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Podstawy prawne:

1. Akt zalozycielski Branzowej Szkoty II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie w Zespole Szkot Nr 1
w Hrubieszowie — Zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr XIX/148/2020 Rady Powiatu w Hrubieszowie
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

2. Uchwala Nr XIX/148/2020 Rady Powiatu w Hrubieszowie z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie zatozenia Branzowej Szkoty II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie w Zespole Szkot Nr 1

w Hrubieszowie

3. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r., nr 78,
poz. 483).

4. Konwencja o Prawach Dziecka uchwalona przez Zgromadzenie Ogolne ONZ 20 listopada 1989r.
(Dz. U.z1991r., nr 120, poz. 526);

5. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r., poz. 1915 z pézn.zm.)
6. Ustawa z dnia 14 grudnia 2017 r.— Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz.1082 z pdzn.zm.)

7. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r., poz. 1762 z pdzn. zm.).

8. Akty wykonawcze ministra wlasciwego do spraw oswiaty, wydane na podstawie ustaw: Prawo
oswiatowe, Ustawa o systemie o§wiaty, Karta Nauczyciela.

9. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U.
72020 r., poz. 1057 z pdzn. zm.).

10. Ustawa z dnia 10 maja 20018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781
Z pozn. zm.).

11. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pdzn.
zm.).

12. Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U. 22020 r., poz. 821 z pézn. zm.).

13. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359
Z pozn. zm.).

14. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 738 z pdzn. zm.).

15. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 z p6zn. zm.).

16. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy® (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.).



Rozdzial TPostanowienia wst¢pne

art. 1

. Branzowa Szkota II stopnia Nr 1 w Hrubieszowie wchodzi w sktad Zespolu Szkét Nr 1
w Hrubieszowie, ul. Zamojska 18 a, 22-500 Hrubieszow
. Branzowa Szkota II stopnia Nr 1 w Hrubieszowie ksztatci w zawodach:

a) technik pojazdéw samochodowych,

b) technik zywienia i uslug gastronomicznych
Siedziba szkoty miesci si¢ w Hrubieszowie przy ulicy Zamojskiej 18 a.
Organem prowadzacym jest Powiat Hrubieszowski z siedziba przy ulicy Narutowicza nr 34
w Hrubieszowie.
Organem nadzoru pedagogicznego jest Kuratorium Oswiaty w Lublinie.
Statutowa dzialalnos$¢ szkoty jest finansowana przez organ prowadzacy.
Zasady prowadzenia przez szkote gospodarki finansowej i materialnej oraz zasady prowadzenia
I przechowywania wlasciwej szkole dokumentacji okreslaja odrgbne przepisy.
Szkota moze pozyskiwa¢ dodatkowe s$rodki na finansowanie niektérych form dziatalnosci
statutowej z dotacji, z dobrowolnych wplat rodzicow, a takze zyskéw uzyskanych z dziatalno$ci
gospodarczej.

art. 2

Dyrektor szkoly w porozumieniu z organem prowadzacym szkol¢ i po zasiggnigciu opinii
wojewodzkiej rady rynku pracy oraz po nawiazaniu wspolpracy z pracodawca ustala zawody,
w ktorych ksztatci Branzowa Szkota II stopnia.

Ukonczenie Branzowej Szkoty II stopnia umozliwia uzyskanie dyplomu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje w danym zawodzie,
a takze uzyskanie $wiadectwa dojrzalosci po zdaniu egzaminu maturalnego.

art. 3

. Do szkoty moga by¢ przyjeci stuchacze, ktorzy ukonczyli branzowa szkotg I stopnia i posiadaja:

1) $wiadectwo ukonczenia branzowej szkoty I stopnia,

2) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w okreslonym
zawodzie, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

. Rekrutacj¢ do klasy pierwszej przeprowadza szkolna komisja rekrutacyjno-kwalifikacyjna,
powotana przez Dyrektora szkoty w kazdym roku szkolnym.

. Dyrektor szkoty moze odstapi¢ od powotywania szkolnej komisji rekrutacyjno-kwalifikacyjnej,
jezeli liczba kandydatow jest mniejsza lub rowna liczbie wolnych miejsc, ktorymi dysponuje
szkota.



Rozdzial IICele i zadania Szkoly

art. 4

1. Szkota realizuje cele i1 zadania okreSlone w ustawie o systemie os$wiaty 1 Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z ideami zawartymi w Powszechnej Deklaracji Praw
Cztowieka, Migdzynarodowym Pakcie Praw Obywatelskich i Politycznych oraz Konwencji Praw
Dziecka, a w szczeg6lnosci:

1) umozliwia wszystkim shuchaczom dostgp do wiedzy, ktora pozwoli im na dalsza edukacje
I korzystanie z zasobow informacyjnych cywilizacji oraz rozwija zdolnosci i zainteresowania,

2) wyposaza stuchaczy w wiedz¢ i umiejetnosci niezbedne do uzyskania $§wiadectwa ukonczenia
szkoty,

3) umozliwia absolwentom wybor dalszego kierunku ksztatcenia,

4) umozliwia stuchaczom podtrzymanie ich poczucia tozsamosci narodowej 1 religijnej
uwzgledniajac postawe tolerancji,

5) wspomaga wychowawcza rolg rodziny,

6) przygotowuje do dalszego uczestnictwa w zyciu spotecznym,

7) uczy odpowiedzialnosci za swoje czyny,

8) wpaja uniwersalne wartosci etyczne.

9) umozliwia shuchaczom prowadzenie dziatalnos$ci na rzecz drugiego czlowieka poprzez pracg
w wolontariacie.

2. Szkota zapewnia wykonanie w / w celow 1 zadan poprzez:

1) wlasciwa realizacj¢ Szkolnego Zestawu Programéw Nauczania zgodnych z podstawa
programowa,

2) prawidtowe organizowanie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, zaje¢ praktycznych i praktyk
zawodowych,

3) zapewnienie odpowiednich warunkow ksztalcenia,

4) sprawowanie opieki nad stuchaczami odpowiednio do ich potrzeb i mozliwosci szkoty:

a) udzielanie pomocy pedagogicznej, psychologicznej i socjalnej,
b) udzielanie pomocy w przypadku trudno$ci w nauce,

5) wdrazanie Programu Wychowawczo — Profilaktycznego Szkoty uwzgledniajacego glowne
kierunki pracy wychowawczej i dostosowanego do potrzeb rozwojowych stuchaczy oraz
srodowiska lokalnego, uchwalonego przez Rade Pedagogiczna,

6) umozliwienie rozwijania indywidualnych zainteresowan stuchaczy i czynne wspieranie ich
udziatu we wszelkiego rodzaju konkursach, olimpiadach i zawodach,

7) ksztattowanie uczu¢ patriotycznych poprzez symbolike — godlo, hymn panstwowy,
prezentowanie sztandaru szkoty,



8) realizacje wewngtrznego systemu doradztwa oraz zaj¢¢ zwiazanych z wyborem kierunku
ksztalcenia poprzez dzialanie pedagoga szkolnego, systematyczna wspdlprac¢ z Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna, spotkania stuchaczy z przedstawicielami wyzszych uczelni,
zaktadoéw pracy 1 Powiatowego Urzedu Pracy.

Szkota realizuje zadania wynikajace z przepisow o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie zadan obronnych w czasie pokoju 1 podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa.

art. 5
Szkota zapewnia opiekg i bezpieczenstwo stuchaczom podczas:

1) zaje¢ w szkole,
2) zaje¢ odbywajacych si¢ poza terenem szkoty,
3) wycieczek organizowanych przez szkote.

Sposoéb sprawowania opieki nad stuchaczami przebywajacymi w szkole 1 poza terenem okre$laja
odrebne przepisy.

art. 6

Zasady przyznawania pomocy materialnej stuchaczom w formie stypendium reguluja odrebne
przepisy.

Formy usprawiedliwiania nieobecnos$ci stuchacza w szkole:

1)  zwolnienia lekarskie,

2)  w przypadku braku zwolnienia lekarskiego stuchacz, rodzic (opiekun prawny) ma obowiazek
osobiscie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ do ostatniego dnia miesiaca, w ktorym nastapita
absencja stuchacza,

3)  dopuszcza sig telefoniczne usprawiedliwienie nicobecnosci, tylko za zgoda opiekuna semestru
1 na zasadach przez niego okreslonych.



Rozdzial II1Organy Szkoly

art. 7
1. Organami Szkoty sa:
1) Dyrektor
2) Rada Pedagogiczna
3) Samorzad Stuchaczy
art. 8

1. Dyrektor szkoty:

1)
2)
3)
3a)
4)

4a)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

kieruje dzialalnoscia szkoty 1 reprezentuje ja na zewnatrz,

sprawuje nadzor pedagogiczny nad dzialalnoscia nauczycieli 1 wychowawcow,

sprawuje opiek¢ nad stuchaczami i Stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego przez dziatania prozdrowotne,

odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego stuchacza,

przewodniczy Radzie Pedagogicznej,

W szkole tworzy sig¢ stanowiska wicedyrektorow i1 kierownika warsztatow szkolnych.
W zalezno$ci od potrzeb organizacyjnych mozna réwniez utworzy¢ stanowisko zastgpcy
kierownika warsztatow szkolnych

realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej i wstrzymuje te, ktore sa niezgodne z prawem,
powiadamiajac o tym fakcie organ prowadzacy szkol¢ oraz organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny,

powierza stanowiska wicedyrektorow, kierownika i zastepcy kierownika warsztatow
szkolnych iodwoluje z nich, zasiggajac w tym wzgledzie opinii organu prowadzacego
szkote¢ 1 Rady Pedagogiczne;,

do kazdego utworzonego stanowiska Dyrektor szkoty sporzadza zakres obowiazkow
i kompetenciji,

0 zakresie obowiazkow 1 kompetencji utworzonych stanowisk Dyrektor szkoly informuje
Radg¢ Pedagogiczna,

dysponuje srodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za
ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje administracyjna, finansowa 1 gospodarcza
obstluge szkoty,

wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych,

wykonuje zadania zwiazane z zapewnieniem stuchaczom i nauczycielom bezpieczenstwa
W czasie zaje¢ organizowanych przez szkole,

odpowiada za wlasciwa organizacje¢ i przebieg egzamindéw przeprowadzanych w szkole,



4a.

13) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,
ktorych celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzenie i wzbogacenie
form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty,

14) podaje do publicznej wiadomosci Szkolny zestaw podrgcznikow, ktory bedzie obowiazywaé
od poczatku nastepnego roku szkolnego,

15) przedstawia radzie pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, ogdlne
wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje
0 dzialalnosci szkoty.

Dyrektor szkoty moze, w drodze decyzji, skresli¢ stuchacza z listy stuchaczy w przypadkach
okreslonych w Statucie.

Skreslenie nast¢puje na podstawie uchwaly Rady Pedagogicznej, po =zasiggnigciu opinii
Samorzadu Stuchaczy.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli 1 pracownikow
niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci:

1) zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracownikow,

2) powierza nauczycielom pehlnienie funkcji przewodniczacych zespolow ksztalcenia
I odwotuje ich z tych funkcji,

3) dokonuje oceny pracy nauczycieli,

4) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym pracownikom
szkoty,

5) wystepuje z wnioskami, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach odznaczen,
nagrdd i innych wyroéznien dla nauczycieli 1 innych pracownikéw szkoty.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty zastepuje go upowazniony do tego wicedyrektor.

Dyrektor szkoly w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczna, Rada
Rodzicow, Samorzadem Stuchaczy.

Dyrektor Szkoty rozstrzyga sprawy sporne i konfliktowe pomigdzy organami.

Spory miedzy organami szkoly rozwigzywane sa na wspolnych spotkaniach zainteresowanych
organow pod kierunkiem Dyrektora szkoty.

W przypadku, gdy strony konfliktu nie osiagna porozumienia, strona konfliktu moze odwotac si¢
do organu prowadzacego Szkolg.

Dyrektor szkoty jest przedstawicielem i przewodniczacym Rady Pedagogicznej, wykonuje jej
uchwaty, o ile sa zgodne z prawem, a takze:

1) rozstrzyga sprawy sporne wsrod cztonkéow Rady Pedagogicznej, jezeli w regulaminie je
pominigto,

2) reprezentuje interesy Rady Pedagogicznej na zewnatrz i dba o jej autorytet,

3) bezposrednio wspolpracuje ze spotecznymi organami Szkoty tj. Rada Rodzicéw, Samorzadem
Stuchaczy,

4) przyjmuje wnioski i bada skargi dotyczace nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

5) dba o przestrzeganie postanowien zawartych w statucie,



6) w swej dziatalnosci kieruje si¢ zasada partnerstwa i obiektywizmu,
7) wnoszone sprawy rozstrzyga z zachowaniem prawa oraz dobra publicznego, w zwiazku z tym

wydaje zalecenia wszystkim statutowym organom szkoty, jezeli dziatalnos$¢ tych organow
narusza interesy szkoty i nie stuzy rozwojowi jej uczniow.

art. 9

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem szkoty. W jej sktad wchodza wszyscy nauczyciele
szkoty. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor szkoty.

la. W zebraniach Rady Pedagogicznej moga bra¢ udziat, z glosem doradczym, osoby zapraszane
przez jej przewodniczacego, za zgoda lub na wniosek Rady Pedagogiczne;j.

2. Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zatwierdzanie planoéw pracy szkoty,

podejmowanie uchwal w sprawie wynikow klasyfikacji 1 promocji stuchaczy,

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych w szkole,
ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

podejmowanie uchwat w sprawie skreslenia z listy stuchaczy,

ustalanie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego, w tym sprawowanego
przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny w celu doskonalenia pracy szkoty.

2a. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

3. Rad
4. Rad

organizacjg pracy Szkoty, w tym tygodniowy rozktad zajeé¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych,
projekt planu finansowego szkoty,

Program Wychowawczo — Profilaktyczny Szkoty,

whnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyr6znien,
propozycje Dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajec
W ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych,

programy nauczania dopuszczone do uzytku szkolnego w danej szkole,

powierzenie stanowiska wicedyrektora, kierownika i zastgpcy kierownika warsztatow
szkolnych,

odwotanie ze stanowiska wicedyrektora, kierownika i zastgpcy kierownika warsztatow
szkolnych.

a Pedagogiczna podejmuje uchwaty w sprawie dokonania zmian w statucie szkoty.
a Pedagogiczna moze wystapi¢ z wnioskiem o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora

lub innego stanowiska kierowniczego w szkole.

5. Rad

a Pedagogiczna dziata zgodnie z uchwalonym przez nia regulaminem.

6. Zebrania Rady Pedagogicznej odbywaja si¢ przed rozpoczgciem roku szkolnego, w kazdym

sem

estrze w zwiazku z klasyfikowaniem i promowaniem stuchaczy, po zakonczeniu rocznych

zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych oraz w miarg¢ biezacych potrzeb i sa organizowane na
wniosek:
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1) przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j,

2) organu prowadzacego szkote,

3) organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
4) co najmniej 1/3 jej cztonkow,

Zebrania Rady Pedagogicznej sa protokotowane. Jej uchwaly maja charakter aktu prawnego i sa
podejmowane zwykla wigkszoscia glosdéw, w obecnosci co najmniej potowy cztonkow.

Osoby biorace udzial w zebraniu Rady Pedagogicznej sa obowiazane do niecujawniania spraw
poruszanych na zebraniu Rady Pedagogicznej, ktore moga narusza¢ dobra osobiste stuchaczy lub
ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych pracownikéw szkoty.

art. 10

W szkole dziata Samorzad stuchaczy zwany dalej samorzadem.

Samorzad jest organem przedstawicielskim uczniéw Szkoty, reprezentujacym ich interesy,
a podstawa jego dzialalnoSci jest Statut Branzowej Szkoty II stopnia Nr 1 w Hrubieszowie
I zgodny z nim regulamin Samorzadu zatwierdzony przez ogét ucznidow Szkoty.

Samorzad tworza wszyscy stuchacze Szkoty.

Regulamin Samorzadu okresla m.in.:

1) strukture, liczebno$¢ i kadencje Samorzadu,
2) tryb wybierania samorzadu i sposob podejmowania uchwat.

Samorzad reprezentuje interesy stuchaczy w zakresie:

1) oceniania, klasyfikowania i promowania,
2) form i metod sprawdzania wiadomosci i umiejgtnosci.

Samorzad przedstawia Radzie Pedagogicznej i Dyrektorowi Szkoty wnioski i opinie w zakresie
takich praw stuchaczy, jak prawo do:

1) zapoznania si¢ stuchaczy z programem nauczania, z jego trescia, celami i Stawianymi
wymaganiami,

2) jawnej i umotywowanej oceny postgpéw w nauce i zachowaniu,

3) organizacji zycia szkolnego, umozliwiajacej zachowanie wtasciwych proporcji migdzy
wysitkiem szkolnym a mozliwos$cia rozwijania i zaspokajania wlasnych zainteresowan,

4) redagowania i wydawania gazety szkolnej,

5) organizowania dzialalno$ci kulturalnej, o§wiatowej, sportowej oraz rozrywkowej zgodnie
z wlasnymi potrzebami i mozliwos$ciami organizacyjnymi, w porozumieniu z Dyrektorem,

6) wyboru nauczyciela petniacego rolg opiekuna samorzadu.
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art. 10a

Zasady wspolpracy organéw szkoly

1. Wszystkie organy szkoty wspotpracuja w duchu porozumienia i wzajemnego szacunku,
umozliwiajac swobodne dziatanie i podejmowanie decyzji przez kazdy organ w granicach swoich
kompetencji.

2. Kazdy organ szkoty planuje swoja dziatalno$¢ na rok szkolny. Plany dziatah powinny by¢
uchwalone (sporzadzone) do konca wrzesnia. Kopie dokumentéw przekazywane sa Dyrektorowi
szkoty w celu ich powielenia i przekazania kompletu kazdemu organowi szkoty.

3. Kazdy organ po analizie planoéw dziatania pozostatych organdéw, moze wlaczy¢ si¢ do realizacji
konkretnych zadan, proponujac swoja opini¢ lub stanowisko w danej sprawie, nie naruszajac
kompetencji organu uprawnionego.

4. Organa szkoty moga zaprasza¢ na swoje planowane lub dorazne zebrania przedstawicieli innych
organéw w celu wymiany pogladow 1 informacji.

5. Uchwaly organow szkoty prawomocnie podjgte w ramach ich kompetencji stanowiacych oprocz
uchwat personalnych podaje si¢ do ogolnej wiadomosci w formie pisemnych tekstow uchwat
umieszczanych na tablicy ogloszen.

6. Samorzad stuchaczy przedstawia swoje wnioski i opinie dyrektorowi szkoty w formie pisemnej, a
Radzie Pedagogicznej w formie ustnej na jej posiedzeniu.

7. Wnioski 1 opinie rozpatrywane sa zgodnie z procedura rozpatrywania skarg i wnioskow.

8. Wszelkie sprawy sporne rozwiazywane sa wewnatrz szkoty, z zachowaniem drogi stuzbowe;j i
zasad ujetych w niniejszym statucie

art. 10b

Rozstrzyganie sporow pomie¢dzy organami szkoly

1. W przypadku sporu migdzy organami szkoty, w ktérych strong jest Dyrektor, powotywany jest
zespot mediacyjny. W sktad zespolu mediacyjnego wchodzi po jednym przedstawicielu organow
szkoty, z tym, ze Dyrektor szkoty wyznacza swojego przedstawiciela do pracy w zespole.

2. Zespdt mediacyjny w pierwszej kolejnosci powinien prowadzi¢ postgpowanie mediacyjne, aw
przypadku niemoznosci rozwiazania sporu, podejmuje decyzj¢ w drodze glosowania.

3. Strony sporu sa zobowiazane przyjac¢ rozstrzygnigcie zespotu mediacyjnego jako rozwiazanie
ostateczne. Kazdej ze stron przystuguje wniesienie zazalenia do organu prowadzacego.
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Rozdzial 1V Organizacja szkoly

art. 11

Podstawa organizacji nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym jest arkusz
organizacyjny szkoty opracowany przez Dyrektora na podstawie szkolnych planéw nauczania dla
poszczeg6lnych typow szkot, planu finansowego oraz pracy szkoty opracowanego przez Rade
Pedagogiczna.

W arkuszu organizacyjnym szkoly zamieszcza si¢ w szczegolnosci: liczbg pracownikow szkoty
facznie z liczba stanowisk kierowniczych, ogolna liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych
finansowanych ze $rodkow przydzielonych przez organ prowadzacy Szkolg oraz liczbg godzin
zaje¢¢ prowadzonych przez poszczegolnych nauczycieli.

Arkusz organizacyjny szkoty zatwierdza organ prowadzacy.

art. 12

Organizacje  statlych, obowiazkowych 1 nadobowiazkowych zaje¢  dydaktycznych
| wychowawczych okresla tygodniowy rozktad zaje¢ ustalony przez Dyrektora, na podstawie
zatwierdzonego arkusza, zgodnie z podstawowymi zasadami ochrony zdrowia i higieny pracy.
Nauczyciele moga prowadzi¢ nieodptatnie, w miar¢ mozliwos$ci organizacyjnych szkoty,
uwzgledniajac potrzeby ucznidw nastepujace zajecia pozalekcyjne: zajecia wyrodwnawcze,
przygotowujace do egzamindw zewngtrznych, zajgcia sportowe i rozwijajace zainteresowania.
Tygodniowy rozklad zaje¢ jest opiniowany przez Radg Pedagogiczna.

Tygodniowy rozktad zaj¢¢ uwzglednia pigciodniowy tydzien pracy w szkole.

Zajecia dydaktyczno-wychowawcze prowadzone sa w systemie klasowo-lekcyjnym.

Godzina zaj¢¢ lekcyjnych trwa 45 minut, a zaje¢ praktycznych 55 minut.

Przerwy miedzy zajeciami edukacyjnymi wynosza odpowiednio: 5, 10, 20 i 30 minut.

art. 13

Podstawowa jednostka organizacyjna Szkoty jest oddziat ztozony ze stuchaczy, ktorzy ucza sig
wszystkich przedmiotow obowiazkowych, okreslonych szkolnym planem nauczania zgodnym z
odpowiednim ramowym planem nauczania i programem ustalonym w szkolnym zestawie
programdw nauczania zgodnym z podstawa programowa.

O minimalnej liczbie uczniow w oddziale decyduje organ prowadzacy szkole.

Dla stworzenia wlasciwych warunkdéw nauki 1 zapewnienia bezpieczenstwa uczniow oddziat dzieli
si¢ na grupy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dopuszcza sig tworzenie grup migdzyoddziatowych.

art. 14

Szkota wzbogaca formy nauczania wprowadzajac r6znego typu zajg¢cia nadobowiazkowe.
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1b.

W szkole moga dziata¢, z wyjatkiem partii i organizacji politycznych, stowarzyszenia iinne
organizacje, ktorych celem statutowym jest dziatalno$ci wychowawcza, albo rozszerzanie
1 wzbogacanie form dzialalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty.

W celu wzbogacenia dziatalnosci opiekunczo-wychowawczej na terenie szkoty dziataja:

1) Szkolny Klub Wolontariatu,
2) Szkolne Koto PCK,

3) Szkolne Koto Caritas,

4) Szkolne Koto Dziennikarskie

W szkole moga by¢ organizowane zajgcia fakultatywne, zajecia dydaktyczno-wychowawcze,
rekreacyjno-sportowe, kola zainteresowan 1 inne zajgcia nadobowiazkowe w grupach
oddziatowych, migdzyoddziatowych, jezeli przepisy szczegdtowe nie stanowia inaczej.
Warunkiem organizowania tych zaje¢ jest posiadanie przez Szkotg $rodkoéw finansowych oraz
istnienie faktycznego zainteresowania shuchaczy dana forma.

Czas zaje¢ wymienionych w ust. 2 okresla si¢ zgodnie z art. 12.

Zajgcia, o ktorych mowa w ust. 2 moga by¢ organizowane takze na zyczenie stuchaczy
I prowadzone w formie zaje¢ odplatnych.

Zajgcia wymienione w ust. 2 moga by¢ prowadzone w systemie klasowo-lekcyjnym lub poza tym
systemem, na terenie lub poza terenem szkoty.

art. 15

W szkole moga by¢ organizowane wycieczki przedmiotowe i turystyczno-krajoznawcze, rajdy,
»zielone szkoty”, obozy wedrowne, obozy integracyjne oraz inne formy wyjazdowe na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe;.

Podstawa organizacji wyzej wymienionych form jest faktyczne zapotrzebowanie na te formy lub
potrzeba realizacji programu nauczania.

Obieg dokumentéw zwiazanych z organizacja imprez wymienionych w ust. 1 okreslaja odrgbne

przepisy.
art. 16

W szkole realizowana jest praktyczna nauka zawodu.

Praktyczna nauka zawodu organizowana jest w formie zajg¢ praktycznych i praktyk zawodowych.
Zajgcia praktyczne organizuje si¢ W celu opanowania umiejgtnosci zawodowych, niezbgednych do
podjgcia pracy w danym zawodzie.

Praktyki zawodowe organizuje si¢ w celu zastosowania i poglebienia zdobytej wiedzy
1 umiejgtnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach zgodnie z ramowymi planami nauczania.
W szkole realizowana jest nauka jazdy samochodem dla zawodow, w ktérych podstawa
programowa przewiduje nabycie takich umiejetnosci.
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art. 17

Zajecia praktyczne organizowane sa w warsztatach szkolnych.

Warsztaty szkolne sa integralna czgscia szkoty.

Pracq warsztatow kieruje kierownik, powolany przez Dyrektora Szkoty.

Dyrektor szkoty okresla zakres zadan, obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika.
W warsztatach jest utworzone stanowisko zastgpcy kierownika.

Kierownik opracowuje arkusz organizacyjny warsztatow i przedkltada go do zatwierdzenia
Dyrektorowi szkoty, zgodnie z obowiazujacymi terminami.

Podstawowym zadaniem warsztatow jest dzialalno§¢ szkoleniowo-produkcyjna, w oparciu
o ktora realizowana jest dydaktyka zawodowa, proces wychowawczy mtodziezy, jak rowniez
szeroko rozumiana dziatalno$¢ ustugowo- ekonomiczna.

Dziatalno§¢ ushlugowo- ekonomiczna warsztatdw prowadzona moze by¢ w nastgpujacych
branzach:

1) naprawa i obstuga pojazdéw samochodowych,

2) sprzedaz samochodowych czgsci zamiennych,

3) przeglady techniczne pojazdow samochodowych,
4) ustugi z branzy mechanicznej,

5) ushugi z branzy budowlanej,

6) ustugi z branzy gastronomicznej,

7) inne ustugi dla ludnosci.

Dopuszcza si¢ zmiang i rozszerzanie zakresu dziatalno$ci ushugowo — ekonomicznej warsztatow.

art. 18

W szkole zorganizowana jest biblioteka z czytelnia oraz szkolne centrum multimedialne.
Biblioteka szkolna jest pracownia szkolna, stuzaca realizacji potrzeb i zainteresowan stuchaczy,
zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty, doskonalenia warsztatu pracy nauczyciela,
popularyzowania wiedzy pedagogicznej wsérdd rodzicow oraz wiedzy o regionie.

Z biblioteki moga korzysta¢ stuchacze, nauczyciele i inni pracownicy szkoty, jak roéwniez osoby,
ktore nie sa pracownikami szkotly na warunkach ustalonych przez Dyrektora.

Pomieszczenia biblioteki umozliwiaja:

1) gromadzenie i opracowywanie zbioroéw,

2) korzystanie ze zbiorow w czytelni i wypozyczanie ich poza biblioteke,
3) prowadzenie przysposobienia czytelniczo — informacyjnego stuchaczy,
4) korzystanie z informacji multimedialnych.

Biblioteka organizuje obrot uzywanych podrecznikow w szkole.
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art. 19

W szkole moze by¢ zorganizowana §wietlica szkolna.

art. 20

W ramach dziatalno$ci wychowawczo — profilaktycznej dopuszcza si¢ odwiedzanie domow
rodzinnych stuchaczy.

Spostrzezenia 1 stosowne wnioski pedagog oraz opiekun semestru przedstawiaja Dyrektorowi
szkoty.

art. 21

Szkota wykorzystujac posiadana bazg, moze organizowa¢ kursy i inne zajgcia, jak réwniez
swiadczy¢ inne ustugi dla ludnos$ci stosownie do obowiazujacych przepisow.

Szkota moze przyjmowaé sluchaczy zakladéw ksztalcenia nauczycieli oraz studentéw szkot
wyzszych, ksztalcacych nauczycieli na praktyki pedagogiczne (nauczycielskie) oraz studentow

innych szkot na praktyki niepedagogiczne.

art. 21 a

W Branzowej Szkole II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie funkcjonuje monitoring wizyjny w
oparciu o Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie
Zespotu Szkot Nr 1 w Hrubieszowie (zatacznik nr 12).

art.21b

W Branzowej Szkole II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie dokumentacja nauczania prowadzona jest w
formie elektronicznej zgodnie z Procedurami prowadzenia dokumentacji elektronicznej w
Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie (zatacznik nr 13).

art.21c

W Branzowej Szkole II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie mozliwe jest realizowanie zadan szkoty

z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ (zatacznik nr 14).

1. Zajgcia w szkole zawiesza sig, na czas oznaczony, w razie wystapienia na danym terenie:

1) zagrozenia bezpieczenstwa ucznidow w zwiazku z organizacja 1 przebiegiem imprez
ogo6lnopolskich lub migdzynarodowych,

2) temperatury zewnetrznej lub w pomieszczeniach, w ktorych sa prowadzone zajecia z
uczniami, zagrazajacej zdrowiu uczniow,

3) zagrozenia zwiazanego z sytuacja epidemiologiczna,

4) nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajacego bezpieczenstwu lub zdrowiu uczniéw innego niz
okreslone w pkt 1-3

—w przypadkach i trybie okreslonych w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny W

publicznych i niepublicznych szkotach 1 placowkach oraz w przepisach wydanych na podstawie art.
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32 ust. 11.

2. W przypadku zawieszenia zajg¢, o ktorym mowa w ust. 1, na okres powyzej dwoch dni dyrektor
szkoty organizuja dla ucznidow zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.
Zajecia te sa organizowane nie pdzniej niz od trzeciego dnia zawieszenia zaj¢é, o ktérym mowa w
ust. 1.

3. Zajgcia z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odlegtos¢, o ktoérych mowa w ust. 2, sa
realizowane:

1) z wykorzystaniem narzg¢dzia informatycznego, o ktorym mowa w art. 44a ust. 1, lub

2) z wykorzystaniem $§rodkow komunikacji elektronicznej zapewniajacych wymiang informacji
mig¢dzy nauczycielem, uczniem i rodzicem, lub

3) przez podejmowanie przez ucznia aktywnosci okreslonych przez nauczyciela potwierdzajacych
zapoznanie si¢ ze wskazanym materiatem lub wykonanie okre$lonych dziatan, lub

4) w inny sposob niz okreslone w pkt 1-3, umozliwiajacy kontynuowanie procesu ksztalcenia 1
wychowania.

4. O sposobie lub sposobach realizacji zaje¢ z wykorzystaniem metod i1 technik ksztatcenia na
odlegtos¢, o ktérych mowa w ust. 2, dyrektor szkoty informuja organ prowadzacy i organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny.

5. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly za zgoda organu prowadzacego i
po uzyskaniu pozytywnej opinii organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, moga odstapic¢ od
organizowania dla uczniéw zaje¢¢ z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odlegtos¢, o
ktérych mowa w ust. 2.

art.21d

W Branzowej Szkole II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie przestrzegana jest ochrona danych
osobowych, zgodnie z Polityka ochrony danych osobowych w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie
(zalacznik nr 16).

Rozdzial V Wewnatrzszkolny system oceniania

art. 22

1. Podstawa oceniania 1 klasyfikowania stuchacza w Szkole sq egzaminy semestralne
przeprowadzane z poszczeg6lnych zaje¢ edukacyjnych okreslonych w szkolnym
planie nauczania.

2. Klasyfikowanie stuchaczy rozpoczyna si¢ w ostatnim tygodniu nauki kazdego
semestru, a semestrach programowo najwyzszych w ostatnich dwoch tygodniach
nauki.

3. Ocenianie z poszczegdlnych przedmiotéw nauczania dokonywane jest na podstawie
egzamindéw ustnych i pisemnych. Z jgzyka polskiego, matematyki i j¢zyka obcego
nowozytnego ma forme pisemna 1 ustna. Z pozostatych przedmiotow tylko ustna.

4. W szkole stuchacz w trakcie nauki otrzymuje oceny:

1) biezace;

2) klasyfikacyjne:

a) semestralne

b) koncowe.

5. Ocenianie biezace z zaje¢ edukacyjnych ma na celu monitorowanie pracy ucznia oraz
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przekazywanie uczniowi informacji o jego osiagni¢ciach edukacyjnych pomagajacych
W uczeniu sig, poprzez wskazanie, co uczen robi dobrze, co i jak wymaga poprawy
oraz jak powinien dalej sig uczy¢.

6. W przypadku wprowadzenia w tygodniowym rozkladzie zaj¢¢ zestawienia zajgé
edukacyjnych w blok przedmiotowy odrgbnie ustala si¢ oceny z poszczegolnych zajec
edukacyjnych wchodzacych w sktad tego bloku.

7. W szkole stuchacz podlega klasyfikacji:

1) semestralnej;

2) koncowe;.

8. Klasyfikacja semestralna polega na podsumowaniu osiagni¢¢ edukacyjnych stuchacza
szkoty dla dorostych z obowiazkowych zaj¢¢ edukacyjnych w danym semestrze oraz
ustaleniu ocen klasyfikacyjnych z tych zajgc.

9. Na klasyfikacje¢ koncowa sktadaja sig: semestralne oceny klasyfikacyjne z
obowiazkowych zaje¢¢ edukacyjnych ustalone w semestrze programowo
najwyzszym oraz te ktorych realizacja zakonczyta si¢ w semestrach programowo
nizszych w szkole.

10. Oceny semestralne 1 konhcowe wyraza si¢ w stopniach szkolnych wedtug nastepujace;j
skali:

1) celujacy — 6;

2) bardzo dobry - 5;

3) dobry — 4;

4) dostateczny — 3;

5) dopuszczajacy — 2;

6) niedostateczny — 1.

Pozytywnymi ocenami klasyfikacyjnymi sa oceny ustalone w stopniach od 2 do 6.
Negatywna ocena klasyfikacyjna jest ocena 1.

11. Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceniania:

1) stopien celujacy otrzymuje stuchacz, ktory:

posiada wiedzg i umiejgtnosci znacznie wykraczajace poza program nauczania

zaje¢ edukacyjnych w danym semestrze, samodzielnie i tworczo rozwija wlasne
uzdolnienia, biegle postuguje si¢ zdobytymi wiadomo$ciami w rozwiazywaniu
problemow teoretycznych i praktycznych z programu zaje¢ edukacyjnych
przewidzianych dla danego semestru, proponuje rozwigzania nietypowe,

rozwiazuje takze zadania wykraczajace poza program nauczania danego semestru;
2) stopien bardzo dobry otrzymuje stuchacz, ktory:

opanowat pelny zakres wiedzy i1 umiejgtnosci okreslony programem nauczania

zaje¢ edukacyjnych w danym semestrze, sprawnie postuguje si¢ zdobytymi
wiadomos$ciami, rozwiazuje samodzielnie problemy teoretyczne i1 praktyczne,
potrafi zastosowaé posiadana wiedzg do rozwigzywania zadan i problemow

w nowych sytuacjach;

3) stopien dobry otrzymuje stuchacz, ktory:

nie opanowal w pelni wiadomosci okreslonych programem nauczania w danym
semestrze, ale opanowat je na poziomie przekraczajacym wymagania zawarte

w podstawach programowych poszczeg6élnych przedmiotéw, poprawnie stosuje
wiadomosci, rozwiazuje samodzielnie typowe zadania teoretyczne i praktyczne;

4) stopien dostateczny otrzymuje stuchacz, ktory:

opanowal wiadomosci i umiejgtnosci na poziomie nie przekraczajacym wymagan
zawartych w podstawach programowych, rozwiazuje (wykonuje) typowe zadania
teoretyczne 1 praktyczne o $rednim stopniu trudnosci;

5) stopien dopuszczajacy otrzymuje stuchacz, ktory:



ma braki w opanowaniu podstawy programowej, ale braki nie przekraczaja
mozliwos$ci uzyskania przez stuchacza podstawowej wiedzy z danego przedmiotu

w ciagu dalszej nauki, rozwiazuje typowe zadania o niewielkim stopniu trudnosci;

6) stopien niedostateczny otrzymuje stuchacz, ktory:

nie opanowat wiadomosci 1 umiejgtnosci okreslonych w podstawie programowe;j
poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych w danym semestrze i braki te uniemozliwiaja
mu dalsze zdobywanie wiedzy z tego przedmiotu, nie jest w stanie rozwigzaé

zadan o niewielkim (elementarnym) stopniu trudnosci.

12. Oceny wiedzy 1 umiejetnosci stuchacza w zakresie danych zaje¢ edukacyjnych ustala
nauczyciel danych zaj¢é w sposdb zgodny z w/w kryteriami.

13. Wszystkie oceny stuchacza sa jawne.

14. Ocena ustalona przez nauczyciela nie moze by¢ uchylona ani zmieniona decyzja
administracyjna.

15. Oceny semestralne i koncowe oraz oceny w dokumentach wydawanych przez Szkotg
nalezy wpisywa¢ w pelnym brzmieniu.

16. Przy wystawianiu ocen koncowych i semestralnych nie wpisuje si¢ znakow ,,+7 1 ,,-,,.
Znaki te sa jedynie dozwolone przy wystawianiu ocen biezacych.

17. W Szkole stuchacz jest promowany po kazdym semestrze.

18. Stuchaczom nie ustala si¢ ocen zachowania.

19. Ocenianie biezace z zaje¢ edukacyjnych ma na celu monitorowanie pracy stuchaczy
oraz przekazanie stuchaczowi informacji o jego osiagnigciach edukacyjnych
pomagajacych w uczeniu si¢, poprze wskazanie, co stuchacz robi dobrze, co i jak
wymaga poprawy oraz jak powinien dalej si¢ uczy¢.

20. Stuchacz otrzymuje co najmniej 2 oceny biezace w semestrze z kazdych zajeé
edukacyjnych ze sprawdziandéw, odpowiedzi, prac pisemnych i innych form
sprawdzania wiedzy.

21. Warunkiem dopuszczenia stuchacza do egzaminu semestralnego z danych zajeé
edukacyjnych jest uzyskanie proponowanych ocen pozytywnych w ramach
wewnatrzszkolnego oceniania oraz 50% obecnos¢ na poszczegdlnych zajgciach
edukacyjnych w semestrze.

22. Na miesiac przed terminem egzaminu semestralnego prowadzacy poszczegdlne
obowiazkowe zajecia edukacyjne informuja stuchaczy szkoty dla dorostych czy
spetniaja warunki dopuszczenia do egzaminu semestralnego.

23. W przypadku negatywnej oceny stuchacz otrzymuje do wykonania dodatkowa
prace kontrolna.

24. Jezeli w wyniku klasyfikacji semestralnej stwierdzono, ze poziom osiagnigc¢
edukacyjnych stuchacza uniemozliwi mu lub utrudni kontynuowanie nauki w semestr
programowo wyzszym, szkota umozliwia stuchaczowi uzupetnienie brakow.

25. Dyrektor szkoty zwalnia stuchacza z realizacji zaje¢ z informatyki na podstawie
opinii o braku mozliwosci uczestniczenia stuchacza w tych zajeciach wydanej przez
lekarza, na czas okreslony w tej opinii.

26. Jezeli okres zwolnienia stuchacza z realizacji zaje¢ uniemozliwia ustalenie
semestralnej oceny klasyfikacyjnej, w dokumentacji przebiegu nauczania zamiast
oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢ ,,zwolniony” lub ,,zwolniona”.

art. 23

1. Podstawa oceniania i klasyfikowania sa egzaminy semestralne.
2. Egzaminy przeprowadza si¢ z obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych objetych planem
nauczania danego semestru.
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3. Shuchacz, ktory z uzasadnionych przyczyn nie mogt przystapi¢ do egzamindéw
semestralnych w danej sesji egzaminacyjnej, sktada te egzaminy w terminie
dodatkowym wyznaczonym przez Dyrektora Szkoty.

4. Egzamin semestralny w terminie dodatkowym oraz egzamin poprawkowy
przeprowadza si¢ odpowiednio:

1) po zakonczeniu zajeé dydaktycznych w semestrze jesiennym — nie p6zniej niz do
konca lutego;

2) po zakonczeniu zaj¢¢ dydaktycznych w semestrze wiosennym — nie pdzniej niz do
dnia 31 sierpnia.

5. Stuchacze zdaja egzamin pisemny i ustny z j¢zyka polskiego, jezyka obcego
nowozytnego 1 matematyki.

6. W branzowej szkole II stopnia stuchacz przystepuje w kazdym semestrze do
egzamindéw semestralnych, w formie pisemnej, z dwoch zajec¢ edukacyjnych z zakresu
ksztalcenia zawodowego podstawowych dla zawodu, w ktorym sig ksztatci. Wyboru
przedmiotow dokonuje rada pedagogiczna.

7. W branzowej szkole II stopnia egzamin semestralny z zaj¢¢ praktycznych ma forme
zadan praktycznych.

8. W branzowej szkole Il stopnia egzamin semestralny z informatyki ma przede
wszystkim form¢ zadan praktycznych.

9. W przypadku zaje¢ edukacyjnych innych niz wymienione w punktach 5 — 8 egzaminy
semestralne przeprowadza si¢ w formie pisemnej, ustnej lub w formie zadan
praktycznych. Wyboru formy egzaminu semestralnego dokonuje rada pedagogiczna,
uwzgledniajac specyfike danych zajeé edukacyjnych. Informacje o formie egzaminu
podaje si¢ do wiadomosci stuchaczy na pierwszych zajeciach w kazdym semestrze.
10. Stuchacz szkoty dla dorostych moze by¢ zwolniony z egzaminu semestralnego z
danych zaje¢ edukacyjnych w formie ustnej, jezeli z egzaminu semestralnego z tych
zaje¢ w formie pisemnej otrzymal co najmniej oceng bardzo dobra.

11. Zwolnienie jest rownoznaczne ze zdaniem egzaminu semestralnego i uzyskaniem z
danych zaje¢ edukacyjnych semestralnej oceny klasyfikacyjnej zgodnej z ocena
uzyskang z egzaminu semestralnego w formie pisemne;.

12. Egzaminy semestralne pisemne i ustne przeprowadzaja nauczyciele zajec
edukacyjnych uczacych w danym oddziale. Egzamin semestralny w formie pisemnej
przeprowadza si¢ na podstawie zadan przygotowanych przez nauczyciela
prowadzacego dane zajecia edukacyjne.

13. Egzaminy semestralne w formie ustnej przeprowadza si¢ na podstawie zestawow
zadan przygotowanych przez nauczyciela prowadzacego dane zajgcia. Lista zestawow
zadan musi by¢ wigksza od liczby stuchaczy przystepujacych do egzaminu. Stuchacz
losuje jeden zestaw zadan.

14. Egzamin semestralny w formie zadania praktycznego przeprowadza si¢ na podstawie
zadan przygotowanych przez nauczyciela prowadzacego dane zajgcia edukacyjne.
Stuchacz losuje jedno zadanie.

15. Na egzaminach semestralnych stuchacz moze korzysta¢ z tablic matematycznych,
kalkulatorow prostych i stownikow jezykoéw obcych, odpowiednio do prowadzonych
zaje¢ edukacyjnych.

16. Prace pisemne i egzaminy pisemne opatrzone sg recenzja lub punktacja ustalong
wedlug wzoru: 40% dopuszczajacy, 60% dostateczny, 80% dobry, 100% bardzo
dobry, tresci wykraczajace poza podstawe programowa ,,celujacy”.

17. Ocenione prace pisemne moga by¢ przedstawione do wgladu stuchaczom na ich
prosbe. Nauczyciel prowadzacy zajecia kazdorazowo uzasadnia oceng.

18. Egzaminator wpisuje oceny egzaminacyjne do dziennika lekcyjnego indeksu
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stuchacza, jezeli go posiada.

19. Semestralna oceng klasyfikacyjna z obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych ustala
nauczyciel na podstawie wynikow egzaminu semestralnego w formie pisemne;j

i ustnej.

art. 23a

1. Kontrolg nad przebiegiem egzaminéw semestralnych: pisemnych 1 ustnych sprawuje
Dyrektor Szkoty.

2. Semestralne klasyfikowanie stuchaczy obejmuje:

ustalenie listy stuchaczy klasyfikowanych, nieklasyfikowanych w danym semestrze ze
wszystkich zaje¢ edukacyjnych, wyznaczenie i przeprowadzenie egzaminéw
klasyfikacyjnych dla stuchaczy nieklasyfikowanych lub egzaminéw poprawkowych
dla stuchaczy, ktérzy uzyskali oceng niedostateczna z jednego lub dwoch zajec
edukacyjnych, zatwierdzenie wynikow klasyfikacji stuchaczy.

3. Stuchacz jest klasyfikowany, jezeli zostat oceniony ze wszystkich obowiazkowych
zaje¢ edukacyjnych.

4. Stuchacz nie jest klasyfikowany, jezeli:

1) nie uczegszczal na poszczegdlne obowiazkowe zajecia edukacyjne przewidziane w
danym semestrze w wymiarze co najmniej potowy czasu przeznaczonego na kazde

z tych zajec¢ albo

2) nie otrzymat z obowiazkowych zaj¢¢ edukacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 1,

ocen uznanych za pozytywne w ramach wewnatrzszkolnego oceniania, albo

3) nie przystapit do egzaminu semestralnego.

5. W dokumentacji przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje sig
,hieklasyfikowany” albo ,,nieklasyfikowana”.

art. 23b

1. Jezeli w wyniku klasyfikacji semestralnej stwierdzono, Ze poziom osiagnigé
edukacyjnych stuchacza uniemozliwi lub utrudni mu kontynuowanie nauki w
semestrze programowo wyzszym, szkota umozliwia shuchaczowi uzupetienie
brakow.

2. Stuchacz realizujacy indywidualny tok nauki jest klasyfikowany na podstawie
egzaminow klasyfikacyjnych. Egzaminy klasyfikacyjne przeprowadza komisja
powotana przez dyrektora szkoty. Egzamin przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w dniu
poprzedzajacym dzien zakonczenia semestralnych zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych. Terminy egzamindéw ustala si¢ ze stuchaczem.

3. Egzamin przeprowadzany jest w formie pisemne;j 1 ustnej. Stuchacz otrzymuje zakres
wymagan edukacyjnych do egzaminu klasyfikacyjnego.

4. Egzamin klasyfikacyjny z informatyki ma przede wszystkim formg zadan
praktycznych.

5. W branzowej szkole II stopnia egzamin klasyfikacyjny z zaj¢¢ praktycznych, zajeé
laboratoryjnych i innych obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych, ktoérych programy
nauczania przewiduja prowadzenie ¢wiczen lub doswiadczen, ma forme zadan
praktycznych.

6. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza si¢ nie pozniej niz w dniu poprzedzajacym
dzien zakonczenia semestralnych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. Termin
egzaminu uzgadnia si¢ ze stuchaczem.

7. Stuchacz, ktory z przyczyn nieuzasadnionych nie przystapit do egzaminu w terminie
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ustalonym, moze do niego przystapi¢ w terminie dodatkowym wyznaczonym przez
dyrektora szkoty.

8. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza komisja, w sktad ktorej wchodza:

1) dyrektor szkoty albo nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoty jako
przewodniczacy komisji;

2) nauczyciel albo nauczyciele obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych, z ktorych jest
przeprowadzany ten egzamin.

9. W przypadku gdy nie jest mozliwe powotanie nauczyciela danego j¢zyka obcego
nowozytnego w sktad komisji przeprowadzajacej egzamin klasyfikacyjny dla
stuchacza, ktory kontynuuje we wlasnym zakresie nauke jezyka obcego nowozytnego
jako przedmiotu obowiazkowego lub uczeszcza do oddziatu w innej szkole na zajgcia
z jezyka obcego nowozytnego, dyrektor szkoty powoluje w sktad komisji nauczyciela
danego jezyka obcego nowozytnego zatrudnionego w innej szkole, w porozumieniu

z dyrektorem tej szkoly.

10. Przewodniczacy komisji uzgadnia ze shuchaczem liczbg zaje¢ edukacyjnych, z ktorych

stuchacz moze przystapi¢ do egzaminow klasyfikacyjnych w ciagu jednego dnia.

11. Z przeprowadzonego egzaminu klasyfikacyjnego sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1) nazwg zaje¢ edukacyjnych, z ktorych byl przeprowadzany egzamin;

2) imiona i1 nazwiska oséb wchodzacych w sktad komisji przeprowadzajacej egzamin,;
3) termin egzaminu klasyfikacyjnego;

4) imig 1 nazwisko stuchacza;

5) zadania egzaminacyjne;

6) ustalona oceng egzaminacyjna.

12. Do protokotu dotacza si¢ odpowiednio prace pisemne stluchacza, zwigzta informacje
o odpowiedziach ustnych stuchacza i zwigzta informacj¢ o wykonaniu przez stuchacza
zadania praktycznego .Protokot stanowi zatacznik do arkusza ocen stuchacza.

13. Ocena ustalona w wyniku egzaminu klasyfikacyjnego jest ostateczna.

art. 24

1. Shuchacz Szkoty moze zdawac egzamin poprawkowy z jednego lub dwoch zajeé
edukacyjnych.

2. Egzaminy poprawkowe moga by¢ przeprowadzane po kazdym semestrze.

3. Egzamin poprawkowy przeprowadza nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne
po zakonczeniu semestru jesiennego w terminie do konca lutego lub po zakonczeniu
semestru wiosennego w terminie do dnia 31 sierpnia.

art. 25

1. Stuchacz moze zglosi¢ zastrzezenia do dyrektora szkoty, jesli uzna, ze semestralna
ocena klasyfikacyjna z zaje¢ edukacyjnych zostata ustalona niezgodnie z trybem
ustalania tej oceny.

2. W przypadku stwierdzenia, ze ocena klasyfikacyjna z zaj¢¢ edukacyjnych zostata
ustalona niezgodnie z przepisami dotyczacymi trybu ustalania tej oceny dyrektor
powotuje komisje, ktora przeprowadza sprawdzian wiadomosci

1 umiej¢tnosci oraz ustala oceng.

3. Ustalona przez komisj¢ ocena nie moze by¢ nizsza od ustalonej wczesnie;.

4. Stuchacz, ktory z przyczyn usprawiedliwionym nie przystapit do sprawdzianu

W Wyznaczonym terminie moze przystapi¢ do sprawdzianu w terminie dodatkowym
wyznaczonym przez dyrektora szkoty. Termin uzgadnia sig ze stuchaczem.
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1) Sprawdzian wiadomosci 1 umiejetnosci przeprowadza si¢ w formie ustnej i
pisemnej.

2) Sprawdzian wiadomosci i umiejetnosci stuchacza z informatyki ma przede
wszystkim formg zadan praktycznych.

3) Sprawdzian przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia zgtoszenia
zastrzezen.

4) Termin sprawdzianu uzgadnia si¢ ze stuchaczem.

5) W sktad komisji do przeprowadzenia sprawdzianu wiadomosci wchodza:

a) dyrektor szkoty albo nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoty jako
przewodniczacy;

b) nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne;

¢) nauczyciel prowadzacy takie same lub pokrewna zajgcia edukacyjne.

6) Nauczyciel, o ktorym mowa w pkt 8 ust. 2 moze by¢ zwolniony z udziatu w pracy
komisji na wlasng prosbeg lub w innych szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach.
Dyrektor szkoty powotuje w sktad komisji innego nauczyciela prowadzacego takie
same zaj¢cia edukacyjne, z tym Ze powotanie nauczyciela zatrudnionego w innej
szkole nastgpuje w porozumieniu z dyrektorem tej szkoty.

7) Ze sprawdzianu wiadomosci 1 umiejetnosci sporzadza si¢ protokdt zawierajacy:
a) nazwe zaj¢¢ edukacyjnych, z ktorych byt przeprowadzany sprawdzian;

b) imiona i nazwiska 0sob wchodzacych w sktad komisji;

c) termin sprawdzian;

d) imi¢ 1 nazwisko stuchacza;

e) zadania sprawdzajace;

f) ustalona oceng klasyfikacyjna.

8) Do protokotu zatacza si¢ odpowiednio pisemne prace sluchacza, zwigzta
informacje o odpowiedziach ustnych stuchacza, zwigzta informacj¢ o wykonaniu
przez stuchacza zadania praktycznego.

9) Protokot stanowi zatacznik do arkusza ocen stuchacza.

art. 26

1. Stuchaczowi Szkoty powtarzajacemu semestr przed uptywem trzech lat od daty
przerwania nauki zalicza si¢ zajgcia edukacyjne, z ktorych uzyskat poprzednio oceny
pozytywne 1 zwalnia si¢ go z obowiazku uczgszczania na te zajgcia.

2. Egzamin klasyfikacyjny w terminie wyznaczonym przez dyrektora przeprowadza sig
w formie pisemne;j i ustnej (z wyjatkiem informatyki, gdzie obowiazuje czgs¢
praktyczna).

3. Egzamin klasyfikacyjny przeprowadza nauczyciel danych zaje¢ edukacyjnych,
sporzadza protokot, do ktoérego dotacza si¢ pisemna prace stuchacza i zwigzta
informacj¢ na temat jego odpowiedzi ustnych. Protokoét stanowi zatacznik do arkusza
ocen.

4. Stuchacz, ktory z przyczyn usprawiedliwionych nie przystapit do egzaminu
klasyfikacyjnego w wyznaczonym terminie, moze do niego przystapi¢ w terminie
ustalonym z dyrektorem Szkoty.

5. Egzamin poprawkowy zdaje stuchacz, ktory w wyniku klasyfikacji semestralne;j
otrzymal oceng niedostateczna z jednego lub dwoch egzamindéw semestralnych.

6. Z egzaminu semestralnego, egzaminu semestralnego w terminie dodatkowym oraz
egzaminu poprawkowego sporzadza si¢ protokdt, zwierajacy w szczegolnosci:

1) nazwe zaje¢ edukacyjnych, z ktorych byt przeprowadzony egzamin;

2) imi¢ i nazwisko nauczyciela przeprowadzajacego egzamin;
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3) termin egzaminu;

4) imiona 1 nazwiska stuchaczy, ktorzy przystapili do egzaminu;

5) oceny klasyfikacyjne uzyskane przez poszczegdlnych stuchaczy.

7. Do protokotu dotacza sig:

1) prace egzaminacyjne stuchaczy —w przypadku egzaminu w formie pisemnej;
2) wylosowane przez poszczegdlnych stuchaczy zestawy zadan wraz ze zwigzla
informacja o odpowiedziach stuchaczy — w przypadku egzaminu w formie ustnej;
3) wylosowane przez poszczegolnych stuchaczy zadania wraz ze zwigzla informacja
o wykonaniu zadan praktycznych — w przypadku egzaminu

w formie zadania praktycznego.

8. Stuchacz, ktory nie otrzyma pozytywnej oceny z egzaminu poprawkowego, nie
otrzymuje promocji na wyzszy semestr.

art. 27

1. Po dokonaniu Klasyfikacji semestralnej Rada Pedagogiczna na podstawie ustalonych
ocen decyduje o:

1) promowaniu stluchacza na semestr programowo wyzszy;

2) ukonczeniu semestru programowo najwyzszego;

3) ukonczeniu Szkoty przez stuchacza.

2. Promocjg na semestr programowo wyzszy otrzymuje stuchacz, ktory uzyskat ze
wszystkich zaje¢ edukacyjnych oceny semestralne uznane za pozytywne zgodnie

z wewngtrznymi zasadami oceniania.

3. Shuchacz ukonczyl Szkote, jezeli w semestrze programowo najwyzszym uzyskat ze
wszystkich zaje¢ edukacyjnych oceny uznane za pozytywne.

4. Stuchacz, ktory otrzymat co najmniej jedng oceng negatywna semestralna powtarza
semestr.

5. Dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ zgodg na powtorzenie semestru na wniosek stuchacza
uzasadniajacy jego sytuacje zyciowa lub zdrowotna ztozony w terminie 7 dni od
zakonczenia zaje¢ dydaktycznych.

6. Stuchacz moze powtarza¢ semestr jeden raz w okresie ksztalcenia w danej szkole.
W wyjatkowych przypadkach dyrektor Szkoty po zasiggnigciu opinii rady
pedagogicznej moze wyrazi¢ zgode na powtdrzenie semestru po raz drugi w okresie
ksztalcenia w danej szkole.

7. Dyrektor szkoty dla dorostych moze zwolnic stuchacza powtarzajacego semestr na
podstawie realizacji obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych, z ktorych uzyskat
poprzednio pozytywna semestralng oceng klasyfikacyjna.

8. W przypadku zwolnienia, w dokumentacji przebiegu nauczania zamiast oceny
klasyfikacyjnej, wpisuje si¢ odpowiednio ,,zwolniony” albo ,,zwolniona” oraz
podstawe prawna zwolnienia.

Rozdzial VI Nauczyciele i inni pracownicy szkoly

art. 28

1. W Zespole Szkot Nr 1 zatrudnia si¢ nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi.
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la.

Wszystkich pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 zatrudnia i zwalnia Dyrektor szkoty, kierujac
si¢ przy tym:

1) odpowiednimi zasadami okre$lonymi odrgbnymi przepisami,
2) realnymi potrzebami i mozliwo$ciami finansowymi szkoty,
3) biezaca ocena ich pracy i postawa etyczno-moralna.

Dyrektor szkoly sporzadza zakres czynnosci dla pracownika zatrudnionego na okreslonym
stanowisku i zakres ten stanowi zatacznik do odpowiedniej umowy o prace.

art. 29

Nauczyciel prowadzi pracg edukacyjna, wychowawcza i opiekuncza i jest odpowiedzialny za
jakos¢ tej pracy oraz powierzonych jego opiece stuchaczy.

Nauczyciel w swoich dziataniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ma obowigzek
kierowania si¢ dobrem shluchaczy, troska o ich zdrowie, postawe moralna i obywatelska
Z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia.

Prawa nauczycieli okreslaja inne przepisy, a w szczegdlnosci Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy.

