

Pierwszg czynno$cig w ramach reakcji na zagrozenie jest otoczenie ofiary pomoca
psychologiczno-pedagogiczng we wspotpracy szkoty z rodzicami/opiekunami
prawnymi.

W trakcie rozmowy z dzieckiem prowadzonej w warunkach komfortu psychicznego
przez wychowawce/ pedagoga/psychologa/osobg ze szkoty, do ktorej dziecko ma
szczegOlne zaufanie, nalezy uzyska¢ wszelkie mozliwe informacje o sprawcy i
przekaza¢ je Policji. Nalezy upewni¢ si¢, ze kontakt ofiary ze sprawcag zostat
przerwany, a dziecko odzyskalo poczucie bezpieczenstwa. Towarzyszy¢ temu
powinna analiza sytuacji domowej (rodzinnej) dziecka, w ktorej tkwi¢ moze zrodto
poszukiwania kontaktéw w Internecie. Dziecku nalezy udzieli¢ profesjonalne;j
opieki terapeutycznej i/lub lekarskie;.

Wszelkie dzialania szkoty wobec dziecka winny by¢ uzgadniane
z rodzicami/opiekunami prawnymi i inicjowane za ich zgoda.

Jezeli zglaszajacym zagrozenie byt rowiesnik ofiary, nalezy rowniez objaé go
opieka psychologiczng, pozytywnie wzmacniajac jego reakcje na zdarzenie.

W przypadkach naruszenia prawa — szczeg6lnie w przypadku uwiedzenia dziecka
do lat 15 — obowiazkiem szkoty jest powiadomienie Policji lub sadu rodzinnego.
W przypadkach uwiedzenia nieletnich przez osoby doroste rekomenduje si¢ —
W porozumieniu z rodzicami/opiekunami prawnymi — skierowanie ofiary na terapie
do placowki specjalistycznej opieki psychologiczne;.

Rodzaj zagrozenia objetego procedura: seksting to przesytanie drogg elektroniczng w formie
wiadomosci MMS lub publikowanie np. w portalach (spoteczno$ciowych) prywatnych tresci,
gtownie zdje¢¢, o konteks$cie seksualnym, erotycznym i intymnym.

1.

Zgltoszen przypadkow sekstingu dokonuja glownie rodzice lub opiekunowie prawni
dziecka - ofiary. Czasami informacja dociera do szkoty bezposrednio od jej samej lub
z grona bliskich znajomych dziecka. W rzadkich wypadkach nauczyciele 1 inni
pracownicy szkoty sami identyfikuja takie zdarzenia w sieci. Delikatny charakter
sprawy, a takze potencjalna penalizacja sprawcy, wymagaja zachowania daleko
posunietej dyskrecji i profesjonalnej reakcji. Czasami zgloszenia dokonujg ofiary lub
osoby je znajace.
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2. Wyro6zniamy 3 podstawowe rodzaje sekstingu, ktére skutkujg koniecznoscig realizacji
zmodyfikowanych procedur reagowania: Rodzaj 1. Wymiana materialow o charakterze
seksualnym nastgpuje tylko w ramach zwigzku miedzy dwojgiem rowiesnikow.
Materialty nie ulegly rozprzestrzenieniu dalej. Rodzaj 2. Materialty o charakterze
seksualnym zostaly rozestane wigkszej liczbie osoéb, jednak nie dochodzi do
cyberprzemocy na tym tle. Mtodziez traktuje material, jako forme¢ wyrazenia siebie.
Rodzaj 3. Materialy zostaty rozestane wigkszej liczbie os6b w celu upokorzenia osoby
na nich zaprezentowanej — lub zostaja rozpowszechnione omytkowo, jednak sg
zastosowane, jako narzedzie cyberprzemocy.

3. Identyfikacja sprawcy bedzie mozliwa przede wszystkim dzieki zabezpieczeniu
dowodow - przesytanych zdje¢, czy zrzutéw ekrandéw portali, w ktoérych opublikowano
zdjecie(-a). Jako, ze seksting jest karalny, skrupulatnos¢ 1 wiarygodno$¢ dokumentacji
ma duze znaczenie. Nalezy przy tym przestrzega¢ zasad dyskrecji, szczegdlnie
w Srodowisku rowie$niczym ofiary.

4. Zidentyfikowani matoletni sprawcy sekstingu winni zosta¢ wezwani do dyrekcji szkoty,
gdzie zostang im przedstawione dowody ich aktywnosci. Niezaleznie od zakresu
negatywnych zachowan 1 dzialan wszyscy sprawcy powinni otrzymac¢ wsparcie
pedagogiczne 1 psychologiczne. Konieczne s3 takze rozmowy ze sprawcami
w obecnosci ich rodzicow zaproszonych do szkoty. Rodzaj 1. Dalsze dziatania poza
zapewnieniem wsparcia 1 opieki psychologiczno-pedagogicznej nie sg konieczne,
jednak istotne jest pouczenie sprawcoéw zdarzenia, ze dalsze rozpowszechnianie
materialdw moze by¢ nielegalne i bedzie mialo ostrzejsze konsekwencje, w tym prawne.
Rodzaj 2. Niektore z tego typu materiatdw moga zosta¢ uznane za pornograficzne, w
takim wypadku na dyrektorze placéwki cigzy obowigzek zgloszenia incydentu na
Policje. Rozpowszechnianie materiatow pornograficznych z udziatem nieletnich jest
przestepstwem $ciganym z urzedu (par. 2020 Kodeksu Karnego), dlatego tez dyrektor
placowki jest zobowigzany do zgloszenia incydentu na Policje¢ i/lub do sadu rodzinnego.
Wszelkie dziatania wobec sprawcow incydentu powinny by¢ podejmowane w
porozumieniu z ich rodzicami lub opiekunami prawnymi. Rodzaj 3. Niektore z tego
typu materiatdw mogg zosta¢ uznane za pornograficzne — konieczne zgloszenie takiego
przypadku na Policjg. W sytuacji zaistnienia znamion cyberprzemocy, nalezy
dodatkowo zastosowac procedure: Cyberprzemoc. Decyzja
o ewentualnym poinformowaniu opiekunéw powinna by¢ podejmowana przez
pedagoga/psychologa, bioragcego pod uwage dobro maloletnich, w zaleznosci od
charakteru sytuacji.

5. Pierwszg reakcja szkoty i rodzicéw, obok dokumentacji dowodow, winno by¢ otoczenie
wszechstronng, dyskretng opieka psychologiczno - pedagogiczng ofiary oraz
zaproponowanie odpowiednich dziatan wychowawczych, w przypadku upublicznienia
przypadku sekstingu w $rodowisku réwiesniczym. Rozmowa na temat identyfikacji
potencjalnego sprawcy powinna by¢ realizowana w warunkach komfortu psychicznego
dla dziecka — ofiary sekstingu, z szacunkiem dla jego indywidualnosci 1 przezytego
stresu.

6. Jesli przypadek sekstingu zostanie upowszechniony w §rodowisku rowiesniczym — np.
poprzez przestanie MMS do ucznidow tej samej szkoty lub klasy lub publikacj¢ w portalu
spotecznos$ciowym, nalezy podja¢ dziatania wychowawcze, uswiadamiajgce negatywne
aspekty moralne sekstingu oraz narazanie si¢ na dotkliwe kary.
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7. W przypadku publikacji lub upowszechniania zdjg¢ o charakterze pornografii

dziecigcej, (co jest wykroczeniem $ciganym z urzedu) kierownictwo szkoly jest
zobowigzane do powiadomienia o tym zdarzeniu Policji lub sadu rodzinnego.

Kontakt ofiar z placéwkami specjalistycznymi moze okaza¢ si¢ konieczny w
indywidualnych przypadkach. O skierowaniu do nich decyzje powinien podjac
psycholog/pedagog szkolny wspdlnie z rodzicami/opiekunami prawnymi ofiary.

Rodzaj zagrozenia objetego procedura: Brak umiejetnosci odrézniania informacji prawdziwych
od nieprawdziwych publikowanych w Internecie, bezkrytyczne uznawanie za prawde tez
publikowanych w forach internetowych, kierowanie si¢ informacjami zawartymi w reklamach.
Taka postawa dzieci prowadzi¢ moze do zagrozen zycia i zdrowia (np. stosowania
wyniszczajacej diety, samookaleczen), skutkowaé rozczarowaniami i porazkami zyciowymi (w
efekcie korzystania z fatszywych informacji), utrudnia¢ lub uniemozliwia¢ osigganie dobrych
wynikoéw w edukacji (korzystanie z upraszczajacych i zawezajacych temat ,,Scigg” 1,,brykow™),
a takze utrwalenia si¢ u ucznia ambiwalentnych postaw moralnych.

1.

Uczniowie nieumiejacy odrézniaé prawdy od fatszu informacji publikowanych
w Internecie winni by¢ identyfikowani przez nauczycieli i wychowawcow w trakcie
lekcji  wszystkich przedmiotéw. Czesto taka postawa ujawnia si¢ podczas
przygotowania prac domowych i jest stosunkowo latwa do zidentyfikowania przez
oceniajacego je nauczyciela.

Postugiwanie si¢ nieprawdziwymi informacjami zaczerpni¢tymi z Internetu w procesie
dydaktycznym — podczas lekcji lub w zadaniach domowych, kazdorazowo winno by¢
zauwazone przez nauczyciela, przeanalizowane i sprostowane. Przypadki spektakularne
powinny by¢ archiwizowane przez nauczycieli i wykorzystywane podczas zaje¢ z
edukacji medialnej (informacyjnej).

Wystarczajaca reakcja jest opublikowanie sprostowania nieprawdziwych informacji
1 - w miar¢ mozliwosci — rozpowszechnienie ich w Internecie, w portalach o zblizonej
tematyce.

Szkota powinna prowadzi¢ dziatania profilaktyczne - edukacje¢ medialng
(informacyjng), zar6wno w formie zaj¢¢ pozalekcyjnych, jak i w trakcie lekcji
przedmiotéw nieinformatycznych (np. historii, jezyka polskiego, wychowania
w rodzinie) przez wszystkie lata nauki ucznia w szkole. Zajecia w szkole mogg mie¢
charakter kilkuminutowych elementoéw edukacji medialnej wplecionej w lekcje o innej
tematyce i/lub lekcji ukierunkowanych na zdobywanie przez dzieci i mtodziez
kompetencji medialnych.

Rodzaj zagrozenia objetego procedura: Ryzyko poniesienia odpowiedzialnosci cywilnej lub
karnej z tytulu naruszenia prawa autorskiego albo negatywnych skutkéw pochopnego
spelienia nieuzasadnionych roszczen (tzw. copyright trolling).

1.

W zalezno$ci od okolicznos$ci oraz zaawansowania problemu, w ktorym doszto do
ujawnienia sprawy, zdarzenie moze zosta¢ zgltoszone w sposob nieformalny (ustnie,
telefonicznie, poczta elektroniczng, na zamknigtym lub publicznym forum
internetowym, na pisSmie w postaci wezwania podpisanego przez domniemanego
uprawnionego lub jego pelnomocnika) lub formalny (w postaci dorgczenia odpisu
pozwu lub innego pisma urzedowego np. wezwania z Policji lub prokuratury). Przyjecie

32



zgtoszenia dokonanego w sposob nieformalny powinno zaowocowaé powstaniem
bardziej formalnego $ladu, w postaci np. notatki stuzbowej, zakomunikowania
przetozonemu itd. w zalezno$ci od wagi sprawy.

Na wstepnym etapie nalezy przede wszystkim unika¢ wdawania si¢ w argumentacje,
pochopnego przyznawania roszczen lub spelniania zadan, pigtnowania domniemanych
sprawcow itd. bez ustalenia wszystkich okolicznosci sprawy, w razie potrzeby
w konsultacji z prawnikiem. Prawo autorskie jest regulacja skomplikowang, a sady
decyduja w sprawach o naruszenie praw autorskich cze¢sto w bardzo odmienny sposéb,
dlatego w wigkszosci przypadkéw uzyskanie fachowej pomocy prawnej jest wysoce
wskazane.

Najczestszym przypadkiem, w ktérym szkota moze zetkng¢ si¢ z problemem naruszenia
praw autorskich jest uzycie materiatow prawnie chronionych na stronach internetowych
szkoty, poza zakresem dozwolonego uzytku, przez jej pracownikow badz uczniow. W
przypadku naruszen dokonanych przez ucznidow szkota nie moze wystgpowaé w roli
sedziego - dochodzenie roszczen nalezy pozostawi¢ osobom uprawnionym. Szkota
powinna na kazdym etapie skupi¢ si¢ na swojej roli edukacyjno-wychowawczej poprzez
organizacj¢ lekcji na temat praw autorskich, zwracajac przy tym uwage, ze powinny
one rzeczowo 1 konkretnie informowac, jakie czyny sa dozwolone, a jakie zabronione
prawem.

Nalezy zebra¢ informacje przede wszystkim o: e osobie dokonujacej zgloszenia, czy
jest do tego uprawniona (czy faktycznie przystuguja jej prawa autorskie do danego
utworu, czy posiada wazne pelnomocnictwo itd.) e wykorzystanym utworze (czy
faktycznie jest chroniony przez prawo autorskie, w jakim zakresie zostat wykorzystany
1 czy zakres ten miesci si¢ w zakresie posiadanych licencji lub dozwolonego uzytku)
Nalezy zweryfikowa¢ wszystkie informacje podawane przez zglaszajacego lub inne
osoby. Jezeli np. powotuje si¢ on na toczace si¢ w sprawie postgpowanie karne, nalezy
podja¢ kontakt z odpowiednimi stuzbami celem ustalenia, czy takie postgpowanie
faktycznie si¢ toczy, czego doktadnie dotyczy 1 jaka jest w nim rola poszczegdlnych
osob. Taki kontakt najlepiej przeprowadzaé za posrednictwem adwokata lub radcy
prawnego. Nalezy sprawdzi¢, czy okoliczno$ci podane w zgloszeniu faktycznie miaty
miejsce 1 czy powotywane tam dowody nie zostaty zmanipulowane.

Dochodzenie naruszen praw autorskich realizowane jest, co do zasady, z inicjatywy
samego uprawnionego przed sadami, a w przypadku naruszen stanowiacych
przestepstwo dodatkowo zaangazowane moga by¢ Policja 1 prokuratura. Szkota nie
powinna wyrecza¢ tych organéw w ich rolach ani tez wkracza¢ w ich kompetencje.
Szkota powinna skupi¢ si¢ na swojej roli wychowawczej 1 edukacyjnej, wykorzystujac
otrzymanie zgloszenia rzekomego naruszenia do przekazania zaangazowanym osobom
(a by¢ moze i wszystkim uczniom, nauczycielom i opiekunom) wiedzy na temat tego,
jak faktycznie prawo reguluje t¢ konkretng sytuacje.

