SZKOLNE PROCEDURY

Zespol Niepublicznych Placowek Oswiatowych

prowadzony przez Zgromadzenie Siéstr Swietego J6zefa -

Prowincja Wroctawska

Spis tresci:

L.

I11.

IV.

VL

VIL.

VIIL

IX.

Procedura przeptywu informacji.......cccccvevveirivieens i str. 2

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i
WIHOSKOW ... e e e e e e e e str. 6

Procedura udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej ......... str. 18

Procedura wyjazdow na zawody sportowe, konkursy, przeglady

1 OlMPIAAY . s str. 21
Organizacja WyCI€CZKI ......ccereriiiirir e str. 23
Ceremonial ..o e e str. 38
Niebieska Karta .......ccccooceiriiiin e str. 46

Procedura organizowania i udzielania pomocy psychologiczno-

pedagogicznej dla UCZNIOW .......ccooeceveiiieieiieie e str. 49
Procedura udzielania ,Nagany Dyrektora Szkoty” ........................ str. 55
Procedura prowadzenia dziennika elektronicznego .................. str. 57

str. 1 Szkolne procedury



I. Procedura przeptywu informacji

1. Dyrektor - nauczyciele

2. Dyrektor - uczniowie

3. Dyrektor - rodzice

4. Nauczyciel - rodzice

5. Nauczyciel - uczniowie
Ad. 1.

1.1. Zarzadzenia dyrektora szkoly wpisywane sg do ksiegi zarzadzen.
1.2. Ksiega zarzadzen znajduje sie w sekretariacie szkoty.

1.3. Aktualne zarzgdzenia przesytane sg poczta elektroniczng do kazdego nauczyciela,
do podpisu kazdemu zainteresowanemu pracownikowi sg przedstawiane w wers;ji
papierowe;.

1.4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z treScig zarzadzen
dyrektora szkoty i do potwierdzenia tego swoim podpisem, a w przypadku poczty
elektronicznej nauczyciel zobowigzany jest do przestania potwierdzenia
przeczytania tresci listu.

1.5. Informacje dotyczace organizacji imprez szkolnych, wycieczek, zawodow,
konkursow, itp. podawane sg na poczatku roku, te biezace - informacja w Librus;
kazdy nauczyciel zobowigzany jest do uwzglednienia w/w informacji w biezacej
pracy dydaktyczno-wychowawczej.

1.6. Informacje o Kkursach, szkoleniach, warsztatach metodycznych, studiach
podyplomowych oraz innych formach doskonalenia nauczycieli gromadzone sg w
wyznaczonym do tego celu segregatorze sa przekazywane poczta elektroniczna.
Zainteresowanych réznymi innymi formami doskonalenia proszeni sg o wglad na
strone internetowa placéwek doskonalenia nauczycieli. Za systematyczne
uzupetnianie danych w miare ich doptywu odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

1.7. Harmonogram planowanych szkolen i spotkan w ramach Wewnatrzszkolnego
Doskonalenia Nauczycieli znajduje sie w planie WDN:

- dyrektor zobowigzany jest zapoznac nauczycieli z planem WDN.
- plan WDN umieszczony jest w chmurze.

1.8. Kalendarz imprez szkolnych, bedacych czesScig planu pracy szkoly znajduje sie
w dokumentacji dyrektora szkoty oraz umieszczony jest na www szkoly oraz
w chmurze.
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- wnioski i propozycje dotyczace kalendarza imprez szkolnych na rok nastepny lub
potrocze sktadajg nauczyciele do dyrektora na posiedzeniu plenarnym poswieconym
podsumowaniu pracy szkoty za pét roku lub rok,

- plan jest zatwierdzony przez Rade Pedagogiczng przed rozpoczeciem nowego
potrocza lub roku szkolnego.

1.9. Informacje o planowanych zastepstwach umieszczane sg w e-dzienniku

- odpowiedzialny za organizacje zastepstw nauczycieli jest wicedyrektor szkoty.
1.10. Informacje dotyczace :

- podsumowania pracy szkoty,

- prowadzenia nadzoru pedagogicznego,

- jakosci pracy szkoty, itp.

przekazywane sa przez dyrektora szkoty na konferencjach Rady Pedagogicznej
i odnotowywane w ksiedze protokotow.

1.11. Nauczyciele zobowigzani sa do informowania pozostatych cztonkéw grona
pedagogicznego o organizowanej imprezie szkolnej, zawodach, wycieczkach
dydaktycznych, itp. realizowanych poza godzinami lekcyjnymi (po wcze$niejszym
uzgodnieniu z dyrektorem szkoty).

1.12. Nauczyciel zobowigzany jest do poinformowania dyrektora szkoty o swojej
nieobecnosci do godziny 7.50 danego dnia, od ktdrego rozpoczeta sie absencja.

1.13. W przypadku planowanej nieobecnosci, nauczyciel zobowigzany jest do
powiadomienia o niej dyrektora szkoty co najmniej dzien wczesniej.

1.14. Informacje dot. posiedzen Rady Pedagogicznej, waznych wydarzen, przepisow
prawa oSwiatowego, wewnatrzszkolnych procedur itp. s3 podawane do wiadomosci
rowniez droga elektroniczng. Nauczyciel jest zobowigzany do odbierania e-maili
i sprawdzania poczty elektronicznej raz dziennie.

Ad. 2.

2.1. Informacje o planowanych zastepstwach i zmianach planu wynikajgcych
z nieobecnosci nauczyciela umieszcza sie w Librus.

2.2. Informacjeo:
- zarzgdzeniach dyrektora szkoty,
- dane dotyczace pracy szkoty,
- planowanych imprezach szkolnych,

- konkursach, zawodach, akcjach charytatywnych, itp.
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przekazywane sg na www szkoty oraz na apelach szkolnych odbywajacych sie wg
potrzeb.

2.3. Informacje biezgce dotyczace np: seansdéw filmowych, lekcji muzealnych,
wycieczek itp. przekazywane sg w formie :

- ustnego poinformowania poszczego6lnych klas przez wychowawcow,
- ulotek informacyjnych znajdujacych sie w bibliotece szkolne;.

2.4. Umotywowane prosby dotyczace spraw osobistych uczniéw i organizacyjnych
oraz podania wynikajace z przepiséw oswiatowych, a w szczegblnosci dotyczace:

- zwolnien z zaje¢ wychowania fizycznego,
- egzaminow klasyfikacyjnych lub poprawkowych,

uczniowie sktadajg na piSmie do dyrektora szkoty z zachowaniem odpowiednich
terminow.

2.5.  Uczen z kazdym problemem zgtasza sie najpierw do wychowawcy, a w wypadku
nie rozwigzania go do dyrektora szkoty.

Ad. 3.
3.1. Dyrektor organizuje zebranie rodzicéw uczniéw przyjetych do klas pierwszych.
3.2.  Dyrektor na zebraniu zapoznaje rodzicow z :
- organizacja szkoty,
- tradycjami szkoty,
- statutem szkoty,
- osiggnieciami szkoty,
3.3.  Dyrektor bierze udziat w zebraniu z rodzicami:

- klas d6smych w sprawie przypomnienia rodzicom procedur ,egzaminu
6smoklasisty”.

3.4. Harmonogram spotkan z rodzicami, jesli nie wynika z kalendarza roku szkolnego,
powinien by¢ umieszczony na tablicy informacyjnej. Znajduje sie tez na stronie
internetowej szkoty.

Ad. 4.

4.1. Na pierwszym zebraniu informacyjnym dla rodzicéw wychowawcy informuja
rodzicow o:

- aktach prawnych obowigzujacych w szkole

- tematyce godzin do dyspozycji wychowawcy
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- prowadzeniu kontroli obecno$ci rodzicéw na zebraniach i wywiadéwkach
- wynikach w nauce i zachowaniu

- harmonogramie spotkan

- informuje o ocenianiu wewnatrzszkolnym

- regulaminie stroju uczniowskiego

- 0 tym, Ze uczen zobowigzany jest do przekazania pisemnego usprawiedliwienia
swojej nieobecnosci w szkole w ciggu 7 dni od zakonczenia absencji, swojemu
wychowawcy

- planowanych wycieczkach

- organizacji zaje¢ pozalekcyjnych.

Ad. 5.
5.1. Nauczyciel - wychowawca zapoznaje uczniow z:
- ocenianiem wewnatrzszkolnym
- regulaminem stroju
- z zasadami oceniania zachowania uczniéw
- tradycja szkoty
- kalendarzem statych uroczystosci szkolnych
- ceremoniatem szkolnym
- programem wychowawczym
- modelem absolwenta
- z harmonogramem zaje¢ pozalekcyjnych
- regulaminem apeli

5.2. Nauczyciel przedmiotu zapoznaje uczniéw z przedmiotowym ocenianiem.
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II. Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w placowkach prowadzonych przez Zgromadzenie Sidstr
Swietego J6zefa - Prowincja Wroclawska

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§1
1. W placoéwce wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
1) dyrektora;
2) osobe wskazang przez dyrektora - podczas jego nieobecnosci.

2. Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w godzinach pracy dyrektora.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng, ustnie do
protokotu, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Pracownik placowki, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi.

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym
trybie, jak skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych.

6. Rejestr skarg i wnioskoOw prowadzi osoba wskazana przez dyrektora - zatgcznik
nr 6.

7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;
2) data wptywu skargi/wniosku;
3) data rejestrowania skargi/wniosku;
4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;
5) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;
6) termin zatatwienia skargi/wniosku;
7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku;
8) data zatatwienia;
9) kroétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
8. Do rejestru wpisuje sie:
1) pisemne skargi/wnioski wnoszacego;
2) ustne skargi/wnioski do protokotu;
3) skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy instytucji)
oraz adresu wnoszgcego - anonimy;
4) skargi i wnioski nienalezace do kompetencji placowki.
9. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomo$ci placéwki.
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Kwalifikowanie skarg i wnioskow

§2

1. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor placéwki.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw - zatacznik nr 6.

3. Jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego o wyjasnienie lub uzupelnienie, z pouczeniem, Ze nie
usuniecie brakdw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

4, Skargi/wnioski, ktére nie nalezag do kompetencji placéwki, po zarejestrowaniu,
nalezy pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscia, zawiadamiajac
o tym jednocze$nie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac adres
wtasciwego organu, a kopie zostawi¢ w dokumentacji placéwki.

5. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajag do wyjasnienia.
Moga pozostawac bez dania zalecen jesli nie da sie ustali¢ przedmiotu/winnego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§3
1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
2. Imienny wykaz oséb upowaznionych do rozpatrywania skarg/wnioskéw zawiera
zalacznik nr 3 do procedury.
3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie, ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w nadrzednosci stuzbowe;j.
4. 7Zwyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
1) oryginat skargi/wniosku;
2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego - zatacznik nr 2;
3) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
4) odpowiedZz do wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem;
5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga, np.:
a) pismo dyrektora z wydanymi zaleceniami;
b) pismo do organu prowadzacego lub nadzoru pedagogicznego.
5. OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:
1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
sie do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze /wniosku;
3) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie;
4) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
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Peing dokumentacje po zakonczeniu sprawy - nie p6Zniej niz 7 dni po uptywie
terminu jej zatatwienia osoba rozpatrujgca skarge/wniosek sktada osobiscie u
osoby wskazanej przez dyrektora, potwierdzajac ten fakt wilasnorecznym
podpisem w rejestrze skarg i wnioskdw - zalgcznik nr 6. Kompletna
dokumentacja jest przechowywana w sekretariacie placowki.

W  przypadku wydania pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujaca
skarge/wniosek - zalacznik nr 4, (kopie tego pisma nalezy dotaczy¢ do
dokumentacji wymienionej w pkt. 5), osoba wydajgca zalecenia przeprowadza
kontrole ich wykonania w wyznaczonym terminie i sporzadza pisemna
informacje pokontrolng - zatacznik nr 5.

Za jako$¢ i prawidlowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadaja
osoby, na ktére dekretowano wniosek/skarge.

Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje dyrektor
placéwki.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§4
Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki.
Skarge/ wniosek rozpatruje sie zgodnie z przepisami KPA:

1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny;

2) do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace;

3) do dwoch miesiecy, gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana;

4) do siedmiu dni.

Do siedmiu dni nalezy:

1) przesta¢ skarge/wniosek do witasciwego organu z powiadomieniem
wnoszgcego lub wrdcic¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem adresu wtasciwego
organu jezeli rozpatrzenia skargi/wniosku jest niemozliwe przez
placéwke;

2) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem,
jezeli trudno jest ustali¢ wiasciwy organ lub gdy witasciwy jest organ
wymiaru sprawiedliwosci;

3) przestac odpisy  skargi/wniosku do  witasciwych organéw
z powiadomieniem wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza
réznych organdw;

4) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu zatatwienia
wniosku/skargi z podaniem powodow tego przesuniecia;

5) zwroéci¢ sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku;

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdrej
brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.
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Postanowienia koncowe

§5
Procedura wprowadzona Uchwatg nr 1/2021 podczas obrad Rady Prowincji
w dniu 27.03.2021r.

Zalaczniki:

Nr 1 - protokoét przyjecia skargi ustnej/wniosku

Nr 2 - notatka stuzbowa

Nr 3 - imienny wykaz oséb uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskéw
Nr 4 - zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

Nr 5 - informacja z kontroli wykonanych zalecen

Nr 6 - rejestr skarg i wnioskow
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Zatgcznik nr 1

(adres i telefon kontaktowy osoby wnoszacej skarge)

Wyszczegoblnienie zarzutéw:

Wskazanie Zrédet majacych potwierdzi¢ zarzuty (Swiadkéw, dokumentéw):
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(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnoszacej skarge)

(podpis pracownika przyjmujacego skarge)
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Zatgcznik nr 2

(pieczatka placéwki)

Notatka stuzbowa
Z postepowania wyja$niajacego przeprowadzonego przez

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w sprawie skargi nr ............ ZYOZONE) PIZEZ wevvveeieeiee e e et e
(imie i nazwisko osoby wnoszacej skarge)
dotyczacej (wskazac zarzuty):

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci ustalono (poda¢ stan faktyczny
i odniesienie do stanu prawnego z podstawg prawna):
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Zatgcznik nr 3

(pieczatka placowki)

Imienny wykaz os6b uprawnionych do rozpatrywania skarg i wnioskow

1. dyrektor placowki
2. osoby upowaznione przez dyrektora

Imie i nazwisko osoby
uprawnionej do Stanowisko stuzbowe Numer rozpatrywanej
rozpatrywania skargi skargi
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Zatgcznik nr 4

(pieczatka placéwki)

Zalecenia po rozpatrzeniu skargi/wniosku

(data) (podpis pracownika rozpatrujacego skarge)

(podpis pracownika - adresata zalecen)
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Zatgcznik nr 5

(pieczatka placowki)

Informacja z kontroli wykonanych zalecen

Uwagi pokontrolne - opis wykonania zalecen przez nauczyciela/pracownika na
podstawie przeprowadzonych czynnoSci sprawdzajacych:

(data) (podpis pracownika rozpatrujacego skarge)

(podpis pracownika - adresata zalecen)
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Zatgcznik nr 6

(pieczatka placowki)

Rejestr skarg i wnioskow

IL.
[1L.
IV.

VL
VIIL

VIIL
IX.