Do podstawowych zadan i obowiazkéw nauczyciela nalezy:

1) prawidlowy przebieg prowadzonego przez niego procesu edukacyjnego i wychowawczego;
2) dbatosc¢ o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo stuchaczy szkoty poprzez:

a) rzetelne pelienie dyzurOw w czasie przerw na terenie obiektow szkolnych (budynkow,
warsztatow, boisk) polegajacych na ciaglej kontroli wyznaczonego miejsca, wedhug
harmonogramu dyzuréw ustalonego przez odpowiedzialnego za to wicedyrektora,

b) natychmiastowa wiasciwa reakcje w przypadku pojawienia si¢ na terenie szkoly osoby
niepozadanej, zagrazajacej porzadkowi i bezpieczenstwu ucznia,

C) nadzér nad stuchaczami w trakcie zaje¢ edukacyjnych polegajacy na nieustannym
przebywaniu z powierzona jego opiece mtodzieza,

d) natychmiastowe zglaszanie kierownictwu szkoly wszelkich usterek technicznych
zagrazajacych zyciu i bezpieczenstwu stuchaczy,

e) bezposrednie reagowanie na wszelkie przejawy niepozadanych zachowan stuchaczy
(niewlasciwe, wulgarne stownictwo, agresywne zachowanie wobec innych,
nieodpowiedni ubior, absencja na zajgciach),

f) organizowanie spotkan z przedstawicielami organdw wymiaru sprawiedliwosci i policji
W celu uswiadomienia konsekwencji wynikajacych z tamania prawa,

g) sprawowanie opicki nad mlodzieza uczestniczaca w zajeciach poza terenem szKoty,
zwolniong z zaje¢ za wiedza 1 zgoda wychowawcy klasy,

3) wspieranie rozwoju intelektualnego i psychofizycznego shuchaczy, ich zdolnosci
| zainteresowan;
4) bezstronne i obiektywne ocenianie stuchaczy oraz sprawiedliwe ich traktowanie,
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5) udzielanie stuchaczom pomocy w przezwyci¢zaniu ewentualnych niepowodzen szkolnych
I zyciowych;

6) dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzgt szkolny;

7) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej;

8) posiadanie dokumentacji zawierajacej:

a) podstawy programowe,

b) program nauczania,

c) plan dydaktyczny,

d) przedmiotowy system oceniania,

art. 30

Nauczyciele prowadzacy zajecia w danym oddziale tworza zespotl, ktorego zadaniem jest
W szczegdlnosci ustalenie dla danego oddzialu zestawu programéw nauczania z zakresu
ksztatcenia ogdlnego oraz programu nauczania w profilu lub zawodzie.

Dyrektor szkoty moze tworzy¢é zespoly wychowawcze, przedmiotowe lub inne zespoly
problemowo-zadaniowe.

Praca zespotu kieruje przewodniczacy powotany przez Dyrektora szkoty.
Zadania zespotoéw przedmiotowych i problemowo-zadaniowych to:

1) samoksztalcenie i doskonalenie warsztatu pracy,

2) wybor lub modyfikacja programow nauczania zgodnie z zawartoScia podstaw
programowych oraz mozliwo$ciami 1 potrzebami uczniow Szkoty,

3) organizacja szkolnych konkursow przedmiotowych,

4) praca z uczniem zdolnym i majacym trudnos$ci w nauce,

5) przeprowadzanie sprawdzianow poréwnawczych i testow,

6) opracowywanie nowych rozwiazan i projektow,

7) podejmowanie dziatan innowacyjnych,

8) analiza wynikow egzamindow zewngtrznych.

Zespoly zobowiazane sa do dokumentowania swojej pracy i skladania z niej okresowych
sprawozdan.

Nauczyciele prowadzacy zajecia w danym oddziale tworza zespdl, ktorego zadaniem jest
w szczegblnosci ustalenie dla danego oddzialu zestawu programow nauczania z zakresu
ksztatcenia ogdlnego oraz zakresu ksztatcenia w danym zawodzie.

Opiekunem semestru moze by¢ kazdy nauczyciel zatrudniony w szkole z wyjatkiem nauczycieli
religii.

Dla zapewnienia ciaglosci pracy opiekunczej i jej skutecznosci prowadzi on dany oddziat do
konca okresu nauki w szkole.
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11.

Dyrektor szkoty moze odebra¢ nauczyciclowi opiekg¢ nad stluchaczami w przypadku razacych
zaniedban w pracy wychowawczej na uzasadniony wniosek stuchaczy oddzialu, badz na
wniesiona prosbe nauczyciela.

Zadaniem opiekuna semestru jest sprawowanie opieki wychowawczej nad shuchaczem,
a W szczegolnosci:

1) tworzenie warunkow wspomagajacych rozwoj stuchacza, proces jego uczenia si¢ oraz
przygotowanie do zycia w rodzinie 1 spoteczenstwie,

2) inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych stuchaczy,

3) podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwiazywanie konfliktéw w zespole stuchaczy.

Opiekun semestru w celu realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 10:

1) otacza indywidualng opieka kazdego wychowanka,

2) planuje i organizuje wspoélnie ze stuchaczami rézne formy zycia zespotowego,
3) wspotdziala z nauczycielami uczacymi w jego klasie,

4) wspolpracuje z pedagogiem szkolnym.

Opiekun semestru prowadzi konieczna dokumentacje dydaktyczna oddziatu tj. dziennik, arkusze
ocen, dyplomy, $wiadectwa szkolne.
Zadania pracownikow obstugi:

1) codzienne, biezace monitorowanie stanu technicznego sprzgtu i urzadzen zaréwno
w szkole, jak i na terenie szkoty,

2) monitorowanie wejs¢ 1 wyj$¢ do budynkow szkoty oraz terenu szkoty,

3) informowanie Dyrektora szkoty o kazdym zagrozeniu zdrowia i bezpieczenstwa uczniow,

4) szczegbtowe zadania pracownikow obshugi okresla zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci  opracowany dla kazdego pracownika przez kierownika
gospodarczego.

art. 30a

1.W Branzowej Szkole II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie funkcjonuja  Procedury postgpowania
nauczycieli 1 pracownikéw szkoty w sytuacjach trudnych, kryzysowych i innych w Zespole Szkét Nr
1 w Hrubieszowie (zalacznik nr 15).

1.

Rozdzial VII Shuchacze szkoly

art. 31

Do branzowej szkoty II stopnia przyjmuje si¢ kandydatow, ktorzy ukonczyli branzowa szkote
| stopnia.
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art. 32
1. Shuchacz ma prawo do:

1) wlasciwie zorganizowanego procesu ksztalcenia, zgodnie z zasadami higieny pracy
umystowej,

2) zapoznania si¢ z programem nauczania na dany semestr dla swojej klasy oraz kryteriami
ocen z przedmiotow,

3) sprawiedliwej, obiektywnej, jawnej oceny oraz ustalonych sposobow kontroli postgpow
W nauce,

4) dodatkowej pomocy, jesli napotkal trudnosci w opanowaniu materiatu (w terminie
uzgodnionym z nauczycielem),

5) odwotania si¢ od oceny semestralnej, jesli jego zdaniem zostata ustalona niezgodnie z WSO
| przepisami prawa,

6) opieki wychowawczej i warunkow pobytu w szkole zapewniajacych bezpieczenstwo,

7) ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej, badz psychicznej,

8) poszanowania jego godnosci,

9) zyczliwego, podmiotowego traktowania w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

10) swobody wyrazania mysli i przekonan, w szczegdlnosci dotyczacych zycia szkoly, a takze
swiatopogladowych i religijnych, jesli nie narusza tym dobra innych 0sob,

11) rozwijania zainteresowan, zdolnosci i talentow,

12) dziatalnos$ci samorzadowej oraz zrzeszania si¢ w organizacjach szkolnych,

13) zgtaszania wszystkim organom szkoly uwag, wnioskow, postulatéw dotyczacych
wszystkich spraw uczniéw oraz informacji o sposobach ich zatatwiania,

14) korzystania z pomieszczen szkolnych, sprzetu, srodkéw dydaktycznych, ksiggozbioru
biblioteki,

15) korzystania z pomocy stypendialnej badz doraznej, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

16) korzystania z pomocy pedagoga i Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;.

2. Stuchacz ma obowiazek przestrzegania postanowien zawartych w statucie szkoty, a zwtaszcza:
1) dbac¢ o honor szkoty, godnie ja reprezentowaé oraz znac, szanowac i wzbogacac jej dobre
tradycje,
2) wspoltdziata¢ w realizacji celow i zadan stojacych przed szkota,

3) realizowa¢ podstawowe obowiazki stuchacza poprzez:

a) systematyczne uczgszczanie na zajgeia edukacyjne, a nieobecnosci moga byc
spowodowane tylko obiektywnymi okoliczno$ciami tj. choroba lub zdarzeniami
losowymi.

4) aktywnie uczestniczy¢ w zajeciach lekcyjnych i zyciu Szkoty:
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5)

6)
7)
8)
9)

9)
h)

)

stuchacz powinien posiada¢ podrecznik, zeszyt przedmiotowyi inne pomoce zalecone
przez nauczyciela,

brak wymaganych pomocy traktowany jest jako nieprzygotowanie do lekcji, co skutkuje
po raz pierwszy upomnieniem, a nast¢pnie oceng niedostateczna,

na zajecia edukacyjne stuchacz powinien przychodzié¢ przygotowany z trzech ostatnich
tematow (oprocz zajeé powtorzeniowych) 1 udziela¢ odpowiedzi na pytania nauczyciela,
stuchacz powinien aktywnie uczestniczy¢ w lekcji tj. wykonywac polecenia
nauczyciela, udziela¢ odpowiedzi na pytania, korzysta¢ z podrecznika i innych pomocy
dydaktycznych,

aktywna praca na zajgciach nagradzana bedzie ocena zgodna z przedmiotowym
systemem oceniania,

na zajeciach sluchacz zobowiazany jest do przestrzegania ogélnie przyjetych norm
zachowania,

niedopuszczalne sa rozmowy 1 inne czynnosci nie zwigzane z tematem lekcji,

kazdy przejaw niesubordynacji skutkuje, przekazaniem informacji opiekunowi
semestru, instytucjom $wiadczacym pomoc socjalng iinnym wspolpracujacym ze
szkota (sad, policja),

niedopuszczalne jest korzystanie z telefonow komorkowych i innych $rodkow
tacznosci, dyktafonow, a takze odtwarzaczy MP-3 i innych na zaje¢ciach edukacyjnych,
nie mozna robi¢ zdjg¢ ani filmowa¢ podczas przerw bez zezwolenia 0soéb
zainteresowanych,

telefon komérkowy powinien by¢ w czasie zaje¢ wylaczony i schowany, w miejscu
uniemozliwiajacym korzystanie z urzadzenia,

odpowiada¢ za wlasne zycie, zdrowie, higieng oraz rozwdj; wystrzega¢ si¢ wszelkich

natogow: palenia papierosoéw, picia alkoholu, zazywania narkotykow,

reagowac na wszelkie przejawy agresji, przemocy, demoralizacji i wandalizmu,

naprawia¢ wyrzadzone szkody materialne, zakres i termin napraw ustala Dyrektor szkoty,

przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu na terenie szkoty,

okazywac¢ szacunek nauczycielom, pracownikom szkoty, kolegom poprzez:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

uzywanie wlasciwych zwrotéw grzeczno$ciowych,

nie uzywanie wulgaryzmoéow,

przyjecie odpowiedniej postawy,

stosowanie odpowiedniej intonacji w czasie rozmowy z nauczycielami iinnymi
pracownikami szkoty,

wobec kolegdw stuchacz ma obowiazek przestrzega¢ zasad spotecznego wspotzycia,
niedopuszczalne sa: agresywna postawa, wulgarne stownictwo 1 przezwiska,
wytykanie wad fizycznych, podkreslanie statusu materialnego 1 pochodzenia
spotecznego,
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10) przestrzega¢ zasad kultury w odniesieniu do kolegéw, nauczycieli i innych pracownikow
szkoty,

11) dba¢ o wspolne dobro, tad i porzadek w szkole,

12) stuchacz ma obowiazek dbac o estetyczny ubior, ktory powinien by¢:

a) czysty,

b) zakrywajacy ramiona, biodra,

c) stonowany kolorystycznie,

d) odswigtny podczas uroczystosci szkolnych,

13) stuchacz ma obowiazek dbac o estetyczny wyglad poprzez:

a) dbatosc¢ o higieng osobista,
b) schludna fryzure,
¢) dyskretny makijaz i manicure,

14) nosi¢ odziez i obuwie ustalone odrebnymi przepisami dla okre$lonego charakteru zajec i typu
szkoty,

15) szanowac¢ narzedzia i materiaty w warsztatach szkolnych,

16) podporzadkowac¢ si¢ zaleceniom i zarzadzeniom Dyrektora Szkoty, Rady Pedagogicznej,
Samorzadu Stuchaczy.

art. 33

Nagrody i wyrdznienia otrzymuja przede wszystkim Ci stuchacze, ktdrzy osiagaja bardzo dobre
wyniki w nauce, biora aktywny udzial w zyciu Szkoly, odnosza sukcesy w konkursach,
olimpiadach, turniejach i1 zawodach sportowych. Swoja postawa daja dobry przyktad innym
stuchaczom.

Rodzaje nagrod i wyrdznien:

1) wyrdznienie przez opiekuna semestru wobec stuchaczy danej klasy,

2) wyrdznienie przez Dyrektora szkoly wobec uczniow i stuchaczy catej szkoty,
3) dyplom uznania dla stuchacza i list pochwalny do rodzicow,

4) nagroda rzeczowa,

5) s$wiadectwo z wyrdznieniem i wpisem o osiagnigciach.

Wobec stuchaczy nie moga by¢ stosowane kary naruszajace ich nietykalno$¢ 1 godnos$¢ osobista.
Wymierzenie kary powinno by¢ poprzedzone wyjasnieniem powstale] nagannej sytuacji oraz
rozmowa ze stuchaczem lub stuchaczem w obecnosci rodzicow (prawnych opiekunow).

Za nieprzestrzeganie postanowien Statutu, za lekcewazenie obowiazkdéw szkolnych, negatywne
zachowanie w szkole i poza nia, (jezeli szkola zostala poinformowana o niewlasciwym
zachowaniu) uczen moze by¢ ukarany:
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1) upomnieniem opiekuna semestru,

2) pisemna nagana Dyrektora szkoty udzielang w obecnosci rodzicow stuchacza i opiekuna
semestru,

3) skresleniem z listy stuchaczy.

4a. W przypadku gdy nieletni wykazuje przejawy demoralizacji lub dopuscit si¢ czynu karalnego na
terenie szkoty lub w zwiazku z realizacja obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki, dyrektor tej
szkoty moze, za zgoda rodzicow albo opiekuna nieletniego oraz nieletniego, zastosowac, jezeli
jest to wystarczajace, $rodek oddzialywania wychowawczego w postaci pouczenia, ostrzezenia
ustnego albo ostrzezenia na piSmie, przeproszenia pokrzywdzonego, przywrocenia Stanu
poprzedniego lub wykonania okreslonych prac porzadkowych na rzecz szkoty.

4b. Zastosowanie srodka oddziatywania wychowawczego nie wytacza zastosowania kary okreslonej
w statucie szkoty.

4c. Przepisu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy nieletni dopuscit si¢ czynu zabronionego

wyczerpujacego znamiona przestepstwa Sciganego z urzgdu lub przestepstwa skarbowego.

5. Rada Pedagogiczna moze podja¢ uchwale upowazniajaca Dyrektora Szkoly do skreslenia
stuchacza z listy stuchaczy, gdy:

1) dopuscit sig szczegdlnego wybryku chuliganskiego,

2) demoralizuje innych shuchaczy,

3) wchodzi w kolizj¢ z prawem,

4) dopuszcza si¢ kradziezy, przemocy i cyberprzemocy

5) umyslnie spowodowat uszczerbek na zdrowiu innego stuchacza,

6) permanentnie narusza postanowienia statutu szkoty,

7) zachowanie stuchacza zagraza bezpieczenstwu i zdrowiu innych stuchaczy i pracownikow,

8) zajmuje si¢ dystrybucja narkotykéw i srodkéw psychotropowych badzje posiada,

9) pozostaje pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie szkoly i w jej
obrebie,

10) narusza godnos$¢ i nietykalnos¢ osobista innych osob, w tym réwniez pracownikoéw szkoty,

11) notorycznie opuszcza bez usprawiedliwiania obowiazkowe zajecia edukacyjne,

12) dopuszcza sig fatszowania dokumentow panstwowych,

13) porzucit szkotg i nie odpowiada na wezwania opiekuna semestru,

14) stuchacz moze by¢ rowniez skreSlony w trybie natychmiastowej wykonalnosci bez
stosowania gradacji kar w przypadku pozbawienia wolno$ci prawomocnym wyrokiem
sadowym.

6. Od kazdej kary, z wyjatkiem skreslenia z listy stuchaczy, stuchacz moze odwota¢ si¢ do Dyrektora
szkoty w terminie 7 dni od dnia skutecznego jego zawiadomienia.

7. Od decyzji Dyrektora szkoty o skresleniu z listy stuchaczy, ukarany moze w terminie 7 dni od
skutecznego jego zawiadomienia o karze odwota¢ si¢ do Lubelskiego Kuratora Os$wiaty za
posrednictwem Dyrektora Szkoty.

8. Stuchacz ma prawo ztozy¢ do Dyrektora szkoty skarge w przypadku naruszenia jego praw.

9. Dyrektor szkoty zobowiazany jest do rozpatrzenia skargi w terminie 7 dni od dnia jej ztozenia.
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10. Dyrektor szkoty informuje stuchacza o sposobie zatatwienia sprawy.

Rozdzial VIIIPostanowienia koncowe

art. 34

1. Szkota uzywa pieczgci urzgdowej zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Zespot Szkol Nr 1 posiada pieczeé urzgdowa wspolna dla wszystkich szkét wchodzacych
w sktad zespotu, zawierajaca nazwe zespotu.

3. Tablice i pieczgcie szkoty wchodzacej w skiad zespolu zawieraja nazwe zespolu i nazweg szkoty.

art.34a

Ceremonial szkolny.
Szkota posiada symbole szkolne:
1. Sztandar szkoty:

1) sztandarem opiekuje si¢ poczet sztandarowy pod kierunkiem wyznaczonych przez dyrektora
szkoty nauczycieli.

2) w sktad pocztu sztandarowego wchodza trzyosobowe sktady uczniow

3) poczet sztandarowy zawsze wystgpuje w strojach galowych ze swymi insygniami. W trakcie
uroczystosci na wolnym powietrzu poczet moze nosi¢ okrycia wierzchnie;

4) insygniami pocztu sztandarowego sa bialo-czerwone szarfy biegnace z prawego ramienia do
lewego boku 1 biate rekawiczki;

5) sztandar uczestniczy w uroczystosciach szkolnych oraz poza szkota na zaproszenie innych
szkot 1 instytucji lub organizacji;

6) podczas uroczystosci zalobnych sztandar ozdabia czarna wstgga uwiazana pod glowica
(ortem);

7) podczas wprowadzania i wyprowadzania sztandaru i w trakcie przemarszu chorazy niesie
sztandar opierajac drzewce na prawym ramieniu;

8) sztandarowi oddaje si¢ szacunek. Podczas wprowadzania i wyprowadzania sztandaru wszyscy
uczestnicy uroczysto$ci stoja w pozycji ,,Bacznos¢”. Odpowiednie komendy podaje osoba
prowadzaca uroczystos¢;

9) oddawanie honoréw sztandarem odbywa si¢ poprzez pochylenie go przez chorazego.

10) sztandar oddaje honory:

a) na komendg ,,do hymnu”

b) w czasie wykonywania ,,Roty”,

c) gdy grany jest sygnat ,,Wojsko Polskie” (uroczystosci z udzialem wojska),

d) w trakcie slubowania uczniow klas pierwszych,

e) podczas opuszczenia trumny do grobu,

f) w trakcie minuty ciszy dla uczczenia pamigci,

g) podczas sktadania wiencow, kwiatow i zniczy przez delegacje szkoty,

h) w trakcie uroczystosci koscielnych.



2. Godto/logo szkoty prezentuje uproszczony rysunek w owalu, z z6tto-bezowym napisem ZS1
Hrubieszow na zielonkawym tle. Umieszczane jest na stronach tytutowych najwazniejszych
dokumentéw szkolnych, teczkach, dyplomach, zaproszeniach, zyczeniach itp.;

3. Do uroczystosci szkolnych tworzacych ceremoniat zalicza si¢: §wigta panstwowe, Dzien Flagi 1
Swieto Konstytucji 3 Maja (2-3 maja), Dziefn Edukaciji Narodowej (14 pazdziernika), Swicto
Niepodlegtosci (11 listopada).

4. Uroczystosci szkolne z udzialem sztandaru szkoty:

1) rozpoczgcie roku szkolnego,

2) §lubowanie klas pierwszych,

3) zakonczenie roku szkolnego,

4) uroczystosci koscielne, regionalne lub okolicznosciowe z udzialem sztandaru szkoty.

5. Zachowanie uczestnikoOw uroczystosci szkolnych:

Na komendg¢ prowadzacego uroczystosc:

a) ,,Bacznos¢, Sztandar szkoty wprowadzi¢” - wszyscy uczestnicy przyjmuja postawe zasadnicza

b) ,,Do hymnu” - w postawie zasadniczej (na bacznos¢) odspiewuje si¢ 2 zwrotki hymnu
panstwowego, o ile prowadzacy nie zarzadzi inaczej; ,,po hymnie”

¢) ,,Do §lubowania” - uczestnicy pozostaja w postawie zasadniczej do jego zakonczenia komenda
,»po slubowaniu”

d) ,,Do przekazania sztandaru” - uczestnicy pozostaja w postawie zasadniczej, na wyznaczone
miejsce wystgpuje ze sztandarem poczet zdajacy i1 przyjmujacy sztandar w petnym sktadzie. Chorazy
pocztu zdajacego pochyla sztandar 1 uczen klasy programowo najwyzszej wygtasza odpowiednia
formule; po przekazaniu sztandaru ustgpujacy poczet dotacza do swoich klas; ,,Poczet po przekazaniu
sztandaru wstap” — nowy poczet wraca na wyznaczone miejsce, pada komenda ,,po przekazaniu
sztandaru”

e) Na zakonczenie cz¢sci oficjalnej kazdej uroczystosci szkolnej pada komenda: ,,Poczet
sztandarowy wyprowadzi¢ Sztandar szkoly” - uczestnicy uroczystosci przyjmuja postawe zasadnicza
a poczet wyprowadza sztandar.

Prowadzacy podaje komendg ,,dzigkuje”.

art. 35

1. Statut szkoty nowelizowany jest przez Radg Pedagogiczna przy wspoétudziale Rady Rodzicow
I Samorzadu Stuchaczy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
2. Zmiany w Statucie uchwala Rada Pedagogiczna.
3. Zmiany w Statucie i jego zalacznikach staja si¢ prawomocne po zatwierdzeniu przez Radg
Pedagogiczna.
4. Whnioski dotyczace zmian moga zgtasza¢ wszystkie organy Szkoty.
5. Ponizsze dokumenty zostana uchwalone zgodnie obowiazujaca procedura przez Rade
Pedagogiczna Branzowej Szkoty Il stopnia Nr 1 w Hrubieszowie:
1) Regulamin rekrutacji kandydatow do Branzowej Szkoty Il stopnia Nr 1 w Hrubieszowie;
2) Regulamin dziatalnosci Rady Pedagogicznej;
3) Regulamin Samorzadu Stuchaczy;
4) Regulamin dziatalnosci Warsztatow Szkolnych;
5) Regulamin Biblioteki Szkolnej;
6) Szkolne procedury postgpowania nauczycieli w sytuacjach zagrozenia stuchaczy
demoralizacja;
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7) Program Wychowawczo — Profilaktyczny Szkoty;

8) Regulamin nauki jazdy samochodem;

9) Regulamin wolontariatu;

10) Procedura organizowania i udzielania pomocy psychologiczno — pedagogicznej;
11) Program Wewnatrzszkolnego Systemu Doradztwa Zawodowego.

12) Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie

13)
14)
15)

16)

Zespohu Szkot Nr 1 w Hrubieszowie (zalacznik nr 12).

Procedury prowadzenia dokumentacji elektronicznej w Zespole Szkét Nro 1
w Hrubieszowie (zatacznik nr 13).

Regulamin realizowania zadan szkoty z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na
odleglos¢ (zatacznik nr 14).

Procedury postgpowania nauczycieli 1 pracownikow szkoly w sytuacjach trudnych,
kryzysowych i innych w Zespole Szkét Nr 1 w Hrubieszowie (zatacznik nr 15).

Polityka ochrony danych osobowych w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie (zalacznik
nr 16).

Po dokonaniu zamian w statucie szkoty Dyrektor szkoty jest zobowiazany do opublikowania

ujednoliconego tekstu statutu.

Opiekun semestru informuje stuchaczy o przepisach statutu.
Statut szkoty jest dostgpny dla stuchaczy w bibliotece szkoty.

art. 36

Statut Branzowej Szkoty II stopnia Nr 1 w Hrubieszowie zostal uchwalony przez Radg Pedagogiczna
i obowigzuje od dnia 1 wrzesnia 2022 roku.
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Zalacznik nrl

REGULAMIN REKRUTACJI KANDYDATOW DO KLAS
PIERWSZYCH

Regulamin rekrutacji kandydatow na semestr pierwszy klasy I branzowej szkoly
11 stopnia w Zespole Szkél nr 1w roku szkolnym 2023/2024

§1

O przyjecie na semestr pierwszy branzowej szkoty II stopnia moga ubiegaé¢ si¢ absolwenci

branzowej szkoty I stopnia lub zasadniczej szkoty zawodowe;.

§2

Branzowa Szkota II stopnia Nr 1 w Hrubieszowie oferuje ksztalcenie w nastepujacych zawodach:
a) technik pojazdéw samochodowych,
b) technik zywienia i ustug gastronomicznych.

§3

1. Kandydaci na semestr pierwszy branzowej szkoty II stopnia sktadaja w sekretariacie szkoty
nast¢pujace dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

podanie,

dwie fotografie,

$wiadectwo ukonczenia branzowej szkoty I stopnia lub zasadniczej szkoty zawodowe;,
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztalcenia w okreslonym
zawodzie,

kart¢ zdrowia 1 kart¢ szczepien oraz ksiazeczke zdrowia do celéw sanitarno —
epidemiologicznych (zawdd: technik zywienia i uslug gastronomicznych) — po przyjeciu do
szkoty,

2. Terminy sktadania dokumentéw oraz procedury rekrutacji podaje Dyrektor Szkoty na tablicach

ogloszen oraz na stronie internetowej Zespotu Szkot nr 1 w Hrubieszowie w oparciu 0 wytyczne
MEN, Lubelskiego Kuratora O$wiaty oraz niniejszy regulamin.

§4

1. Na semestr pierwszy klasy I branzowej szkoty II stopnia przyjmuje si¢ kandydatow, ktorzy
posiadaja $wiadectwo ukonczenia branzowej szkoty I stopnia lub zasadniczej szkoty zawodowe;.

2. W przypadku wigkszej liczby kandydatéw, niz liczba wolnych miejsc w szkole, o ktorej mowa w

ust. 1, na pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego sa brane pod uwage tacznie nastgpujace
Kryteria:

a)

wymienione na $§wiadectwie ukonczenia branzowej szkoly I stopnia lub zasadniczej szkoty
zawodowej oceny z jezyka polskiego i matematyki oraz dwoch wybranych obowiazkowych
zaje¢ edukacyjnych: jezyk obcy nowozytny i fizyka (technik pojazdow samochodowych) lub
chemia (technik zywienia i ustug gastronomicznych),
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b) swiadectwo ukonczenia branzowej szkoty I stopnia lub zasadniczej szkoty zawodowej z
wyrdznieniem.

3. W przypadku rownorzednych wynikow uzyskanych na pierwszym etapie postgpowania
rekrutacyjnego, na drugim etapie postgpowania rekrutacyjnego przyjmuje si¢ kandydatow z
problemami zdrowotnymi, ograniczajacymi mozliwosci wyboru kierunku ksztalcenia ze wzgledu
na stan zdrowia, potwierdzonymi opinia publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym
publicznej poradni specjalistycznej.

4, W przypadku réwnorzednych wynikow uzyskanych na drugim etapie postgpowania
rekrutacyjnego lub jezeli po zakonczeniu tego etapu dana szkota, o ktorej mowa w ust. 1, nadal
dysponuje wolnymi miejscami, na trzecim etapie postgpowania rekrutacyjnego sa brane pod
uwagg tacznie:

a) wielodzietno$¢ rodziny kandydata,

b) niepelnosprawno$¢ kandydata,

¢) niepelnosprawno$¢ dziecka kandydata,

d) niepetnosprawnos¢ innej osoby bliskiej, nad ktora kandydat sprawuje opieke,

e) samotne wychowywanie dziecka przez kandydata.

5. Przy rekrutacji na semestr pierwszy klasy I branzowej szkoty II stopnia kandydat moze uzyskaé
maksymalnie 79 pkt., w tym:
a) 72 punkty z jezyka polskiego, matematyki, jgzyka obcego nowozytnego oraz fizyki (technik
pojazdow samochodowych) Iub chemii (technik zywienia i ustug gastronomicznych); punktacja
za poszczegllne oceny przedstawia sig nastepujaco:

Ocena Punkty
celujacy 18
bardzo dobry 17
dobry 14
dostateczny 8
dopuszczajacy 2

b) 7 punktow za swiadectwo ukonczenia branzowej szkoty I stopnia lub zasadniczej szkoty
zawodowej z wyrdznieniem.

6. Kryteria, o ktorych mowa w ust. 4 maja jednakowa wartosc.

§5

1. Szkolna Komisja Rekrutacyjna sporzadza alfabetyczne listy kandydatow zakwalifikowanych,
niezakwalifikowanych oraz przyjetych i nieprzyjetych kandydatéw do poszczegdlnych typow
szkot.
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. Z postgpowania kwalifikacyjnego Szkolna Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

§6

. Kandydaci na semestr pierwszy klasy I branzowej szkoty II stopnia po zapoznaniu sig
z wynikami rekrutacji zobowiazani sa do potwierdzenia woli podjecia nauki w danej szkole.

. Potwierdzenie woli, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga ztozenia w wybranej szkole oryginatow
dokumentow, o ktorych mowa w § 3 ust. 1.

. Nie ztozenie potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1 jest rownoznaczne z rezygnacja kandydata z
podj¢cia nauki w danej szkole, co oznacza skreslenie z listy zakwalifikowanych do przyjgcia.
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Zalacznik nr 2

REGULAMIN DZIALALNOSCI RADY PEDAGOGICZNEJ

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne.

§1.

Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem szkoty realizujacym zadania wynikajace z ustawy
o systemie oswiaty 1 statutu szkoty. Rada w formie uchwalt zatwierdza, opiniuje wnioskuje
w sprawach zwiazanych z dziatalnos$cia dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza szkoty.

§2.
W sktad Rady Pedagogicznej wchodza:

a) Dyrektor szkoty, jako przewodniczacy
b) wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole, jako cztonkowie.

Rozdzial 11.

Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej.

§3.

Podstawowym zadaniem Rady Pedagogicznej jest planowanie i analizowanie pracy dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej szkoty.

§4.
Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) uchwalanie statutu szkoty,

b) zatwierdzanie planow pracy szkoty,

€) podejmowanie uchwat w sprawie wynikoéw klasyfikacji i promocji uczniow,

d) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w szkole,

e) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

f) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia ucznia z listy ucznioéw,

g) zatwierdzanie wnioskow statych i doraznych zespotéw lub komisji powotanych przez Rade
Pedagogiczna.
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§5.

Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)
k)

organizacj¢ pracy szkoly, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych,

projekt planu finansowego szkoty,

opiniuje szkolny zestaw programow i szkolny zestaw podrecznikow,

opiniuje projekt programu wychowawczego i programu profilaktyki szkoty,

whnioski Dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagroéd i wyrdznien,
propozycje Dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac
1 zaje¢ wramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

propozycje¢ przedtuzenia powierzenia stanowiska Dyrektora szkoty,

kandydatury oséb do powierzenia funkcji kierowniczych w szkole,

decyzje Dyrektora o odwotaniu nauczyciela ze stanowiska kierowniczego,

whniosek o indywidualny program lub tok nauki,

przyznanie stypendium za wyniki w nauce lub osiagnigcia sportowe,

§6.

Rada Pedagogiczna ponadto:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
)
j)

ustala regulamin swojej dziatalnosci,

uczestniczy w przygotowaniu statutu szkoty oraz jego zmian,

moze wystapi¢ z wnioskiem o odwolanie nauczyciela ze stanowiska Dyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego w szkole,

wystepuje z wnioskami w sprawach doskonalenia organizacji nauczania i wychowania,
zapoznaje si¢ z planem nadzoru pedagogicznego Dyrektora na nowy rok szkolny,

zapoznaje si¢ z informacja o realizacji planu nadzoru pedagogicznego Dyrektora,

zapoznaje si¢ z programem ewaluacji zewngtrznej oraz jej wynikami, a takze z propozycja
zalecen 1 wnioskow ,

wytania dwoch przedstawicieli do komisji konkursowej w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko Dyrektora szkoty,

deleguje przedstawiciela do udzialu w zespole oceniajacym rozpatrujacym odwotanie
nauczyciela od oceny jego pracy,

rozpatruje skierowane do niej wnioski rady rodzicow oraz samorzadu uczniowskiego
dotyczace wszystkich spraw szkoty
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Rozdzial I11.
Organizacja pracy Rady Pedagogicznej.

§7.

Zebrania Rady Pedagogicznej sa organizowane:

a)
b)

c)

d)

a)
b)
c)
d)

przed rozpoczgciem roku szkolnego,

w kazdym okresie (semestrze) w zwiazku z zatwierdzeniem wynikow klasyfikowania
| promowania uczniow,

po zakonczeniu pierwszego okresu oraz rocznych zaje¢ szkolnych w celu przedstawienia
przez dyrektora szkoty ogoélnych wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego oraz informacji o dziatalno$ci szkoty,

w miarg biezacych potrzeb.

§8.

Zebrania Rady Pedagogicznej moga by¢ organizowane na wniosek:

przewodniczacego rady,

organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
organu prowadzacego szkote,

co najmniej 1/3 cztonkéw Rady Pedagogiczne;.

Zebrania Rady Pedagogicznej moga by¢ organizowane rowniez w trybie nadzwyczajnym.
Wystapienia o organizacje zebrania Rady Pedagogicznej w trybie nadzwyczajnym,
okreslajace przyczyng oraz proponowany termin zebrania, kierowane sa w formie pisemne;j
do przewodniczacego.

§9.

W zebraniach Rady Pedagogicznej moga bra¢ udziat:

a)
b)

c)

przedstawiciele organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
przedstawiciele organu prowadzacego,
osoby zaproszone przez przewodniczacego.

§10.

1. Rada realizuje swoje zadania zgodnie z przyjetym planem pracy.
2. Rada obraduje na zebraniach plenarnych lub w powolanych przez siebie komisjach

I zespolach.
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3. Zebrania poswigcone klasyfikowaniu i promowaniu uczniow moga byC organizowane
w zespotach dla kazdej ze szkot oddzielnie.

§11.

1. Zebrania przygotowuje oraz prowadzi przewodniczacy lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Przewodniczacy jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich cztonkéw rady o terminie
1 porzadku zebrania na 7 dni przed planowanym zebraniem rady.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin okreslony w ust. 2 moze ulec skroceniu.

4. Zebrania Rady Pedagogicznej organizowane sa w czasie pozalekcyjnym.

5. Przewodniczacy moze zwola¢ zebranie Rady Pedagogicznej w czasie przerwy
miegdzylekcyjnej w celu zasiggnigcia opinii.

§12.

1. Porzadek obrad Rady Pedagogicznej proponuje jej przewodniczacy.

2. Kazdy cztonek Rady Pedagogicznej moze zglosi¢ wniosek o zmiang proponowanego porzadku
obrad.

3. Porzadek obrad Rady Pedagogicznej jest zatwierdzany przez glosowanie, a cztonkowie rady sa
zobowiazani do jego przestrzegania.

§13.

1. Zebrania Rady Pedagogicznej sa protokotowane.
2. Protokolantow powoluje przewodniczacy Rady Pedagogiczne;.

Rozdzial V.
Prawa i obowiazki przewodniczacego oraz czlonkow Rady Pedagogiczne;j.

§14.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej w szczegolnosci:

a) opracowuje roczny plan pracy Rady Pedagogicznej,

b) przygotowuje, zwotuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogiczne;j,

c) podpisuje uchwaty Rady Pedagogicznej,

d) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowiacych,

e) monitoruje stopien realizacji podjetych uchwat przez Rade Pedagogiczna,

f) informuje Rad¢ Pedagogiczna o stopniu realizacji podjetych uchwat,

g) przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, ogolne
wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje
o dziatalnosci szkoty,
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h)
i)
)
k)

)

zapoznaje Radg z obowiazujacymi przepisami prawa szkolnego oraz omawia tryb i formy ich
realizacji,

wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,

dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczycieli,

wpltywa na postawe nauczycieli, pobudza ich do twdrczej pracy 1 podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

tworzy atmosfere zyczliwosci 1 zgodnego wspotdziatania wszystkich cztonkow Rady,

m) podpisuje protokoty z zebran Rady Pedagogiczne;j.

§15.

Czlonek Rady Pedagogicznej ma prawo do:

a)
b)

c)

czynnego udziatu w zebraniach Rady Pedagogiczne;,
sktadania wnioskow 1 projektow uchwat,
udzialu w pracach statych lub doraznych zespoléw powotlanych przez Rad¢ Pedagogiczna.

§16.

Cztonek Rady Pedagogicznej jest zobowiazany do:

a)

b)
c)

d)

€)

wspoltworzenia atmosfery zyczliwos$ci, kolezenstwa 1 zgodnego wspodtdziatania wszystkich
cztonkéw Rady,

przestrzegania postanowien prawa szkolnego oraz wewngtrznych zarzadzen Dyrektora szkotly,
czynnego uczestnictwa we wszystkich zebraniach i pracach rady i jej komisji lub zespotéw, do
ktérych zostat powotany,

w przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci na posiedzeniu rady do ztozZenia pisemnego
wyjasnienia do jej przewodniczacego,

realizowania uchwat rady takze wtedy, kiedy zgtosit do nich swoje zastrzezenia,

sktadania przed rada sprawozdan z wykonania przydzielonych zadan,

przestrzegania tajemnicy obrad rady w sytuacji, gdy ujawnienie poruszanych spraw moze
naruszy¢ dobro osobiste uczniéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych pracownikéw
szkoty.

§17.

W szczegolnych przypadkach losowych czionek Rady Pedagogicznej moze by¢ zwolniony
z udzialu w zebraniu za zgoda Dyrektora szkoly.

Nieobecny na zebraniu czlonek Rady Pedagogicznej zobowiazany jest do zaznajomienia si¢
z protokotem i uchwatami przyjetymi na zebraniu.
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Rozdzial V.
Tryb podejmowania uchwal.

§18.

1. Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sa zwykla wigkszoscia glosow obecnosci co
najmniej potowy jej cztonkdw.

2. Przez zwykla wigkszos$¢ gloséw nalezy rozumiec taka liczbe gtosow "za", ktora przewyzsza co

najmniej o jeden gtos liczbg gltosow "przeciw". Pomija si¢ glosy "wstrzymujace sig".

Uchwatly Rady Pedagogicznej podejmowane sa w gtosowaniu jawnym.

s w

Rada Pedagogiczna w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach moze wprowadzi¢ wymog
glosowania tajnego.

Glosowanie jawne przeprowadza przewodniczacy Rady Pedagogiczne;.

W gtosowaniu jawnym cztonkowie Rady Pedagogicznej gtosuja przez podniesienie reki.

W przypadku rownej liczby gloséw o podjeciu uchwaty decyduje glos przewodniczacego.

O N oo

W glosowaniu tajnym cztonkowie Rady Pedagogicznej glosuja kartami do glosowania
przygotowanymi przez przewodniczacego.

9. Glosowanie tajne przeprowadza trzyosobowa komisja skrutacyjna, wybierana sposrod
cztonkéw Rady Pedagogicznej uczestniczacych w zebraniu.

§19.

Dyrektor szkoty wstrzymuje wykonanie uchwal niezgodnych =z przepisami prawa.
O wstrzymaniu wykonania uchwaty dyrektor szkoty niezwlocznie zawiadamia organ prowadzacy
szkotg oraz organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny. Organ sprawujacy nadzor pedagogiczny uchyla
uchwale w razie stwierdzenia jej niezgodnosci z przepisami prawa po zasiggnig¢ciu opinii organu
prowadzacego szkole. Rozstrzygnigcie organu sprawujacego nadzor pedagogiczny jest ostateczne.

Rozdzial VI.
Dokumentowanie pracy Rady Pedagogicznej.

§20.
Z zebrania Rady Pedagogicznej sporzadza si¢ protokot oraz liste obecnosci.
2. Protokot z zebrania Rady Pedagogicznej zawiera w szczegolnosci:

a) dat¢ i miejsce posiedzenia,

b) zatwierdzony porzadek obrad,

C) przebieg zebrania, streszczenie wystapien i dyskusji,
d) tres¢ zgloszonych wnioskow,
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10.

e) informacj¢ o obecnosci cztonkow rady,
f) podpisy protokolantow i przewodniczacego.

Protokot z zebrania wpisuje si¢ w terminie do 7 dni od daty zebrania do ksiggi protokotow
rady.

Przyjete przez Rade Pedagogiczna poprawki i uzupeklnienia do protokotu z poprzedniego
zebrania umieszcza si¢ w protokole zebrania, na ktérym poprawki i1 uzupelnienia zostaty
przyjete.

Poprawki i uzupetnienia do protokotu umieszcza wytacznie protokolant.

Ewentualne zastrzezenia do protokotu z poprzedniego zebrania moga dotyczy¢ wylacznie
wilasnych wypowiedzi osoby zglaszajacej takie zastrzezenia.

Czlonkowie Rady Pedagogicznej dokumentuja swoj udziat w zebraniu podpisem na liscie
obecnosci.

Inny sposéb rejestrowania obrad, bez uzyskania zgody Rady Pedagogicznej, uwaza si¢ za
naruszenie regulaminu.

Ksigga protokotow znajduje si¢ w sekretariacie szkoty. Prawo wgladu do protokotdw maja
cztonkowie Rady Pedagogicznej, przedstawiciele organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
oraz przedstawiciele organu prowadzacego szkote.

Powielanie, kopiowanie 1 udostepnianie ksiggi protokotow osobom nieuprawnionym uwaza
si¢ za sprzeczne z regulaminem.

§21.

Uchwaly podejmowane przez Rade¢ Pedagogiczna w ramach kompetencji stanowiacych
zapisywane sa w ksigdze uchwal.
Ksigga uchwat opieczg¢towana i podpisana przez Dyrektora szkoty zawiera klauzulg:

,,Ksigga zawiera ... ponumerowanych stron.”

Tres$ci uchwat Rady Pedagogicznej sa zapisywane komputerowo, opatrywane pieczecia szkoly
1 podpisem przewodniczacego.

Zapisane w ten sposob uchwaty po oprawieniu stanowia ksigge uchwat.

Uchwaty Rady Pedagogicznej zamieszczane sa na stronie intranetowej szkoty.

Uchwaty Rady Pedagogicznej numeruje si¢ cyframi arabskimi tamanymi przez rok szkolny,
w ktérym te uchwaty zostaty podjete.

Projekt uchwaty w formie odrgbnego dokumentu przygotowuje specjalnie do tego celu
powolana komisja.

Projekt uchwaly powinien by¢ przedtozony przewodniczacemu najpozniej na dzien przed
planowanym terminem zebrania.
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§22.

1. Protokoly z zebran zespoldw, sekcji 1 komisji powotanych przez Rad¢ Pedagogiczna stanowia
dokumentacj¢ pracy Rady Pedagogiczne;.

2. Za prowadzenie i1 przechowywanie protokotdéw z zebran powolanych zespotdw, sekcji
I komisji odpowiedzialni sg ich przewodniczacy

Rozdzial VII.
Postanowienia koncowe.

§23.

1. Rada Pedagogiczna regulamin swojej dziatalnosci przyjmuje w drodze uchwaty.

2. Zmiana Regulaminu odbywa si¢ w trybie i1 na zasadach wtasciwych dla jego uchwalenia.

3. Jezeli liczba zmian w regulaminie jest znaczna, przewodniczacy opracowuje i oglasza tekst
jednolity Regulaminu.

§24.

Sprawy sporne a nie objgte niniejszym regulaminem rozstrzyga Dyrektor szkoly jako
Przewodniczacy Rady.

§25.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Radg Pedagogiczna.
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Zalacznik nr 3

REGULAMIN SAMORZADU SLUCHACZY

s 1
1. W szkole dziata Samorzad Stuchaczy zwany dalej samorzadem.

2. Samorzad Stuchaczy jest organem przedstawicielskim stuchaczy szkoly, reprezentujacym ich
interesy, a podstawa jego dziatalnosci jest Statut Branzowej Szkoty II stopnia Nr 1
w Hrubieszowie i zgodny z nim regulamin Samorzadu Stuchaczy zatwierdzony przez ogot
stuchaczy szkoly.

3. Samorzad Stuchaczy tworza wszyscy stuchacze szkoty.

4. Samorzad Stuchaczy reprezentuje interesy wszystkich stuchaczy w zakresie:

1) oceniania, klasyfikowania i promowania,
2) form i metod sprawdzania wiadomosci i umiejgtnosci.

5. Samorzad Stuchaczy Branzowej Szkoly II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie przedstawia Radzie
Pedagogicznej i Dyrektorowi szkoly wnioski i opinie w zakresie takich praw stuchaczy, jak prawo
do:

1) zapoznania si¢ stuchaczy z programem nauczania, z jego treScia, celami i Sstawianymi
wymaganiami,

2)jawnej i umotywowanej oceny postgpéw w nauce i zachowaniu,

3)organizacji zycia szkolnego, umozliwiajacej zachowanie wlasciwych proporcji migdzy
wysitkiem szkolnym a mozliwos$cia rozwijania i zaspokajania wlasnych zainteresowan,

4) redagowania i wydawania gazety szkolnej,

5) organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz rozrywkowej zgodnie
z wlasnymi potrzebami i mozliwoséciami organizacyjnymi, w porozumieniu z Dyrektorem,

6) wyboru nauczyciela petniacego rolg opiekuna samorzadu.

§2

Organy Samorzadu Stuchaczy
1. Samorzad Stuchaczy tworza wszyscy stuchacze Branzowej Szkoty I Stopnia Nr 1 w
Hrubieszowie, ktory wybieraja Zarzad Samorzadu Stuchaczy
2. W sklad Zarzadu Samorzadu Stuchaczy wchodza Przewodniczacy Samorzadéw Klasowych
wybrani demokratyczne przez stuchaczy klas.
3. Zarzad Samorzadu Stuchaczy wybiera wérdd siebie:
Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacego, Sekretarza i Skarbnika.
4. Kadencja Zarzadu Samorzadu Stuchaczy trwa jeden rok szkolny.
5. Zarzad Samorzadu Stuchaczy wybierany jest na pierwszym spotkaniu Stuchaczy
poszczegolnych oddziatéw we wrzesniu.
6. Dyrektor szkoty wyznacza opiekuna Samorzadu Stuchaczy Branzowej Szkoty II Stopnia Nr 1
w Hrubieszowie po zasiggnigciu opinii stuchaczy.
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§3
Zasady wyboru organow Samorzadu Stuchaczy
1. Przedstawiciele do Zarzadu Samorzadu Shuchaczy wybierani sa w klasach na poczatku roku
szkolnego w wyborach jawnych. Kandydatow zgtaszaja stuchacze danej klasy.
O wyborze decyduje wigkszos$¢ glosow oddana na kandydata.

2. Zarzad Samorzadu Shluchaczy wybierany jest przez wszystkich Stuchaczy poszczegodlnych klas na

okres 1 roku i moze by¢ przez nich odwotany przed uptywem kadencji. Za zgoda Samorzadu klas
istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia kadencji Zarzadu Samorzadu o kolejny rok.

3. Zmiana Zarzadu Samorzadu Shluchaczy moze nastapi¢ na wniosek:

a) 1/3 Przewodniczacych Samorzadéw Stuchaczy klasowych, ktorzy przedstawiaja wniosek,

b) Dyrektora Szkoty lub Rady Pedagogicznej po przegtosowaniu go wigkszoscia

glosow walnego zebrania Samorzadu Stuchaczy poszczegdlnych klas.

4. Sposob glosowania ustala kazdorazowo Samorzad Stuchaczy poszczegolnych oddziatow

§ 4
Tryb podejmowania uchwat
Uchwaly (decyzje) zapadaja przez glosowanie jawne zwykle wigkszo$cia gloséw przy obecnosci
co najmniej potowy cztonkéow Zarzadu Stuchaczy.

§5

Ramowy plan dziatania Samorzadu Shuchaczy
1. Samorzad Stuchaczy Branzowe Szkoty Il Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie wypetnia zastepujace
zadania wobec spotecznosci szkoty:
a) Wspomaga Rad¢ Pedagogiczna w tworzeniu wiasciwej atmosfery rzetelnej nauki w
szkole,
b) Organizuje imprezy kulturalno-rozrywkowe i okoliczno$ciowe wg kalendarza imprez
szkolnych,
¢) Dba o poszanowanie mienia oraz porzadek w szkole,
d) Dba o jak najlepsze wyniki nauczania oraz o frekwencj¢ shuchaczy na zajeciach,
e) Opiniuje Wewnatrzszkolny System Oceniania.
2. Zarzad Samorzadu Stuchaczy na wniosek stuchaczy moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej
Szkoty wnioski i opinie w sprawach dotyczacych realizacji podstawowych praw stuchaczy, takich
jak:
a) Prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania i wymaganiami edukacyjnymi,
b) Prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce,
c¢) Prawo organizowania dziatalno$ci o$wiatowej, kulturalnej i sportowej oraz rozrywkowej
zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi w porozumieniu i za
zgoda Dyrektora Szkoty,
d) Prawo do wyboru nauczyciela petniacego rolg opiekuna Samorzadu.

§ 6

Zasady gromadzenia i wydatkowania finanséw Samorzadu Stuchaczy
1. Samorzad Shuchaczy Branzowej Szkoty II Stopnia Nr 1 w Hrubieszowie w celu wspierania
dziatalno$ci statutowej szkoty moze gromadzi¢ $rodki finansowe z dobrowolnych sktadek i
innych zrédet.
2. Zgromadzone finanse znajduja si¢ na subkoncie Rady Rodzicéw Zespotu Szkot Nr 1 w
Hrubieszowie
3. Zgromadzone $rodki finansowe Samorzad Rady Stuchaczy przeznacza na:
a) Zakup materialow dydaktycznych pomocnych w nauce i w pracy na zajgciach dla
stuchaczy,

47



b) Zakup pomocy dydaktycznych i ksiazek do biblioteki szkolnej, przekazanych na wtasnos¢
Zespotu Szkot Nr 1 w Hrubieszowie

4. Obstuga ksiggowa Samorzadu Shluchaczy zajmuje si¢ administracja szkoty.

5. Decyzje o przekazaniu funduszy podejmuje na swoich zebraniach Samorzad Stuchaczy oraz
Dyrektor Szkoty.

6. Dokumenty ksiggowe podpisuje dyrektor szkoty.

7. Wydatkowanie srodkéw Samorzadu Stuchaczy odbywa si¢ na podstawie planu

wydatkow Samorzadu Stuchaczy na dany rok szkolny, zatwierdzonego kazdorazowo przez Dyrektora
Szkoty.

8. Zakupione pomoce dydaktyczne Samorzad Rady Stuchaczy przekazuje na wlasnos$¢ Zespotu Szkot
Nr 1 w Hrubieszowie 1 zapisuje w jego ksiggi inwentarzowe.

§ 7
Postanowienia koncowe
1. Koordynatorem dziatan i statym przedstawicielem Rady na posiedzeniach Rady
Pedagogicznej jest opiekun Samorzadu Stuchaczy.
2. Dyrektor lub wicedyrektor szkoty moze by¢ zapraszany na zebrania Samorzadu
Stuchaczy w celu uzgodnienia realizacji planu pracy i zapoznania si¢ z planem
wydatkow.
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Zalacznik nr 4

REGULAMIN DZIALALNOSCI WARSZTATOW SZKOLNYCH
ZESPOLU SZKOLE. NR 1 W HRUBIESZOWIE

Organizacja Warsztatow Szkolnych

1. Warsztaty funkcjonuja w oparciu o arkusz organizacyjny zaakceptowany przez Dyrektora szkoty
i zatwierdzony przez organ prowadzacy.
2. Arkusz organizacyjny powinien uwzgledniaé:
e wymogi wynikajace z obowiazujacych programéw nauczania
e obowiazujaca liczbe godzin wg. plandw nauczania
e odpowiedni podzial klasy na grupy szkoleniowe
e organizacje przebiegu szkolenia
o ilos¢ stanowisk szkoleniowych
« stan bazy dydaktycznej
o wilasciwe wykorzystania kadry pedagogiczne;j
e wilasciwy dobor produkcji do materiatu nauczania
e przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciw pozarowe.
3. Kierownik Warsztatow opracowuje szczegdlowy zakres zadan, obowiazkéw, uprawnien oraz
odpowiedzialnos$ci dla zastepcy kierownika i pozostalych pracownikoéw niepedagogicznych.
4. Obieg dokumentacji i kontrole wewngtrzne sa prowadzone wedtug stosownych przepisow.
5. Gospodarka magazynowa prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozdzial I.Baza Warsztatow Szkolnych

1. Warsztaty Szkolne znajduja si¢ w Hrubieszowie przy ul. Zamojskiej 18 A.
2. W sklad Warsztatow wchodza nastgpujace budynki:
e budynek gléwny C (2500 m?)
e budynek szkoleniowy D (720 m?)
e budynek szkoleniowy E (497 m?)
e garaze
3. Warsztaty Szkolne dysponuja wyposazeniem technicznym niezbednym do realizacji szkolenia
praktycznego uczniow.

Rozdzial I1. Przebieg szkolenia praktycznego

1. Programy nauczania zajg¢ praktycznych nalezy realizowaé w procesie zorganizowanej produkcji
wyrobow ustug przemystowych oraz ustug dla ludnosci.

2. W przypadku braku odpowiednich maszyn i urzadzen niektore tematy programowe moga by¢
realizowane w formie ¢wiczen i pokazow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W uzasadnionych przypadkach moga by¢ dokonywane zmiany w programach nauczania zajgé
praktycznych przez:

o komasowanie haset programowych

e wprowadzanie nowych treSci nauczania, wynikajacych z postepu technicznego,

unowoczesnienia wyposazenia warsztatow lub zmiany organizacji pracy

Zmiany dokonywane w programach nauczania powinny by¢ zaopiniowane przez zespol
przedmiotowy zajec praktycznych i zaakceptowane przez Dyrektora szkoty.
Zakres wymaganych praktycznych umiejetnosci 1 wiadomosci okreslaja charakterystyki
zawodowe absolwentow.
Kierownik opracowuje harmonogram przej$¢ uczniow przez okreslone stanowiska pracy lub
dziaty produkcyjne.
Odbywanie zaj¢¢ praktycznych przez uczniéw jest obowiazkowe.
Na poczatku kazdego roku szkolnego, na pierwszych zajgciach uczniowie odbywaja
obowiazkowe szkolenie w zakresie BHP i P.POZ. obowiazujace w warsztatach szkolnych
(zaktadach pracy) - odbycie przeszkolenia musi by¢ potwierdzone pisemnie przez ucznia
w zeszycie do zaje¢ praktycznych.
Uczniowie zapoznawani sa z wewngtrzng dyscypling pracy obowiazujaca w warsztatach
szkolnych (zaktadach pracy).
Dla zapewnienia wtasciwego bezpieczenstwa, higieny i kultury pracy uczniowie zobowiazani sa
do zaopatrzenia si¢ w odziez robocza.
Uczniowie zobowiazani sa do noszenia i szanowania odziezy, stosowania sprzgtu ochrony
osobistej, dbania o czystos¢ stanowiska pracy w czasie i po zakonczeniu pracy oraz czystos¢
osobista.
Uczen na poczatku roku szkolnego jest zapoznawany z harmonogramem przej$¢ przez dziaty
szkoleniowe, poprzez opiekuna klasy w warsztatach szkolnych (zaktadzie pracy).
Kazdy wuczen zobowiazany jest do wydajnej pracy, rzetelnego zaangazowania sig
W zorganizowang dziatalno$¢ produkcyjna lub uslugowa oraz wzorowego wywiazywania si¢
z natozonych obowiazkéw szkoleniowo- produkcyjnych.
Na zajecia uczniowie zobowiagzani sa zglaszac¢ si¢ punktualnie. Bez zgody nauczyciela nie wolno
zmienia¢ stanowiska pracy oraz wychodzi¢ poza teren dzialu lub warsztatow szkolnych (zaktadu
pracy).
Zauwazone nieprawidtowosci w dziataniu maszyn i urzadzen lub uszkodzenia narzg¢dzi nalezy
zglasza¢ do nauczyciela, wstrzymujac dalsze wykonanie pracy.
W czasie wykonywanej pracy uczniowie powinni zglasza¢ si¢ do nauczycieli po dodatkowe
instrukcje 1 wskazowki, tak, aby kazde dziatanie byto wykonywane przez nich ze zrozumieniem
I pelna $wiadomoscia procesu technologicznego i produkcyjnego.
Podczas odbywania zaje¢ praktycznych uczen zobowiazany jest do prowadzenia zeszytu zajec
praktycznych. Kazde zajecia powinny by¢ ocenione i potwierdzone przez nauczyciela.
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Rozdzial IT1. Regulamin podzialu klas na grupy szkoleniowe

Liczba uczniow

Lp. | Kierunek ksztalcenia Dzial warsztatowy w grupie
od do
1 Wszystkie kierunki - obrobka rgczna 5 14
2 Elektryczny - tokarki, szlifierki, frezarki 5 8
Mechaniczny - obrébka cieplna, spawalnia 5 8
Samochodowy - prace montazowe 1 instalacyjne 5 10
3. Budowlany - prace budowlane 5 14
- prace stolarskie 5 14
- prace murarskie 5 14
- prace wykonczeniowe 5 14
3 Odziezowy - krawiectwo lekkie i cigzkie 5 10
- krojownia z rozdzielnia 5 10
- wzorcownia i modelarstwo 5 10
- punkt ustug krawieckich 5 10
4 Gastronomiczny - obrobka wstepna 5 12
- obstuga konsumentow 5 12
- obrobka termiczna 5 12
- pracownia gastronomiczna 5 12
5 Samochodowy - naprawa pojazdow 5 10
- stacja badan technicznych 5 10
- naprawa silnikow 5 10
- konserwacja nadwozi 5 10
- instalacje elektryczne 5 10

1. Przy realizacji praktycznej nauki zawodu stosuje si¢ podziat klas na grupy szkoleniowe.
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2. Tlos¢ grup szkoleniowych oraz ich liczebnos¢ zalezy od:

e wymogow programowych i specyfiki nauczanego zawodu

e ilosci mtodziezy w klasie

e ilosci stanowisk szkoleniowo-produkcyjnych

e Dbazy lokalowej

e wyposazenia w narzedzia, maszyny i urzadzenia

e rodzaju i ilosci wykonywanych ustug

e ograniczen warunkami bhp.

e ponadto przy ustalaniu liczebnos$ci grup nalezy kierowac si¢ optymalnoscia uzyskiwania
efektow dydaktyczno-wychowawczych, produkcyjno-ekonomicznych oraz zapewnieniem
bezpiecznych warunkéw pracy.