Zasadniczo o dochodzeniu roszczen wobec sprawcy decyduje sam uprawniony (tzn.
autor lub inna osoba, ktdrej przystuguja prawa autorskie). Szkota powinna natomiast
podja¢ dziatania o charakterze edukacyjno - wychowawczym, polegajace na obszernym
wyjasnieniu, na czym polegato naruszenie oraz przekazaniu wiedzy, jak do naruszen
nie dopusci¢ w przysztosci.

Jezeli osobg, ktorej prawa autorskie naruszono, jest uczen nalezy rozwazy¢ mozliwos¢
wystgpienia w roli mediatora, aby stosownie do okoliczno$ci utatwi¢ stronom ugodowe
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lub inne kompromisowe zakonczenie powstalego sporu. Np. w przypadku, gdy ofiarg
jest osoba ze szkoly, autorytet szkoty moze pomodc w sktonieniu sprawcy do
zaprzestania naruszen. Z kolei w przypadku, gdy ofiarg jest osoba spoza szkoty, szkota
moze pomoc sprawcy w doprowadzeniu do zaniechania naruszen i naprawienia ich
skutkow bez niepotrzebnej eskalacji sporu.

8. Stosownie do okolicznosci, nalezy samodzielnie zebraé¢ ich zeznania lub zadba¢, aby
zostaly one zebrane przez uprawnione organy.

9. Poniewaz, co do zasady dochodzenie roszczen z tytutu naruszen zalezy od decyzji
uprawnionego, to uprawniony musi samodzielnie zdecydowac czy zawiadamia¢ Policje
lub sktada¢ powodztwo. Stosownie do wskazanej wyzej roli mediatora, szkota powinna
zaangazowaé si¢ natomiast przede wszystkim w ulatwianie zakonczenia sporu bez
takiej eskalacji.

10. Warto rozwazy¢ zorganizowanie szkolen lub warsztatow z zakresu prawa autorskiego
w intrenecie dla wszystkich zainteresowanych osob w szkole.

11. Zaleznie od okoliczno$ci, moze by¢ wskazana asysta sprawcy badz ofiary przy
kontakcie
z tego typu podmiotami, np. w celu zablokowania dostgpu do utworu umieszczonego w
Internecie z naruszeniem prawa. Ponadto, stosownie do przepisOw prawa, tego typu
ustugodawcy moga zostaé zobowigzani do przekazania szczegdétow dotyczacych
naruszenia dokonanego z uzyciem ich ustug (do czego jednak moze by¢ potrzebne
postanowienie sgdowe).

Rodzaj zagrozenia objgtego procedurg: Kategoria technicznych zagrozen bezpieczenstwa
cyfrowego obejmuje obecnie szerokie spectrum probleméw: (1) ataki przez wirusy, robaki
1 trojany, (2) ataki na zasoby sieciowe (hakerstwo, spyware, crimeware, eksploit, ataki
stownikowe i1 back door, skanowanie portow, phishing, pharming, sniffing, spoofing, ataki
Denial of service (DoS), rootkit) i ataki socjotechniczne. Na styku z zagadnieniami
technicznymi lokalizujg si¢ zagrozenia wynikajace z nieprawidlowych i1 szkodliwych zachowan
uzytkownikéw np. uzywanie tatwych do odgadnigcia hasel, pozostawianie komputerow
wlaczonych bez opieki, czy brak zabezpieczen na wypadek braku energii elektryczne;.

1. W przypadku wystgpienia incydentow zagrozenia bezpieczenstwa cyfrowego
pracownik szkoty zobowigzany jest do zgloszenia go osobie odpowiedzialnej za
infrastrukture cyfrowag szkoty oraz dyrekcji. Kluczowe znaczenie ma zebranie i
zabezpieczenie przez specjalist¢ dowodow w formie elektroniczne;.

2. W czesci przypadkéw szkota poradzi sobie we wilasnym zakresie, w niektorych
konieczne bedzie skorzystanie z zewnetrznego wsparcia wyspecjalizowanych firm.
Identyfikacja Identyfikacje sprawcow ataku nalezy pozostawic.

3. Identyfikacj¢ sprawcoéw ataku nalezy pozostawi¢ specjalistom — informatykom.
W sytuacji, gdy incydent spowodowat szkole straty materialne lub wigzat si¢ z utrata
danych nalezy powiadomi¢ Policje, aby podjeta dziatania na rzecz zidentyfikowania
sprawcy.

4. Jesli sprawcami incydentu sg uczniowie danej szkoly, o zaistniatej sytuacji nalezy
powiadomic¢ ich rodzicéw, za$ wobec nich podja¢ dziatania wychowawcze. Jezeli skutki
ataku majg dotkliwy charakter, doprowadzity do zniszczenia mienia lub utraty istotnych
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danych (np. gromadzonych w e-dzienniku szkoty), nalezy taki przypadek zglosi¢ na
Policje.

O incydencie nalezy powiadomi¢ spotecznos¢ szkolng (ucznidow, nauczycieli,
rodzicéw) 1 zaprezentowa¢ podjete sprawnie dziatania, tak przywracajace dzialanie
aplikacji 1 sieci komputerowej w szkole, jak 1 wychowawczo-edukacyjne wobec dzieci.
W przypadku wystgpienia strat materialnych oraz utraty danych (szczegdlnie danych
wrazliwych) nalezy zglosi¢ incydent na Policji.

W przypadkach zaawansowanych awarii (np. wywotanych przez trojany) lub strat (np.
utrata danych z e-dziennika) konieczne jest skorzystanie z zewng¢trznego wsparcia
eksperckiego, kontakt z serwisem tworcy oprogramowania lub zamoéwienie ushlugi
w wyspecjalizowanej firmie.

REGULAMINY

Regulamin biblioteki szkolnej

10.

11.

Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig szkoty.

Z biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoly oraz
rodzice. Uczniowie stajg si¢ czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku klasowym,
nauczyciele 1 pracownicy na podstawie dowodu osobistego, rodzice na podstawie karty
czytelnika dziecka lub dowodu osobistego.

Biblioteka shuzy realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, profilaktycznych,
opiekunczych oraz wspiera doskonalenie zawodowe nauczycieli.

Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujacych si¢
w szkole.

Jest pracownig dydaktyczng, w ktorej zajecia prowadza nauczyciele, bibliotekarze oraz
nauczyciele innych przedmiotéw, Kkorzystajacych ze zgromadzonych zbioréw
uzupeltniajacych programy nauczania i wychowania.

Peni funkcje os$rodka informacji o szkole: dla uczniéw, nauczycieli i rodzicow.

Kazdy czytelnik powinien zaznajomi¢ si¢ z regulaminem biblioteki i godzinami jej
otwarcia.

Korzystanie z biblioteki jest bezptatne.

Czytelnicy zobowigzani sg do dbatosci o wypozyczone materiaty. W przypadku
zniszczenia lub zgubienia ksigzki lub innych materiatow, czytelnik zobowigzany jest
zwrdci¢ takg samg pozycj¢ lub inna wskazang przez bibliotekarza, ktérej data wydania
nie przekracza dwoch lat od daty zgubienia.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ trzy ksigzki lub czasopisma na okres trzech tygodni.
W uzasadnionych przypadkach biblioteka moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbe
wypozyczeni, a takze przedtuzy¢ termin zwrotu wypozyczonych ksigzek.

Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji.
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12. Wypozyczenie ksigzek czytelnikom innych bibliotek odbywa si¢ za posrednictwem
zainteresowanych bibliotek w oparciu o karte czytelnika zalozong dla danej biblioteki
(jako czytelnika), ktora zakladajac tymczasowe karty ksigzki udostepnia je swoim
czytelnikom. Ta sama zasada obowigzuje w sytuacji, gdy zachodzi potrzeba
wypozyczenia w innej bibliotece ksigzek dla naszych uczniow.

13. Wszystkie wypozyczone materiaty (ksiazki, czasopisma) powinny by¢ zwrocone przed
zakonczeniem roku szkolnego.

14. Czytelnicy opuszczaja szkote (pracownicy, uczniowie) zobowigzani s3 do
przedstawienia u dyrektora szkoty zaswiadczenia potwierdzajacego zwrot materialow
wypozyczonych z biblioteki.

15. Uczniom biorgcym systematyczny udzial w pracach biblioteki, mogg by¢ przyznawane
nagrody na koniec roku szkolnego.

Regulamin zachowania sie podczas przerw

Nie biegaj! — Pamigtaj nie jestes sam. Mozesz przewrocic i popchng¢ kolege.
Nie krzycz! — Hatas nie pozwoli wypoczaé w czasie przerwy.

Nie siadaj na parapecie! — To miejsce przeznaczone jest na kwiaty.

Nie otwieraj okien na korytarzu i w toalecie.

Zjedz drugie $niadanie — Doda Ci sit, lepiej si¢ poczujesz.

Nie przebywaj w toalecie. Zachowaj czystos¢ w tazienkach, nie wchodz do nich z
jedzeniem.

Gdy masz problem podejdz do dyzurujgcego nauczyciela — On Ci pomoze.
Porozmawiaj z kolega o cickawym filmie, interesujacej ksiazce.

9. Baw sig tak, aby$ Ty i Twoi koledzy byli bezpieczni.

10. IdZ do biblioteki — wypozycz ksigzke.

11. Nawigz nowe znajomosci — moze spotkasz swojego przyjaciela.

12. Po ustyszeniu dzwonka, ustaw si¢ przy swojej klasie.

13. Ustaw plecak, tak, by nie przeszkadzat innym i otworzeniu drzwi do klasy.
14. Obowigzkowo zmien obuwie, gdy wychodzisz na podworko szkolne.

15. Wyrzucaj $mieci do kosza — zachowaj porzadek w szkole i w jej otoczeniu.

AR e

Sl

Zyczymy wszystkim wesolych przerw i w pelni wykorzystanego czasu do odpoczynku.
Regulamin zachowania ucznia

Jestem uczniem tej szkoty, wigc:

Ucze sie jak najlepiej:

— przygotowuje si¢ do zaj¢¢, odrabiam prace domowe,

— staram si¢ mie¢ dobre wyniki w nauce,

— pytam nauczyciela o to, czego nie wiem,

— przychodzg jesli to potrzebne, na zajgcia wyr6wnawcze,
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— aktywnie uczestnicz¢ w zajeciach i kotach zainteresowan,
— korzystam ze stownikoéw 1 encyklopedii.

Zachowuje sie poprawnie:

— nie przeszkadzam podczas lekcji,

— stosuje na co dzien formy grzecznosciowe,

— nie wyrazam si¢ wulgarnie,

— przepraszam, gdy zawinig,

— dbam o porzadek i czysto$¢ w szkole,

— szanuje¢ swoja i cudzg wlasno$¢, nie niszcze przedmiotow,
— unikam hatasliwych zachowan.

Mam zyczliwy stosunek do otoczenia:

— staram si¢ nie wyrzadza¢ nikomu przykrosci,

— konflikty rozwigzuj¢ bez przemocy, nie bij¢ innych,

— nie prowokuje innych do niewtasciwych zachowan,

— nikogo nie przedrzezniam i nie przezywam,

— nie przechwalam si¢ i nie wywyzszam nad innymi,

— staram si¢ dostrzega¢ cudze potrzeby i problemy,

— opiekuje si¢ mtodszymi i pomagam osobom starszym,
— jestem tolerancyjny,

szanuj¢ nauczycieli i pracownikow szkoty.

Jestem odpowiedzialny 1 uczciwy:

— Wwywigzuj¢ si¢ z powierzonych mi obowigzkow,
— dotrzymuje¢ danego stowa,

— jestem punktualny,

— szanuj¢ prace 1 czas innych,

— nie chodz¢ na wagary,

— nie kltamig i nie oszukuje,

— nie $ciggam,

— nie przywlaszczam sobie cudzych rzeczy.

Aktywnie uczestnicze w zyciu szkoly:

— dbam o kolezenska atmosfere w klasie,

— zabieram glos w sprawach klasowych,

— biorg udziat w wyborach do samorzadu,

— proponuj¢ i realizuje wartosciowe dla szkoty 1 innych uczniéw pomysty (np. gazetka,
konkursy, zawody, przedstawienia).

Kulturalnie spedzam czas:

— czytam ksigzki,
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— aktywnie uczestnicz¢ w szkolnych imprezach i konkursach,

— poszerzam swoj3 wiedzg¢ o historii i kulturze mojej miejscowosci, regionu i kraju,

— wzbogacam swoja wiedze¢ 0golng 1 rozwijam zainteresowania.

Prowadze bogaty tryb zycia:

— przychodze do szkoty wyspany 1 po $niadaniu,
— dbam o higien¢ osobista,

— uczestnicz¢ w zaj¢ciach sportowych,

— nie pale papierosow, e — papieroséw i nie pij¢ alkoholu,

— nie posiadam ani nie zazywam narkotykow i dopalaczy.

Regulamin dyzuréw klasowych

ARl S e

d.

.

f.

Dyzur trwa jeden tydzien.

Dyzurnych klasowych (2 uczniow) wyznacza wychowawca wg. listy uczniow.

W przypadku nieobecnosci ucznia dyzur przejmuje kolejna osoba na li§cie uczniow.

Niedopuszczalna jest samowolna zmiana dyzurow.

Podstawowe obowiazki dyzurnych to:
a.
b.
C.

dbanie o fad 1 porzadek w sali lekcyjnej,

starcie tablicy, uzupetnienie kredy, wyczyszczenie gabki,

zebranie pozostawionych przez ucznidow papierkéw, $mieci, przygotowanie
pomocy naukowych, zgodnie z poleceniem nauczyciela,

zgloszenie nauczycielowi zauwazonych usterek, zniszczen, pozostawionych
przez uczniéw rzeczy, nieporzadku (np. na stanowisku komputerowym w
pracowni internetowej),

ustawienie tawek 1 krzeset po zakonczeniu zajec,

wykonanie innych czynnosci zleconych przez nauczyciela.

6. Dyzurni przed kazda lekcja zglaszaja si¢ do nauczyciela w celu przygotowania
pracowni 1 pomocy naukowych.

7. Dyzurni wychodza z Sali jako ostatni po wykonaniu swoich obowigzkow.

8. Dyzurni sg systematycznie kontrolowani i oceniania przez nauczycieli. Niewywigzanie
si¢ z obowigzkow skutkuje wpisaniem negatywnej uwagi w dzienniku.

9. Wypekianie obowigzkow dyzurnego klasowego zostanie uwzglednione w ocenie
zachowania ucznia.

Regulamin korzystania z sali gimnastycznej

1. Sala gimnastyczna jest miejscem przeznaczonym wytgcznie do prowadzenia lekcji
wychowania fizycznego oraz innych zaj¢¢ o charakterze sportowo — rekreacyjnym.

2. Na sali gimnastycznej mogg przebywaé uczniowie wytgcznie pod opieka nauczyciela
lub innej osoby wyznaczonej przez dyrektora szkoty.