Liczba porzadkowa ........cccceruenne

Data wptywu skargi/ wniosku ........ccccooviiiiiiinieene,

Data rejestrowania skargi/ wniosKu .........cccccvviiininiiiniiiin e
Adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/ wniosek

Termin zatatwienia skargi/ wniosKu .........cccoiviniiiii i
Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/ wniosku
Data zatatwienia .......ccccoecriveeniin e

Krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy
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III. Procedura udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31
grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placéwkach (Dz. U.z 2003 r. Nr 6, poz. 69).

1. Cel.

Procedura okre$la zasady i zakres czynno$ci podejmowanych przed przyjazdem stuzb
ratowniczych, w celu ratowania zdrowia i zycia ucznia.

2. Opis procedury.

1. Pierwsza pomoc przedmedyczna ogranicza sie do wykonania podstawowych
czynnosci, takich jak natozenie opatrunku, utozenie poszkodowanej osoby
w odpowiedniej pozycji, ustabilizowania konczyny, zatamowania krwawienia itp.
oraz niedopuszczenia do sytuacji zagrozenia Zzycia, np. w przypadku nagtego
zatrzymania krazenia - wykonania resuscytacji krazeniowo oddechowej.

2. Pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie zaistniatej potrzeby udziela uczniom
w czasie przerwy miedzylekcyjnej nauczyciel pelniacy dyzur lub kazdy, kto byt
swiadkiem zdarzenia, a nastepnie powiadomiona bezposrednio dyrektora lub
wicedyrektora i wychowawce.

3. W trakcie zaje¢ lekcyjnych, w razie zaistnienia sytuacji, pomocy przedmedycznej
uczniowi udziela nauczyciel prowadzacy zajecia, a nastepnie powiadamia
bezposrednio dyrektora lub wicedyrektora i wychowawce.

4. W razie wystgpienia urazoéw (skaleczenia, otarcia, zasinienia itp.), niewymagajacych
udzielenia pierwszej pomocy przedlekarskiej i nie powodujacych stanu nagtego
zagrozenia zdrowia lub zycia ucznia, nauczyciel moze dokona¢ niezbednych
czynno$ci majacych na celu udzielenie uczniowi pomocy oraz powiadamia
dyrektora lub wicedyrektora i wychowawce.

5. O pomoc nalezy zwrdcic sie takze do pielegniarki szkolnej.

6. Dyrektor szkoly lub upowazniona do tego osoba (Swiadek zdarzenia,
wychowawca) natychmiast powiadamia o zaistniatej sytuacji rodzicéw ucznia lub
wzywa pogotowie ratunkowe.

7. W celu usprawnienia prowadzenia dziatan ratowniczych, a takze po to, aby
zapewni¢ opieke pozostatym uczniom z klasy, nauczyciel udzielajacy pomoc
przedmedyczng zobowigzany jest wezwa¢ na pomoc innego nauczyciela lub
pracownika szkoty.

8. W przypadku gdy wuczen zglasza wystgpienie problemu zdrowotnego (np.
dolegliwosci bélowych), nauczyciel powiadamia dyrektora szkoty, ktory decyduje
o dalszych czynno$ciach.
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3. Schemat dziatan - pierwsza pomoc przedmedyczna.
1) Ocena bezpieczenstwa.

Zawsze pamietaj o wiasnym bezpieczenstwie. PodchodZ ostroznie do poszkodowanego,
rozejrzyj sie wokél, czy nic ci nie zagraza. Decyzje o ewentualnej ewakuacji rannych
podejmij jedynie wtedy gdy grozi im bezposrednie niebezpieczenstwo (np. pozar,
wybuchy, zatrucie) a transport nie bedzie zagrazat zyciu rannych. Jezeli Twoim zdaniem
istnieje zagrozenie dla Ciebie i nie jesteS w stanie bezpiecznie podejs¢ do miejsca
zdarzenia, nie podejmuj dziatan ratowniczych, ale wezwij jak najszybciej pomoc.
Bezpieczenstwo to takze stosowanie sSrodkéw ochrony osobiste;j.

2) Wotanie o pomoc.

Krzycz gto$no, w taki sposéb, aby zwrdéci¢ na siebie uwage. Jezeli znajdzie sie kto$
w poblizu, zawotaj do siebie, bo by¢ moze bedzie ci pomocny podczas czynnoS$ci
ratowniczych.

3) Ocena przytomnosSci poszkodowanego.

Pot6z swoje dlonie na ramionach poszkodowanego, nastepnie delikatnie nim
potrzasajac gtosno zadaj pytanie typu: , Czy mnie styszysz?” Jezeli poszkodowany nie
odpowiada - znaczy, Ze mamy do czynienia z 0sobg nieprzytomna.

4) Udroznienie drég oddechowych i sprawdzenie oddechu poszkodowanego.

U osoby nieprzytomnej jezyk opada na tylng $ciane gardta i moze w ten sposdb
blokowa¢ drogi oddechowe. Odchyl gtowe poszkodowanego do tytu, ktadac jedng dton
na czole, a drugg unie$ w gére dolng cze$¢ zuchwy. Po udroznieniu drég oddechowych
nachyl sie nad poszkodowanym zblizajgc swoje ucho do jego ust. Postepuj zgodnie
z zasada: ,zobacz, ustysz, poczuj”:

e zobacz ruch klatki piersiowej;
e ustysz wymiane powietrza z otoczeniem /wdech, wydech/;
e poczuj ruch powietrza na swoim policzku.

Wykonuj powyzsze czynno$ci nie dtuzej niz przez 10 sekund - powiniene$ w tym czasie
ustysze¢ przynajmniej 2 oddechy. Jesli nie jestes pewny czy oddech jest wyczuwalny, lub
zauwazyte$ jedynie pojedyncze westchniecia, postepuj tak, jak gdyby poszkodowany nie
oddychat.

5) Wezwanie zespotu ratownictwa medycznego...

6) POSZKODOWANY ODDYCHA - utéz w pozycji bezpieczne;.
7) POSZKODOWANY NIE ODDYCHA > Resuscytacja krazeniowo oddechowa.

Ucisk Kklatki piersiowej: znajdZ miejsce ucisku - Srodek klatki piersiowej (1/3 dolnej
cze$ci mostka):

e potdz nasade nadgarstka swojej reki w tym miejscu;
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nastepnie potoz druga reke na pierwszej -tokcie wyprostowane;
uciskaj rytmicznie klatke piersiowa 30 razy na gtebokos$¢ 5 - 6 cm

Wykonanie wdechdw ratowniczych (nie sa obowigzkowe, jednak podnosza szanse

przezycia):

odchyl glowe poszkodowanego;

utrzymuj droznos$¢ droég oddechowych;

nabierz powietrza;

obejmij swoimi ustami usta poszkodowanego;

zaci$nij nos poszkodowanego;

wykonaj 2 spokojne wdechy;

ocen czy podczas wykonywania wdechu unosi sie klatka piersiowa

poszkodowanego, jezeli tak, to znaczy, ze wdech jest skuteczny.

Prowadz resuscytacje w proporcji 30 uci$nie¢ i 2 oddechy na zmiane, w tempie okoto

100 uci$nie¢ na minute. Pamietaj, ze przerwy pomiedzy uci$nieciami i oddechami maja

by¢ jak najkrotsze. To warunkuje efektywno$¢ Twoich dziatan.

UWAGA!!!

Jesli z jakichkolwiek powod6w nie chcesz wykonywa¢ oddech6w ratowniczych (np. brak

maseczki, krwawienie w obrebie jamy ustnej), mozesz poming¢ oddechy. Wtedy caty

czas uciskaj klatke piersiowa. Resuscytacje nalezy prowadzi¢ do :

przyjazdu Pogotowia Ratunkowego;
przywrdécenia prawidtowego oddechu;
wyczerpania sit ratownika;

momentu, kiedy wystapi zagrozenie dla wykonujacego resuscytacji.
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IV.Procedura organizacji wyjazdow na zawody sportowe, konkursy,
przeglady i olimpiady

1. Opiekun grupy na zawody sportowe, konkurs, przeglad, olimpiade na tydzien
przed wyjazdem = przygotowuje  karte  wyjazdu oraz  informuje
rodzicéw/opiekunéw prawnych/specjalne osrodki wychowawcze Kktérzy
uczniowie beda brali udziat w imprezie sportowej. Informacja powinna zawiera¢
nastepujace informacje :

e termin wyjazdu,

o cel,

e miejsca wyjazdu,

e godzine zbidrki,

e przewidywang godzine powrotu,

e Co uczen powinien ze sobg zabrac.

2. Na trzy dni przed wyjazdem, opiekun grupy na zawody sportowe, konkurs,
przeglad, Olimpiade wywiesza liste uczestnikéw na tablicy informacyjnej celem
nie wpisywania nieobecnosci oraz informuje osobe odpowiedzialng za
zastepstwa ktorzy nauczyciele w tym dniu beda nieobecni.

3. Opiekun grupy zobowiagzany jest przed wyjazdem na zawody sprawdzi¢ wazno$¢
badan lekarskich w ksigzeczkach sportowych bioracych udziat zawodnikéw (bez
aktualnych badan zawodnik nie moze bra¢ udziatu w zawodach) oraz
przygotowa¢ odpowiedni stroj zgodny z celem wyjazdu. Dla zawodnikéw spoza
klubu opiekun grupy przygotowuje zbiorczg liste uczestnikdw, ktorg zatwierdza
higienistka szkolna.

4. W dniu wyjazdu opiekun zabiera ze sobg apteczke pierwszej pomocy.

5. Opiekun zapoznaje uczestnikdw zawodow sportowych, konkursu, przegladu,
olimpiady z zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi na tych imprezach lub
obiektach na ktérych sie odbywaja.

6. Przed wyjazdem opiekun grupy informuje uczestnikéw, Ze moga sie poruszac
jedynie
w obrebie miejsc wyznaczonych przez niego, a samowolne oddalenie sie bedzie
karane.

7. Opiekun wyjezdzajacy z uczniami jest zobowigzany do sprawowania opieki nad
nimi,

w tym w trakcie transportu. Rodzice moga pomagac¢ nauczycielowi w nadzorze
nad uczniami, lecz odpowiedzialno$¢ za ich bezpieczenstwo ponosi nauczyciel.
Przerwy w imprezach sportowych, konkursach, przegladach, olimpiadach
uczniowie spedzaja pod nadzorem nauczyciela.

8. Wyjazd uczniéw na zawody sportowe, konkursy, przeglady i olimpiady powinien
odbywa¢ sie publicznymi $rodkami transportu lub wynajmowanymi u
przewoznikow prowadzacych odpowiednia dziatalno$¢ w tym zakresie. Opiekun
grupy przed lub w trakcie przejazdu powinien poinformowac¢ o procedurach

str. 21 Szkolne procedury



panujacych w $rodkach lokomocji ktéorym sie poruszaja (zapiete pasy
bezpieczenstwa, nie spozywanie positkow w trakcie jazdy, niechodzenie podczas
jazdy, itp.).

9. W sytuacji utrudnionego dostania sie do celu mozliwe jest wykorzystanie
transportu prywatnego - samochodem nauczyciela, jednak wytacznie za zgoda

rodzica.

10.Rodzic kazdorazowo powinien wyrazi¢ zgode na udzial ucznia w zawodach,
dopuszczalne jest wyrazenie zgody w formie ustnej/SMSem.

11.Dyrektor moze zawiesi¢ wyjazd z powodu burzy, $niezycy, gotoledzi lub
z powodu innych trudnych do przewidzenia sytuaciji.

str. 22 Szkolne procedury



V. Organizacja wycieczki

PODSTAWA PRAWNA
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. (poz. 1055)
w sprawie warunkoéw i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty

i placowki krajoznawstwa i turystyki

UDZIELANIE ZGODY NA PRZEPROWADZENIE WYCIECZKI, WYMAGANE
DOKUMENTY

Zgody na przeprowadzenie wycieczki udziela dyrektor szkoty lub upowazniona przez
niego osoba. Organizacje i program wycieczek oraz imprez dostosowuje sie do wieku,
zainteresowan i potrzeb uczniéw, ich stanu zdrowia, sprawnosSci fizycznej, rodzaju
i stopnia niepelnosprawnosci, stopnia przygotowania i umiejetnosci specjalistycznych.

Przed rozpoczeciem wycieczki organizator powinien przedstawi¢ zastepcy Dyrektora jej
plan.

Plan wycieczki nalezy przedstawi¢ w nastepujacych terminach:

e wycieczka kilkudniowa - 2 tygodnie przed wyjazdem
e biwak - 1 tydzien przed wyjazdem

o wycieczki jednodniowe - 2 dni przed wyjazdem
o wycieczki przedmiotowe - 2 dni przed rozpoczeciem

e wycieczki zagraniczne - miesigc przed rozpoczeciem

DOKUMENTY:

1. Karta wycieczki ( zalacznik nr 1),

2. Lista uczestnikow wycieczki (zalacznik nr 2) powinna zawierac:
e nazwisko i imie ucznia
e pesel ucznia
e adres zamieszkania

numer telefonu rodzicéw / opiekunow

3. Pisemna zgoda - oSwiadczenie rodzicow / opiekundéw na udziat dziecka
w wycieczce (zatacznik nr 3)

3.1. Informacje dla wyjezdzajacych (dla rodzicéw)-zatacznik nr 3.1
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4. Regulamin wycieczki (zalacznik nr 4)

Preliminarz wydatkéw (zalacznik nr 5)

6. Rozliczenie finansowe wycieczki, skitadane po odbyciu wycieczki
(zatacznik nr 6)

7. Os$wiadczenie dla rodzicow, ktérzy biorg udziat jako uczestnik w
wycieczce / imprezie
(zatacznik nr 7)

u

e Wychowawca klasy zobowigzany jest do sporzadzenia listy uczniow
pozostajacych w szkole i dostarczeniu jej do dyrektora szkoty .

e Udzial uczniéw niepetnoletnich w wycieczce, z wyjatkiem wycieczek
przedmiotowych, odbywajacych sie w ramach zaje¢ lekcyjnych, wymaga
pisemnej zgody ich rodzicow /opiekundéw /.

e Dokumentacja powinna by¢ sporzadzona w dwoch egzemplarzach , z ktérych
jeden pozostaje w szkole, drugi zabiera ze sobg kierownik wycieczki.

e Na wypadek zmiany warunkéw pogodowych nalezy mie¢ przygotowany program
zastepczy wycieczki.

o Wszystkie wyjScia poza teren szkoty (wycieczki przedmiotowe lub krajoznawczo
- turystyczne) w obrebie tej samej miejscowosci powinny odbywac sie zgodnie
z opracowang kartg wycieczki. Kazdorazowe wyjscie winno by¢ odnotowane
w zeszycie wyjsc.

OBOWIAZKI KIEROWNIKA I OPIEKUNA WYCIECZKI

Dyrektor szkoty wyznacza kierownika i opiekunéw wycieczki sposréd pracownikow
pedagogicznych szkoty.