3. Jezeli w trakcie roku szkolnego nastgpujezmniejszenie zatwierdzonego stanu osobowego w grupach,
wowczas Kierownik musi rozwazy¢ zasadno$¢ istnienia tej grupy, jako samodzielnej, a kiedy trzeba
powinien dokona¢ stosownej modyfikacji.

4. W przypadku malej liczby uczniéw w grupie danej klasy nalezy dazy¢ do taczenia grup z r6znych klas oraz
zawodow 1 specjalizacji, jezeli pozwalaja na to wymagania programowe iorganizacyjne. Nalezy rowniez
przydzieli¢ jednemu nauczycielowi dziaty pokrewne.

5. Nauczyciele zawodu (instruktorzy) wykonuja swoje obowiazki w przydzielonych im dziatach
warsztatowych, na budowach i w zakladach pracy z grupami zgodnie z ustalonym planem zajeé i planem
przejs¢ przez dziaty warsztatowe.

6. Przy ustalaniu maksymalnej liczebnosci grup kierowac si¢ nalezy obowiazujacymi przepisami oraz aktualnie
istniejacymi warunkami W warsztatach szkolnych.

7. Nalezy czyni¢ starania aby zapewni¢ miodziezy bezpieczna i samodzielng prace zgodnie zwymogami
okreslonymi w podstawach programowych i programach nauczania dla zawodow i specjalizacii.

8. W przypadku braku mozliwosci zapewnienia kazdemu samodzielnego stanowiska, liczbe miodziezy
przypadajaca na stanowisko dydaktyczno-produkcyjne ustala Kierownik warsztatow szkolnych,

9. Stanowisko dydaktyczno-produkcyjne, powinno faczy¢ w sobie podstawowe elementy dydaktyki zawodowej
z uwarunkowaniami wynikajacymi z procesu produkeyjnego. Istniejace, modyfikowane oraz nowopowstajace
stanowiska dydaktyczno-produkcyjne, powinny by¢ weryfikowane pod wzgledem bezpieczenstwa pracy,
ergonomii i ekologii.

10. Orientacyjne ilosci mtodziezy w grupach przypadajacych na jednego nauczyciela.
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Zalacznik nr 5

REGULAMIN BIBLIOTEKI SZKOLNEJ
§1

1. Biblioteka szkolna jest pracownia sluzaca realizacji potrzeb 1 zainteresowan uczniow,
organizowaniu roznorodnych dziatan rozwijajacych postawy patriotyczne, wrazliwos$¢ kulturowa
1 spoteczna, doskonaleniu warsztatu pracy nauczycieli, popularyzowaniu wiedzy pedagogiczne;j
wérod rodzicow oraz w miarg potrzeb wiedzy o regionie.
2. Pomieszczenia biblioteki szkolnej umozliwiaja:
a) gromadzenie i opracowywanie zbiorow,
b) wypozyczanie zbioréw poza biblioteke,
C) korzystanie ze zbiorow w czytelni,
d) prowadzenie edukacji czytelniczej i medialnej.
3. Dzialalnos¢ biblioteki szkolnej obejmuje:
a) udostgpnianie ksiazek i innych zrédet informacji,
b) gromadzenie zbiorow bibliotecznych i dobieranie form pracy zgodnie z potrzebami
I poziomem odbioru wszystkich uzytkownikéw biblioteki,
C) tworzenie warunkow do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji
Z roznych zrodet,
d) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych oraz wyrabianie
I poglebianie nawyku czytania i uczenia sig.
4. Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:
a) udostgpnianie drukow,
b) udzielanie informacji bibliograficznych, oraz przekazywanie informacji o nowych
nabytkach,
c) edukowanie czytelnicze i medialne uczniow,
d) udostgpnianie nauczycielom, wychowawcom, opiekunom, organizacjom milodziezowym
I kotom zainteresowan potrzebnych materiatdow; udzielanie pomocy w realizacji ro6znych
form zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,
e) prowadzenie roznych form wizualnej informacji i propagandy ksiazek,
f) rozwijanie kultury czytelniczej uczniéw, np. dyskusje o ksiazkach, konkursy czytelnicze,
spotkania autorskie.
5. Prace organizacyjne obejmuja:
a) gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem programowym i zapotrzebowaniem szkoty,
b) prowadzenie ewidencji zbioréw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
C) opracowywanie biblioteczne zbiorow:
e opracowywanie techniczne
o klasyfikowanie wedtug systemu UKD
e katalogowanie zgodnie z obowigzujacymi zasadami
d) selekcje zbiorow (materiatow zbednych lub zniszczonych)
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e) konserwacjg zbioréw
f) organizacj¢ warsztatu informacyjnego:
e prowadzenie katalogéw alfabetycznego, rzeczowego i komputerowego
g) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej.
6. Czas pracy biblioteki szkolnej: od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00-15.00 w dniach
zaje¢ edukacyjnych.

§2

1. Z biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoly, jak réwniez osoby,
ktore nie sq pracownikami szkoty na warunkach ustalonych przez Dyrektora szkoty;
2. Zasady udostepniania ksigzek:
a) korzystanie z biblioteki jest bezptatne,
b) jednorazowo mozna wypozyczy¢ trzy ksiazki na okres dwoch tygodni,
c) okres wypozyczenia ksiazki moze zosta¢ przedtuzony na prosbg czytelnika, jezeli niema na
te ksiazke zapotrzebowania,
d) ksiazek wypozyczonych z biblioteki nie nalezy pozycza¢ innym osobom,
e) z ksiazek znajdujacych si¢ w ksiggozbiorze podrecznym mozna korzysta¢ wylacznie na
miejscu w czytelni,
f) zagubiona lub zniszczona ksiazke nalezy odkupi¢; w przypadku braku takiej mozliwosci
czytelnik powinien kupi¢ ksiazke¢ wskazang przez bibliotekarza,
g) wszystkie wypozyczone ksiazki musza by¢ zwrocone przed zakonczeniem zajec
dydaktycznych w danym roku szkolnym.

§3

1. Biblioteka prowadzi multimedialne centrum informacji w czytelni biblioteczne;j.
2. Zasady korzystania z czytelni i centrum informacji:
a) czytelnia i MCI sa czynna w godzinach pracy biblioteki,
b) z czytelni i MCI moga korzysta¢ uczniowie po wpisaniu si¢ do rejestru odwiedzin,
€) korzystanie ze zbiorow czytelni multimedialnej odbywa si¢ pod nadzorem bibliotekarza,
d) w czytelni gromadzone sa zbiory o charakterze audiowizualnym, multimedialnym
I elektronicznym, udostgpniane wylacznie na miejscu na odpowiednim sprzecie
technicznym,
e) w czytelni obowiazuje cisza, zakaz spozywania positkow oraz korzystania z telefonow
komoérkowych.
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§4

Biblioteka szkolna wspotpracuje ze wszystkimi bibliotekami na ternie miasta i powiatu, zardwno
szkolnymi jak i publicznymi.
Biblioteka szkolna wspotpracuje rowniez z instytucjami kulturalnymi, przede wszystkim z Muzeum

im. Ks. St. Staszica, Hrubieszowskim Domem Kultury i1 Towarzystwem Regionalnym
Hrubieszowskim.
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Zalacznik nr 6

SZKOLNE PROCEDURY POSTEPOWANIA NAUCZYCIELI
W SYTUACJACH ZAGROZENIA SLUCHACZY
DEMORALIZACJA W ZESPOLE SZKOL NR 1
W HRUBIESZOWIE

WSTEP

Wsrod réznorodnych przejawow demoralizacji za najbardziej niepokojace i1 zagrazajace zdrowiu
mtodziezy uznaje si¢ narkomani¢ i alkoholizm. Sa to zjawiska, wobec ktorych zaden dorosty nie
powinien pozostawaé obojetny, zwlaszcza, ze zachowania ryzykowne dzieci i mtodziezy najczesSciej
ze soba wspotwystepuja. Wagary, picie alkoholu czy odurzanie si¢ narkotykami wspoiwystepuje
Z zachowaniami agresywnymi, przest¢pczymi, wczesng inicjacja seksualna. Wszystkie te czynniki
moga by¢ przyczyna nawigzywania kontaktow z grupami przestepczymi, a w dalszej kolejnosci
popelniania przestgpstw.

Wiasciwa, adekwatna do sytuacji reakcja wychowawcy, pedagoga, dyrektora oraz powiadomienie
W razie potrzeby stosownych instytucji moga w istotnym stopniu zwigkszy¢ skutecznosé
oddziatywan wychowawczych. Bardzo wazne jest umiejgtne, w pelni profesjonalne przeprowadzenie
interwencji z zachowaniem wszelkich praw zaré6wno dzieci uczestniczacych w zdarzeniu, jak i ich
rodzicow.

Do podejmowania dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych w szkole zobowiazuje
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2003 r. W sprawie
szczegotowych form dziatalno$ci wychowawczej i zapobiegawcze] wsrdd dzieci 1 mlodziezy
zagrozonych uzaleznieniem. W my$l tego dokumentu szkoly i placowki podejmujq dziatania
interwencyjne polegajqce na powiadomieniu rodzicow i policjii w sytuacjach kryzysowych,

W szczegolnosci, gdy dzieci i mlodziez uzywajq, posiadajq lub rozprowadzajq srodki odurzajqgce.

W rozporzadzeniu §10 zobowiazuje szkoty 1 placowki do opracowania, strategii dzialan
wychowawczych 1 zapobiegawczych oraz interwencyjnych, wobec dzieci i mlodziezy zagrozonej
uzaleznieniem.

1. Usprawnienie i zwigkszenie trafno$ci oraz skuteczno$ci oddziatywan szkolty w sytuacjach
zagrozenia dzieci i mtodziezy przestgpczoscia i demoralizacja.
2. Wypracowanie metod wspotpracy szkoty z policja.
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PROCEDURY

PROCEDURY POSTEPOWANIA NAUCZYCIELI W SYTUACJACH ZAGROZENIA DZIECI
| MLODZIEZY DEMORALIZACJA

Dziatania interwencyjne

I. W przypadku uzyskania informacji, ze uczen ktéry, nie ukonczyl 18 lat, notorycznie
opuszcza lekcje badz nie jest obecny na wszystkich lekcjach w ciagu dnia, albo zamiast do
szkoly chodzi na wagary i przejawia inne zachowania $wiadczace o demoralizacjil,
nauczyciel powinien podja¢ nastepujace kroki:

1. Przekaza¢ uzyskana informacje wychowawcy klasy.

2. Wychowawca informuje o fakcie pedagoga szkolnego i1 zastgpce dyrektora szkoty do spraw
wychowawczych.

3. Wychowawca wzywa do szkoty rodzicow (prawnych opiekundéw) ucznia i przekazuje im
uzyskana informacj¢. Przeprowadza rozmowe¢ z rodzicami oraz z uczniem, w ich obecnosci.
W przypadku potwierdzenia informacji, zobowiazuje ucznia do zaniechania negatywnego
postgpowania, rodzicow za$ bezwzglednie do szczegdlnego nadzoru nad dzieckiem. W toku
interwencji  profilaktycznej moze  zaproponowaé  rodzicom  skierowanie  dziecka
do specjalistycznej placowki i udziat dziecka w programie terapeutycznym.

4. Jezeli rodzice odmawiaja wspotpracy lub nie stawiaja si¢ do szkoty, a nadal z wiarygodnych
zrodet naptywaja informacje o przejawach demoralizacji ich dziecka i ciagtym opuszczaniu zajec,
dyrektor szkoty pisemnie powiadamia o zaistniatej sytuacji sad rodzinny lub policje (specjaliste
ds. nieletnich).

5. Podobnie, w sytuacji, gdy szkota wykorzysta wszystkie dostgpne jej $rodki oddzialywan
wychowawczych, (rozmowa z rodzicami, ostrzezenie ucznia, spotkania z pedagogiem,
psychologiem, itp.), a ich zastosowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatow, dyrektor szkoty
powiadamia sad rodzinny lub policje. Dalszy tok postepowania lezy w kompetencji tych instytucji’.

Il. W przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, ze na terenie szkoly znajduje si¢ uczen bedacy
pod wplywem alkoholu lub narkotykéw powinien podjaé nastepujace kroki:

1. Powiadamia o swoich przypuszczeniach wychowawce klasy.

2. Odizolowuje ucznia od reszty klasy, ale ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia go samego;
odprowadza go do gabinetu pielggniarki szkolnej, a w razie jej nieobecnosci do pedagoga
szkolnego.

3. Osoba, pod opieka ktorej pozostaje uczen wzywa policje w celu stwierdzenia stanu trzezwosci
lub odurzenia, ewentualnie lekarza w celu udzielenia pomocy medyczne;j.

"Naruszanie zasad wspotzycia spotecznego, popetienie czynu zabronionego, systematyczne uchylanie si¢ od obowiazku szkolnego lub
obowiazku nauki, wldczegostwo, udziat w dziatalno$ci grup przestgpczych — art.4 §1 ustawy o postgpowaniu w sprawach nieletnich
%Jezeli zachowania $wiadczace o demoralizacji przejawia uczen ktory ukonczyl 18 lat, a nie jest to udzial w dziatalnosci grup
przestepezych czy popehnienie przestgpstwa, to postgpowanie nauczyciela powinno by¢ zgodne z wewngtrznym regulaminem szkoty.
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4. Zawiadamia o tym fakcie wicedyrektora ds. wychowawczych oraz rodzicoéw/opiekunow, ktorych
zobowiazuje do niezwlocznego odebrania ucznia ze szkoly. Gdy rodzice/opiekunowie odmédwia
odebrania dziecka, o pozostaniu ucznia w szkole, czy przewiezieniu do placéwki stuzby zdrowia,
albo przekazaniu go do dyspozycji funkcjonariuszom policji - decyduje lekarz, po ustaleniu
aktualnego stanu zdrowia ucznia w porozumieniu z wicedyrektorem szkoty.

5. Gdy rodzice ucznia bedacego pod wptywem alkoholu - odmawiaja przyj$cia do szkoty, a jest on
agresywny, badz swoim zachowaniem daje powod do zgorszenia albo zagraza zyciu lub zdrowiu
innych osob, wicedyrektor szkolty zwraca si¢ z prosba do policji o przewiezienie ucznia do izby
wytrzezwien, albo do policyjnych pomieszczen dla osdb zatrzymanych — na czas niezbgdny do
wytrzezwienia (maksymalnie do 24 godzin). O fakcie tym zawiadamia si¢ rodzicow/opiekundéw
oraz sad rodzinny, jesli uczen nie ukonczyt 18 lat.

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

7. Spozywanie alkoholu na terenie szkoty przez ucznia, ktory ukonczyt 17 lat, stanowi wykroczenie
z art. 43" ust.] Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi. Nalezy o tym fakcie powiadomi¢ policjg. Dalszy tok
postgpowania lezy w kompetencji tej instytucji.

8. Po zaistnialym fakcie wychowawca ma obowiazek przeprowadzenia rozmowy z rodzicami lub
opiekunami ucznia.

9. W stosunku do ucznia popetniajacego powyzsze wykroczenia zostang wyciagnigte konsekwencje
zgodnie z postanowieniami Statutu Szkoty.

I11. W przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoly substancj¢ przypominajgca
wygladem narkotyk powinien podja¢ nastepujace kroki:

1. Nauczyciel zachowujac $rodki ostrozno$ci zabezpiecza substancj¢ przed dostgpem do niej oso6b
niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu przyjazdu policji, probuje (o ile to
jest mozliwe w zakresie dziatan pedagogicznych) ustali¢, do kogo znaleziona substancja nalezy.

2. Powiadamia o zaistniatym zdarzeniu wicedyrektora szkoly i pedagoga szkolnego, ktory wzywa
policje.

3. Po przyjezdzie policji niezwlocznie przekazuje zabezpieczong substancjg i przekazuje informacje
dotyczace szczegdtow zdarzenia.

IV. W przypadku, gdy nauczyciel podejrzewa, Ze uczen posiada przy sobie substancje
przypominajaca narkotyk, powinien podja¢ nastepujace kroki:

1. Nauczyciel w obecnosci innej osoby (wychowawca, pedagog, wicedyrektor, itp.) ma prawo
zada¢, aby uczen przekazal mu tg substancje, pokazat zawarto$¢ torby szkolnej oraz kieszeni (we
wlasnej odziezy), ew. innych przedmiotéw budzacych podejrzenie, co do ich zwiazku
z poszukiwana substancja. Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie wykonaé¢ czynnosci
przeszukania odziezy ani teczki ucznia - jest to czynnos$¢ zastrzezona wylacznie dla policji.
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2.

O swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora szkoty oraz rodzicow/opiekundéwucznia
i wzywa ich do natychmiastowego stawiennictwa.

W przypadku, gdy uczen, mimo wezwania, odmawia przekazania nauczycielowi substancji
I pokazania zawarto$ci teczki, dyrektor szkoly wzywa policje, ktora przeszukuje odziez
i przedmioty nalezace do ucznia oraz zabezpiecza znaleziona substancj¢ i zabiera ja
do ekspertyzy.

Jezeli uczen wyda substancje dobrowolnie, nauczyciel, po odpowiednim zabezpieczeniu,
zobowiazany jest bezzwlocznie przekaza¢ ja do jednostki policji. Wczesniej probuje ustalic,
w jaki sposob 1 od kogo, uczen nabyt substancje. Cale zdarzenie nauczyciel dokumentuje,
sporzadzajac mozliwie doktadna notatke z ustalen wraz ze swoimi spostrzezeniami.

UWAGA:
Zgodnie z przepisami ustawy o przeciwdziataniu narkomanii - w Polsce karalne jest:

e posiadanie kazdej ilosci $rodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych?;
e wprowadzanie do obrotu srodkow odurzajacych;
e udzielanie innej osobie, utatwianie lub umozliwianie ich uzycia oraz naktanianie do uzycia;

e Wytwarzanie i przetwarzanie srodkéw odurzajacych.

Kazde z wymienionych zachowan jest czynem karalnym w rozumieniu przepisOw ustawy

0 postgpowaniu w sprawach nieletnich, jesli sprawca jest uczen, ktory ukonczyt 13 lat a nie ukonczyt
17 lat.

Z przestgpstwem mamy do czynienia, jezeli ktory$ z wymienionych czynéw popetni uczen, po

ukonczeniu 17 lat. W takiej sytuacji maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks postgpowania karnego.

Jezeli przestgpstwo ma miejsce na terenie szkoty, nalezy wezwac policjg.

W kazdym przypadku popelnienia czynu karalnego przez ucznia, ktory nie ukonczyl 17 lat

nalezy zawiadomi¢ policj¢ lub sad rodzinny, a w przypadku popelnienia przestgpstwa przez
ucznia, ktory ukonczyl 17 rok zycia prokuratora lub policje¢ (art. 4 Upn i art. 304 Kpk).

V.

Postgpowanie nauczyciela wobec ucznia — sprawcy czynu karalnego lub przestgpstwa
(rozbdj, wymuszenie, kradziez):

— niezwlocznie powiadamia wicedyrektora szkoty 1 pedagoga szkolnego,

— ustala okolicznosci czynu i ewentualnych §wiadkow zdarzenia,

— przekazuje sprawce (o ile jest znany 1 przebywa na terenie szkoly) wicedyrektorowi szkoty,
lub pedagogowi szkolnemu pod opieke,

— powiadamia rodzicow lub opiekundow ucznia-sprawcy,

3 Punkt ten moze mie¢ inne uregulowanie ustawowe i zgodnie z tym uregulowaniem nalezy go stosowaé.
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— niezwloczne powiadamia policje w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbdj,
wymuszenie, uszkodzenie ciata, itp.), lub sprawca nie jest uczniem szkoty 1 jego tozsamos¢
nie jest nikomu znana,

— zabezpiecza ewentualne dowody przestgpstwa, lub przedmioty pochodzace z przestepstwa
I przekazuje je policji (np. sprawca rozboju na terenie szkoly uzywa noza i uciekajac
porzuca go lub porzuca jaki$ przedmiot pochodzacy z kradziezy),

— ma obowiazek przeprowadzenia rozmowy z rodzicami lub opiekunami ucznia.

W stosunku do ucznia popehlniajacego powyzsze wykroczenia zostana wyciagnigte konsekwencje

zgodnie z postanowieniami Statutu Szkoty.

V1. Postgpowanie nauczyciela wobec ucznia, ktory stal si¢ ofiarg czynu karalnego

— kieruje ucznia do pielegniarki szkolnej, ktora udziela pierwszej pomocy (przedmedycznej),
lub wzywa lekarza w przypadku, kiedy ofiara doznata obrazen,

— niezwlocznie powiadomienie wicedyrektora szkoly lub pedagoga szkolnego, ktory
powiadamia rodzicOw ucznia i niezwtocznie wzywa policje w przypadku, kiedy istnieje
konieczno$¢ profesjonalnego zabezpieczenia Sladow przestepstwa, ustalenia okolicznosci
I ewentualnych §wiadkow zdarzenia.

W  przypadku znalezienia na terenie szkoty broni, materiatbw wybuchowych, innych

niebezpiecznych substancji lub przedmiotéw, nalezy zapewni¢ bezpieczenstwo przebywajacym na

terenie szkoly osobom, uniemozliwi¢ dostgp 0sob postronnych do tych przedmiotow i wezwad
policje - tel.997 lub 112.

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

Podstawy prawne stosowanych procedur:

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postgpowaniu w sprawach nieletnich /Dz. U. z 1982 r.
Nr 35 poz.228 z p. zm. - tekst jednolity Dz. z 2002r. Nr 11 poz.109 z pézn. zm./ oraz przepisy
wykonawcze w zwiazku z ustawa /.

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi /Dz. U. Nr 35, poz.230 z p. zm./

Ustawa z dnia 24 kwietnia 1997 r. 0 przeciwdziataniu narkomanii /Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
198/.

Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji /Dz. U. Nr 30 poz. 179 z pdzn. zm./

Zarzadzenie Nr 15/97 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 16 czerwca 1997 r. w sprawie form
i metod dziatan policji w zakresie zapobiegania i zwalczania demoralizacji i przestgpczosci
nieletnich.

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie os§wiaty /Dz. U.z 1996 r. Nr 67, poz. 329 z p6zn. zm./
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 31 stycznia 2003 r. w sprawie
szczegblowych form dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawcze] wsrdd dzieci 1 mtodziezy
zagrozonych uzaleznieniem /Dz. U. Nr 26, poz.226/.
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Zalacznik nr 7

&l

PROGRAM WYCHOWAWCZO -
PROFILAKTYCZNY SZKOLY

ZESPOL SZKOL NR 1
W Hrubieszowie
22-500 Hrubieszow
ul. Zamojska 18 a

PROGRAM
WYCHOWAWCZO - PROFILAKTYCZY
SZKOLY
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Spis tresci

I. Misja i wizja szkoly.

I1. Gléwne kierunki pracy wychowawczej i dzialan profilaktycznych:
1. Gléwne kierunki pracy wychowawczej.

Identyfikacja probleméw srodowiska uczniowskiego.

Kierunki dziatan interwencyjnych 1 profilaktycznych.

Obszary dziatan profilaktycznych — program dziatan interwencyjnych.

Psychospoteczna diagnoza srodowiska szkolnego.

Nk

II1. Ogélne cele wychowawcze.

IV. Zalozenia pracy wychowawczo — profilaktycznej:
1. Zadania bgdace wymiarem pracy edukacyjnej kazdego nauczyciela.
2. Zadania wychowawcow klasowych.
3. Model wychowawcy.

V. Obszary pracy wychowawczej:
a) Praca wychowawcza z klasa.
b) Wspolpraca z rodzicami.
c) Tradycje szkolne, imprezy okolicznosciowe.
d) Wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym.
e) Zapewnienie bezpieczenstwa w szkole.
f) Pomoc uczniom.
g) Ksztattowanie wlasciwych postaw ucznidéw w aspekcie moralnym, spolecznym
I emocjonalnym.

V1. Oczekiwane rezultaty dzialan wychowawczych i profilaktycznych.

VII. Ewaluacja.
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I.LMisja i wizja szkoly

Zespot Szkot Nr 1 w Hrubieszowie jest instytucja dzialajaca na rzecz milodziezy powiatu
hrubieszowskiego.

Jako najwigksza placowka o$wiatowa zajmuje si¢ ksztalceniem miodziezy i dorostych, umozliwiajac
zdobycie lub zmiang kwalifikacji.

W swojej pracy staramy si¢ uwzgledni¢ zainteresowania miodziezy, oczekiwania rodzicow oraz
potrzeby rynku pracy.

Pragniemy, aby nasze dziatania umozliwity podjecie pracy w wybranym zawodzie, rozpoczecie
ksztatcenia na wyzszych uczelniach oraz zmiang kwalifikacji zgodnie z aktualnymi potrzebami rynku
pracy.

Swoja dziatalno$¢ prowadzimy poprzez ksztatlcenie w kilku typach szkot: technikum, branzowe;j
szkole I stopnia, liceum dla dorostych, a takze poprzez dziatalnos¢ kursowa. Swiadczymy réwniez
ustugi na rzecz spotecznos$ci lokalnej. Nasze dzialania wspieraja rodzice, wtadze samorzadowe oraz
hrubieszowskie placowki kulturalno - o§wiatowe.

Dazymy do tego, aby dobrze przygotowaé naszych wychowankéw do dorostego zycia, aby
absolwent byl tworczy, przedsigbiorczy, odpowiedzialny i sam potrafit zaplanowac swoja przysztosc.
Wyrdznia nas bogata oferta zawodoéw, w ktérych ksztalcimy 1 przygotowujemy do zZycia
W zjednoczonej Europie, a nasza dewiza jest:

»Szkola przyjazna uczniom i ich rodzicom, w ktorej panuje mila i Zyczliwa atmosfera”

Zespot Szkot Nr 1 w Hrubieszowie dazy do tego, aby by¢ wiodaca placowka w regionie,
dysponowac¢ bogata oferta ksztatcenia i wychowania, by¢ szkota przyjazna dla uczniéw, rodzicow
i Srodowiska, inspirujaca wszechstronny rozwoj nauczycieli i uczniéw, otwarta na innowacje
pedagogiczne, uwzgledniajaca role Polski i Polakow w zjednoczonej Europie.

I.Gtowne kierunki pracy wychowawczo-profilaktycznej:

Szkota towarzyszy miodemu czlowiekowi w ksztaltowaniu osobowosci i pozytywnych cech.
Dlatego tez tworzenie warunkow do rozwoju: fizycznego, emocjonalnego, moralnego, spolecznego
i duchowego staje si¢ glownym zadaniem wychowawcy i kazdego nauczyciela.

Dziatania profilaktyczne, ktérych celem jest ochrona mlodego czlowieka przed wszelkimi
zagrozeniami zakldcajacymi ten rozwoj, nalezy skorelowac z dziataniami wychowawczymi.

1. Gléwne kierunki pracy wychowawczej:

Praca wychowawcza szkoly uwzglednia cele i zadania zawarte w programie ,,Bezpieczna +”
oraz innych obowigzujacych programach rzadowych.

a) Dziatalno$¢ edukacyjna, wychowawcza, profilaktyczna i informacyjna wsrod uczniow, rodzicow,
opiekunéw, nauczycieli i wychowawcow w celu przeciwdziatania wszelkim uzaleznieniom.

b) Poszanowanie i przestrzeganiec praw dziecka, prawo do wolno$ci sumienia, wyznania
i przekonan.

C) Przestrzegane obowiazkéw i praw ucznia.

d) Zapewnienie bezpieczenstwa, przyjaznego klimatu i przeciwdziatanie przemocy.
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e) Realizacja programu wychowawczo - profilaktycznego.

f) Stosowanie roznych form pomocy uczniom.

g) Ksztattowanie wlasciwych postaw uczniow w aspekcie moralnym, spolecznym, emocjonalnym
i zdrowotnym.

h) Wychowanie proeuropejskie, proekologiczne i do zycia w rodzinie.

2. Identyfikacja problemow Srodowiska uczniowskiego:

Badanie zachowan stanowi podstawe do planowania i ewaluacji edukacji zdrowotnej, programow
wychowawczo — profilaktycznych i innych dziatan o charakterze wychowawczym. Zachowania
ryzykowne dla zdrowia kumuluja si¢ i wspolistnieja z réznymi formami nieprzystosowania
spotecznego oraz problemami szkolnymi, tymczasem dobre zdrowie i samopoczucie sa warunkiem
osiagania sukcesOw szkolnych.

Mtodziez szkolna bgdaca w okresie dynamicznych przemian rozwojowych, zwiazanych
Z dojrzewaniem somatycznym, intelektualnym, emocjonalnym, seksualnym i spotecznym wymaga
zatem troskliwej opieki zdrowotnej, zte zachowania zdrowotne moga by¢ przyczyna problemow
szkolnych i spotecznych mtodych ludzi.

Zadaniem szkoty jest diagnozowanie probleméw z jakimi zmaga si¢ mtodziez 1 zaleznie od mozliwosci -
niwelowanie ich oraz dziatalno$¢ profilaktyczna, ktéra ma zapobiega¢ ewentualnym problemom, uczulajac
na negatywne skutki zdarzen, wyboréw czy zachowan.

Glowne problemy

1. Wagary szkolne.
2. Przemoc i agresja (zaczepki, drobne bojki, wymuszenia, zastraszanie, cyberprzemaoc).
3. Brak motywacji do nauki i niskie potrzeby edukacyjne.
4. Zachowania ryzykowne zwiazane z uzywaniem $rodkow odurzajacych substancji
psychoaktywnych, s$rodkéw zastepczych, nowych $rodkéw psychoaktywnych (nikotynizm,
alkoholizm, narkomania, uzywki, dopalacze).
5. Ubdstwo materialne (brak podrgcznikow, brak srodkoéw finansowych na potrzeby materialno -
bytowe itp.).
6. Brak zdyscyplinowania, niska kultura zachowania na co dzien, brak dbatosci o kulturg jezyka.
7. Zachowania zagrazajace bezpieczenstwu czlowieka (w tym uwzglednienie koniecznosci dbania
0 bezpieczenstwo w ruchu drogowym).
8. Handel ludzmi.

3. Kierunki dzialan interwencyjnych i profilaktycznych:

Dzialania szkoly w kierunkach wskazanych w wyniku diagnozy

a) wspodlpraca z GOPS, MOPS, PCK i innymi organizacjami oferujacymi pomoc,

b) doskonalenie umiejgtnosci nauczycieli i poszerzanie ich wiedzy na temat uzaleznien, agresji,
objawow przemocy, regulacji prawnych itp.,

c) gromadzenie materiatow dotyczacych profilaktyki (biblioteka szkolna),

d) zaangazowanie uczniow do przygotowywania dziatanh o charakterze profilaktycznym (udziat
szkolnych mediow w profilaktyce),

e) organizowanie zaje¢ profilaktycznych z udzialem wychowawcoéw, pedagoga szkolnego,
specjalistow (z poradni AA, klubu uzaleznien, poradni K, Punktu Informacyjno -
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h)
i)
)
k)

Konsultacyjnego ds. Narkomanii, psychologa itp.) w ramach realizacji lekcji wychowawczych,
zastgpstw, lekcji dodatkowych,

prezentowanie uczniom alternatywnych mozliwosci spedzania wolnego czasu,

promowanie zdrowego stylu zycia (ksztalttowanie umiejgtnosci samodzielnego dokonywania
wyboru, autokontroli, zachowan chroniacych zycie wlasne 1 innych o0sob),

ksztattowanie swiadomosci ekologicznej i prozdrowotne;,

wspotudziat szkoty w organizowaniu imprez profilaktycznych w srodowisku lokalnym.
tworzenie rdznorodnej 1 atrakcyjnej oferty ksztalcenia w toku zaj¢¢ edukacyjnych,

stata wspotpraca z rodzicami oraz zapoznanie ich z programem wychowawczo -
profilaktycznym,

poszerzenie wiedzy rodzicow lub opiekundéw, nauczycieli 1 wychowawcow na temat
prawidlowos$ci rozwoju 1 zaburzen zdrowia psychicznego mtodziezy, rozpoznawania wczesnych
objawdéw uzywania srodkéw 1 substancji psychoaktywnych,

m) dostarczanie aktualnych informacji nauczycielom, wychowawcom i rodzicom na temat

n)
0)

p)
q)
r

skutecznych sposoboéw prowadzenia dziatah wychowawczo - profilaktycznych zwiazanych
zZ przeciwdziataniem uzywania narkotykow i substancji psychoaktywnych,

udostepnienie informacji o ofercie pomocy specjalistycznej uczniom i rodzicom w przypadku
uzywania narkotykow i substancji psychoaktywnych,

informowanie ucznidéw, ich rodzicow o obowiazujacych procedurach postgpowania nauczycieli
i wychowawcoéw oraz o metodach wspotpracy szkoly z Policja w sytuacjach zagrozenia
narkomania,

organizowanie w szkole imprez tematycznych (np. konkursow, spotkan ze specjalistami, montazy
stowno — muzycznych),

realizowanie programow profilaktycznych przez nauczycieli i wychowawcow, przy wspotudziale
specjalistow,

systematyczne omawianie efektow realizacji dziatan wychowawczo — profilaktycznych w szkole
w ramach Rady Pedagogicznej, pracy Zespotu Wychowawcow Klasowych, Samorzadu
Uczniowskiego.

4. Obszary dzialan profilaktycznych — program dzialan interwencyjnych:

a) Brak motywacji do nauki - wagary
Lp. Cel Formy realizacji
1. | a) Ksztaltowanie pozadanych wzorcow Porady, konsultacje.
zachowan.
b) Budowanie zaufania mtodziezy do
nauczycieli.
2. | Osiagnigcie wigkszego zaangazowania Pedagogizacja rodzicow.
rodzicow we wspotprace ze szkola.
3. | Doskonalenie umiejgtnosci Lekcje wychowawcze, zajecia pozalekcyjne,
komunikowania si¢ migdzy nauczycielem, | wycieczki, organizowanie imprez kulturalnych
a uczniem. I uroczystosci rocznicowych.
4. | Poprawa frekwencji. Realizacja odpowiednich zapiséw Statutu Szkoty
i WSO.
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5. | a) Pomoc kolezenska w nauce.
b) Integracja zespotu klasowego.
¢) Rozbudzanie zainteresowania
przedmiotem.

Mobilizacja zespotdow klasowych do pomocy
potrzebujacym.

Prowadzenie lekcji wychowawczych,

z uwzglednieniem metod aktywizujacych.
Zajgcia integracyjne w klasach 1.

b) Roézne formy agresji i przemocy w szkole

Lp. Cele

Formy realizacji

1. | Zapewnienie bezpieczenstwa w szkole.

Zaangazowanie catego srodowiska szkolnego
W przeciwdziatanie agresji 1 przemocy.

2. | Wskazanie zagrozen spotecznych
I zapobieganie im.

Organizowanie spotkan z psychologiem,
pedagogiem, przedstawicielami policji i sadu,
wychowawcami z zaktadu karnego.

3. |Poszerzanie wiedzy na temat przyczyn
i skutkéw agresji oraz przemocy wsrod
mtodziezy ( w tym cyberprzemocy).

Uwzglednienie problemu agresji i przemocy
w tematyce godzin wychowawczych.

4. | Informowanie mlodziezy o skutkach
0 przemocy.

Udzial w spotkaniach z kuratorami sadowymi,
przedstawicielami sadu, policji, prokuratury.

5. | Zwracanie uwagi na sygnaly
ostrzegawcze, pojawiajace si¢
W zachowaniach uczniow.

Systematyczna obserwacja uczniow,
ankietowanie.

6. | a) Informowanie rodzicow

b) Wspdlne planowanie dziatan
profilaktycznych.

0 ewentualnych niepokojacych sygnatach.

Rozmowy, pedagogizacja rodzicow. Kierowanie
uczniéw do specjalistow w celu postawienia
diagnozy i rozpoczegcia ewentualnej terapii.

7. | Zapobieganie szerzeniu si¢
nieprawidlowych zachowan.

Uczenie mtodziezy na godzinach
wychowawczych szacunku dla drugiego
cztowieka, radzenia sobie w sytuacjach trudnych
i konfliktowych, reagowania na wszelkie
przejawy zachowan agresywnych.

c) Dyscyplina szkolna, niska kultura stowa

Lp. Cele Formy realizacji
1. |1. Podnoszenie dyscypliny i kultury Stata kontrola zachowan pozytywnych
zachowania. I negatywnych uczniow.
Uczenie komunikowania si¢ bez uzywania
wulgaryzmow.
2. | 2. Ksztaltowanie postaw estetycznych, Propagowanie kultury zywego stlowa (akademie
poszerzanie wiedzy o swoim regionie |szkolne, spotkania z artystami z naszego
w ramach hasta: Nasza mata ojczyzna. |regionu), wyj$cia do muzeum, HDK na wystawy
okolicznos$ciowe.
3. |3. Integracja zespotu klasowego. Zajecia integracyjne w klasach pierwszych.
4. Kreowanie pozytywnych wzorow Organizowanie w czasie wolnym od zaj¢c¢
spgdzania wolnego czasu. wychowawczych wycieczek, wieczorkow itp.
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d) Zachowania ryzykowne zwigzane z uzywaniem srodkow odurzajacych, substancji
psychoaktywnych, srodkéw zastepczych, nowych srodkéw psychoaktywnych, alkoholu,
nikotyny

Lp. Cele Formy realizacji
1. | Poszerzanie wiedzy na temat zagrozen Przeprowadzenie ankiet diagnozujacych problem
wynikajacych zuzywania §rodkoéw kontaktéw ucznidw z substancjami
odurzajacych, psychoaktywnych, uzalezniajacymi.
alkoholu, nikotyny oraz metod i sSrodkow | Uwzglednienie problemu zagrozenia patologiami
profilaktycznych. spotecznymi, wptywu srodkéw odurzajacych,

psychoaktywnych w tematyce godzin
wychowawczych. Trening radzenia sobie

Z napigciem i ze stresem. Organizowanie imprez
szkolnych.

Spotkania z przedstawicielami policji, stuzby
zdrowia, poradni specjalistycznych,
psychologiem. Przeprowadzanie kampanii
edukacyjnych na temat szkodliwosci palenia
tytoniu, picia alkoholu, zazywania narkotykow,
srodkow psychoaktywnych.

2. |a) Wskazywanie na szkodliwo$¢ Nawiazanie $cistej wspotpracy z rodzicami.
stosowania uzywek 1 srodkow Poinformowanie rodzicéw, gdzie moga szukac
psychoaktywnych. wsparcia w przypadku, gdy zauwaza niepokojace

b) Prezentowanie sposobow trzezwego | objawy u swoich dzieci.
spgdzania wolnego czasu. Organizowanie pogadanek dla rodzicow na

C) Zwrdcenie uwagi na sygnaly zebraniach. Organizowanie pogadanek dla
ostrzegawcze pojawiajace si¢ w ucznidow na godzinach wychowawczychoraz
przypadku uzaleznien. zachecanie do poznawania literatury dotyczacej

problematyki patologii spotecznej. Zapoznanie
ze skutkami prawnymi, zdrowotnymi
zwigzanymi z zazywaniem dopalaczy,
narkotykow, alkoholu, nikotyny. Organizowanie
spotkan i zaje¢ profilaktycznych. Prowadzenie
doskonalenia nauczycieli w zakresie
rozpoznawania wczesnych objawow uzywania
narkotykow, dopalaczy itp.

3. | Wskazanie pozadanych wzorcow Mobilizowanie uczniow do aktywnego udzialu
zachowan. w zyciu szkoly 1 srodowiska lokalnego. Uczenie
kompetencji spotecznych. Wzmacnianie
zachowan prospotecznych poprzez angazowanie
mtodziezy w rdzne akcje charytatywne, prace
w Szkolnym Klubie Wolontariatu, Szkolnym
Kole PCK, Szkolnym Kole Caritas.
Organizowanie zaje¢ na temat ksztattowania
umiej¢tnosci interpersonalnych, efektywnej
pracy w grupie, asertywnosci, budowania
systemu warto$ci, wyznaczania celow
zyciowych, podejmowania decyzji oraz
planowania czasu wolnego.
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4. | a)Zaspokajanie podstawowych potrzeb | Analiza sytuacji materialnej wychowankow
zyciowych. (ankiety w Kkl. I na temat sytuacji materialnej
b)Integracja mtodziezy z osobami rodziny). Pomoc finansowa i rzeczowa osobom
niepelnosprawymi. potrzebujacym (w miarg pozyskiwanych
¢)Propagowanie warto$ci zdrowia srodkow). Spotkania z podopiecznymi
psychicznego. i pracownikami Srodowiskowego Domu

Samopomocy, Warsztatow Terapii Zajgciowe].

e) Zachowania zagrazajgce bezpieczenstwu czlowieka

Lp. Cel Formy realizacji

1. | Ksztaltowanie pozadanych wzorcow Pogadanki, spotkania ze specjalistami.
zachowan spolecznych ( w tym
zapewniajacych bezpieczenstwo w ruchu
drogowym — odpowiednie zachowanie,
reagowanie na wystgpujacy problem,
prawna i moralna odpowiedzialno$¢
sprawcy).

2. | Doskonalenie kompetencji spotecznych. | Wycieczki, organizowanie imprez kulturalnych i
uroczystosci rocznicowych, organizowanie i
udziat w konkursach propagujacych wtasciwe
postawy i zachowania (np. Turniej

Motoryzacyjny).
f) Handel ludZmi.
Lp. Cel Formy realizacji
1 | Wskazanie na wystgpowanie Pogadanki, spotkania ze specjalistami.

niebezpiecznego zjawiska jakim jest
handel ludzmi.

2. | Przeciwdzialanie i uczenie umiejgtnego Pogadanki, warsztaty.
reagowania na zaistniaty problem.

5. Psychospoleczna diagnoza srodowiska szkolnego:

1. Narzedzia diagnozy:

- ankiety dla uczniéw (ze szczeg6lnym uwzglednieniem klas I),

- rozmowy z uczniami, nauczycielami i rodzicami,

- staty nadzor wychowawcow (nauczycieli) nad frekwencja,

- kontakty z policja, sadem, poradnia psychologiczno - pedagogiczna, poradnia odwykowa,
klubami abstynentow.

2. Analiza wynikow diagnozy potwierdzajaca obszary zagrozen w szkole.
3. Opracowanie dzialan wychowawczych, profilaktycznych i interwencyjnych przez Zespot
Wychowawcow Klasowych.

III.Ogélne cele wychowawcze:
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1. Przygotowanie do czynnego uczestnictwa w zyciu spolecznym oraz uksztaltowanie postaw
patriotycznych, obywatelskich, poczucia  tozsamo$ci regionalnej w kontek$cie wartosci
narodowych i europejskich.

2. Ksztaltowanie postaw zyczliwosci, poszanowania wtasnosci, godnos$ci i szacunku dla drugiego
cztowieka oraz tolerancji wobec odmiennosci.

3. Wpajanie szacunku dla pracy, nauki, ksztattowanie wrazliwosci na pigkno.

4. Rozwijanie zdolnosci do samodzielnego myslenia 1 podejmowania decyz;ji.

5. Ksztaltowanie postaw prozdrowotnych 1 proekologicznych.

6.0graniczenie skali wystepowania zjawisk aspotecznych i patologicznych (przemoc, przestepczosc,
narkomania, alkoholizm, nikotynizm, uzywanie §rodkéw psychotropowych i odurzajacych).

IV.Zalozenia pracy wychowawc zo—-profilaktycznejszkotly:

1. Zadania wychowawcze bedace wymiarem pracy edukacyjnej kazdego nauczyciela:

a) udzial w procesie rozwoju intelektualnego, emocjonalnego i spolecznego uczniow:

- ksztaltowanie umiejetnosci korzystania z r6znych dziedzin wiedzy,

- rozwijanie zdolnosci i zainteresowan uczniow,

- ksztaltowanie umiejetnosci prezentowania wilasnych pogladéw, sadéw zgodnie z zasadami
kultury,

- tworzenie atmosfery przyjaznego 1 partnerskiego wspdlzycia wszystkich czionkow
spotecznosci szkolnej, przestrzeganie praw 1 obowiazkéw ucznia,

- ksztaltowanie umiejgtnosci rozumienia istoty odpowiedzialno$ci prawnej 1 moralne;,

- kierowanie procesem samodoskonalenia ucznia 1 $wiadomej pracy nad wilasnym
zachowaniem,

- przeciwdzialanie agresji, narkomanii, uzywania substancji psychotropowych i $rodkéw
odurzajacych,

- przygotowanie do negocjowania i konstruktywnego rozwiazywania problemow i konfliktow,

- ksztaltowanie postaw dystansu i krytycyzmu wobec informacji przekazywanych przez media,

- rozwijanie samorzadnosci uczniowskiej,

- ksztaltowanie postaw prozdrowotnych i1 prospotecznych,

- ksztattowanie przyjaznego klimatu w szkole, budowanie prawidtowych relacji rowiesniczych
oraz relacji ucznidw i nauczycieli.

b) kierowanie procesem hierarchizacji wartosci i autorefleksji ucznia:

- ksztaltowanie postaw moralnych i utrwalanie w uczniach pozytywnych cech i wartosci,
a eliminowanie negatywnych,

- ustalenie w zespole klasowym zasad postgpowania, ktore maja stuzy¢ dobremu
funkcjonowaniu w spotecznosci szkolnej,

- motywowanie ucznidow do pracy nad soba, podejmowania dziatan, ktérych celem jest
ograniczenie ryzykownych i negatywnych zachowan,

- ksztaltowanie §wiadomego wyboru zawodu (preorientacja zawodowa).
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koordynowanie dzialan wychowawczych domu, szkoly, Srodowiska:

obserwowanie ucznia, w celu dokonania diagnozy jego miejsca i funkcjonowania
w srodowisku szkolnym, domowym, grupie rowiesniczej,

rozpoznawanie problemow wychowawczych uczniow,

utrzymywanie $cislego kontaktu z rodzicami, opiekunami, w celu zapobiegania problemom
wychowawczym,

wspOlpraca z partnerami spolecznymi, instytucjami opiekunczymi 1 wychowania
pozaszkolnego,

promowanie zdrowego stylu zycia, wolnego od uzywania narkotykow, srodkow i substancji
psychoaktywnych,

przygotowanie oferty zaj¢¢ rozwijajacych zainteresowania.

poznanie regionalnego dziedzictwa kulturowego, uczestnictwo w kulturze:

poznanie wlasnego regionu, w tym dziedzictwa kulturowego, jako czg$ci Polski 1 Europy,
poglebienie wigzi ze swoim Srodowiskiem, regionem i krajem,

ksztattowanie tozsamosci regionalnej w kontekscie wartosci narodowych i europejskich,
przygotowanie do dojrzatego zycia w strukturach regionalnych, panstwowych i europejskich,
rozwijanie szacunku wobec innych wspdlnot regionalnych etnicznych i narodowych.

przygotowanie ucznia do zycia w zmieniajacej si¢ rzeczywistosci — edukacja europejska:

poznanie historii, celow i zalozen oraz zasad funkcjonowania Unii Europejskie;j,
przygotowanie ucznia do samodzielnego zdobywania informacji na temat wspolnoty,
wskazanie konkretnych form i mozliwosci wspdtpracy miodziezy.

ksztaltowanie postaw prozdrowotnych i proekologicznych:

wdrazanie do dbalos$ci o higieng wtasna i otoczenia,

propagowanie zdrowego stylu zycia, zapobieganie problemom i uzaleznieniom,

wskazywanie na niebezpieczenstwo uzywania srodkow i substancji psychoaktywnych,
podkreslenie znaczenia roli zdrowia psychicznego i fizycznego, poznanie i stosowanie
technik walki ze stresem,

uswiadomienie roli czlowieka w ksztaltowaniu srodowiska,

promowanie zdrowia z uwzglednieniem sposobow zmniejszenia wystepowania chordb
cywilizacyjnych przez zmiane stylu zycia,

rozbudzanie potrzeby dziatania na rzecz tworzenia zdrowego $rodowiska,

propagowanie aktywnych form spgdzania czasu wolnego,

ksztaltowanie hierarchii systemu warto$ci, w ktorych zdrowie nalezy do najwyzszych
wartosci w zyciu.

przygotowanie do zycia w rodzinie:

rozwijanie umiejgtnosci rozwigzywania probleméw zwigzanych z okresem dojrzewania,
dorastania i podejmowania waznych decyzji zyciowych,

integrowanie dziatan szkoty i rodziny,

przygotowanie do petnienia rdl matzenskich i rodzicielskich,

poglebienie problematyki przyjazni, mitosci, ludzkiej piciowosci, prokreacji, funkcji rodziny
w zyciu jednostkowym i spotecznym,
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ksztaltowanie pozytywnej postawy wobec zycia ludzkiego, rodziny, dziecka, o0sob
niepelnosprawnych, osob starych, zdrowia wtasnego i innych,

promowanie odpowiednich wzorcéw zycia rodzinnego opartych na wzajemnej pomocy,
szacunku, partnerstwie, rozwiazywaniu konfliktéw bez przemocy.

2. Zadania wychowawcow klasowych:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

praca wychowawecza z klasa,

indywidualna praca wychowawcza z poszczegolnymi uczniami,

wspolpraca z zespotem nauczycieli uczacych w klasie,

wspotpraca z pedagogiem szkolnym,

wspotpraca z Zespotem Wychowawcow Klasowych,

wspotpraca z koordynatorem do spraw bezpieczenstwa,

wspotpraca z Samorzadem Uczniowskim i innymi organizacjami szkolnymi,
wspotpraca z pielggniarka szkolna,

kontakty z rodzicami,

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym,

zwyczaje szkolne 1 imprezy okolicznos$ciowe,

prowadzenie dokumentacji wychowawcy klasowego,

ocenianie zachowania zgodnie z kryteriami zawartymi w WSO ZS Nr 1,
stosowanie procedur postgpowania w sytuacjach zagrozenia dzieci 1 milodziezy
przestepczoscia 1 demoralizacja.

3. Model wychowawcy

Zaktadamy, ze nauczyciele wychowuja gltownie przez modelowanie i oddziatywanie wlasnymi
postawami oraz przekonywujaca prezentacja osobistych umiejetnosci, ktore chca przekazaé
wychowankom. Oznacza to, ze nauczyciele:

I.
M.
V.
V.
VI.

stawiaja realistyczne wymagania i konsekwentnie daza do tego, aby uczniowie wypracowali
osobiste motywacje,

nie wymuszaja na uczniach zachowan ani postaw,

sa gotowi wspiera¢ ucznidéw w klopotach osobistych,

sa gotowi poswigcac im swoj czas 1 uwage,

zawsze na uwadze maja dobro dziecka, odrzucajac wtasne korzysci,

sa asertywni tj. potrafia wyraza¢ wobec ucznidéw swoje potrzeby i stawia¢ im granice, bez
urazania i agresji,

VII. nie boja si¢ konfliktow, potrafia je ujawnia¢ i rozwigzywac,
VIl utrzymuja staty kontakt z rodzicami.

V.Obszary pracy wychowawczej:

1. Praca wychowawcza z klasg.

a) opracowanie wlasnego planu pracy wychowawczej na dany rok szkolny w oparciu
o Statut Szkoty, Program Wychowawczo — Profilaktyczny Szkoty, Plan Pracy Szkoty,

d)

e)

poznanie ucznia, jego uzdolnien, zainteresowan i S$rodowiska, diagnozowanie potrzeb,
trudnosci uczniéw oraz procesoOw interpersonalnych zachodzacych w klasie (1 x w roku),
prowadzenie zaj¢¢ integracyjnych w klasie i tworzenie przyjaznej atmosfery, przestrzeganie
praw dziecka,
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f) czuwanie nad postgpami w nauce, frekwencja ucznia i klasy, analiza wynikow nauczania,

g) kontrolowanie i ocenianie zachowania ucznia, dazenie do eliminowania niewlasciwych
zachowan i agresji,

h) konsekwentne reagowanie na zachowania patologiczne,

i) wspolpraca z pedagogiem szkolnym i koordynatorem do spraw bezpieczenstwa,

J) wypracowanie wspolnej strategii dziatania z zespotem nauczycieli uczacych w klasie,

K) udzielanie wsparcia psychicznego w sytuacjach kryzysow osobistych i szkolnych ucznia,

I) uczestniczenie w uroczystosciach szkolnych i lokalnych,

m) dbato$¢ o wszechstronny rozwdj ucznia,

n) reagowanie na dostrzezone dobro i zlo,

1) organizowanie samorzadnosci we wspotpracy z Samorzadem Uczniowskim 1 innymi
organizacjami dzialajacymi w szkole, zapoznanie uczniéw z aktami prawa szkolnego,

m) zwigkszanie kompetencji spotecznych 1 emocjonalnych uczniow,

n) realizowanie programéw profilaktycznych,

0) informowanie rodzicéw o obowiazujacych procedurach postgpowania nauczycieli,
wychowawcow oraz o wspolpracy z Policja w sytuacji zagrozenia narkomania,

p) poszerzenie wiedzy rodzicOw na temat prawidtowos$ci rozwoju 1 zaburzen zdrowia
psychicznego, rozpoznawania wczesnych objawOw uzywania narkotykow, substancji

psychoaktywnych.
Wspolpraca z rodzicami

organizowanie zebran z rodzicami zgodnie z harmonogramem szkolnym i czg$ciej, w miarg
potrzeb,

indywidualne kontaktowanie si¢ z rodzicami w miarg potrzeb szkoty i rodzicow,

zapoznanie rodzicow z aktami prawa szkolnego,

wzajemne wspieranie w procesie wychowawczym,

diagnozowanie oczekiwan rodzicoéw odnoszacych si¢ do pracy szkoty,

angazowanie rodzicow do udzielania fachowej pomocy szkole ewentualnie wsparcia
finansowego,

zwigkszenie umiejetnosci wychowawczych rodzicéw (pedagogizacja rodzicow),

udzielanie pomocy pedagogicznej przez pedagoga szkolnego lub kierowanie do poradni
psychologiczno — pedagogicznej,

dostarczanie informacji rodzicom na temat skutecznych sposobow prowadzenia dziatan
wychowawczych, profilaktycznych zwiazanych 2z uzywaniem narkotykéw, substancji
psychoaktywnych.

Tradycje szkolne, imprezy okolicznosSciowe

podtrzymywanie i rozwijanie tradycji szkoty — opieka nad miejscami pamigci narodowej,
obchody rocznic i $wiat narodowych,

- akcja ,,Sprzatanie §wiata”

- prowadzenie kroniki szkoty i kroniki sportu szkolnego

- praca w radiu szkolnym i stronie internetowej szkoty

- organizowanie pomocy uczniom potrzebujacym

uczestniczenie w akcjach charytatywnych

organizowanie  wystaw, konkurséw, zawodow  sportowych, wykonywanie gazetek
z wykorzystaniem wytworéw pracy uczniow,

organizowanie réznych form turystyczno - kKrajoznawczych,

udzial w zyciu kulturalnym i sportowym,
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a)

c)
d)

e)

9)
h)

a)
b)
c)
d)

a)
b)

c)
e)

prace spolecznie uzyteczne na rzecz klasy 1 szkoty.
Wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym

wspotpraca z poradnia psychologiczno — pedagogiczna,

wspotpraca ze strukturami samorzadowymi, zakladami pracy, opiekunami praktyk i praktycznej
nauki zawodu, wychowawcami bursy migdzyszkolnej 1 innymi organizacjami dziatajacymi na
rzecz edukaciji,

kontakty z osrodkami pomocy spotecznej] MOPS, GOPS, PCK, CARITAS,

pozyskiwanie sponsorow,

wytonienie uczniow uzdolnionych 1 pomoc im w samorealizacji, w rozwijaniu uzdolnien
I zainteresowan w Domach Kultury, klubach sportowych,

udziat w zyciu kulturalnym, sportowym organizowanym przez instytucje srodowiska lokalnego,
prace spotecznie uzyteczne i akcje charytatywne na rzecz srodowiska lokalnego,

wspolpraca z policja, straza miejska, straza graniczna, Klubem AA, Punktem Informacyjno —
Konsultacyjnym ds. Narkomanii.

Zapewnienie bezpieczenstwa w szkole

przeprowadzenie szkolen bhp,

przestrzeganie przepisow bhp w pracy z miodzieza,

petienie dyzuréw nauczycieli zgodnie z harmonogramem,

zapewnienie wilasciwej opieki w pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej
organizowanej przez szkofle,

wspoOtpraca ze straza miejska i policja w celu poprawy bezpieczenstwa.

Stosowanie réoznych form pomocy uczniom

diagnozowanie $rodowiska rodzinnego ucznia i jego potrzeb,
wspoOtpraca z instytucjami i osobami §wiadczacymi pomoc socjalna,
organizowanie pomocy materialnej w szkole,

organizowanie pomocy psychologiczno - pedagogicznej dla uczniow,
analizowanie efektow dziatan opiekunczych.

Ksztaltowanie wlasciwych postaw uczniow w aspekcie moralnym, spolecznym,
emocjonalnym

zapobieganie patologiom i uzaleznieniom przez udziat ucznidéw w programach profilaktycznych,
przeciwdziatanie agresji,

poprawa kultury zachowania,

praca nad poprawa frekwencji,

promowanie zdrowego stylu zycia,

wzmacnianie wigzi z roéwie$nikami, nauczycielami, wychowawcami.
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VI.LOczekiwane rezultaty dzialan wychowawczo-
rofilaktycznych:

Uczen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

Rozwija si¢ zgodnie ze swoimi mozliwosciami.

Poznaje siebie — dokonuje samooceny.

Ma poczucie bezpieczenstwa.

Swiadomie korzysta z form pomocy oferowanej przez szkote.

Jest otwarty na innych — udziela pomocy stabszym.

Potrafi rozwiazywac¢ sytuacje trudne, radzi sobie ze stresem szkolnym.

Uznaje podstawowe warto$ci moralne i etyczne.

Zna konsekwencje uzaleznien.

Dazy do ciagtego doskonalenia sig.

Potrafi funkcjonowaé zgodnie z wymogami instytucji, grup spotecznych.
Prawidiowo funkcjonuje w srodowisku szkolnym, domowym, grupie rowiesniczej.
Umie wyciaga¢ wnioski z obserwacji zmian zachodzacych w najblizszym otoczeniu.

m) Zdobywa wiedzg o regionie, w tym jego dziedzictwie kulturowym na tle Polski i Europy.

n)
0)

Swiadomie uczestniczy w zyciu kulturalnym, spotecznym, gospodarczym i obywatelskim
srodowiska lokalnego.
Pielegnuje i pomnaza regionalne i narodowe dziedzictwo kultury.

p) Umiejgtnie i godnie prezentuje i promuje szkolg, region w kraju i za granica.