3. Zabezpieczenstwo ¢wiczacych podczas zaje¢ odpowiada prowadzacy.
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4. Urzadzenia, przyrzady i przybory sa dobrem szkoly. Opieke¢ nad nimi sprawuje
prowadzacy zajecia.

5. Sprzet do ¢wiczen nalezy ustawiaé tylko w obecnosci nauczyciela.

6. Z przyrzadow i przyborow wolno korzysta¢ tylko 1 wylacznie po uzyskaniu zgody
nauczyciela prowadzacego zajecia.

7. Wszelkie zauwazone uszkodzenia sprzetu nalezy zglasza¢ prowadzacemu zajecia.

8. Kazda klasa uczestniczaca w zajeciach jest odpowiedzialna za tad i1 porzadek na sali
oraz w szatni, zarowno przed, w trakcie jak 1 po zakonczeniu zaj¢c.

9. Wszystkich obowigzuje str6j gimnastyczny 1 wlasciwe obuwie sortowe.

10. Kazdy wypadek uczniowie zglaszaja nauczycielowi prowadzacemu zajgcia.

11. Podczas wypadku zajecia zostaja przerwane.

12. Na sale gimnastyczng nie wolno wnosi¢ jedzenia i picia.

13. Podczas dlugiej przerwy uczniowie danej klasy pod opieka nauczyciela moga gra¢ w
tenisa stotowego wg. harmonogramu.

14. Uczniowie, ktorzy chca gra¢ w tenisa stotowego muszg mie¢ rakietke do gry.

15. Przy stole moze przebywac¢ maksymalnie 4 graczy.

16. Uczniowie w klasach ustalajg swojg liste grajacych i1 przestrzegaja ustalen, aby kazdy
chetny miat mozliwos$¢ gry.

Regulamin placu zabaw i podworka szkolnego

1. Plac zabaw przeznaczony jest wylacznie dla dzieci od 3 do 12 lat bedacych pod opieka
dorostych.
2. Zurzadzen korzystamy zgodnie z ich przeznaczeniem oraz instrukcjg uzytkowania.
3. Bawigc si¢ zawsze zachowujemy bezpieczng odlegtos¢ od uzywanych urzadzen (np.:
zjezdzalnia, hustawki).
4. Smieci zabieramy do domu lub wyrzucamy do kosza.
5. Za zniszczenia, dewastacje oraz lekcewazenie regulaminu grozi kara grzywny.
6. Na placu zabaw, boisku i podworku szkolnym oraz przy wej$ciach do budynku szkoty
obowigzuje zakaz:
— palenia papierosow
— spozywania srodkoéw odurzajacych
— picia napojow alkoholowych
— rozniecania ognia
— biegania pomi¢dzy urzadzeniami placu zabaw, jazdy jednosladami i quadami
— przebywania na terenie placu zabaw, podworka szkolnego, oraz przy wejsciach
do budynku szkoty po godzinie 20.00 bez zgody dyrektora szkoty.

Regulamin korzystania ze stotowki szkolnej
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1. Stotowka szkolna jest miejscem spozywania positkow dowozonych ze Szkoty
Podstawowej w Btazowej Dolnej, przygotowanych przez pracownikéw kuchni tej
szkoty.

2. Stoldéwka szkolna wydaje positki w godzinach 11.30 — 12.30.

3. Podczas pobytu w stoldwce uczniowie zachowuja si¢ kulturalnie.

4. Podczas spozywania positku opieke nad uczniami sprawuje nauczyciel petniacy dyzur
na stotowce.

5. W czasie spozywania positkow w stotdéwce szkolnej moga przebywac tylko osoby
stotujace si¢ oraz uczniowie 1 nauczyciele petnigcy dyzur.

6. Po spozytym positku naczynia i sztuéce nalezy odstawi¢ do wyznaczonego miejsca.

7. Nauczyciel petnigcy dyzur w stotéwcee szkolne;:

a. pilnuje porzadku w stoldwce, zwraca uwage na uczniow stojacych w kolejce
b. szczegdlng troska otacza najmtodszych uczniow
c. dba o to, by positki byly spozywane z zachowaniem zasad kultury
d. czuwa, aby uczniowie odniesli talerze, kubki i sztu¢ce na wyznaczone miejsce
e. reaguje na zdarzenia zagrazajagce bezpieczenstwu dzieci (rozlane ptyny na
podiodze, rozbite naczynie, itp.)
f. nadzoruje prace dyzurujacych uczniow.
8. Uczen pehiacy dyzur w stotéwcee szkolne;j:
a. wyciera stoliki
b. uktada krzesetka i stoty
c. pilnuje porzadku (sktada naczynia, zbiera $§mieci, pieczywo).

9. Optate za obiady nalezy uiszczaé z gory do 8 kazdego miesigca.

10. W przypadku planowanej nieobecnos$ci w szkole (choroba, wycieczka, itp.) w celu
dokonania odpisu nalezy zglosi¢ ten fakt przynajmniej jeden dzien wczesniej pod
numerem telefonu 17 22 98 235 lub osobiscie.

11. W przypadku planowanej nieobecnosci w szkole catej klasy (wycieczki, zawody
sportowe, itp.) wychowawca powinien glosi¢ ten fakt przynajmniej jeden dzien
wczesniej .

12. Na tablicy ogloszen wywieszony jest aktualny jadtospis 1 grafik dyzuréw uczniowskich.

Regulamin pracowni komputerowej

1. Uczniowie wchodza do pracowni tylko za zgoda nauczyciela i zajmuja miejsca pracy.
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10.

11.

12.

Kazdy uczen pracuje przy wyznaczonym stanowisku 1 nie zmienia go bez polecenia.
Wszelkie braki, uszkodzenia, widoczne zmiany w strukturze danych (np. usunigcie
folderu, zmiany ustawien ekranu, itp.) lub brak porzadku na stanowisku nalezy zgtaszac¢
nauczycielowi na poczatku lekcji.
Podczas zaje¢ uczniowie nie opuszczajg swoich stanowisk bez zgody nauczyciela.
Podczas zaje¢ nalezy bezwzglednie zachowac cisze.
Korzystajacy z pracowni zobowigzani sg do zachowania tadu i porzadku na
stanowiskach 1 w pracowni.
W przypadku ,,zawieszenia” lub nietypowej pracy komputera nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ nauczyciela.
Po zakonczonych zajeciach uczniowie maja obowiazek:
a. zakonczy¢ dzialanie wszystkich programow
b. wylogowac si¢
c. uporzadkowaé swoje stanowisko.
O ile nauczyciel nie poleci inaczej, NIE nalezy wytaczac jednostki centralnej komputera
ani monitora.
Dyzurni lub wyznaczeni uczniowie wychodzac jako ostatni sprawdzajg stan pracowni,
a wszelkie nieprawidlowos$ci odnotowuja i zglaszaja nauczycielowi.
W pracowni komputerowej bezwzglednie zabrania sig:
a. uruchamiania urzadzen bez zgody nauczyciela
b. przylaczania sprzetu i dotykania okablowania bez zgody nauczyciela, a w
szczegolnos$ci przelaczania i1 odlaczania elementéw zestawu, rozkregcania
jednostek centralnych itp.
c. dokonywania samowolnych zmian w strukturze danych i na dyskach
d. naruszania zasoboéw innych uzytkownikéw pracowni
e. przynoszenia i rozpowszechniania nielegalnego oprogramowania
f. instalowania i usuwania oprogramowania bez zgody nauczyciela
g. uzywania wlasnych no$nikow danych bez uzgodnienia z prowadzgcym zajecia
pod grozba ich konfiskaty
h. wykonywania wydrukow na urzadzeniach drukujacych bez zgody
prowadzacego zajecia
1. korzystania z ustug Internetu do celow niezgodnych z tematem zajec
J. spozywania positkoOw 1 picia napojow.
Za wszelkie uszkodzenia wynikajace z niewlasciwego uzytkowania badz tamania
regulaminu pracowni uczniowie ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

Regulamin swietlicy szkolnej
Uchwalono na podstawie art. 105 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. 7 2017 r. poz. 59).

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Swietlica jest integralng czeécia szkoly — w swojej programowej dziatalnosci realizuje
cele 1 zadania szkoly, ze szczegdlnym uwzglednieniem tresci 1 dziatan wychowawczo —
opiekunczych przyjetych w planie pracy oraz w Programie Wychowawczo —
Profilaktycznym szkoty.
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2. W S$wietlicy zadania realizowane s3 wedlug rocznego planu pracy i tygodniowego
rozktadu zaje¢ opracowanego na podstawie rocznego planu pracy szkoty.

3. Regulamin $wietlicy opracowywany jest co roku przez wychowawcow $wietlicy na
poczatku kazdego roku szkolnego 1 zatwierdzany przez dyrektora szkoty oraz
przedstawiany do akceptacji wychowankom i ich rodzicom.

4. Zajecia §wietlicowe sg przeznaczone dla uczniow, ktorzy pozostaja w szkole dtuzej ze
wzgledu na:

a. czas pracy rodzicow — na wniosek rodzicow,
b. organizacje¢ dojazdu do szkoty lub inne okoliczno$ci wymagajace zapewnienia
opieki w szkole.

Zajecia Swietlicowe organizowane sg systematycznie, z uwzglednieniem potrzeb edukacyjnych
oraz rozwojowych dzieci i mlodziezy, a takze ich mozliwosci psychofizycznych.

CELE 1 ZADANIA SWIETLICY

1. Wychowawcy w $wietlicy szkolnej zapewniajg dzieciom:
a. zorganizowang opieke wychowawcza,
pomoc w nauce,
warunki do nauki wilasne;,
kulturalng rozrywke i zabawe,
wlasciwe wzorce kultury osobistej i wspotzycia w grupie,
rozwoj zainteresowan oraz zdolnosci,
stymulowanie postawy tworczej,
wdrazania do samodzielnej pracy umystowe;,
pomoc w nabywaniu umiej¢tno$ci nawigzywania prawidtowych relacji z
rowiesnikami,
j. pomoc w odkrywaniu przez dzieci swoich mocnych stron,
k. wdrazanie i rozpowszechnianie zdrowego stylu Zycia,
. wspdlprace z ich nauczycielami i rodzicami.
2. Do zadan $wietlicy nalezy:
a. organizowanie opieki,

=

—

b. organizowanie pomocy w nauce,

c. tworzenie warunkoéw do nauki wiasnej,

d. przyzwyczajanie do samodzielnej pracy,

e. wyrownywanie szans edukacyjnych uczniow,

f. organizowanie gier i zabaw ruchowych, majacy na celu prawidlowy rozwoj
fizyczny,

g. odkrywanie i rozwijanie zainteresowan,

h. stworzenie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych

rozrywek, ksztalcenie nawykow kulturalnego zycia codziennego,
i. upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztattowanie nawykow higieny i
czysto$ci oraz dbatosci o zachowanie zdrowia,
rozwijanie samodzielnos$ci 1 aktywnosci,
k. wspotpraca z rodzicami i nauczycielami dzieci uczgszczajacych do $wietlicy
szkolnej, a takze z pedagogiem szkolnym i psychologie,.

—.
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ZALOZENIA ORGANIZACYJNE

10.

Swietlica dziata w dni pracy szkoty w godzinach od 7.00 do 16.00.
Nadzor pedagogiczny nad praca swietlicy sprawuje dyrektor szkoty.
Catoksztalt pracy S$wietlicy szkolnej organizuje i ja bezposrednio nadzoruje
wychowawca §wietlicy.
Kwalifikacja uczniow do s$wietlicy odbywa si¢ na podstawie kart zgloszen
obowigzujacych w szkole, ktore wypetniaja rodzice.
W s$wietlicy prowadzone sg zajgcia w grupie wychowawczej, gdzie liczba uczniéw nie
przekracza 25 0sob.
Opieka wychowawcza objecie sg wszyscy uczniowie:

a. dojezdzajacy do szkoty,

b. przychodza wczesniej lub pozostaja dtuzej w szkole, ze wzgledu na czas pracy

rodzicow
c. skierowani do $wietlicy z powodu nieobecnosci nauczyciela lub czekajacy na
zajecia lekcyjne.

Dziecko ze $wietlicy moga odebra¢ jedynie rodzice (prawni opiekunowie) oraz
wyznaczone przez nich osoby wpisane do Karty zgloszenia dziecka do swietlicy. W
wyjatkowych sytuacjach uczen moze by¢ odebrany przez inng osobg, ktorej rodzic nie
wpisal do Karty zgloszenia, wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia od
rodzicow (prawnych opiekunow).
Obowigzkiem rodzicow (prawnych opiekunow) jest odbieranie dziecka punktualnie,
wedlug indywidualnych wustalen. Nagminne nieprzestrzeganie punktualnosci w
ostatecznosci skutkowaé moze wypisaniem dziecka ze swietlicy.
Kazda zmiana decyzji rodzicow w kwestii pobytu dzieci w $wietlicy musi by¢
przekazana w formie pisemnej z datg i podpisem.
Uczniowie przebywajacy w S$wietlicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad
swietlicowych, ustalonych pomigedzy wychowawcami a uczniami.

PRAWA I OBOWIAZKI UCZNIA UCZESZCZAJACEGO DO SWIETLICY SZKOLNE]

1.

2.

Wychowanek ma prawo do:
a. wlasciwie zorganizowanej opieki,
zyczliwego traktowania,
poszanowania godnosci osobistej,
ochrony przed przemocg fizyczng i psychiczna,
wyboru zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami,
uzyskania pomocy w przypadku trudno$ci w nauce,
rozwijania swoich zainteresowan i uzdolnien,
korzystania z pomocy dydaktycznych, gier 1 sprzgtu audiowizualnego bedacego
na wyposazeniu swietlicy.
Wychowanek jest zobowigzany do:
a. przestrzegania zasad $wietlicowych, ustalonych pomi¢dzy wychowawcami a
uczniami,
b. przestrzegania zasad wspolzycia w grupie,
wspotpracy w procesie wychowania i opieki,
d. uczestniczenia w zaj¢ciach organizowanych w $wietlicy,

R

e
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kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ §wietlicowych,

respektowania polecen nauczyciela,

nieopuszczania swietlicy szkolnej bez uprzedniego zgloszenia wychowawcy,
przebywania w miejscu wyznaczonym przez nauczyciela,

nieoddalania si¢ od grupy podczas wyj$¢ poza sale swietlicowa (np. na placu
zabaw, podworku szkolnym, spacerze, wycieczce itp.),

j. dbatosci o wspolne dobro, fad i1 porzadek,

k. ponoszenia odpowiedzialno$ci za wtasne postepowanie.

FER o

NAGRODY I KARY
Stosowane nagrody i wyrdznienia to:

1.

2.
3.
4.

Wyro6znienie wobec grupy przez wychowawce swietlicy.
Pochwata przekazana opiekunom.

Pochwata dyrektora szkoty.

Nagroda rzeczowa.