Kierownik wycieczki:
1) opracowuje program i regulamin wycieczki;

2) zapoznaje ucznidéw, rodzicéw i opiekunéw wycieczki z programem i regulaminem
wycieczki oraz informuje ich o celu i trasie wycieczki;

3) zapewnia warunki do pelnej realizacji programu wycieczki i przestrzegania jej
regulaminu oraz sprawuje nadzor w tym zakresie;

4) zapoznaje uczniow i opiekunow wycieczki z zasadami bezpieczenistwa oraz zapewnia
warunki do ich przestrzegania;

5) okresla zadania opiekunow wycieczki w zakresie realizacji programu wycieczki oraz
zapewnienia opieki i bezpieczenstwa uczniom;
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6) nadzoruje zaopatrzenie uczniow i opiekunéw wycieczki w odpowiedni sprzet,
wyposazenie oraz apteczke pierwszej pomocy;

7) organizuje i nadzoruje transport, wyzywienie i noclegi dla uczniéow i opiekunéw
wycieczki;

8) dokonuje podziatu zadan w $réd uczniéw;
9) dysponuje Srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki;

10) dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki po jej
zakonczeniu i informuje o tym dyrektora szkoty i rodzicow, w formie i terminie
przyjetych w danej szkole;

11) o kazdym wypadku zawiadamia sie niezwtocznie:

dyrektora szkoty

rodzicow /opiekunéw/ poszkodowanego
spotecznego inspektora pracy

organ prowadzacy szkote lub placéwke
rade rodzicow

v N

OBOWIAZKI OPIEKUNA WYCIECZKI

Opiekun zobowigzany jest do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
opiekunéw za powierzonych mu ucznidéw, uczestnikéw wycieczki. OSwiadczenie jest
cze$cig karty wycieczki , ale moze by¢ podpisane réwniez na oddzielnym pismie.

Opiekun wycieczki:
1) sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami;

2) wspotdziata z kierownikiem wycieczki w zakresie realizacji programu wycieczki
i przestrzegania jej regulaminu;

3) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem regulaminu wycieczki przez uczniéw, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa;

4) nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom;

5) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika wycieczki.

Opiekun wycieczki obowigzany jest sprawdzac stan liczebny grupy przed wyruszeniem
z kazdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do miejsca
docelowego.
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ZASADY BEZPIECZENSTWA NA WYCIECZKACH
Niedopuszczalne jest organizowanie wycieczek podczas burzy, $niezycy i gotoledzi!!!

Uczestnicy wycieczek i imprez nie podlegaja dodatkowemu ubezpieczeniu od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.

W przypadku wycieczki lub imprezy  zagranicznej niezbedne jest wykupienie
dodatkowego ubezpieczenia od nastepstw nieszczeSliwych wypadkéw i kosztow
leczenia.

W wycieczkach turystyczno - krajoznawczych nie moga bra¢ udziatu uczniowie,
w stosunku do ktorych istniejg przeciwwskazania lekarskie. W zwigzku z tym, lista
uczestnikdw wycieczki powinna by¢ skonsultowana z lekarzem lub pielegniarka
szkolng

i pisemnie zatwierdzona.

Osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo uczniéw podczas wycieczek jest
kierownik wycieczki oraz opiekunowie grupy. Opieka ich ma charakter ciggly.

Miejscem zbidrki uczniéw rozpoczynajacej i konczacej wycieczke jest teren szkoty.

Udzial uczniéw w wycieczce (z wyjatkiem przedmiotowych odbywajacych sie w ramach
zajeC lekcyjnych) wymaga pisemnej zgody rodzicow lub opiekunéw prawnych, ktorzy
powinni przed jej rozpoczeciem pokry¢ koszty zwigzane z udziatem w niej ich dziecka.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zgody na przeprowadzenie wycieczki udziela dyrektor szkoty lub upowazniona
przez niego osoba

2. Jezeli wycieczka ma odby¢ sie podczas planowanej lekcji danego przedmiotu,
nalezy zgtosi¢ zamiar wyjscia poza teren szkoty i odnotowac wyjscie na
wycieczke w dzienniku lekcyjnym
w specjalnym zeszycie wyjsc.

3. Uczniowie ktérzy nie uczestnicza w wycieczce powinni mie¢ zajecia lekcyjne
z inng klasg, imienny wykaz uczniow przygotowuje wychowawca klasy,
a przydziat uczniow dokonuje do innej klasy dokonuje dyrektor szkoty lub osoba
przez niego upowazniona.

4. Jezeli nie zostang spetnione wszystkie wymogi organizacyjne dotyczace
wycieczki, dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba moze nie udzieli¢
zgody na przeprowadzenie wycieczki .

5. Wszystkie pisma wystane w sprawie wycieczki powinny by¢ podpisane przez
kierownika wycieczki i zatwierdzone przez dyrektora szkoty.

6. Sprawy nieuregulowane niniejszymi przepisami i zasadami rozstrzyga sie na
podstawie Statutu Szkoty oraz innymi przepisami wyzszego rzedu.
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7. W razie wypadku uczestnikow wycieczki stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczace postepowania w razie wypadkow w szkotach i placéwkach
publicznych. Kierownik oraz opiekunowie powinni posiada¢ umiejetnosci
udzielania pierwszej pomocy.

Zataczniki :

Karta wycieczki

Lista uczestnikow wycieczki

Pisemna zgoda rodzicéw / opiekunéw

Regulamin wycieczki

Preliminarz wycieczki

Rozliczenie finansowe wycieczki

Oswiadczenie dla rodzicéw , ktérzy biorg udziat jako uczestnik

N s W

wycieczki/imprezy
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ZALACZNIK NR 1
Zatqcznik do rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. (poz. 1055)

KARTA WYCIECZKI
Nazwa i adres przedszkola/szkoty/placéwki:

Numer telefonu kierownika wycieczki:

Liczba uczniow: Klasa

SrOdeR Er AN S PO U
PROGRAM WYCIECZKI
3 ADRES MIEJSCA
DATA, » .., SZCZEGOLOWY
DruGosc MIEJscowoSC NOCLEGOWEGO
GODZINA PROGRAM ,
TRASY DOCELOWA 1 ZYWIENIOWEGO
WYJAZDU WYCIECZKI OD
(WKM) I TRASA ORAZ PRZYSTANKI
ORAZ WYJAZDU DO
POWROTNA I MIEJSCA
POWROTU POWROTU ,
ZYWIENIA

! Dotyczy wycieczki za granica.
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OSWIADCZENIE

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow dotyczacych zasad bezpieczenstwa
w czasie wycieczek dla dzieci i mtodziezy.

Kierownik wycieczki Opiekunowie wycieczki

(imie i nazwisko oraz podpisy)

Zatwierdzam

(pieczec i podpis dyrektora szkoty)
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(pieczatka szkoty)

ZALACZNIK NR 2

LISTA UCZESTNIKOW WYCIECZKI K. ......

Numer i nazwa polisy

Wycieczka organizowana do ..........cceeeeevviinene w dniu .......
Nazwisko i imie Pesel ucznia Adres Nr telefonu do
zamieszkania rodzicow/opiekun
ow
( podpis wychowawcy)
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ZALACZNIK NR 3

ZGODA - OSWIADCZENIE RODZICOW / OPIEKUNOW

1) Ja nizej podpisana(y) wyrazam zgode na wyjazd mojego syna / corki
.., ucznia Kklasy ... na wycieczke / ( Zielong Szkote)
( imie i nazwisko)

2) Zobowiazuje sie do pokrycia peinych kosztéw wyjazdu w Kwocie .......ccccevinieiiinnn

3) Zobowigzuje sie do zapewnienia bezpieczenstwa dziecku w drodze pomiedzy
miejscem zbidrki i rozwigzaniem wycieczki a domem.

4) Biore odpowiedzialno$¢ finansowg za szkody materialne wynikajace z nie
przestrzegania regulaminu wycieczki spowodowane przez moje dziecko.

5) Jednocze$nie oSwiadczam, Ze stan zdrowia mojego dziecka pozwala na uczestniczenie
w tej wycieczce.

Informacje o dziecku: syn/corka ...

- dobrze/Zle znosi jazde autokarem.
- inne wazne uwagi dotyczace zdrowia dziecka (alergie, zazywane leki, uczulenia
pokarmowe itp.)

- w przypadku choroby lokomocyjnej zobowiazuje sie zaopatrzy¢ dziecko w Srodki
umozliwiajace jazde autokarem,

- w przypadku zazywania lekOw upowazniam p. ... do podawania
mojemu synowi/cérce zaleconych przez lekarza lekdw. Zlecenie lekarskie oraz
odpowiednig ilo$§¢ lekarstw zobowigzuje sie doreczy osobiscie przed wyjazdem na
wycieczke.

Wyrazam zgode na podejmowanie decyzji zwigzanych z leczeniem lub
hospitalizowaniem dziecka w przypadku zagrozenia zdrowia badzZ Zycia mojego dziecka
przez kierownika lub opiekuna w czasie trwania wycieczki / ,zielonej szkoty”.

6) Dane osobowe uczestnika wycieczki:
- adres ZamieSZRania .....ccvvivviiies e e
- telefon domowy (KOMOTKOWY) ..occveeiieeiiiiinie ettt e s

- data i MiejSCe UrOAZENIa ....c.ccvvericeierieiie ettt e e s e e
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data podpis rodzicéw /prawnych opiekunéw
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O 0N s W

ZALACZNIK NR 3.1

INFORMACJE DLA WYJEZDZAJACYCH

(DLA RODZICOW)

Termin

Koszt

Uczestnicy

Miejsce zamieszkania (nr telefonu)

Imie i nazwisko kierownika wycieczki oraz opiekunéw (nr telefonéw)
Wyjazd godz. ....c.coevvvvviiiir e

POWTIot 80dZ. ..oovveeeeee e

Program wycieczki (uwzgledni¢ przerwy na positki oraz cisze nocng
Lista rzeczy, ktore nalezy ze sobg zabrac.
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10.

11.
12.

ZALACZNIK NR 4

REGULAMIN UCZESTNIKA WYCIECZKI

Wszyscy uczestnicy zobowigzani s3 do postuszenstwa i wykonywania polecen
kierownika wycieczki oraz opiekunéw.

Zabrania sie samowolnego oddalania od grupy.

Nalezy przestrzegac¢ punktualnego stawiania sie w miejscach zbidrek.

Wszelkie niedyspozycje trzeba zgtasza¢ opiekunowi; zabrania sie przyjmowania
lekéw bez wiedzy opiekuna.

Zabrania sie spozywania i posiadania wszelkich uzywek (alkohol, papierosy,
narkotyki); w przypadku stwierdzenia posiadania ich lub spozycia, kierownik
wycieczki jest zobowigzany do natychmiastowego powiadomienia rodzicéw.

W miejscach noclegowych nalezy przestrzega¢ wewnetrznych regulaminéw
osrodkéw wypoczynkowych (cisza nocna, porzadek).

Nalezy zachowywac¢ sie stosownie do miejsca pobytu (nie krzycze¢, nie niszczy¢
przyrody, nie rozpala¢ ogniska w miejscach niedozwolonych).

Dbac o bezpieczenstwo swoje i innych - wszystkie zagrozenia majgce wptyw na
bezpieczenstwo uczestnikow nalezy zgtasza¢ kierownikowi wycieczki lub
opiekunom.

Kapiel w akwenach mozliwa jest tylko za zgoda i pod opieka ratownika
i opiekunow.

Kazdy uczestnik wycieczki powinien by¢ wyposazony w odpowiedni stroj
i ekwipunek (w zaleznosci od rodzaju wycieczki i pory roku).

Za wyrzadzone szkody materialne koszty ponosi uczestnik wycieczki.

Uczestnicy potwierdzaja wtasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie
z niniejszym regulaminem i zobowigzuja sie przestrzega¢ zawartych w nim zasad.

Podpisy uczestnikdw wycieczki:

Lp.

Imie i nazwisko ucznia Podpis ucznia
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ZALACZNIK NR 5

PRELIMINARZ WYCIECZKI

[0 Lo J TSRO UPR w dniach ...
WPLYWY:
L.P. WYSZCZEGOLNIENIE KWOTA
1. Odptatnos¢ uczestnikdw
2. Odptatnosc¢ rodzicow
2. Dofinansowanie- subwencja oSwiatowa
3. Inne wptywy:
Razem wptywy
WYDATKI:
L.P. WYSZCZEGOLNIENIE KWOTA
1. Transport
2. Wyzywienie
3. Noclegi
4, Przewodnik
5. Bilety wstepu do muzeum, teatru, kina itp.
6. Optaty za parking
7. Ubezpieczenie
8. Inne
Razem wydatki

Koszt 1 uczestnika wycieczKi: ......cccoueereunen.

(podpis kierownika wycieczki)

str. 35 Szkolne procedury




ROZLICZENIE FINANSOWE WYCIECZKI

ZALACZNIK NR 6

(o Lo T W dniu .
WPLYWY:
L.P. WYSZCZEGOLNIENIE KWOTA

1. Odptatnos¢ uczestnikdw

2. Odptatnos¢ rodzicow

2. Dofinansowanie- subwencja oSwiatowa

3. Inne wptywy:

Razem wptywy
WYDATKI:
L.P. WYSZCZEGOLNIENIE KWOTA
1. Transport
2. Wyzywienie
3. Noclegi
4, Przewodnik
5. Bilety wstepu do muzeum, teatru, kina itp.
6. Optaty za parking
7. Ubezpieczenie
8. Inne
Razem wydatki
/podpis kierownika/

/udzial wylacznie po przedlozeniu zaswiadczenia o niekaralnos$ci/
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Rodzice

ZALACZNIK NR 7

LISTA RODZICOW BIORACYCH UDZIAL W WYCIECZCE DO

nie s3 objeci ubezpieczeniem

szkolnym. Szkota nie ponosi

odpowiedzialnoSci za ich bezpieczenstwo w czasie wycieczki.

LP

Imie i nazwisko

Podpis
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VI.Ceremoniatl

Ceremoniat szkolny Szkoly Podstawowej Specjalnej im. o. Augustyna Kordeckiego
w Zespole Niepublicznych Placéwek Oswiatowych w Czestochowie jest opisem
uroczystosci z udziatem sztandaru szkolnego. Nalezg do nich $§lubowania, obchody $wiat
panstwowych oraz uroczystosci sSrodowiskowe. Stanowi integralng cze$¢ z tradycjami
szkoty oraz przyjetym harmonogramem uroczysto$ci szkolnych. Ceremoniat jest
waznym elementem szkolnego programu wychowawczego. Nawigzuje on bowiem do
tradycji szkoty, a takze wzbogaca tresci stuzace ksztattowaniu emocjonalnego stosunku
uczniow do symboli narodowych oraz Ojczyzny. Ksztaltuje w uczniach postawy
patriotyczne i uczy szacunku do tradycji narodu polskiego i jego symboli.

Sztandar na ktérym widnieje nazwa szkoty i jej imie, uczy godnej postawy
i zobowigzuje do przejmowania zasad postepowania Patrona Szkoty.

Ojciec Augustyn Kordecki pozostat w pamieci nas Polakéw jako symbol wiary, ale
takze bojownika o niezawisto$¢ narodowa. Adam Mickiewicz w swoich stynnych
wyktadach w College de France w 1842 roku stwierdzit, ze jest on , jednym z tych ludzi,
ktérych Opatrzno$c¢ zsyta od czasu do czasu jako wzory dla nastepnych pokolen”.

SZKOLA POSIADA SZTANDAR SZKOLY

Sztandar ufundowany przez Przeora Jasnej Gory o. Romana Majewskiego.

Projekt sztandaru - Dyrektor p. Grazyna Biesiekierska

Wykonanie sztandaru przez artyste rekodziela p. Grazyne Slepowronska.
Poswiecenia sztandaru dokonano w Sanktuarium Najswietszej Maryi Panny
Jasnogorskiej 4 pazdziernika 2011roku.

Opis sztandaru:
Sztandar o wymiarach 100 x 115 cm wykonany jest z tkaniny przytwierdzonej do

drzewca. Sztandar obszyty jest ztotymi fredzlami o dtugosci 5 cm. Drzewce wykonane sg
z drewna mahoniowego i gtowicy w ksztatcie godta panstwowego.