VII. Ewaluacja:
Program wychowawczo - profilaktyczny jest aktem otwartym i podlega ewaluacji.
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Zalgcznik nr 8

10.

11.

12.

13.

14.

REGULAMIN NAUKI JAZDY SAMOCHODEM

W Zespole Szkét Nr 1 w Hrubieszowie funkcjonuje Osrodek Szkolenia Kierowcow.

Osrodek Szkolenia Kierowcow szkoli uczniow szkoty, w oparciu o bazg Warsztatoéw Szkolnych,
zgodnie z posiadanym Zezwoleniem Starosty Hrubieszowskiego.

Osrodek Szkolenia KierowcoOw uzywa pieczeci z napisem:

Zespot Szkot Nr 1 w Hrubieszowie
Osrodek Szkolenia Kierowcow
Zezwolenie Nr 00020604

ul. Zamojska 18A, tel. 084-6963859

Nadzoér nad dziatalnoscia Osrodka Szkolenia Kierowcow sprawuje Kierownik Warsztatow
Szkolnych

Przebieg szkolenia uczniéw z przedmiotow przepisy ruchu drogowego 1 technika kierowania
pojazdami oraz nauki jazdy realizowany jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

Wyktadowcami przepiséw ruchu drogowego 1 Instruktorami nauki jazdy sa nauczyciele Zespotu
Szkét Nr 1 w Hrubieszowie.

Nauczyciel /instruktor musi posiada¢ odpowiednie przygotowanie merytoryczne.
Nauczyciel/instruktor musi zrealizowaé tygodniowy wymiar godzin zgodnie z ustalonym planem
zaj¢c.

Laczny czas prowadzonych w ciagu dnia przez instruktora zaje¢ praktycznych nie powinien
przekracza¢ 8 godzin, do tego czasu nie wlicza si¢ przerw pomigdzy zajgciami. Program ustala,
1z godzina zaj¢¢ z nauki jazdy roéwna si¢ 60 minutom.

Laczny czas pracy instruktora nie moze by¢ dhuzszy niz 12 godzin w ciagu doby, (wlicza si¢
takze czas zatrudnienia na innym stanowisku pracy).

Instruktor jest zobowiazany zlozy¢ pracodawcy odpowiednie o$wiadczenie na piSmie czy
wykonuje prace w innym miejscu.

Nauka jazdy samochodem odbywa si¢ w klasach okreslonych szkolnym planem nauczania. Jej
celem jest przygotowanie ucznidw do prowadzenia i1 obslugiwania pojazdow silnikowych
w zakresie niezbgdnym do uzyskania prawa jazdy kategorii B.

Szkolenie uczniow ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi
odbywa si¢ w oparciu o programy szkolenia. Nauczyciele opracowuja plany dydaktyczne do
poszczegbdlnych czgsci szkolenia.

Uczestnictwo w zajgciach jest obowigzkowe. Zwolnienie z realizacji tych zaje¢ moze uzyskaé
uczen, ktory przedlozy prawo jazdy kategorii B.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Program szkolenia okresla liczbe godzin teoretycznych i praktycznych, ktére powinna odby¢
osoba szkolona. Liczba godzin teoretycznych wynosi 30 i jest realizowana w klasie 11 w ramach
zaje¢ dydaktycznych.

Zajecia z przepiséw lub zajecia obejmujace przepisy ruchu drogowego maja na celu omoéwienie
zagadnien teoretycznych, ktorych znajomo$¢ jest niezbgdna przy prowadzeniu pojazdu.
Szkolenie teoretyczne powinno uwzglednia¢ ¢wiczenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy
przedlekarskiej prowadzone przez osobe posiadajaca odpowiednie uprawnienia.

Zaliczeniem szkolenia teoretycznego jest:

e 0cena pozytywna wystawiona w dzienniku lekcyjnym,

e egzamin wewngtrzny przeprowadzany przed zakonczeniem II  klasy. Uzyskanie
pozytywnego wyniku egzaminu potwierdza nauczyciel przedmiotu na Kkarcie
przeprowadzonych zajec.

Liczba godzin praktycznych nauki jazdy samochodem wynosi:
e kategoria B — 30 godz.

Szkota pokrywa koszty organizacji szkolenia.

Uczen ponosi optaty za badania lekarskie przed rozpoczgciem szkolenia, oraz optaty za egzamin
panstwowy.

Do nauki jazdy wykorzystywane sa pojazdy, ktore spelniaja wymagania okreslone w przepisach
w sprawie warunkow technicznych pojazdow.

Szkolenie moze rozpocza¢ osoba, ktora:

e osiagneta dla danej kategorii wymagany wiek,
e przedstawila orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do kierowania
pojazdem,

e pisemna zgodg rodzicow, jesli nie ukonczyta wymaganego wieku.

Na zakonczenie szkolenia praktycznego instruktor przeprowadza egzamin wewngtrzny, ktérego
wynik potwierdza na karcie przeprowadzonych zaje¢ oraz wpisuje do dziennika, (jako koncowa
oceng zaj¢¢ praktycznych z dziatu NJS).

Nauczyciel nauki jazdy zobowiazany jest dba¢ o wlasciwy stan techniczny pojazdu,
wyposazenie i jego estetyke oraz prowadzi¢ odpowiednia dokumentacje, a w szczegolnosci:

e dziennik zajgc,

e systematycznie i prawidlowo rozlicza¢ karte drogowa,

¢ dokonywa¢ wpiséw do dziennika i kart przeprowadzonych zajg¢,

e przestrzega¢ termindw przegladow technicznych i1 ubezpieczenia OC,

e dbac o stan techniczny i czysto$¢ powierzonego pojazdu,
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e prowadzi¢ naukg jazdy zgodnie z ustalong lista ucznidw i ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za
powierzona mtodziez,

25. W szkole prowadzi si¢ dokumentacj¢ przebiegu szkolenia:

e ksiazke ewidencji oséb szkolonych,

e ksiazke ewidencji wydanych zaswiadczen,

e karty przeprowadzonych zajgc,

e Karty drogowe,

e dziennik lekcyjny (oceny w ramach zaje¢ praktycznych z dziatu NJS),
e arkusz ocen.

Po zakonczeniu szkolenia uczen otrzymuje zaswiadczenie o ukonczonym kursie.

77



o

10.

11.

Zalacznik nr 9

REGULAMIN SZKOLNEGO KLUBU WOLONTARIATU ZESPOLU
SZKOL NR 1 W HRUBIESZOWIE

I Misja

Pomagamy ludziom, by skutecznie pomagali sobie nawzajem.
Tworzymy 1 doskonalimy systemy pomnazania dobra — oparty o ide¢ wzajemnej solidarnosci,
wolnos$ci 1 wiary w potencjat drugiego cztowieka

Il Cele i sposoby dzialania.

Zapoznawanie uczniow z idea wolontariatu.

Angazowanie uczniéw w §wiadoma, dobrowolna i nieodptatna pomoc innym.

Promowanie w$rod dzieci 1 mtodziezy postaw: wrazliwosci na potrzeby innych, empatii,

zyczliwosci, otwartosci 1 bezinteresownosci w podejmowanych dziataniach.

Organizowanie aktywnego dziatania w obszarze pomocy kolezenskiej, spotecznej, kulturalnej na
terenie szkoly i w $srodowisku rodzinnym oraz lokalnym.

Tworzenie przestrzeni dla stuzby woluntarystycznej poprzez organizowanie konkretnych sposobow
pomocy i tworzenie zespotéw wolontariuszy do ich realizacji.

Posredniczenie we wlaczaniu mitodziezy do dzialan o charakterze woluntarystycznym
w dzialania pozaszkolne, promowaniec i komunikowanie o akcjach prowadzonych
w $rodowisku lokalnym, akcjach ogdlnopolskich i podejmowanych przez inne organizacije.
Whpieranie ciekawych inicjatyw mtodziezy szkolne;.

Promowanie idei wolontariatu.

Prowadzenie warsztatow, szkolen i1 cyklicznych spotkan wolontariuszy i chetnych do przystapienia
do Klubu lub chetnych do wiaczenia si¢ do akcji niesienia pomocy.

Angazowanie si¢ w miar¢ potrzeb do pomocy w jednorazowych imprezach o charakterze
charytatywnym.

Do form dziatania Klubu mozna zaliczy¢: dziatania na rzecz $rodowiska szkolnego, dziatania na
rzecz Srodowiska lokalnego, udziat w akcjach ogdlnopolskich

III Postanowienia ogolne

1. Wolontariat to bezptatna, dobrowolna i §wiadoma dziatalno§¢ wykraczajaca poza relacje rodzinno -

2.

3.

kolezensko - przyjacielskie.

Wolontariusz Szkolnego Klubu Wolontariatu Zespotu Szkol nr 1 w Hrubieszowie dziata na zasadach
wolontariatu.

Szkolny Klub Wolontariatu powstat z inicjatywy ucznidéw i jest forma pomocy osobom i instytucjom
potrzebujacym.
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10.

11.

12.

Szkolny Klub Wolontariatu jest grupa dziatajaca bezptatnie i otwarta na wszystkie osoby wyrazajace
che¢ pomocy innym.

Szkolny Klub Wolontariatu dziata na terenie 1 poza terenem Szkoty.

Opieke nad Klubem sprawuje koordynator, ktéry nadzoruje pracg wolontariuszy.

IV. Czlonkowie

Wolontariusz to osoba pracujaca na zasadzie wolontariatu.

Wolontariuszem moze by¢ kazdy uczen, ktory na ochotnika i bezinteresownie niesie pomoc tam,
gdzie jest ona potrzebna.

Warunkiem wstapienia do Klubu Wolontariatu jest ztozenie w formie pisemne;j deklaracji, do ktorej
obowiazkowo jest zataczana pisemna zgoda rodzicow / prawnych opiekundw.

Po wstapieniu do Klubu Wolontariatu uczestnik podpisuje zobowiazanie przestrzegania zasad
wolontariatu 1 regulaminu obowiazujacego w szkole.

Cztonkowie Klubu moga podejmowac prac¢ woluntarystyczna w wymiarze, ktéry nie utrudni im
nauki 1 pozwoli wywiazywac¢ si¢ z obowiazkéw domowych.

Czlonek Klubu kieruje si¢ bezinteresownoscia, zyczliwos$cia, checia niesienia pomocy, troska
o0 innych.

Czlonek Klubu oraz osoba lub przedstawiciel instytucji, na rzecz ktorej wolontariusz dziata,
wywiazuja si¢ sumiennie z podjgtych przez siebie zobowigzan.

Cztonek Klubu systematycznie uczestniczy w pracach Klubu, a takze w spotkaniach I warsztatach
dla wolontariuszy.

Cztonek Klubu stara si¢ aktywnie wlaczy¢ w dziatalno$¢ Klubu oraz wykorzystujac swoje zdolnosci
i doswiadczenie zgtasza¢ wlasne propozycje i inicjatywy.

Cztonek Klubu swoim postgpowaniem stara si¢ promowac ideg wolontariatu, godnie reprezentowac
swoja szkotg oraz by¢ przyktadem dla innych.

Czlonek Klubu jest zobowiazany przestrzega¢ zasad zawartych w Kodeksie Etycznym
oraz Regulaminie Klubu.

Wolontariusz moze zosta¢ skreslony z listy wolontariuszy za nie przestrzeganie Karty Wolontariusza
i Regulaminu Szkolnego Klubu Wolontariusza. O skresleniu z listy decyduje koordynator Szkolnego
Klubu Wolontariusza, po zasig¢gnigciu opinii zarzadu Klubu.

V Szkolny Klub Wolontariusza dziala na podstawie

Podstawa prawna Szkolnego Klubu Wolontariatu - Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r. 0 dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z dnia 29 maja 2003r.).

Szkolny Klub Wolontariatu nie posiada szczeg6lnie rozbudowane;j struktury organizacyjne;.
Cztonkami Szkolnego Klubu Wolontariatu moze by¢ mtodziez szkolna, ktéra respektuje zasady
Klubu.

Miejscem organizacji jest Zespot Szkot Nr 1 w Hrubieszowie, ul. Zamojska 18 a, 22-500 Hrubieszow
Opiekunem Klubu jest nauczyciel, ktory wyrazit ch¢¢ zaangazowania si¢ w organizowanie
I monitorowanie pracy wolontariuszy oraz jest dostgpny w godzinach swojej pracy na terenie szkoty.
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Spotkania czlonkéw odbywaja si¢ odpowiednio do potrzeb, po wczesniejszym powiadomieniu
wolontariuszy ogloszeniem na tablicy informacyjnej w szkole. Obecnos¢ na spotkaniach bedzie
brana pod uwage w koficowo rocznym podsumowaniu pracy wolontariusza.

Dziatania wolontariuszy sa ustalane przez koordynatora za ich zgoda.

Praca wolontariuszy w ramach dziatan Szkolnego Klubu Wolontariusza moze odbywac sig:

a) na terenic szkoly — jako pomoc kolezenska, prace na rzecz szkoty lub spotkania z go$émi
zaproszonymi przez Szkolny Klub Wolontariusza,

b) poza terenem szkoty — jako spotkania indywidualne lub grupowe, udziat w imprezach
charytatywnych lub praca na rzecz srodowiska lokalnego.

Opieke podczas dziatan wolontariuszy sprawuje koordynator wg ogdlnych zasad opieki nad
uczniami.

Wolontariusze pracujacy moga pozosta¢ bez opieki w przypadku:

a) pomocy kolezenskiej organizowanej na terenie szkoty np. pomoc w odrabianiu prac domowych,
wspolna nauka, itp.

b) prac na rzecz organizacji pozytku publicznego wylacznie przy podpisaniu porozumienia przez
Dyrektora Szkoty z organem, w ktorym sprawuje si¢ wolontariat.

VI Zadania koordynatora Szkolnego Klubu Wolontariatu

Planowanie rodzaju dziatalnos$ci i harmonogramu pracy uczniéw -wolontariuszy.
Nawiazywanie kontaktu 1 wspotpracy z instytucjami potrzebujacymi wolontaryjnego wsparcia.
Ustalanie terminéw spotkan wolontariuszy.

Reprezentowanie wolontariuszy.

Przyjmowanie i odwotywanie cztonkow Kota.

Kontakt z Dyrekcja Szkoty.

Animacja, monitorowanie dziatan uczniéw, dobieranie zadan.

V11l Prawa wolontariusza

Wolontariusz ma prawo do zgtaszania wtasnych propozycji i inicjatyw.

Wolontariusz ma prawo do podejmowania pracy w wymiarze nie utrudniajacym nauki w szkole
I pomocy w domu oraz wlasnego odpoczynku.

Wolontariusz ma prawo do wsparcia ze strony koordynatora lub innych pracownikéw Szkolnego
Klubu Wolontariatu.

Wolontariusz ma prawo do otrzymania na pisSmie konkretnego zakresu obowiazkow zwiazanych
Z jego postuga.

Wolontariusz ma prawo do okresu probnego wczesniej ustalonego.

Wolontariusz ma prawo do oczekiwania pozytywnych efektow swojej pracy, liczac na wspotprace
osoby wspieranej. Dotyczy to w szczegolnosci zajgé pomocy w nauce i przy odrabianiu lekcji dzieci
kontrolg i czuwanie nad postgpami, tak aby praca nie okazata si¢ marnowaniem czasu.

Wolontariusz ma prawo do otrzymania pisemnego zaswiadczenia oraz opinii o wykonanej pracy.

Nie wolno wywiera¢ na wolontariuszach presji moralnej w zwiazku z realizowanym zadaniem
pozostajacym w konflikcie z jego przekonaniami.
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Wolontariusz ma prawo do rezygnacji z pracy na rzecz wolontariatu, uprzedzajac odpowiednio
wczesniej koordynatora Szkolnego Klubu Wolontariatu.

VIII. Obowiazki wolontariusza

Niepelnoletni cztonkowie Szkolnego Klubu Wolontariatu musza przedstawi¢ pisemna zgode
rodzicoéw lub opiekunéw na dziatanie w Wolontariacie
Wolontariusz ma obowiazek uczestniczy¢ w spotkaniach Szkolnego Klubu Wolontariatu.
Wolontariusz ma obowiazek respektowac zasady Szkolnego Klubu Wolontariatu, takie jak:

o Karta wolontariusza ( zatacznik nr 1 )

o Przestrzega¢ Kodeksu etycznego wolontariusza ( zatacznik nr 2) zasada osobistej pracy nad

wlasnym rozwojem

e zasada zaangazowania na rzecz potrzebujacych pomocy

o zasada troski o los stabszych

e zasada prawdy, przyjazni, zyczliwosci

o zasada $wiadomego 1 odpowiedniego reprezentowania szkoly

IX Nagradzanie wolontariuszy

Nagradzanie wolontariuszy ma charakter motywujacy, podkreslajacy uznanie dla jego dziatalnosci.
Wychowawca klasy uwzglednia zaangazowanie wucznia w dziatalnos¢ woluntarystyczna
1 spoleczna na rzecz szkoly, w zwiazku z tym moze podwyzszy¢ oceng z zachowania, jezeli nie ma
innych przeciwwskazan.

Formy nagradzania:

a) pochwata dyrektora na szkolnym apelu,

b) przyznanie dyplomu,

C) wyrazenie stownego uznania wobec zespotu klasowego,

d) pisemne podziekowanie dla rodzicow,

e) wpisanie informacji o dziatalno$ci spotecznej w ramach wolontariatu na $wiadectwie ukonczenia
szkoty; wpis na $wiadectwie uzyskuje uczen, ktory przez trzy lata nauki brat udzial w co najmniej
trzech akcjach pozaszkolnych oraz systematycznie w kazdym roku szkolnym uczestniczyt w co
najmniej czterech dziataniach szkolnych.

X Postanowienia koncowe

Regulamin obowiazuje wszystkich cztonkéw Szkolnego Klubu. Powinien, powinien on by¢
zatwierdzony przez cztonkow Klubu.

Rozwiazania Klubu moze dokona¢ tylko Dyrektor Szkoty.

Wolontariusze obchodza 5 grudnia Migdzynarodowy Dzien Wolontariusza.

Samorzad Szkolny, Szkolne Koto Caritas i inne organizacje aktywnie wspieraja dziatania Klubu.
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X1 Dokumenty

Zatacznik nr 1 do regulaminu - Karta Wolontariusza
Zatacznik nr 2 do regulaminu - Kodeks etyczny wolontariusza
Zatacznik nr 3 do regulaminu — Kodeks pracy wolontariusza SKW

Zatacznik nr 4 do regulaminu — Zgoda rodzicow/opiekunéw prawnych na udzial dziecka
W dziataniach Szkolnego Klubu Wolontariatu

Zatacznik nr 5 do regulaminu — Zobowiazanie przestrzegania zasad wolontariatu i regulaminu
Szkolnego Klubu Wolontariatu

Zalacznik nr 6 do regulaminu — Pisemna deklaracja przynaleznosci do Szkolnego Klubu

Wolontariatu
Zatacznik nr 7 do regulaminu — Karta aktywno$ci wolontariusza

Zalacznik nr 1 Karta wolontariusza

Wolontariat jest szansa dla kazdego niezaleznie od pfci, rasy, narodowosci, wyznania, przekonan
politycznych, wieku czy stanu zdrowia. Kazdy ma prawo by¢ wolontariuszem.
Wolontariat daje szans¢ wykorzystania wlasnych umiejetnosci 1 doswiadczen, rozwinigcia
zainteresowan zdobycia do$wiadczenia w nowych dziedzinach, wywarcia wplywu na zmiany
spoteczne i mozliwo$¢ zaangazowania sig.

Wolontariusz powinien:

1. Miec¢ jasno okreslony zakres obowiazkow;

2. Zdawac sobie sprawg z odpowiedzialnosci zwiazanej ze swoja dziatalnoscia;

3. Wiedzie¢, przed kim jest odpowiedzialny za wykonanie swoich zadan i mie¢ regularny
kontakt z ta osoba;

4. Mie¢ zapewniony udzial w tworzeniu programu, w ktorym uczestniczy, co umozliwi mu
realizacj¢ wlasnych potrzeb i zainteresowan;

5. By¢ chronionym przed jakimkolwiek ryzykiem zwiazanym z wykonywaniem powierzonych
mu zadan;

6. Byc¢ objety ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci;

Mie¢ satysfakcje z wlasnej aktywnosci;

.

8. Przestrzega¢ kodeksu etycznego zwigzanego z realizowaniem powierzonych mu zadan.
Organizacje zatrudniajace wolontariuszy powinny:

1. Uznawa¢ prawa wolontariusza i zapewni¢ ich respektowanie;

2. Dba¢ o to, aby aktywno$¢ wolontariusza i praca pracownika ptatnego miala charakter
wzajemnie uzupetniajacy sig;

3. Rozszerzaé, dzigki aktywnosci wolontariuszy, zakres oferowanych ustug;
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4. Nie powierza¢ wolontariuszowi zadan, ktore realizowat uprzednio zatrudniony pracownik
ptatny;
5. Informowac¢ wolontariusza o jego prawach i obowiazkach;

o

Ponosi¢ koszty finansowe zwiazane z aktywnos$cia spoteczng wolontariuszy;
7. Dba¢ o interesy wolontariusza i nie wywiera¢ na niego presji moralnej, sktaniajacej
do wykonywania zadan pozostajacych w konflikcie z jego przekonaniami.

Zalagcznik nr 2 Kodeks etyczny wolontariusza

By¢ pewnym

Zastanow si¢, dlaczego chcesz pomaga¢ innym ludziom.

By¢ przekonanym

Nie oferuj swej pomocy, jezeli nie jestes przekonany o wartosci tego, co robisz.

By¢ lojalnym

Zglaszaj sugestie, nie ,,uderzaj" w innych.

Przestrzega¢ zasad

Nie krytykuj rzeczy, ktorych nie rozumiesz. Moze okazac si¢, Ze maja swoje uzasadnienie.
Mowic¢ otwarcie

Pytaj o rzeczy, ktorych nie rozumiesz. Nie pozwol, by thumione watpliwosci i frustracje
odciagnely Cie od tego, co najwazniejsze, badz zmienily w osobg stwarzajaca problem.
Chgtnie uczy¢ sig

Rozszerzaj swoja wiedze.

Stale si¢ rozwijac

Staraj si¢ wiedzie¢ jak najwig¢cej o Twojej organizacji i pracy.

Nie sprzeciwiac¢ si¢ kontroli nad soba

Bedziesz pracowal lepiej i z wigksza satysfakcja, wykonujac to, czego od Ciebie si¢ oczekuje.
By¢ osoba na ktérej mozna polegad

Praca jest zobowiazaniem. Wykonuj to, co zgodziles si¢ zrobi¢. Nie skladaj obietnic, ktorych
nie jeste$S w stanie spelnicé.

Dziata¢ w zespole

Znajdz dla siebie miejsce w grupie. Samotnik dzialajacy na wlasng reke jest malo skuteczny.
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Zalacznik nr 3 Regulamin pracy wolontariusza Szkolnego Klubu Wolontariatu

1. Wolontariusz zatrudniany przez Szkolny Klub Wolontariatu pracuje spotecznie tj. za swoja
prace nie pobiera wynagrodzenia.
2. Osoba odpowiedzialna za kontakt z wolontariuszem jest koordynator.

=

Plan pracy wolontariusza jest ustalany wspolnie z koordynatorem.

4. Wolontariusz wykonuje swoje zadania na podstawie upowaznienia wystawionego przez
koordynatora SKW ZS Nr 1 w Hrubieszowie.

5. Wolontariusz nie moze wykonywaé czynno$ci, do ktéorych nie ma uprawnien,
a W szczegolnosci takich, do ktorych potrzebne jest przygotowanie medyczne;

6. Wszelkie watpliwosci dotyczace wykonywanej pracy wolontariusz powinien jak najszybciej
zglasza¢ koordynatorowi przed podjgciem jakiejkolwiek decyzji czy akcji;

7. O rezygnacji z pracy wolontariusz powinien jak najszybciej poinformowaé koordynatora
SKW, nie ponoszac zadnych konsekwencji z tego tytulu;

8. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania zadan, ktérych podjal si¢ wolontariusz,
powinien on jak najszybciej poinformowacé o tym fakcje koordynatora w celu znalezienia
zastepstwa lub rozwiazania problemu;

9. Wolontariuszom nie wolno absorbowaé swoimi sprawami osobistymi, pali¢ papierosow oraz
spozywac alkoholu w obecnosci 0sob, u ktorych wykonuja okreslong prace;

10. Wszelkie sprawy dotyczace sytuacji osob i ich rodzin, u ktoérych wolontariusz wykonuje
swoja pracg sa tajemnica i moga by¢ omawiane tylko z koordynatorem lub inna osoba
upowazniong do tego;

11. Wolontariusz zobowiazany jest do dyskrec;ji.

Zalacznik nr 4 do Regulaminu Szkolnego Klubu Wolontariatu

Zgoda Rodzicow

Wyrazam zgodg¢ na udzial cOrki/Syna ...........coceeviiiiiiiniiiiienieeee e w pracach
wchodzacych w zakres Szkolnego Klubu Wolontariusza Zespotu Szkot Nr 1 w Hrubieszowie.

Niniejszym o$wiadczam, ze zobowiazujg si¢ zapozna¢ z Regulaminem Szkolnego Klubu
Wolontariusza.

data podpis rodzica/prawnego opiekuna
Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka dla potrzeb

niezbednych do realizacji dziatalno$ci Szkolnego Klubu Wolontariusza ( zgodnie z Ustawa
z dn.29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. Nr 133 poz. 883).

podpis rodzica/ prawnego opiekuna
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Szkolnego Klubu Wolontariatu

Zobowigzanie przestrzegania zasad wolontariatu i regulaminu

Szkolnego Klubu Wolontariatu

Przystepujac do Szkolnego Klubu Wolontariatu Zespotu Szkot Nr 1 w Hrubieszowie
o$wiadcza, ze znam i akceptujg jego cele oraz zasady pracy. Zobowiazujg si¢ do przestrzegania
Regulaminu Szkolnego Klubu Wolontariatu oraz sumiennego i bezinteresownego wykonywania
powierzonych mi zadan.

data podpis wolontariusza

Zalacznik nr 6 do Regulaminu Szkolnego Klubu Wolontariatu

Deklaracja przynaleznosci
do Szkolnego Klubu Wolontariatu Zespolu Szkol Nr 1 w Hrubieszowie

Deklaruje cheé dobrowolnej, bezinteresownej pracy wolontariackiej i decyduje si¢ na
czlonkostwo w Szkolnym Klubie Wolontariatudzialajqcym przy Zespole Stkot Nrl w Hrubieszowie.

Imig 1 NAZWISKO WOIONTAITUSZA ... .o.uttti it e e e e e et e e e
Dataurodzenia ..............coooeiiiiiiiiiii .. Miejsce urodzenia .........cccevviviiiinniennneannnanns
Adres ZamieSZKanIa. ... ..o.uii e

Nrtelefonu .........oovviiiiiiii adres email ...

Klasa .....ooovvviiiiinn.n. ZAWOA Lo
Miesiac i1 rok szkolny przystapienia wolontariusza do Klubu ...,
Imiona i nazwisko rodzicéw lub prawnych opiekunow.................ooii i,
......................................................... numer telefonu ...
Adres zamieszkania rodzica/ opiekuna ...........c.ooiiiii i

Zobowiazuje si¢ do aktywnej pracy w ramach klubu, zgodnie z regulaminem Szkolnego
Klubu Wolontariatu.

data, podpis wolontariusza
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Szkolnego Klubu Wolontariatu

Imie 1 nazwisko wolontariusza

Miejsce $wiadczen wolontarystycznych

KARTA AKTYWNOSCI WOLONTARIUSZA

Data

Opis $wiadczen wolontarystycznych

Podpis koordynatora
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Zalacznik nr 10

PROCEDURA ORGANIZOWANIA | UDZIELANIA POMOCY
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W ZESPOLE SZKOE NR 1 W HRUBIESZOWIE

Podstawa prawna:

1) art.47 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe ( Dz. U. z 2017 poz. 59).

2) art. 22 ust. 2 pkt 11 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 1943, z p6zn. zm.).

3) Rozporzadzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy
psychologiczno - pedagogicznej W publicznych przedszkolach, szkotach
i placowkach (Dz. U. z 2017, poz. 1591).

4) Rozporzadzenie MEN z dnia 28 sierpnia 2017 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno - pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placowkach (Dz. U. z 2017, poz. 1643).

§ 1.

1. Celem procedury jest:

1) ustalenie zasad i organizacji udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom,
rodzicom, opiekunom, nauczycielom;

2) okreslenie zasad dokumentowania i ewaluacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

3) wskazanie sposoboéw przechowywania i archiwizacji dokumentow zwiazanych z pomoca

psychologiczno-pedagogiczna;

§2.
1. Pomoc psychologiczno - pedagogiczna udzielana uczniowi w szkole polega na rozpoznaniu
i zaspokajaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych ucznia oraz rozpoznawaniu
indywidualnych mozliwosci psychofizycznych ucznia i czynnikéw srodowiskowych wptywajacych
na jego funkcjonowanie w szkole w celu wspierania potencjatu rozwojowego ucznia i stwarzania
warunkow do jego aktywnego 1 pelnego uczestnictwa w zyciu szkoly oraz w $rodowisku
spotecznym.
2. Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole jest dobrowolne
1 nieodptatne.

3. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna organizuje dyrektor szkoty.
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4. Pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole udzielaja uczniom nauczyciele,

wychowawcy oraz specjalisci.

5.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w szkole jest udzielana z inicjatywy: ucznia, rodzicow

ucznia, dyrektora szkoty, nauczyciela, wychowawcy, specjalisty prowadzacego zajecia z uczniem,

poradni, asystenta nauczyciela, pomocy nauczyciela, pielggniarki szkolnej, asystenta rodziny,

kuratora sadowego, organizacji pozarzadowej lub innej instytucji dziatajacej na rzecz rodziny, dzieci

1 mlodziezy.

6. W szkole pomoc psychologiczno — pedagogiczna jest udzielana uczniom w formach:

1) zaje¢ rozwijajacych uzdolnienia;

2) zajeé rozwijajacych umiejetnos¢ uczenia sig;

3) zaj¢¢ dydaktyczno — wyréwnawczych;

4) zaje¢ korekcyjno — kompensacyjnych;

5) zaje¢ rozwijajacych kompetencje emocjonalno — spoteczne;

6) zaje¢ o charakterze terapeutycznym;

7) zaje¢ logopedycznych;

8) zaje¢ zwiazanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu oraz planowaniem
ksztalcenia i kariery zawodowej;

9) zindywidualizowanej $ciezki ksztalcenia;

10) porad i konsultacji;

11) warsztatow;

§ 3.

1. Dyrektor szkoly:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

organizuje pomoc psychologiczno — pedagogiczna w szkole;

powotuje Zespoly ds. pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

ustala wymiar godzin poszczegdlnych form udzielania pomocy;

informuje na pismie rodzicéw lub prawnych opiekunéw o proponowanych formach pomocy
psychologiczno — pedagogicznej;

wspiera nauczycieli, wychowawcéw 1 specjalistbw w  rozwiazywaniu probleméw
wychowawczych, dydaktycznych oraz rozwijaniu ich umiejgtnosci w zakresie udzielania pomocy
psychologiczno — pedagogicznej;

wspomaga dziatania szkoly w zakresie planowania i przeprowadzenia dziatan majacych na celu

poprawg jakosci udzielanej pomocy psychologiczno — pedagogicznej;
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7) wystepuje, za zgoda rodzicow ucznia do publicznej poradni psychologiczno — pedagogicznej
Zz wnioskiem (zatacznik nr 3) o przeprowadzenie diagnozy i wskazanie sposobu rozwiazania
problemu ucznia w sytuacji braku poprawy jego funkcjonowania mimo udzielanej pomocy
psychologiczno — pedagogicznej;

8) wystepuje, za zgoda rodzicow ucznia do publicznej poradni z wnioskiem (zatacznik nr 4)

o opini¢ w sprawie zindywidualizowanej $ciezki edukacyjnej dla ucznia;

2. Koordynator ds. pomocy psychologiczno — pedagogicznej (pedagog szkolny):

1) prowadzi szkolny rejestr uczniow objetych pomoca psychologiczno — pedagogiczna;

2) uczestniczy w pracach Zespotu ds. pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla posiadajacych
orzeczenie;

3) monitoruje dokumentacj¢ ucznia tworzona przez wychowawce w ramach pomocy

psychologiczno — pedagogicznej;

3. Wychowawca klasy:

1) koordynuje udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej uczniom z jego klasy;

2) wnioskuje o objecie ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna (zatacznik nr 1);

3) we wspélpracy z nauczycielami, specjalistami, rodzicami ucznia ustala formy pomocy
psychologiczno — pedagogicznej;

4) monitoruje frekwencj¢ ucznia na zajgciach w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

5) w kazdym semestrze, wspodlnie z nauczycielami i specjalistami dokonuje oceny efektywnosci
udzielanej pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

6) na piSmie informuje rodzicow ucznia posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego o terminie kazdego spotkania Zespolu i mozliwosci uczestnictwa w nim;

7) sporzadza dokumentacj¢ ucznia objgtego pomoca psychologiczno pedagogiczna zgodnie
Z ponizsza procedura;

8) na biezaco wspolpracuje z nauczycielami, specjalistami i rodzicami ucznia objetego pomoca

psychologiczno — pedagogiczna;

4. Nauczyciel:

1) informuje o potrzebie objecia ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna (zalacznik
nrl);

2) informuje wychowawceg o frekwencji ucznia na prowadzonych przez siebie =zajgciach

w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej;
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3)

4)

respektuje zalecenia zawarte w opiniach i orzeczeniach oraz ustalenia Zespolu ds. pomocy
psychologiczno — pedagogicznej;
dwa razy do roku dokonuje oceny efektywnosci udzielanej pomocy psychologiczno —

pedagogicznej i przekazuje ja na pismie wychowawcy;

5. Wychowawcy, nauczyciele, specjalisci:

1)

2)
3)

4)

5)

1.

1)

2)

3)

4)

rozpoznaja indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne
uczniow;

okreslaja mocne strony, predyspozycje, zainteresowania i uzdolnienia uczniow;

rozpoznaja przyczyny niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu ucznioéw,
W tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie w zyciu przedszkola, szkoty;
podejmuja dzialania sprzyjajace rozwojowi kompetencji oraz potencjalu ucznidow w celu
podnoszenia efektywnosci uczenia si¢ i poprawy ich funkcjonowania;

wspotpracuja z poradnia w procesie diagnostycznym i postdiagnostycznym, w szczegolnosci
w zakresie funkcjonowania uczniéw, barier i ograniczen w $rodowisku utrudniajacych
funkcjonowanie ucznidw i ich uczestnictwo w zyciu szkoty oraz efektow dziatan podejmowanych

w celu poprawy funkcjonowania ucznia oraz planowania dalszych dziatan;

§ 4.
Objecie ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna, nie posiadajacego opinii lub
orzeczenia wydanego przez poradni¢ psychologiczno — pedagogiczng:
w przypadku stwierdzenia, ze uczen ze wzgledu na potrzeby rozwojowe lub edukacyjne wymaga
objecia pomoca psychologiczno — pedagogiczna, rodzic ucznia lub nauczyciel informuje o tym
niezwlocznie wychowawce klasy na pisSmie (zalacznik nr 1);
wychowawca dostarcza wniosek do sekretariatu szkoty, gdzie jest rejestrowany przez sekretarza
w Rejestrze Dokumentacji Pomocy Psychologiczno Pedagogicznej oraz informuje innych
nauczycieli lub specjalistéw o potrzebie objgcia ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna
w trakcie ich biezacej pracy z uczniem;
na podstawie wniosku dyrektor szkoty powotuje Zespdt ds. pomocy psychologiczno —
pedagogicznej w terminie do 7 dni roboczych;
wychowawca klasy niezwtocznie ustala termin spotkania Zespotu, o ktorym mowa w pkt. 3, na
ktérym ustalane sa proponowane formy i sposoby udzielanej pomocy psychologiczno —

pedagogicznej;
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5) dyrektor szkoty zatwierdza proponowane formy i sposoby udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej oraz ustala wymiar godzin;

6) dyrektor szkoly w trybie natychmiastowym informuje na pisSmie rodzicow ucznia
o zaplanowanych formach pomocy psychologiczno — pedagogicznej, jej okresie udzielania oraz
wymiarze godzin, w ktorych poszczegdlne formy pomocy beda realizowane (zatacznik nr 2);

7) po wyrazeniu zgody przez rodzica uczen objety jest pomoca psychologiczno — pedagogiczna;

8) nauczyciel i specjalisci prowadza z uczniem zajgcia, monitoruja frekwencj¢ oraz dwa razy
w roku dokonuja na piSmie oceny efektywnosci udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej i1 przekazuja wychowawcy klasy;

9) wychowawca klasy dwa razy w roku: na koniec I i II semestru dokonuje oceny efektywnos$ci
udzielanej uczniowi pomocy na formularzu (zatacznik nr 7);

10) dokumentacja przechowywana jest w indywidualnej teczce ucznia u pedagoga szkolnego;

2. Objecie ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczng posiadajacego opini¢ wydana przez

poradni¢ psychologiczno — pedagogiczna:

1) po dostarczeniu przez rodzica opinii do sekretariatu szkoly, dokument zostaje zarejestrowany
w korespondencji i Rejestrze Dokumentacji Pomocy Psychologiczno Pedagogicznej;

2) sekretarz szkoly informuje wychowawce i dyrektora szkoty o zarejestrowanej opinii;

3) sekretarz szkoty kopig opinii przekazuje wychowawcy i pedagogowi szkolnemu, ktory umieszcza
dokument w indywidualnej teczce ucznia;

4) wychowawca zapoznaje si¢ z trescia opinii, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem. Opinia jest
przechowywana w indywidualnej teczce ucznia;

5) wychowawca niezwlocznie w formie ustnej przekazuje nauczycielom uczacym najwazniejsze
informacje zawarte w opinii;

6) dyrektor szkoty powotuje Zespot ds. pomocy psychologiczno — pedagogicznej w terminie do 7
dni roboczych;

7) wychowawca klasy niezwtocznie ustala termin spotkania Zespotu, o ktorym mowa w pkt. 3, na
ktérym ustalane sa proponowane formy i sposoby udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej;

8) dyrektor szkoty zatwierdza proponowane formy i sposoby udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej oraz ustala wymiar godzin;

9) dyrektor szkoly w trybie natychmiastowym informuje na piSmie rodzicow ucznia
o zaplanowanych formach pomocy psychologiczno — pedagogicznej, jej okresie udzielania oraz

wymiarze godzin, w ktorych poszczegolne formy pomocy beda realizowane ( zalacznik nr 2),
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10) po wyrazeniu zgody przez rodzica uczen objety jest pomoca psychologiczno — pedagogiczna;

11) nauczyciel i specjalisci prowadza z uczniem zajecia, na podstawie wczesniej sporzadzonego

arkusza dostosowan wymagan do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwo$ci psychofizycznych ucznia ( zatacznik nr 5 ), monitoruja frekwencj¢ oraz dwa razy
wroku dokonuja na piSmie oceny efektywnosci udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej i przekazuja wychowawcy klasy;

12) wychowawca klasy dwa razy w roku: na koniec I i Il semestru dokonuje oceny efektywnosci

udzielanej uczniowi pomocy na formularzu (zatacznik nr 7);

13) dokumentacja przechowywana jest w indywidualnej teczce ucznia u pedagoga szkolnego;

3. Objecie ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna posiadajacego orzeczenie wydane

przez poradni¢ psychologiczno — pedagogiczng:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

po dostarczeniu przez rodzica opinii do sekretariatu szkoty, dokument zostaje zarejestrowany
w korespondencji i Rejestrze Dokumentacji Pomocy Psychologiczno Pedagogicznej;

sekretarz szkoty informuje wychowawce i1 dyrektora szkoty o zarejestrowanym orzeczeniu;
sekretarz szkoty kopig¢ orzeczenia przekazuje wychowawcy i1 pedagogowi szkolnemu, ktory
umieszcza dokument w indywidualnej teczce ucznia;

wychowawca zapoznaje si¢ z trescia orzeczenia, co potwierdza wlasnorecznym podpisem;
wychowawca niezwlocznie w formie ustnej przekazuje nauczycielom uczacym najwazniejsze
informacje zawarte w orzeczeniu;

dyrektor szkoty powotluje Zespot ds. pomocy psychologiczno — pedagogicznej w terminie do 7
dni roboczych;

Zespot w przeciagu 30 dni od daty wptynigcia orzeczenia dokonuje wielospecjalistycznej oceny
funkcjonowania ucznia (zatacznik nr 6) i na jej podstawie opracowuje Indywidualny Program
Edukacyjno — Terapeutyczny ( zatacznik nr 6 a);

dyrektor ustala wymiar godzin poszczegdlnych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz
w trybie natychmiastowym informuje na pi$mie rodzicOw ucznia o zaplanowanych formach
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, jej okresie udzielania oraz wymiarze godzin, w ktorym
poszczegolne formy pomocy beda realizowane (zatacznik nr 2);

rodzic zapoznaje si¢ z IPET, wyraza lub nie wyraza zgody na proponowane formy i Sposoby

pomocy psychologiczno — pedagogicznej, co potwierdza wasnorgcznym podpisem;

10) dwa razy w roku: do konca grudnia i do 15 kwietnia, Zespot ds. pomocy psychologiczno —

pedagogicznej dokonuje wielospecjalistycznej oceny funkcjonowania ucznia wraz z ocena

efektywnosci udzielanej pomocy i ewentualnie dokonuje modyfikacji IPET (zatacznik nr 8);
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11) dokumentacja przechowywana jest w indywidualnej teczce ucznia u pedagoga szkolnego;

12) rodzice ucznia otrzymuja kopi¢ IPET oraz wiclospecjalistycznej oceny funkcjonowania ucznia;

§ 5.

1 Na koniec roku szkolnego do 15 czerwca wychowawca sktada pelna dokumentacje do pedagoga
szkolnego.

2. Pedagog szkolny sporzadza sprawozdanie zbiorcze na temat udzielanej pomocy psychologiczno —
pedagogiczne;.

3. Dokumentacja dotyczaca organizacji i form udzielanej pomocy psychologiczno — pedagogicznej
znajduje si¢ w gabinecie pedagoga szkolnego.

4. Indywidualne teczki ucznia z pomocy psychologiczno — pedagogicznej przechowywane sa do

konca trwania nauki w szkole.
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Zalacznik nr 1

Data wplywu wniosku

Pan/Pani ....cccvevvennnnnnnnnnnnnnnnnnne
Dyrektor
Zespotu Szkol nr 1
w Hrubieszowie

Whiosek o obje¢cie ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczng

Podstawa do objecia ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna:*

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

szczegolne uzdolnienia,

niepetnosprawnosc,

specyficzne trudnos$ci w uczeniu sig,

niedostosowanie spoleczne,

zaburzenia zachowania i emocji,

niepowodzenia edukacyjne,

deficyty komunikacji jgzykowych i zaburzenia sprawnosci jgzykowych,
choroba przewlekla,

sytuacja traumatyczna lub kryzysowa,

10) trudnosci adaptacyjne,
11)inne

Zglaszajacy (imig i nazwisko):

1)
2)
3)
4)
5)

TOAZIC oo ne e
NAUCZYCIC] ..ottt
WYCHOWAWCA .\ttt
SPECIALISTA L.\ttt
11018 SR 010 o)A

Uzasadnienie wniosku

Podpis wnioskodawcy

4 Nalezy zaznaczy¢ wtasciwg przyczyne
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Zalacznik nr 2

Zespol Szkol nr 1 w Hrubieszowie

Hrubieszow, ........coovvvvviiiinn

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/podpisana wyrazam zgode/nie wyrazam zgody , aby moje dziecko
..................................................... e

zostalo objete pomoca psychologiczno-pedagogiczna na terenie szkoty w mys$l Rozporzadzenia MEN z dnia
09 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej (Dz. U.
z 2017r., poz. 1591)

Podstawa objgcia ucznia pomoca psychologiczno-pedagogiczna:

* whasciwe podkresli¢

podpis rodzica/ opiekuna prawnego

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych moich i mojego dziecka w celu i w zakresie niezbednym do
zorganizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej i materialnej przez Zespot Szkét nr 1 w Hrubieszowie. Zgoda
ma charakter dobrowolny. Niewyrazenie zgody wigze sie z brakiem mozliwosci udzielenia pomocy. Zgoda moze by¢
cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data, podpis)
OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, informujemy, ze:

1. Administratorem danych przetwarzanych w zwigzku z organizacjg wycieczki szkolnej jest Zesp6t Szkét nr 1 w Hrubieszowie (adres: ul.
Zamojska 18A, 22-500 Hrubieszéw, adres e-mail: zs1_hrubieszow@poczta.onet.pl, numer telefonu: (84)696-33-38).

2. W Zespole Szkét nr 1 w Hrubieszowie powotany zostat inspektor ochrony danych (dane kontaktowe: Ewa Goérna; adres e-mail:
inspektor@chi24.pl).

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz materialnej.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych
w przepisach odrebnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) i c) ww. Rozporzadzenia.

6. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane odbiorcom takim jak MOPS, GOPS, PCK, PPP oraz innym instytucjom wspomagajagcym lub
organizujgcym pomoc materialng i psychologiczno-pedagogiczna.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- cofniecia zgody w dowolnym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;
- zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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- wniesienia skargi do organu nadzorczego.
8. Osoba korzystajgca z pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz materialnej jest zobowigzana do podania danych osobowych.

Hrubieszéw, dnia

Szanowny Pan/ Szanowna Pani

Niniejszym informuje, ze zgodnie z Rozporzadzenia MEN z dnia 09 sierpnia 2017 r. w sprawie
zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placowkach (Dz. U. z 2017., poz. 1591) dla Pana/Pani syna/corki

ucznia/uczennicy klasy ........... zostaly ustalone nastgpujace formy pomocy psychologiczno -

pedagogicznej, ktére beda realizowane w okresie roku szkolnego 20..../20....

Forma zajec¢ Osoba prowadzaca Dzien tygodnia Godzina

(podpis dyrektora)

Potwierdzam, ze zapoznalem/lam si¢ z formami pomocy oraz wyrazam zgode¢/nie wyrazam
zgody* na objecie pomoca psychologiczno — pedagogiczng mojego dziecka

(data) (podpis rodzica/opiekuna prawnego)

Zgoda na objecie pomocga ucznia jest rownoznaczna z udziatem dziecka w prowadzonych zajeciach.
* wiasciwe podkresli
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Zalacznik nr 3

Whniosek o przeprowadzenie diagnozy
w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej

Hrubieszow, dnia..............cooovvveet.

Pieczegé szkoty

Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna

Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Hrubieszowie zwraca si¢ z prosba o przeprowadzenie
diagnozy i1 wskazanie rozwiazania problemu ucznia:

( imig¢ i nazwisko, klasa, adres zamieszkania )

1. Opis problemu:

2. Rozpoznane indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne, mozliwosci
psychofizyczne ucznia oraz potencjat rozwojowy ucznia:

3. Wystepujace trudnosci w funkcjonowaniu ucznia w szkole lub szczegolne uzdolnienia
ucznia:
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4. Dziatania podjgte przez nauczycieli, wychowawcg i1 specjalistow w celu poprawy
funkcjonowania ucznia w szkole:

5. Formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej udzielanej uczniowi w szkole, okres
ich udzielania oraz efekty podjetych dziatan i udzielanej pomocy:

6. Wnioski dotyczace dalszych dziatan majacych na celu poprawe funkcjonowania
ucznia:

Podpis dyrektora szkoty
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Zalacznik nr 4

Whiosek o opini¢ do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej

Hrubieszow, dnia..............cooevvveet.

Piecze¢ szkoty

Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 1 w Hrubieszowie zwraca si¢ z prosba o przeprowadzenie
diagnozy i wskazanie rozwiazania problemu ucznia:

( imi¢ i nazwisko, klasa, adres zamieszkania )

1. Trudnosci w funkcjonowaniu ucznia w szkole:

2. Wplyw przebiegu choroby na funkcjonowanie ucznia w szkole oraz ograniczenia w
zakresie mozliwos$ci udzialu ucznia w zajeciach edukacyjnych wspélnie z oddziatem
szkolnym:

Zalaczniki:

1. Dokumentacja ucznia
2. Opinia nauczycieli i specjalistow prowadzacych zajgcia z uczniami o funkcjonowaniu
ucznia w szkole

Podpis rodzica Podpis dyrektora
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Zalacznik nr 5

Arkusz dostosowania wymagan
do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych

oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia

Imi¢ i nazwisko ucznia:
Klasa:

Rok szkolny:

Uwagi dodatkowe:

Metryczka/dane
ucznia

Podstawa
dostosowania
wymagan

Opinia nr .....ccccevievennee w sprawie objecia uczennicy pomocy
psychologiczno-pedagogiczng w szkole

Ocena
indywidualnych | Stabe strony, trudnosci, deficyty, | Mocne strony ucznia,

potrzeb zaburzenia zainteresowania, predyspozycje

rozwojowych
i edukacyjnych
oraz mozliwosci
psychofizycznych
ucznia

Sposéb
dostosowania
wymaganwynikaj
acych
z realizowanych
przez nauczycieli
programow
nauczania
w danej klasie

Warunki
organizacji
ksztalcenia,

dostosowanie
przestrzeni
edukacyjnej do
potrzeb ucznia

Metody pracy
z uczniem

Formy pracy

Srodki
dydaktyczne

Sposoby
sprawdzania
osiagnieé
edukacyjnych

Zespot nauczycieli uczacych w danej klasie:

Wychowawca klasy
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Zalacznik 6a

INDYWIDUALNY PROGRAM EDUKACYJNO - TERAPEUTYCZNY

Opracowany przez Zespot w skladzie:

Koordynator zespotu:
Nauczyciele

I. Metryczka

Imig 1 nazwisko ucznia:

Data urodzenia

Klasa

Wychowawca

Podstawa opracowania IPET (zaznacz X we
wlasciwym miejscu)

Niepelnosprawnos¢ (jaka?)

Niedostosowanie spoteczne

Zagrozenie niedostosowaniem
spotecznym

Czas realizacji programu




Orzeczenie

Rozpoznanie:

zalecenia zawarte w orzeczeniu

data wydania:

Orzeczenie wydano w dniu

Numer:

kto wydat:

na jaki okres:

Il. Cele

Edukacyjne

Terapeutyczne

Ogolne:
Realizacja celow wynikajacych z podstawy
programu szkoty og6lnodostepne;j

Ogodlne:

Szczegotowe (operacyjne):
Wynikajace z podstawy programowej

Szczegotowe (operacyjne):

III. Zakres i sposéb dostosowania wymagan edukacyjnych do indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia (metody i formy pracy)

Warunki
zewngtrzne -
w tym stanowisko

pracy

Prace domowe

Egzekwowanie
wiedzy

Ocenianie

Sprzet
specjalistyczny
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1 srodki
dydaktyczne

Zakres dostosowan form i metod pracy

Zakres dostosowan form i metod pracy w obrebie poszczegolnych przedmiotow

Jezyk polski

Jezyk angielski

Jezyk niemiecki

Historia

Geografia

Biologia

Chemia

Fizyka

Matematyka

Informatyka

Wychowanie
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fizyczne

Religia

IV. Zintegrowane dzialania nauczycieli i specjalistow ukierunkowane na poprawe
funkcjonowania ucznia

dziatania o charakterze
rewalidacyjnym

dziatania rozwijajace
kompetencje
emocjonalno —
spoteczne

dzialania o charakterze
resocjalizacyjnym

dziatania o innym
charakterze

V. Formy, wymiar godzin i okres udzielania uczniowi pomocy

Zalecenia zespolu

Ustalenia Dyrektora

Ustalenia dotyczace - - - - -

pomocy forma okres udzielania forma okres udzielania wymiar

pomocy pomocy godzin
Formy pomocy
psychologiczno-
pedagogicznej
Inne formy
Formy i metody pracy
Rodzaj zaje¢ Formy pracy Metody pracy

Podczas zajg¢
obowiazkowych
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Zajecia rewalidacyjne, resocjalizacyjne, socjoterapeutyczne

Rodzaj zajgé -
wymiar godzin

Wybrane zajecia
edukacyjne
realizowane
indywidualnie z
uczniem lub w grupie
liczacej 5 0s6b

Kluczowe cele pracy
rewalidacyjnej

VI. Wspélpraca z rodzicami

Dziatania wspierajace rodzicoOw

Wspotpraca z rodzicami w celu
zapewnienia: realizacji zalecen
zawartych w orzeczeniu i warunkow
do nauki (w tym sprzetu
specjalistycznego i odpowiednich
srodkow dydaktycznych, zajec
specjalistycznych, integracji dziecka
ze srodowiskiem 1 przygotowaniem
go do samodzielno$ci w zyciu
dorostym).

VII. Zakres wspolpracy z poradniami i innymi instytucjami (w zaleznosci od potrzeb).

Podpis dyrektora szkoty:

Podpisy rodzicow/opiekunéw prawnych
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Zalacznik nr 11

WEWNATRZSZKOLNY SYSTEM DORADZTWA ZAWODOWEGO

WEWNATRZSZKOLNY SYSTEM
DORADZTWA ZAWODOWEGO

HRUBIESZOW 2019
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l. AKTY PRAWNE

v" Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 Prawo O$wiatowe (tekst jednolity Dz.U. 2018 poz. 996).

v" Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 w sprawie zasad udzielania
I organizacji pomocy psychologiczno — pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach
i placowkach (Dz. U. z 2017, poz.1591 z p6zn. zm.).

v Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ramowych planow nauczania
dla publicznych szkét z dnia 28 marca 2017r., (Dz.U. 2017, poz. 703).

v Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lutego 2017 r. w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz podstawy programowej ksztalcenia ogdlnego dla
szkoty podstawowej, w tym dla uczniow z niepelnosprawnoscia intelektualna w stopniu
umiarkowanym lub znacznym, ksztatcenia ogdlnego dla branzowej szkoty I stopnia, ksztalcenia
ogolnego dla szkoty specjalnej przysposabiajacej do pracy oraz ksztalcenia ogdlnego dla szkoty
policealnej (Dz.U. 2017, poz.356).

v Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2018 r. w sprawie wykazu zaje¢é
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz przez nauczycieli
poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz nauczycieli: pedagogdéw, psychologoéw, logopedow,
terapeutéw pedagogicznych 1 doradcow zawodowych (Dz.U. 2018, poz. 1601).

v Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 sierpnia 2018r. w sprawie doradztwa
zawodowego (Dz.U. z 2018, poz. 1675).

v Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2019 r. w sprawie doradztwa

zawodowego (Dz.U. z 2019, poz. 325)
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II. PODSTAWOWA TERMINOLOGIA

PORADNICTWO ZAWODOWE

Dhugofalowe i1 wieloetapowe dziatania wychowawcze, towarzyszace jednostce w trakcie jej rozwoju
zawodowego. Obejmuje ono udzielanie pomocy uczniom i dorostym w planowaniu, tworzeniu
I rozwoju kariery zawodowej, przynoszacej jednostce satysfakcje i zawodowy sukces.

(por.: Ogélne zasady funkcjonowania poradnictwa zawodowego w systemie urzedoéw pracy. (1996)

Wyd. KUP. s. 4, maszynopis)

ORIENTACJA ZAWODOWA

Dziatania wychowawcze szkoty, rodzicow, 1 innych osdb, grup 1 instytucji - majace na celu
przygotowanie mtodziezy do planowania kariery zawodowej, ktérych waznym elementem jest
podejmowanie kolejnych decyzji wyboru zawodu 1 szkoty.

(por.: K. Lelinska: Zatozenia i kierunki rozwoju poradnictwa zawodowego w warunkach reformy

edukacji(1999) Problemy poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego. Nr 2/11.s. 29)

DORADZTWO ZAWODOWE

Swiadczenie pomocy w dokonywaniu kolejnych decyzji wyboru zawodu lub pracy w formie
indywidualnej porady zawodowej, poprzez analiz¢ pola problemowego jednostki i udzielenie jej
informacji zawodowych, podawanie wskazowek, sugestii oraz instrukcji.

(por.: K. Lelinska: Zafozenia i kierunki rozwoju poradnictwa zawodowego w warunkach

reformy edukacji, (1999) Problemy poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego Nr 2/11.
5.29)

DORADCA ZAWODOWY

Osoba udzielajaca pomocy, w formie grupowych i indywidualnych porad zawodowych, mtodziezy
i osobom dorostym w wyborze zawodu, kierunku ksztalcenia i szkolenia, uwzgledniajac ich
mozliwosci psychofizyczne i sytuacje zyciowa a takze potrzeby rynku pracy oraz mozliwosci
systemu edukacyjnego, wspoOlpracujac z rodzicami 1 nauczycielami
W procesie orientacji zawodowej uczniow oraz wykorzystujac w tym celu wiedze
o zawodach, znajomo$¢ psychologicznych i1 pedagogicznych technik, diagnoz¢ rynku pracy oraz
techniczne $rodki przekazywania informacji zawodowe;j.

(por.:Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci. 1995. Wyd. MPIiPS. Tom V, Zeszyt 2 cz. Il
s. 497)
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INFORMACJA ZAWODOWA

Zbiory danych potrzebnych jednostce do podejmowania kolejnych decyzji zawodowych oraz
zwiazanych z zatrudnieniem. Zakres tresci, metod i kanaty przekazywanych informacji sa
dostosowane do etapu rozwoju zawodowego jednostki oraz rodzajow podejmowanych decyz;ji.

(por.: K. Lelinska: Przygotowanie uczniow do wyboru zawodu metodq zajeé praktycznych.(1985).
WSIP. s. 35)

INFORMACJA EDUKACYJNA
Zbiory danych potrzebnych jednostce do podejmowania decyzji zwiazanych z dalszym ksztatceniem.

(opr. G. Sottysinska)

ZAWOD

Wewngtrznie spojny system czynno$ci wymagajacy okreslonych kwalifikacji, wykonywanych
W uregulowany sposob 1 systematycznie, stanowiacy podstawe utrzymania
1 zapewniajacy pozycjg w spoteczenstwie.

(por.: J. Szczepanski: Czynniki ksztattujace zawod i strukture zawodowq. Socjologia zawodow.(1965)
KiWw.)

WEWNATRZSZKOLNY SYSTEM DORADZTWA

Ogot dziatan podejmowanych przez szkote w celu przygotowania ucznidow do wyboru zawodu,
poziomu 1 kierunku ksztalcenia. System powinien okresla¢: role 1 zadania doradcy
w ramach rocznego planu dziatan, czas 1 miejsc realizacji zadan, oczekiwane efekty, formy
I metody pracy.