Regulamin korzystania ze sprzetu komputerowego, sprzetu audiowizualnego oraz
sieci bezprzewodowej Wi - Fi

Niniejszy regulamin ustala zasady:

korzystania z komputerow stuzbowych,

korzystania ze sprz¢tu audiowizualnego,

korzystania z sieci bezprzewodowej Wi - Fi.

Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celoéw
prywatnych. W szczego6lnosci zabronione jest instalowanie 1 wykorzystywanie
jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i zgody dyrektora szkoty.

Komputery stacjonarne rozmieszczone w poszczegélnych salach stuzg wszystkim
nauczycielom.

. Nauczyciel — opiekun danej sali odpowiada za przydzielony do pracowni sprzet

komputerowy i audiowizualny, w szczegdlnosci:

— aktualizuje po uplywie licencji program antywirusowy za pomoca

dostarczonego przez dyrektora szkoty klucza,

— zglasza wszelkie usterki zauwazone podczas pracy z komputerem.
Kazdy nauczyciel loguje si¢ na swoj profil uzytkownika za pomoca hasta, opiekunowi
pracowni przydzielone sa prawa administratora komputera.
Po zakonczeniu pracy kazdy nauczyciel zobowigzany jest wylogowac si¢ ze swojego
profilu, a jesli jest to ostatnia lekcja w danym dniu zamkng¢ system 1 wytgczy¢ listwe
zasilajaca.
Uczniowie moga korzysta¢ z komputerow w pracowni komputerowej oraz z
przenos$nych komputeréw 1 tabletow.
Z przenosnych komputerow umieszczonych w szatie moze korzystac¢ kazdy nauczyciel
1 uczen.
Przed rozpoczeciem zaje¢ nauczyciel pobiera z pokoju nauczycielskiego klucz do szafy
umieszczonej w sali nr 16.
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9. Nauczyciel, ktory korzysta z laptopdw potwierdza to podpisem w zeszycie dotgczonym
do sprzetu.

10. Po skonczonych zajeciach nauczyciel przewozi szaf¢ z laptopami do sali nr 16,
podiacza szafe do pradu w celu natladowania baterii.

11. Zezwala si¢ pracownikom na korzystanie z przeno$nego komputera stuzbowego poza miejscem
pracy pod warunkiem przestrzegania zasad wymienionych ponize;j:

— pracownicy korzystajacy z komputera przenosnego poza miejscem pracy musza
przestrzega¢ obowigzujacych zasad dotyczacych oprogramowania,

— pracownik korzystajacy z komputera poza miejscem pracy moze go uzywac do
celow stluzbowych (pisanie protokotu, prace nad strong internetowa szkoty,
tworzenie szkolnych dokumentéw itp., oraz do celow prywatnych z
zastrzezeniem, iz na komputerze nie moze przechowywaé zadnych danych ani
wykorzystywa¢ go do celéw niezgodnych z obowigzujagcym prawem.

12. Sprzet typu projektor, glosniki, skanery, drukarki moze by¢ wykorzystywany wylacznie
w miejscu zainstalowania go wylaczajac sprzet specjalnie przeznaczony do uzytku mobilnego.

13. Sie¢ bezprzewodowa przeznaczona jest wyltacznie dla nauczycieli, uczniéw i
pracownikow szkoty korzystajacych z Internetu w celach edukacyjnych.

14. Nie wolno korzysta¢ z sieci bezprzewodowe] podczas zaje¢ lekcyjnych bez zgody
prowadzacego.

15. Uzytkownikowi nie wolno uzywac¢ udostepnionej sieci do nastepujacych celow:

— przesylania i udostgpniania tresci, ktore nie sg zgodne z prawem lub s3
przedmiotem ochrony wtasnosci intelektualnej, ktérej podmiotem nie jest
uzytkownik,

— przesylania 1 udostepniania tresci mogacych naruszy¢ czyjekolwiek prawa
osobiste,

— masowego rozsytania nie zamoéwionych przez odbiorcéw tresci o charakterze
reklamowym (tzw. spam),

— rozpowszechniania wiruséw komputerowych i innych programoéw mogacych
uszkodzi¢ komputery innych uzytkownikow.

16. Nieprzestrzeganie tresci regulaminu skutkuje zablokowaniem dostgpu do sieci .

Regulamin monitoringu wizyjnego

Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 01/2019/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. gen.
bryg. Mieczystawa Boruty — Spiechowicza w Nowym Borku z dnia 11 grudnia 2019 r. Opublikowany na stronie
internetowej szkoty 26 listopada 2019 r.

ROZDZIAL I POSTOWANOWIENIA OGOLNE
Artykutl 1
Zakres Regulaminu

Niniejszy Regulamin reguluje prawne i organizacyjne aspekty funkcjonowania monitoringu
wizyjnego dla ktorego Administratorem jest Szkota Podstawowa im. gen. bryg. Mieczystawa
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Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku z siedziba pod adresem Nowy Borek 331, 36-030 Nowy
Borek,— w szczegdlnosci:

1)

podstawy prawne monitoringu wizyjnego,

2) cele i zakres monitoringu wizyjnego,

3) reguly zarzgdzania monitoringiem wizyjnym, w tym zabezpieczenia urzgdzen i nagran,

4) procedurg codziennej kontroli sprzgtu,

5) zasady dostepu do nagran i urzadzen rejestrujacych obraz,

6) zasady realizacji praw 1 ochrony wolnos$ci o0so6b fizycznych, wynikajacych z

7)

obowigzujacych przepisow o ochronie danych osobowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

szczegotowy tryb uruchomienia systemu monitoringu wizyjnego.
Artykul 2

Podstawy prawne Regulaminu

Niniejszy Regulamin zostat opracowany w oparciu o nast¢pujace akty prawne:

1)

2)

3)

4)

5)

przepisy Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, w szczegdlnosci art. 6, 13, 15-
22 oraz 77;

przepisy Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
art. 11;

przepisy Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$§wiatowe, w szczegdlnosci art. 68
ust. 1 pkt 6 oraz art. 108a;

przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegdlnosci art. 222 §3,
§418§5

przepisy Regulaminu pracy Szkoty Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-
Spiechowicza w Nowym Borku.

Artykut 3

Definicje

Pojecia wykorzystane w Regulaminie oznaczaja:

1)

2)

3)

Regulamin - niniejszy Regulamin monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im.
gen. bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku.

Szkola lub Administrator - Szkota Podstawowa im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-
Spiechowicza w Nowym Borku z siedzibg pod adresem Nowy Borek 331, 36-030 Nowy
Borek,

Dyrektor - Dyrektor Szkoty lub dziatajacy w jego zastepstwie pracownik umocowany
przez niego do zastepowania go w czasie nieobecnosci.
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4)

5)

0)

7

Ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO - Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Statut - Statut Szkoty Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w
Nowym Borku.

Monitoring wizyjny, monitoring - catoksztatt infrastruktury stuzacej do rejestrowania
obrazu (wizji), w tym kamery CCTV, komputery 1 inne urzadzenia wraz z
oprogramowaniem stuzagcym do zarzadzania urzadzeniami rejestrujgcymi obraz w
rozdzielczosci umozliwiajacej identyfikacje o0s6b fizycznych oraz danymi
zgromadzonymi przez te urzadzenia na nosnikach fizycznych i wirtualnych.

Inspektor ochrony danych - osoba, o ktorej mowa w art. 37-39 Ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych, wyznaczona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia i
zgloszona do wiadomosci Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w trybie
przepisow rozdziatu 2 Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 11 ZARZADZANIE MONITORINGIEM WIZYJNYM
Artykul 4

Cel i zakres monitoringu wizyjnego

§1. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa ucznidow i pracownikow Szkoty oraz
ochrona mienia. Cele monitoringu wizyjnego osiaggane sg poprzez nast¢pujace dziatania:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

zwigkszenie subiektywnego poczucia bezpieczenstwa spotecznosci szkolnej oraz osob
przebywajacych na terenie Szkoty i w jego monitorowanym otoczeniu,

ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu 1
bezpieczenstwu uczniow, pracownikdw oraz osob trzecich przebywajacych na terenie
Szkoty;

wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

ustalanie sprawcow zachowan sprzecznych z obowigzujacym prawem, statutem Szkoty
lub zasadami wspotzycia spolecznego celem podjecia dzialan interwencyjnych,
wychowawczych lub dyscyplinarnych;

ograniczanie dostepu do Szkoty 1 jego terenu osobom nieuprawnionym i niepozadanym;

zapobieganie zniszczeniom w budynkach nalezacych do Szkoly i na terenie wokot
Szkoty;

zapewnienie bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;
ochrone mienia Szkoty, pracownikdéw i uczniow;
ochrone pomieszczen w ktorych przechowywane sa informacje, ktérych poufnos¢ jest

chroniona prawem publicznym lub kontraktowym.
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§2. Monitoring wizyjny nie moze stanowi¢ srodka nadzoru nad jakos$cig wykonywania pracy
przez pracownikow Szkoty.
§3. Infrastruktura Szkoty obj¢ta monitoringiem wizyjnym sktada si¢ z 8§ kamer obejmujacych
swym zakresem:
1) 1 kamera zewngtrzna obejmujaca swoim zasiggiem wejscie glowne do Szkoty oraz
chodnik;
2) 1 kamera zewngtrzna obejmujgca swoim zasiggiem wejscia boczne do Szkoty, schody
oraz chodnik;
3) 1 kamera zewnetrzna obejmujgca swoim zasi¢giem teren przy Szkole, chodnik oraz
miejsce postojowe dla rowerow;
4) 1 kamera wewnetrzna obejmujaca swoim zasiggiem korytarz przy wejsciu gldownym
(parter);
5) 1 kamera wewngetrzna obejmujgca swoim zasi¢giem Korytarz na parterze;
6) 1 kamera wewngtrzna obejmujaca swoim zasiggiem korytarz oraz schody na pierwszym
pietrze;
7) 1 kamera wewnetrzna obejmujaca swoim zasiegiem korytarz oraz schody na parterze;
8) 1 kamera wewngetrzna obejmujgca swoim zasiggiem korytarz na pierwszym pigtrze;
§4. Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ konieczno$ci i mozliwosci finansowych sa

udoskonalane, wymieniane, rozszerzane, z zastrzezeniem §5.

§5. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen, w ktoérych odbywaja si¢ zajecia
dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, pomieszczen, w ktorych uczniom jest udzielana
pomoc psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
pracownikow, pomieszczen sanitarnohigienicznych, gabinetu profilaktyki zdrowotnej, szatni 1
przebieralni.

§7. Rejestracji 1 zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu przy uwzglednieniu monochromatycznos$ci rejestrowanego obrazu. Nie rejestruje
si¢ dzwieku (fonii).

Artykul 5
Zasady rejestracji obrazu i przechowywania nagran

§1. 1. Monitoring wizyjny funkcjonuje calodobowo przez caty rok kalendarzowy i rejestruje
obraz w czasie rzeczywistym.

2. Rejestracja obrazu z poszczegodlnych kamer odbywa si¢ automatycznie i nie wymaga od
operatora podejmowania jakichkolwiek czynnos$ci. Do dyspozycji operatora pozostaje
konsola monitoringu oraz monitor, na ktérym jest wyswietlany obraz z kamer. Operacje
wykonywane przez operatora na konsoli i monitorze nie majg wptywu na rejestrowany zapis.
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3. Zabronione jest instalowanie atrap kamer wizyjnych lub wykorzystywanie sprawnych
kamer w formie atrap.

§2. 1. Wszelkie dane pochodzace z monitoringu wizyjnego przechowywane sa przez trzy

miesigce, liczac od dnia ich utrwalenia na nosniku fizycznym lub wirtualnym Po uplywie tego

okresu, dane pochodzace z monitoringu wizyjnego, sa nieodwracalnie usuwane lub

nadpisywane z zastrzezeniem tresci ust. 2.

3. Jezeli dane pochodzace z monitoringu wizyjnego stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Szkota powzigta wiadomo$¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin trzech miesigcy ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

4. Szkota nie wykonuje kopii bezpieczenstwa nagran z monitoringu wizyjnego.

Artykul 6
Tryb oraz sposob zarzadzania monitoringiem
§1. 1. Dyrektor zarzadza caloksztattem infrastruktury sktadajacej si¢ na monitoring wizyjny w
Szkole.

2. Do odtwarzania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
Dyrektor moze uprawni¢ wytacznie wicedyrektorow lub innych pracownikéw, uprawnionych
do zastepowania go w czasie nieobecnosci.

3. Osoby zajmujace si¢ serwisowaniem monitoringu wizyjnego, uzyskuja dostep do
wchodzacych w jego sktad urzadzen i oprogramowania wylacznie w celach zwigzanych
z ich serwisowaniem, w zakresie niezbednym do wykonania czynnos$ci realizowanych w
ramach serwisu, pod warunkiem, ze podmiot serwisujgcy zobowiazatl je do zachowania tresci
danych osobowych w tajemnicy lub Szkote wigze z podmiotem serwisujgcym stosowna
umowa, w szczegdlnosci umowa powierzenia danych osobowych

§2. 1. Miejscem odtwarzania nagran z monitoringu wizyjnego jest gabinet Dyrektora.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za wdrozenie wszelkich $rodkow technicznych
1 organizacyjnych niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa systemowi monitoringu
wizyjnego, w tym w celu zagwarantowania dostepnosci, autentycznos$ci, poufnosci oraz
integralno$ci nagran.

Artykul 7
Dozor nad monitoringiem wizyjnym

§1. Dozo6r nad monitoringiem wizyjnym polega na dogladaniu jego sprawnosci technicznej w
kazdy dzien roboczy. Dozor nad monitoringiem sprawuje Dyrektor lub wyznaczony przez
niego pracownik.

§2. Dozor nad monitoringiem obejmuje:

1) sprawdzenie, czy na monitorach ukazuje si¢ obraz z wszystkich kamer;
2) wizualng ocenie jakosci obrazu;

3) oceng obszaru obejmowanego przez poszczegdlne kamery;
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4) ogledziny poszczeg6élnych urzadzen, celem zlokalizowania ewentualnych uszkodzen.
§3. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowo$ci w sposobie funkcjonowania

monitoringu lub zaobserwowania jakichkolwiek uszkodzen, nalezy niezwlocznie zawiadomic
Dyrektora.

§4. Osoba dozorujaca monitoring jest odpowiedzialna za zabezpieczenie dostepu do urzadzen
sterujgcych przed zakonczeniem dnia pracy.

Artykul 8
Zasady uwierzytelnienia

§1. Niezaleznie od stosowanych zabezpieczen o charakterze fizycznym, dost¢p do danych z
monitoringu zabezpiecza si¢ co za pomocg hasta lub innej metody uwierzytelnienia dostepu.
§2. Prawo do ustalania metody uwierzytelnienia oraz zmiany hasta dostgpu do monitoringu
posiada Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik.

§3. Zmiana hasta dostepu jest dokonywana okresowo, zgodnie z wewngetrznymi
uregulowaniami w zakresie ochrony danych osobowych, z zastrzezeniem, ze musi by¢
dokonana kazdorazowo po wykonaniu czynnos$ci serwisowych.