Rewers sztandaru posiada szafirowe tlo. U géry umieszczona zostata nazwa
szkoty: Szkota Podstawowa nr 43 im. O. Augustyna Kordeckiego w Czestochowie.
Centralne miejsce zajmuje jasna posta¢ ojca Augustyna Kordeckiego stojacego,
pograzonego w modlitwie zwréconego do znajdujacego sie w lewym gérnym rogu
sztandaru ztotego wizerunku Matki BozZej na tle Jasnej Gory .

W prawym gérnym rogu sztandaru znajduje sie zloty herb ojcow paulinéw
nawigzujgcy zawartymi na nim symbolami do tradycji podanej przezsw.
Hieronima opisujacej dziewiecdziesiecioletni pobyt sw. Pawta na pustyni. Elementami
herbu jest palma daktylowa, kruk i lwy.

Dolna czes$¢ sztandaru zajmuje napis ZSS nr 43 w Czestochowie.
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Awers sztandaru ma jednobarwne czerwone tto. W centralnym miejscu
umieszczone jest godio Polski - orzet w koronie. Wokot niego rozmieszczony jest napis
BOG, HONOR, OJCZYZNA, NAUKA.

CEREMONIAL

1. Dla spotecznosci szkolnej sztandar szkolny jest symbolem Polski - Narodu - Matej
Ojczyzny, jaka jest szkota i jej najblizsze Srodowisko.

2. Uroczystos$ci z udzialem sztandaru wymagajg zachowania powagi i poszanowania
w trakcie jego prezentacji.

3. Przechowywanie, transport i przygotowanie sztandaru do prezentacji wymagaja
wtasciwych postaw jego poszanowania.

4. Sztandar jest przechowywany na terenie szkoty w zamknietej gablocie.
5. Insygnia pocztu sztandarowego przechowywane sg w sekretariacie.

Range sztandaru podnosi ceremonia jego poswiecenia, ktérej byliSmy swiadkami
w sanktuarium na Jasnej Gorze, dzieki czemu ma ona wymiar nie tylko Swiecki ale
réwniez religijny. Niezwykty honor i zaszczyt spotyka ucznidéw, ktorzy stanowia poczet
sztandarowy.

6. Poniewaz uczestnictwo w poczcie sztandarowym to najbardziej honorowa funkcja
w szkole, dlatego w jego sktadzie winni znalez¢ sie uczniowie o nienagannej postawie
i godni takiego zaszczytu.

7. Sktad osobowy pocztu sztandarowego tworza:

Chorazy ( sztandarowy) - uczen

Asysta - dwie uczennice

8. Kandydatury sktadu pocztu sztandarowego oraz sktadu zastepczego sg przedstawione
na czerwcowej radzie pedagogicznej i przez nig zatwierdzone.

9. 0 wyborze uczniow do pocztu sztandarowego powiadamia sie rodzicéw specjalnym
listem okoliczno$ciowym.

10. Kadencja pocztu sztandarowego trwa jeden rok (poczawszy od przekazania w dniu
uroczystego zakonczenia roku szkolnego).

11. Po zakonczeniu kadencji uczniom wreczane sg pamigtkowe dyplomy, a ich nazwiska
wpisuje sie do kroniki szkolne;j.

12. Decyzja rady pedagogicznej uczniowie moga by¢ odwotani ze skiladu pocztu
sztandarowego. W takim przypadku dokonuje sie wyboru uzupetniajgcego.

13. Chorazy i asysta powinni by¢ ubrani od$§wietnie.

Uczen - garnitur lub ciemne spodnie, biata koszula, czarne obuwie.
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Uczennice - biata bluzka i ciemne sp6dnice tej samej dtugosci, czarne obuwie.

14. Insygnia pocztu sztandarowego:
- biato-czerwone szarfy przewieszone przez prawe ramie, zwrocone kolorem
bialym w strone kolnierza, spiete na lewym biodrze,
- biate rekawiczki.

15. Udziatl sztandaru w uroczystos$ciach na terenie szkoty:

a) uroczyste rozpoczecie roku szkolnego

b) $lubowanie klas pierwszych

c) obchody swieta patrona szkoty

d) uroczystosci rocznicowe: Konstytucja 3 Maja i Swieto Niepodlegtosci

e) uroczyste zakonczenie roku szkolnego z pozegnaniem absolwentow szkoty

16. Chwyty sztandaru:

W trakcie przebiegu uroczystos$ci z udziatem pocztu sztandarowego ustala sie
nastepujgce postawy i chwyty:

Postawy

Opis chwytu

)

,zasadnicza’

Sztandar oparty na trzewiku drzewca przy prawej nodze na
wysokos$ci czubka buta. Drzewce przytrzymywane prawg reka
powyzej pasa, tokie¢ prawej reki lekko przyciagniety do ciata.
Lewa reka opuszczona wzdtuz ciata

»Spocznij”

Sztandar trzymany przy prawej nodze jak w postawie
»Zasadniczej”. Chorazy i asysta w postawie ,spocznij”.

,na ramie”

Chorazy ktadzie drzewce prawa reka (pomaga lewa) na prawe
ramie i trzyma je pod katem 45 stopni. Ptat sztandaru musi by¢
oddalony od barku przynajmniej na szeroko$¢ dtoni.

»prezentuj”

Z postawy ,zasadniczej” chorazy podnosi prawa reka sztandar do
potozenia pionowego przy prawym ramieniu (dton prawej reki
na wysoko$¢ barku), nastepnie lewa reka chwyta drzewce
sztandaru tuz pod prawg, po czym opuszcza prawg reke
obejmujac nig dolng czes$¢ drzewca.

Salutowanie
miejscu

Wykonuje sie z postawy ,prezentuj”; chorazy robi zwrot w prawo
skos z réwnoczesnym wysunieciem lewej nogi w przéd na
odlegtos¢ jednej stopy i pochyla sztandar w przéd do 45 stopni.
Po zakonczeniu np. hymnu, przechodzi do postawy ,prezentuj” i
,Spocznij”.
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Salutowanie w
marszu

Z potozenia ,na ramie” w taki sam sposob jak przy salutowaniu w
miejscu. Komendy ,na prawo patrz”
»,bacznos¢” - bierze sztandar na ramie.

- pochyla sztandar;

17. Komendy dla pocztu flagowego podczas uroczystosci szkolnych i rocznicowych:

A) wejscie pocztu flagowego

Lp. | Komendy i ich kolejnos¢ Opis Poczet sztandar
zachowania sie | sztandarowy
uczestnikéw po
komendzie
1. | prosze o powstanie Powstaja przed | Przygotowanie | Postawa »na
wejsciem do wejscia ramie”
pocztu
flagowego
2. | ,bacznos¢”, sztandar | W postawie | - - ,ha ramie w
wprowadzic¢ »Zasadniczej” wprowadzenie, | marszu”
- zajecie | - prezentuj
ustalonego
miejsca
3. | ,do hymnu” w postawie | Postawa - salutowanie w
»zZasadniczej” ,zasadnicza” miejscu
4. w postawie | ,spocznij” - ,prezentuj”
,po hymnie” »Spocznij”
- ,Spocznij”
5. | mozna usigs¢ Uczestnicy »Spocznij” »Spocznij”
siadaja
B) wyjscie pocztu flagowego
Lp. | Komendy i ich kolejnos¢ Opis Poczet sztandar
zachowania sie | sztandarowy
uczestnikdw po
komendzie
1. | prosze o powstanie Powstaja przed | ,spocznij” »Spocznij”
wyj$ciem
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pocztu
flagowego
2. | ,bacznos¢”, sztandar | W postawie | - postawa | - postawa
wyprowadzié¢ »Zasadniczej” ,zasadnicza” ,zasadnicza”
- wyjscie | - ,na ramie w
pocztu marszu”
3. | ,spocznij” Uczestnicy
siadaja
18. Ceremonial przekazania sztandaru.
Lp. | Komendy Opis Poczet sztandar
zachowania sie | sztandarowy
uczestnikow po
komendzie
1. prosze wstac uczestnicy postawa postawa
wstaja
"spocznij"” "spocznij"
2. poczet  sztandarowy | uczestnicy postawa -postawa
oraz nowy  sklad | postawa "zasadnicza" "zasadnicza"
pocztu ( lub | "zasadnicza"
wytypowani nowy sktad - postawa
uczniowie pocztu "prezentu;j"
kl. I ) do przekazania | wystepuje i
sztandaru - wystap ustawia sie z
przodu
sztandaru
3. ,Baczno$¢”  sztandar | uczestnicy - nowy poczet | - salutowanie w
przekazac postawa w  kolejnosci | miejscu
"zasadnicza" uczennica,
uczen,
uczennica
wykonuje krok
do przodu
przyklekajac na
prawe Kkolano
catuje rabek
sztandaru
postawa
dotychczasowa | "spocznij"
asysta
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przekazuje

insygnia - chorazy podaje
sztandar jednej z
asysty,
- przekazuje szarfe
potem  rekawiczki
nowemu
chorazemu,
nastepnie  odbiera
sztandar, przekazuje
go nowemu
chorgzemu moéwigc:
” Przekazujemy
Wam sztandar
szkoly - symbol
naszego
patriotyzmu i
Nowy  poczet | tradycji. Noscie go
postawa z dumgq i honorem”,
zasadnicza
Ustepujacy - salutowanie w
poczet w | miejscu
kolejnosci
uczennica,
uczen,
uczennica
wykonuje krok
do przodu
przyklekajac na | - ,prezentuj”
prawe kolano
catuje rabek | - ,spocznij”
sztandaru
"bacznos$¢" ustepujacy | uczestnicy  w | postawa postawa "prezentu;j"
poczet odmaszerowac | postawie "zasadnicza"
"spocznij" "zasadniczej" postawa "spocznij"”
moga nagrodzic¢ | postawa
barwami "spocznij"”
ustepujacy
poczet, ktory
przechodzi na
wyznaczone
miejsce
"bacznosc¢"- sztandar | postawa postawa postawa
wyprowadzi¢ "zasadnicza" "zasadnicza" "zasadnicza"
wyprowadzenie
sztandaru postawa "na ramie
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postawa
n L n
zasadnicza

w marszu"

Spocznij

uczestnicy
siadaja

19. Ceremonial slubowania klas pierwszych

L.p. | Komendy Opis sytuacyjny | Poczet Sztandar
zachowania sie | sztandarowy
uczestnikow
1. Prosze wstac Uczestnicy
wstajg
2. » bacznos$¢” sztandar | Uczestnicy w | -wprowadzenie -postawa "na
wprowadzic¢ postawie sztandaru, ramie w
zasadniczej marszu"
- zatrzymanie na | -postawa
ustalonym miejscu | zasadnicza
3. "do §lubowania" Uczestnicy w | Postawa -postawa
postawie "zasadnicza" "prezentuj"
"zasadniczej"
$lubujacy -postawa
podnosza prawa "salutowanie
reke do w miejscu”
Slubowania
( palce na
wysokosci oczu )
4. "po Slubowaniu" Uczestnicy Postawa "spocznij" | postawa
"spocznij" "prezentuj"”
Slubujacy
opuszczaja reke postawa
"zasadnicza"
5. "bacznos¢"- Uczestnicy postawa zasadnicza | postawa "na
sztandar wyprowadzi¢ | postawa ramie w
"zasadnicza" wyprowadzenie marszu"
sztandaru
6. spocznij Uczestnicy
siadaja
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Tekst przy przejmowaniu sztandaru przez nowego chorazego:
PRZYJMUJEMY TEN SZTANDAR

JAKO SYMBOL TRADYCJI NASZE]J SZKOLY
BEDZIEMY GO CZCIC I SZANOWAC
OBIECUJEMY NIE SPLAMIC JEGO HONORU!

Tekst Slubowania nowego pocztu sztandarowego:
SLUBUJEMY UROCZYSCIE SZTANDARU TEGO STRZEC I SZANOWAC GO

-SLUBUJEMY

SLUBUJEMY SZANOWAC I PIELEGNOWAC TRADYCJE I SYMBOLE NARODU ORAZ
SZKOLY

-SLUBUJEMY
SLUBUJEMY NAUKA I PRACA DOBRZE SLUZYC OJCZYZNIE
-SLUBUJEMY

TAK NAM DOPOMOZ BOG!

Tekst Slubowania uczniow Kl. I

My, uczniowie klasy I Szkoty Podstawowej im. Ojca Augustyna Kordeckiego

w obecno$ci nauczycieli, rodzicow i kolegdw $lubujemy:

- wypetnia¢ sumiennie obowigzki ucznia ($lubujemy)

- uczy¢ sie pilnie, by¢ dobrym kolega ($lubujemy)

- dba¢ o dobre imie klasy i szkoty ($lubujemy)

- swoim zachowaniem i naukg sprawia¢ rado$¢ rodzicom i nauczycielom ($lubujemy)
- by¢ dobrym Polakiem ($lubujemy)

- godnie stuzy¢ Ojczyznie (Slubujemy)

20. Udziatl sztandaru w uroczystos$ciach poza terenem szkoty.
Sztandar szkoty moze bra¢ wudziat w uroczystoSciach rocznicowych

organizowanych przez administracje samorzadowa i panstwowg oraz w uroczystosciach
religijnych: mszy swietej, uroczystosciach pogrzebowych i innych.
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VII. Procedura,Niebieskiej Karty”

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie

(Dz. U. nr 180 poz. 1493, z pézn. zm.)

Art. 12.1 Osoby, ktére w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych lub
zawodowych powziely podejrzenie o popelnieniu $ciganego z urzedu przestepstwa
z uzyciem przemocy w rodzinie, niezwlocznie powiadamiajg o tym Policje i prokuratora.
2. Osoby bedace swiadkami przemocy w rodzinie powinny zawiadomic¢ o tym Policje,
prokuratora lub inny podmiot dziatajagcy na rzecz przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

Ustawa naktada na gminy obowigzek podejmowania dziatan na rzecz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie w ramach pracy zespotu interdyscyplinarnego.

Zesp6t interdyscyplinarny powotywany jest przez wéjta, burmistrza albo prezydenta
miasta. Zesp6t moze powotywac grupy robocze.

W skilad zespotu wchodza przedstawiciele:

« jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

e gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

* policji,

 o$wiaty,

e ochrony zdrowia,

e organizacji pozarzadowych

e kuratorzy sgdowi

Moga tez wchodzi¢ prokuratorzy oraz przedstawiciele innych podmiotow dziatajgcych
na rzecz przeciwdziatania przemocy.

Zadania zespotu interdyscyplinarnego:

e integrowanie i koordynowanie dziatan ww. podmiotow,

e diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,

» podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie zjawisku,

e inicjowanie interwencji w Srodowisku dotknietym przemoca,

e rozpowszechnianie informacji o instytucjach o osobach udzielajacych pomocy
w Srodowisku lokalnym,

e inicjowanie dziatan w stosunku do sprawcéw przemocy.

Zgodnie z art. 9d ust.1 ww. ustawy

»~Podejmowanie interwencji w Srodowisku wobec rodziny dotknietej przemocga odbywa
sie w oparciu o procedure ,Niebieskie Karty” i nie wymaga zgody osoby dotknietej
przemoca w rodzinie”.