(opr. A. Lukaszewicz)
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I11.  ORGANIZACJA WEWNATRZSZKOLNEGO SYSTEMU
DORADZTWA ZAWOGOWEGO (WSDZzZ) W TECHNIKUM

1. Wewnatrzszkolny System Doradztwa Zawodowego obejmuje celowe, uporzadkowane
1 wzajemnie powiazane dziatania podejmowane przez szkole, poprzedzone diagnoza potrzeb,
podlegajace wewngtrznej ewaluacji. Dziatania te planowane sa na caty okres ksztalcenia wraz
z okresleniem adresatow, realizatorOw oraz partneréw realizacji. WSDZ jest zbiezny

z Programem Wychowawczo — Profilaktycznym Szkoty.

2. Realizatorzy dzialan Wewnatrzszkolnego Systemu Doradztwa Zawodowego.
Doradztwo edukacyjno-zawodowe realizowane jest przez wszystkich cztonkow Rady Pedagogicznej,
a w szczegolnoSci przez doradcg zawodowego, wychowawcoOw i pedagoga, przy wspOtpracy
rodzicow oraz placowek, instytucji 1 zakltadow pracy, w szczegdlno$ci poradni psychologiczno-
pedagogicznych, urzeddw pracy, instytucji rynku pracy, Ochotniczych Hufcéw Pracy,

przedstawicieli organizacji zrzeszajacych pracodawcow.

Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Hrubieszowie jest osoba odpowiedzialng za organizacj¢ dziatan
zwiazanych z WSDZ w szkole. Wyznacza zespdt do spraw doradztwa zawodowego, ktorego
zadaniem bedzie planowanie 1 realizacja doradztwa edukacyjno-zawodowego,
a w szczegolnosci:
v diagnozowanie zapotrzebowania uczniow i ich rodzicow na informacje edukacyjne
i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztalcenia i kariery zawodowej;

v' gromadzenie, aktualizowanie 1 udostepnianie informacji edukacyjno-zawodowych
i rynku pracy;

v' koordynowanie dziatalnosci informacyjno — doradczej prowadzonej przez szkote;

v' wspolpraca z Dyrekcja Szkoty, kierownictwem Warsztatow Szkolnych, nauczycielami,
wychowawcami 1 pedagogiem szkolnym w tworzeniu 1 zapewnieniu ciagtosci dziatan
w zakresie doradztwa edukacyjno — zawodowego;

v’ opracowanie programu realizacji wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego na

dany rok szkolny;

v’ organizowanie spotkan z instytucjami wspomagajacymi doradztwo oraz pracodawcami.
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Wychowawcy:

v
v

<\

okreslaja mocne strony, predyspozycje, zainteresowania i uzdolnienia uczniow;

eksponuja w trakcie biezacej pracy z uczniami zwiazki realizowanych tresci nauczania
Z treSciami programowymi doradztwa zawodowego;

wlaczaja do swoich planow wychowawczych zagadnienia z zakresu doradztwa zawodowego;
realizuja tematy zwiazane z doradztwem zawodowym na godzinach wychowawczych;
wskazuja uczniom specjalistow, ktdrzy moga udziela¢ wsparcia w planowaniu kariery
zawodowej;

wspotpracuja z rodzicami w zakresie planowania $ciezki kariery edukacyjno- zawodowej ich
dzieci;

wspoltpracuja z koordynatorem WSDZ, Dyrekcja Szkoty, kierownictwem Warsztatow
Szkolnych oraz innymi nauczycielami i pedagogiem szkolnym w zakresie realizacji dziatan

zwiagzanych z doradztwem zawodowym.

Nauczyciele przedmiotow (ogolnych i zawodowych):

v
v

N N NN

okreslaja mocne strony, predyspozycje, zainteresowania i uzdolnienia uczniow;

eksponuja w trakcie biezacej pracy z uczniami zwiazki realizowanych tresci nauczania
Z treSciami programowymi doradztwa zawodowego;

wspotpracuja z wychowawcami klas w zakresie realizowania zaj¢¢ doradztwa zawodowego;
przygotowuja uczniow do udziatu w konkursach;

prowadza kota zainteresowan i zajgcia dodatkowe;

wspotpracuja z koordynatorem WSDZ, Dyrekcja Szkoty, kierownictwem Warsztatow
Szkolnych oraz innymi nauczycielami i pedagogiem szkolnym w zakresie realizacji dziatan

zwiazanych z doradztwem zawodowym.

Pedagog szkolny:

v
v

okresla mocne strony, predyspozycje, zainteresowania i uzdolnienia uczniow;

wlacza tresci z zakresu doradztwa zawodowego w prowadzone przez siebie zajgcia dla
uczniow;

wspotpracuje z koordynatorem WSDZ, Dyrekcja Szkoty, kierownictwem Warsztatow
Szkolnych oraz innymi nauczycielami w zakresie realizacji dziatan zwiazanych
z doradztwem zawodowym;

wlacza si¢ w proces podejmowania przez ucznidw decyzji edukacyjnych

i zawodowych (informacje dotyczace ucznia wynikajace z zadan pedagoga).
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Nauczyciel — bibliotekarz:

v

v
v

wspotpracuja z koordynatorem WSDZ, Dyrekcja Szkoty, kierownictwem Warsztatow
Szkolnych oraz innymi nauczycielami i pedagogiem szkolnym w zakresie realizacji dziatan
zwiazanych z doradztwem zawodowym;

opracowuje 1 aktualizuje oraz udostgpnia zasoby dotyczace doradztwa zawodowego;

wlacza si¢ w organizowane przez szkote 1 instytucje zewngtrzne wydarzenia z zakresu

doradztwa zawodowego.

Sposob realizacji dzialan dla uczniow Technikum:

v

AN NN N NN <

<

Dziatania edukacyjno-zawodowe sa realizowane:

na obowiazkowych zajeciach edukacyjnych 2z zakresu ksztatlcenia ogdlnego, na
obowiazkowych zajgciach edukacyjnych z zakresu ksztalcenia w zawodzie oraz na
grupowych zajeciach z zakresu doradztwa zawodowego;

na zajgciach zwiazanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu prowadzonych
w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

na zajeciach z nauczycielem wychowawca opiekujacym sig klasa;

w ramach wizyt zawodoznawczych, ktore maja na celu poznanie przez uczniéw srodowiska
pracy w wybranych zawodach;

na zajeciach pozalekcyjnych;

podczas innych dziatan zwiazanych z doradztwem zawodowym realizowanych
w szkole np. przygotowanie do udzialu w olimpiadach i konkursach, wolontariat.

poprzez angazowanie w organizacj¢ uroczystosci i imprez szkolnych;

poprzez angazowanie w dzialania na rzecz promocji szkoty;

udziat w praktykach zawodowych,;

poprzez organizowanych stazach zawodowych;

tworzenie kot zainteresowan zgodnie z oczekiwaniami ucznidéw;

poprzez inspirowanie do zdobywania nowych umiejetnosci poprzez udziat
w dodatkowych zajeciach zawodowych;

poprzez organizowanie spotkan informacyjnych z przedstawicielami instytucji rynku pracy;
poprzez organizowanie wizyt w firmach, w ktoérych znajduja si¢ stanowiska pracy zgodne
z kierunkiem ksztalcenia uczniow;

poprzez organizowanie spotkan z osobami prezentujacymi wilasne S$ciezki rozwoju
zawodowe-go (absolwenci szkoty, przedstawiciele zawodu);

poprzez umozliwianie udzialu w spotkaniach informacyjnych i targach dotyczacych rynku

pracy i planowania $ciezki edukacyjnej;
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v' poprzez udostepnianie materialow multimedialnych (np. gier edukacyjnych, filmow
i innych e-zasobow) ulatwiajacych poruszanie si¢ po rynku pracy i rynku edukacyjnym,

planowanie wilasnej dziatalnosci oraz samopoznanie.

IV. TRESCI PROGRAMOWE ORAZ CELE DORADZTWA
ZAWODOWEGO DLA TECHNIKUM

1. POZNAWANIE WEASNYCH ZASOBOW

Uczen:

1.1 sporzadza bilans wiasnych zasobow na podstawie dokonanej autoanalizy (,,portfolio”);

1.2 okresla obszary do rozwoju edukacyjno-zawodowego i osobistego;

1.3 okresla wplyw stanu zdrowia na wykonywanie zadan zawodowych;

1.4 rozpoznaje swoje mozliwosci 1 ograniczenia w zakresie wykonywania zadan zawodowych
I uwzglednia je w planowaniu $ciezki edukacyjno-zawodowej;

1.5 analizuje wilasne zasoby (zainteresowania, zdolnosci, uzdolnienia, kompetencje, predyspozycje
zawodowe) w kontek$cie planowania Sciezki edukacyjno-zawodowej;

1.6 okresla wlasny system wartosci, w tym wartosci zwigzanych z praca i etyka zawodowa.

2. SWIAT ZAWODOW I RYNEK PRACY

Uczen:

2.1 analizuje informacje o lokalnym, regionalnym, krajowym i europejskim rynku pracy oraz
funkcjonujacych na nim zasadach w kontekscie wyborow edukacyjno-zawodowych;

2.2 okresla zawody 1 stanowiska pracy, dla ktéorych baze stanowia jego kwalifikacje,
z uwzglednieniem zawodow przysziosci 1 zapotrzebowania rynku pracy;

2.3 poréwnuje formy zatrudnienia i mozliwosci funkcjonowania na rynku pracy jako pracownik,
pracodawca lub osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza w obszarze, w ktorym sig ksztatci, oraz
analizuje podstawy prawa pracy, w tym rodzaje umoéw o prace, sposoby ich rozwigzywania, prawa
I obowiazki pracownika;

2.4 konfrontuje wlasne zasoby ze zidentyfikowanymi potrzebami i oczekiwaniami pracodawcow oraz
wymaganiami rynku pracy;

2.5 okresla znaczenie i wskazuje mozliwos$ci odbycia stazu zawodowego lub zdobycia zatrudnienia
Z wykorzystaniem dostgpnych form aktywizacji zawodowej;

2.6 sporzadza 1 aktualizuje dokumenty aplikacyjne zgodnie z wymaganiami pracodawcow;

2.7 przygotowuje si¢ do zaprezentowania siebie i swoich kompetencji podczas rozmowy

kwalifikacyjnej;
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2.8 charakteryzuje przebieg procesu zakladania wlasnej dzialalnosci gospodarczej oraz instytucje
wspomagajace zakladanie wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

2.9 charakteryzuje instytucje wspomagajace planowanie $ciezki edukacyjno-zawodowej,
w tym instytucje rynku pracy.

3. RYNEK EDUKACYINY I UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE

Uczen:

3.1 korzysta ze zrdodet informacji dotyczacych dalszego ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
formalnego, pozaformalnego i nieformalnego;

3.2 analizuje mozliwos$ci uzupeliniania, poszerzania 1 uzyskiwania nowych kwalifikacji zawodowych
w ramach krajowego i europejskiego systemu kwalifikacji;

3.3 okresla korzySci wynikajace z uczenia si¢ przez cale Zycie w rozwoju osobistym
i zawodowym;

3.4 analizuje mozliwosci kontynuowania nauki.

4. PLANOWANIE WLASNEGO ROZWOJU I PODEJIMOWANIE DECYZJI EDUKACYJNO-
ZAWODOWYCH

Uczen:

4.1 ustala swoje cele, zadania i dziatania w kontekscie planowania $ciezki edukacyjno-zawodowej;
4.2 sporzadza indywidualny plan dziatania — planuje rézne warianty S$ciezek edukacyjno-
zawodowych na podstawie bilansu wtasnych zasobow i wartosci oraz informacji na temat rynku
edukacji i rynku pracy, przewidujac skutki wlasnych decyzji;

4.3 dokonuje wyboru dalszej Sciezki edukacyjno-zawodowej zgodnie z posiadanymi zasobami

i okreslonymi celami zawodowymi.

Cel glowny doradztwa zawodowego:

Celem ogélnym doradztwa zawodowego w technikum jest przygotowanie uczniow do
$wiadomego i samodzielnego planowania Kkariery oraz podejmowania i zmian decyzji
edukacyjnych 1 zawodowych uwzgledniajacych poznawanie wiasnych zasobow oraz analizg
informacji na temat rynku pracy i systemu edukaciji.

Cele szczegolowe i obszary dzialania:

Uczniowie:
1. Ksztalca umiejetnos$¢ okreslania wlasnych celow zyciowych, mocnych 1 stabych stron;
2. Rozwijaja umiejgtnos$¢ planowania wlasnego rozwoju i przebiegu kariery zawodowej;
3. Zapoznaja si¢ z procedurami i mozliwo$ciami poszerzenia kwalifikacji zawodowych;

4. Zapoznaja si¢ z mozliwymi formami zatrudnienia;
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6
7
8.
9

Pracuja nad wyzwalaniem wilasnego wewngtrznego potencjalu, rozwijaniem zainteresowan,
gotowoscia do zmian;

Rozwijaja umiejetnos$¢ efektywnego komunikowania sig;

Rozwijaja umiejgtnos$¢ pracy w grupie;

Rozwijaja umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

Poznaja zasady funkcjonowania rynku pracy;

10. Zapoznaja si¢ ze specyfika rynku pracy w regionie, w kraju i za granica;

11. Rozszerzaja zaséb informacji na temat sposobow poszukiwania pracy, sporzadzania

dokumentow aplikacyjnych, prowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j;

12. Pozyskuja wiedzg w zakresie zaktadania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

13. Poznaja mozliwosci dalszego ksztatcenia 1 doskonalenia zawodowego.

rodzice/opiekunowie:

1. Znaja zatozenia pracy doradczej szkoty na rzecz ucznidow.
2. Otrzymuja wsparcie w doskonaleniu umiejetnosci wychowawczych oraz wypracowywaniu
sposobow 1 form towarzyszenia dzieciom w rozwijaniu pasji

1 zainteresowan, w wyborze drogi edukacyjnej i zawodowe;.

3. Maja dostep do informacji edukacyjnych i zawodowych (np. mozliwosci dalszego
ksztalcenia, doskonalenia zawodowego i zatrudnienia ich dzieci).

4. Wiaczanie rodzicow, jako przedstawicieli réznych zawoddéw, do dzialan informacyjnych

szkoty.

5. Indywidualng pracg z rodzicami uczniéw, ktérzy maja problemy: zdrowotne, emocjonalne,

decyzyjne, intelektualne, rodzinne itp.
nauczyciele:

1. Otrzymuja wsparcie w pracy wychowawczej.

2. Zapewniaja ciagto$¢ funkcjonowania WSDZ zgodnie ze statutem Szkoty.

3. Wspolpracuja w realizacji zadan z zakresu przygotowania ucznidw do efektywnego
ksztaltowania kariery zawodowe;.

4. Realizuja  elementy  doradztwa  zawodowego na  zajeciach  przedmiotowych
(z uwzglednieniem specyfiki danego przedmiotu) i zajeciach z wychowawca.

5. Wskazuja uczniom znaczenie wiedzy z poszczegOlnych przedmiotéw dla ksztattowania
umiej¢tnosci zawodowych.

6. Aktywizuja uczniéw do planowania kariery edukacyjno — zawodowej.

7. Wzmacniaja prestiz zawodu, w ktorym ksztatci si¢ uczen.
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8. Wspieraja uczniow w rozwijaniu ich potencjalu, kompetencji, zainteresowan
1 umiejetnosci a takze kompetencji spotecznych.
9. Zapoznaja uczniéw z mozliwosciami rozwijania kariery w wybranym przez nich zawodzie.

10. Ksztaltuja u ucznidw postawy przedsigbiorcze.

METODY | FORMY PRACY
ankiety,

kwestionariusze,

wywiady,

pogadanki,

wyktady,

dyskusje,

prezentacje multimedialne,

zajecla warsztatowe,

porady i konsultacje,

spotkania, warsztaty z przedstawicielami instytucji doradczych,
wycieczki,

szkolenia prowadzone przez przedstawicieli firm zwigzanych z poszczegdlnymi branzami,
spotkania z przedstawicielami pracodawcow,

udziat w konkursach i olimpiadach,

spotkania z przedstawicielami szkot wyzszych, policealnych, pomaturalnych,

AR N NN VN U N N N N . T T N

praca w grupach,

(\

,,burza mozgow”’.

Informacja edukacyjno-zawodowa: gromadzenie 1 udostgpnianie informacji edukacyjno-
zawodowej, o zawodach, o rynku pracy, o mozliwosciach ksztalcenia 1 zatrudnienia,
o planach rekrutacyjnych uczelni wyzszych, w postaci prasy, informatoréw. Krzewienie
samodzielnego pozyskiwania informacji, korzystanie z portali dotyczacych rynku pracy, programow
multimedialnych do samobadania, informatoréw, ulotek, broszur, itp. Informowanie rodzicow
0 procedurach egzaminéw zawodowych, specyfice zawodu wybranego przez dziecko, dalszej §ciezce
edukacyjno-zawodowej. Praca z komputerem— S$ledzenie danych statystycznych, korzystanie
z zasobow Osrodka Rozwoju Edukacji, wykorzystywanie wyszukiwarki ,,Informator o zawodach”.
Realizowanie tematyki z zakresu doradztwa zawodowego podczas lekcji z wychowawca,

przedmiotow zawodowych i ogolnoksztatcacych oraz innych zaje¢ prowadzonych z uczniami.
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Poradnictwo indywidualne: udzielanie indywidualnych porad i konsultacji dla ucznidow, rodzicow
I nauczycieli, diagnoza zdolnoSci i predyspozyc;ji.

Poradnictwo grupowe: zajecia warsztatowe shuzace wyposazeniu miodziezy w zasoéb wiedzy
I umiejgtnosci  dotyczacych  np.  poszukiwania pracy, samozatrudnienia, umiejgtnosci
interpersonalnych, planowania kariery zawodowej i innych, panele dyskusyjne, pogadanki.

Rynek pracy: rozpoznanie lokalnego rynku pracy, udziat w targach edukacji i pracy, organizowanie
wycieczek do zakltadow pracy i instytucji ksztatcacych, organizacja spotkan zawodoznawczych oraz
spotkan z absolwentami, pracodawcami i przedstawicielami uczelni wyzszych, przygotowanie
uczniow do konkurséw 1 olimpiad, angazowanie w organizacj¢ uroczystosci 1 imprez szkolnych,
promowanie idei wolontariatu, angazowanie uczniow

w dziatania na rzecz promoc;ji szkoty, organizowanie praktyk zawodowych i stazy zawodowych.

VL INSTYTUCJE WSPOLPRACUJACE PRZY REALIZACJI
WEWNATRZSZKOLNEGO SYSTEMU DORADZTWA ZAWODOWEGO

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna;
Powiatowy Urzad Pracy;
Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy OHP i Mtodziezowe Centrum Kariery OHP;
Uczelnie wyzsze;
Biblioteka Pedagogiczna w Hrubieszowie;
Powiatowy Urzad Pracy w Hrubieszowie;
Rodzice;
Absolwenci szkoty;

AN N N N N N N

Pracodawcy i instytucje szkolace

VII. WSDZ — efekty i korzysci

1. Efekty dziatan wynikajacych z funkcjonowania WSDZ:
v Uzyskanie przez uczniow dostepu do wsparcia w zakresie doradztwa zawodowego;
v" Wsparcie rodzicow w udzielanej przez nich pomocy w podejmowaniu przez dzieci decyzji
edukacyjno — zawodowych, rozwijaniu ich zainteresowan;
v' Wzbogacenie oferty szkoty i jej promocja w obszarze dziatan z zakresu doradztwa

zawodowego;

117



v’ Zaplanowanie dziatan w cyklu ksztalcenia;
v Efektywna wspOlpraca szkoly ze szkotami wyzszymi, policealnymi i pomaturalnymi,
instytucjami i zaktadami pracy w realizacji zadan edukacyjno — zawodowych;

v" Konkretno$¢ i ciagto$¢ oddzialywan poprzez wskazanie 0sob dziatajacych na rzecz WSDZ.

2. Korzysci wynikajace z funkcjonowania WSDZ:

v dla ucznidéw — indywidualny rozwoj, znajomo$¢ oferty edukacyjnej i zawodowej, umiejetnosé
zaplanowania kariery zawodowej i otwarto$¢ na zmiany, utatwienie wejscia na rynek pracy
i sprawnego funkcjonowania na nim;

v dla rodzicéw — wsparcie wychowawcze, znajomos$¢ oferty edukacyjnej i zawodowej dla ich
dzieci;

v’ dla szkoty — realizowanie zadan wynikajacych ze Statutu Szkoty i Programu Wychowawczo -
Profilaktycznego Szkoty, aktualna baza informacji edukacyjnej
1 zawodowej, wspotpraca realizatorow zadan zalozonych w WSDZ stuzaca podniesieniu
jakosci pracy szkoty;

v dla wladz lokalnych i pracodawcow — zapewnienie powszechno$ci i dostgpnosci ustug
doradczych, zwigkszenie $wiadomosci spolecznej dotyczacej koniecznosci planowania
sciezki edukacyjno — zawodowej 1 gotowosci do jej zmiany, zapobieganie bezrobociu,
swiadomo$¢ oczekiwan rynku pracy wsrod pracownikow 1 zwigkszenie szans znalezienia

odpowiednio przygotowanych kandydatow dla pracodawcow.

Opracowala:

Monika Jablonska
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Zalacznik nr 12

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA, OBSLUGI 1 EKSPLOATACJI
MONITORINGU WIZYJNEGO NA TERENIE ZESPOLU SZKOL NR 1 W
HRUBIESZOWIE

§1

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania, obstugi 1 eksploatacji monitoringu wizyjnego na
terenie Szkoty oraz terenu wokol Szkoty (zwanego dalej ,,monitoringiem”), reguly rejestracji
I zapisu informacji z monitoringu oraz sposob zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu,
a takze mozliwos$¢ udostepniania zgromadzonych w ten sposob danych.

2. Monitoring nie obejmuje: pomieszczen, w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen, w ktorych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
pracownikow, pomieszczen sanitarnohigienicznych, gabinetu profilaktyki zdrowotnej, szatni,
przebieralni, stotowek oraz pomieszczen udostgpnianych zaktadowej organizacji
zwiazkowej.

3. Monitoring nie powinien stanowi¢ $rodka nadzoru nad jakos$cia wykonywania pracy przez
pracownikow Szkoty.

4. Administratorem systemu monitoringu jest Zespot Szkot Nr 1 w Hrubieszowie, zwany dalej
Szkota.

§2
Celem instalacji monitoringu jest:
1.zapewnienie bezpieczenstwa uczniow i pracownikow,
2.ochrona mienia Szkoty,
3. zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkolg na szkodg.

§3
1. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczego6lnosci: kamery, rejestratory, okablowanie
1 oprogramowanie monitoringu, a ponadto stanowisko umozliwiajace podglad obrazu z
kamer i rejestratory (rejestrator).
2. Kamery monitoringu znajduja si¢ w/na budynkach A, B, C, oraz na niektorych korytarzach.
3. Do zapoznania si¢ z zapisami z kamer i rejestratorOw z monitoringu upowaznieni sa:

§4

a) Monitoring funkcjonuje catodobowo.

b) Rejestracji i zapisowi na nosniku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu
wizyjnego, bez rejestracji dzwigku.

¢) Dane pochodzace z nagran monitoringu uwazane sa za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt
1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

119



d) Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe uczniow, pracownikow i innych oséb, ktorych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, szkota lub placowka przetwarza wytacznie do
celow, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nie dluzszy niz 1 miesiac od
dnia nagrania.

e) W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos$é, iz moga one stanowi¢ dowdd
W postgpowaniu, termin okre§lony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

f) Po uptywie okreséw, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia
Inaczej.

§5

1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu  wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejSciach na obszar
monitorowany.

2. Na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Szkoly zamieszcza si¢ klauzulg
informacyjna w rozumieniu art. 13 Rozporzadzenia, ktorej tres¢ stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemnag informacj¢
o stosowaniu monitoringu na terenie Szkoty, ktorej wzoér stanowi Zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. Dane zapisane na nos$nikach nie stanowia informacji publicznej i nie podlegaja udostepnieniu
w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Udostgpnianie nagran jest mozliwe organom w szczego6lnosci Sadom, Prokuraturze, Policji
lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.Udostepnienie nastepuje
po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Szkoty lub w przypadku jego nieobecno$ci przez
zastepcow Dyrektora szkoty.

6. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przysztego postgpowania moze zwréci¢ si¢ do Dyrektora Szkoty z pisemnym wnioskiem
0 sporzadzenie jego kopii, wskazujac doktadna date, a takze czas i miejsce zdarzenia.

7. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest
w zamknigtym pomieszczeniu 1 udost¢pniania uprawnionym organom. W przypadku
bezczynnosci uprawnionych organéw kopia jest niszczona po uptywie trzech miesigcy
od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza si¢ protokot.

8. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest osobie uprawnionej za pokwitowaniem.

§6
Regulamin monitoringu dostgpny jest na stronie internetowej Zespotu Szkot Nr 1
w Hrubieszowie.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia przez Dyrektora szkoty.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach stosowanego monitoringu wizyjnego jest
Zespol Szkot nr 1 w Hrubieszowie (adres: ul. Zamojska 18A, 22-500 Hrubieszow, adres e-
mail: zs1_hrubieszow@poczta.onet.pl, numer telefonu: +48 846963338).

2. Administrator powotal inspektora ochrony danych (dane kontaktowe: adres e-mail:
inspektor@chi24.pl).

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniow
i pracownikow Szkoty, ochrony mienia Szkoty oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkol¢ na szkodg.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nieprzekraczajacy 1 miesiaca od dnia nagrania.
W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowiag dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Administrator powzial wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w
postgpowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania.

5. Podstawa prawna przetwarzania wizerunku uczniéw, pracownikOw oraz innych osob
zarejestrowanych przez monitoring jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia w zwiazku z
art. 108a Prawo o$wiatowe oraz art. 22% Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

6. Dane osobowe moga by¢ przekazywane osobom, ktore wykaza potrzebe uzyskania dostepu
do nagran (interes realizowany przez strong trzecia).

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:
- zadania dostgpu do danych osobowych oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
-whniesienia skargi do organu nadzorczego.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wzor oswiadczenia
dotyczacego monitorowania

Ja, (imie i nazwisko pracownika/osoby swiadczqcej prace
z innego tytutu) wykonujacy pracg na stanowisku (okreslic
stanowisko) w jednostce (nazwa i adres Szkoty) przyjmuje do

wiadomosci, Ze u mojego pracodawcy stosowany jest monitoring wizyjny, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow Szkoty, ochrony mienia Szkoty oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkotg na szkodg..

(imig i nazwisko — czytelny podpis; data ztozenia o$wiadczenia)
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Zalacznik nr 13

PROCEDURY PROWADZENIA DOKUMENTACJI
W ZESPOLE SZKOL NR 1 W HRUBIESZOWIE

Spis tresci

ROZDZIAL 1

Podstawa prawna

Rozdziat 11

Postanowienia ogdlne
ROZDZIAL 111

Konta w dzienniku elektronicznym
ROZDZIAL 1V
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
ROZDZIAL V

Administrator dziennika elektronicznego
Rozdziat VI

Dyrektor szkoty, wicedyrektor
ROZDZIAL VII
Wychowawca klasy
ROZDZIAL VIII

Nauczyciel

ROZDZIAL 1X

Sekretariat

ROZDZIAL X

Rodzic

ROZDZIAL XI

Uczen

ROZDZIAL XII
Postepowanie w czasie awaril
ROZDZIAL XIII

Zastepstwa

ROZDZIAL X1V

Dostgp do e-dziennika
ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe
Zalacznik nr 1

Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zalacznik nr 4

ELEKTRONICZNEJ
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ROZDZIAL 1

Podstawa prawna
Podstawa prawna funkcjonowania elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej, zwanego w dalszej czgsci e-dziennikiem, przechowywania
1 przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:
a) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1646 z pézn. zm.),
b) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1781 z pdzn.
zm.),
c) Statut Zespotu Szkot nr 1 w Hrubieszowie

Rozdziatl 1T
Postanowienia ogolne

§ 1.
W Zespole Szkoét nr 1 w Hrubieszowie, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiathrubieszowski prowadzi si¢ dziennik elektroniczny.
Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwiazane dostarczane sa przez firm¢ zewngtrzng VULCAN sp.
z 0.0. z Wroctawia.
Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty
1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika
elektronicznego.

§ 2.
Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w
zakresie udostepnionych im danych. Szczegoétowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta
pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

§ 3.
1. Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Szkot nr 1 w Hrubieszowie.
Dyrektor szkotly nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody od rodzicow lub opiekunow
prawnych na przetwarzanie danych osobowych zwiazanych z dziataniem dziennika elektronicznego,
wynikajacych z przepiséw prawa.
2. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

§ 4.
1. W dzienniku elektronicznym umieszcza sig: oceny czastkowe, oceny §rdédroczne i roczne,
frekwencjg, tematy zaje¢, terminy sprawdzianéw, uwagi uczniow oraz zastepstwa.
2. Dziennik elektroniczny umozliwi wymiang komunikatoréw pomig¢dzy pracownikami szkoty
a rodzicami lub opiekunami prawnymi ucznioéw.
3. W dzienniku elektronicznym mozliwe jest rowniez gromadzenie innych informacji, zgodnie
z biezaca wersja oprogramowania.

§ 5.

124



Uzytkownicy dziennika elektronicznego, tj. upowaznieni pracownicy szkoly, rodzice/opiekunowie
prawni zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz przestrzegania
przepisd6w obowiazujacych w szkole.

§ 6.
Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach
wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
§7.
Niniejsza procedura dostgpna jest na oficjalnej stronie szkoty www.zslhrubieszow.pl.
§ 8.

Dostep do dziennika elektronicznego jest bezplatny dla wszystkich uzytkownikow.

ROZDZIAL 111
Konta w dzienniku elektronicznym
§09.
1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.
2. Uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego jest identyfikowany poprzez login i hasto.
3. Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do odpowiedniej
kartoteki przez szkolnego administratora e-dziennika, sekretariat szkoty lub wychowawce.
4. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.
5. Hasto musi by¢ zmieniane, co 30 dni.
6. Hasto musi si¢ sktada¢, co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacja liter matych i wielkich oraz
przynajmniej jednej cyfry.
7. Pracownicy szkoty, wlacznie ze szkolnym administratorem dziennika nie maja wgladu
do haset poszczegolnych uzytkownikéw systemu.
8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do niezwtocznej zmiany hasta poprzez uzycie
opcji nie pamigtam lub nie mam jeszcze hasta.

§ 10.
Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego szkotg oraz organu nadzoru pedagogicznego
w ramach swoich kompetencji moga przegladac elektronicznie zapisy dziennika elektronicznego
w gabinecie dyrektora szkoty na jego koncie w jego obecnosci lub poprosi¢ o odpowiedni wydruk
papierowy. W razie konieczno$ci moga uzyska¢ prawo dostgpu do dziennika elektronicznego
za pomoca konta GOSC.

§ 11.
W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nast¢pujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:
DYREKTOR SZKOLY:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca - jesli
administrator szkoty wlaczyt takie uprawnienie

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca

Edycja danych wszystkich uczniow

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

125



Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatow

Dostep do konfiguracji konta

Dostegp do wydrukéw

Dostep do eksportow

Dostgp do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
Dostep do terminarza

ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:
Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje

Wglad w listg kont uzytkownikéw

Zarzadzanie zablokowanymi kontami

Zarzadzanie ocenami w calej szkole

Zarzadzanie frekwencja w catej szkole

Woglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Dostep do panelu administratora

Dostep do Sekretariatu

NAUCZYCIEL:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji,

Wglad w statystyki wszystkich swoich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich swoich uczniow
Przegladanie frekwencji wszystkich swoich uczniow
Dostep do komunikatow,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow
WYCHOWAWCA KLASY:

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowaweca.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do komunikatéw

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

126



Dostep do eksportow

RODZIC:

Przegladanie ocen swojego podopiecznego,
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostgp do wiadomosci systemowych,
Dostep do komunikatow,

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info,
Dostep do konfiguracji wtasnego konta
UCZEN:

Przegladanie wlasnych ocen,

Przegladanie wiasnej frekwencji

Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do komunikatow,

Dostep do konfiguracji ustugi SMS-info
Dostep do konfiguracji wlasnego konta

§ 12.
1. Przypisania osoby (pracownika) do danego konta dokonywane sa przez szkolnego
administratora dziennika elektronicznego, po uzgodnieniu zakresu upowaznienia z dyrektorem
szkoly.
2. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu dostgpnej po
zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz administrator dziennika elektronicznego.

3. Przypisanie do konta Rodzic dokonywane jest przez administratora dziennika elektronicznego.

4. Kazdy uzytkownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejsza procedura podpisujac osobiscie
zatacznik nr 4, ktory jest przechowywany w dokumentacji szkolnej.

ROZDZIAL 1V
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym
§ 15.
1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty
WIADOMOSCI, UWAGL.
2. Szkota na zyczenie rodzica lub opiekuna prawnego moze udostgpni¢ papierowe wydruki,
ktoére sa przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.
3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na zadane pytanie.
4. Modut ten stuzy do przesytania informacji rodzicom lub opiekunom prawnym, nauczycielom
i uczniom.
5. Modut WIADOMOSCI nie moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci i spéznienia
ucznia w szkole, ani zwalniania dziecko z zaje¢¢ lekcyjnych. W tym celu rodzic (prawny
opiekun) zobowiazany jest do przestrzegania dotychczasowych zasad postgpowania
przedstawionych przez wychowawcow klas na pierwszym spotkaniu z rodzicami zgodnie
ze Statutem ZS nr 1 w Hrubieszowie
6. Modut WIADOMOSCI dla rodzica lub opiekuna prawnego stuzy do przekazywania
wylacznie pilnych informacji dotyczacych dziecka. Dane dotyczace osiagni¢¢ dydaktycznych,
spraw wychowawczych, zachowania nalezy konsultowa¢ indywidualnie w czasie spotkan
z wychowaweca lub nauczycielem. Komunikacja elektroniczna nie zastgpuje oficjalnych podan
papierowych, ktore reguluja przepisy odnosnie dokumentacji szkolne;.
7. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI
jest rownoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
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automatycznie odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazna dostarczeniu jej do rodzica lub prawnego
opiekuna ucznia.

8. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji nauczycieli

z rodzicami lub opiekunami prawnymi, tj. wywiadowki, konsultacje indywidualne

i spotkania.

§ 16.
1. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien
wpisa¢ odpowiednia tres¢ uwagi do rodzica lub opiekuna prawnego za pomoca modutu
UWAGI wybierajac odpowiednia kategorig.
2. Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:
[ daty wystania,
[ imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
[ kategoria uwagi,
[J tematem 1 trescig uwagi.
3. Usunigcie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawcg wpisanej UWAGI
dla ucznia, ze swojego konta w zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje
usunigcie jej z sytemu, przez co nie begdzie ona widoczna w kartotece ucznia.
4. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:
(1 wszystkim uczniom w szkole,
[ wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,
(1 wszystkim nauczycielom w szkole.
5. Zakazuje si¢ usuwania WIADOMOSCI dla uczniéw i rodzicow. Wszystkie informacje, mozna
bedzie usuna¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczg¢ciem nowego roku szkolnego. Zapewni to
catkowitg archiwizacja danych przez firme oraz administratora dziennika elektronicznego oraz
da mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

§17.
1. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego.
2. Wszystkie dane uczniow i ich rodzin sa poufne.

ROZDZIAL V
Administrator dziennika elektronicznego

§ 18.
1. Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sa osoby, ktore odpowiedzialne sa za kontakt ze szkota.
Zakres ich dzialalnos$ci okresla umowa zawarta pomigdzy firma a dyrektorem szkoty.
2. Zgodnie z umowa pracownicy firmy Vulcan zobowiazani sa do przestrzegania zapiséw
umowy o ochronie danych osobowych.

§ 19.
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest dyrektor szkoty.
2. Dyrektor moze powierzy¢ funkcje administratora dziennika elektronicznego wyznaczonemu
pracownikowi, ktory bedzie pehit t¢ funkcje w imieniu dyrektora szkoty.

§ 20.
Do podstawowych obowiazkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:
a) przed nowym rokiem szkolnym wprowadzenie nowych uzytkownikéw systemu i ich
przeszkolenie — dotyczy nowych pracownikéw szkoty,
b) wprowadzenie podstawowych danych niezbednych do prawidtowego dziatania systemu (lista
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nauczycieli, przedmiotow, oddzialow).

§ 21.
W razie zaistnialych niejasno$ci administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek kontaktowac
si¢ z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu
jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania e-dziennika.

§ 22.
1. Administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek:
a) z odpowiednim wyprzedzeniem zamawia¢ elementy potrzebne do prawidtowego
funkcjonowania systemu np. programow antywirusowych,
b) systematycznie sprawdzaé WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybciej odpowiadaé na
nie,
¢) systematycznie umieszczaé wazne ogloszenia przez modut WIADOMOSCI, majace kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu,
d) promowa¢ wérod wszystkich uzytkownikdw wykorzystywanie mozliwo$ci danego systemu,
stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.
2. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowiazany raz w roku w terminie 10 dni
roboczych od dnia zakonczenia roku szkolnego (po 31 sierpnia) do wykonania nastgpujacych
czynno§ci:
a) dane stanowiace dziennik elektroniczny zapisuje na informatycznym no$niku danych,
wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego. Archiwizacji catego
dziennika nalezy dokona¢ w formacie XML wykona¢ kopig¢ bazy danych i zapisa¢ go
na plycie CD lub DVD. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.
Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty tworzenia archiwum.
b) dokonuje w porozumieniu z dyrektorem szkoty weryfikacji podpisu elektronicznego
lub danych identyfikujacych,
c¢) dba o prawidtowe sktadowanie danych i mozliwos¢ odczytania danych stanowiacych
dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow.
3. Administrator dziennika elektronicznego raz na kwartal lub w razie potrzeby moze sprawdzi¢
wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego,
zwracajac szczegblna uwage na wzgledy bezpieczenstwa.
4. Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma
obowiazek:
a) skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,
b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca,
przywréci¢ do prawidtowej zawartosci,
d) pomdc zmieni¢ hasto logowania do konta pracowniczego.

§ 23.
Administrator dziennika elektronicznego jest zobowiazany nie udostgpnia¢ nikomu, poza
dyrektorowi, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynié
si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

§ 24.
Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego, przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan.

Rozdziat VI
Dyrektor szkoly, wicedyrektor
§ 25.
Dyrektor i wicedyrektor szkoty odpowiada za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika
elektronicznego.
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§ 26.
Po pierwszym tygodniu wrzesnia dyrektor szkoly sprawdza wypetnienie przez administratora
dziennika elektronicznego i wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do
prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

§ 27.
Dyrektor 1 wicedyrektor szkoly sa zobowiazani w szczeg6lnosci:
a) kontrolowac¢ systematycznos¢, poprawnos¢ 1 rzetelnos¢ dokonywanych wpisow przez
nauczycieli,
b) wprowadza¢ w dzienniku elektronicznych planowane zast¢pstwa w module ZASTEPSTWA,
¢) powiadamiaé nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI o waznych sprawach
decydujacych o sprawnej organizacji szkoty,
d) prowadzi¢ r6znego rodzaju statystyki, analizy na potrzeby szkoly,
e) dochowywac¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VII
Wychowawca klasy

§ 28.
Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly wychowawca
klasy zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji
przebiegu nauczania.

§ 29.
1. Wychowawca klasy w dokumentacji elektronicznej zobowiazany jest do:
a) uzupetnienia aktualnych danych ucznia i jego rodzicow (do 10 wrzesnia),
b) wprowadzenia planu lekcji w swojej klasie, przydziatu nauczycieli i zajec¢ oraz utworzenia
grup 1 przydzialow uczniéw do odpowiednich grup przedmiotowych zgodnie z wytycznymi
dyrektora szkoty,
¢) w przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca ma obowiazek skontaktowac si¢
w tej sprawie z sekretariatem, ktory jest uprawniony do edycji danych osobowych uczniow,
d) w przypadku przyjecia ucznia do klasy lub skreslenia z klasy, odpowiednich wpisow
w ksigdze uczniéw dokonuje sekretariat i informuje o tym fakcie wychowawcg klasy, ktory
niezwlocznie dokonuje odpowiednich wpisow w e-dzienniku swojego oddziatu,
e) w okresie poprzedzajacym klasyfikacj¢ srodroczna i roczna dokonuje analizy odpowiednich
statystyk i potrzebne dane wpisuje do sprawozdania wychowawcy,
f) przeglada frekwencj¢ uczniow i dokonuje odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien,
w przypadku braku wpisu tematu wychowawca informuje nauczyciela prowadzacego zajecia
(moze skorzystaé¢ w tym celu z modutu WIADOMOSCI),
g) usprawiedliwia pojedyncze godziny w ciagu catego dnia zaje¢ tylko wtedy, gdy zostaty one
wczesniej zgtoszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia,
h) w dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami moze drukowac z systemu e-dziennika
zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk,
i) jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy
nie ma obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okre§lonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Jedyna informacja, ktora powinien przekazac
wychowawca rodzicowi, to informacja o zagrozeniu ocena niedostateczna
lub nieklasyfikowaniem miesiac przed semestralna/ roczna klasyfikacja. Powiadomienie
0 zagrozeniu powinno mie¢ form¢ pisemna, uwzgledniajaca podpis rodzica lub opiekuna
prawnego,
J) wpisuje §rodroczne i roczne oceny zachowania w odpowiedniej opcji dziennika wedtug zasad
okreslonych w statucie szkoty,

130



k) systematycznie uzupehnia i aktualizuje wpisy, np. o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach z rodzicami itp.,
I) generuje i drukuje arkusze ocen,
m) w dniu poprzedzajacym posiedzenie semestralnej lub rocznej rady pedagogiczne;j
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je, przedstawia na
radzie pedagogicznej, przekazuje protokolantowi,
n) eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowaweca klasy wraz
z administratorem dziennika elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnos$ci wydrukow
wychowaweca klasy ma obowiazek przekazania tych §wiadectw do weryfikacji innemu
nauczycielowi.
0) wychowawca klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktdrego uczy,

§ 30.
1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole 1 wprowadzi¢ adresy e-mail uczniow,
ktorzy chca mie¢ dostgp do dziennika elektronicznego.
2. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek zebra¢ informacje
0 adresach e-mail rodzicéw i niepetnoletnich uczniow, wprowadzi¢ je do systemu oraz
zapozna¢ z PROCEDURA PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Zespole Szkot nr 1 w Hrubieszowie 1 fakt ten potwierdzi¢ podpisem rodzica na specjalnej liscie -
zalacznik nr 4.

ROZDZIAL VIII
Nauczyciel
§31.
Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do
dziennika elektronicznego:
a) ocen czastkowych,
b) przewidywanych ocen semestralnych i rocznych,
¢) ocen semestralnych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad
okreslonych w statucie szkoty,
d) wpisywanie tematow zajec,
e) sprawdzanie frekwenciji,
f) wpisywanie uwag dla klasy, grupy lub uczniow
g) uzupetnianie ww. wpiséw w e-dzienniku w dni nauki szkolnej w godzinach od 7.00 do 22.00.
§ 32.
1. Nauczyciel w tym rowniez majacy zastgpstwo ma obowiazek na biezaco w czasie zajgc¢
lekcyjnych wpisywac tematy lekcyjne i frekwencje.
2. Wpisy dotyczace obecnos$ci za zajeciach powinny by¢ dokonywane przez nauczyciela
prowadzacego zajgcia zgodnie z zasadami okre§lonymi w statucie szkoty.
3. W przypadku braku mozliwosci dokonania wpisu w e-dzienniku podczas zajec¢ (np. brak
komputera, brak internetu, zajgcia w terenie) nauczyciel ma obowiazek na kazdych
prowadzonych przez siebie zajeciach prowadzi¢ notatki (zalacznik nr 3). Oceny biezace,
uwagi, zapisy tematow lekcji itp. nauczyciel zobowiazany jest uzupetni¢ najpozniej
w nastgpnym dniu roboczym.
4. Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujac do
tego kart¢ Sprawdziany w zakladce LEKCJA.
5. Nauczyciel moze korzystac¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodaé
korzystajac z zaktadki ROZKEADY MATERIALU.
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6. Przy wpisywaniu tematow zaje¢ nalezy wybiera¢ temat z listy tematow z rozktadu materiatu.
7. W przypadku realizowania tematu nieuwzglednionego w rozktadzie materiatu, temat wpisuje
si¢ r¢cznie.
8. Przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy nauczyciele
sa zobowiazani do wystawienia 1 dokonania wpisu ocen semestralnych lub rocznych
w dzienniku elektronicznym.

§ 33.
1. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto 1 nie ma prawa umozliwiaé¢
korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepiséw
odno$nie prowadzenia dokumentacji szkolnej.
2. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do e-dziennika
(w tym rowniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu
(dotyczy hasta dostgpu do dziennika elektronicznego). Hasel nie mozna nigdzie zapisywac.
3. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoly lub szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.
4. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0sob trzecich. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu
sie z konta.

§ 34.
W przypadku alarmu ewakuacyjnego lub koniecznosci opuszczenia sali nauczyciel ma obowiazek
wylogowania sig z systemu.

§ 35.
1. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana
bez podania przyczyn takiego postgpowania.
2. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedna oceng lub nieobecnos¢ jak najszybciej
dokonuje korekty i powiadamia o tym fakcie danego ucznia.

§ 36.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz na swoim koncie WIADOMOSCI
oraz SLUZBOWA POCZTE ELEKTRONICZNA,

ROZDZIAL 1X
Sekretariat

§ 37.
Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba, ktora
pracuje w szkole. Osoba ta moze posiada¢ réwniez uprawnienia administratora dziennika
elektronicznego.

§ 38.
Modut SEKRETARIAT dziata na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania.

§ 39.
Pracownik sekretariatu odpowiedzialny jest za prawidlowe wprowadzenie ucznia do bazy szkoty
1 oddziatlu klasowego, czynnos$ci niezbednych do dziatania modutu DZIENNIK LEKCYJINY.

§ 40.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowiazane do przestrzegania przepisow zapewniajacych
ochrong danych osobowych i1 dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci do nie podawania zadnych
informacji z systemu droga nie zapewniajaca weryfikacji tozsamos$ci osoby (np. droga telefoniczna).

§ 41.
Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniéw do
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ksiggi uczniow oraz edycj¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia
do innej klasy, do innej grupy oraz zmiany danych osobowych.

§ 42.
Pracownik sekretariatu szkoty sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL X
Rodzic

§ 43.
1. Rodzice (opiekunowie prawni) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpdéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.
2. Na poczatku roku szklonego podczas pierwszego zebrania rodzic podaje wychowawcy swoj
adres e-mail oraz adres poczty internetowej swojego dziecka (dot. uczniow petnoletnich),
ktéry bedzie loginem do konta w dzienniku (zatacznik nr 1). Fakt otrzymania tych uprawnien
rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na specjalnie przygotowanym
dokumencie, ktory jest przechowywany w dokumentacji wychowawcy klasy. W przypadku
jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwos$¢ podania wychowawcy potrzebnych
danych do utworzenia konta w innym terminie.

§ 44.
Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z procedura prowadzenia dziennika elektronicznego w Zespole
Szkot nr 1 w Hrubieszowie, http://www.zslhrubieszow.pl/ lub u wychowawcy klasy. Fakt
zapoznania si¢ z regulaminem rodzic podpisuje osobiscie na specjalnie przygotowanym dokumencie,
ktory jest przechowywany w dokumentacji szkolnej (zalacznik nr 4).

§ 45.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowiazek nie
udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

§ 46.
Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica/opiekuna prawnego wigcej niz
jednego dziecka uczgszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

§ 47.
Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania si¢
wedtug standardowych procedur obowiazujacych w szkole.

ROZDZIAL X1
Uczen

§ 48.
1. Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
2. Uczen ma obowiazek zapozna¢ si¢ z PROCEDURA PROWADZENIA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO w Zespole Szkot nr 1 w Hrubieszowie umieszczonej na stronie
http://www.zslhrubieszow.pl lub u wychowawcy klasy.

§ 49.
1. Uczniowie niepetnoletni 1 pelnoletni moga mie¢ konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad swoich postepdw w nauce.
2. Adresy e-mail uczniow niepetnoletnich, ktore beda loginem do konta w dzienniku podaja ich
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rodzice/opiekunowie prawni, wypetiajace dokument, ktory przechowywany jest w aktach
osobowych ucznia — zatacznik nr 1.
3. Adresy e-mail, ktore beda loginem do konta w dzienniku uczniowie petnoletni podaja
wypehiajac dokument, ktory przechowywany bedzie w aktach osobowych ucznia — zatacznik
nr2.
4. Rodzic/opiekun prawny odpowiada za konto niepetnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.

§ 50.
Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, uczen ma obowiazek powiadomic o
tym fakcie wychowawcg klasy lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL XII
Postgpowanie w czasie awarii

§51.
Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:
a) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,
b) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

§ 52.
Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:
a) niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu,
b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli.

§ 53.
Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:
a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowiazek kazde prowadzone przez siebie zajgcia dokumentowac,
b) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia administratorowi dziennika elektronicznego
¢) w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob, ktore nie sa do tego wyznaczone.

§ 54.
Zalecana forma zglaszania awarii:
a) osobiscie, poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty,
b) telefonicznie.

ROZDZIAL XIII
Zastepstwa
§ 55.
1. Zastgpstwa organizuje dyrektor lub wicedyrektor szkoty.
2. Do planowania zastgpstw 1 informowania o nich stuzy modut ZASTEPSTWA.
§ 56.
1. Zastepstwa przydzielane sa za nieobecnych nauczycieli z wyjatkiem nauczycieli
bibliotekarzy, pedagoga o ile w czasie swojej nieobecnosci nie realizuja obowiazkowych
zaje¢ z uczniami, ktore nie moga zostac¢ zrealizowane w innym terminie.
2. W przypadku braku mozliwosci przydzielenia zastgpstwa innemu nauczycielowi zadania
opiekunczo-wychowawcze mozna powierzy¢ nauczycielowi bibliotekarzowi i pedagogowi
w ramach ich czasu pracy.
§57.
1. W przypadku niemoznosci zorganizowania zastgpstwa (np. z powodu braku nauczycieli)
zajecia na skrajnych godzinach lekcyjnych odwotuje sig.
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2. O odwotaniu skrajnych lekcji dzien wczesniej ucznidw informuje wychowawca klasy,
a w przypadku jego nieobecnosci wicedyrektor szkoty.
3. Uczniom, ktérzy mimo odwotania skrajnych lekcji przyjda do szkotly, zapewnia si¢ opieke.
§ 58.
1. W pierwszej kolejnos$ci zastepstwa przydzielane sq nauczycielom, ktérzy ucza w danym
oddziale.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ jednorazowej zmiany planu lekcji, w tym przektadanie lekcji
skrajnych w miejsce lekcji z nieobecnym nauczycielem.
§ 59.
1. Nauczycieli o zaplanowanych zastgpstwach informuje si¢ poprzez wpis w e-dzienniku
w module ZASTEPSTWA.
2. W przypadku niezgloszonej wczesniej nieobecnos$ci nauczyciela zastgpstwo moze zostacé
zaplanowane w dniu nieobecnos$ci nauczyciela.

ROZDZIAL XIV
Dostep do e-dziennika

§ 60.
1. Loginem do konta jest adres e-mail rodzica/opiekuna prawnego lub ucznia.
2. Aby otrzymac¢ dostep do dziennika elektronicznego rodzic/opiekun prawny lub uczen
petnoletni dostarcza do wychowawcy swoj adres e-mail z wlasnorgcznym podpisem.
3. Adres e-mail moze by¢ tez przekazany w dokumentacji rekrutacyjne;j.
4. Po otrzymaniu informacji od wychowawcy o wprowadzeniu loginu do systemu, rodzic w celu
uzyskania dostepu do e-dziennika postepuje wedtug otrzymanej instrukcji.

§6l.
W celu ustalenia nowego hasta (np. w przypadku zapomnienia), nalezy postgpowac podobnie, jak
przy uzyskiwaniu dostgpu do UONET+ po raz pierwszy (tak jak przy tworzeniu nowego konta).
Zamiast klikng w odsytacz Zaldz konto to klikamy w Przywro¢ dostep.

§ 62.
1. Dostep do e-dziennika UONET+ mozliwy jest za pomoca jakiejkolwiek zaktualizowanej
przegladarki internetowej (np. Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer, Opera).
2. Nie zaleca si¢ logowania do systemu UONET+ za pos$rednictwem zewngtrznych serwiséw
(Facebook, Google, Windows Live ID), poniewaz e-dziennik UONET+ nie wylosowuje si¢
wowczas prawidtowo z sesji, co stwarza niebezpieczenstwo, ze z tego samego komputera inna
osoba moze bez logowania wej$¢ na konta uzytkownika w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

§ 63.
Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i obowiazujacych aktow prawnych np. innym szkolom w razie
przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sadowego.

§ 64.
Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

§ 65.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, pamigci masowe, ptyty CD lub
DVD itp. z danymi powinny by¢ przechowywane w archiwum szkolnym.
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§ 66.
Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom 1
uczniom droga telefoniczna, ktora nie pozwala na jednoznaczna identyfikacj¢ drugiej osoby.

§ 67.
Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru zwtaszcza w sytuacji, gdy nauczyciel jest zalogowany
do dziennika elektronicznego.

§ 68.
W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentkg¢ wpisy w dzienniku elektronicznym
dokonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.

§ 69.
Integralng czgscia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego sa instrukcje programu UONET+
wydane przez firm¢ Vulcan oraz wytyczne dyrekcji szkoty.

§ 70.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nast¢pujace wymogi:
a) na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie,
b) wszystkie urzadzenia 1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne,
¢) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,
d) do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia,
€) oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu,
f) przechowywac informacje kontaktowe do serwisow w bezpiecznym miejscu,
g) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko administrator dziennika elektronicznego,
h) inny pracownik szkoty nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerdw.
1) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

§ 71.
Procedury prowadzenia dziennika elektronicznego w Zespole Szkot nr 1 w Hrubieszowie wchodza w
zycie z dniem 1 wrze$nia 2021 r.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Zgoda rodzica/opiekuna na wykorzystanie swojego adresu e-mail do logowania
w systemie UONET+, Zgoda rodzica/opiekuna na wykorzystanie adresu e-mail swojego dziecka do
logowania w systemie UONET+

Zalacznik nr 2 — Zgoda ucznia pelnoletniego na wykorzystanie adresu e-mail do logowania w
systemie UONET+

Zalacznik nr 3 - Karta lekcyjna na wypadek awarii

Zalacznik nr 4 - Potwierdzenie zapoznania z procedura prowadzenia dziennika lekcyjnego

w formie elektronicznej.

Procedury prowadzenia dokumentacji elektronicznej wprowadzone zostaly Zarzadzeniem
Nr 10/2021 Dyrektora Zespolu Szkol nr 1 w Hrubieszowie z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Zespole Szkot Nr 1 w Hrubieszowie elektronicznej dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej.

(pieczatka i podpis dyrektora)
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Zalacznik nr 1
Zgoda rodzica/ prawnego opiekuna na wykorzystanie adresu e-mail
w systemie UONET+

Adres e-mail rodzica/prawnego opiekuna: ............cooevuiiiiiiiiiii

Wyrazam zgodg na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostgpu do konta
rodzica/opiekuna prawnego w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkét nr 1 w Hrubieszowie.
Oswiadczam, iz hasto zabezpieczajace moje konto pocztowe jest znane tylko mnie. Zobowiazuje si¢
nie udostgpnia¢ innym osobom hasta (w tym mojemu dziecku) do konta w e—dzienniku.

Przyjmuje do wiadomosci, ze wystawienie ocen proponowanych i zagrozen ocenami
niedostatecznymi w systemie dziennika elektronicznego, jest rownoznaczne z przekazaniem ww.
informacji rodzicom przez wychowawcow. W zwiazku z powyzszym nie wymaga si¢ potwierdzania
podpisem rodzica/opiekuna prawnego informacji o proponowanych ocenach.

(podpis rodzica/prawnego opiekuna)

Zgoda rodzica/opiekuna prawnego na wykorzystanie adresu e-mail swojego dziecka w systemie
UONET+

IMig 1 NAZWISKO UCZIIA: ... .uttitt ettt et e et e e e et e e et e e

AAres -mail UCZNIA: ... ...ttt e e
Wyrazam zgodg na uzycie adresu e-mail mojego dziecka/podopiecznego w celu uzyskania dostgpu
do konta ucznia w dzienniku elektronicznym w Zespole Szko6t nr 1 w Hrubieszowie.

(podpis rodzica/ opiekuna prawnego) (podpis ucznia petnoletniego)

Klauzula wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przez osobg, ktorej dane
dotycza

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Zespot Szkot nr 1 w Hrubieszowie, ul. Zamojska 18A, 22-
500 Hrubieszow moich danych osobowych (imig, nazwisko oraz adres e-mail) w celach uzyskania
dostepu do e-dziennika w systemie UONET+.

Wyrazenie woli jest zgodne z postanowieniami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO).

(podpis rodzica/ opiekuna prawnego) (podpis ucznia petnoletniego)

Zalacznik informacyjny w zwigzku z wyrazeniem zgody na przetwarzaniem danych osobowych
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych przez Zespot Szkot nr 1 w
Hrubieszowie jest Zespot Szkol nr 1 w Hrubieszowie, ul. zamojska 18A, 22-500 Hrubieszow

2. Przedstawicielem administratora danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w
Hrubieszowie, e-mail: zs1_hrubieszow@poczta.onet.pl, tel. 84 6963338
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3. Dane osobowe beda przetwarzane w celach umozliwienia dostepu do e-dziennika. Przetwarzanie
danych osobowych odbywa si¢ za zgoda osoby, ktorej dane dotycza (podstawa art.6 ust. 1 lit. a
RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny
do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krocej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z
zastrzezeniem, ze udostgpniane dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani
narusza¢ tajemnic prawnie chronionych do ktérych zachowania zobowiazany jest Administrator:
sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO; ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie
art. 18 RODO; przenoszenia danych do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdre wyrazono na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych takich jak : imig, nazwisko, adres e-mail jest
dobrowolne, jednak wymagane do uzyskania dostgpu w systemie UONET+.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Zalagcznik nr 2
Z.goda ucznia pelnoletniego na wykorzystanie adresu e-mail w systemie UONET+

Adres e-mail ucznia: ............cooooiiiiiii

Wyrazam zgodg na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostgpu do konta
rodzica/opiekuna prawnego w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkoét nr 1 w Hrubieszowie
Oswiadczam, iz hasto zabezpieczajace moje konto pocztowe jest znane tylko mnie. Zobowiazuje si¢
nie udostepnia¢ innym osobom hasta (w tym mojemu dziecku) do konta w e—dzienniku.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze wystawienie ocen proponowanych i zagrozen ocenami
niedostatecznymi w systemie dziennika elektronicznego, jest rtownoznaczne z przekazaniem ww.
informacji rodzicom przez wychowawcow. W zwiazku z powyzszym nie wymaga si¢ potwierdzania
podpisem rodzica/opiekuna prawnego informacji o proponowanych ocenach.