ROZDZIAL 11

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH. REALIZACJA PRAW OSOB
FIZYCZNYCH

Artykul 9

Techniczne i organizacyjne warunki realizacji praw i ochrony wolnosci osob fizycznych

§1. Szkota jest Administratorem danych pochodzacych z monitoringu wizyjnego. Prawa i
obowigzki wynikajace z posiadania przez Szkole statusu Administratora wykonuje Dyrektor.

§2. 1. Uwzgledniajac wewnetrzne uregulowania w zakresie ochrony danych osobowych,
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie dedykowanego adresu email dla osoby pehigcej funkcje
inspektora ochrony danych, celem ufatwienia osobom fizycznym skutecznego realizowania
swoich praw oraz ochrony wolnosci wynikajacych z obowigzujacych przepisow o ochronie
danych osobowych.

2. Uwzgledniajac obowigzujace przepisy prawne oraz wewngtrzne uregulowania w zakresie
ochrony danych osobowych, adres email oraz tozsamos$¢ inspektora ochrony danych zostanie
rozpowszechniony poprzez umieszczenie w tresci stosowanych klauzul 1 tabliczek
informacyjnych oraz na stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty.

Artykut 10

Prawa osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez
monitoring wizyjny

§1. Osobom fizycznym, w szczeg6lnosci uczniom, pracownikom oraz osobom odwiedzajagcym
Szkote - ktorych dane osobowe sg przetwarzane przez monitoring wizyjny - przystuguja
nastgpujace uprawnienia:
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1) prawo dostepu do danych osobowych obejmujace prawo do ogladu nagran z monitoringu
wizyjnego oraz prawo do uzyskania kopii tych nagran - na zasadach okre§lonych przepisami
art. 11, 121 13 Regulaminu;

2) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) - w
przypadku, gdy:
a) dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

b) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

c) dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,
d) dane osobowe musza by¢ usunicte w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajgcego z przepisow prawa;
3) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:

a) przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

b) Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane
dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

c) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrz¢dne
wobec podstawy sprzeciwu,

4) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy:
a) zaistniejg przyczyny zwiazane ze szczegdlng sytuacja osoby, ktorej dane dotycza, w
przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

b) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w
szczegoOlnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem;

5) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, wlasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych. Polskim organem nadzoru jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

§2. O mozliwosci skorzystania z praw, o ktérych mowa w §1, Dyrektor rozstrzyga
indywidualnie, na podstawie wniosku osoby, ktorej dane dotycza lub strony trzeciej realizujacej
cele wynikajace z jej prawnie uzasadnionych intereséw, po uprzedniej konsultacji z
inspektorem ochrony danych.

Artykut 11

Prawo dostepu do danych. Sposob rozstrzygania spraw. Charakter prawny
rozstrzygniec
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§1. Dyrektor zarzadza odtworzenie nagran z urzedu lub na wniosek zainteresowanej strony,
majac na uwadze postanowienia art. 4, art. 12 oraz art. 13 Regulaminu i odtwarza je
samodzielnie lub zleca t¢ czynno$¢ uprawnionemu pracownikowi w drodze polecenia
stuzbowego. Jezeli Dyrektor uzna to za konieczne, z ogledzin monitoringu moze sporzadzic¢
udokumentowany protokét. Wzér protokotu z ogledzin nagran z monitoringu wizyjnego
stanowi zatacznik numer 1 do Regulaminu.

§2. Udostepnienie kopii nagran z monitoringu wizyjnego nastgpuje pod warunkiem
sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez Dyrektora oraz
Whioskodawce lub jego pelmomocnika. Wzoér protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi
zalacznik numer 2 do Regulaminu.

§3. Dyrektor odmawia prawa dostgpu do nagran z monitoringu w drodze pisma
informacyjnego. Wz6r pisma informacyjnego, w sprawie odmowy udzielenia dostgpu do
nagran, stanowi zatgcznik numer 3 do Regulaminu.

§4. Rozstrzygnigcia Dyrektora, zwigzane z obstugg spraw z zakresu udzielenia prawa dostgpu
do danych pochodzacych z monitoringu, maja charakter czynnos$ci materialno-technicznych.

Artykul 12

Prawo dostepu do danych. Udzial strony trzeciej w odtworzeniu nagran

§1. 1. Na zasadach okreslonych w niniejszym artykule, odtwarzanie nagran z monitoringu
wizyjnego moze odbywac si¢ w obecnosci strony trzeciej, realizujacej cele wynikajace z jej
prawnie uzasadnionych intereséw. Na tych samych zasadach Dyrektor moze udostepnic¢ kopie
nagran z monitoringu wizyjnego w zakresie niezbednym do realizacji tych celow.

2. Zapis monitoringu moze by¢ udostgpniony do wgladu wylacznie za zgoda Dyrektora, w
nastepujacych przypadkach:

1) wychowawcom klas w celu zdiagnozowania probleméw wychowawczych oraz podjgcia
wlasciwych oddziatywan w tym zakresie;

2) uczniowi, ktérego dzialanie lub zaniechanie jest sprzeczne z obowigzujacymi przepisami
prawa, statutem Szkoty lub zasadami wspotzycia spotecznego celem podjecia dziatan
interwencyjnych, prewencyjnych 1 wychowawczych;

3) rodzicom ucznia, zarowno poszkodowanego dziataniem lub zaniechaniem sprzecznym z
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem Szkoty lub zasadami
wspolzycia spotecznego jak 1 sprawcy tego dzialania lub zaniechania w celu oceny
zaistnialej sytuacji i uzgodnienia wspolnych dzialan interwencyjnych, prewencyjnych i
wychowawczych;

4) osobie poszkodowanej w celu identyfikacji sprawcy zdarzenia lub innej stronie trzeciej,
realizujacej cele wynikajace z jej prawnie uzasadnionych interesow;

5) organom uprawnionym do tego na podstawie odrgbnych przepisow, w przypadku gdy
nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Szkota powzigta wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowodd w postepowaniu lub w
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przypadku, gdy organ wtadzy publicznej ma prawo dostgpu do nagran w oparciu o swe
wtadcze uprawnienia, wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa.

§2. Odtwarzanie zarejestrowanych nagran powinno odbywac si¢ w godzinach normalnej pracy
Szkoly. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze poleci¢ dokonanie przegladu nagran
poza normalnymi godzinami pracy, w tym w obecnos$ci osob trzecich, zgodnie z zasadami §1.

Artykul 13
Prawo dostepu do danych. Wydawanie kopii nagran

§1. 1. Dyrektor udostepnia stronie trzeciej kopi¢ nagran z monitoringu wizyjnego, jezeli jest to
niezbe¢dne do realizacji przez nig celow wynikajacych z jej prawnie uzasadnionych interesow.
Udostepnienie kopii nagran odbywa si¢ na podstawie udokumentowanego wniosku strony
trzeciej lub dziatajacego w jej imieniu, prawidtowo umocowanego pelnomocnika.

2. Udokumentowany wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnos$ci: datg ztozenia
wniosku; dane identyfikacyjne Wnioskodawcy w postaci jego imienia i nazwiska lub jego
nazwy albo imienia i nazwiska osoby dzialajacej w imieniu Wnioskodawcy; adres do
korespondencji; uzasadnienie wniosku, zawierajace przynajmniej precyzyjne sformutowanie
prawnie uzasadnionych celow, ktorych realizacji majg sluzy¢ uzyskane kopie nagran oraz
mozliwie najdoktadniejsze oznaczenie okresu podlegajacego udostepnieniu oraz podpis osoby
sktadajacej wniosek. Wzor wniosku o udostepnienie nagran z monitoringu wizyjnego stanowi
zalacznik numer 4 do Regulaminu.

3. Jezeli wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nie zawiera adresu Wnioskodawcy 1 nie ma
moznosci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych, wniosek pozostawia si¢ bez
rozpoznania.

§2. Jezeli wniosek, o ktorym mowa w §1, zawiera braki formalne, Dyrektor zwraca si¢ do
Whnioskodawcy, o uzupehienie brakéw formalnych w terminie 14 dni od dnia otrzymania
korespondencji w tej sprawie, pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. Dyrektor
zwraca si¢ do Wnioskodawcy o uzupehlienie brakow formalnych za pomocg pisma
przewodniego. Wzor pisma przewodniego w sprawie uzupetnienia brakéw formalnych, stanowi
zalacznik numer 5 do Regulaminu.

Artykul 14
Udostepnianie nagran organom wladzy publicznej

§1. 1. Organy wladzy publicznej uzyskuja dostep do nagran z monitoringu wizyjnego
w zwigzku z realizacja swoich zadan publicznych, jezeli nagrania stanowig dowod
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub organ wtadzy publicznej domaga si¢
dostepu do nagran w oparciu o swe wladcze uprawnienia, wynikajace z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa.

§2. Na zasadach i w przypadkach okreslonych w ust. 1, organy wladzy publicznej uzyskuja
dostep do nagran z monitoringu wizyjnego, na podstawie swego udokumentowanego wniosku.
W przypadkach, gdy udzielenie dostepu wigze si¢ z koniecznoscig wydania kopii nagran lub
udostgpnienia no$nika zawierajacego oryginalne nagrania, przekazanie nagran odbywa si¢ pod
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warunkiem uprzedniego spisania protokolu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego zalgcznik
numer 2 do Regulaminu.

§3. W przadkach, gdy organ wiladzy publicznej domaga si¢ dostepu do nagran
Z monitoringu wizyjnego, w zwigzku z realizacja celow wynikajacych z jego prawnie
uzasadnionych interesow, przepisy art. 11, 12 1 13 stosuje si¢ odpowiednio.

Artykul 15
Realizacja obowigzkow informacyjnych

§1. 1. Uwzgledniajac tres¢ §2, Szkola rozpowszechnia informacje o zasadach przetwarzania
danych osobowych przez monitoring wizyjny, wymagane na gruncie art.

13 Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych, na swojej stronie internetowej, Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na wewngtrznej tablicy informacyjnej. Klauzula zawierajaca
informacje wymagane na gruncie art. 13 RODO stanowi zatgcznik numer 6 do Regulaminu.

§2. 1. Kazdy nowy pracownik, przed dopuszczeniem do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, otrzymuje pisemng informacj¢ o monitoringu wizyjnym stosowanym na terenie
Szkoty. Odpowiedzialny za przekazanie tych informacji jest Dyrektor.

2. Osoby zatrudnione w Szkole potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z treScig klauzuli
informacyjnej poprzez ztozenie o§wiadczenia stanowigcego zatacznik numer 7 do Regulaminu.
Podpisane o$wiadczenie umieszcza si¢ w czgsci ,,B” akt osobowych.

3. W przypadku, gdy pracownik odmawia podpisania tresci os§wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 2, Dyrektor, w obecnos$ci tego pracownika oraz dodatkowego $wiadka, czyni na
o$wiadczeniu adnotacj¢ informujaca o fakcie odmowy 1 opatruje ja data okazania
pracownikowi tresci klauzuli informacyjnej, stanowigcej zatacznik numer 6 do Regulaminu
oraz wlasnym podpisem, po czym umieszcza to o§wiadczenie w cze$ci ,,B” akt osobowych
pracownika, ktorego oswiadczenie dotyczy.

§3. Obszar objety monitoringiem wizyjnym jest jednoznacznie oznakowany za pomoca
tabliczek zawierajacych rysunek kamery, napis informujgcy o prowadzeniu monitoringu
wizyjnego oraz skrocong klauzule informacyjng. Przyktadowa tabliczka informacyjna stanowi
zalacznik numer 8 do Regulaminu.

§4. Tres¢ niniejszego Regulaminu podlega rozpowszechnieniu na stronie internetowej Szkoty.
Stosownie do potrzeb, tres¢ Regulaminu dostgpna jest takze do wgladu
w sekretariacie Szkoty, pokoju nauczycielskim lub gabinecie Dyrektora.

ROZDZIAL IV STANDARDY SPORZADZANIA I NISZCZENIA KOPII NAGRAN
Artykul 16
Procedura sporzadzania kopii nagran

§1. 1. Kopiowanie materialu z rejestratora dokonuje Dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik. Kopie posrednie podlegaja zniszczeniu niezwlocznie po wykonaniu kopii
docelowe;.
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2. System monitoringu nie jest synchronizowany z zewnetrznym zrddtem czasu. Szkota nie
ponosi odpowiedzialno$ci za roznice zachodzace pomigdzy czasem rzeczywistym,
a czasem uwidocznionym na materiale z monitoringu.

§2. Dyrektor lub osoba upowazniona sporzadza kopi¢ nagrania z monitoringu wizyjnego za
okres, ktorego dotyczy wniosek oraz oznacza jag w sposob trwaly numerem porzadkowym kopii,
datg wykonania kopii oraz okresem za ktory zostata sporzadzona kopia.

§3. Nosnik danych, na ktéry skopiowano pliki z monitoringu wizyjnego, powinien zosta¢
zapakowany do zalakowanej koperty z opisem zawierajagcym:
1) oznaczenie wnioskodawcy;
2) numer porzadkowy kopii;
3) okres, za ktory zostata sporzadzona kopia;
4) zrodlo  danych  (numer kamery lub lokalizacja
z oznaczeniem obszaru monitorowanego);
5) data wykonania kopii;
0) imi¢, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktora
sporzadzita kopie.
§4. Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w Rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego.
Wzor rejestru kopii z monitoringu wizyjnego stanowi zalgcznik numer 9 do Regulaminu.
Rejestr kopii zawiera nastgpujace informacje:
1) numer porzadkowy kopii;
2) okres, ktérego dotyczy nagranie;
3) zrdédlo danych (numer kamery lub lokalizacja z oznaczeniem obszaru monitorowanego);
4) data wykonania kopii;
5) dane osoby, ktdra sporzadzita kopi¢ — imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe;
6) podpis osoby, ktora sporzadzita kopig;
7) informacje o udostgpnieniu kopii — oznaczenie wnioskodawcy oraz daty udostepnienia;
8) informacje o dacie zniszczenia kopii — jesli dotyczy.

§5. Nosnik danych zawierajacy kopi¢ zapisu z monitoringu przechowywany jest przez
Dyrektora przy zastosowaniu odpowiednich $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
w celu ochrony autentycznosci, poufnosci oraz integralnosci przechowywanych nagran.

Artykutl 17
Niszczenie kopii nagran
§1. Kopie nagran podlegaja zniszczeniu w nastgpujacych przypadkach:

1) podmiot uprawniony do uzyskania kopii nagrania nie odebral jej w terminie 90 dni od
powiadomienia go o mozliwosci odbioru;
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2) podmiot uprawniony do uzyskania kopii nagran zwrécit kopi¢ nagran i kopia ta nie
stanowi dowodu w postgpowaniu toczgcym si¢ na podstawie prawa lub Szkota nie powzieta
wiedzy o tym, by kopia mogta stanowi¢ dowdd takim postepowaniu.