Procedure ,Niebieskie Karty” moze wszcza¢ przedstawiciel:

« jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

e gminnych komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,

* policji,

» oSwiaty,

e ochrony zdrowia.
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Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 r. w sprawie
procedury ,Niebieskie Karty” oraz wzorow formularzy ,Niebieska Karta” (Dz. U.
nr 209, poz. 1245)

wszczecie procedury nastepuje poprzez wypetnienie formularza , Niebieska Karta - A”.
WSZCZYNAJAC PROCEDURE PODEJMUJE SIE DZIALANIA INTERWENCYJNE MAJACE
NA CELU ZAPEWNIENIE BEZPIECZENSTWA OSOBIE DOTKNIETE] PRZEMOCA !!!

Wypelnienie formularza ,Niebieska Karta - A” nastepuje:

» w obecnosci osoby dotknietej przemoca,

e bez udziatu osoby dotknietej przemoca, gdy nawigzanie z nig kontaktu jest niemozliwe
lub

e niezwlocznie po nawigzaniu kontaktu w przypadku, gdy nie byl on mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia osoby dotknietej przemocy, zagrozZenie jej zycia lub zdrowia.

Czynnosci wobec dziecka realizowane w ramach procedury przeprowadza sie
w obecnosci:

e rodzica /opiekuna prawnego (nie podejrzanego o stosowanie przemocy) lub

« innej pelnoletniej osoby najblizszej (jesli istnieje podejrzenie, Ze oboje rodzice stosuja
przemoc)

e psychologa.

Formularz ,Niebieska Karta - A”

e wypeliony formularz nalezy przekaza¢ przewodniczagcemu  zespotu
interdyscyplinarnego w gminie w ciggu 7 dni od wszczecia procedury,

 kopie formularza nalezy pozostawi¢ w dokumentacji.

W ciggu 3 dni od dnia otrzymania formularza ,Niebieska Karta - A”

przewodniczacy zespotu przekazuje go cztonkom zespotu interdyscyplinarnego.
Formularz ,Niebieska Karta - B”

« przekazuje sie osobie co do ktorej istnieje podejrzenie, Ze jest dotknieta przemoca,

o w przypadku dziecka przekazuje sie rodzicowi, opiekunowi prawnemu lub osobie
ktora zglosita podejrzenie stosowania przemocy

Formularz ,Niebieska Karta - B” przekazuje sie ww. osobom po wypelnieniu
formularza ,Niebieska Karta - A”.
Formularz ,Niebieska Karta - B” nie przekazuje sie sprawcy przemocy.

Formularz ,Niebieska Karta - C”

wypetniajg na posiedzeniu cztonkowie zespotu interdyscyplinarnego powotanego
w gminie w obecno$ci zaproszonej osoby, co do ktérej istnieje podejrzenie, Ze jest
dotknieta przemoca.

Na posiedzenie zespotu nie zaprasza sie dziecka.

Formularz ,Niebieska Karta - D”

wypelniany jest przez zespodl interdyscyplinarny lub grupe robocza w obecnosci
osoby podejrzanej o stosowanie przemocy w rodzinie.

Formularze:

,Niebieska Karta - A”,

,Niebieska Karta - B”,
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,Niebieska Karta - C”,

,Niebieska Karta - D”,

stanowig zataczniki do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzes$nia 2011 r.
w sprawie procedury ,Niebieskie Karty” oraz wzorow formularzy ,Niebieska
Karta” (Dz. U. nr 209, poz. 1245)
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VIII. Procedura organizowania i udzielania pomocy
psychologiczno- pedagogicznej dla uczniow

Zespo6t Niepublicznych Placowek Oswiatowych w Czestochowie organizuje i udziela
uczniom, ich rodzicom oraz nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej na
zasadach okres$lonych w Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia
2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz.U. z 2020 ., poz. 1280).

1. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana uczniowi w szkole i placowce polega na
rozpoznawaniu i zaspokajaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
ucznia oraz rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci psychofizycznych ucznia
i czynnikow Srodowiskowych wptywajacych na jego funkcjonowanie w szkole
i placowce, w celu wspierania potencjatu rozwojowego ucznia i stwarzania warunkéw do
jego aktywnego i pelnego uczestnictwa w zyciu szkoty i placowki oraz w Srodowisku
spotecznym. Pomoc jest udzielana niezwlocznie. Potrzeba objecia ucznia pomoca
psychologiczno-pedagogiczng w szkole wynika w szczegdlnosci:

1) zniepetnosprawnosci,

2) zniedostosowania spotecznego,

3) zzagrozenia niedostosowaniem spotecznym,

4) zzaburzen zachowania emocji,

5) ze szczegblnych uzdolnien,

6) ze specyficznych trudnosci w uczeniu sie,

7) z deficytéw kompetencji i zaburzen sprawnosci jezykowych,
8) z przewlektej choroby,

9) z sytuacji kryzysowych lub traumatycznych,

10) z niepowodzen edukacyjnych,

11) z zaniedban Srodowiskowych zwigzanych z sytuacja bytowa ucznia i jego
rodziny, sposobem spedzania czasu wolnego i kontaktami §rodowiskowymi,

12) z trudnosci adaptacyjnych zwigzanych z réznicami kulturowymi lub ze zmiang
$rodowiska edukacyjnego, w tym zwigzanych z wcze$niejszym ksztalceniem za
granica (powrdt zza granicy, zmiana szkoty).

2. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest organizowana i udzielana we wspotpracy z:
1) rodzicami uczniow;
2) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;
3) placowkami doskonalenia nauczycieli;
4) innymi szkotami i placowkami;

5) organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami i podmiotami
dziatajgcymi na rzecz rodziny, dzieci i mtodziezy.

3. Dyrektor szkoly organizuje wspomaganie szkoty w zakresie realizacji zadan
z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej polegajace na zaplanowaniu
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i przeprowadzeniu dziatan majacych na celu poprawe jakos$ci udzielanej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej. Dyrektor szkoly jest odpowiedzialny za jej
organizowanie.

W szkole pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest udzielana w trakcie biezgcej pracy
Z uczniem oraz przez zintegrowane dziatania nauczycieli i specjalistow, a takze
w formie:

1)klas terapeutycznych;

2)zajec rozwijajacych uzdolnienia; (liczba uczestnikdw zajec¢ nie moze przekraczac 8);
3)zajec¢ rozwijajacych umiejetnosci uczenia sie;

4)zajec¢ dydaktyczno-wyréwnawczych;

5)zaje¢ specjalistycznych: korekcyjno-kompensacyjnych (Liczba uczestnikow zaje¢ nie
moze przekracza¢ 5), logopedycznych (4), rozwijajacych kompetencje emocjonalno-
spoteczne (10) oraz innych zaje¢ o charakterze terapeutycznym (10);

6)zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku Kksztatcenia i zawodu - w przypadku uczniéw
szkét podstawowych oraz uczniéw szkoét ponadpodstawowych;

7)zindywidualizowanej $ciezki ksztatcenia;
8)porad i konsultacji;
9)warsztatéw.

Zajecia, o ktorych mowa w ust. 2, 3, 4, 5, prowadzi sie przy wykorzystaniu
aktywizujacych metod pracy.

4. Do zadan nauczycieli, wychowawcéw i specjalistéw w szkole nalezy w szczegdlnoSci:

1) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych uczniow;

2) okreslanie mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniow;

3) rozpoznawanie przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub  trudnoSsci
w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie
uczniéw i ich uczestnictwo w zyciu szkoty;

4) podejmowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi kompetencji oraz potencjatu
uczniéw w celu podnoszenia efektywnosci uczenia sie i poprawy ich funkcjonowania;

5) wspotpraca z poradnia w procesie diagnostycznym i postdiagnostycznym,
w szczegOlnosci w zakresie oceny funkcjonowania ucznidéw, barier i ograniczen
w $rodowisku utrudniajacych funkcjonowanie uczniéw i ich uczestnictwo w zyciu szkoty
lub placéwki oraz efektow dziatan podejmowanych w celu poprawy funkcjonowania
ucznia oraz planowania dalszych dziatan.

5. Nauczyciele, wychowawcy oraz specjaliSci w szkole prowadza w szczegdélnosci:

1) obserwacje pedagogiczng w trakcie biezacej pracy z uczniami majaca na celu
rozpoznanie u uczniow:

a) trudnoSci w uczeniu sie, a takze potencjatu ucznia i jego zainteresowan,
b) szczegblnych uzdolnien;

2) doradztwo edukacyjno-zawodowe.
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3) dbato$¢ o witasny rozwdj: aktywny udziat w szkoleniach, warsztatach, kursach
dotyczacych udzielania uczniom pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,
zaangazowanie w prowadzenie zaje¢, organizowanie ciekawych zaje¢;

4) systematyczne diagnozowanie potrzeb i mozliwos$ci uczniéw i wdrazanie do procesu
edukacyjnego wnioskow z diagnoz;

5) zbieranie od rodzicow informacji zwrotnych (opinii) na temat jako$ci prowadzonych
zajec;

6) wprowadzanie dziatan i ¢wiczen interaktywnych, stosowanie metod aktywizujacych;
7) doskonalenie systemu motywacyjnego dla uczniéw;

8) budowanie poczucia wtasnej wartosci u uczniow;

9) ksztaltowanie umiejetnosci wspétpracy w grupie (nie dotyczy zaje¢ indywidualnych);
10) rozwijanie u uczniow kompetencji kluczowych;

11) wdrazanie zadan problemowych;

12) dokonywanie autoewaluacji;

13) propagowanie i informowanie o ofercie szkoty poprzez strone internetowa szkoty
swoich dziatan prowadzonych w zakresie organizowanych zajec.

6. Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole jest dobrowolne
i nieodptatne.

7. Wychowawca Kklasy jest koordynatorem udzielanej uczniowi pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;j.

8. Wychowawca klasy organizuje i koordynuje spotkanie zespolu ds. pomocy
psychologiczno-pedagogicznej oraz udzielanie dalszej pomocy. Wychowawca wraz z
zespolem nauczycieli uczacych ucznia oraz specjalistbw dokonujg wielospecjalistyczne;j
oceny poziomu funkcjonowania ucznia. Wielospecjalistyczna ocena poziomu
funkcjonowania ucznia uwzglednia diagnoze i wnioski sformutowane na jej podstawie
oraz zalecenia zawarte w orzeczeniu o potrzebie ksztalcenia specjalnego, we wspotpracy
- w zaleznoSci od potrzeb, z poradnig psychologiczno-pedagogiczna.

WOPFU powstaje do 3tyg. od rejestracji w sekretariacie orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego.

9. Zespdl, o ktorym mowa w punkcie 8, w terminie 30 dni od ztozenia w szkole
orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego opracowuje indywidualny program
edukacyjno-terapeutyczny.

10. Wielospecjalistyczna ocena poziomu funkcjonowania ucznia, po opracowaniu IPET- u
jest dokonywania co najmniej 2 razy w roku, uwzgledniajagc ocene efektywnosSci
wdrazanego indywidualnego programu edukacyjno-terapeutycznego, w kazdym jego
elemencie.

11. W pracach nad opracowaniem wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania
ucznia oraz indywidualnego programu edukacyjno-terapeutycznego, za kazdym razem,
uczestnicza wszyscy nauczyciele uczacy oraz specjalisci pracujacy z uczniem.

12. Spotkania zespotu, moga by¢ organizowane z inicjatywy kazdego cztonka zespoty,
rodzicéw/op. prawnych, peinoletniego ucznia lub Dyrektora.

13. Za ustalanie terminéw spotkan oraz powiadomienie os6b bioracych udziat
w spotkaniach, w tym rodzicow ucznia/pelnoletniego ucznia, kazdorazowo jest
odpowiedzialny wychowawca Klasy.
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14. O spotkaniach wychowawca w_ustaleniu z Dyrektorem szkoty informuje pisemnie
rodzicow/opiekunéw/ petnoletniego ucznia - w ZNPO przyjeta forma informowania o
posiedzeniu zespolu ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej jest informacja
przekazana jedna z drég: e-mailowa, SMS-owa, listownga lub za posrednictwem e-
dziennika.

15. Osoby biorgce udziat w spotkaniu s3 zobowigzane do nieujawniania spraw
poruszanych na spotkaniu, ktére mogg narusza¢ dobra osobiste ucznia, jego rodzicéw,
nauczycieli specjalistow pracujgcych z uczniem lub innych oso6b.

16. W spotkaniach zespotu moze uczestniczy¢ osoba zaproszona przez dyrektora,
rodzica, petnoletniego ucznia, np. pracownika z poradni, lekarz (osoba uprawniona,
z racji posiadanych kwalifikacji, do wspotpracy w zwigzku z organizowaniem pomocy
psychologiczno-pedagogicznej).

17. Wychowawca klasy odpowiada za wtasciwe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji ucznia.

18. Rodzice/opiekunowie prawni ucznia lub petnoletni uczen maja prawo uczestniczy¢ w
spotkaniach zespotu, a takze w opracowaniu i modyfikacji programu oraz dokonywaniu
wielospecjalistycznych ocen.

Rodzice/opiekunowie prawni/ petnoletni uczen otrzymuje kopie:
1) wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia,
2) indywidualnego programu edukacyjno-terapeutycznego.

19. IPET opracowuje sie wedlug obowiazujacych przepisow. W zalaczniku
umieszcza sie programy pracy (rewalidacji i zaje¢ z pomocy p-p) oraz
dostosowania.

20. IPET powstaje w dwoch egzemplarzach: jeden dla szkoty, jeden dla rodzica.

21. Zespot opracowuje IPET na okres, na jaki zostatlo wydane orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego.

22.Zesp6t opracowuje IPET w terminie:

a) do 30 wrzesnia danego roku szkolnego, w ktérym uczen rozpoczyna od poczatku roku
szkolnego ksztatcenie w szkole lub

b) 30 dni od dnia zlozenia w szkole orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

23. Osobami odpowiedzialnymi za efekty udzielanej pomocy psychologiczno-
pedagogicznej sa osoby udzielajgce tej pomocy - bezposrednio pracujace z uczniem.

24. Osoby odpowiedzialne za  poprawno$¢ merytoryczng opracowanej
wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia, to osoby opracowujace te
ocene.

25. Osoby odpowiedzialne za poprawno$¢ merytoryczng opracowanego IPET-u,
to osoby opracowujace IPET.

26. Nauczyciele/specjalisSci monitoruja, w ustalony przez siebie sposob, przebieg
realizacji udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej, jakos¢ zaje¢ rozwijajacych
zainteresowania 1 uzdolnienia uczniéw, zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych,
specjalistycznych, rewalidacyjnych poprzez autoewaluacje, staty monitoring, zbieranie
informacji zwrotnych od rodzicéw i uczniéw.
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27.0soby pracujace z uczniem majg obowigzek dokonywania na specjalnych drukach:

e ewaluacji IPET na koniec roku,

e ewaluacji WOPFU przed koncem 1 pdlrocza (przed posiedzeniem
klasyfikacyjnym) i na zakonczenie roku szkolnego, nie pdzniej niz do 10
czerwca danego roku,

¢ oceny efektywnosci udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

28. Osoby pracujace z uczniem maja obowigzek prowadzenia dziennika zajec,
w ktérym umieszczaja:

e imiona i nazwiska uczniow,

daty i tematy przeprowadzonych zajec,

ilo$¢ godzin tych zaje¢,

adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonéw,

indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych -

program pracy grupy,

obecnos$é ucznia,

e na koniec roku odnotowuja w dzienniku ocene postepow i wnioski
dotyczace dalszej pracy z uczniem.