(podpis ucznia petnoletniego)

Klauzula wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przez osobe, ktorej dane
dotycza

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Zesp6ot Szkot nr 1 w Hrubieszowie, ul. Zamojska 18A, 22-
500 Hrubieszow moich danych osobowych (imig, nazwisko oraz adres e-mail) w celach uzyskania
dostepu do e-dziennika w systemie UONET+.

Wyrazenie woli jest zgodne z postanowieniami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO).

(podpis ucznia petnoletniego)
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Zalagcznik informacyjny w zwigzku z wyrazeniem zgody na przetwarzaniem danych osobowych
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych przez Zesp6t Szkét nr 1 w
Hrubieszowie jest Zespot Szkot nr 1 w Hrubieszowie, ul. Zamojska 18A, 22-500 Hrubieszow

2. Przedstawicielem administratora danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w
Hrubieszowie, ul. Zamojska 18A, 22-500 Hrubieszow

3. Dane osobowe begda przetwarzane w celach umozliwienia dostepu do e-dziennika. Przetwarzanie
danych osobowych odbywa si¢ za zgoda osoby, ktorej dane dotycza (podstawa art.6 ust. 1 lit. a
RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie przepisOw prawa, przez okres niezbgdny
do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krdcej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z
zastrzezeniem, ze udostgpniane dane osobowe nie moga ujawniaé¢ informacji niejawnych, ani
narusza¢ tajemnic prawnie chronionych do ktérych zachowania zobowiazany jest Administrator:
sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO; ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie
art. 18 RODO; przenoszenia danych do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktore wyrazono na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych takich jak : imig, nazwisko, adres e-mail jest
dobrowolne, jednak wymagane do uzyskania dostgpu w systemic UONET+.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Zalacznik nr 3
KARTA LEKCYJNA NA WYPADEK AWARII
Data ...l Klasa .............. Wychowawea ..........coooevieiiiai,
Numer Przedmiot Temat Podpis nauczyciela
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Lista klasy

Frekwencja

Oceny

Informacije

1123

Zalgcznik nr 4

Potwierdzenie zapoznania z procedura prowadzenia dokumentacji szkolnej
w formie elektronicznej

Lp.

Imig i nazwisko

Data

Podpis
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Zalacznik nr 14

REGULAMIN REALIZOWANIA ZADAN SZKOLY Z WYKORZYSTANIEM
METOD I TECHNIK KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC

§ 1.
Zadania szkoty, moga by¢ realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odleglos¢.

§ 2.
Zajecia z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na odleglo$¢ moga by¢ realizowane
w szczegolnosci:
1) z wykorzystaniem:
a) platformy MS Teams, Dziennika elektronicznego Vulcan Uonet +
¢) materialéw 1 funkcjonalno$ci Zintegrowanej Platformy Edukacyjnej udostgpnionej przez ministra
wiasciwego do spraw o$wiaty i wychowania pod adresem www.epodreczniki.pl.
d) materiatbw dostgpnych na stronach internetowych urzedu obslugujacego ministra wiasciwego
do spraw o$wiaty i wychowania, stronach internetowych jednostek podlegltych temu ministrowi lub
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przez niego nadzorowanych, w tym na stronach internetowych Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i
okregowych komisji egzaminacyjnych,
¢) materiatdow prezentowanych w programach publicznej telewizji i radiofonii,
f) innych niz wymienione w lit. a—c materialdow wskazanych przez nauczyciela;
2) przez podejmowanie przez ucznia aktywnosci okreslonych przez nauczyciela, potwierdzajacych
zapoznanie si¢ ze wskazanym materiatem i dajacych podstawg do oceny pracy ucznia;
3) z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajacych wymiang informacji
migdzy nauczycielem, uczniem lub rodzicem (poczta elektroniczna, telefon —smartfon, chat room,
komunikator gtosowy, telekonferencja, platformy edukacyjne itp.);
4) przez informowanie rodzicow o dostgpnych materiatach i mozliwych formach ich realizacji przez
dziecko lub ucznia w domu — w przypadku dzieci objetych zajeciami rewalidacyjno-
wychowawczymi.

§ 3.
Zajgcia z zakresu ksztalcenia zawodowego prowadzi si¢ w zakresie:
1) teoretycznych przedmiotow zawodowych;
2) zajg¢ praktycznych — wytacznie w zakresie, w jakim z programu nauczania danego zawodu
wynika mozliwo$¢ realizacji wybranych efektow ksztatcenia z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia.
2. Program nauczania zawodu moze ulec modyfikacji w taki sposob, ze cze$¢ ksztalcenia
przewidzianego do realizacji w klasach (semestrach) programowo wyzszych moze by¢ zrealizowana
w roku szkolnym 2019/2020 z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢ lub innego
sposobu ksztatcenia, jezeli dotychczas nabyte przez uczniéw wiedza 1 umiejetnosci na to
pozwalaja, a czgs$¢ ksztatcenia niemozliwa do realizacji z wykorzystaniem tych metod i technik lub
innego sposobu ksztatcenia moze by¢ zrealizowana w klasach (semestrach) programowo wyzszych w
nastgpnych latach szkolnych.

§ 4.
1) Zajecia realizowane z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odlegtos$¢ lub innego
sposobu ksztalcenia, nauczyciel realizuje w ramach obowiazujacego go przed dniem wejscia
w zycie rozporzadzenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz,
a w przypadku godzin zaje¢ realizowanych powyzej tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych — w ramach godzin ponadwymiarowych,
o ktorych mowa w art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 .
poz. 2215).
2) Dyrektor szkoty ustali zasady zaliczania do wymiaru godzin poszczegdlnych zaje¢ realizowanych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu ksztatcenia.

§ 5.
Ustala sig nastgpujace sposoby organizacji realizacji zadan w Zespole Szkot nr 1 w Hrubieszowie z
wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢:

1) na stronie internetowej szkoly opublikowano informacje dla wucznidow, rodzicow
I nauczycieli o sposobie i trybie realizacji zadan szkoty w okresie czasowego ograniczenia jej
funkcjonowania;

2) ustalono formy wspolpracy nauczycieli z uczniami uczgszczajacymi na  zajgcia
rewalidacyjno-wychowawcze i ich  rodzicami. Zajecie te moga  odbywac
si¢ z wykorzystaniem dostepnych i zaakceptowanych przez ucznia i jego rodzicow srodkow
taczno$ci elektronicznej. Nauczyciel moze przesta¢é uczniom opracowany przez siebie
material on-line przed rozpoczeciem zajeé, ktéry zrealizuje z uczniami wedlug podziatu
godzin. W przeslanym materiale nauczyciel zaleznie od potrzeb uwzglednia nastgpujace
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

tresci: temat zajeé, forma przekazu tresci dedykowanych wuczniom: np. program
prezentacyjny, edytor tekstu, quiz, link do filmiku wyjasniajacego dane pojgcie oraz zadania
do wykonania z podrgcznika, ¢wiczen lub dedykowanych stron internetowych.

ustalono w porozumieniu z nauczycielami, ze tygodniowy zakres tre§ci nauczania do
zrealizowania w  poszczegdlnych oddziatach klas (semestrow) bedzie zgodny
z tygodniowym planem nauczania;

ustalono, we wspodlpracy z nauczycielami, nastgpujacy sposoéb monitorowania postepow
uczniéw oraz metody weryfikacji ich wiedzy i umiejgtnosci:

a) ocena 1 poréwnanie prac pisemnych nadestanych przez uczniéw,

b) testy wykonywane on-line,

¢) odpowiedzi na pytania zadawane z wykorzystaniem potaczen telefonicznych lub wideo
konferenciji.

Uczniowie 1 ich rodzice beda informowani przez wychowawcg klasy o postgpach
w nauce, a takze uzyskanych ocenach telefonicznie oraz przy pomocy poczty elektronicznej,
komunikatoréw lub SMS-6w;

warunki 1 sposob przeprowadzania egzaminu klasyfikacyjnego, egzaminu poprawkowego,
egzaminu semestralnego 1 sprawdzianu wiadomosci 1 umiejgtnos$ci oraz warunki 1 sposob
ustalania rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania w przypadku wniesienia zastrzezenia do
trybu ustalenia tej oceny, o ktorych mowa w rozdziale 3a ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o
systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, 1818 1 2197), zostang ustalone w terminie
p6zniejszym, w przypadku wydtuzenia nauczania zdalnego;

dokumentowanie realizacji zadan dydaktycznych szkoty polega na wpisywaniu przez
wychowawcow klas w formularzach przygotowanych przez dyrektora szkoty tematow lekcji i
ocen na podstawie informacji otrzymanych od nauczycieli prowadzacych nauczanie zdalne
(zatacznik 1 oraz zalacznik 2);

zrodta 1 materialy niezbedne do realizacji zaj¢é, w tym materialy w postaci elektronicznej, z
ktorych uczniowie lub rodzice moga korzysta¢ zostana umieszczone na stronie internetowe;j
szkoty lub beda przesylane przez nauczycieli droga e-mailowa lub za pomoca innych
komunikatoréw, bezposrednio do uczniow;

ustalono, ze konsultacje z nauczycielem prowadzacym zajgcia odbywaé si¢ moga droga
e-mailowa lub za pomoca innych komunikatoréw, w terminie podanym przez nauczyciela;

na pisemny wniosek nauczyciela wraz z uzasadnieniem dopuszcza mozliwo$¢ modyfikacji
szkolnego zestawu programdw nauczania.

§ 6.

Ocenianiu  podlegaja wykonane przez ucznidw zadania domowe 1 przestane
do nauczyciela, takze aktywno$¢ uczniéw podczas lekcji on-line zarowno w formie przekazu
video na zywo, jak tez w formie odpowiedzi kierowanych do nauczyciela z
wykorzystaniem komunikatorow.

W zwiazku z wyjatkowa sytuacja zalecam potozenie nacisku na funkcj¢ motywujaca ocen
wystawianych z poszczegolnych przedmiotow i przekazywanie informacji zwrotnej na
temat wykonanej pracy lub odpowiedzi ustnej.

§7.

Zobowiazuj¢ pedagoga szkolnego do ustalenia statych dyzuréw on-line jako wsparcie
dla rodzicow 1 ucznidw oraz umieszczenie w formie komunikatu na stronie szkoty

§ 8.

Zajgcia w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej prowadzone sa w miarg mozliwosci on-

line.
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Zalacznik nr 15

PROCEDURY POSTEPOWANIA NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
SZKOLY W SYTUACJACH TRUDNYCH, KRYZYSOWYCH I INNYCH
W ZESPOLE SZKOL NR 1 W HRUBIESZOWIE.

WSTEP
Cele procedur
Warunki skutecznego wykonywania procedur
Sformutowania i definicje przyjete w opracowanych procedurach
1. PROCEDURY POSTEPOWANIA NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW SZKOLY W
SYTUACJACH TRUDNYCH
1.1. Procedura postgpowania w przypadku kryzysu wychowawczego
1.2. Procedura powiadamiania o zaktoceniu toku lekcji
1.3. Procedura postgpowania nauczycieli w przypadku agresywnego zachowania ucznia
1.4. Procedura postepowania wobec aktow wandalizmu na terenie szkoty
1.5. Procedura postgpowania w sytuacji palenia papierosow przez ucznia na terenie szkoty
1.6. Procedura postgpowania wobec ucznia uzywajacego wulgaryzmoéw wobec rowiesnikow,
agresja stowna
1.7. Procedura postgpowania w sytuacji bojki miedzy uczniami na terenie szkoty
1.8. Procedura postgpowania w sytuacji kradziezy na terenie szkoty
1.9. Procedura postgpowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie
szkoty oraz innych rodzajow przemocy psychicznej
1.10. Procedura postgpowania w sytuacji ataku ucznia w stosunku do nauczycieli
(agresja stowna, wulgaryzmy)
1.11. Procedura postgpowania w sytuacji agresji fizycznej ucznia w stosunku do nauczycieli
1.12. Procedura postgpowania w sytuacji przemocy fizycznej pozaszkolnej wzglgdem ucznia
1.13. Procedura postgpowania dyrektora szkoty w przypadku, gdy policja dokonuje zatrzymania
nieletniego sprawcy czynu karalnego przebywajacego na zajeciach w szkole
1.14. Procedura postepowania dyrektora/wicedyrektora, pedagoga szkolnego w przypadku
uzyskania informacji o popetnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu na terenie szkoty
1.15. Procedura postgpowania w przypadku ujawnienia przestgpstwa sciganego na wniosek
pokrzywdzonego na terenie szkoty
1.16. Procedura postgpowania w przypadku zatoby po $mierci ucznia (za wyjatkiem $mierci
samobdjczej)
1.17.Procedura postgpowania nauczycieli w przypadku konieczno$ci zawiadamiania o $mierci
ucznia
1.18.Procedura postgpowania w przypadku epizodu psychotycznego ucznia
1.19. Procedura post¢gpowania po zaistnieniu wypadku uczniowskiego
1.20. Procedura ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkoéw uczniéw i pracownikow szkoty oraz
postgpowania powypadkowego
1.21. Procedury postgpowania w przypadku wystapienia cyberprzemocy w szkole
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2. SYTUACJE KRYZYSOWE W SZKOLE - WYBRANE ZDARZENIA
2.1. Procedura post¢gpowania w przypadku ewakuacji szkoty
2.2. Procedura postgpowania w przypadku pozaru w budynku szkoty
2.3. Procedura postgpowania w przypadku zagrozenia choroba zakazna
2.4. Procedura postgpowania w przypadku ataku terrorystycznego
2.5. Procedura postgpowania w przypadku zabdjstwa/samobdjstwa
3. PROCEDURA POSTEPOWANIA PO ZAKONCZENIU KRYZYSU
4. ZAKONCZENIE

LITERATURA
WSTEP
Cele procedur:
1.  Usprawnienie i zwigkszenie skutecznosci oddziatywan wychowawczych szkoly w
sytuacjach trudnych.
2.  Zapobieganie powtarzaniu si¢ zachowan niepozadanych poprzez wskazanie dziatan

profilaktycznych.
3. Ujednolicenie oddziatywan wychowawczych wobec uczniow szkoty.
4. Wypracowanie metod wspdlpracy ze srodowiskiem rodzinnym ucznia.

Warunki skutecznego wykonywania procedur
Zastosowanie procedur w sytuacjach trudnych wychowawczo wymaga:
dobrego rozpoznania zdarzenia (problemu),
pelnej wiedzy na temat ucznia i jego rodziny,
« prawidlowego rozpoznania motywow postgpowania.

W tych dziataniach wspieraja nauczycieli (w zaleznosci od potrzeb) pedagog szkolny,
nadzor pedagogiczny, pracownicy policji, sadu ds. rodziny 1 nieletnich, poradnia psychologiczno-
pedagogiczna.

Skutecznos$ci stosowania procedur wymaga dobrej wspoipracy ze Srodowiskiem rodzinnym
ucznia, przy wykorzystaniu nast¢pujacych metod:

Adekwatne postgpowanie W Sytuacjach trudnych Ilub krytycznych wymaga dobrego
rozpoznania problemu, zdarzenia, pelnej wiedzy na temat ucznia i jego rodziny, rozpoznania
motywow postgpowania 1 zastosowania odpowiedniej procedury postgpowania. Nauczyciele
I wychowawcy moga wspiera¢ si¢ pomoca pedagoga szkolnego, nadzoru pedagogicznego, personelu
medycznego, pracownikow obstugi szkoty oraz liczy¢ na wsparcie Policji, Sadu ds. Rodziny 1
Nieletnich, poradni specjalistycznych. Skuteczno$¢ zastosowania procedur wymaga dobrej
wspotpracy ze srodowiskiem rodzinnym ucznia. Metody, ktorymi mozna to osiagna¢ to:

zebrania klasowe integracyjne
- spotkania indywidualne z wychowawca
spotkania typu wychowawca - pedagog szkolny - rodzic, ktore mozna poszerzyé w zaleznosci od
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sytuacji o wicedyrektora, nauczyciela uczacego

« dzienniczek ucznia z informacjami o zaistniatych sytuacjach

- kontakty listowne, telefoniczne, mailowe z rodzicami

- udziat rodzicéw w imprezach szkolnych (uroczystosci, pokazy, akademie itp.)

« udzial rodzicow w wycieczkach szkolnych
« udzial rodzicow w dziataniach wychowawczych szkoty

Wazne

Na kazdym etapie pracy wychowawczej z uczniem Dyrektor Szkoly moze wystosowaé
pismo do sadu rodzinnego o interwencj¢ wychowawczg jezeli post¢gpowanie ucznia
zwiazane jest z jego demoralizacja.

Sformulowania i definicje przyjete w opracowanych procedurach

1. zachowaniu agresywnym - rozumie si¢ przez to, dziatanie skierowane przeciwko osobom lub
przedmiotom, wywolujacym u jednostki niezadowolenie lub gniew. Przez zachowania
agresywne rozumie si¢ nastgpujace zachowania:

sprzeczki z popychaniem, szturchaniem
awantury - bardzo gtosne ktotnie,
autoagresja: samookaleczanie sig,
zachowanie zagrazajace wlasnemu zdrowiu i zyciu,
wulgarne zachowanie,
lekcewazacy 1 arogancki stosunek do uczniéw oraz pracownikow szkotly,
uzywanie telefonow komoérkowych, aparatéw fotograficznych itp. w celu o$mieszania
lub ponizania innych osob,
zastraszanie,
wyzywanie,
dewastowanie mienia szkolnego 1 cudzej wlasnosci.
naruszanie godnosSci osobistej poprzez wyrazanie ocen negatywnych o rodzicach lub
cztonkach rodzin rowiesnikow.

2. zachowaniu z przejawami przemocy - rozumie si¢ przez to dziatanie agresywne i jednocze$nie

destruktywne w stosunku do innej osoby lub innych oséb, w wyniku ktérych inny osoby ponosza
uszczerbek na ciele lub w zakresie funkcji psychicznych. Przez zachowania z przejawami
przemocy rozumie si¢ nastepujace zachowania:

uczestnictwo w bojkach,

planowanie i/lub uczestnictwo w zbiorowej przemocy,

tworzenie zagrozenia dla Zycia 1 zdrowia wlasnego oraz innych osob poprzez
posiadanie niebezpiecznych przedmiotow ($rodki pirotechniczne, tancuchy, noze,
zapalniczki, kije, kastety itp.), uzywanie ognia na terenie szkoly, przynoszenie
niebezpiecznych substanciji,

uzywanie telefonow komorkowych, aparatow fotograficznych itp. w celu np. szantazu
innych osob,

podzeganie do bojek,

wymuszanie.

Jezeli przejaw agresji lub przemocy nie zostal wyzej okreslony, pracownik szkoly decyduje
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0 zastosowaniu odpowiedniej procedury oceniajqc stopien zagrozenia.

3.

10.

11.

rozmowie pracownika szkoly z uczestnikami zdarzenia- rozumie si¢ przez to
przeprowadzenie rozmowy bezposrednio po zaistnialym zachowaniu sprzecznym
Z przyjetymi zasadami. Ma ona na celu przypomnienie panujacych zasad i zwrocenie uwagi
no to, ze uczen nie powinien w taki sposob postgpowac.

rozmowie wychowawcy klasy - rozumie si¢ przez to rozmowe, w ktorej wychowawca
informuje ucznia, ze jesli dane zachowanie si¢ powtérzy, zostana wyciagnig¢te dalsze
konsekwencje zgodnie z procedurami 1 Statutem Szkoty.

rozmowie z dyrektorem szkoty - rozumie si¢ przez to rozmowe, ktéra ma miejsce wowczas,
gdy wychowawca wyczerpie dostepne srodki wychowawcze, a uczen nadal postgpuje
niewlasciwie. Dyrektor szkoly w rozmowie informuje o tym, zZe jesli dane zachowanie si¢
powtorzy to zostana wobec ucznia wyciagnigte dalsze konsekwencje zgodne ze Statutem
Szkoty.

zapisie zdarzenia w dzienniku lekcyjnym - rozumie si¢ przez to opis przebiegu zdarzenia
zawierajacy nazwiska osob bioracych udzial w zdarzeniu , dat¢ 1 czytelny podpis osoby
dokonujacej wpisu. Konsekwencja jest wpisanie przez wychowawce klasy oceny
nieodpowiedniej lub nagannej do dziennika.

naganie dyrektora szkoly - rozumie si¢ przez to udzielenie nagany w przypadku znacznego
ztamania przez ucznia regut 1 zasad panujacych na terenie szkoty, badZz czynu o bardzo duzej
szkodliwosci. Zostaje udokumentowana wpisem w dzienniku lekcyjnym, jak rowniez ma
wplyw na ustalenie przez wychowawce oceny z zachowania, ktéra w tym wypadu nie
moze by¢ wyzsza niz ocena poprawna.

spotkaniu interwencyjnym - rozumie si¢ przez to rozmowe¢ wychowawcy klasy z uczniem i
rodzicami (prawnymi opiekunami).

notatce stuzbowej - rozumie si¢ przez to opis przebiegu zdarzenia zawierajacy nazwiska osob
bioracych udziat w zdarzeniu , datg i1 czytelny podpis osoby dokonujacej notatki. Oryginat
przechowuje osoba sporzadzajaca, kopig otrzymuja rownolegle wychowawca klasy, dyrektor
szkoty lub wicedyrektor.

zaklocenie toku lekcji — wszelkie dziatania uczniéw uniemozliwiajace normalna realizacje
zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych ( wulgarne zachowanie w stosunku do rowie$nikow,
nauczyciela, gto§ne rozmowy, spacery po Sali, brak reakcji na polecenia nauczyciela).
Cyberprzemoc to przemoc z uzyciem technologii informacyjnych 1 komunikacyjnych

(np. internet, telefony komoérkowe, smartfony). Podstawowe formy zjawiska to:

* ngkanie

* naruszenie wizerunku

* zniewaga, znieslawienie

* wlamanie

* grozby

* wulgarne wyrazanie si¢
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* straszenie

* szantazowanie z uzyciem sieci

* publikowanie lub rozsytanie o§mieszajacych, kompromitujacych informacji, zdjec,
filmow z uzyciem sieci oraz podszywanie si¢ w sieci pod kogo§ wbrew jego woli.

Do dziatan okreslanych mianem cyberprzemocy wykorzystywane sa gtownie: poczta
elektroniczna, czaty, komunikatory, strony internetowe, blogi, serwisy spotecznos$ciowe,
grupy dyskusyjne, serwisy sms i mms.

Procedury reagowania na cyberprzemoc w szkole musza dotyczy¢ zachowan 1 dziatan
wobec:

- ofiary,

- sprawcy

- $wiadka

1. PROCEDURY POSTEPOWANIA NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW SZKOLY
W SYTUACJACH TRUDNYCH

1.1.Procedura postepowania w przypadku kryzysu wychowawczego.

W przypadku zaistnienia kryzysu wychowawczego Dyrektor powotuje zespdt kryzysowy, ktory
ocenia emocjonalne, poznawcze, behawioralne aspekty reakcji kryzysowych, ustala zasady
kontaktowania si¢ z osobami czy grupami zaangazowanymi w Kryzys, w tym: Sstrategi¢
kontaktowania si¢ z mediami.

Jednoczesnie Dyrektor wybiera osobg do kontaktowania si¢ z mediami. Powotany Zespot
identyfikuje gléwne problemy. Nastepnie Dyrektor organizuje posiedzenia rady pedagogicznej i dba
o rzetelne jej protokotowanie.

Podczas posiedzen Zespdét wyraznie 1 jasno nazywa rzecz po imieniu: moéwi
0 agresji, przemocy, zngcaniu si¢, drgczeniu, wyzywaniu, molestowaniu seksualnym, ktamstwach (a
nie ogdlnie o ,,ztym zachowaniu”, ,haniebnym postgpku”, ,nieodpowiednim zachowaniu”) oraz
wskazuje konkretne zasady, reguty i prawa, ktore zostaly naruszone badz ztamane. Zespot wskazuje
konsekwencje, jakie kryzys przynosi wszystkim grupom spolecznosci szkolnej (nie tylko uczniom)
zachecajac osoby, ktore wyrzadzily szkody (jezeli sa obecne), do myslenia o zado$¢uczynieniu.
Zadaniem Zespotu jest ustalanie z rada pedagogiczna jakie beda sposoby pracy nad metodami
zapobiegania w przysztosci takim sytuacjom, w ktérych problemy wychowawcze, sytuacje trudne,
osiagna rozmiary kryzysu.

Dyrektor/wicedyrektor =~ powinien  by¢ zawsze ~ gotowy  na  otwartg  rozmowe
z nauczycielami o problemach zgtaszanych przez uczniow.

1.2. Procedura powiadamiania o zaktdceniu toku lekcji.

W przypadku, gdy zachowanie pojedynczego ucznia lub kilku uczniéw nie pozwala nauczycielowi
na normalna realizacje lekcji, wysyta on przewodniczacego samorzadu klasowego z informacja do
pedagoga szkolnego a w przypadku gdy go nie zastanie, do sekretariatu szkoty. Sekretariat
zobowiazany jest do natychmiastowego poinformowania dyrekcji o zaistniatej sytuacji.
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Nauczyciel uczacy moze rowniez skorzysta¢ w tej sytuacji z pomocy pracownika niepedagogicznego
obstugujacego dane pigtro. Pracownik ten zobowiazany jest do udzielenia nauczycielowi wszelkiej
pomocy.

Ponadto, w takich sytuacjach pedagog szkolny zobowiazany jest do udania si¢ do sali wskazanej
przez nauczyciela i ustalenia przeszkadzajacych ucznidw, a w razie koniecznosci do zabrania ich z
sali lekcyjnej do odrgbnego pomieszczenia np. do gabinetu pedagoga Iub w uzasadnionych
przypadkach do gabinetu dyrektora/wicedyrektora. Pedagog szkolny przeprowadza z takimi uczniami
rozmowg 1 ustala konsekwencje zachowania w zaleznos$ci od popetnionego wykroczenia.

W sytuacji, gdy uczen w sposdéb powazny naruszyl zasady obowiazujace w szkole, wychowawca
powiadamia rodzicow ucznia o jego zachowaniu.

Jezeli uczeh w razacy sposob ztamat zasady, pedagog powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoty
oraz wzywa rodzicéw do natychmiastowego przybycia do szkoty.

Jezeli przyczyna zakldcenia toku lekcji byty przypadki okreslone w innych zasadach postgpowan,
nalezy postgpowac wedtug tych zasad.

W czasie rozwiazywania nie nalezy (w miar¢ mozliwos$ci) zaktoca¢ toku lekcji innym nauczycielom
(np. wychowawcom, ktorych uczniowie aktualnie popetnili wykroczenie).

1.3. Procedura postgpowania nauczycieli w przypadku agresywnego zachowania ucznia.

Nauczyciel obserwujacy uczniéw, ktdrzy zachowuja si¢ agresywnie, ma obowiazek, uzywajac
perswazji stownej lub fizycznej, przerwac takie zachowanie.

Obowiazkowo powiadamia o zaistniatym zdarzeniu wychowawcéow takich uczniow.

Wychowawca przeprowadza rozmowe z uczniem w obecnos$ci nauczyciela — $wiadka zdarzenia
(zidentyfikowanie ofiary, agresora, $wiadka, ocena zdarzenia, wyciagnig¢cie wnioskOw) a nastgpnie
sporzadza notatke (opis zdarzenia, osoby uczestniczace, sprawca, poszkodowany), przechowuje ja w
teczce wychowawcy.

O zaistniatej sytuacji wychowawca informuje rodzicow i zglasza sprawe do pedagoga szkolnego,
dyrektora/ wicedyrektora szkoty.

W porozumieniu z pedagogiem i dyrektorem/wicedyrektorem szkoty wychowawca uzgadnia sankcje
w stosunku do sprawcy zdarzenia w oparciu o statut szkoly a nastgpnie przekazuje rodzicom (w
formie pisemnej lub ustnej) informacje na temat zastosowanych wobec ucznia konsekwencji.

1.4. Procedura postgpowania wobec aktow wandalizmu na terenie szkoty.

Kazdy akt wandalizmu powinien by¢ zgloszony do nauczyciela dyzurujacego lub wychowawcy. O
zaistniatej sytuacji (niezwlocznie) musi by¢ powiadomiony dyrektor/wicedyrektor szkoly (przez
nauczyciela lub wychowawcg).

Wychowawca ma obowiazek wyjasnienia okolicznosci zaj$cia i oszacowania strat. Nastgpnie
wychowawca powiadamia rodzicow i pedagoga szkolnego. Wobec ucznia stosuje si¢ sankcje zgodne
ze statutem szkoty. W szczegoélnych przypadkach powiadamiana jest policja, jednakze decyzjg¢ 0
powiadomieniu podejmuje dyrektor/wicedyrektor.
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Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia i przechowywania jej w teczce
wychowawcy.

1.5. Procedura postgpowania w sytuacji palenia papierosow przez ucznia na terenie szkoly.

W przypadku, gdy nauczyciel lub pracownik szkoty zauwazy przypadek palenia papierosow przez
ucznidow nakazuje bezwzgledne i natychmiastowe zaprzestanie palenia i konfiskuje papierosy. O
zaistniatym zdarzeniu zawiadamia wychowawce klasy a wychowawca zawiadamia rodzicéw 1
pedagoga.

Wobec ucznia palacego papierosy na terenie szkoty stosuje si¢ kary zapisane
w statucie szkoly.

Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia 1 przechowywania jej w teczce
wychowawcy.

1.6. Procedura postgpowania wobec ucznia uzywajacego wulgaryzmow wobec rowiesnikow,
agresja stowna.

Stwierdzenie uzywania przez ucznia wulgaryzmow, agresji stownej wobec rowiesnikow wymusza
przeprowadzenie przez nauczyciela (stwierdzajacego fakt) rozmowy z uczniem prowadzona
bezposrednio po zaistniatym zdarzeniu. O zaistniatym zdarzeniu powinien by¢ powiadomiony
wychowawca.

W przypadku powtarzania si¢ takiej sytuacji, obowiazkowo powiadamia si¢ rodzicow i pedagoga
szkolnego.

Wychowawca, pedagog opracowuja plan pracy z uczniem a wobec ucznia, ktory nie przestrzega
zasad stosuje si¢ system kar zawartych w statucie szkoty.

Podobnie jak w innych przypadkach wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z
zaj$cia 1 przechowywania jej w teczce wychowawcy.

1.7. Procedura postgpowania w sytuacji bojki migdzy uczniami na terenie szkoty.

Nauczyciel obecny przy zaj$ciu wydaje nakaz natychmiastowego zaprzestania bdjki, w razie
potrzeby rozdziela ucznidw przy pomocy innego nauczyciela lub pracownika szkoty.

W przypadku obrazen na ciele, niepokojacego stanu zdrowia ucznia, nauczyciel w pierwszej
kolejnosci powiadamia dyrektora szkoty 1 pielegniarke, pielegniarka powiadamia pogotowie
ratunkowe. Ponadto nauczyciel powiadamia wychowawce 1 pedagoga, a wychowawca rodzicéw
ucznia poszkodowanego.

W przypadku braku obrazen i niepokojacych objawdw nauczyciel zawiadamia wychowawce
i pedagoga, ktorzy przeprowadzaja rozmowe z uczestnikami bojki.

Wychowawca klasy wraz z pedagogiem przekazuja informacj¢ dyrektorowi/wicedyrektorowi szkoty
a ze zdarzenia sporzadzana jest notatka .

Zadaniem pedagoga jest powiadomienie kuratora sadowego, jesli ten sprawuje opieke nad uczniem,
w szczegblnych wypadkach Policji lub Sadu Rodzinnego.

Wobec uczestnikow zajscia stosuje si¢ kary zapisane w statucie szkoty.
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Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia i przechowywania jej w teczce
wychowawcy.

1.8. Procedura postgpowania w sytuacji kradziezy na terenie szkoly.

W przypadku sytuacji, w ktorej dosztlo do kradziezy poszkodowany uczen zglasza kradziez

nauczycielowi, wychowawcy, pedagogowi, dyrektorowi lub pracownikowi szkoty. Nauczyciel

obowiazany jest do wyjasnienia okolicznosci zajs$cia kradziezy:

— w przypadku kradziezy przedmiotow o znikomej warto$ci sytuacja wyjasniana jest migdzy
poszkodowanym a wychowawca;

— w przypadku kradziezy wartosciowych przedmiotdow o zajsciu informowany jest
dyrektor/wicedyrektor szkoty i pedagog.

Niezaleznie od warto$ci skradzionych przedmiotow, w kazdym przypadku wychowawca powinien

poinformowac o tym fakcie rodzicow obu stron zaj$cia oraz pedagoga. Ponadto, wychowawca lub

pedagog powiadamia kuratora sadowego, jesli ten sprawuje opiek¢ nad uczniem.

Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zajscia i przechowywania jej w zeszycie

wychowawcy.

W szczegolnych przypadkach (decyduje pedagog lub dyrektor/wicedyrektor) powiadamiana jest

Policja lub Sad Rodzinny. Zawsze wobec winnego ucznia stosuje si¢ kary zapisane w statucie szkoty.

1.9. Procedura postgpowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie
szkoty oraz innych rodzajow przemocy psychiczne;.

Przypadku zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie szkoty oraz innych rodzajow
przemocy psychicznej musza by¢ zgloszone do nauczyciela dyzurujacego lub wychowawcy.
Wychowawca niezwlocznie informuje dyrektora/wicedyrektora szkoly, pedagoga 1 rodzicow
uczniow obu stron zajscia.

Do obowiazkéw wychowawcy nalezy wyjasnienie okoliczno$ci zajscia, w obecnosci pedagoga, a
nastgpnie dyrektora/wicedyrektora szkoty. O fakcie musza by¢ powiadomieni rodzice ucznia.

Wobec winnego ucznia stosuje sig¢ kary zapisane w statucie szkoty.

Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zajécia i przechowywania jej w teczce
wychowawcy.

1.10.Procedura postgpowania w sytuacji ataku ucznia w stosunku do nauczycieli (agresja stowna,
wulgaryzmy).

W sytuacji ataku ucznia w stosunku do nauczycieli (agresja stowna, wulgaryzmy) poszkodowany
nauczyciel powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoly. Dyrektor wyjasnia okolicznosci zajscia i
powiadamia wychowawcg. Wychowawca wzywa rodzicow ucznia iopracowuje planu pracy z
uczniem, w porozumieniu z pedagogiem. W przypadku zniewazenia nauczyciela, dyrektor
powiadamia Policj¢. Wobec ucznia stosuje si¢ kary zapisane w statucie szkoty. Wychowawca
zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia
i przechowywania jej w teczce wychowawcy.
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1.11.Procedura postgpowania w sytuacji agresji fizycznej ucznia w stosunku do nauczycieli.

W przypadku wystapienia agresji fizycznej ucznia wobec nauczyciela, nauczyciel bezwzglednie o
fakcie powiadamia dyrektora szkoty. Dyrektor ma obowiazek powiadomienia wychowawcy ucznia
oraz Policji. Wychowawca wzywa rodzicow w trybie natychmiastowym do szkoly. Wobec sprawcy
stosuje si¢ kary zapisane w statucie szkoty.

Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zajScia i przechowywania jej w teczce
wychowawcy.

1.12.Procedura postgpowania w sytuacji przemocy fizycznej pozaszkolnej wzgledem ucznia.

W przypadku zgloszenia przez ucznia lub zauwazenia przez pracownika szkoly §ladéw przemocy
fizycznej u ucznia, pracownik zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie
wychowawce lub w razie jego nieobecnosci pedagoga lub dyrekcje szkoty. Ogodlnych ogledzin
dokonuje pielggniarka szkolna lub osoby wyznaczone przez dyrektora, sporzadzajac odpowiednia
notatke :

Dnia ....ccccceevevrnen. na ciele ucznia ......cccoeiiiiiienenn, stwierdzono krwawe wybroczyny
w okolicach........c..ccoccvvennnn ,zasinienia w okolicach ....................

Wychowawca wraz z pedagogiem rozmawia z uczniem. To co méwi uczen, powinno by¢ zapisywane
a notatka powinna znalez¢ si¢ w teczce wychowawcy.

W zalezno$ci od stanu zdrowia ucznia nalezy zawiadomi¢ rodzicow lub wezwaé pogotowie
ratunkowe 1 powiadomi¢ policjg.

W zalezno$ci od zaistnialej sytuacji wychowawca, pedagog rozmawia z rodzicami/opiekunami
prawnymi ucznia. Nastgpnie osoby rozmawiajace z uczniem sporzadzaja notatke ze zdarzenia.

W szczeg6lnych przypadkach zawiadamiana jest Policja oraz Sad Rodzinny (wniosek o wglad w
sytuacje rodzinng).

Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zajscia 1 przechowywania jej w teczce
wychowawcy.

1.13.Procedura postgpowania dyrektora szkoly w przypadku, gdy policja dokonuje zatrzymania
nieletniego sprawcy czynu karalnego przebywajacego na zajeciach w szkole.

W takim przypadku funkcjonariusz Policji przedstawia dyrektorowi czy wicedyrektorowi powod
przybycia 1 okazuje si¢ legitymacja stuzbowa.

Dyrektor zapisuje dane osobowe i numer legitymacji stuzbowej policjanta celem sporzadzenia
wlasnej dokumentacji. Policjant informuje dyrektora o zamiarze zatrzymania ucznia. Pedagog
szkolny lub nauczyciel sprowadza nieletniego do gabinetu dyrektora, gdzie policjant informuje go o
przyczynach przybyciai czynnosciach, jakie zostana wykonane w zwiazku ze sprawa np.
przestuchanie, okazanie.

Policja informuje rodzicow nieletniego, opiekunéw prawnych o wykonanych czynnosciach
I zobowiazuje ich do przybycia do szkoty, komendy lub komisariatu policji, celem uczestniczenia w
czynnosciach.
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Natomiast Dyrektor/wicedyrektor szkoly informuje telefonicznie rodzicow o podjetych dziataniach
wzgledem ich dziecka przez Policj¢. W przypadku braku kontaktu telefonicznego sporzadza pisemna
informacje i przesyta do miejsca ich zamieszkania.

W przypadku niemoznosci uczestnictwa rodzicow w przestuchaniu nieletniego, dyrektor wyznacza
wychowawce, nauczyciela lub pedagoga szkolnego do uczestnictwa w czynnos$ciach, ktore sa
przeprowadzane w szkole lub w jednostce Policji.

Po wykonaniu czynnoS$ci policjant za pisemnym potwierdzeniem odbioru przekazuje nieletniego
rodzicom lub opiekunowi prawnemu. W przypadku, gdy czynno$ci wykonywane sa w obecnosci
pedagoga szkolnego, po ich zakonczeniu policja odwozi ich do szkoty lub miejsca zamieszkania.

W przypadku zaistnienia przestanek do zatrzymania nieletniego w Policyjnej Izbie Dziecka policjant
informuje o tym rodzicow, pedagoga szkolnego.

Przy realizacji czynno$ci zwiazanych z zatrzymaniem nieletniego- ucznia na terenie szkoly nalezy
zachowac dyskrecj¢ i nie naglasniaé sprawy.

1.14.Procedura postgpowania dyrektora/wicedyrektora, pedagoga szkolnego w przypadku
uzyskania informacji o popetnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu na terenie szkoty.

W sytuacjach tego typu, dyrektor/wicedyrektor lub pedagog przyjmuje do wiadomosci informacje o
przestepstwie (wykroczeniu), zapewnia dyskrecje przekazujacemu informacj¢ poprzez wystuchuje go
bez swiadkow, o ile to mozliwe w pomieszczeniu zamknigtym. Odnotowuje personalia uczestnikow i
Swiadkow, godzing zgloszenia oraz zawiadamia niezwtocznie Policjg.

Dyrektor zapewnia, w miarg potrzeby, niezbedna pomoc lekarska pokrzywdzonym a ponadto, bez
zbednej zwloki sprawdza w dostgpny sposoéb wiarygodno$¢ informacji, jezeli uczen podaje
swiadkow, to w rozmowie z jak najmniejsza ilo$cia §wiadkéw nalezy uwiarygodni¢ informacje,
Dodatkowo sprawdza, czy zdarzenie zaistnialo na terenie szkoly oraz czy miato miejsce w trakcie
zajec szkolnych jego uczestnikow. W rozmowie z pokrzywdzonym ustala liczbg sprawcow 1 ich dane
personalne.

W przypadku braku watpliwosci, co do faktu zaistnienia zdarzenia, o ile jest to konieczne i mozliwe,
nalezy zatrzymac¢ do czasu przybycia Policji ofiar¢ przestgpstwa i jego sprawce(ow), konieczno$é
zatrzymania moze wynika¢ z faktu zakonczenia przez nich zaje¢ szkolnych badZz proby ucieczki,
ukrycia skradzionych przedmiotow. O fakcie zatrzymania bezwzglednie nalezy powiadomié
rodzicow lub opiekunow prawnych.

Nie nalezy zatrzymywac na ,,site” sprawcy czynu, ale w ramach swojego autorytetu spowodowac, by
pozostat pod opieka pedagoga szkolnego, wychowawcy klasy lub nauczyciela w oddzielnym
pomieszczeniu do chwili przybycia policji.

Jezeli sprawcow jest kilku w miarg mozliwosci nalezy umiesci¢ ich w oddzielnych pomieszczeniach
a ofiarg nalezy odizolowa¢ od sprawcow.

W przypadku odnalezienia rzeczy pochodzacych z przestgpstwa lub sluzacych do popetnienia
przestepstwa nalezy je zabezpieczy¢ do czasu przybycia Policji.

Zakazy:

- Nie nalezy ,,na wlasna reke¢” konfrontowac¢ uczestnikéw zdarzenia, dazy¢ do pojednania
itp.

- Bezwzglednie nie nalezy dokonywacé przeszukania teczek, toreb, kieszeni.
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1.15.Procedura postgpowania w przypadku ujawnienia przestepstwa $ciganego na wniosek
pokrzywdzonego na terenie szkoty.

Sciganie na wniosek pokrzywdzonego, w tym przypadku wszczecie postepowania przez Policje
uzaleznione jest od woli pokrzywdzonego.

W przypadku tych kategorii przestgpstw pokrzywdzony sktada wniosek do protokotu, a po jego
ztozeniu przestgpstwo $cigane jest tak, jak z urzgdu. Wycofanie przez pokrzywdzonego wniosku o
Sciganie jest bezskuteczne.

Dyrektor/wicedyrektor Iub pedagog przyjmuje do wiadomosci informacj¢ o przestgpstwie
(wykroczeniu), zapewnia dyskrecje przekazujacemu informacj¢ poprzez wystuchanie go bez
swiadkow (o ile to mozliwe w pomieszczeniu zamknigtym). Dyrektor/wicedyrektor odnotowuje
godzing zgloszenia oraz pyta o przyczyng ewentualnej zwloki w podaniu tej informacji.
Dyrektor/wicedyrektor zapewnia w miarg potrzeby, niezbg¢dna pomoc lekarska pokrzywdzonym.
Dyrektor/wicedyrektor bez zbednej zwtoki sprawdza w dostepny sposob wiarygodnos¢ informacji, w
tym:

—  jezeli uczen podaje swiadkdw, to w rozmowie z jak najmniejsza ilo$cia $wiadkow uwiarygodnié
informacje,

— sprawdza, czy zdarzenie zaistnialo na terenie szkoty oraz czy miato miejsce w trakcie zajgcé
szkolnych jego uczestnikow,

— nie naglasnia zdarzenia.

Nastepnie Dyrektor/wicedyrektor powiadamia rodzicow lub opiekundéw dziecka pokrzywdzonego,
relacjonuje im zdarzenie i uzgadnia z nimi czy bgda chcieli zglosi¢ sprawe Policji.

W przypadku odmowy zlozenia wniosku o $ciganie sprawcoOw przez rodzicow nalezy ich
poinformowac, jakie §rodki podejmie szkota w stosunku do sprawcow zdarzenia.

Srodki, jakie nalezy przedsigwzia¢ to miedzy innymi:

— w ramach uprawnien statutowych szkota stosuje wzgledem sprawcy zdarzenia S$rodki
przewidziane w statucie szkoty.

— w przypadku, gdy sprawca zdarzenia sprawial wcze$niej problemy i1 tamal normy spolecznego
zachowania, a zdarzenie ktorego si¢ dopuscil nosi cechy postepujacej demoralizacji, szkota powinna
sporzadzi¢ na ta okoliczno$¢ wystapienie do sadu rodzinnego lub Policji.

1.16.Procedura postgpowania w przypadku zatoby po $mierci ucznia (za wyjatkiem $mierci
samobdjczej).

o Dziatania uprzedzajace:

— omowienie procedury postgpowania na forum Rady Pedagogiczne;,

— omodwienie tematyki stresu, traumy, zatoby, reakcji typowych dla stresu pourazowego na forum
Rady Pedagogicznej.

e Dzialania interwencyjne:

— dyrektor/wicedyrektor i pedagog informuja nauczycieli, wychowawcow,

— pedagog przypomina zasady dyskusji z uczniami, uwzgledniajac elementy odreagowania na
godzinach wychowawczych, innych lekcjach,

— wychowaweca informuje uczniéw na forum klasy,

— dyrektor stwarza mozliwo$¢ uczestniczenia w ceremoniach pogrzebowych.
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e Dziatania naprawcze:

— wychowawca ocenia potrzeby, monitoruje stan psychiczny ucznidw ze szczegdlnym
uwzglednieniem reakcji stresu pourazowego, zwraca uwageg na uczniow, u ktorych stwierdza
sig szczegoblnie ostry lub chroniczny przebieg reakcji,

— wychowawca konsultuje sytuacj¢ z pedagogiem, pedagog zasigga opinii specjalistow z PPP,
PZP,

— pedagog utatwia kontakt ze specjalistami z placéwek wsparcia zewngtrznego.

1.17.Procedura postgpowania nauczycieli w przypadku konieczno$ci zawiadamiania o $mierci

ucznia.
. Powiadamianie o $§mierci zawsze powinno si¢ odbywac ,,twarza w twarz”.
. Prawidlowe powiadomienie o $§mierci musi spetni¢ nastgpujace warunki:

- dostarczy¢ niezbg¢dne informacje;

- udzieli¢ pierwszego wsparcia rodzinie;

- ochroni¢ godnos¢;

- okaza¢ szacunek wobec ofiary jak i powiadamianej rodziny.

o Powiadomienie powinno odby¢ si¢ w czasie mozliwie jak najkrotszym od ustalenia tozsamosci
ofiary i ustalenia tozsamos$ci 0sob jej najblizszych,

. Przed powiadomieniem nalezy zebra¢ informacje o relacjach ofiary z osoba powiadamiana, o
stanie zdrowia osoby powiadamianej (zwlaszcza choroby serca, krazenia, cukrzyca itp.), ktore sa
istotne do przewidywania sposobu reakcji osoby powiadamianej. Osoby powiadamiane moga
reagowac¢ w sposob bardzo emocjonalny, moga potrzebowaé pierwszej pomocy. Warto przygotowac
sobie wsparcie pogotowia medycznego, zeby mdéc umozliwi¢ w razie potrzeby natychmiastowa
interwencje¢ lekarska,

o Powiadomienie o $mierci powinno odbywac sig, przez co najmniej dwie osoby. Jedna udziela
informacji, druga za$ obserwuje reakcj¢ osoby powiadamianej. Powiadomienie powinno odby¢ si¢ na
terenie przyjaznym osobie powiadamiane;j.

o Zawiadomienie powinno by¢ mozliwie jak najprostsze. Powinno si¢ wyrazi¢ wspotczucie i
zrozumienie.
o Trzeba by¢ przygotowanym na udzielenie wszystkich informacji, jakich bgdzie wymagata

osoba powiadamiana. Osoby te czesto czuja potrzebe dowiedzenia sig¢ szczegotéw dotyczacych
$mierci bliskiego, okolicznosci itp. (jak, w jaki sposob, kiedy, gdzie). Udzielane informacje powinny
by¢ proste i zwigzle. Nalezy unika¢ drastycznych szczegdtow i informacji niepotrzebnych,
odnoszacych si¢ do drugorzednych elementoéw sprawy.

o Nalezy skupi¢ si¢ na udzieleniu pomocy i wsparcia rodzinie zmarlego.

. Nie nalezy, po zawiadomieniu o $mierci, zostawi¢ rodziny i bliskich zmartego samych, bez
opieki. Powinien zosta¢ pracownik szkoty lub psycholog tak dtugo, az minie pierwsza reakcja- szok
lub pojawiaja si¢ osoby bliskie np. cztonkowie rodziny, znajomi, przyjaciele. Nalezy podaé¢ swoje
dane kontaktowe (telefon, ewentualnie adres), aby udzieli¢ informacji i wsparcia, w razie potrzeby.
Aby rodzina ofiary nie czula si¢ osamotniona, nalezy podac¢ adresy instytucji udzielajacych wsparcia.
o Jezeli rodzina zmartego nie znajduje si¢ w miejscu zamieszkania, nalezy powiadomi¢ sasiadow
o potrzebie kontaktu z rodzina (powodem jest wydarzenie nadzwyczajne, interwencja z udziatem
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lekarza itp.), natomiast nie nalezy udziela¢ szczegdlowych informacji sasiadom, nie nalezy
wspomina¢ o $mierci, aby to nie oni zawiadomili rodzing zmartego.

o W realiach szkolnych rodzina nie powinna dowiadywac si¢ o $mierci ucznia z mediéw lub od
0s0b trzecich. Obowiazek informowania lezy po stronie personelu szkoty, dyrekcji.

o Absolutnie unika¢ nalezy powierzania zadania informowania o $mierci dzieciom lub
nastolatkom.

1.18.Procedura postgpowania w przypadku epizodu psychotycznego ucznia.

Procedura postegpowania na epizod psychotyczny ucznia.

1. Nauczyciel bedacy $wiadkiem zdarzenia pozostaje w kontakcie z uczniem, nie pozostawia ucznia
samego.

2. W czasie kontaktu z dzieckiem reaguje spokojnie, tagodnie, delikatnie.

3. Nauczyciel probuje jak najszybciej, bez rozglosu, przeprowadzi¢ ucznia w spokojne, bezpieczne
miejsce (, sekretariat, pokd;j dyrektora).

4. Nauczyciel o zaistniatej sytuacji jak najszybciej informuje dyrektora szkoty.

5. Dyrektor szkoty, nauczyciel lub wskazana przez niego osoba natychmiast zawiadamia pogotowie
ratunkowe.

6. Dyrektor udziela informacji telefonicznej rodzicom/opiekunom prawnym.

Dzialania naprawcze.

1. Jezeli uczen wraca do szkoly po leczeniu szpitalnym (dtuzszej nieobecnosci), nalezy przygotowac
klas¢ do odpowiedniego zachowania si¢. Zaplanowac tematyczne zajgcia edukacyjne, spotkanie z
psychologiem, itp.

2. Jezeli uczen nie wyraza checi na informowanie klasy o chorobie, nie podejmowaé dziatan patrz
pkt.1.

3. Zorganizowac spotkanie nauczycieli ze specjalista, okresli¢ wymagania wobec ucznia biorac pod
uwage natgzenie choroby i skutki uboczne stosowanych lekow.

4. W miarg mozliwo$ci konsultowa¢ postgpowanie wobec ucznia z lekarzem prowadzacym leczenie.
5. Udzieli¢ wsparcia rodzicom, wskaza¢ mozliwosci korzystania z form leczenia psychicznego
dostepnych w PPP, PZP, przyszpitalnych grupach wsparcia.

1.19.Procedura postgpowania po zaistnieniu wypadku uczniowskiego

Jezeli zdarzy sie¢ wypadek uczniowski kazdy pracownik szkoty, ktéry powziat wiadomos¢
0 wypadku, niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczegdlnosci sprowadzajac
fachowa pomoc medyczna, a w miar¢ mozliwos$ci udzielajac poszkodowanemu pierwszej pomocy.
Pracownik zapewnia doprowadzenie poszkodowanego do gabinetu lekarskiego (pielggniarki
szkolnej) lub prosi pielggniarkg o przyjscie do poszkodowanego ucznia, nast¢pnie niezwlocznie
zawiadamia dyrektora/wicedyrektora oaz inspektora bezpieczenstwa i higieny pracy. Na pracowniku
ciazy tez powiadomienie rodzicoOw ucznia oraz wychowawceg. Jesli gabinet lekarski jest nieczynny,
przekazuje si¢ poszkodowanego dyrektorowi/wicedyrektorowi, ktory bierze odpowiedzialnos¢ za
udzielenie dalszej pomocy.
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Jesli wypadek zostat spowodowany niesprawno$cia techniczna pomieszczenia lub urzadzen- miejsce
wypadku nalezy pozostawi¢ nienaruszone w celu dokonania oglg¢dzin lub szkicu.

Jesli wypadek zdarzytby si¢ w godzinach wieczornych (wieczorki, dyskoteki itp.), gdy nie ma
dyrektora/wicedyrektora szkoty, nauczyciel decyduje sam o postgpowaniu.

W kazdym cigzszym przypadku nauczyciel wzywa pogotowie ratunkowe oraz telefonicznie
powiadamia dyrektora/wicedyrektora, nastgpnie zawiadamia rodzicow.

Jesli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wycieczki szkolnej - wszystkie stosowne decyzje podejmuje
kierownik wycieczki i odpowiada za nie.

O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym zawiadamia si¢ niezwlocznie prokuratora i Kuratora
oswiaty.

O wypadku, do ktorego doszto w wyniku zatrucia zawiadamia si¢ niezwlocznie panstwowego
powiatowego inspektora sanitarnego.

1.20.Procedura ustalania okolicznos$ci i przyczyn wypadkoéw uczniow
1 pracownikoéw szkoty oraz postgpowania powypadkowego

I. Za wypadek ucznia/pracownika uwaza si¢ nagle zdarzenie wywotane przyczyna zewngtrzna
powodujace uraz lub $mieré, ktore nastapito w zwiazku z realizacja zaje¢ szkolnych/z
wykonywaniem pracy:

- podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez ucznia/pracownika zwyklych czynnosci lub
polecen nauczycieli/ przetozonych,

- podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez ucznia/ pracownika czynnosci (bez polecenia) w
czasie pozostawania pod nadzorem szkoly/ w czasie wykonywania obowiazkow pracowniczych,

- podczas zaje¢¢ szkolnych, poza terenem szkoly, wynikajacych z realizacji zadah programowych
szkoty,

- W czasie pozostawiania pracownika w dyspozycji zaktadu pracy w drodze miedzy siedziba zaktadu
pracy a miejscem wykonywania obowiazku wynikajacego ze stosunku pracy.

1. Za $miertelny wypadek ucznia/pracownika uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastapila
$mier¢ w okresie nie przekraczajacym 6 miesigcy od dnia wypadku.

2. Za ciezki wypadek ucznia/pracownika uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktoérego nastapito ciezkie
uszkodzenie ciata, takie jak: utrata wzroku, stuchu, mowy, zdolno$ci rozrodczej lub
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inne uszkodzenie ciata albo rozstroju zdrowia, naruszajace podstawowe funkcje organizmu, a takze
choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwata choroba psychiczna, catkowita lub czg¢sciowa
niezdolno$¢ do nauki/pracy w szkole albo trwate, istotne zeszpecenie lub znicksztalcenie ciata.

3. Za zbiorowy wypadek ucznia/pracownika uwaza si¢ wypadek, ktoremu w wyniku tego samego
zdarzenia ulegly co najmniej dwie osoby.

II. Katalog otwarty zdarzen szczego6lnych.

Wypadkiem ucznia jest uraz, ktory zaistnial na terenie szkoty powodujacy widoczne nawet drobne
krwawienie lub urazowe zmiany ciata: siniaki, guzy, zadrapania itp. Wypadkiem ucznia jest uraz,
ktory powstal na terenie szkoly i nie spowodowat tatwo dostrzegalnych zmian zewngtrznych, ale byt
wskazany jako przyczyna nieobecnosci na lekcji lub zajeciach. Wypadkiem ucznia jest réwniez
wyzej wymieniony uraz, ktory zdarzyt si¢ podczas imprezy lub wycieczki szkolnej organizowanej
przez szkolg. Badanie w trybie ustalonym dla wypadku ucznia podlega kazde zdarzenie zgloszone
pisemnie (wzér zgloszenia do pobrania w sekretariacie szkoty) przez rodzicéw, opiekundow lub
swiadka wypadku (pracownika szkoty).

1. Postgpowanie pracownika szkoly w czasie zaistnienia wypadku.

1. Pracownik szkoty, ktory powzial wiadomos¢ o wypadku niezwlocznie zapewnia
poszkodowanemu opieke, w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu pomocy

przedmedycznej oraz sprowadzajac pomoc (pogotowie ratunkowe, pielegniarke szkolna, inna osobg
petnoletnia).

2. Pracownik szkoty, ktory przyjat informacj¢ o wypadku $miertelnym, cigzkim, zbiorowym jest
zobowiazany do zabezpieczenia miejsca wypadku do czasu ustalenia okolicznos$ci i przyczyn w
sposob wykluczajacy:

- dopuszczenie do miejsca 0sdb niepowotanych,

- zmiany potozenia przedmiotéw, ktore spowodowaty wypadek lub pozwola odtworzy¢ jego
okolicznosci.

Dokonywanie zmian w miejscu wypadku jest dopuszczalne, jezeli zachodzi konieczno$¢ ratowania
0s6Ob lub mienia albo zapobiezenia grozacemu niebezpieczenstwu.

W sytuacji innego wypadku zespot powypadkowy ustala okoliczno$ci 1 przyczyny na podstawie
rozmow przeprowadzonych z poszkodowanym i §wiadkami wypadku.

3. Kazdy wypadek jaki zdarzyt si¢ na terenie szkoty lub podczas zajec¢ organizowanych przez szkolg
poza jej terenem nalezy zglosi¢ niezwlocznie na obowiazujacym druku. Obowiazek zgloszenia
dotyczy rodzicow, opiekunéw prawnych, pracownikéw szkoty.

4. O wypadku $miertelnym, cigzkim, zbiorowym informowac¢ niezwtocznie Dyrektora Zespotu, a w
razie jego nieobecnos$ci dyzurujaca kadreg kierownicza.

5. Dyzurujaca kadra kierownicza informuje o wypadku:

$miertelnym, cigzkim lub zbiorowym - prokuratora i kuratora o$§wiaty,

0 wypadku do ktorego doszlo w wyniku zatrucia - takze inspektora sanitarnego.