§2. Dyrektor podejmuje decyzj¢ o zniszczeniu kopii nagran w drodze zarzadzenia. Wzor
zarzadzenia w sprawie zniszczenia kopii nagran stanowi zalacznik numer 10 do Regulaminu.

§3. Zniszczenie no$nika danych, zawierajacego kopi¢ nagran z monitoringu, odbywa si¢
zgodnie z procedurg niszczenia danego rodzaju nos$nika danych obowiazujaca w Szkole.’

§4. Z czynnosci zniszczenia nosnika, o ktorym mowa w §3, sporzadza si¢ protokol, ktory
zawiera nastepujace informacje:

1) zarzadzenie w sprawie zniszczenia nosnika z danymi;

2) numer porzadkowy kopii;

3) okres, za ktory zostala sporzadzona kopia; 4) oznaczenie zrodta danych (numer kamery);
5) data i miejsce zniszczenia,

6) sposoOb zniszczenia,

7) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej zniszczenia, 8) podpisy osob

dokonujacych zniszczenia.

ROZDZIAL V POSTANOWIENIA KONCOWE
Artykul 18
Wylaczenia

§1. Nagrania z monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej w rozumieniu
przepisow Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

§2. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do przetwarzania wizerunku dokonywanego w
celach innych, niz wskazane w §4. W szczego6lnosci, nie ma on zastosowania do wykorzystania
wizerunku dokonywanego na podstawie zgody oraz w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Artykul 19
Tryb uruchomienia monitoringu wizyjnego

§1. Dyrektor przeprowadzi konsultacje z rada pedagogiczna, rada rodzicow oraz samorzadem
uczniowskim w celu uzyskania ich opinii na temat tresci Regulaminu. Konsultacje maja
charakter opiniodawczy.

§2. Po przeprowadzeniu konsultacji, o ktorych mowa w §1, Dyrektor uzgodni z organem
prowadzacym Szkote odpowiednie s$rodki techniczne i1 organizacyjne w celu ochrony
przechowywanych nagran obrazu oraz danych osobowych uczniéw, pracownikéw i innych
0sob, ktoérych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé. Uzgodnienia maja charakter
konsensualny i prawnie wigzacy.
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§3. 1. Po przeprowadzeniu uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 2, uczniowie i pracownicy Szkoty
zostaja poinformowani o uruchomieniu monitoringu wizyjnego poprzez przekazanie im do
wiadomosci klauzuli informacyjne;j, stanowigcej zatacznik numer 7 do Regulaminu.

2. Uczniowie zostang zapoznani z trescig klauzuli informacyjnej, o ktdrej mowa w ust. 1,
poprzez dorgczenie im po jednym egzemplarzu klauzuli przez wychowawcéw na lekcjach
wychowawczych, nie p6zniej niz na 14 dni przed uruchomieniem monitoringu wizyjnego.

3. Pracownicy zostang zapoznani z trescig klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1,
poprzez dorgczenie im tresci klauzuli informacyjnej na zasadach art. 15 ust. 3, nie pdzniej niz
na 14 dni przed uruchomieniem monitoringu wizyjnego.

§4. Obszar objety monitoringiem zostanie oznaczony za pomocg tabliczek informacyjnych,
stanowigcych zatgcznik numer 6 do Regulaminu, najpdzniej na dzien przed uruchomieniem
systemu monitoringu wizyjnego.
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Zalacznik numer 1 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku
z dnia 11.12.2019 .

PROTOKOL Z OGLEDZIN MONITORINGU WIZYJNEGO W DNIU DD.MM.RRRR ROKU

Na podstawie udokumentowanego wniosku z dnia DD.MM.RRRR roku, Dyrektor Szkoty Podstawowej im. gen. bryg.
Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku, zwany dalej Udostepniajacym, zezwolit PROSZE PODAC
NAZWE INSTYTUCII LUB IMIE I NAZWISKO OSOBY FIZYCZNEJ BEDACEJ ODBIORCA, zwanym dalej
Odbiorca, na dostgp do nagran z monitoringu wizyjnego i umozliwit ich przeglad we wnioskowanym zakresie. Zakres
danych z monitoringu wizyjnego podlegajacy odtworzeniu, wraz z wyszczegdlnieniem zrédta pochodzenia tych danych,
zostat szczegdlowo opisany w ponizszej tabeli:

Data nagrania Oznaczenie kamery Czas nagrania

Na podstawie odtworzonych nagran ustalono nastepujacy stan faktyczny:

Odbiorca nagran o$wiadcza, ze informacje powzigte w trakcie czynno$ci zwigzanych z odtworzeniem nagran z
monitoringu wizyjnego, wykorzystane zostang wytacznie do celow okreslonych w udokumentowanym wniosku,
stanowiacym zalacznik do niniejszego protokolu.

Protokot sporzagdzono w dwéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Udostepniajacy Odbiorca



Zalacznik numer 2 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku

z dnia 11.12.2019 1.

DD.MM.RRRR ROKU

Na podstawie pisemnego wniosku z dnia DD.MM.RRRR roku, Dyrektor Szkoty Podstawowej im. gen. bryg.
Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku, zwany dalej Przekazujacym, dokonuje udostepnienia
danych z monitoringu wizyjnego na elektronicznym noéniku danych i przekazuje go PROSZE PODAC

NAZWE INSTYTUCIJI LUB IMIE I NAZWISKO OSOBY FIZYCZNEJ BEDACEJ ODBIORCA, zwanym

dalej Przyjmujacym.

Przekazujacy przekazuje, a Przyjmujacy przyjmuje dane z monitoringu wizyjnego w nast¢pujacym zakresie:

Data nagrania

Oznaczenie kamery

Czas nagrania

Przyjmujacy dane o$wiadcza, Ze wykorzystane zostang one wytacznie do celow okreslonych w pisemnym
wniosku, stanowigcym zalacznik do niniejszego protokotu.

Protokot sporzadzono w dwéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy
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Zalacznik numer 3 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku
z dnia 11.12.2019 .

Nowy Borek, dnia DD.MM.2019 1.
ZNAK/NUMER SPRAWY: XX/YY/ZZ/2019

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. GEN. BRYG. MIECZYSLAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU
Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek

Tel. 17 229 82 35, email: spnborek@gmail.com

SZKOLA PODSTAWOWA
IM. GEN. BRYG. MIECZYSLEAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU
Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek

Tel. 17 229 82 35, email: spnborek@gmail.com

JAN ANONIM

00-1453 Nowy Swiat, ul. Krzysztofa

Kolumba 1492 Tel. 536 885 698,
email: jan.anonim@email.pl

PISMO INFORMACYJNE W SPRAWIE ODMOWY UDOSTEPNIENIA DANYCH Z
MONITORINGU WIZYJNEGO

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku, po rozpoznaniu
wniosku z dnia DD.MM.RRRR roku w sprawie udost¢pnienia nagran z monitoringu wizyjnego w formie prosz¢ wybrac
w zaleznosci od tre$ci wniosku: udzielenia prawa do przegladu nagran lub udzielenia prawa do udostgpnienia kopii
nagran z dnia DD.MM.RRRR roku, odmawia mozliwosci skorzystania z prawa dostgpu do danych.

UZASADNIENIE

Uzasadnienie powinno mie¢ charakter prawny i faktyczny. Dyrektor powinien zwrdcic si¢ do inspektora ochrony
danych z prosbg o zaopiniowanie wniosku o udost¢pnienie nagran oraz przygotowanie odpowiedzi na wniosek.

Imi¢ Nazwisko
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa
Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku z siedziba pod adresem Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek. Kontakt z
inspektorem ochrony danych pod adresem: daneosobowe@blazowa.com.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu udzielenia odpowiedzi na zlozony wniosek. Podstawg prawng przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. f) Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz przepisy Regulaminu
monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom tylko w takim zakresie, jaki jest
niezbg¢dny obstugi ztozonego wniosku. Niezaleznie od tego, dane osobowe moga zosta¢ przekazane organom wiladzy publicznej, uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa, na podstawie ich
udokumentowanego wniosku. Dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z ustanowiona Instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zasada ta wynika z Ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

Na warunkach Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, wlascicielom danych osobowych przystuguje prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie tresci danych osobowych jest obowiazkiem wynikajacym z przepisow Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku.
Niepodanie danych w wymaganym zakresie uniemozliwi zrealizowanie zadania z uwagi na brak niezbgdnych informacji. W przypadku, gdy informacje sa niekompletne, administrator moze wezwa¢ do uzupenienia
brakow formalnych lub pozostawi¢ sprawg bez rozpoznania. Dane osobowe nie beda przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zalacznik numer 4 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku
z dnia 11.12.2019 .

Nowy Borek, dnia DD.MM.RRRR roku

JAN ANONIM
00-1492 Nowy Swiat, ul. Krzysztofa Kolumba 1492
Tel. 536 885 698, email: jan.anonim@email.pl

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ

IM. GEN. BRYG. MIECZYSEAWA BORUTY-
SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU

Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek

Tel. 17 229 82 35, email: spnborek@gmail.com

SZKOLA PODSTAWOWA IM. GEN. BRYG.
MIECZYSEAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM
BORKU

Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek

Tel. 17 229 82 35, email: spnborek@gmail.com

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE NAGRAN Z MONITORINGU WIZYJNEGO

Whnosz¢ o udostepnienie kopii nagran z monitoringu wizyjnego alternatywnie - w zalezno$ci od potrzeb
Whioskodawcy: umozliwienia przegladu nagran z monitoringu wizyjnego z dnia DD.MM.RRRR roku, w zakresie
obejmujacym godziny PROSZE WSKAZAC MOZIWIE NAJDOKELADNIEJSZY PRZEDZIAL. GODZINOWY.

UZASADNIENIE

Uzasadnienie powinno mie¢ charakter prawny i faktyczny. W braku mozliwosci wskazania konkretnych podstaw
prawnych, prosze¢ mozliwie najdoktadniej opisa¢ przyczyny ztozenia wniosku oraz precyzyjnie wskazac cele
udostepnienia (np. jako materiat dowodowy w sprawie popetnienia przestepstwa).

Podpis Wnioskodawcy

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku z siedziba pod adresem Nowy Borek 331, 36-030
Nowy Borek. Kontakt z inspektorem ochrony danych pod adresem: daneosobowe@blazowa.com.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu udzielenia odpowiedzi na zlozony wniosek. Podstawg prawna przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. f) Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
oraz przepisy Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku. Dane osobowe moga by¢ przekazywane
innym podmiotom tylko w takim zakresie, jaki jest niezbedny obstugi zlozonego wniosku. Niezaleznie od tego, dane osobowe moga zosta¢ przekazane organom wiladzy publicznej,
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa, na podstawie ich udokumentowanego wniosku.

Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustanowiong Instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zasada ta wynika z Ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Na warunkach Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, wlascicielom danych osobowych przystuguje prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Podanie tresci danych osobowych jest obowiazkiem wynikajacym z przepiséw Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. Gen.
Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku. Niepodanie danych w wymaganym zakresie uniemozliwi zrealizowanie zadania z uwagi na brak niezbe¢dnych informacji. W
przypadku, gdy informacje sa niekompletne, administrator moze wezwa¢ do uzupetnienia brakéw formalnych lub pozostawié¢ sprawg bez rozpoznania. Dane osobowe nie beda przedmiotem
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zalacznik numer 5 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku
z dnia 11.12.2019 1.

Nowy Borek, dnia DD.MM.2019 1.
ZNAK/NUMER SPRAWY: XX/YY/ZZ/2019

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ

IM. GEN. BRYG. MIECZYSLAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU
Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek

Tel. 17 229 82 35, email: spnborek@gmail.com

SZKOLA PODSTAWOWA

IM. GEN. BRYG. MIECZYSLAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU
Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek

Tel. 17 229 82 35, email: spnborek@gmail.com

JAN ANONIM
00-1492 Nowy Swiat, ul. Krzysztofa
Kolumba 1492 Tel. 536 885 698,

email: jan.anonim@email.pl

PISMO PRZEWODNIE INFORMAUJACE O BRAKACH FORMALNYCH WE WNIOSKU O
UDOSTEPNIENIE DANYCH Z MONITORINGU WIZYJNEGO

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku wzywa do
usunigcia brakow formalnych we wniosku z dnia DD.MM.RRRR roku w przedmiocie udzielenia prawa dostepu do
nagran z monitoringu wizyjnego w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma, pod rygorem pozostawienia
sprawy bez rozpoznania.

Braki formalne wniosku nalezy uzupetni¢ poprzez w tym miejscu proszg okresli¢ jakie braki formalne Wnioskodawca
ma uzupetnié, aby wniosek o udzielenie prawa dost¢gpu do nagran mogt zostac rozpatrzony.

Z wyrazami szacunku

Imi¢ Nazwisko Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-
Spiechowicza w Nowym Borku

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku z siedziba pod adresem Nowy Borek 331, 36-030
Nowy Borek. Kontakt z inspektorem ochrony danych pod adresem: daneosobowe@blazowa.com.pl.

Dane osobowe sa przetwarzane w celu udzielenia odpowiedzi na zlozony wniosek. Podstaw¢ prawna przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. f) Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
oraz przepisy Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku. Dane osobowe moga by¢ przekazywane
innym podmiotom tylko w takim zakresie, jaki jest niezbgdny obstugi ztozonego wniosku. Niezaleznie od tego, dane osobowe moga zosta¢ przekazane organom wiladzy publiczne;j,
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa, na podstawie ich udokumentowanego wniosku.

Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustanowionag Instrukcja kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zasada ta wynika z Ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 . o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakltadowych. Na warunkach Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych, wiascicielom danych osobowych
przyshuguje prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie tresci danych osobowych jest obowiazkiem wynikajacym z przepisow Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-
Spiechowicza w Nowym Borku. Niepodanie danych w wymaganym zakresie uniemozliwi zrealizowanie zadania z uwagi na brak niezbgdnych informacji. W przypadku, gdy informacje sa
nickompletne, administrator moze wezwac¢ do uzupetnienia brakow formalnych lub pozostawi¢ sprawg bez rozpoznania. Dane osobowe nie bgda przedmiotem zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zalacznik numer 6 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku

z dnia 11.12.2019 1.

WZOR KLAUZULI INFORMACYJNEJ O MONITORINGU WIZYJNYM

INFORMACJA O ZASADACH PROWADZENIA MONITORINGU WIZYJNEGO ORAZ

PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
MONITORING WIZYJNY

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Szkola Podstawowa im. Gen. Bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku z siedziba pod adresem Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek.
Numer telefonu: 17 229 82 35, adres email: spnborek@gmail.com. W imieniu Szkoly obowiazki administratora sprawuje Dyrektor.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administratorzy powolali wspolnego inspektora ochrony danych. Imi¢ i nazwisko: Tomasz Mielech. Adres email: daneosobowe@blazowa.com.pl.