W__dzienniku innych zajeé, oprécz zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, nalezy roéwniez zapisywaé prowadzenie zaje¢ rewalidacyjnych - na
podobnych zasadach.

29. Zadania nauczycieli, specjalistow, doradcy zawodowego oraz psychologa i pedagoga
zostaty opisane w: Rozporzqdzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w  publicznych
przedszkolach, szkotach i placéwkach (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r., poz. 1280).

30. Dyrektor informuje rodzica/ op. prawnego/ petnoletniego ucznia o objeciu ucznia
pomoca z wykazem godzin i czasem udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej -
e-mailem.

Dodatkowe wazne informacje dot. pracy koordynatora (wychowawcy) udzielanej
pomocy psychologiczno-pedagogicznej:

1. Jezeli w orzeczeniu wskazany jest specjalistyczny sprzet czy specyficzne $rodki
dydaktyczne, ktérych nalezy uzywac¢ w pracy z uczniem, badZ istnieje potrzeba
stosowania nowatorskich metod pracy, czy technologii wspomagajacej ksztatcenie,
zgloszona przez zespoét ds. pomocy p-p - nalezy o tym niezwtocznie poinformowac
dyrektora szkoty.

2. Wychowawca jest odpowiedziany za zabranie podpiséw na wypracowanych prze
Zespo6t wszystkich dokumentach (aneksach rowniez).

3. Wychowawca ma obowigzek zadba¢ o udokumentowanie wspéipracy z rodzicami
i innymi podmiotami w zakresie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
(notatki ze spotkan, podania/wnioski rodzicow, pisma do poradni itp.).

4. Podczas tworzenia anekséw do IPET nalezy pamieta¢ o wszystkich zmianach
i kazdorazowym informowaniu o tychze zmianach rodzicéw/prawnych op./
petnoletnich uczniéw.

5. Podpis na dokumencie jest najlepszg forma potwierdzenia zapoznania ze zmianami
jak i wszelka dokumentacjg ucznia (IET, WOPFU).

str. 53 Szkolne procedury



6. Klasy 7 i 8 szkoty podstawowej dla uczniéw w normie i z lekka niepelnosprawnoscia
majg doradztwo zawodowe, pozostali w tabeli pomocy majg zapis jak we wzorze.

7. Wychowawcy zobowigzani sg do zaznaczenia w tabeli pomocy p-p, ktére zajecia s3
dodatkowo przyznane przez Zespo6t uczniowi - poza tymi z orzeczenia.

8. Nalezy pamieta¢, by w przypadku sprzezen stosowa¢ odpowiednie do
niepelnosprawnosci zapisy w programach pracy.

W ramach zaje¢ rewalidacyjnych w programie nalezy uwzglednic
w szczegollnosci:

1) nauke orientacji przestrzennej i poruszania sie oraz nauke systemu Braille’a lub
innych alternatywnych metod komunikacji - w przypadku dziecka lub ucznia
niewidomego;

2) nauke jezyka migowego lub innych sposob6w komunikowania sie, w szczeg6lnos$ci
wspomagajacych i alternatywnych metod komunikacji (AAC) - w przypadku ucznia
niepelnosprawnego z zaburzeniami mowy lub jej brakiem;

3) zajecia rozwijajgce umiejetnosci spoteczne, w tym umiejetnosci komunikacyjne -
w przypadku dziecka lub ucznia z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera.

Podsumowanie: Zespdt spotyka sie co najmniej dwa razy w roku, w celu dokonania
oceny funkcjonowania i skutecznosci podjetych dziatan. Co najmniej dwa razy w roku
szkolnym, zespd6t dokonuje okresowej wielospecjalistycznej oceny poziomu
funkcjonowania ucznia, uwzgledniajagc ocene efektywnos$ci programu oraz w miare
potrzeb, dokonuje modyfikacji programu. Okresowej wielospecjalistycznej oceny
poziomu funkcjonowania ucznia i modyfikacji programu dokonuje sie, w zaleznosci od
potrzeb, we wspotpracy z poradnig psychologiczno-pedagogiczng, w tym poradnia
specjalistyczng, a takze - za zgodg rodzicow ucznia - z innymi podmiotami.

Rodzice ucznia majg prawo uczestniczy¢ w spotkaniach zespotu, a takze w opracowaniu
i modyfikacji programu oraz dokonywaniu wielospecjalistycznych ocen. O terminie
spotkania zespolu rodzic/opiekun prawny/ petnoletni uczen jest powiadamiany
pisemnie.
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IX. Procedura udzielania ,Nagany Dyrektora Szkoty”

1.

10.

11.

12.

»,Nagana Dyrektora Szkoty” jest pisemng formg ukarania ucznia za popeiniony
czyn, kolejng po ,Naganie Wychowawcy Klasy” oraz ustnym upomnieniu
Dyrektora.

Pisemna nagana jest zgodna ze Statutem Szkoty oraz WO.

Nagana udzielana jest przez dyrektora na wniosek wychowawcy Kklasy
wynikajgcy z ponownego zlamania przez ucznia tego samego punktu Statutu
Szkoty lub z uwagi na site wykroczenia.

Pisemna nagana poprzedzona jest rozmow3g pedagoga,/ psychologa szkolnego
lub wychowawcy z uczniem. Rozmowe taka mozna przeprowadzi¢ takze
w obecnoSci: rodzica/opiekuna.

»,Nagana Dyrektora Szkoly” udzielana jest kazdemu uczniowi indywidualnie.

Dyrektor informuje ucznia i rodzica/opiekuna o skutkach udzielenia ,Nagany
Dyrektora Szkoty”, wiacznie z mozliwo$cia obnizenia oceny z zachowania
zgodnie z regulaminem WO. Ocene z zachowania wystawia wychowawca klasy.

Uczen, ktory otrzymat ,Nagane Dyrektora Szkoty”, nie uczestniczy
w imprezach szkolnych typu: wycieczki, imprezy organizowane przez
Samorzad Uczniowski itp. przez okres nie krotszy jak trzy miesigce od daty
udzielenia i nie dtuzszy niz sze$¢ miesiecy.

»,Nagana Dyrektora Szkoty” udzielana jest w gabinecie dyrektora szkoty lub
w obecno$ci klasy wraz z uzasadnieniem decyzji. Przy udzielaniu nagany moze
by¢ obecny rodzic/opiekun ucznia, pedagog szkolny, wychowaweca klasy.

W razie nieobecnosci rodzica/opiekuna podczas wreczania nagany, ,Nagana
Dyrektora Szkoty” jest przesytana listem poleconym na adres zamieszkania
ww.

.,Nagane Dyrektora Szkoty” uczen moze otrzymaé¢ jednorazowo Ilub
kilkakrotnie.

Dyrektor udziela uczniowi kolejnej z rzedu nagany, jezeli wystepek, ktérego
sie uczen dopuscit jest inny/rézny od tego, za ktory uczen uzyskatl poprzednia
nagane.

Za popelnienie wystepku identycznego lub zblizonego do tego, za ktory uczen
uzyskat poprzednio ,Nagane Dyrektora Szkoty” oraz otrzymanie kolejnej
nagany, uczniowi obniza sie obligatoryjnie ocene ze sprawowania o jeden
stopien w dot z wylaczeniem oceny naganne;.
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NAGANA DYREKTORA SZKOLY

Dyrektor Szkoty Podstawowej Specjalnej im. O. A. Kordeckiego w Czgstochowie

wdniu ... udziela ,,Nagany Dyrektora Szkoty”

»Nagane Dyrektora Szkoty” uczennica/uczen otrzymuje PO TazZ.............oovvvriiinneennnnn.
Nagana skutkuje zakazem zawartym w pkt. 6 ,,Procedury udzielania ,,Nagany Dyrektora
Szkoty” w okresie od................. do...ooeiiini

Uczen/uczennica zostat/a poinformowany/a o0 konsekwencjach udzielenia nagany.
Rodzice/opiekunowie zostali poinformowani o udzieleniu nagany i konsekwencjach
udzielenia nagany.

,Nagany Dyrektora Szkoty” udzielono zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w SP.

/data i podpis ucznia/ /data i podpis rodzica/opiekuna/
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NAGANA DYREKTORA SZKOLY

Dyrektor Szkoty Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy im. Sw. Jozefa w Czestochowie

Waniu ....ooeiiiin udziela ,,Nagany Dyrektora Szkoty”

»Nagane Dyrektora Szkoty” uczennica/uczen otrzymuje po Taz..............cceeveveiuiennnnn.
Nagana skutkuje zakazem zawartym w pkt. 6 ,,Procedury udzielania ,,Nagany Dyrektora
Szkoly” w okresie od................. do....oooiiiiiis

Uczen/uczennica zostat/a poinformowany/a o konsekwencjach udzielenia nagany.
Rodzice/opiekunowie zostali poinformowani o udzieleniu nagany i konsekwencjach
udzielenia nagany.

,Nagany Dyrektora Szkoty” udzielono zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w PDP.

/data i podpis ucznia/ /data i podpis rodzica/opiekuna/
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Informacja dla Rodzica

O udzieleniu ,,Nagany Dyrektora Szkoty”

UCZENNICY/UCZNTOWI . .ttt ettette et et e et et e e e e e e et e et e eeae e aneeenneas

/imig¢ 1 nazwisko ucznia/
Klasy......oooeeiiiiiiiiin.n w dniu.............l zostanie udzielona ,,Nagana Dyrektora
Szkoty” za naruszenie punktu.......................... Statutu Szkoly Podstawowej Specjalne;j

im. O. A. Kordeckiego w zakresie:

Konsekwencje otrzymania ,,Nagany Dyrektora Szkoly”:

1. Uczen, ktory otrzymat ,, Nagang Dyrektora Szkoly”, nie uczestniczy w imprezach szkolnych
typu: wycieczki, imprezy organizowane przez Samorzqd Uczniowski - przez okres nie krotszy
Jjak trzy miesigce od daty udzielenia i nie diuzszy niz szes¢ miesiecy —W danym roku szkolnym.

2. Za popelnienie wystepku identycznego Ilub zblizonego do tego, za ktory uczen uzyskat
poprzednio ,, Nagane Dyrektora Szkoly” uczniowi obniza sie obligatoryjnie oceng ze
sprawowania o jeden stopien w dot z wylgczeniem oceny nagannej.

Zapraszam Pania/Pana...................
/imi¢ 1 nazwisko rodzica/prawnego opiekuna/

do stawienia si¢ w szkole w celu obecnos$ci przy udzielaniu uczniowi/uczennicy

/data i podpis dyrektora/
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X. Procedura prowadzenia dziennika elektronicznego

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

4.

1. W Zespole Niepublicznych Placowek Oswiatowych w Czestochowie
funkcjonuje elektroniczny dziennik lekcyjny, za posrednictwem strony
www.synergia.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sa przez firme zewnetrzng, wspoéipracujaca ze szkotg na
podstawie umowy podpisanej przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego w Systemie Kontroli Frekwencji i Postepo6w w Nauce.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych
umieszczonych  na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa
odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego, pracownicy
szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz
rodzice w  zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa
odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa.
Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego,
przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz
dokumentowania przebiegu nauczania:
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2017 r.,, poz. 1646);
e 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)
Administratorem danych osobowych jest Zespét Niepublicznych Placowek
Oswiatowych w Czestochowie.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw
wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.z 2017 r., poz. 1646).
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6. Pracownicy szkoly zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w
niniejszych procedurach (zatacznik nr 4).

7. Obowigzkiem rodzica zapoznanie sie ze sposobem dzialania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego. Na prosbe rodzica wychowawca
zapewnia takg mozliwo$¢. 8. Indywidualne loginy i hasta pierwszego
logowania rodzice i uczniowie otrzymuja od wychowawcy klasy lub w
sekretariacie szkoty bezptatnie za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

9. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien
Wewnatrzszkolnego Oceniania i Przedmiotowych Zasad Oceniania.

10. Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej szczeg6lnie w sytuacji
awarii Dyrektor Szkoty zapewnia kazdemu nauczycielowi ,karty zastepcze”
do wystawiania ocen i zaznaczania frekwencji celem ewidencjonowania
realizacji procesu nauczania.

11. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekunéw), uczniéw oraz pracownikéw szkoty okreSlone sg3 w umowie
zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng obstugujacg system dziennika
elektronicznego a placéwka szkolng, Zasady te takze sg opisane w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na stronie
www.synergia.librus.pl

12. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie
z zaktadce
INFORMACJE ma, zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych, dostep
do raportéw zawartych w systemie danych.

13. W przypadku opisanym w Rozdziale 1 pkt. 10 zaleca sie prezentowacl
rodzicom dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki
Uczniowskiej, dostepnego w dzienniku elektronicznym.

14. Procedury prowadzenia dziennika elektronicznego znajdujg sie na stronie
internetowej szkolty www.znpo.pl

ROZDZIAL I

POLITYKA BEZPIECZENSTWA I STOSOWANE KONTA

1. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Zespole
Niepublicznych Placowek Oswiatowych w Czestochowie odnosi sie do danych
osobowych  przetwarzanych ~w  zbiorach  danych tradycyjnych,
w szczegOlnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych
zbiorach ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze
w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

2. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw
przez zatrudnione w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu
i przetwarzania danych osobowych stosowanych w Zespole Niepublicznych
Placowek Os$wiatowych, traktowane bedzie, jako ciezkie naruszenie
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10.

11.

12.

13.

14.

podstawowych obowigzkéw pracowniczych ze wszystkimi wynikajgcymi
stad konsekwencjami z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

Na Zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane - udziela sie informacji o
dacie, od kiedy przetwarza sie w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych
danych, Zrédle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace, chyba, ze
Administrator jest obowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej lub zawodowej, sposobie i zakresie udostepniania jej
danych, a w szczeg6lnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach
odbiorcéw, ktorym dane te sg udostepniane, sposobie, w jaki zebrano dane.
W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne
unikalne konto, za ktére osobiScie odpowiada.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowag zmiane hasta na
koncie nauczyciela, co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczenistwa hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8
znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr, oraz duzych i matych znakéw.

Hasto automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe, a przy
pierwszym logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiane.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do opisanych zasad
bezpieczenstwa w  szczegblnosci do zachowania w  tajemnicy
i nieudostepniania swojego loginu i hasta do systemu innym osobom, takze
po czasie uptywu waznosci hasta.

Poprzez login i hasto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke uzytkownik
jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji odnoS$nie ostatniego udanego i nieudanego logowania.
Stwierdzenie nie$cisto$ci powinien niezwtocznie osobiscie zgtosi¢ Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz, w uzasadnionych sytuacjach, do natychmiastowe;j
zmiany.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie
do dziennika elektronicznego nalezy zachowa wszystkie zasady ochrony
danych osobowych stosowane w szkole. W szczego6lnosci nie logowac sie do
nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte zabezpieczenie programowe
prywatnego sprzetu.

Brak aktywnos$ci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje
automatycznym wylogowaniem.

Wopisanie 10-krotne btednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas
nie dluzszy niz 24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie.
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Mozliwe jest roéwniez reczne odblokowanie konta przez Szkolnego
Administratora lub Superadministratora.