6. Zespot powypadkowy ustala okoliczno$ci 1 przyczyny wypadku natychmiast po otrzymaniu

wiadomosci o wypadku, a w szczegolnosci:

- dokonuje ogledzin miejsca wypadku, stanu technicznego urzadzen oraz bada warunki
wykonywania pracy/nauki i inne okolicznosci, ktore mogly mie¢ wplyw na powstanie wypadku,

- prowadzi rozmowg z poszkodowanym (o ile stan zdrowia na to pozwala), §wiadkami wypadku,

- w miarg potrzeby zasi¢ga opinii lekarza lub innych specjalistow.

7. Przedstawiciel ustawowy poszkodowanego ucznia, poszkodowany pracownik ma prawo
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zgtoszenia uwag 1 zastrzezen do ustalen zawartych w protokole powypadkowym wg. obowiazujacych
przepisdOw o czym zespot powypadkowy jest zobowiazany pouczy¢ pracownika i ucznia (rodzica lub
opiekuna prawnego).

1.21.Procedury postgpowania w przypadku wystapienia cyberprzemocy w szkole

W przypadku wystapienia cyberprzemocy nalezy podja¢ dziatania prewencyjne wedtug nastgpujace;j
zasady:

* uczen ofiara lub §wiadek cyberprzemocy informuje wychowawce klasy lub w wypadku jego
nieobecnosci pedagoga szkolnego lub dyrektora szkoly o wystapieniu takiego zjawiska,

* pedagog 1 dyrektor szkoly powinni dokona¢ analizy zdarzenia i zaplanowa¢ dalsze postgpowanie,
* do szkoty nalezy ustalenie okolicznos$ci zdarzenia i ewentualnych §wiadkow, przeprowadzenie
rozméw z ofiara, $wiadkami i sprawcami incydentu,

* nie wolno konfrontowa¢ sprawcy z ofiara!

*» wazna jest w zabezpieczeniu dowodow rola nauczyciela informatyki, ktéry pomoze w ustaleniu
sprawcy.

Zabezpieczenie dowodow

Wszystkie dowody powinny by¢ zarejestrowane, zapisane. Trzeba zanotowac, kiedy je otrzymano,
ich tre$¢, adres mail, numer telefonu, adres strony internetowej, na ktdorej pojawity

si¢ szkodliwe tresci.

Dowody cyberprzemocy mozna zarejestrowaé w sposob:

e telefon komdérkowy — nie wolno kasowa¢ wiadomosci, trzeba zapisywac¢ zarowno te tekstowe jak
tez zdjgcia, nagrania z dyktafonu czy filmy,

e komunikatory — w niektorych serwisach jest mozliwos¢ zapisywania rozméw w tzw. archiwach.
Jezeli nie ma takiej mozliwo$ci, mozna rozmowe skopiowac do edytora
tekstowego 1 wydrukowac,

e strona www — mozna zapisa¢ widok strony przez nacisniecie klawisza CTRL i Print
Screen, a nastepnie wykona¢ operacj¢ Wklej w dokumencie Word lub Paint,

e e-mail — trzeba zapisa¢ wiadomos¢ i to nie tylko tre$¢, ale cata wiadomos$é, poniewaz
moze to pomoc w ustaleniu pochodzenia wiadomosci.

Dzialania wobec sprawcy cyberprzemocy:
W przypadku, gdy sprawca cyberprzemocy jest uczniem szkoty, pedagog
powinien podja¢ dalsze dziatania:

1. Przeprowadzenie rozmowy z uczniem - sprawca o jego zachowaniu.
e celem rozmowy powinno by¢ ustalenie okoliczno$ci zdarzenia, wspolne zastanowienie
si¢ nad jego przyczynami i probowanie rozwiazania sytuacji konfliktowej,
e sprawca powinien dosta¢ jasny i zdecydowany komunikat o tym, ze szkota nie akceptuje
zadnych form przemocy,
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nalezy z uczniem omowic skutki jego postgpowania i poinformowa¢ o konsekwencjach, jakie
zostang wobec niego zastosowane,

sprawca powinien zosta¢ zobowiazany do usunigcia szkodliwych materiatow z sieci,

wazne jest znalezienie sposoboéw zados¢uczynienia wobec ofiary cyberprzemocy,

jezeli jest kilku sprawcow, rozmawiac¢ z kazdym osobno,

nie konfrontowac sprawcy z ofiara.

2. Powiadomienie rodzicow sprawcy 1 omoéwienie z nimi zachowania dziecka:

rodzice sprawcy powinni by¢ powiadomieni o zdarzeniu, zapoznani z dowodami
1 decyzja w sprawie dalszego postgpowania 1 podjetych przez szkole $rodkach
dyscyplinarnych wobec ich dziecka,

nalezy pozyskaé rodzicow do wspoltpracy i ustali¢ jej zasady,

pedagog opracowuje projekt kontraktu dla ucznia okreslajacego
zobowigzania  ucznia, rodzicow 1  przedstawicieli szkoty oraz  konsekwencje
nieprzestrzegania wymagan i terminow realizacji zadan zawartych w umowie.

3. Objecie sprawcy pomoca psychologiczno- pedagogiczna:

praca z uczniem powinna zmierza¢ w kierunku pomocy uczniowi w zrozumieniu
zachowania, w zmianie postgpowania 1 postawy ucznia,

pomoc ta moze by¢ udzielona przez pedagoga szkolnego,

w szczegdlnym przypadku moze by¢ konieczno$¢ skierowania na dalsze badania
specjalistyczne i terapig.

4. Srodki dyscyplinarne wobec sprawcy:

Stosuje si¢ standardowe procedury stosowane wobec sprawcow kazdej przemocy
zgodnie ze statutem szkoly.

Celem  sankcji powinno byé  zatrzymanie  przemocy, zapewnienie  poczucia
bezpieczenstwa poszkodowanemu uczniowi, wzbudzenie w sprawcy refleksji na temat
swojego zachowania, pokazanie spotecznosci szkolnej, ze cyberprzemoc nie bedzie
tolerowana.

Podejmujac decyzj¢ o karze nalezy bra¢ pod uwagg:

rozmiar i rangg szkody,

czas trwania przesladowania,
swiadomos¢ popetnionego czynu,
motywacjg sprawcy,

rodzaj rozpowszechnionego materiatu.

Dziatania wobec ofiary cyberprzemocy
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Wsparcie  psychiczne  pedagoga  (ofiara  kazdego  rodzaju  przemocy  potrzebuje
zawsze wsparcia osoby dorostej).
1. Porada dla ofiary cyberprzemocy.

Uczen - ofiara powinien otrzymac¢ porade, jak ma si¢ zachowywaé, aby zapewni¢ sobie poczucie
bezpieczenstwa: nie utrzymywaé kontaktow ze sprawca, nie kasowa¢ dowodow tj.
e-maili, SMS-6w, MMS-6w, zdje¢, filméw. Wazna jest tez zmiana danych kontaktowych np.
na komunikatorze, zmiana adresu e-mail, a nawet w szczegélnie trudnych sytuacjach numeru
telefonu.

2. Monitoring zaistniatej sytuacji.

Monitorowanie sytuacji ucznia w Kkierunku, czy nie sa stosowane wobec niego zadne akty
odwetu. Rodzice ucznia musza by¢ poinformowani o zdarzeniu i uzyska¢ wsparcie i poradg ze
strony szkoty (pedagog).

Ochrona $wiadkow, ktérzy zglaszaja zdarzenie Swiadkowie powinni by¢ objeci profesjonalna
ochrona, a wszystkie dzialania powinny by¢ tak prowadzone, aby zapewnialy bezpieczenstwo nie
tylko ofierze, ale 1 §$wiadkom cyberprzemocy.

Wazne jest, by w wyniku interwencji nie naraza¢ $wiadka na grozby i zdarzenia ze strony
sprawcy.

Cale postgpowanie powinno by¢ prowadzone w sposob bardzo dyskretny 1 poufny.
Rodzice ucznia musza by¢ poinformowani o zdarzeniu i uzyska¢ wsparcie 1 poradg ze strony
szkoty (pedagog).

Notatka stuzbowa - pedagog szkolny zobowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmow
ze sprawca, poszkodowanym, ich rodzicami oraz swiadkami zdarzenia.
Jezeli rozmowa byla np. w obecno$ci innego nauczyciela powinien on réwniez ja podpisac.
W przypadku  zabezpieczenia  dowodéw,  zalaczone  zostaja do  dokumentacji.
Zawiadomienie policji, kuratora, prokuratury lub sadu Dyrektor szkoly razem z pedagogiem
podejmuja decyzje o zawiadomieniu policji lub innych instytucji, ktore prowadza dalsze dziatania.

2. SYTUACJE KRYZYSOWE W SZKOLE - WYBRANE ZDARZENIA

2.1. Procedura postgpowania w przypadku ewakuacji szkoty.

Decyzje o ewakuacji podejmuje dyrektor szkoly. Niezwlocznie o decyzji powiadamia wszystkich
pracownikow przebywajacych na terenie ewakuowanego odcinka.

W pierwsze]  kolejnosci  ewakuowane sa osoby z  pomieszczen — zagrozonych.
W dalszej kolejnosci ewakuuje si¢ osoby poczynajac od najwyzszej kondygnacji, ruch rozpoczynaja
osoby ograniczonych zdolno$ciach poruszania sig, strumien ruchu zamykaja osoby sprawne
fizycznie. Ewakuacja odbywa si¢ zgodnie z opracowana instrukcja organizacji i przebiegu ewakuacji.
Pomieszczenia na parterze w szczego6lnych przypadkach moga by¢ opuszczane przez okna.
Nauczyciel powinien uporzadkowac grupe w ten sposob, aby bezposrednio za nim znajdowaty si¢
osoby najstabsze fizycznie, grupe zamykaja odpowiedzialni uczniowie, ktérzy moga, w razie
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potrzeby, wesprze¢ sltabszych. Nie nalezy bez potrzeby otwiera¢ okien i1 drzwi. Pomieszczenia
opuszczane nie powinny by¢ zamykane na klucz. Po zakonczeniu ewakuacji opiekun grupy
zobowiazany jest do sprawdzenia listy obecnosci.

W razie podejrzenia, ze kto§ mogt pozosta¢ w strefie zagrozonej, nalezy powiadomi¢ stuzby
ratownicze.

2.2. Procedura postgpowania w przypadku pozaru w budynku szkoty.

W sytuacji zagrozenia pozarem nalezy zachowac¢ przede wszystkim spokdj, oceni¢ sytuacje i podjac
dziatania zgodnie z obowiazujacymi procedurami.
Jezeli zauwazy si¢ pozar lub otrzyma informacje o pozarze, nalezy natychmiast zaalarmowac
wszystkie osoby znajdujace si¢ w bezposrednim otoczeniu strefy objgtej pozarem oraz Panstwowa
Straz Pozarng lub zadzwoni¢ pod numer alarmowy 112.
Nalezy uzy¢ ustalonego alarmu pozarowego sygnalizowanego przez dzwonek szkolny (5 kroétkich
dzwonkow).
O zdarzeniu nalezy poinformowac¢ natychmiast dyrektora szkoty lub jego zastgpcg. Ponadto, nalezy
bezzwlocznie przystapi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy sprzetu gasniczego znajdujacego si¢ w
budynku.
UWAGA!

e Nie wolno gasi¢ ognia, ktérego nie jest si¢ w stanie opanowac!

e Nie gasi si¢ woda urzadzen pod napigciem oraz cieczy tatwopalnych!
Dyrektor zarzadza ewakuacje ze strefy zagrozonej a ewakuacja odbywa si¢ zgodnie
z procedurami. Do przybycia Strazy Pozarnej akcja kieruje dyrektor lub osoba przez niego
wyznaczona.
Wszyscy pracownicy musza bezwzglednie podporzadkowaé si¢ poleceniom kierujacego akcja.
Dyrektor zleca pracownikowi ds. technicznych wylaczenie dopltywu gazu. Jezeli to mozliwe,
dyrektor poleca usuna¢ z miejsca pozaru i bezposredniego sasiedztwa wszelkie znajdujace si¢ tam
materiaty palne, wybuchowe, toksyczne, a takze cenny sprzg¢t i urzadzenia oraz wazne dokumenty,
nosniki informacji itp.
Nie nalezy otwiera¢ — bez wyraznej potrzeby — drzwi i okien do pomieszczen objetych pozarem;
doptyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu si¢ ognia. Otwierajac drzwi do pomieszczen, w ktorych
powstal pozar, nalezy zachowac szczegdlng ostroznosc.
Nie nalezy wchodzi¢ do pomieszczen objetych pozarem, lecz jesli to konieczne wchodzac trzeba
zachowaé szczegoOlna ostrozno$¢, w zadymieniu porusza¢ si¢ w pozycji pochylonej lub na
czworakach, blisko posadzki, gdzie jest najwigcej powietrza i lepsza widoczno$¢. Aby nie stracié
orientacji nalezy porusza¢ si¢ wzdluz §cian, porgczy; usta zastoni¢ np. wilgotna chustka.
Po przybyciu wiasciwych stluzb bezwzglednie nalezy stosowaé si¢ do ich polecen. Dowoddce
przybytych jednostek nalezy powiadomi¢ o sytuacji i podjgtych dotychczas dziataniach.

2.3. Procedura postepowania w przypadku zagrozenia choroba zakazna.

Po otrzymaniu np. od rodzicéw lub z medidw informacji o podejrzeniu niebezpiecznej choroby
zakaznej u ucznia nalezy powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.
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Dyrektor potwierdza wiadomos¢ u lekarza — jesli to mozliwe lub dyzurujacego inspektora
sanitarnego oraz ustala z dyzurujacym inspektorem sanitarnym sposob postepowania. Nastgpnie
zawiadamia organ prowadzacy oraz Lubelskiego Kuratora O$wiaty.

Dyrektor nadzoruje przestrzeganie zalecen stuzb sanitarnych przez pracownikow szkoty i ucznidéw.
Dyrektor przygotowuje informacj¢ dla ucznidow i rodzicéw przy wspotpracy SANEPID-u.

Dyrektor organizuje (w razie potrzeby) spotkanie z rodzicami z lekarzem choréb zakaznych lub
pracownikiem Panstwowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;.

2.4.Procedura postepowania w przypadku ataku terrorystycznego.

Wtargnigcie napastnikow do obiektu

o Poddaj si¢ woli napastnikow — wykonuj $cisle ich polecenia.

o Staraj si¢ zwroci¢ uwage napastnikow na fakt, Ze maja do czynienia z ludZmi
(personifikowanie siebie i innych — zwracaj si¢ do ucznidéw po imieniu — zwigksza szans¢ ich
przetrwania).

. Pytaj zawsze o pozwolenie, np. gdy chcesz si¢ zwroci¢ do ucznidow z jakims poleceniem.

o Zapamigtaj szczegoOly dotyczace porywaczy 1 otoczenia — informacje te moga okazac si¢ cenne
dla stuzb ratowniczych.

o Staraj si¢ uspokoié¢ dzieci — zapanuj w miar¢ mozliwosci nad wtasnymi emocjami.

o Dop0ki nie zostanie wydane polecenie wyjscia:

— nie pozwol dzieciom wychodzi¢ z pomieszczenia oraz wyglada¢ przez drzwi i okna,

— nakaz dzieciom potozy¢ si¢ na podtodze.

o W chwili podjecia dziatan zmierzajacych do uwolnienia, wykonuj polecenia grupy
antyterrorystycznej.

UWAGA! Badz przygotowany na surowe traktowanie przez Policj¢. Dopdki nie zostaniesz
zidentyfikowany, jestes dla nich potencjalnym terrorysta.
. Po zakonczeniu akcji:
— sprawdz obecno$¢ dzieci celem upewnienia sig, czy wszyscy opuscili budynek
— o braku ktoregokolwiek dziecka poinformuj Policjg,
— nie pozwol zadnemu z dzieci samodzielnie wroci¢ do domu,
— prowadz ewidencjg dzieci odbieranych przez rodzicéw/osoby upowaznione.

Uzycie broni palnej na terenie szkoly
W sytuacji bezposredniego kontaktu z napastnikiem:

o Nakaz dzieciom potozy¢ si¢ na podtodze.
o Staraj si¢ uspokoi¢ dzieci.
o Dopilnuj, aby dzieci nie odwracaty si¢ tylem do napastnikow w przypadku polecenia

przemieszczania sig.

. Jezeli terrorys$ci wydaja polecenia, dopilnuj, aby dzieci wykonywaty je spokojnie — gwaltowny
ruch moze zwigkszy¢ agresj¢ napastnikow.

o O ile to mozliwe zadzwon pod jeden z numeréw alarmowych
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UWAGA! Nie rozlaczaj si¢ 1 staraj sig, jesli to mozliwe, na biezaco relacjonowac sytuacjg.
o Po opanowaniu sytuacji:

— upewnij si¢ o liczbie o0s6b poszkodowanych i sprawdz, czy strzaly z broni palnej nie
spowodowaty innego zagrozenia (np. pozaru),

— zadzwon lub wyznacz osobg, ktora zadzwoni pod jeden z numerdéw alarmowych

— udziel pierwszej pomocy najbardziej potrzebujacym,

— w przypadku, gdy ostrzal spowodowal inne zagrozenie podejmij odpowiednie do sytuacji
dzialania.

— zapewnij osobom uczestniczacym w zdarzeniu pomoc psychologiczna.
Zagrozenie bombowe

Symptomy wystapienia zagrozenia:
Podstawowa cecha terroryzmu jest to, iz nie ma wyraznych znakéw ostrzegawczych o mozliwosci
wystapienia zamachu lub sa one trudno dostrzegalne.

. Zainteresowania i uwagi wymagaja:

— rzucajace si¢ w oczy lub po prostu nietypowe zachowania oséb, pozostawione bez opieki
przedmioty typu teczki, paczki itp., osoby wygladajace na obcokrajowcow, osoby ubrane nietypowo
do wystepujacej pory roku,

— samochody, a w szczegolnoséci furgonetki, parkujace w nietypowych miejscach (miejscach
organizowania imprez 1 uroczystosct).

o Nalezy jednak pamigta¢, ze terrorysta nie zawsze musi by¢ odmiennej narodowosci
I wyrozniac si¢ z thumu szczeg6lnym wygladem.

o O swoich spostrzezeniach poinformuj dyrektora szkoty, dyrektor powiadamia odpowiednie
shuzby: Straz Miejska lub policje.

Postgpowanie w sytuacji otrzymania informacji o podlozeniu ladunku wybuchowego:

o Dyrektor powiadamia odpowiednie stuzby - Policjg, Straz Miejska, Starostwo Powiatowe.

. Jednoczesnie przeprowadza ewakuacje¢ budynku zgodnie z procedurami

. Osoba, ktora przyjeta zgloszenie lub ujawnita przedmiot niewiadomego pochodzenia, co do
ktorego istnieje podejrzenie, ze moze on stanowi¢ zagrozenie dla osob i mienia, powinna ten fakt
zglosi¢ shuzbom odpowiedzialnym za bezpieczenstwo w danym miejscu, dyrekeji szkoty. Informacji
takiej nie nalezy przekazywaé niepowotanym osobom, gdyz jej niekontrolowane rozpowszechnienie
moze doprowadzi¢ do paniki i w konsekwencji utrudni¢ przeprowadzenie sprawnej ewakuacji 0sob z
7agrozonego miejsca.

. Zawiadamiajac policj¢ dyrektor podaje nastgpujace informacje:

— rodzaj zagrozenia i zrodto informacji o zagrozeniu (informacja telefoniczna,

ujawniony podejrzany przedmiot),

— tre$¢ rozmowy z osoba informujaca o podtozeniu tadunku wybuchowego;

— numer telefonu, na ktéry przekazano informacje o zagrozeniu oraz doktadny czas jej przyjgcia,
adres, numer telefonu i nazwisko osoby zglaszajacej, opis miejsca i wyglad ujawnionego przedmiotu.
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. Wskazane jest uzyskanie od policji potwierdzenia przyjetego zgloszenia.

Ogloszenie alarmu bombowego oraz procedury postgpowania w czasie zagrozenia bombowego:
o Do czasu przybycia policji akcja kieruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego wyznaczona.

. Na miejsce zagrozenia incydentem bombowym nalezy wezwa¢ stuzby pomocnicze takie jak:
pogotowie ratunkowe, straz pozarng, pogotowie gazowe, pogotowie wodno-kanalizacyjne,
pogotowie energetyczne.

o Po przybyciu policji na miejsce incydentu bombowego, przejmuje ona dalsze kierowanie akcja.
. Nalezy bezwzglednie wykonywac¢ polecenia policjantéw.

o Przy braku informacji o konkretnym miejscu podtozenia ,,bomby”, uzytkownicy pomieszczen
stuzbowych powinni sprawdzi¢ swoje miejsce pracy i jego bezposrednie otoczenie, pod katem
obecnosci przedmiotow nieznanego pochodzenia.

o Pomieszczenie ogolnodostgpne (korytarz, klatki schodowe, toalety) oraz najblizsze otoczenie
zewngtrzne obiektu, sprawdzaja 1 przeszukuja stuzby odpowiedzialne za bezpieczenstwo w danej
instytucji.

o Podejrzanych przedmiotéw nie wolno dotykac! O ich lokalizacji nalezy powiadomi¢ dyrektora
oraz osoby odpowiedzialne za bezpieczenstwo.

o Po ogloszeniu ewakuacji, nalezy zachowa¢ spokdj i opanowanie, pozwoli to sprawnie i
bezpiecznie opusci¢ zagrozony rejon.

. Po ogloszeniu ewakuacji, nalezy opusci¢ szkolg, zabierajac rzeczy osobiste (torebki, siatki,
nesesery itp.)

. Identyfikacja 1 rozpoznawaniem zlokalizowanego tadunku wybuchowego oraz jego
neutralizacja zajmuja si¢ uprawnione 1 wyspecjalizowane jednostki

1 komorki organizacyjne policji.

Jak zachowa¢ si¢ po otrzymaniu informacji o podlozeniu lub grozbie podlozenia ,,bomby”:

. Podczas dziatan zwigzanych neutralizacja ,,bomby” nalezy zastosowac si¢ do polecen policji.

. Ciekawo$¢ moze by¢ niebezpieczna- nalezy jak najszybciej oddali¢ si¢ z miejsca zagrozonego
wybuchem. Po drodze nalezy informowac o zagrozeniu jak najwigksze grono osob, bgdacych w
strefie zagrozonej lub kierujacych si¢ w jej strong

e Po ogloszeniu alarmu 1 zarzadzeniu ewakuacji nalezy niezwtocznie uda¢ si¢ do wyjscia, zgodnie

ze wskazaniami administratora budynku lub wskazaniami upowaznionych o0sob.

Informacja o podlozeniu bomby

Jezeli jest to informacja telefoniczna:

stuchaj uwaznie,

—  zapamigtaj jak najwigcej,

—  jezeli masz takg mozliwo$¢, nagrywaj rozmowe — jesli nie — sprobuj zapisywac informacje,

— zwrd¢ uwage na szczegoty dotyczace glosu i nawyki mowiacego oraz wszelkie dzwigki w tle,

— nigdy nie odkladaj pierwszy stuchawki,

—  jezeli twoj telefon posiada funkcj¢ identyfikacji numeru dzwoniacego — zapisz ten numer.

— Jezeli jest to wiadomo$¢ pisemna, zabezpiecz ja tak, aby nikt jej nie dotykat - przekazesz ja
Policji.
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. Po zakonczeniu rozmowy niezwtocznie zadzwon pod jeden z numerdéw alarmowych

. Zaalarmuj dyrektora szkoty

. Dyrektor dzwoni do Wydzialu Oswiaty i Wychowania i Kuratorium Os$wiaty.

. Powiadom o zagrozeniu personel szkoly oraz uczniéw, w sposob nie wywotujacy paniki!
° Dyrektor zarzadza ewakuacj¢ godnie z obowiazujaca instrukcja

UWAGA! Poinstruuj uczniéw o zabraniu ze soba rzeczy osobistych — plecakow, reklaméwek itp.

Zabezpiecz wazne dokumenty, pieniadze.

Wytacz lub zle¢ pracownikowi ds. technicznych wylaczenie doptywu gazu
1 pradu.

W przypadku odnalezienia podejrzanego przedmiotu nie dotykaj go i nie otwieraj.

. W miar¢ mozliwosci ogranicz dostgp osobom postronnym,

Dokonaj proby ustalenia wtasciciela przedmiotu,

Po przybyciu wtasciwych stuzb, bezwzglednie stosuj si¢ do ich zalecen.

Wykrycie/ znalezienie bomby (podejrzanego przedmiotu)

. Nie dotykaj podejrzanego przedmiotu.

UWAGA! Jesli widzisz ,,bombg” to oznacza, ze jeste$s w polu jej razenia.

o Zadzwon pod jeden z meréw alarmowych:

. Zabezpiecz, w miar¢ mozliwos$ci, rejon zagrozenia w sposob uniemozliwiajacy dostep osobom
postronnym — gléwnie uczniom, nie narazaj siebie i innych na niebezpieczenstwo.

. Powiadom o zagrozeniu personel szkoty oraz ucznidow, w sposob nie wywolujacy paniki!

° Zarzadz przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja.

. Zabezpiecz wazne dokumenty, pieniadze.

o Wytacz lub zle¢ pracownikowi ds. technicznych wylaczenie doptywu gazu
i pradu.

o Otworz okna i drzwi.

o Usun z otoczenia wszystkie materialy tatwopalne.

. Nie uzywaj w poblizu podejrzanego tadunku urzadzen radiowych (radiotelefonow, telefonow
komorkowych).

. Po przybyciu wlasciwych stuzb, bezwzglednie stosuj si¢ do ich zalecen
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Po wybuchu bomby:
o Ocen sytuacj¢ pod katem ilosci oso6b poszkodowanych i1 upewnij sig, jakiego rodzaju
zagrozenia spowodowat wybuch.

o Zadzwon pod jeden z numeréw alarmowych:

. Udziel pierwszej pomocy najbardziej potrzebujacym.

. Sprawdz bezpieczenstwo drog i rejondow ewakuacyjnych, a nast¢pnie zarzadz przeprowadzenie
ewakuacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja.

. W przypadku, gdy wybuch spowodowal inne zagrozenie, podejmij dziatania odpowiednie do
sytuacji.

o Po przybyciu wtasciwych stuzb, bezwzglednie stosuj si¢ do ich zalecen

2.5.Procedura postepowania w przypadku zabojstwa/samobdjstwa.

Natychmiast o zdarzeniu nalezy powiadomi¢ dyrektora/wicedyrektora szkoty.
Dyrektor/wicedyrektor powiadamia Policje, pogotowie ratunkowe 1 przetozonych.

Z kolei pedagog powiadamia Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczna i organizuje we wspoOlpracy
pomoc psychologiczng uczniom i nauczycielom.
Dyrektor/wicedyrektor zabezpiecza miejsce zdarzenia do czasu przybycia policji. Nie nalezy udziela¢
informacji mediom, dopoki o $mierci nie powiadomi si¢ najblizszej rodziny. Dyrektor wyznacza
osobg do jak najszybszego powiadomienia najblizszej rodziny o $mierci dziecka. Nalezy zrobi¢ to
twarza w twarz, unika¢ telefonu lub poczty.

Nastepnie Dyrektor w miar¢ mozliwosci organizuje pomoc i wsparcie rodzinie zmarlego, w razie
potrzeby nalezy powiadomi¢ pogotowie ratunkowe.

Dyrektor organizuje pracg szkoty w ten sposob, aby mozliwy byt proces interwencji kryzysowej —
udzielenie wsparcia psychologicznego uczniom, pomoc w odreagowaniu traumatycznych przezyc¢.

W przypadku préby samobodjczej stosuje si¢ obowiazujace procedury. Nalezy stosowaé procedury
kontaktowania si¢ z mediami.

Procedura kontaktowania sie z mediami w sytuacjach kryzysowych.
Sytuacja kryzysowa Jjest skrajnym odejsciem od normy, jest sensacja, ktéra to
media sa bardzo zainteresowane. Nie mozna ich lekcewazy¢, bo majq duzy zasieg i
duza wiarygodnos$é¢. Image szkoly/placdédwki jest przez to powaznie zagrozone.
Dyrektor sam kontaktuje sie z mediami lub wyznacza osobe do kontaktu z mediami.
Nikt, poza wskazana osoba, z cztonkéw rady pedagogicznej ani z pracownikdéw szkoly nie udziela
wywiadow.
Osoba kontaktujaca si¢ z mediami przygotowuje wypowiedzi, m.in. na nast¢pujace pytania:
- Dlaczego doszto do sytuacji kryzysowej?
- Jakie sa lub moga by¢ jej skutki?
- Kto jest odpowiedzialny, kto jest sprawca?
- Kto moze na tym zyskac, a kto straci¢?
- Czy moze doj$¢ do zaostrzenia sytuacji?
- Czy mozliwe sa reperkusje polityczne?
- Czy kryzys jest fragmentem czego$ wigkszego?
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Osoba kontaktujaca si¢ z mediami stosuje si¢ do nastgpujacych wskazowek:

Mow pierwszy o ztych wiadomosciach.

Badz absolutnie pewien faktow i stwierdzen, ktore podajesz.

Bezwzglednie zachowaj spdjnos¢ przekazu, logike 1 konsekwencje.

Nie upubliczniaj informacji dotyczacych bezpieczenstwa, objetych tajemnica.

Analizuj dane.

Nie snuj spekulacji, podejrzen i nie stawiaj hipotez.

Reaguj blyskawicznie 1 zdecydowanie na plotki dementujac je 1 wykazujac ich falsz lub
ghupote.

Trzymaj nerwy na wodzy 1 nie licz na wyrozumiato$¢ zadajacych wyjasnien lub oczekujacych
informacji.

Pokazuj, ze dyrektor szkoty kontroluje sytuacj¢ i ma wizj¢ wybrnigcia z niej.

Nie ujawniaj nazwisk ofiar zanim nie dowie si¢ o tym rodzina.

Zawsze wyrazaj trosk¢ z powodu strat, cierpien, ofiar, zniszczen, nawet gdyby byty
nieuniknione i najbardziej uzasadnione.

Komunikujac sie z mediami pracownik szkoty ma do wyboru okreslone strategie.

Kazda z nich posiada zalety i wady. Wybdr strategii nalezy do dyrektora i osdb

wspierajacych.

KOMUNIKACJA W SYTUACJI KRYZYSOWEJ
STRATEGIE POSTEPOWANIA

OBRONA PRZEZ ATAK - zdecydowany sprzeciw wobec zadan i
oskarzen, twarde trzymanie si¢ swojego stanowiska, zachowania
konfrontacyjne, uderzenie z wyprzedzeniem

ZALETY: WADY:
o determinacja odstrasza na przysztos¢, |e eksplozja napigcia,
o atak jednoczy, daje poczucie sity, o utrudniony powrot do innych postaw,
eliminuje stabych we wtasnych szeregach o nieuniknione ofiary,
. wizerunek ze skaza ,,zabijaki”.

DEPRECJACJA - zignorowanie sprawy, przedstawienie jej jako blahej,
niewartej jakiejkolwiek dyskusji, komunikaty ograniczone do bardzo
lakonicznych.

ZALETY: WADY:
czas robi swoje, stepia oceny . mozemy zle oceni¢ sytuacjg

MILCZENIE - niekomentowanie i nieodpowiadanie na oskarzenia i
zadania otoczenia, unikanie wszelkich okazji do konfrontacji

ZALETY: WADY:
nie dajemy pozywki ,,wrogom” o mozna da¢ si¢ sprowokowac,

moga nam zarzuci¢ pyche.

SZUM INFORMACYJNY - gubienie sprawy kryzysowej w mnogoSci
przekazywanych  opinii  publicznej  informacji, zarzucanie jej
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komunikatami, ktore tylko w niewielkim stopniu dotyczg istoty problemu.
Przejawianie wysokiej aktywnosci, utrzymywanie w swoich rekach pelnej
inicjatywy w reakcjach komunikacyjnych

ZALETY: WADY:
. nikt nie moze zarzuci¢ nam pychy i . mozemy sami si¢ pogubic 1
ztej woli przekazemy sprzeczne komunikaty,

. duza i1lo$¢ materialdow stwarza

mozliwo$¢ réznorodnych interpretacji
AWANTURA ZASTEPCZA - wywolywanie lub wskazanie innego
problemu, kryzysu, dzi¢gki czemu uwaga opinii publicznej odwraca si¢ od
sytuacji kryzysowej zwiazanej z organizacja

ZALETY:: WADY:

o jezeli problem lub kryzys wymaga o interesownosc,

zajecia si¢ sprawa — to OK o kto§ moze nas przejrzeé
WSPOLPRACA- wspéldzialanie z wszystkimi uczestnikami sytuacji

kryzysowej w taki sposob, aby zminimalizowa¢ napiecia, konflikty oraz
dazy¢ do wyjasnienia wszystkiego, co tego wymaga, jednak przy
zachowaniu wlasnych wartosci, standardow, priorytetow

ZALETY: WADY:
o budowanie dobrego kontaktu na o potrzebny jest czas,
przysztose, o duzo uwagi i cierpliwos$ci

NEGLIZ - przyznanie si¢ do winy, pelne i bezwarunkowe przyjecie zadan,
roszczen, warunkow, zadoscuczynienie poszkodowanym

ZALETY: WADY:
. mozna ,,obudzi¢” wobec nas . ,odkrycie kart”,
pozytywne uczucia, o potwierdzenie utraty reputaciji,
o kryzys dosy¢ szybko si¢ konczy. ) dtugi czas musimy pracowac

nad odzyskaniem wizerunku,
. czegsto utrata pracy, stanowisk
(poniesienie konsekwencji formalnych

3. PROCEDURA POSTEPOWANIA PO ZAKONCZENIU KRYZYSU

Nauczyciele i pracownicy szkoty po zakonczeniu kryzysu zobowiazani sa do zapewnienia wsparcia i
zwigkszenia poczucia bezpieczenstwa. Specyficzne dla interwencji kryzysowej jest to, ze nalezy ja
podja¢ niezwlocznie po wydarzeniu, tak szybko, jak to tylko mozliwe.

W sytuacji kryzysowej dyrektor/wicedyrektor zobowiazany jest zwroci¢ sig o pomoc psychologiczna
do rejonowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej. Wychowawca jest osoba towarzyszaca
psychologowi w jego oddzialywaniu terapeutycznym. Inni pracownicy powinni by¢ swiadomi wagi
tego problemu.

O czym opiekunowie powinni wiedzie¢?

o nalezy ucznia wystuchac;
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da¢ uczniowi emocjonalne wsparcie utatwiajace emocjonalne odreagowanie;
przeciwdziata¢ tendencjom do zaprzeczania;

dokona¢ oceny dotychczasowych sposobow radzenia sobie;

szuka¢ sprawdzonych strategii dziatania;

O O O O O

stworzy¢ plan pomocy.
Czego opiekunowie powinni unikac:

o pocieszania;

o dawania rad;

o pouczania;

o thumienia reakcji emocjonalnych (np. zdania typu: “bedzie dobrze”, “nie ptacz juz”, ,,uspokoéj
STK

o pospieszania w dziataniu;

o wymuszania szybkich decyzji;

o zbyt szybkiego podawania lekow uspokajajacych.

Normalna reakcja na sytuacje kryzysowa jest reakcja tzw. stresu traumatycznego — to zespot
zachowan, reakcji emocjonalnych i mysli zwiazanych z wydarzeniem traumatycznym. Za czas
trwania tej reakcji jako normalnej, przyjmuje si¢ okres uczestnictwa w zdarzeniu kryzysowym do
okoto 6 miesigcy po nim.

Wtedy uczniowie moga:

o) unika¢ rozméw o zdarzeniu lub nadmiernie si¢ na nim koncentrowac;

o mie¢ nawracajace, natr¢tne wspomnienia, bawic si¢ w sytuacjg traumatyczna;

o miewac¢ koszmary senne;

o doswiadcza¢ negatywnych emocji w sytuacjach zwigzanych ze wspomnieniem traumy;
o ,,Nic nie pamigta¢” — psychologiczna amnezja.

Ponadto mozna u nich zaobserwowal spadek zainteresowan, regres w rozwoju, poczucie
wyobcowania, strach przed planowaniem przysztosci, nadwrazliwo$¢ na bodzce, wspomnienia
napadowe wywolane przez bodziec podobny, zaburzenia zachowania (agresja, picie alkoholu, palenie
papierosow, obgryzanie paznokci itp.).

Aby normalna reakcja na kryzys nie przerodzila si¢ w chroniczna - nauczyciele, wychowawcy
powinni zadba¢ o pomoc psychologa, tworzy¢ klimat umozliwiajacy mowienie o rzeczach trudnych,
zapewni¢ dzieciom/mtodziezy mozliwo§¢ powrotu do normalnych zaje¢ i rytmu dnia, nie
bagatelizowac ich przezy¢, dawac jasne wytlumaczenia sytuacji, by¢ z dzie¢mi/miodzieza.

4. ZAKONCZENTIE

Najwiece] btedow popelniamy w pierwszych chwilach trwania kryzysu. To wowczas jestesSmy
skazani na ogromny stres. Jezeli nie jesteSmy przygotowani, to pierwsza reakcja jaka nam
towarzyszy jest najczesciej lekcewazenie sytuacji, odrzucenie obowiazujacego standardu zachowan.
Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie sytuacja kryzysowa w szkole jest dyrektor. Niemniej jednak,
wychowawca klasy, nauczyciel czy pracownik administracyjny, jako cztonek spoteczno$ci szkolnej
jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo powierzonych mu przez rodzicéw dzieci i powinien
uczestniczy¢ w tym procesie.
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Zarzadzanie sytuacja kryzysowa powinno by¢ przygotowane, poprzedzone treningiem
(z zastosowania elementdow w praktyce, realizacji programoéw w akcji). We wszystkich
wymienionych przeze mnie etapach rola wszystkich pracownikéw szkoty jest znaczaca. Sytuacja
kryzysowa jest skrajnym odej$ciem od normy.

Jaki jest optymalny sposob reagowania na Kryzys na poziomie szkoty? Przedstawione przeze mnie
zasady postgpowania utozone w logicznej kolejnosci wskazuja jak powinien reagowaé personel, gdy
dojdzie do sytuacji kryzysowej.

Sytuacje kryzysowe moga dotkna¢ nas wszystkich, jako ze wpisane sa w natur¢ funkcjonowania
szkoly, jak 1 kazdej instytucji i spolecznosci. Tragiczne wydarzenia szokuja, dezorganizuja
codzienno$¢, wzmagaja istniejace konflikty, obciazaja psychike i1 niestety na dlugo pozostaja w
Swiadomosci cztowieka.

Wazne jest, aby te przykre doSwiadczenia ,,przeku¢” w swoj osobisty zysk: przekonac si¢ o SWojej
sile, wytrwatosci 1 opanowaniu w trudnej sytuacji, odkry¢ swoj potencjat i nowe mozliwosci.
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Podpis Administratora:
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Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

Art. 1. Informacje wstgpne
Polityka ochrony danych osobowych zwana dalej ,Polityka” Jest dokumentem

wewnetrznym Zespotu Szkér Nr 1 w Hrubieszowie - =zwanego dalej rdéwniez
,Jednostka”, opisujacym =zasady ochrony danych osobowych stosowane przez

Administratora w celu speinienia wymagan wynikajacych z:

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w =zwiazku 2z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogbdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 4.05.2016, s. 1, sprost.: Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2);

2) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. =z
2019 r. poz. 1781 ze zm.);

3) Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrdédw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektroniczne] oraz minimalnych wymagan dla systemdéw
teleinformatycznych

(Dz. U. 2017 poz. 2247);

4) Przepisdow szczegdlnych regulujacych funkcjonowanie Jednostki i

przetwarzanych w ramach jej dziatalno$ci danych osobowych,

5) Dobrych praktyk z =zakresu bezpieczenhstwa informacji oraz ochrony danych

osobowych.

Art. 2. Zakres stosowania Polityki

Niniejsza Polityka ma zastosowanie do danych osobowych przetwarzanych
przez Jednostke w systemach informatycznych (sposdb zautomatyzowany) oraz w
postaci papierowej (niezautomatyzowany) .

1.

Art. 3. Deklaracja stosowania

Administrator ustanawia Polityke oraz deklaruje:

1) podejmowanie dziatan niezbednych dla zapewnienia legalnosci

przetwarzanych danych,

2) state podnoszenie $wiadomos$ci oraz kwalifikacji osdéb przetwarzajacych
dane

w zakresie problematyki bezpieczenstwa tychze danych,
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3) stosowanie adekwatnych Srodkow technicznych i organizacyjnych

zapewniajgcych ochrone przetwarzanym danym,

4) dazenie do zapewnienia poufnos$ci, dostepnosci oraz integralnosci danych

osobowych.

Art. 4. Definicje

Administrator — Zespdét Szkét Nr 1 w Hrubieszowie oznacza osobe fizyczna lub prawna,
organ publiczny, Jjednostke lub inny podmiot, ktdéry samodzielnie lub
wspdlnie =z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.
W rozumieniu niniejsze] polityki ochrony danych pod pojeciem

rsadministratora” nalezy rozumie¢ Jednostke;

Aktywa - wszelkie elementy posiadajace wartos¢ dla Jednostki (zasoby
ludzkie, finansowe, informacyjne, organizacyjne, technologiczne, i

fizyczne) mogace stuzy¢ do przetwarzania danych osobowych;

Dane oscbowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktdérej dane dotycza”); mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdéra mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegbdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego Jjak imie 1 nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizaciji,
identyfikator internetowy lub Jjeden badz kilka szczegbdlnych czynnikéw
okres$lajacych fizycznag, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczna,

kulturowa lub spoleczng tozsamo$¢ osoby fizycznej;

dane oscbowe zwykle - wszelkie dane osobowe nienalezgace do szczegdlnych
kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 wust. 1 RODO, jak

réwniez danych dotyczacych wyrokdédw skazujacych i czyndéw zabronionych;

Szczegblnych kategoriidane oscbowe - dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub
psychicznym osoby fizycznej (w tym o korzystaniu z usitug opieki zdrowotnej)

ujawniajgace informacje o stanie jej zdrowia; dane ujawniajgce pochodzenie

rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne 1lub
$wiatopogladowe, przynalezno$é do zwigzkdédw zawodowych, dane genetyczne,
dane biometryczne (przetwarzane w celu Jjednoznacznego zidentyfikowania

osoby fizycznej) oraz dane dotyczace seksualnosci lub orientacji seksualnej

osoby fizyczneij;

Dane dotyczace wyrokdw skazujacych i czynéw zabronionych - dane dotyczace wyrokdédw
skazujacych oraz czyndw zabronionych lub powigzanych Srodkow
bezpieczenstwa, ktdére mozna przetwarza¢ wylacznie pod nadzorem wtadz

publicznych 1lub gdy pozwalaja na to przepisy prawa krajowego 1lub prawa
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unijnego;

7) Inspektor Ochrony Danych /IOD/ - ©osoba wyznaczona przez Administratora
lub podmiot przetwarzajacy, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje =zawodowe
(wiedze fachowa na temat prawa 1 praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych) oraz umiejetnosci wymagane do wypeiniania zadan zwigzanych z
ochrona danych osobowych, zwana rdéwniez w dalszej czesSci niniejszej

Polityki, jako ,IOD”;

8) Kopia zapasowa - kopia danych 1lub oprogramowania, ktdérej celem wykonania

jest odtworzenie systemu po awarii;
9) Jednostka —Zespoitu Szké:r Nr 1 w Hrubieszowie;

10) Naruszenie ochrony danych osobowych - naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,

zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do

danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposdb
przetwarzanych;

11) Obstuga informatyczna - osoba wyznaczona przez Administratora do realizacji
zadan w zakresie zarzadzania, biezacego nadzoru nad systemami

informatycznymi oraz serwisu sprzetu komputerowego w Jednostce;

12) Odbiorca - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny
podmiot, ktdéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy Jjest
strona trzecia. Organy publiczne, ktdére moga otrzymywa¢ dane osobowe w
ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego,
nie sa jednak uznawane za odbiorcdéd4w - przetwarzanie tych danych przez te
organy publiczne musi by¢ zgodne 2z przepisami o ochronie danych majacymi

zastosowanie stosownie do celdw przetwarzania;

13) Ograniczenie przetwarzania - oznaczenie przechowywanych danych osobowych

w celu ograniczenia ich przysziego przetwarzania;

14) Podatnosé -stabos¢ aktywu (zasobu) lub zabezpieczenia, ktdére moze byé

wykorzystane przez jedno lub wiecej zagrozen

15) Podmiot przetwarzajacydane na zlecenie - osoba fizyczna 1lub prawna, organ
publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktdéry przetwarza dane osobowe w

imieniu administratora;
16) Polityka — niniejsza Polityka ochrony danych osobowych;

17) Przetwarzanie - operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
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lub zestawach danych osobowych % sposbb zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany, takie Jjak zbieranie, wutrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie 1lub

taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

18) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osadbowych — rejestr czynnos$ci przetwarzania

danych osobowych, o ktdérym stanowi art. 30 ust. 1 RODO;

19) Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania - rejestr wszystkich kategorii

czynnoéci przetwarzania, o ktérym stanowi art. 30 ust. 2 RODO;

20) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 «r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepiywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbdlne rozporzadzenie o ochronie

danych) ;

21) Ryzyko - potencjalna sytuacja, w ktdédrej okreslone zagrozenie wykorzystujac
podatnosé aktywé4w lub grupy aktywdédw powodowaé moze chociazby potencjalna

szkode majatkowa lub niemajgatkowa dla Jednostki;

22) System informatyczny - system przetwarzania danych, w tym danych osobowych,
tacznie =z zasobami technicznymi (stanowisko pracy, Jjednostka centralna,
system zarzadzania, sie¢ teletransmisyjna), pracownikami oraz okreslonym

obszarem dziatania (pomieszczeniami);
23) Szacowanie ryzyka - proces identyfikowania i1 analizy ryzyka oraz jego oceny;

24) Uzytkownik - osoba posiadajaca dostep do systemu informatycznego

przetwarzajacego dane osobowe w Jednostce;

25) Zagrozenie - niepozadane dziatanie 1lub sytuacja, ktdéra moze niekorzystnie
wptynaé na prawidiowo$¢é oraz Dbezpieczenstwo procesd4w realizowanych w

Jednostce, potencjalna przyczyna wystapienia incydentu;

26) Zarzadzanie «ryzykiem - skoordynowane dziatania w celu systematycznego
stosowania zasad =zarzadzania, procedur, instrukcji a takze kierowanie 1

sterowanie Jednostka z uwzglednieniem oszacowanego ryzyka;

27) Zgoda - dobrowolne, konkretne, $Swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktdrym
osoba, ktdérej dane dotycza, w formie oé$wiadczenia lub wyrazZnego dziatania
potwierdzajacego, przyzwala na ©przetwarzanie dotyczacych Jjej danych

osobowych.
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Rozdzial 11
Polityka Ochrony Danych Osobowych

Art. 5. Podmioty odpowiedzialne za ochrong i przetwarzanie danych osobowych
1. Administrator

1)

wdraza odpowiednie $rodki techniczne 1 organizacyjne, majace na celu
zabezpieczanie przetwarzanych danych oraz zapewnianie  poufnosci,

integralnos$ci i dostepnos$ci danych,
wyznacza IOD, o czym zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych zgodnie

z procedura stanowigca integralna czes$é¢ niniejszej Polityki,

upowaznia poszczegdlne osoby do przetwarzania danych osobowych

w okre$lonym indywidualnie zakresie,

nadaje 1lub zatwierdza Uzytkownikom uprawnienia do pracy w systemach

informatycznych wykorzystywanych przez Jednostke,

podejmuje decyzje dotyczace przeprowadzenia oceny skutkdédw planowanych

operacjl przetwarzania danych po konsultacji z IOD,

zatwierdza Rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr

wszystkich kategorii czynnos$ci przetwarzania,
wdraza niniejsza Polityke wraz z zatacznikami,

dopeinia wszelkie pozostaie obowigzki wymagane przez RODO 1 inne

przepisy regulujace zasady przetwarzania danych osobowych w Jednostce,

10) Administrator publikuje dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych

i zawiadamia o nich organ nadzorczy, =zgodnie z art. 37 ust. 7 RODO.
Publikacja danych kontaktowych odbywa sie poprzez publiczne
udostepnienie przez Administratora informacji o: dimieniu 1 nazwisku
Inspektora, numerze kontaktowym lub adresie e-mail, zgodnie z art. 11 w
zw. z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych.

11)Witacza i wspdipracuje z IOD we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony

danych osobowych, w tym informuje o nowych procesach przetwarzania

danych
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Inspektor Ochrony Danych /IOD/

1)

weryfikuje przestrzeganie przepisdé4w o ochronie danych osobowych i
informuje Administratora oraz wszystkie osoby przetwarzajace dane o

obowigzkach na nich spoczywajacych,

wspdlnie z Administratorem aktualizuje dokumentacje =z zakresu ochrony

danych osobowych, tj. m.in. niniejsza Politykg,

opracowuje rejestr czynnos$ci przetwarzania danych oraz rejestr
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania we wspbipracy z
Administratorem lub wyznaczonymi osobami dziatajacymi =z upowaznienia

administratora i dokonuje jego aktualizacji.

wspbdipracuje =z Administratorem w =zakresie oceny skutkédw planowanych

operacjl przetwarzania danych oraz monitoruje je]j wykonanie,

peini funkcje punktu kontaktowego oraz wspdbdipracuje w przypadkach
opisanych
w przepisach z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

dokonuje analizy zgtoszonych naruszen ochrony danych osobowych

i rekomenduje podjecie dziatan w jego obstudze,

na wniosek Administratora opiniuje wnioski dotyczace realizacji praw

osbb, ktérych dane dotycza,

we wspdipracy z Administratorem dokonuje systemowego sprawdzenia procesu
wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych 1 uprawnien do

systeméw informatycznych,

na wniosek Administratora opiniuje umowy powierzenia przetwarzania

danych osobowych,

10) przeprowadza wewnetrzne szkolenia 2z zakresu ochrony danych osobowych

dla osbéb majacych dostep do danych,

11l)bierze czynny udziat w audytach zewnetrznych dotyczacych przetwarzania

danych osobowych w Jednostce.

12) Administrator w momencie projektowania /planowania nowych dziatan,

ktére beda wiazaly sie z bezposrednio lub posrednio z przetwarzaniem

danych osobowych (tzw. privacy by design) zobligowany Jjest do:

a) przedstawienia opisu planowanego procesu przetwarzania danych
osobowych i dokonania przy ewentualnej wspdipracy z IOD analizy
zawierajacych:

— szczegblowa podstawe prawna podjecia dziatan w projektowanym
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3.

procesie, w tym w odniesieniu do ©podstawy legalizujacej
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lub 9 wust. 2
RODO) ,

— zakres kategorii oséb oraz rodzaju danych osobowych, ktdére bedag

przetwarzane w planowanym procesie,

- przewidywanych zasobow techniczno-organizacyjnych

(tj. materialnych, sprzetowych oraz osobowych)

— proponowanych zabezpieczen techniczno-organizacyjnych,

— planowanych terminéw retencji danych,

— potencijalnego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osbb
fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze w
odniesieniu do zagrozen wewnetrznych i1 zewnetrznych,

— potencjalnych odbiorcdw gromadzonych danych osobowych,

b) przedstawienia IOD informacji, o ktérych mowa w pkt a) w celu

przeprowadzenia analizy ryzyka

Cbstuga informatyczna

1) przydziela Uzytkownikom identyfikator i hasio do systemu informatycznego
oraz dokonuje ewentualnych modyfikacji uprawnien, a takze usuwa lub
wytacza konta Uzytkownikdéw zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejsze]

Polityce oraz wtasciwych przepisach prawa,
2) dokonuje naprawy 1 konserwacji sprzetu komputerowego,

3) podejmuje dziatania stuzace zapewnieniu niezawodnosci zasilania
komputeroéw, innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo
przetwarzania danych oraz zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci

wewnetrznej i bezpiecznej teletransmisji,
4) wykonuje kopie zapasowe danych lub oprogramowania,
5) prowadzi inwentaryzacje sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego
informuje IOD o naruszeniu i1 wspdidziata z nim przy ustalaniu i usuwaniu

skutkéw naruszenia.

7) prowadzi regularne przeglady infrastruktury IT.

Uzytkownicy

Uzytkownicy dopuszczeni przez Administratora do przetwarzania danych

osobowych, zobowigzani sa do:
a) udziatu w szkoleniach dotyczacych ochrony danych osobowych,

b) zapoznania sie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych,
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niezwtocznego zawiadomienia przelozonego o naruszeniach ochrony danych

osobowych,

stosowania okres$lonych przez Administratora procedur i1 Srodkdéw majacych
na celu zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom

nieupowaznionym.

2) Ponadto osoby =zajmujace kierownicze stanowiska w strukturze Jednostki

oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowiazani

do:

a)

wspbdtdziatania z IOD w zakresie spraw dotyczacych ochrony danych

osobowych,

sprawowania nadzoru nad praca podlegiych osdéb w zakresie wykonywania

czynnoséci stuzbowych w sposéb zapewniajacy ochrone danych osobowych,

niezwtocznego zawiadomienia Administratora i IOD o naruszeniach ochrony

danych osobowych,

informowania IOD o realizacji nowych zadan lub projektdédw, ktdre wiaza
sie

z przetwarzaniem danych osobowych.

Art. 6. Zasady ochrony danych osobowych

1. Administrator zapewnia, aby przetwarzanie danych osobowych odbywailo sie

z poszanowaniem nastepujacych zasad:

dane osobowe musza by¢ przetwarzane zgodnie z prawem (legalizm);
dane osobowe musza by¢ przetwarzane rzetelnie i uczciwie (rzetelnosdé);

dane osobowe musza by¢ przetwarzane w sposdb przejrzysty dla osoby,

ktdére] dane dotycza (przejrzystosé);

dane osobowe musza by¢ przetwarzane w sposdb adekwatny, stosowny oraz
ograniczony do tego, co niezbedne do <celdw, w ktérych dane sa

przetwarzane (minimalizacja);

dane osobowe musza by¢ przetwarzane =z dbatoscia o prawidiowosé i

aktualnos$¢ danych (prawidiowos¢);

dane osobowe muszg by¢ przetwarzane nie diuzej niz to jest niezbedne do
osiggniecia celu przetwarzania danych osobowych (ograniczenie

przechowywania) ;

dane osobowe musza by¢ przetwarzane w konkretnych, wyraznych i prawnie

uzasadnionych celach 1 nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi
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celami (ograniczenie celu);

8) dane osobowe musza by¢ przetwarzane w sposdb zapewniajacy odpowiednie

bezpieczenstwo danych (bezpieczenstwo).

Art. 7. Podstawy dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych
Przetwarzanie danych osobowych zwykiych dopuszczalne Jjest tylko wtedy,

gdy zostanie speiniona Jjedna =z przesitanek wynikajacych z art. 6 ust. 1

RODO.

W przypadku przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych podstawag
dopuszczalnosdci przetwarzania danych moga by¢ wylacznie przestanki

wynikajace z art. 9 ust. 2 RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych dotyczacych wyrokdédw skazujgcych
i  czyndéw zabronionych powinna =zosta¢ speiniona jedna z przestanek

wymienionych w art. 10 RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody osoby, ktdrej
dane dotycza, nalezy stosowa¢ os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, ktérego wzdbr stanowi =zatacznik nr 1 do
niniejszej Polityki
(wzbr situzy do konstruowania szczegdiowych zgdbd na przetwarzanie danych
osobowych), a wzdér oswiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych znajduje sie w zataczniku nr 2.

Art. 8. Obowigzek informacyjny przy przetwarzaniu danych
Administrator realizuje obowigzek informacyjny w stosunku do osdb

fizycznych od ktdérych bezposSrednio sa zbierane dane osobowe zgodnie =z
art. 13 ust. 1 1 2 RODO oraz w stosunku do osdéb, ktdérych dane =zostaty
zebrane 2z innego Zrédia anizeli bezposrednio od osoby, ktdérej dane

dotycza zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 RODO.

Zwolnienie 2z realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 13
ust. 1 i 2 RODO znajduje zastosowanie w sytuacji, gdy osoba, ktdérej dane
dotycza dysponuje juz tymi informacjami oraz w przypadkach uregulowanych

w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Wzér ogdlny klauzuli informacyjnej - zawierajacej informacje, o ktdrych
mowa w art. 13 ust. 1 1 2 RODO - siuzacej za podstawe do konstruowania
szczegbdiowych klauzul informacyjnych na potrzeby Jednostki, stanowi

zatacznik nr 3 do niniejszej Polityki.

Administrator realizuje obowigzek informacyjny z art. 13 ust. 1 i 2 RODO

w nastepujacy sposdb:
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a) W sposob ogolnodostgpny - poprzez zamieszczenie informacji o przetwarzaniu
danych osobowych na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
ogolnodostgpnych tablicach ogtoszen w budynku jednostki;

b) Indywidualnie — poprzez przekazywanie informacji o przetwarzaniu danych
osobowych osobie, ktorej dane dotycza w momencie pozyskiwania danych

osobowych;

- oraz w sposdb szczegdlowo wskazany w zrddlach prawa powszechnie
obowiazujacego.
5. Wzbér ogdlny klauzuli informacyjnej - =zawierajacej informacje, o ktdrych

mowa w art. 14 ust. 1 1 2 RODO - siuzacej za podstawe do konstruowania
szczegdtowych klauzul informacyjnych na potrzeby Jednostki, stanowi

zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki.

6. Zwolnienie z realizacji obowiazku informacyjnego wynikajacego z art. 14
ust. 1 i 2, RODO znajduje zastosowanie, gdy =zostanie speiniona jedna z

przestanek wyszczegdlnionych w art. 14 ust. 5 RODO.

7. Administrator realizuje obowiazek informacyjny z art. 14 ust. 1 i 2 RODO
w nastepujacy sposoéb:

a. Indywidualnie — poprzez przekazywanie informacji o przetwarzaniu danych

osobowych przy pierwszej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza lub w inny

sposob, adekwatny do sytuacji, ustalony przez Administratora - najpdzniej w ciagu

miesiaca od pozyskania danych osobowych

- oraz w sposdb szczegdlowo wskazany w zrddlach prawa powszechnie
obowiazujacego.

Art. 9. Prawa osob, ktorych dane dotycza

1. Osobie, ktérej dane sa przetwarzane, przysiuguja nastepujace prawa:
1) prawo dostepu do danych,
2) prawo do sprostowania danych,
3) prawo do usuniecia danych,
4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
5) prawo do przenoszenia danych.

2. Szczegbtowe zasady realizowania w/w praw =zostaly opisane w zataczniku nr 5

do niniejszej Polityki.
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Art. 10. Procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych

1.

Do przetwarzania danych osobowych moga mieé¢ dostep osoby posiadajace
pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane ©przez
Administratora, przy czym osoby te zobowigzane sa ziozy¢é oSwiadczenie o
zachowaniu w tajemnicy danych osobowych 1lub winny podlega¢ odpowiedniemu

ustawowemu obowiazkowi zachowania tajemnicy.