CELE PRZETWARZANIA 1 PODSTAWY

Dane osobowe begda przetwarzane w nastgpujacych celach:

- zapewnienia bezpieczenstwa uczniow i pracownikow Szkoly; - ochrony mienia uczniow i pracownikow Szkoty.

Cele monitoringu wizyjnego osiagane sa poprzez nastgpujace dziatania:

- zwigkszenie subiektywnego poczucia bezpieczenstwa spolecznosci szkolnej oraz 0sob przebywajacych na terenie Szkoty i w jego monitorowanym
otoczeniu;

- ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu i bezpieczefistwu uczniéw, pracownikow oraz osdb trzecich
przebywajacych na terenie

Szkoty;

- wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

- ustalanie sprawcow zachowan sprzecznych z obowiazujacym prawem, statutem Szkoty lub zasadami wspolzycia spolecznego celem podjgcia dziatan

PRAWNE interwencyjnych, wychowawczych lub dyscyplinarnych;
- ograniczanie dostgpu do Szkoly i jego terenu osobom nieuprawnionym i niepozadanym;
- zapobieganie zniszczeniom w budynkach nalezacych do Szkoly i na terenie wokot Szkoty;
- zapewnienie bezpiecznych warunkow nauki, wychowania i opieki; - ochrong mienia Szkoty, pracownikéw i uczniow;
- ochrong pomieszczen w ktorych przechowywane sa informacje, ktorych poufno$¢ jest chroniona prawem publicznym lub kontraktowym.
UWAGA: Monitoring wizyjny nie moze by¢ wykorzystywany w celu sprawowania nadzoru nad jako$cig wykonywania pracy przez pracownikow szkoly lub
placowki oswiatowe;.
Podstawe prawna przetwarzania danych osobowych przez monitoring wizyjny stanowi art. 6 ust. 1 lit. ) Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz art. 68
ust. 1 pkt 6 w zw. z art. 108a Ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. Prawo o$wiatowe.
Monitoring rejestruje dane wylacznie w zakresie obrazu (wizji), nie rejestruje przy tym dzwigku (fonii).
Monitoring jest prowadzony na obszarze budynku gléwnego (siedziby Szkoly) znajdujacym si¢ pod adresem Nowy Borek 331, 36-030 Nowy Borek. Monitoring
obejmuje obszar korytarzy wewngetrznych na kazdym pigtrze budynku oraz teren wokot budynku. Monitoring wizyjny nie obejmuje nast¢pujacych kategorii
pomieszczen:
- pomieszczen, w ktorych odbywaja si¢ zajgcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze;
- pomieszczen, w ktorych uczniom jest udzielana pomoc psychologiczno-pedagogiczna;
- pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji pracownikow;
- pomieszczen sanitarnohigienicznych, gabinetu profilaktyki zdrowotnej i przebieralni.
ZAKRES, OBSZAR I CZAS e . . .. . . . . S

MONITOROWANIA UWAGA: W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Szkota moze wprowadzi¢ monitoring we wskazanych wyzej porr niach, jezeli jest bedne ze
wzgledu na istniejace zagrozenie dla realizacji celow monitoringu i nie naruszy to godnosci oraz innych dobr osobistych uczniéw, pracownikow i innych osoéb, w
szczegblnosci zostana zastosowane techniki uniemozliwiajace rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob. W takiej sytuacji Dyrektor obowiazany jest
przeprowadzi¢ konsultacje z rada pedagogiczna, rada rodzicow oraz samorzadem uczniowskim oraz uzgodni¢ z organem prowadzacym szkole lub placowke
o$wiatowa odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne majace na celu ochrong przechowywanych nagran obrazu oraz danych osobowych uczniow, pracownikow i
innych osob, ktorych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac.
Obszar objety monitoringiem wizyjnym zostat oznaczony tabliczkami informacyjnymi zawierajacymi co najmniej napis ,,UWAGA: OBIEKT
MONITOROWANY?” oraz piktogram z wizerunkiem kamery.
Monitoring wizyjny funkcjonuje w czasie calego roku kal Z0owWego, nieprzerwanie, przez cala dobe.
Dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom, ktorym Szkola powierzyta zadanie zdalnej obstugi infrastruktury stuzacej do prowadzenia monitoringu
wizyjnego, podmiotom zapewniajacym obstugg techniczng tych urzadzen w zakresie jej serwisowania oraz podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow

ODBIORCY DANYCH prawa, w szczeg6lnosci organom wiadzy publicznej lub osobom trzecim realizujagcym cele wynikajace z ich prawnie uzasadnionych interesow. W takiej sytuacji,

kazdy wniosek o udostgpnienie danych osobowych z monitoringu wizyjnego zostanie uprzednio poddany analizie pod katem jego legalnosci oraz adekwatnosci
danych objetych trescia wniosku.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane osobowe przechowywane bgda maksymalnie przez trzy miesiace - po tym okresie zostang trwale usunigte lub nadpisane.
Jezeli nagrania z monitoringu wizyjnego stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powziagt wiadomo$¢, iz moga one
stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin trzech miesigcy ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania.
Zasady te wynikaja z tresci art. 222 §3, §4 i §5 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 108a ust. 4 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
o$wiatowe.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Na warunkach Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) podmiotom danych przystuguja nast¢pujace prawa:
- dostgpu do tresci swoich danych (art. 15 RODO);

- do usunigcia danych (art. 17 RODO);

- do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO);

- do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO);

- prawo do niepodlegania procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania (art. 22 RODO).

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO
ORGANU NADZORCZEGO

Podmiotom danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim ich zwyklego
pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

Polskim organem nadzoru jest Prezes Urz¢du Ochrony Danych Osobowych z siedziba pod adresem 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, adres email:
kancelaria@uodo.gov.pl.

ZRODLO POCHODZENIA DANYCH
0OSOBOWYCH

Dane osobowe pochodza z nagran zarejestrowanych przez monitoring wizyjny.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest niezalezne od woli osoby, ktorej te dane dotycza. Osoba przebywajaca na terenie Szkoty nie posiada realnej mozliwosci odmowy
podania danych osobowych, ilekro¢ znajduje si¢ w obszarze objgtym monitoringiem.

Mozliwos¢ rejestracji i utrwalania obrazu, w tym wizerunku, wynika z uprawnienia zawartego we wskazanych przepisach prawa: art. 6 ust. 1 lit. e) Ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych oraz art. 108a ust. 4 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe. Oznacza to, ze na zasadach opisanych powyzej, Szkota
moze prowadzi¢ monitoring bez koniecznosci uprzedniego uzyskania zgody 0sob znajdujacych si¢ w zasiggu rejestracji obrazu.

INFORMACJA
O ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ
PROFILOWANIU

Dane osobowe nie bgda przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zalacznik numer 7 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku
z dnia 11.12.2019 .

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI PROWADZENIA MONITORINGU
WIZYJNEGO ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ MONITORING
WIZYJNY

Oswiadczam, ze zapoznano mnie z zasadami prowadzenia monitoringu wizyjnego przez jego administratora: Szkola
Podstawowa im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku z siedziba pod adresem Nowy
Borek 331, 36-030 Nowy Borek.

Oswiadczam, ze zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego sg dla mnie jasne i zrozumiale. W przypadku
jakichkolwiek pytan, watpliwos$ci lub wnioskéw dotyczacych regut funkcjonowania monitoringu wizyjnego oraz pytan,
watpliwos$ci lub wnioskow w zakresie realizacji moich praw i wolnos$ci wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych, bede kontaktowat si¢ z dyrektorem Szkoty, badz bezposrednio z inspektorem ochrony danych.

DATA

PODPIS
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Zatacznik numer 8 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku z dnia 11.12.2019 r.

WZOR TABLICZKI INFORMUJACEJ O MONITORINGU WIZYJNYM

UWAGA! OBIEKT MONITOROWANY

Administrator: Szkofa Podstawowa im. Gen. Bryg, Mieczydtawa Boruty-Spiechowicza w nowym Borku. Kontakt z administratorem: spnhorek@gmail.com; Nowy Borek 331, 36-030 Mowy
Borek. Inspektor ochrony danych: danecsobowe@hblazowa.com pl. Cel przetwarzania: zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom, ochrona mienia, Podstawa prawna: art, 6 ust, 1
lit. e) Ogdnego rozporzadzenia o ochronie danych w zwigzku z art. 68 ust. 1 pkt 6 oraz art. 108a Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 . Prawo o$wiatowe. Obszar | czas monitorowania: teren
hezpodrednio wokdt budynku Szkoty Podstawowej im. Gen. Bryvg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza w Nowym Borku oraz korytarze wewnatrz budynku Szkoty, Monitoring prowadzony
catodohowo, nieprzerwanie przez caty rok. Przystugujgee prawa: dostepu do danych, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, spreeciwu wobec przetwarzania oraz skargi do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Oschowych, Realizacgja praw nastepuje na zasadach Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, Wiged informacji pod adresem: httpi//www.spnborek.pl/ w
zakfadee ,RODO
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Zatacznik numer 9 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w Nowym Borku

z dnia 11.12.2019 1.

WZOR REJESTRU KOPII NAGRAN Z MONITORINGU WIZYJNEGO

REJESTR KOPII NAGRAN Z MONITORINGU WIZYJNEGO

WYKONANYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. GEN. BRYG. MIECZYSEAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU

Numer
porzadkowy

(cyfra tamana przez rok)

Okres, ktorego
dotyczy
nagranie

Zrédlo danych

(numer
kamery lub lokalizacja kamery
z oznaczeniem obszaru
monitorowanego)

Data wykonania

Informacja o udostepnieniu kopii

Nazwa
Whnioskodawcy

Data
udostepnienia

Dane osoby,
ktdéra sporzadzila
kopie

(imig, nazwisko, stanowisko)

Data zniszczenia
(jesli dotyczy)

Podpis osoby,
ktora sporzadzila
kopie
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Zalacznik numer 10 do Regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty - Spiechowicza w
Nowym Borku z dnia 11.12.2019 1.

ZARZADZENIE NUMER XX/YY/RRRR DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEIJ IM.
GEN. BRYG. MIECZYSLAWA BORUTY-SPIECHOWICZA W NOWYM BORKU Z
DNIA DD.MM.RRRR

W sprawie zniszczenia kopii nagran pochodzacych z monitoringu wizyjnego.

§1

Zarzadzam zniszczenie kopii nagran z monitoringu wizyjnego o numerach porzadkowych X,
Y, Z.

§2
Dla realizacji zadania okreslonego w §1 powoluje komisje likwidacyjna w sktadzie:
1) Imig¢ Nazwisko,

2) Imie¢ Nazwisko,

3) Imig¢ Nazwisko.

§3

Zobowiazuje cztonkow komisji likwidacyjnej do zniszczenia plikow stanowigcych kopie
nagran oraz wszelkich no$nikow zawierajacych te kopie w terminie prosz¢ okresli¢ termin, np.
14 dni od dnia wydania zarzadzenia z zachowaniem wszelkich obowigzujacych standardéw
bezpieczenstwa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Imi¢ Nazwisko Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. gen. bryg. Mieczystawa Boruty-Spiechowicza



Regulamin pracy zdalnej w okresie czasowego zawieszenia zajec

w formie stacjonarnej

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegélnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 492 i
493). Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078,
1287, 1680, 1681, 1818, 2197 1 2248 oraz z 2020 r. poz. 374)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 roku w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. (Dz. U.
nr 148 poz.973)

I. Podstawowe informacje o ksztalceniu zdalnym
§ 1. Organizacja pracy zdalnej

1. Szkota odpowiada za merytoryczne przygotowanie zajec.

2. Uczen i jego rodzice/opiekunowie prawni odpowiadaja za wlasciwe 1 rzetelne
wywigzywanie si¢ z obowigzku uczestnictwa w ksztalceniu na odlegtos¢.

3. Zajecia bedg wymagaty uczestnictwa w nich uczniéw w zaplanowanym czasie, np. czat
czy telekonferencja. Inne beda mialy forme zadan, ¢wiczen czy kart pracy przesytanych
przez nauczyciela do samodzielnej realizacji przez ucznia.

4. Zadania okre$lone przez nauczycieli moga posiada¢ termin ukonczenia (przestania).
Wybor odpowiedniego czasu realizacji dla zadan bez okreslonego przez nauczyciela
terminu pozostawiamy uczniom i rodzicom.

5. Rodzice sg proszeni o motywowanie dziecka do systematycznej, rtOwnomiernej pracy
nad przyswajaniem materiatu i wykonywaniem ¢wiczen.

6. Ksztalcenie zdalne nakierowane jest takze na ksztaltowanie odpowiedzialnosci ,
rzetelnosci 1 systematycznosci.

7. Zajgcia zdalne przewiduja takze sprawdziany wiedzy i postgpow uczniow. Zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r., dzialania
podejmowane przez ucznidw moga by¢ oceniane.

§ 2. Zdalna edukacja — definicje

1. Zdalna edukacja polega na zapoznawaniu si¢ z r6znego rodzaju cyfrowymi materiatami
udostepnionymi w sieci Internet pod kierunkiem i1 aktywnym przewodnictwem
nauczyciela.

2. Formy ksztalcenia dzielimy na synchroniczne, interaktywne (uczniowie i nauczyciel
pracujacy w tym samym czasie, prowadzac komunikacj¢ w czasie rzeczywistym) oraz



I1.

2.

(98]

2.

asynchroniczne (uczniowie przyswajajg wiedze, realizuja zadane ¢wiczenia, wypetniaja
testy, itd.)

3. Rezultaty dziatan zaréwno w ksztalceniu synchronicznym jak i asynchronicznym moga
by¢ przedmiotem oceny.

Organizacja zaje¢¢ zdalnych

§ 3. Przebieg prowadzonej nauki zdalnej

Tresci edukacyjne podawane w $srodowisku zdalnym beda stuzyty realizacji podstawy
programowej oraz rozwijaniu zainteresowan i pasji uczniow.

Nauczyciele w swojej pracy uwzgledniaja dostosowania wymagan edukacyjnych do
indywidualnych potrzeb rozwojowych oraz mozliwosci psychofizycznych uczniow.
Nauczyciele prowadzacy zajgcia beda systematycznie - zgodnie z planem lekcji w
danym dniu, umieszczali w dzienniku elektronicznym oraz na platformie Microsoft
Teams opisy zadan dla uczniow danej klasy i odpowiadali na zapytania uczniow i
rodzicow.