15. Cata komunikacja realizowana jest za pomoca kanatu szyfrowanego.

16. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace rodzaje kont
posiadajgce odpowiadajgce im uprawnienia:

a) Superadministrator: uprawnienia wynikaja z umowy i s3 nadzorowane
przez firme zewnetrzng jest odpowiedzialny za kontakt ze szkota.

b) Szkolny Administrator (Administrator Szkolnego Dziennika
Elektronicznego): administruje system dziennika elektronicznego w sposo6b
zapewniajacy jego sprawne dziatanie poprzez nastepujgce uprawnienia:

e zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty, w tym planem lekcji szkoty,
klasami oraz zablokowanymi kontami;

e zarzgdzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej szkole oraz
systemem kontroli frekwencji;

e wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie uprawnien;

e wglad w statystyki wszystkich uzytkownikéw, w tym w statystyki
logowan;

e przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow;

e dostep do wiadomoSci systemowych, umieszczanych ogtoszen oraz
wiadomosci wysytanych do uzytkownika Administrator przez innych;

e dostep do konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien catego systemu na
poziomie szkoty;

e dostep do wydrukéow i eksportow oraz wybranych opcji panelu
dyrektorskiego.

c) Dyrektor szkotly i Wicedyrektor:

ma wglad do ocen i frekwencji oraz moze edytowac¢ dane wszystkich

uczniéw; @ ma wglad w statystyki wszystkich uczniow oraz statystyki

logowan, oceny frekwencje wszystkich uczniow;

¢ ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen;

¢ ma dostep do konfiguracji konta;

e ma dostep do wydrukéw i eksportéw oraz danych dostepnych z panelu
dyrektorskiego;

e zarzadza planem lekgji.

d) Wychowawca klasy:
e zarzadza ocenami uczniow w Kklasie ktérej uczy i ich frekwencja oraz w tej
ktérej jest wychowawcg - jesli Szkolny Administrator witaczyt takie
uprawnienie;

¢ moze edytowac dane uczniéw w Kklasie, w ktérej jest wychowawcg;
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ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i w statystyki logowan;

moze przeglada¢ oceny wszystkich ucznidow klasy i ich frekwencje;

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogltoszen; @ ma
dostep do konfiguracji wtasnego konta;

ma dostep do wydrukow i eksportow.

e) Nauczyciel:

zarzgdza ocenami i frekwencjg w klasach, w ktérych uczy;

ma wglad w statystyki wszystkich uczniéow i w statystyki logowan;

moze przegladac oceny wszystkich uczniow i ich frekwencje;

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogltoszen; @ ma
dostep do konfiguracji wtasnego konta;

ma dostep do wydrukoéw i eksportow.

f) Pedagog (takze Psycholog):

moze przegladac oceny wszystkich uczniow i ich frekwencje;

ma dostep do wiadomoSci i ogtoszen - pedagog moze prowadzi¢
korespondencje ze wszystkimi rodzicami, uczniami oraz pracownikami;
ma dostep do planu lekcji wszystkich klas w szkole;

ma dostep do terminarza wszystkich klas w szkole;

ma dostep do menu Uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane
konkretnego ucznia (kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezgcym dniu,
badZ dla konkretnej klasy), dane uczniéow, kontakty z rodzicami oraz
wydarzenia z zycia klasy (moze umieszcza¢é nowe informacje w tym
widoku); B ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

g) Rodzic/ Opiekun prawny:

moze przegladac oceny i frekwencje tylko swojego dziecka;

ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych
ogtoszen;

ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

h) Uczen:

moze przegladac wtasne oceny i frekwencje;
ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen;
ma dostep do konfiguracji wiasnego konta.

17. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokitadnego zapoznania sie z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie  na swoje

konto na stronie www.synergia.librus.pl w szczeg6lnosci z regulaminem

korzystania z Systemu;
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18. Uprawnienia przypisane do poszczegdlnych kont mogg zosta¢ zmienione

odpowiednio przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
oraz Superadministratora.

19. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji technicznej

Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Do przekazywania i wymiany informacji pomiedzy wszystkimi
uzytkownikami dziennika elektronicznego stuza moduty WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA, TERMINARZ oraz opcjonalnie po wykupieniu modut SZKOLNY
SMS.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z
rodzicami (wywiadéwki, dni otwarte, indywidualne spotkania =z
nauczycielami, dzienniczek ucznia). Szkota moze, na zyczenie rodzica
(prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sg przewidziane
dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym
ma na celu usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepéw w nauce
swojego dziecka jak rowniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.
Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica/prawnego opiekuna
udostepnia papierowe wydruki, ktéore s3 przewidziane dla konta
zainteresowanego taka formg informacji Rodzica w spos6b uniemozliwiajacy
wglad w dane innych uczniow.

W razie nieobecnos$ci wychowawcy informacje udostepni¢ moze nauczyciel
uczagcy danego ucznia, pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po
zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie mogg udziela¢ zadnych
informacji zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym
lub postronnym, w szczegdélnoSci:

- nie wolno przekazywac droga telefoniczng hasel, ocen, frekwencji itp.
osobie, ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako
uprawnionej.

Wiadomos$ci przesytane elektronicznie nie zastepuja oficjalnych podan
papierowych, ktére reguluja przepisy w odniesieniu do szkolnej
dokumentacji.

Wychowawca moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci dziecka w szkole po
otrzymaniu wiadomoSci elektronicznej od rodzica/opiekuna prawnego
(zatacznik nr 3).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI,
jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu
przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza sie za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica/ prawnego opiekuna ucznia.

Nauczyciel uznajacy, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegélnego odnotowania, wysyla odpowiednig
treé¢ do rodzica/prawnego opiekuna, ucznia za pomoca WIADOMOSC],
wybierajgc RODZA] informacji jako UWAGA.

Wiadomos$ci odznaczone jako UWAGI s3 automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia z okreSleniem daty wystania, imienia i nazwiska
nauczyciela wpisujacego uwage, adresata, tematu i tre$ci uwagi oraz daty
odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna) lub ucznia.

Usuniecie przez rodzica lub ucznia przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z
systemu.

Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w
zaktadce WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym powoduje usuniecie jej z
systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

Po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomo$¢ powinno sie ja
przechowywa¢, az do zrobienia petnego catorocznego archiwum. Informacje
0 przeniesieniu danych do archiwum przekaze Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

Za pomoca OGLOSZEN i TERMINARZA nauczyciele moga powiadamia¢
ucznidéw i rodzicow o zebraniach z rodzicami, liScie obowigzujacych lektur
itp. lub nauczycieli o wydarzeniach w szkole. Modut ten nalezy
wykorzystywa¢, gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedz.

Modut OGLOSZENIA umozliwia wyswietlanie informacji razem lub osobno
wszystkim uczniom w szkole, wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom
dzieci uczeszczajacych do szkoty wszystkim nauczycielom w szkole.

Modut TERMINARZ stuzy do wySwietlania informacji o sprawdzianach,
pracach klasowych itp. zaliczeniach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN oraz kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych sie w koszu, jak réwniez terminéw wydarzen
z TERMINARZA az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Catkowitg archiwizacje danych oraz mozliwos$¢ poprawnego ich odczytania
w  przysztoSci zapewnia firma nadzorujagca dziatanie dziennika
elektronicznego, ktéra przygotowuje system od nowego roku szkolnego w
okresie wakacji.
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ROZDZIAL IV

ZADANIA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1.

9)

h)

i)
)

Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego jest wyznaczona
przez dyrektora szkoty osoba zatrudniona w szkole.

Dopuszcza sie wyznaczenie kilku Szkolnych Administratorow Dziennika
Elektronicznego.

Do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu oraz przeszkolenie w tym
celu wychowawcow Klas;

komunikowanie sie z wychowawcami Kklas, nauczycielami lub z
przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w
sprawach zwigzanych  z aktywowaniem kont oraz wszelkich uwag
zgtaszanych przez uzytkownikéw dla poprawy funkcjonowania dziennika;
tworzenie jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatéw zaje¢, przedmiotow
itp., ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;

do 1 wrze$nia uzupeinienie planu lekcji wszystkich klas (wraz z klasami
wirtualnymi), a nastepnie go opublikowanie na kontach uczniéw oraz
rodzicow. W przypadku zmian w planie lekcji niezwloczne jego
aktualizowanie;

catkowite usuniecie ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do
15 wrzesSnia;

dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej
klasy, po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty;

w szczegOlnych przypadkach dokonywanie seryjnych zmian we frekwencji
lub innych wpisach, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktéry dokonat
btednego wpisu;

powiadomienie wszystkich uzytkownikéw sytemu, Ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane;
zapoznanie uzytkownikOw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;
wykonywanie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego w formacie
xml raz w miesigcu. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego,
dane stanowigce dziennik elektroniczny Administrator zapisuje na
informatycznym nos$niku danych (CD, DVD lub innym zewnetrznym no$niku
danych przekazuje do sekretariatu) wedtug stanu na dzien zakonczenia roku
szkolnego w sposéb zapewniajacy mozliwo$¢ sprawdzenia integralnosci
danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie podpisu
elektronicznego, o ktérym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 18 wrzes$nia
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2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U.z 2001 r. Nr 130, poz. 1450, z p6zn.
zZm.);

k) informowanie szkolnego informatyka o koniecznosci wykonania aktualizacji
programow zabezpieczajacych komputer;

I) pomoc innym uzytkownikow systemu we wtasciwym korzystaniu z dziennika
elektronicznego;

m) powiadamianie za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw
dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu;

n) ustawianie i konfiguracja na poziomie szkoty zmian, majacych wpltyw na
bezposrednie funkcjonowanie zajec i szkoty, wytgcznie po oméwieniu zmian
kluczowych na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole
Rady Pedagogicznej, jezeli nie uwzgledniajg tego WO lub PZO;

0) wnioskowanie o zwotanie rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych
ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia z obstugi systemu;

p) w uzgodnieniu z administratorem sieci raz na kwartal sprawdzenie
wszystkich komputeréw w szkole, wykorzystywanych do obstugi dziennika
elektronicznego, zwracajac szczeg6lng uwage na wzgledy bezpieczenstwa;

q) zgtaszanie firmie zarzadzajgcej kazdego przypadku naruszenia
bezpieczenstwa, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu lub
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodéow);

r) odblokowanie zablokowanych kont uzytkownikéw po wyjasnieniu powodéw
takiej sytuacji.

Dyrektor Szkoly/Wicedyrektor

1. Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor odpowiada za
kontrolowanie poprawnos$ci uzupeiniania dziennika elektronicznego.

2. Do konca wrzes$nia Dyrektor Szkoty lub wyznaczony Wicedyrektor sprawdza
wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych wuczniow
potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkolty lub wyznaczony
Wicedyrektor jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzac statystyki logowania,

b) kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

C) systematycznie odpowiadac na wiadomosci nauczycieli,

d) wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU
DZIENNIKA,

e) wpisywac swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych Kklas i nauczycieli w

Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA lub w
WIADOMOSCIACH,
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f) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos$¢, systematycznos$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

g) generowac odpowiednie statystyki, a wyniki z analizy przedstawia¢ na radach
pedagogicznych,

h) dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie do postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa,

i) zapewni¢ szkolenia dla nowych uzytkownikéw systemu,

j) powiadamiaé nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach, majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty, np.:
przydzialach do klas, zmianie planu zaje¢, planowanych ogo6lnoszkolnych
imprezach, waznych wydarzeniach z Zycia szkoty i lokalnego srodowiska itp.

k) organizowac¢ zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, wpisa¢ informacje o
odwotaniu zaje¢ lub zwolnieniu klasy do domu z powodu nieobecnosci
nauczyciela i w sytuacji braku organizacji zastepstwa,

Wychowawca klasy

1. Wychowawca Kklasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy, a w wypadku jego nieobecnosci zastepujacy go
nauczyciel.

2. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku
elektronicznym Wychowawca klasy jest zobowigzany:

a) prowadzi¢ ,karty zastepcze” do wystawiania ocen i zaznaczania frekwenc;ji
na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czesci procedur;

b) zwréci¢ szczegélng uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku Swiadectw,
powinien rowniez wypetni¢ pola odnos$nie telefonéw rodzicéw, jezeli rodzice
wczes$niej wyrazili na piSmie zgode na przetwarzanie tych danych;

c) jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska,
Wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego;

d) ma obowiazek na biezaco uzupeli¢ wszystkie dane odnosnie Kklasy
i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe,
samorzad klasowy, inne informacje o wuczniu itp. a nastepnie
systematycznie uzupelnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np.: o wycieczkach
klasowych, waznych wydarzeniach z Zycia Kklasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami, zebraniach, skladzie Rady Oddzialowej;

e) wpisa¢ wiasciwa informacje o zaleceniach z orzeczenie z Poradni;

f) wpisa¢ informacje o skladzie Oddziatowej Rady Rodzicow, w przypadku
zmian w ciggu roku szkolnego dokona¢ odpowiednich korekt;
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9)

h)

)

K)

na pierwszym zebraniu z rodzicami rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich
kont oraz kont ich dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym, jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego, wskaza¢, gdzie i jak mozna uzyskac
pomoc w jego obstudze na stronie http://www.dzienniklibrus.pl - po
zalogowaniu sie na swoje konto. Fakt otrzymania logindw, haset (zatacznik nr
2) oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujac sie osobiScie na
specjalnej liscie (zatgcznik nr 1);

wpisywa¢ oceny z zachowania oraz dokonywal usprawiedliwienia
nieobecnosci uczniow,

uzupetnia¢ frekwencje na podstawie informacji od nauczycieli opiekujacych
sie czeScig uczniéw z klasy w czasie np. zawodow sportowych, konkurséw
itp.;

na biezgco ewidencjonowac frekwencje uczniéw, informacje o wycieczkach,
waznych wydarzeniach w Zyciu klasy, kontaktach z rodzicami, utrudnieniach
w kontakcie z rodzicami itp.;

z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem odnotowywa¢ w module
WYCIECZKI wyjazdy lub inne wyjscia pod opieka wychowawcy, odwotywacé
odpowiednie zajecia, dokonywa¢ wpisu tematéw realizowanych podczas
wyjazdow/wyjS¢  oraz uzupetnia¢ frekwencje uczniéw (zaréwno
uczestniczacych w wycieczkach jak i pozostatych w szkole);

zglasza¢ Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego wszelkie
nieScistosci dotyczace swojej klasy zauwazone w trakcie uzytkowania
dziennika;

m) na uzasadniong prosbe kazdego rodzica wydrukowac¢ z systemu KARTOTEKE

UCZNIA zawierajacg cato$ciowq informacje o przebiegu edukacji danego ucznia;

n)

P)

q)

na zyczenie rodzicow/prawnych opiekunéw w dniu zebrania z rodzicami
wydrukowa¢ z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z
rodzicami;

uzupetnia¢ modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowywaé obecnosé
rodzica lub opiekuna na zebraniu;

w ciggu 14 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
Wychowawca Klasy dokonuje analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej
klasy, wykonujac odpowiednie zestawienia, oraz podejmuje dziatania
okreslone w WO;

wpisac uczniom swojej klasy srodroczng i roczng ocene z zachowania zgodnie
z kryteriami okreslonymi w WO i Statucie;

w dniu poprzedzajacym posiedzenie $rdodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej
Rady Pedagogicznej doktadnie sprawdzi¢ prawidtowos¢ wpiséw w dzienniku
elektronicznym oraz dokona¢ wydrukéw odpowiednich statystyk
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wskazanych przez Dyrektora, podpisac je i przekaza¢ Dyrektorowi, a po ich
zatwierdzeniu w czasie klasyfikacji, sporzadzi¢ protokét i podpisac go;

S) dokona¢ eksportu danych do Swiadectw z systemu informatycznego,
Wychowawca klasy ma obowigzek sprawdzenia $wiadectw z innym
nauczycielem;

t) w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca klasy
zgtasza ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego. Na podstawie
takiej informacji
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenie$¢ ucznia do innej
klasy lub wykresli¢ z listy uczniéw;

u) niezwtocznie skorygowa¢ btedne zapisy wskazane przez Dyrektora,
Wicedyrektora lub Administratora;

v) Przekazywaé poprzez modut WIADOMOSCI wszelkie istotne informacje
dotyczace organizacji pracy w klasie; podjetych inicjatyw itp.

Nauczyciel

1. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku
elektronicznym kazdy nauczyciel jest zobowigzany:

a) prowadzi¢ ,karty zastepcze” (zatgcznik nr 6) do wystawiania ocen
i zaznaczania; frekwencji na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w
dalszej czesci procedur;

b) wprowadzi¢ do systemu dane z ,kart zastepczych” do wystawiania ocen
i zaznaczania frekwencji, stosowanych w sytuacjach awaryjnych opisanych w
dalszej czesci procedur;

c) wprowadzi¢ do systemu rozktady materialu z nauczanych przedmiotow
(edukacji) i klasy przypisac je do poszczeg6lnych klas, do 01.09 kazdego roku
szkolnego;

d) doktadnie poinformowac uczniéw na pierwszych zajeciach o przyjetych w WO
kryteriach ocen i wymaganiach oraz odnotowal ten fakt w dzienniku
elektronicznym;

e) na kazdej lekcji prawidlowo wpisywac tematy, frekwencje oraz na biezgco
oceny czastkowe, zgodnie z zasadami okreslonymi w WO;

f) wpisa¢ na dzien przed zebraniem z rodzicami oceny czastkowe, ktoére
z waznych przyczyn nie zostaly jeszcze wprowadzone do systemu;

g) w terminie zgodnym z terminarzem na dany rok szkolny;

h) w dzien poprzedzajacy posiedzenie $rédrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej
rady pedagogicznej wpisa¢ ostateczne oceny S$rddroczne lub roczne.
Niedopuszczalna jest zmiana ocen Srodrocznych lub rocznych po dniu
klasyfikacyjnej rady pedagogicznej;
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1) dokona¢ wpisu tematu i frekwencji w przypadku prowadzenia zaje¢ za
nieobecnego nauczyciela lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w
czasie wyjs¢ do kina, uroczystosci szkolnych itp., wpis w chwili petnienia
zastepstwa;

J) poinformowa¢ wychowawce klasy o frekwencji cze$ci uczniéw z danej klasy,
nad ktérymi sprawuje opieke w czasie np. zawodoéw sportowych, konkurséw
itp.;

k) w sytuacji zaje¢ w grupie miedzyoddziatowej, w ktdrej cze$¢ z jednej klasy jest
na wycieczce lub pod opieka innego nauczyciela, wpisow tematu i frekwencji
nie dokonywa¢ w Kklasach wirtualnych, tylko w konkretnym oddziale,
w przypadku wyjscia ze szkoty w module WYCIECZKI, wpisa¢ odpowiednig
informacje o tym, Ze lekcja odbyta sie w innym terminie, podajac date;

I) odznaczy¢ lub zaznaczy¢ wtasciwa opcje o zliczaniu realizacji programu,

m)uzupetni¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programoéow
nauczania;

n) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego;

0) przestrzega¢ zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedtug
obowigzujacych przepisow, a w szczegdlnosci;

p) logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie nalezy prowadzic tak, aby
osoby postronne nie mogly mie¢ wgladu do danych;

q) kazdorazowo nalezy sie wylogowad, jezeli nauczyciel odchodzi od
komputera;

r) nie zapisywac loginéw i hasel w pamieci przegladarki;

s) dokonywa¢ na biezaco korekty biednego wpisu oceny lub nieobecnosci
ucznia;

t) co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA. Wystane przez dyrekcje wiadomos$ci uwazane beda za
doreczone;

u) poinformowac osobiscie dzien wcze$niej wychowawce Kklasy o potrzebie
zwolnienia ucznia z zaje¢, np. celem udziatu w zawodach sportowych, po
wcze$niejszym uzyskaniu zgody dyrektora lub wicedyrektora;

V) wpisa¢ na poczatku roku konto e-mail w swojej konfiguracji w dzienniku
elektronicznym. Zaleca sie, aby opcja informujagca o nadejSciu nowej
wiadomosci systemowej byta zataczona;

w)umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej i
sprawdzianie, zgodnie z zasadami przyjetymi w WZ0O. W informacji dla catej
klasy mozna poda¢ w szczeg6lnosci: zakres materiatu oraz z jakiego
przedmiotu i w ktorej grupie jest sprawdzian;

X) systematycznie uzupeinia¢ wszelkie informacje znajdujgce sie w WIDOKU
DZIENNIKA, np. wpisywa¢ informacje o wycieczkach, indywidualnych
rozmowach z rodzicami i innych;
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y) tworzy¢, systematycznie kontrolowac i uaktualnia¢ listy kazdej WIRTUALNE]
KLASY, jezeli prowadzone sg przez nauczyciela zajecia w takich grupach;

aa) przed przystgpieniem do pracy sprawdzi¢, czy sprzet nie zostat w widoczny sposéb
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy -
niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego;

bb) utrzymywac powierzony mu sprzet komputerowy w
nalezytym stanie;

cc) dbac by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly
widoczne dla oséb trzecich.
dd) Nauczyciel sprawdzajac liste obecnosci uczniéw w trakcie trwania zajec
uwzglednia nastepujace zasady:

» Jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkote podczas wystepow, bierze udziat w olimpiadzie lub konkursie,
zamiast nieobecno$ci nalezy zapisa¢ zwolniony.

» Jezeli uczen zostat zwolniony z czesci zaje¢, np. z powodu ztego samopoczucia lub
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnos¢
usprawiedliwiona.

e Jesli uczen posiadajgcy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego (za zgoda dyrektora szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza
we frekwencji zwolniony.

e Jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie
uczeszcza na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi
zwolniony.

Pedagog/Psycholog

1. Pedagog/Psycholog jest odpowiedzialny za:

a) analize zapisow frekwencji i postepéw w nauce ucznidw, wspoélpracujac
w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami, dyrektorem
i wicedyrektorem;

b) umieszczanie waznych informacji dotyczacych realizacji pomocy
pedagogicznej i socjalnej w OGLOSZENIACH lub WIADOMOSCIACH;

C) co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA;

d) uczestniczy¢ w szKoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.
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Rodzice/ Opiekunowie prawni

Uczen

Rodzice/ Opiekunowie prawni uczniéw, wprowadzonych do systemu
dziennika elektronicznego, otrzymuja dostep do konta, ktéry zapewnia wglad
do postepéw edukacyjnych tylko swojego dziecka oraz mozliwos¢
komunikowania sie z nauczycielami.

Rodzic/ Opiekun prawny po zalogowaniu do systemu ma mozliwo$¢ zmiany
swojego hasta oraz hasta konta swojego dziecka.

Przed korzystaniem z systemu po zalogowaniu sie na swoje konto nalezy
zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole,
ktére dostepne sg w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH

Standardowo wydaje sie dla Rodzica/ Opiekuna prawnego jeden login oraz
hasto. W sytuacji, gdy konieczny jest odrebny dostep do systemu przez dwoje
rodzicow, istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla
drugiego Rodzica/Opiekuna prawnego. Fakt ten nalezy zgtlosic¢
Administratorowi Dziennika lub w sekretariacie szkoly. Z uwagi na
konieczno$¢ okazania dokumentu tozsamosci nie istniej mozliwos¢ wystania
loginu i hasta poczta email lub poprzez WIADOMOSCI.

Rodzic/Opiekun prawny moze usprawiedliwia¢ nieobecno$ci swojego
podopiecznego lub zwolni¢ go z lekcji za pomoca WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym.

Rodzic/Opiekun prawny osobiScie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym szkoty i ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku
ani innym nieupowaznionym osobom.

Jezeli Rodzic/Opiekun prawny zauwazy btedy dotyczace ocen we wpisach
dziennika elektronicznego, ma prawo do odwotania sie wedtug
standardowych procedur obowigzujgcych

w szkole, opisanych w WO, albo moze o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca
WIADOMOSCI Wychowawce klasy lub Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego w celu wyjasnienia przyczyn i ewentualnej
korekty.

Uczen we wiasnym zakresie moze zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl ).

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie
same prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim Kkoncie,
z wyjatkiem mozliwosci zmiany hasta dla konta rodzica.
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ROZDZIAL V

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII ORAZ EWAKUAC]I

10.

Dyrektor Szkoly dopilnowuje jak najszybsze przywrécenie prawidtowego
dziatania systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje
dziatania w celu przywrécenia prawidlowego dziatania systemu,
w szczegblnosci wyjasnia przyczyne awarii i powiadamia Dyrektora Szkoty
oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powodoéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego nie ma mozliwoSci dokonania naprawy, niezwtlocznie
powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inne powody
uniemozliwiajg korzystanie z dziennika przez okres dtuzszy niz jeden dzien,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wywiesza na tablicy
ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje, a Wicedyrektor
przygotowuje wtasciwy komunikat z informacja takze do rodzicéw i uczniéw.
W sytuacji opisanej w punkcie 4. nauczyciele pobierajg ,karty zastepcze” w
sekretariacie szkoly. Majg wowczas obowigzek poprawnie wypetnia¢ jedna
karte na kazde prowadzone przez siebie zajecia oraz po wszystkich zajeciach
w danym dniu dostarczy¢ je do sekretariatu.

Sekretariat przechowuje wszystkie wypelnione przez nauczycieli karty, z
podziatem na poszczegélne dni do czasu wprowadzenia przez nauczycieli
tych danych do e-dziennika.

Po przywrdéceniu prawidlowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych z kart zastepczych, a nastepnie zniszczenia
ich w niszczarce.

W przypadku krétszych niz jeden dzien przerw w dostepie do systemu
dziennika elektronicznego, nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwtocznie
(w ciggu 3 dni) na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji
w osobistym terminarzu.

O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel
informuje niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie
samodzielnej préby usuniecia awarii przez nauczyciela, jak réwniez
wzywanie do naprawienia awarii 0s6b nieuprawnionych.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym
uzytkownik majgcy dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast
wylogowania i w razie mozliwo$ci zamyka system operacyjny i odigcza
komputer od napiecia.

str. 74 Szkolne procedury



11. W sytuacji opisanej w punkcie 9 nauczyciel uzupetnia wpisy z danego dnia
po zakonczeniu swoich lekcji z pomocg komputera w pokoju nauczycielskim,
jezeli awaria jest krotsza niz 1 dzien lub postepuje w sposdb opisany w pkt.
5.1 pkt. 8.

12.JeSli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do
kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstate na podstawie
danych  z elektronicznego dziennika sg przechowywane w sposéb
uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi zapisa¢, okreslajac, kiedy zostata utworzona i dla kogo.
Odbiorca kopii osobiScie podpisuje odbidr kopii.

3. Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych np. innym szkotom w
razie przeniesienia ucznia, uprawnionym urzedom Kkontroli lub w razie
nakazu sgdowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktore nie sg potrzebne, sg niszczone w sposob
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba,
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z
ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac to wilasnorecznym
podpisem na odpowiednim dokumencie.

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty
CD lub DVD z danymi, sg przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniaja
nastepujace wymogi:

a) posiadaja legalne oprogramowanie, oryginalng dokumentacje
oprogramowania i numery seryjne, ktére sg przechowywane w bezpiecznym
miejscu,

b) urzadzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne,

) do zasilania stosuje sie listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajgcymi przed
skokami napiecia,
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d) wszystkie urzadzenia s3 oznaczone w jawny sposob, wedlug zasad
obowigzujacych w szkole,

e) instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego,

f) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywa¢ zadnych zmian w
systemie informatycznym komputerow.

8. Osoby majace dostep do sprzetu nie moga nikomu pozyczaé, kopiowac,
odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedacego wtasnoscia
Szkoty.

9. W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika zawsze uzywa sie
potaczen szyfrowanych.

10. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw
w dzienniku elektronicznym dokonuje nauczyciel-opiekun praktykanta.

11. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do
kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas
kontroli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego udostepnia
wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajace mozliwo$¢ sprawdzenia prawidtowego jego
funkcjonowania, bez mozliwo$ci dokonywania jakichkolwiek zmian.

12. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania
moga by¢ modyfikowane, w zaleznoSci od wprowadzanych zmian do systemu
dziennika elektronicznego.

13. Zatwierdzenia Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji
Przebiegu Nauczania dokonuje Dyrektor Szkoty po zasiegnieciu opinii Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow.

14. Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania
w Zespole Niepublicznych Placowek Oswiatowych w Czestochowie wchodza
w zycie z dniem 01.09.2019 r.
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ZAEACZINIKNR 1

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego przez rodzica/ prawnego opiekuna.

Potwierdzam, Ze zobowigzuje sie zapoznac sie, stosowac i przestrzega¢ zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Niepublicznych Placéwek
Oswiatowych w Czestochowie.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Data Podpis
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna rodzica/

opiekuna

Podpis ztoZony bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna ucznia
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ZALACZNIK NR 2

Potwierdzenie przez rodzicow/ prawnych opiekundéw otrzymania dostepu do
dziennika elektronicznego.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginébw i hasel) do swoich kont
(rodzica/prawnego opiekuna oraz syna/cérki) w dzienniku elektronicznym
w Zespole Niepublicznych Placowek Oswiatowych w Czestochowie.

Klasa ...ccooeeevieniecnies e
Lp. Imie i nazwisko Imie i nazwisko Data Podpis
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna rodzica/
opiekuna

Podpis ztoZony bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna ucznia
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ZALACZINIKNR 3

Usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik elektroniczny.

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktérzy zadeklarowali

mozliwos$¢é

usprawiedliwiania nieobecnoéci cérki/syna poprzez modut WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, w Zespole Niepublicznych Placowek O$wiatowych

w Czestochowie.

Lp.

Imie i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imie i nazwisko
rodzica/opiekuna

Data

Podpis
rodzica/
opiekuna

Podpis ztozony bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna ucznia
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ZAXACZNIK NR 4

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez
pracownikow szkoty.

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646);

e Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne  rozporzqdzenie o  ochronie  danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1).

Lista pracownikow szkoly, ktérzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Niepublicznych Placowek Os$wiatowych
w Czestochowie.

Lp. Imie i nazwisko Zajmowane Podpis
stanowisko

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel
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Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel

Nauczyciel
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ZALACZNIK NR 5

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,
wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych przez osoby nie
zatrudnione w szkole. Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

Lista oséb nie zatrudnionych w szkole, ktére zobowiazaty sie do przestrzegania
tajemnicy danych z dziennika elektronicznego w Zespole Niepublicznych
Placowek OSwiatowych w Czestochowie.

LP. | IMIE CZYTELNY PODPIS | DATA | TERMIN PODPIS
I NAZWISKO (osoby, ktorej DOSTEPU DYREKTORA
(osoby, ktorej udzielany jest DO SZKOLY
udzielany jest dostep do danych) DANYCH
dostep do danych)
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ZAXACZINIKNR 6

Karta Zastepcza

Data Klasa Nauczyciel

Przedmiot

Temat

Lp. | Lista klasy Obecnosci Oceny
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