§ 4. Sposob prowadzenia nauki zdalnej

Dostepnos¢ nauczycieli online do kontaktu w czasie rzeczywistym

a.

b.

od poniedziatku do piatku nauczyciele przedmiotow zawartych w planie lekcji
w danym dniu oraz w harmonogramie wideokonferencji i konsultacji pozostaja
w gotowosci do bezposredniego kontaktu z uczniami lub rodzicami,

okreslony wyzej czas jest przeznaczony na zadawanie nauczycielowi pytan
zarowno w formie pisemnej, jak i podczas potaczenia wideo

Aktywnos$¢ ucznia w trakcie nauki zdalnej

a.

b.

czegstotliwos¢ sprawdzania wiadomos$ci przez ucznia zarowno w dzienniku
elektronicznym jak i aplikacji Microsoft Teams zalezy od ucznia i mozliwos$ci
technicznych — sprzetowych. Zaleca si¢ jednak sprawdzanie konta ucznia na
biezaco, przynajmniej trzy razy dziennie,
w przypadku wideokonferencji uczniowie loguja si¢ na spotkanie o
wyznaczonej w harmonogramie godzinie.

Terminy wykonywania zadan

a.

b.

C.

termin wykonania danego zadania nauczyciel opisuje w wiadomosci opisujacej
zadanie lub w tresci samego zadania,

w przypadku problemoéw technicznych lub organizacyjnych uczen powinien
zawiadomi¢ nauczyciela o braku mozliwosci wykonania zadania w ustalonym
terminie,

jesli uczen ma watpliwosci, jak wykona¢ zadanie lub nie potrafi go wykona¢ —
powinien zglosi¢ to nauczycielowi, aby uzyska¢ jego pomoc.

4. Typy zadania umieszczane w wiadomos$ciach przez nauczyciela

a.

nauczyciel bedzie zlecal uczniom zadania do wykonania w nast¢pujacych
formach:

—klasyczna z odwotaniem do podregcznika, zeszytu ¢wiczen,

— tekstowy opis zadania do wykonania,



— link do interaktywnych platform edukacyjnych wykorzystujacych formy
nauki i sprawdzania wiadomosci (filmy, quizy, testy),
—zalagczniki  zawierajace materiaty tekstowe, grafiki, materiaty
audiowizualne, itp.
5. Przebieg zaj¢¢ interaktywnych z nauczycielem:

a. nauczyciel organizuje lekcje online za pomoca platformy Microsoft Teams w
formie wideokonferencji wedlug przyjetego harmonogramu, zamieszczonego w
kalendarzu Microsoft Teams

b. czas trwania wideokonferencji nie moze przekroczy¢ 30 minut,

c. pozostaly czas — do wypelnienia 45 minut jednostki lekcyjnej — to praca wlasna
ucznia z ksigzka, podrecznikiem, zeszytem ¢wiczen lub innym materiatlem — tak,
by zachowane zostaly zasady higieny i bezpiecznej pracy z komputerem.
Dopuszcza si¢ w tym czasie wykonanie ¢wiczen fizycznych zleconych przez
nauczyciela wychowania fizycznego czy prac plastycznych.

6. Opieka nad uczniem uczacym si¢ zdalnie

a. uczen przebywajacy w domu realizuje obowigzek szkolny pod opieka
rodzicéw/opiekunow prawnych, ktorzy sprawuja w tym czasie nad nim opieke

b. pracujacy zdalnie nauczyciel nie ma mozliwosci realizowania swoich funkcji
opiekunczych.

7. Plan lekcji w trakcie zaje¢ zdalnych:

a. zajecia odbywaja si¢ zgodnie z planem lekcji,

b. nie obowigzuja godziny rozpoczynania i konczenia zaj¢¢ obowiazujacych w
tradycyjnym planie lekcji,

c. lekcje w formie wideokonferencji odbywaja si¢ wedtug harmonogramu w
kalendarzu Microsoft Teams

d. pozostale formy nauczyciele realizuja w dowolnym czasie — w godzinach 8.00
—16.00 — tak by plan pracy w danym dniu zostat zrealizowany.

8. Frekwencja na zajeciach zdalnych:

a. w czasie nauczania zdalnego jest ewidencjonowania obecno$¢ ucznia na
zajeciach,

b. nauczyciel w ramach ujetych w planie lekcji zaje¢ wpisuje adnotacje ,,nz”
uczniom obecnym na zajeciach i symbol ,,-,, uczniom nieobecnym.

c. obecno$¢ ucznia na zajeciach sprawdzana jest tradycyjnie podczas odczytania
nazwisk uczniéw lub na podstawie pobranej na platformie listy wejs¢/wyjs¢,

d. rodzice zobowigzani sg usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ ucznia na zajeciach w
terminie dwodch tygodni.

9. Ocenianie postepoOw ucznia:

a. zmiany obowigzujagce w czasie trwania nauczania zdalnego okreslaja
wymagania edukacyjne z poszczegolnych przedmiotoéw zamieszczone na stronie
internetowej,

b. o postgpach ucznia w nauce uczniowie i rodzice informowani sg za pomoca
dziennika elektronicznego,

c. zachowanie ucznidow ocenia si¢ na podstawie obserwacji nauczyciela,
aktywnos$ci w zdalnym nauczaniu, systematyczno$ci i przestrzegania zasad
netykiety.



§ 4. Stanowisko pracy, urzadzenia, oprogramowanie, bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Warunki techniczne potrzebne do nauki zdalnej:

a.

b.

g.

rodzice/prawni opiekunowie dziecka powinni zapewni¢ odpowiednie warunki
do realizacji nauki z uzyciem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢,
uczniowie powinni mie¢ dostegp do sieci Internet oraz urzadzen
umozliwiajacych potaczenie z nim, wyposazonych w ekran, klawiature oraz
mysz lub inne urzadzenie kierujagce wskaznikiem ekranowym oraz mikrofon 1
kamerke. Zalecany (ale niewymagany) jest dostep do drukarki,

w razie problemow z zapewnieniem wiasciwych warunkow do nauki zdalnej
rodzice/prawni opiekunowie powinni ten fakt niezwlocznie zglosic¢
wychowawcy klasy,

szkota we wspotpracy z organem prowadzacym w miar¢ mozliwo$ci moze
uzyczy¢ potrzebnych srodkow do nauki zdalne;,

w przypadku braku takich mozliwosci szkolta we wspotpracy =z
rodzicami/opiekunami prawnymi ustala sposob realizacji ksztalcenia na
odleglos¢,

w przypadku probleméw technicznych szkota postara si¢ zdalnie wesprze¢ w
ich rozwigzaniu,

do nauki zdalnej niezbedne jest posiadania przez ucznia konta w dzienniku
elektronicznym i na platformie Microsoft Teams.

2. Stanowisko pracy ucznia:

a.

b.

wykorzystanie sprzgtu komputerowego, tabletu lub telefonu oraz smart TV nie
odbywa si¢ w celach rozrywkowych

nalezy ze zrozumieniem podej$¢ do koniecznosci zapewnienia komfortu i
pracy ucznioéw,

zaleca si¢ zapewnienie schludnego, czystego biurka, odpowiednich narzedzi
pracy oraz dobrego o$wietlenia 1 ergonomii zgodnych z zasadami BHP,
nalezy unika¢ pracy przy komputerze i urzadzeniach mobilnych w godzinac;j
wieczornych i1 nocnych. Jesli uczen decyduje si¢ — za zgoda rodzicow — na
prace po zmroku — zalecamy ustawienie w systemie operacyjnym filtra §wiatta
niebieskiego, aby unikna¢ probleméw ze zmegczeniem 1 bezsennoscig oraz
zastosowa¢ wlasciwe o$wietlenia.

3. Przerwy w pracy:

a.

aby wzrok moégt odpocza¢ zaleca si¢ patrzenie przez okno lub kilka chwil
aktywnego wypoczynku. Warto tez wykona¢ odpowiednie ¢wiczenia fizyczne,
przeznaczone dla oséb pracujacych ze sprzetem komputerowym,

uczniom zalecamy wykonanie ¢wiczen proponowanych przez nauczyciela
wychowania fizycznego w ramach lekcji WF oraz dokumentowanie tego w
dzienniczku ¢wiczen,

stanowczo odradza si¢ w czasie przerw korzystania z urzadzen elektronicznych
(przerwa nie moze polega¢ na wykorzystaniu gier lub przegladaniu stron
internetowych,

nalezy bezwzglednie stosowac zasady ergonomii, systematycznie odpoczywac
oraz dba¢ o wentylacje pomieszczenia,

szczegblowe normy dla nauczycieli mozna odnalezé w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 roku w sprawie



bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

§ 5. Bezpieczenstwo w sieci — RODO

1. Przetwarzanie danych osobowych ucznia i nauczyciela

a.

d.

przetwarzanie danych osobowych podczas ksztatcenia zdalnego jest
realizowane przez szkole na podstawie obowigzujacych w szkole regulacji
RODO oraz rozporzadzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej dotyczacego
ksztalcenia zdalnego,

szkota moze wymaga¢ od ucznia jedynie danych niezbe¢dnych do zalozenia
przez niego konta w odpowiednim systemie zdalnego nauczania oraz w zelu
realizacji obowigzku nauki w formie zdalnej (na podstawie art. 35 ustawy —
Prawo oswiatowe w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

Rodzic (opiekun prawny) ma prawo wiedzie¢, jak szkota jako administrator
bedzie przetwarzala dane osobowe jego dziecka w trakcie nauki zdalnej,

jezeli platformy wykorzystywane do zdalnego nauczania sg odrgbnymi od
szkoty administratorami przetwarzanych przez siebie danych, to rodzice i dzieci
powinni od nich otrzymac¢ klauzulg informacyjng o podstawowych zasadach i
zakresie zbierania danych oraz administratorze, np. podczas zaktadania konta.

2. Zagrozenie w sieci Internet:

a.

ochrona uczniow przed zagrozeniami w sieci Internet jest obowigzkiem
rodzicéw/opiekunow prawnych. Nalezy zachowa¢ w tym wzgledzie szczegdlng
czujnos¢,

rekomenduje si¢ zastosowanie mechanizmow kontroli rodzicielskiej,

nalezy zwraca¢ uwage na wszystkie programy, aplikacje czy strony internetowe
uzywane podczas zdalnego nauczania,

w przypadku naruszenia zasad netykiety obowigzuja odrebne procedury
obowigzujgce w szkole

zakazuje si¢ korzystania ze stron wskazanych przez przegladarke lub programy
antywirusowe zainstalowane na komputerze jako podejrzane, nie nalezy takze
wiacza¢ reklam internetowych, jakie moga si¢ pojawi¢ podczas zdalnego
nauczania, wchodzi¢ na linki od serwisOw niewskazanych bezposrednio przez
nauczyciela, nie pobiera¢ zatgcznikéw nie wskazanych przez nauczyciela.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 wrze$nia 2020 r.

Procedura rozwigzywania sytuacji konfliktowych w szkole

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Spory i sytuacje konfliktowe nalezy rozstrzyga¢, majac na uwadze harmonizowanie
sprzecznych interesow.

2. Sytuacje konfliktowe pomigdzy nauczycielami, rodzicami, uczniami ostatecznie
rozstrzyga dyrektor szkoty.



. llekro¢ w procedurach jest mowa o rodzicach /prawnych opiekunach - nalezy przez to
rozumie¢ rodzica /prawnego opiekuna z uwagi na to, ze wtadza rodzicielska przyznana
jest obojgu rodzicom /prawnym opiekunom. W zwigzku z powyzszym podpis jednego
rodzica prawnego opiekuna uznaje si¢ za informacj¢ przyj¢ta/wigzaca przez oboje.

ZASADY ROZWIAZYWANIA SPOROW

. W ramach postgpowania wyjasniajacego prowadzone sg rozmowy z osobami, ktorych
sytuacja konfliktowa dotyczy lub moze dotyczy¢, na podstawie informacji wstepnych
lub zebranych w trakcie rozmow.

. Rozmowy prowadzone z uczniami w ramach rozstrzygania sporéw/sytuacjach
konfliktowych/zgloszonych probleméw sg traktowane jako rozmowy interwencyjne
1 nie wymagaja dodatkowej zgody rodzicow /prawnych opiekunow.

SYTUACJE KONFLIKTOWE UCZEN - UCZEN:

. W sytuacji konfliktu miedzy uczniami z réznych klas wychowawcy tych klas w ciggu
3 dni rozpoznaja i rozwigzuja problem.

. W sytuacji konfliktu migdzy uczniami z tej samej klasy, sytuacj¢ rozpoznaje
wychowawca klasy i w ciagu 3 dni rozstrzyga spor;

. W sytuacji, gdy konflikt ciggle trwa, uczen lub wychowawca wystepuje z prosba o
wsparcie pedagoga szkolnego, ktory po rozpoznaniu sprawy rozstrzyga spor w ciggu 7
dni, a rol¢ arbitra spelnia dyrektor szkoty.

SYTUACJE KONFLIKTOWE NAUCZYCIEL - UCZEN:

. W przypadku konfliktu miedzy nauczycielem a uczniem role¢ arbitra przyjmuje
wychowawca klasy, a w przypadku konfliktu migdzy wychowawcg a uczniem opiekun
Samorzadu Uczniowskiego.

. W sytuacji, gdy konflikt ciggle trwa, uczen lub wychowawca wystepuje z prosba o
wsparcie pedagoga szkolnego, ktory po rozpoznaniu sprawy rozstrzyga spor w ciggu 7
dni, a rol¢ arbitra spelnia dyrektor szkoty.

SYTUACJE KONFLIKTOWE RODZIC - NAUCZYCIEL:

. W sytuacji konfliktu miedzy rodzicami/prawnymi opiekunami a nauczycielem
rodzice/prawni opiekunowie zglaszaja zarzuty nauczycielowi i z nim wyjasniaja
sprawe,

. W przypadku nierozwigzania kwestii spornej, rodzice/prawni opiekunowie zglaszajg
zarzuty, wniosek, skarge wychowawcy klasy, ktéry w ciggu 3 dni wyjasnia sprawe
1 informuje o tym zainteresowane strony.

. W sytuacji, gdy przedstawione wyjasnienie nie zadawala rodzicow/ prawnych
opiekunow zgtaszaja oni powstaty problem pedagogowi szkolnemu, ktéry w ciggu 7 dni
bada i wyjasnia sprawe oraz informuje o niej rodzicoOw/ prawnych opiekundw.

. W przypadku dalszego niezadowolenia rodzice /prawni opiekunowie sktadaja wniosek
lub skarge do dyrektora szkoly. Dyrektor wnikliwie rozpatruje sprawe, wyjasnia ja
z nauczycielem, wychowawca, pedagogiem. O decyzji informuje rodzicow w ciggu 14
dni.



Skargi anonimowe (listy, telefony, e-maile) nie podlegaja rozpatrzeniu.
SYTUACJE KONFLIKTOWE NAUCZYCIEL - NAUCZYCIEL:

. W przypadku konfliktu mi¢dzy nauczycielami nauczyciel zglasza swoje zastrzezenia w
formie pisemnej do dyrektora szkoty, ktory w ciggu 14 dni rozstrzyga spor.

. W przypadku sytuacji szczeg6lnie trudnej, dyrektor moze powota¢ komisje mediacyjna
sposrod cztonkow rady pedagogiczne;j;

Sktad komisji wskazuje proporcjonalnie kazda ze stron.