Dyrektor szkoly przygotowuje stosowne upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych.

Upowaznienie jest przygotowywane na podstawie wWzOoru upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejsze]
Polityki, natomiast wzdér os$wiadczenia o =zachowaniu w tajemnicy danych

osobowych stanowi zatacznik nr 7.

Administrator uprawniony Jjest do odwoilania nadanego upowaznienia do

przetwarzania danych osobowych w kazdym czasie.

Zatwierdzone ©przez Administratora upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych kierownik administracyjny rejestruje w ewidencji osbb
upowaznionych do przetwarzania danych, ktdérej wzdbr stanowi zatacznik nr 8 do

niniejszej Polityki.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przechowywane sg w aktach
osobowych oraz w rejestrze upowaznien , Jjeden egzemplarz Jest wydawany

pracownikowi.

W przypadku zmiany stanowiska 1lub zakresu obowiazkéw osoby upowaznionej
albo w przypadku wystapienia innych okolicznosci, ktore wpitywaja
bezposrednio na rodzaj 1 zakres przetwarzanych danych osobowych, dyrektor

szko1ly nadaje nowe upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Informacja o zmianie stanowiska lub zakresu obowigzkdédw osoby upowaznionej,
badz wystapienia innych okolicznos$ci majacych wpiyw na rodzaj i =zakres
przetwarzanych danych osobowych, powinna by¢ niezwlocznie przekazana do
Obstugi informatycznej celem ewentualnej zmiany uprawniehn do pracy w

systemach informatycznych.

W przypadku ustania zatrudnienia lub zaistnienia innej przyczyny
skutkujacej odwotaniem upowaznienia, kierownik administracyjny odnotowuje

zmiany w ewidenciji osdéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych -

zatacznik nr 8. Powyzsze dotyczy kazdej formy =zatrudnienia, a takze

przetwarzania danych osobowych w zwigzku 2z organizacija stazu, praktyki,

wolontariatu w Jednostce.

10. Informacja o ustaniu zatrudnienia osoby upowaznionej lub zaistnienia innej
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przyczyny skutkujgcej odwolaniem upowaznienia powinna =zosta¢ niezwiocznie
przekazana do Obsitugi informatycznej celem odebrania takiej osobie

wszystkich uprawnien do pracy w systemach informatycznych.

Art. 11. Rejestrowanie czynnosci przetwarzania danych osobowych
Wszystkie czynnosci przetwarzania realizowane przez Administratora

zamieszcza
sie w Rejestrze czynnos$ci przetwarzania danych osobowych, ktdéry w celu jego

obowiazywania wprowadza sie odrebnym aktem administracyjnym.

Wszystkie czynnos$ci przetwarzania powierzone Administratorowi przez innego
Administratora, Jednostka =zamieszcza w Rejestrze wszystkich kategorii
czynnoéci przetwarzania, ktéry w celu jego obowigzywania wprowadza sie

odrebnym aktem administracyjnym.

W przypadku zmian w przepisach prawa 1lub natozenia na Jednostke przez
naczelne lub centralne organy administracji panstwowej obowiazku wykonania
zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej, w zwiazku zZ realizacja ktdérych  wystepuje koniecznos¢
przetwarzania danych osobowych, Administrator wuzyskujacy taka informacije
zobowigzany jest do poinformowania Inspektora Ochrony Danych o tym fakcie.
Na na podstawie przekazanych informacji Inspektor Ochrony Danych dokonuje
uzupeinienia lub zmian w Rejestrze czynnosci przetwarzania danych

osobowych.

W przypadku uzyskania informacji o ©powierzeniu przetwarzania danych
osobowych Jednostce - na podstawie umowy lub innego instrumentu prawnego -
Administrator Jjest zobowigzany do poinformowania Inspektora Ochrony Danych
o powyzszym fakcie. Na podstawie przekazanych informacji Inspektor Ochrony
Danych dokonuje wuzupelnienia 1lub zmian w Rejestrze wszystkich kategorii

czynnoéci przetwarzania

Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 przyjmuja forme pisemng, w tym forme
elektroniczna, ktdédra powinna by¢é prowadzona w systemie informatycznym

réwnolegle z forme pisemng.

Administrator jest =zobowiazany do udostepnienia w/w rejestréw na zadanie
organu nadzorczego. W/w Rejestry nie stanowiag dokumentdw udostepnianych na
podstawie Ustawy =z dnia 6 wrzednia 2001 r. o dostepie do informaciji
publiczne]j

(t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 2176).

IOD we wspdbdipracy z Administratorem, przygotowuje i aktualizuje rejestry, o

ktérych mowa w ust. 1 i 2.
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Qbj enie:
Rejestr czynnosci przetwarzania danych oscbowych prowadzony jest przez Jednostke
w przypadku, w ktérym Jednostka wystepuje jako Administrator danych osobowych.

a)

W Rejestrze tym zamieszcza sie nastepujace informacje:
imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe Administratora oraz wszelkich

wspbdtadministratordédw, a takze gdy ma to zastosowanie - przedstawiciela

administratora oraz inspektora ochrony danych;
cele przetwarzania;
opis kategorii osdéb, ktdérych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych;

kategorie odbiorcéw, ktdédrym dane osobowe zostaty lub zostana ujawnione, w

tym odbiorcdw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panhstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art.

49 ust. 1 akapit drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii

danych;

jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych $Srodkéw

bezpieczenstwa, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

Rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania prowadzony Jjest przez Jednostke,
w przypadku, w ktérym Jednostka wystepuje jako Podmiot przetwarzajacy dane na
zlecenie.

W Rejestrze tym zamieszcza sie wszystkie nastepujace informacje:

a)

1.

imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe Podmiotu przetwarzajacego lub
podmiotédw przetwarzajacych oraz kazdego administratora, w imieniu ktdrego
dziata Podmiot przetwarzajacy, a gdy ma to zastosowanie - przedstawiciela

administratora lub podmiotu przetwarzajacego oraz inspektora ochrony danych;
kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratordw;

gdy ma to zastosowanie - przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art.

49 ust. 1 akapit drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych $Srodkéw

bezpieczenstwa, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

Art. 12. Szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych

Kazda osoba, ktdéra uzyskuje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

ma obowiagzek =zapozna¢ sie =z najwazniejszymi informacjami o obowiazkach
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zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych. Wzbér informatora =zawierajacego w/w

informacje stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Polityki.

IOD 1lub inna wyznaczona osoba, 2z witasnej inicjatywy lub na wniosek
Administratora, przeprowadza wewnetrzne szkolenia z zakresu ochrony danych

osobowych dla osbéb je przetwarzajacych.

Dodatkowo szkolenia wewnetrzne sa przeprowadzane w przypadku kazdej
istotnej zmiany =zasad lub przepisdédw dotyczacych ochrony danych osobowych,

odpowiednio uwzgledniajac postanowienie ust. 2.

Kazde szkolenie wewnetrzne powinno by¢é udokumentowane poprzez sporzadzenie
dokumentéw potwierdzajacych uczestnictwo w takim szkoleniu przez jego
uczestniké4w (lista obecnos$ci oraz zas$wiadczenie/certyfikat imienny dla

Uzytkownika) .

Art. 13. Realizacja prawa dostepu do danych

Realizacja prawa dostepu do danych =zostala opisana w zataczniku nr 5 do

Polityki - art. 3 Prawo dostepu do danych.

Art. 14. Doste¢p do danych osobowych przez podmioty trzecie

Administrator moze przekaza¢ podmiotowi trzeciemu (niebedgacemu osoba,

ktdérej dane dotycza) przetwarzane przez siebie dane osobowe w ramach:

1) udostepnienia jezeli jest to przewidziane w powszechnie obowiagzujacych

przepisach prawa,

2) powierzenia jezeli podmiot trzeci przetwarza dane W imieniu
Administratora i na jego udokumentowane polecenie w rozumieniu art. 28

RODO.

W przypadku powierzenia przetwarzania danych konieczne jest zawarcie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych pomiedzy Administratorem oraz
podmiotem przetwarzajacym dane na zlecenie, ktdéry przetwarza dane w imieniu
Administratora, DbadZz posiuzenie sie innym instrumentem prawnym, ktoéry
podlega prawu Unii lub prawu polskiemu 1 wiaze zaréwno podmiot

przetwarzajacy, jak i Administratora.

IOD przygotowuje (we wspdipracy =z osobami upowaznionymi, a takze osobg
reprezentujaca Administratora) i weryfikuje umowy powierzenia przetwarzania

danych lub inne instrumenty prawne przed ich zawarciem.
Administrator przyjal minimalne wymagania co do tred$ci umowy powierzenia
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przetwarzania danych, ktdérej wzdr stanowi zatacznik nr 10 do Polityki.

Administrator po =zawarciu kazdej umowy powierzenia - poprzez pracownika
kadr . - odnotowuje ten fakt w rejestrze zawartych umbéw powierzenia,

ktérego wzdbr stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej Polityki.

Art. 15. Procedura przegladu danych osobowych publikowanych w Biuletynie

1.

Informacji Publicznej

Administrator udostepnia publicznie dane osobowe w Biuletynie Informacji
Publicznej zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) 1i

innych przepisach prawa powszechnie obowiazujacego.

Administrator z uwzglednieniem zasady ograniczenia przechowywania zapewnia,
ze przechowuje dane osobowe publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
w formie wumozliwiajacej identyfikacje podmiotu danych przez okres nie
diuzszy, niz jest to niezbedne do celdédw, w ktérych te dane osobowe sa

przetwarzane (okres retencji).

W przypadkach, gdy okres retencji danych osobowych publikowanych w
Biuletynie Informacji Publicznej nie wynika wyrazZnie =z przepisdw prawa,
Administrator ustala niniejsze okresy samodzielnie, uwzgledniajac ogdlne
zasady przetwarzania danych osobowych przewidziane w RODO, w tym przede
wszystkim zasade ograniczenia przechowywania okre$long w art. 5 ust. 1 1lit.
e. Wszystkie wustalone okresy retencji =zostaja uwzglednione w tresci
Rejestru czynnos$ci ©przetwarzania danych osobowych prowadzonego przez

Administratora, zwanego dalej Rejestrem.

Dane osobowe moga by¢é ponadto przetwarzane diluzej niz wynosi okres
retenciji,

w przypadku, gdy sa one przetwarzane wylacznie do celdw archiwalnych
w interesie publicznym, do celdw badan naukowych lub historycznych lub do
celdéw statystycznych (na zasadach okreslonych w art. 89 ust. 1 RODO), pod
warunkiem zZze wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne

w celu ochrony praw i wolnosci podmiotdédw danych.

Administrator - poprzez obstuge informatyczna cyklicznie tj. nie rzadziej
niz raz na rok posiada obowigzek dokonania przegladu danych osobowych
publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej. Poza okresowymi
przegladami Administrator przeprowadza rdéwniez przeglady tych danych, jes$li

zajdzie przynajmniej jedna z ponizszych sytuacji:

1) zmienione zostang powszechnie obowigazujace przepisy prawa majace wpiyw

na okres retencji,
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2) organ nadzorczy lub organ kontrolujacy wydadza zalecenia dotyczace

przegladu danych,

3) zostanie wydana uzasadniona decyzja Administratora (o ktérej osoby
zatrudnione w organizacji Administratora oraz z nig wspdipracujace

zostang poinformowane) .

6. Wszelkie przeglady danych osobowych publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej podlegaja dokumentowaniu w  postaci stosownego  dokumentu

1 sa przechowywane w pokoju kadrowej.

Art. 16. Zasady postepowania z dokumentami papierowymi zawierajacymi dane
osobowe

1. W stosunku do dokumentdw papierowych stanowigcych wydruki =z systemu
informatycznego Jednostki oraz wszelkie dokumenty zawierajace dane osobowe,

osoby upowaznione obowigzuja nastepujace $rodki ostroznosci:

1) wydruki z systemu informatycznego 1 wszelkie dokumenty zawierajace dane

osobowe powinny by¢ niedostepne dla osbéb nieuprawnionych,

2) wydruki z systemu informatycznego i wszelkie dokumenty zawierajace dane
osobowe nie moga by¢é pozostawione w drukarce lub  kserokopiarce

ogblnodostepne’,

3) wydruki niepotrzebne i nieprzydatne powinny by¢ na biezaco niszczone za

pomoca niszczarki wtasciwej klasy,

4) dokumenty zawierajace dane osobowe, ktérych nie mozna zniszczy¢ z
przyczyn technicznych lub formalnych, powinny by¢ skiadowane w miejscu z
ograniczonym dostepemn, systematycznie weryfikowane, a nastepnie
archiwizowane zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Art. 17. Naruszenie ochrony danych osobowych

1. Administrator stosuje procedury pozwalajace na i1identyfikacje, ocene 1
zgtoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

2. Procedura zgtaszania naruszen stanowi zalacznik nr 12 do niniejszej Polityki

Rozdzial 111
Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania
danych osobowych
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Art. 18. Zasady zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikow w systemach
informatycznych

1. Obstuga informatyczna na wniosek dyrektora szkoty tworzy konta dostepu
do systemdéw informatycznych, ©przy czym uzupeiniony wniosek nastepnie
zatwierdzany jest przez Administratora, ktory nadaje uprawnienia
Uzytkownikom do pracy w systemach informatycznych - wzdér wniosku o
nadanie/zmiane/odebranie uprawnien stanowi zatacznik nr 13 do

niniejszejPolityki.

2. Obsiuga informatyczna dokonuje modyfikacji, =zmiany lub wyrejestrowania
uprawnien Uzytkownikéw systemdé4w informatycznych na podstawie wniosku,
ztozonego przez osobe, o ktdérej mowa w ust. 1, zatwierdzonego przez

Administratora.

3. Kierownik administracyjny do ewidencji osdéb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych - zatacznik nr 8 - oraz do upowaznienia do przetwarzania
danych - zatacznik nr 6 - wpisuje systemy informatyczne do Jakich osoba
upowazniona do przetwarzania danych otrzymata dostep. W przypadku zmiany
lub odebrania uprawnien informacja ta jest odnotowywana ww. ewidencji w

kolumnie ,Dostep do systemdéw informatycznych z uprawnieniami”.

Art. 19. Zasady zabezpieczenia dost¢pu do systemow informatycznych
1. W przypadku dostepu Uzytkownikdéw do systemdw informatycznych (dziedzinowych

i operacyjnych) nalezy stosowal¢ metode uwierzytelnienia poprzez wpisanie

indywidualnego identyfikatora/ login’u oraz hasta.

2. Haslo powinno sktada¢ sie z unikalnego zestawu znakdw, zawierajacych mate
i wielkie litery, cyfry oraz znaki specjalne. Hasta powinny by¢ regularnie
zmieniane przez Uzytkownikdéw oraz niezwitocznie w przypadku podejrzenia, ze
hasio moglo =zosta¢ ujawnione osobie nieuprawnionej. Haslo powinno sie
sktadacd Z min 8 znakow

i powinno by¢ zmieniane co 30 dni.

3. Uzytkownik zobowigzany jest do zachowania hasta \ poufnosci i

niezapisywania hasel w sposdb jawny.

4. Hasta administracyjne do wurzadzen 1 systemdw informatycznych, w tym baz
danych, winny by¢ przechowywane w =zapieczetowanej kopercie w miejscu

wskazanym przez Administratora.

Art. 20. Zasady zarzadzania sprzetem elektronicznym i oprogramowaniem
1. Uzytkownik =zobowiazany Jjest korzystac¢ ze sprzetu elektronicznego w sposdb

zgodny
z Jjego przeznaczeniem 1 chroni¢ go przed Jjakimkolwiek zniszczeniem 1lub

uszkodzeniem.
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Uzytkownik ma obowiazek niezwltocznie zglosi¢ utrate lub =zniszczenie
powierzonego sprzetu Administratorowi.
Uzytkownik nie moze bez zgody Administratora instalowa¢ dodatkowych

urzadzen
(np. twardych dyskédw, pamieci) lub podiaczaé¢ niezatwierdzonych urzadzen do

systemu informatycznego.

Uzytkownik nie mozZze bez zgody Administratora korzystal¢ z prywatnego sprzetu

elektronicznego (np. laptopdw, telefondw, aparatow fotograficznych,

nosnikédw typu pendrive) do wykonywania zadan situzbowych. Szczegdiowe zasady
wykorzystywania prywatnego okres$la =zalacznik nrld do

sprzetu niniejszej

Polityki.

Administrator ma prawo do monitorowania sprzetu siuzbowego wykorzystywanego
przez Uzytkownikdédw. O fakcie monitorowania Administrator zobowiazany Jest
powiadomi¢ Uzytkownikdéw, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 209 r., poz. 1040 ze zm) nie pdzZniej niz 2

tygodnie przed jego uruchomieniem.

Uzytkownik zobowiazany Jjest do korzystania wylacznie =z oprogramowania
dopuszczonego do stosowania w Jednostce.

Art. 21. Zasady wykonywania kopii bezpieczenstwa
W celu zwiekszenia poziomu bezpieczehstwa oraz =zapewnienia ciggtosci
dziatania Jednostki tworzy sie kopie zapasowe danych;
Kopiag zapasowa  objete sa: systemy informatyczne majace wpiyw w
szczegdlnosci na zachowanie ciagtoséci dziatania, oraz 1inne zasoby, W

ktérych gromadzone sa istotne dane dla Administratora.

Zakres kopii

Czestotliwosé
wykonywania

Forma wykonania
(automat/
recznie)

Urzadzenia na
ktére wykonywana
jest kopia

Vulcan

Codziennie

Automatycznie

wykonywane sg w
chmurze na
serwerze
dostawcy
oprogramowania

, serwera bazy
danych systemu
zabezpieczona
jest
kryptograficznie

NORKOM

Raz na rok

recznie

W chmurze
dostawcy systemu

3. Kopie nie powinny znajdowac si¢ w tym samym pomieszczeniu co dane zrodtowe.

4.

Za sporzadzenie kopii zapasowych odpowiedzialna Jjest Obstuga informatyczna
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Jednostki.

Uzytkownicy we wilasnym zakresie odpowiadaja za  sporzadzanie  kopii

zapasowych dokumentdéw znajdujacych sie na lokalnych dyskach twardych;

Obsituga informatyczna Jednostki =zobowiazana Jjest do testowania kopii
zapasowych,

w tym celu nalezy:

1) uruchomi¢ Srodowisko testowe do testowania kopii zapasowej,
2) rozpoczalé¢ proces symulacji przywracania kopii zapasowed,

3) zweryfikowad¢ poprawnosé¢ przywrbdconych danych,

4) zakonczy¢ sprawdzenie poprawnos$ci wykonanej kopii zapasowe]

5) usuna¢ dane ze $rodowiska testowego.

Art. 22. Zasady korzystania z poczty elektronicznej

Uzytkownik jest zobowiagzany do korzystania =z ©przyznanego mu adresu

mailowego wylacznie w celu prowadzenia korespondencji siuzbowej.

Uzytkownik nie moze uzywac¢ stuzbowego adresu mailowego do celdw prywatnych,
w szczegdbdlnosci do rejestracji na portalach spotecznos$ciowych, dokonywania

zakupdw w sklepach internetowych.

Uzytkownik powinien =zachowa¢ szczegdlna ostroznos$é przy wpisywaniu adresu

odbiorcy wiadomos$ci.

Uzytkownik podczas wysytania maili do wielu adresatdéw Jjednoczesdnie,
powinien uzy¢é metody ,Ukryte do wiadomosci - UDW”. Zabronione jest

rozsytanie maili do wielu adresatdéw z uzyciem opcji ,Do wiadomosci”.

Uzytkownik powinien zastosowacl zabezpieczenia kryptograficzne przy
przesytaniu zatacznikdé4w do wiadomosci. Zabezpieczenia kryptograficzne moga
polega¢é na przesitaniu zahastowanych plikédw w formie zatacznika, niemniej
hasio powinno by¢ przekazane adresatowi za posrednictwem innego zZrddia tj.
sms, badZz podczas rozmowy telefonicznej po uprzednim zweryfikowaniu

tozsamos$ci adresata.

Uzytkownik powinien zachowa¢ szczegdlna ostroznosé podczas odbierania
poczty elektronicznej, a w szczegdlnosci nie powinien otwieraé¢ plikdéw i
linkdéw w niej zawartych, ani otwierad zalacznikdédw jezeli nie ma pewnosci co
do autentycznos$ci adresata wiadomosci. Tego typu maile wiekszosci
przypadkédw moga zawieraé zataczniki ze szkodliwym kodem, ktdére po
,kliknieciu” infekuja komputer Uzytkownika oraz moze istnieé¢ realne ryzyko

zaimplementowania kodu w pozostatych komputerach sieci wewnetrznej
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Jednostki.

W wyniku dziatania takiego szkodliwego oprogramowania moze dojs$é do
powaznych incydentéw, tacznie z peina utrata danych osobowych lub
zaszyfrowaniem przez kryptowirusy. W takim przypadku Uzytkownik powinien

poinformowaé¢ o zdarzeniu Administratora.

Uzytkownik powinien regularnie przeglada¢ folder spam 1 usuwaé¢ niepotrzebne

wiadomos$ci pocztowe.

Art. 23. Zasady korzystania z Internetu

Uzytkownik powinien korzysta¢ =z dostepu do sieci Internet wylacznie w

celach niezbednych do wykonywania zadan siuzbowych.

Uzytkownik nie powinien otwiera¢ stron internetowych =zawierajacych tresci
nie zwigzane Dbezposrednio =z merytoryka pracy, ze wzgledu na mozliwos$¢
przypadkowego pobrania ztosliwego kodu, ktoéry moze automatycznie

zainfekowaé¢ system operacyjny komputera.

Uzytkownik ponosi peilna odpowiedzialno$¢ =za szkody spowodowane przez

oprogramowanie instalowane z Internetu.

Uzytkownik nie moze korzysta¢ =ze stron internetowych, na ktérych
prezentowane sa tresci o charakterze przestepczym, hackerskim,
pornograficznym lub innym zakazanym przez prawo (na wiekszosci stron tego
typu moze by¢ zaimplementowany z1o$liwy kod, ktdéry moze automatycznie
zainfekowadc system operacyjny komputera w sposdb niewidoczny dla

Uzytkownika) .

Uzytkownik nie moze pobiera¢ aplikacji z sieci Internet bez wczedniejszej

zgody Administratora.

Uzytkownik w przypadku korzystania z szyfrowanego ©polaczenia ©przez
przegladarke internetowsg, powinien zwrbécié uwage na pojawienie sie
odpowiedniej ikony (ktdédka) oraz adresu www rozpoczynajacego sie frazag
"https:”. Dla pewnos$ci nalezy ,kliknac¢” na ikonke kiédki 1 sprawdzié, czy

wtascicielem certyfikatu jest wiarygodny wiasciciel.

Uzytkownik powinien zachowa¢ szczegbdlna ostroznosé w przypadku podejrzanego
zadania lub pros$by zalogowania sie na strone (np. na strone banku) lub
podania naszych logindéw 1 hasel, PIN-6w, numerdéw kart platniczych przez

Internet.

Art. 24. Zasady korzystania z bankowosci elektronicznej
Uzytkownik, ktéry wykonuje przelewy bankowe zobowiazany jest do regularnej
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zmiany hasta oraz nieprzechowywania go w formie pisemnej wraz z loginem.

Uzytkownik zobowigzany Jjest do zapamietania lub przechowywania hasta
dostepu oraz innych danych stuzacych do wuwierzytelniania i autoryzacji

w bezpiecznym miejscu.

Uzytkownik nie moze opusci¢é stanowiska pracy bez wylogowania sie i

zamkniecia przegladarki internetowej.

Uzytkownik logujacy sie do bankowosci elektronicznej nie powinien korzystac

z nieznanych sieci bezprzewodowych.

W celu zalogowania sie do systemu bankowo$ci elektronicznej Uzytkownik
nie powinien wchodzi¢ na strone internetowa banku za posrednictwem linkéw

znajdujacych sie w korespondencji elektronicznej.

Obstuga informatyczna Jjest zobowigzana do wyposazenia komputerdw situzacych
do korzystania z bankowosci elektronicznej w aktualne oprogramowanie oraz
zabezpieczenia systemu na poziomie wysokim (m.in. oprogramowanie
antywirusowe, wlaczony firewall) oraz do wykonywania okresowej kontroli
zgodnosci ustawien sprzetu informatycznego z przekazanymi przez bank, ktéry
obstuguje bankowos$¢ elektroniczng - =zasadami dotyczacymi bezpieczehstwa

teleinformatycznego.

Uzytkownicy, obstugujacy bankowos$é elektroniczna sa zobligowani do
zapoznania sie
z zasadami Dbezpieczenstwa teleinformatycznego przekazanymi przez Dbank,

ktdéry obstuguje bankowos$¢ elektroniczna.

Art. 25. Komunikacja i czynnosci serwisowe na odleglos¢
Komunikacja =z zewnatrz powinna by¢ realizowana tylko poprzez mechanizmy

szyfrujace zapewniajace odpowiednie bezpieczenstwo (np. VPN, Team Viewer).
W przypadku firm zewnetrznych dokonujacych czynnosci serwisowych (np.
aktualizacja oprogramowania dziedzinowego) dostep taki Jjest nadzorowany
przez Obsituge informatyczna oraz kazdorazowo powinien by¢ poprzedzony
autoryzacja (np. podaniem hasta do Team Viewer, ktdére wygasa po skonczonej

sesji).

Komunikacje nalezy prowadzi¢ tylko za pomoca bezpiecznych metod transmisiji,
w tym wlaczenie transmisji szyfrowanej lub przeniesienie usitug sieciowych

na serwer posiadajacy taka mozliwos¢.

Art. 26. Zasady pracy z urzgdzeniami mobilnymi
Administrator dopuszcza mozliwo$é pracy 2z urzadzen mobilnych wytacznie

z urzadzen przeznaczonych do uzytku situzbowego, 2z wylaczeniem sytuacji
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okres$lonych w art. 22.

Urzadzenia mobilne siuzace do taczenia sie systemami 1 sieciami
zarzadzanymi  przez Administratora muszg by¢ zgtoszone do Obsitugi
informatycznej, celem zabezpieczenia ich odpowiednimi $rodkami

uwierzytelniania.

Administrator =zabrania wykorzystywania siuzbowych urzadzen mobilnych do
celdw prywatnych oraz udostepniania ich osobom trzecim, jak rdéwniez
instalowania aplikacji, ktdére nie sa niezbedne do wykonywania obowigzkow

danego pracownika.

Administrator zabrania korzystania =z ©publicznych sieci WIFI chyba ze
potaczenie Jjest dodatkowo zabezpieczone kanatem VPN, oraz pozostawiania
urzgdzenia bez nadzoru pracownika, W szczegdlnosci % miejscach

ogblnodostepnych dla szerokiego grona osdéb trzecich,

Uzytkownik nie moze pozostawia¢ urzadzenia bez opieki i nie moze pozyczad

osobie trzeciej.

Z siecia siuzbowa Uzytkownik moze laczy¢ sie tylko za posSrednictwem

urzgadzen zaakceptowanych przez Administratora.

Uzytkownik powinien uzywa¢ tylko rozwiazan posiadajace silne mechanizmy

szyfrowania transmisji i ochrony danych.

Obsluga informatyczna prowadzi ewidencj¢ udostgpnionych urzadzen mobilnych.

Art. 27. Zasady zabezpieczania sprzetu elektronicznego i systemu
informatycznego

Komputery stacjonarne 1 przenosne powinny byé zabezpieczone oprogramowaniem
antywirusowym, ktdéry sprawuje ciagly nadzdér (ciagta praca w tle) nad praca

systemu.

Sprawdzanie obecnos$ci wirusdé4w komputerowych w systemie informatycznym oraz
ich wusuwanie powinno odbywaé¢ sie przy wykorzystaniu ww. oprogramowania

zainstalowanego na stacjach roboczych oraz komputerach przenosnych.

Obowigzkiem Obstugi informatyczne] Jjest nadzér nad aktualizacja

oprogramowania antywirusowego.

Uzytkownik Jjest obowiazany kazdorazowo zawiadomi¢ Obstuge informatycznag
o pojawiajacych sie komunikatach, wskazujacych na wystapienie zagrozenia
wywotanego szkodliwym oprogramowaniem - wirusa 1ub \ przypadku

sygnalizowanych problemédw z dziataniem oprogramowania antywirusowego.
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5. Uzytkownik, ktéry posiada dostep do systemédw informatycznych powinien mied

zablokowang mozliwo$¢ instalowania nieautoryzowanego oprogramowania.

Art. 28. Zasady korzystania z elektronicznych nosnikow danych
1. Uzytkownik moze korzysta¢é wylacznie =z szyfrowanych, elektronicznych

nosnikéw danych w szczegdlnosci pendriv-y, dyskdw zewnetrznych, nodnikédw

optycznych przeznaczonych do uzytku situzbowego.

2. Uzytkownik korzystajacy z elektronicznych nos$nikdéw danych w caiym okresie

uzytkowania odpowiedzialny jest za bezpieczenstwo danych.
3. Uzytkownik korzystajacy z ww. urzadzen zobowigzany jest do:
1) przechowywania danych na dysku szyfrowanym,

2) transportu nos$nika w sposéb minimalizujacy ryzyko kradziezy lub

zniszczenia oraz stosownego zabezpieczenia nos$nika przed uszkodzeniem,

3) zdecydowanego i skutecznego uniemozliwienia skorzystania =z nosnika

osobom nieuprawnionym (np. rodzina, dzieci, znajomi).

4. Obstuga informatyczna Jjest odpowiedzialna za prowadzenie inwentaryzacji

sprzetu elektronicznego oraz utrzymywanie jej w aktualnosci.

Art. 29. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego
1. Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani sa stosowa¢ sie do

opisanych w polityce ochrony danych procedur.

2. Uzytkownicy otrzymuja od administratora login i hasio situzace do pierwszego
logowania, ktére po pierwszym logowaniu powinno zosta¢ zmienione.

3. Hasto musi zawieraé¢ co najmniej 8 znakdéw (innych niz login) 1 powinna byé
to kombinacja cyfr oraz matych i duzych liter.

4. Haslo nalezy regularnie zmienia¢ - nie pdzniej niz co 30 dni

5. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

a) korzystad¢ wylacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do
Internetu;

b) aktualizowaé¢ przegladarke internetowg i dba¢ o jej prawidiowe
ustawienia;

c) mie¢ zainstalowany program antywirusowy;

d) upewni¢ sie, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje sie
symbol kté6dki, oznaczajacy, ze poiaczenie jest szyfrowane specjalnym
protokotem SSI,

pozwalajacym na bezpieczng komunikacje;

e) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta

dostepu do

e-dziennika;

f) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowywac
sie

z systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem
pracy

z systemem e-dziennika;
6. Hasta umozliwiajace dostep do zasobdéw sieci kazdy wuzytkownik zachowuje
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10.

11.

w tajemnicy réwniez po upiywie ich waznosci.
Uzytkownik po zalogowaniu sie powinien sprawdzié¢ wiarygodnos$¢ informacii

o ostatnim udanym i nieudanym logowaniu na konto (data oraz godzina).
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane przez

osobe nieuprawniona lub zauwazenia nieprawidiowos$ci w dostepie do swojego
konta,

uzytkownik powinien niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora
e-dziennika, ktdérego dane kontaktowe podane sa na stronie szkoiy lub
wychowawce,

ktéry nastepnie zawiadamia administratora

W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego logowania do systemu mogacego

grozi¢ naruszeniem poufnos$ci zawartych w systemie danych badz ich
nieuprawnionag zmiang o zaistniatym fakcie informuje dyrektora szkoily, ktoéry
zawiadamia Policje.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada
szkolny

Administrator dziennika elektronicznego. Funkcje Administratora peini
wyznaczony przez dyrektora oraz przeszkolony w tym zakresie nauczyciel.
Do obowiazkdéw szkolnego administratora dziennika naleza:

a) zapoznanie uzytkownikdédw z przepisami i zasadami funkcjonowania systemu;
b) rozwiazywanie biezacych problemédw z dostepem do kont m.in. generowanie
nowego hasita w przypadku jego utraty;

c) tworzenie na podstawie udostepnionych przez dyrektora danych list
uczniow

w poszczegdlnych klasach, list nauczycieli, przedmiotdw, plandw lekcji itp.
przy udziale pracowniké4w firmy nadzorujacej dziatanie e-dziennika, gdy
system tego

wymaga ;

d) na polecenie dyrektora usuwanie ucznidw (dol5 wrzesdnia), skreslanie
ucznidéw z listy (po 15 wrzednia) oraz dodawanie ucznidw, przenoszenie ich
miedzy klasami/grupami,itp.

e) usuwanie biednie wprowadzonych przez nauczycieli danych, je$li modul
dostepu

na koncie nauczyciela nie pozwalana samodzielng zmiane;

f) generowanie kartoteki ucznia, ktdéry zmienit szkole, celem przekazania
nowej szkole informacji o ocenach i frekwencji ucznia;

g) biezace wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typdw
obecnosci,

rodzajdéw ocen itp.

h) kontakt telefoniczny/mailowy z firma nadzorujaca dziatanie e-dziennika
celem

zgtaszania nieprawidiowos$ci oraz wnioskdé4w o nowe funkcjonalnosci;

i) biezace modyfikacje w planach zaje¢ i kalendarzu uwzgledniajgce m. in.
wprowadzanie dni wolnych i zastepstw;

j) wprowadzanie ustawien ogdélnych i pomoc wychowawcom przy wydrukach
arkuszy

ocen i Swiadectw;

k) sporzadzanie wydrukédw danych statystycznych na koniec semestru i roku
szkolnego;

1) archiwizacja prowadzonej w formie elektronicznej dokumentacji na koniec
roku szkolnego;

m) sprawdzanie przychodzacych wiadomoéci co najmniej raz w dniu pracy oraz
systematyczne odpowiadanie na nie;

n) zgtaszanie szkolnemu administratorowi sieci komputerowych faktu
zaistnienia problembéw technicznych ze sprzetem/Internetem;

199



0) podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z aktualizacjami dokonywanymi
przez firme zewnetrzna zajmujaca sie obstuga e-dziennika oraz wynikajacymi
z potrzeb szkoity;

12.W przypadku otrzymania informacji o nieuprawnionym logowaniu do systemu

Administrator niezwlocznie Dblokuje dane konto oraz po sprawdzeniu
mozliwosci zaistnienia takiej sytuacji zgtasza ten fakt dyrektorowi szkoty;

13.Administrator dziennika elektronicznego Jjest zobowiazany nie udostepniac
nikomnu,

poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowe]j, mogacych przyczynié¢ sie do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa;

14.Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji powstalte na podstawie

danych

z e-dziennika maja Dby¢ przechowywane w sposdéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez wedlug zasad okres$lonych w dokumentacji dotyczacej
ochrony danych

obowiazujacej w szkole;
15.Jezeli nie Jest mozliwa Jjednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o

udostepnienie

danych (np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoly nie wolno przekazywacd
zadnych informacji dotyczacych hasel oraz danych poufnych;
16.Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych

z e-dziennika, ktdére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposdb
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie;
17.Niezbedna dokumentacja z funkcjonowania e-dziennika, powinna by¢

przechowywana w szkolnym archiwum.

Art. 30. Zasady wykonywania przegladow i konserwacji sprzetu elektronicznego
i nosnikow danych
1. Obsituga informatyczna dokonuje przegladu i konserwacji sprzetu

elektronicznego i nos$nikdédw danych.

2. Uzytkownik nie moze samodzielne dokonywaé¢ napraw sprzetu elektronicznego,
wymiany Jjego podzespoidw oraz wykonywaé innych czynnos$ci nie zwigzanych
bezposrednio z jego eksploatacja lub nie dopuszczonych do wykonywania przez

producenta sprzetu w instrukcji obsiugi.

3. W przypadku serwisowania infrastruktury teleinformatycznej przez podmioty
zewnetrzne, Obsiuga informatyczna wymontowuje dyski twarde przed oddaniem
ich do serwisu. W sytuacji, gdy do serwisu nalezy odda¢ caty zasdéb =z
dyskiem twardym, Administrator winien trwale usuna¢ wszystkie dane z dysku
za pomoca certyfikowanych urzadzen. Jezeli Administrator nie ma mozliwosci
wymontowania dysku z urzadzenia lub trwatego usuniecia danych,
Administrator winien podpisa¢ stosowna umowe powierzenia danych z firma

serwisowa.
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4. Uzytkownik ma obowiagzek niezwiocznie powiadomié¢ Obstuge informatyczng
o wszelkich nieprawidtowos$ciach i awariach sprzetu informatycznego,
mogacych prowadzi¢ do prdéby naruszenia lub naruszenia bezpieczenstwa danych

osobowych.

5. W przypadku awarii systemu informatycznego 1 utraty informacji 1lub w
przypadku zaistnienia mozliwosci uszkodzenia informacji Obstuga

informatyczna jest zobowigzana do:

1) przetestowania sieci informatyczneij, systemu informatycznego oraz

aplikacji siuzacej do przetwarzania danych,

2) oceni¢ zasadno$¢ odtworzenia danych przy wykorzystaniu aktualnej kopii
zapasowej lub kilku kopii =zapasowych, a w przypadku uzasadnionej
koniecznos$ci odtworzyé¢ dane przy wykorzystaniu aktualnej kopii zapasowe]

lub kilku kopii zapasowych.

Art. 31. Zasada utylizacji i serwisu sprzetu elektronicznego
1. W przypadku wycofania sprzetu elektronicznego z uzycia, dane osobowe na nim

zapisane powinny by¢ kasowane przy uzyciu dedykowanego oprogramowania do
bezpiecznego usuwania danych, najlepiej za pomoca certyfikowanego

urzgdzenia np.: demagnetyzera.

2. W przypadku braku mozliwo$ci programowego usuniecia danych ze sprzetu

elektronicznego podlega on fizycznemu zniszczeniu.

3. Zniszczenie sprzetu elektronicznego powinno by¢ potwierdzane protokoilem

zniszczenia.

Rozdzial IV
Inne Srodki organizacyjne i techniczne stuzgce do zabezpieczania danych
osobowych

Art. 32. Zasady bezpiecznej pracy

1. Kazda osoba dziatajaca =z upowaznienia administratora 1 majaca dostep do

danych, zobowigzana jest do stosowania nastepujacych zasad bezpieczenstwa:

1) polityki ,czystego biurka” - w trakcie pracy na biurku powinny znajdowaé sie
tylko te materiaty, ktére sa niezbedne do wykonywania obowiazkdéw
stuzbowych.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy przez osobe upowazniona,
materialy zawierajace dane, wymagajace szczegdlnej ochrony powinny byé
zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych. Po zakonczeniu dnia
pracy kazda osoba zobowiazana jest do zabezpieczenia wszelkich dokumentoéw

i noénikdéw zawierajacych istotne dane, w celu uniemozliwienia dostepu do
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nich osobom nieuprawnionym,

2) polityki ,czystego ekranu” - w przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska
pracy kazda osoba =zobowiazana jest do wylogowania sie =z systemu, badz
zablokowania dostepu do pulpitu stacji roboczej w celu uniemozliwienia
dostepu do systemu operacyjnego lub aplikacji osobom nieuprawnionym.
Ponadto w trakcie pracy nalezy mieé¢ otwarte tylko te aplikacje, ktoére sa

niezbedne do wykonywania obowiazkéw situzbowych,

3) takiego ustawienia monitora, aby osoby niepowolane nie mogly zapoznacé¢ sie
z informacjami wysdwietlanymi na monitorze. W przeciwnym wypadku nalezy

wyposazy¢é monitor w odpowiedni filtr prywatyzujacy,

4) biezZacego niszczenia w niszczarce niepotrzebnej dokumentacji papierowe]
oraz przechowywania pozostailej dokumentacji papierowe]j w zabezpieczonych

szafach, zamykanych przynajmniej na klucz,

5) niepozostawiania osdéb postronnych w pomieszczeniu, w ktdérym przetwarzane

sa dane osobowe, bez obecnosci osoby upowaznionej,

6) zachowania w poufno$ci wszelkich informacji, w tym danych osobowych

poprzez zlozenie stosownego os$wiadczenia,

7) niepozostawiania klucza w drzwiach biurowych po zewnetrznej stronie

pomieszczenia,

8) niepozostawiania pomieszczen biurowych bez opieki.

Art. 33. Zarzadzanie ryzykiem

Administrator analizuje mozliwe sytuacje 1 naruszenia ochrony danych
osobowych uwzgledniajac charakter, =zakres, kontekst 1 cele przetwarzania,
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osbb fizycznych o rbéznym
prawdopodobienstwie wystapienia 1 wadze zagrozenia, zwane dalej ,analizami

ryzyka”.

Administrator przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnos$ci osdbb

fizycznych dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii,
Analiza ryzyvka powinna zapewniac:
1) zidentyfikowanie ryzyka,

2) oszacowanie ryzyka z punktu widzenia nastepstw dla dziatalnos$ci Jednostki

oraz prawdopodobienstwa wystgpienia takiego ryzyka,
3) informowanie o nastepstwach wystapienia ryzyka,

4) ustanowienie priorytetédw w postepowaniu z ryzykiem,
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5) regularne monitorowanie i przeglad rdbéznych typdéw ryzyka oraz procesu

zarzadzania ryzykiem,

6) zbieranie informacji w celu doskonalenia podejscia do =zarzadzania

ryzykiem.
Administrator dokumentuje wykonana analize ryzyka w postaci raportu.

Administrator dokonuje oceny skutkdéw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych w przypadkach, w ktérych zgodnie z analiza ryzyka,
ryzyko naruszenia praw 1 wolnosci o0séb Jest wysokie oraz w kazdym
przypadku, gdy wymagaja tego obowigzujace przepisy prawa 1 wytyczne Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Art. 34. Audyt wewnetrzny w zakresie bezpieczenstwa informacji
Administrator zapewnia ©przeprowadzenie okresowego audytu wewnetrznego

w zakresie Dbezpieczenstwa informacji nie rzadziej niz raz na rok lub
czesciej zgodnie

z powszechnie obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

7 przeprowadzonego audytu powinien zostal sporzadzony raport.

Art. 35. Zarzadzanie kluczami
Wszystkie pomieszczenia biurowe w Jednostce co do =zasady stanowia obszar

przetwarzania danych osobowych.

Dodatkowo Administrator okreslit szczegdlne obszary przetwarzania danych
objete dodatkowymi zabezpieczeniami, do ktdérych dostep maja tylko osoby

upowaznione przez Administratora.

Opis $rodkdéw technicznych situzacych do zabezpieczenia danych osobowych
oraz wskazanie obszaru przetwarzania zawiera =zatacznik nr 15 do niniejsze]

Polityki.

Administrator wyznaczyl osoby, ktdére sa upowaznione do otwierania drzwi
wejsciowych do budynkéw Jednostki oraz do rozkodowywania systemu alarmowego
przed rozpoczeciem pracy Jednostki. Osoby, ktérym Administrator powierzyil
klucze oraz kody cyfrowe do systemu alarmowego =zobowiazane sa do
nieudostepniania tych kluczy oraz koddéw cyfrowych do systemu alarmowego
osobom trzecim oraz do podpisania upowaznienia do zarzadzania kluczami

Zatacznik nr . 16.

Klucze do poszczegdlnych pomieszczen osoby upowaznione pobierajg i zdaja po

zakonczonym dniu pracy do pokoju nauczycielskiego .0d momentu pobrania
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10.

11.

Art.

kluczy do momentu ich zdania na tych osobach spoczywa peina
odpowiedzialno$é za ich zabezpieczenie. Po otwarciu pomieszczen biurowych,
przed przystapieniem do pracy, nalezy sprawdzic¢ stan zastosowanych

zabezpieczen.

Zapasowe klucze do wszystkich pomieszczen Jednostki  winny zostac
odpowiednio zabezpieczone 1 przechowywane sg u kierownika administracyjnego
.Kazdorazowe uzycie klucza =zapasowego powinno by¢é zgtoszone do osoby

upowaznionej przez Administratora.

Zabrania sie pozostawiania kluczy do pomieszczen z obszaru przetwarzania
danych

w drzwiach lub w miejscach ogdélnie dostepnych, pomieszczenia te powinny byé
zamkniete na klucz na czas nieobecnos$ci o0sbéb upowaznionych, w sposdb

uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.
Zabrania sie dorabiania kluczy bez zgody Administratora.

Zabrania sie ©pozostawiania o0séb trzecich w pomieszczeniach Dbiurowych

Jednostki bez nadzoru osdédb upowaznionych przez Administratora.

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych moga przebywaé po
godzinach pracy Jednostki na obszarze przetwarzania danych osobowych

jedynie za zgoda Administratora.

W przypadkach przebywania oséb upowaznionych w pomieszczeniach obszaru
przetwarzania danych po wyznaczonych godzinach pracy, godzinach peinienia
obowiazkdw, wykonywania zadan na rzecz Administratora nalezy upewni¢ sie
czy zamknieto drzwi wejsciowe do obszaru przetwarzania danych osobowych.
Dodatkowo opuszczajac obszar przetwarzania danych nalezy sprawdzié czy

zamknieto wszystkie okna oraz drzwi wej$éciowe do pomieszczen.

36. Ochrona danych osobowych w fazie projektowania i domyslna ochrona
danych

Obowigzek uwzglednienia ochrony danych w fazie projektowania
spoczywa na Administratorze. Administrator zobligowany jest do szczegdiowe]
analizy i opisu planowanego procesu przetwarzania danych. Ponadto w
przypadku, gdy do przetwarzania wykorzystywane beda narzedzia dostarczane
Administratorowi przez =zewnetrznych dostawcdw wymagane jest zaangazowanie
tych podmiotodw.
W przypadku dostawcy bedacego podmiotem przetwarzajacym uwzglednienia
ochrony danych w fazie projektowania oparte jest na zasadach

wynikajacych z art. 28 RODO.

Kluczowym wymogiem zwiazanym z ochrona danych osobowych w fazie
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3.

projektowania i domy$lna ochrony danych jest niedopuszczenie do
przetwarzania danych w sposédb, ktdéry naruszaltby poszczegbdlne wymogi RODO

poprzez:

a) zebranie informacji o celach danego projektu oraz planowanych $rodkach

realizacji tych celdw,

b) okreslenie adekwatnych - dla danego projektu - $rodkdéw technicznych

i organizacyjnych stuzacych do ochrony danych osobowych,

C) ocene czy z projektem tacza sie ryzyka dla praw lub wolnoéci i przyjecia
okre$lonego mechanizmu postepowania 2z tym ryzykiem (ocena ryzyka moze
doprowadzi¢ do konieczno$ci przeprowadzenia peilnej oceny skutkdw a nawet

uprzednich konsultacji z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
d) przypisanie rél w organizacji w zakresie dokonywania w/w ocen,

€) przeszkolenie pracownikéw  przed rozpoczeciem przetwarzania nowego

projektu.
f) planowanych terminéw retencji danych
g) szczegdlowej podstawy prawnej podjecia dziatan w danym procesie
h) potencjalnych zagrozen wewnetrznych i zewnetrznych
i) potencjalnych odbiorcédw danych

Wymdg ochrony danych osobowych w fazie projektowania wymaga nie tylko oceny
danego procesu przetwarzania danych przed Jjego rozpoczeciem, ale takze
monitorowania zgodnos$ci w czasie przetwarzania. Z punktu widzenia
mechanizmu oceny nowych projektdédw i zarzadzania projektami wprowadzono
Rejestr czynnos$ci przetwarzania danych, ktéry powinien podlega¢ biezacym

aktualizacjom.

Administrator zobowiazany Jjest do uwzglednienia ©procesu w stosownych

upowaznieniach dla osdéb obsiugujacych proces.

Administrator zobowiazany jest przedstawienia Inspektorowi Ochrony Danych
w/w informacji w celu przeprowadzenia analizy ryzyka obejmujacej nowy

proces.

Rozdzial V

Zagadnienia szczegdlne
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Art. 37. Przetwarzanie danych osobowych w celu prowadzenia postgpowan
rekrutacyjnych

1. Jednostka przetwarza dane osobowe kandydatow w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem
rekrutacyjnym. Dane osobowe przetwarzane sa w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa.
Jednostka nie pozyskuje zgdéd na przetwarzanie danych osobowych od kandydatow.
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO, Jednostka realizuje w stosunku do kandydatow
obowiazek informacyjny.

2. Klauzula informacyjna moze stanowi¢ integralng cze$¢ wniosku rekrutacyjnego,
Z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej wzor wniosku zostat okre§lony przez organ prowadzacy.
Kazdorazowa zmiana treéci klauzuli informacyjnej zawierajacej informacje, o ktérych mowa
w art. 13 ust. 1 i 2 RODO, wymaga przeprowadzenia uprzednich konsultacji z 10D.

3. Jednostka, jako administrator wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne majace
na celu zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych kandydatow.

4. W zwiazku z prowadzonym postgpowaniem rekrutacyjnym, Jednostka moze korzysta¢ z ustug
podmiotu zewnetrznego (m. in. w zakresie dostawy 1 obstugi systemu rekrutacyjnego) po
uprzednim uregulowaniu kwestii powierzenia przetwarzania danych osobowych w formie
umowy lub innego instrumentu prawnego, o czym stanowi art. 28 RODO — jezeli podmiotowi
zewnegtrznemu beda ujawniane dane osobowe. Projekt ww. umowy lub innego instrumentu
prawnego powinien by¢ przekazany do zaopiniowania przez 10D. Jednostka informuje 10D o
wszelkich zmianach ww. umowy lub innego instrumentu prawnego zaproponowanych przez
podmiot przetwarzajacy dane na zlecenie, badZ zainicjowanych przez sama Jednostkg. W
ramach struktury organizacyjnej Jednostki, dane osobowe sa ujawniane osobom dzialajacym z
upowaznienia Administratora.

5. Jednostka jest zobowiazana poda¢ do publicznej wiadomosci list¢ kandydatow
zakwalifikowanych i1 niezakwalifikowanych. Lista podawana jest do publicznej wiadomosci
poprzez umieszczenie w widocznym miejscu w siedzibie jednostki. Przepisy prawa moga
dodatkowo naktada¢ na Jednostke obowiazek przekazania do publicznej wiadomosci ww. listy
W inny sposob, anizeli wymieniony powyzej. Jednostka wdraza odpowiednie $rodki
techniczne i organizacyjne majace na celu uniemozliwienie dostgpu osobom nieuprawnionym

do tresci wnioskoéw rekrutacyjnych ztozonych przez kandydatow.

Art. 38. Przetwarzanie danych osobowych w celu organizacji konkursow
1. Jednostka informuje IOD o zamiarze organizacji konkursu, w ramach ktorego przetwarzane

beda dane osobowe. Zawiadomienie kierowane do IOD zawiera informacje dotyczace w

szczegdlnosci: roli Jednostki oraz zakresu zadan Jednostki wynikajacych z zalozen
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organizowanego przedsigwzigcia, wspolpracy z innymi podmiotami, a takze zamiaru
ujawnienia danych osobowych zwyciezcoOw konkursu m. in. na stronie internetowej Jednostki,
badZ podczas uroczystosci wrgeczenia nagrod zwycigzcom konkursu. Jednostka jest
zobowiagzana do przekazania 10D wzorca formularza zgloszeniowego oraz regulaminu
konkursu, a w przypadku braku projektow ww. dokumentéw — informacji o zakresie danych
osobowych, ktére beda pozyskiwane od uczestnikéw konkursu oraz sposobie przetwarzania
danych osobowych. Zawiadomienie IOD o zamiarze przetwarzania danych osobowych w
zwiazku z organizacja konkursu powinno zawiera¢ takze informacj¢ o planowanym
utrwalaniu, a nastepnie rozpowszechnianiu wizerunku uczestnikow (wraz ze wskazaniem
sposobu eksploatacji tego wizerunku, m. in. w materiatach prasowych, na stronie internetowej
Jednostki).

Jednostka stosuje wzor zgody na rozpowszechnianie wizerunku stanowiacego zalacznik nr 17
do niniejszej Polityki. IOD jest informowany o zamiarze dokonania zmian tresci wzorca
zgody na rozpowszechnianie wizerunku. Jednostka realizuje obowiazek informacyjny, o
ktorym mowa w art. 13 ust. 1 1 2 RODO w stosunku do uczestnikow konkursu w tresci
formularza zgloszeniowego, badz w inny sposdb skutkujacy przekazaniem uczestnikowi
konkursu wszelkich informacji, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO w momencie

pozyskiwania danych osobowych.

Art. 39. Publikowanie danych osobowych na stronie internetowej
Jednostka wyznacza osobg upowazniona do publikacji tre$ci oraz fotografii na stronie

internetowej zespotu szkot. Osoba upowazniona przed publikacja tresci zawierajacych dane
osobowe oraz fotografii, na ktorych widnieja wizerunki dzieci, rodzicéw/opiekunow
prawnych, pracownikéw, badZz innych oséb fizycznych, weryfikuje, czy Jednostka jest
uprawniona do publikacji tego rodzaju tre$ci, badz fotografii na stronie internetowej. W
przypadku zaistnienia watpliwosci, co do przestanek legalizujacych udostgpnienie danych
osobowych, w tym wizerunkéw, osoba upowazniona, badz inna osoba wyznaczona przez
Administratora, podejmuje kontakt z 10D w celu przedstawienia stanowiska przez 10D, co do
dopuszczalno$ci opublikowania na stronie internetowej tresci zawierajacych dane osobowe,
jak rowniez fotografii, na ktorych utrwalono wizerunki oséb fizycznych.

Osoba upowazniona dokonuje cyklicznego przegladu tresci publikowanych na stronie
internetowej Jednostki. W przypadku ztozenia skargi przez osobg, ktérej dane dotycza, badz
ktorej wizerunek zostal bezprawnie rozpowszechniony na stronie internetowej, osoba

upowazniona lub inna osoba wyznaczona przez Administratora, podejmuje niezwlocznie
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kontakt z IOD w celu uzgodnienia podjgcia dalszych dzialan majacych na celu weryfikacje

zasadnosci skargi ztozonej przez podmiot danych.

Art. 40. Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych podczas

zdalnego nauczania
1. W zwiazku z koniecznoscia prowadzenia zaj¢¢ szkolnych z wykorzystaniem metod

1 technik ksztalcenia na odlegltos¢, Jednostka zapewnia Kkorzystanie z narzedzi
umozliwiajacych nauczycielom prowadzenie zaje¢ w trybie zdalnym. Jednostka wdrazajac
niestosowane dotychczas narze¢dzia do nauki zdalnej przeprowadza — w porozumieniu z 10D —
analiz¢ zagrozen.

2. Administrator zwraca szczeg6lna uwage na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych oraz gwarancji realizacji praw podmiotow danych. Nauczyciele, badZz inni
pracownicy Jednostki nie sa uprawnieni do samodzielnego podejmowania decyzji w zakresie
doboru metod 1 technik ksztalcenia na odlegto$¢. Pracownicy Jednostki moga przedstawiac
propozycje narzedzi stosowanych do prowadzenia zaje¢ szkolnych w trybie zdalnym. Projekty
ww. propozycji powinny by¢ konsultowane z IOD. Ostateczna decyzje w zakresie doboru
metod 1 technik ksztalcenia na odleglo$¢, a takze $rodkéow komunikacji podejmuje
Administrator.

3. Jednostka nie zaleca wykorzystywania przez nauczycieli, badZz innych pracownikow,
prywatnych adresow poczty elektronicznej do komunikacji z uczniami oraz rodzicami.
Rekomendowane jest w tym przypadku korzystanie ze shuzbowych adresow poczty
elektronicznej. Nauczyciel, badZz inny pracownik Jednostki przed wystaniem wiadomosci do
okreslonych adresatow (ucznidw, rodzicow/opiekunéw prawnych) dokonuje oceny
niezbednosci przestania danych osobowych droga poczty elektronicznej, a w przypadku
podjecia decyzji wynikajacej z faktu zaistnienia takiej konieczno$ci — sprawdza poprawnos¢
adresow poczty elektronicznej adresatow, a takze wypetnia pole ,,UDW” (tj. ,,do ukrytej
wiadomosci™)

w przypadku przesytania korespondencji zbiorczej.

4. Administrator podejmuje dziatania majace na celu ustalenie ryzyka zwiazanego z
przetwarzaniem danych osobowych poza terenem Jednostki. W sytuacji, gdy nauczyciel nie
ma odpowiednich warunkow do prowadzenia zajec
z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odleglo$¢, Jednostka umozliwia

pracownikowi korzystanie ze sprz¢tu znajdujacego si¢ w przedszkolu/szkole/zespole szkot.
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Nauczyciel korzystajacy z wlasnego sprzetu jest zobowiazany samodzielnie spetnié
podstawowe wymogi bezpieczenstwa danych osobowych, w tym poprzez:

a) weryfikacje, czy wykorzystywane urzadzenie ma aktualny system operacyjny;

b) weryfikacj¢, czy na urzadzeniu uzywane sa programy, w szczegOlnosci programy
antywirusowe;

c) weryfikacje, czy dokonane sa niezbedne aktualizacje.

5. W sytuacji korzystania przez nauczycieli z wlasnego sprzgtu, ktory jest uzytkowany przez
pozostalych domownikow, pracownik zobowigzany jest do uzycia mocnych haset
dostgpowych, a w przypadku opuszczenia stanowiska pracy, do zablokowania urzadzenia.
Nieprzestrzeganie zasad majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych, a
w szczegolnosci ujawnienie danych osobowych przez nauczyciela osobom nieuprawnionym,
powinno by¢ niezwlocznie przekazane Jednostce, jak rowniez IOD wraz z wyczerpujacym
opisem stanu faktycznego. Nauczyciel moze przetwarza¢ dane osobowe ucznidow oraz ich
rodzicow/opiekunow prawnych wytacznie w ramach realizacji zadan stuzbowych.

6. Nie jest dopuszczalne ujawnianie danych osobowych przetwarzanych w Jednostce osobom
nieuprawnionym (m. in. czlonkom rodziny, bliskim znajomym). Nauczyciel, badZz inny
pracownik Jednostki nie jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji w zakresie
doboru stosowanych srodkow komunikacji
z uczniami i rodzicami/opiekunami prawnymi, w szczego6lnosci do korzystania z serwisow
spoteczno$ciowych, badZz komunikatorow. Nauczyciel nie moze przetwarza¢é danych
osobowych ucznidéw na ogélnie dostgpnych portalach.

7. Dokonujac wyboru aplikacji lub innych narzedzi wykorzystywanych do prowadzenia zajgé
szkolnych w trybie zdalnym, badZ komunikacji z uczniami Jednostka weryfikuje, czy istotnie
niezbgdne jest, aby w ramach korzystania z ww. aplikacji, badZ innych narzedzi dochodzito do
przetwarzania danych osobowych, a w przypadku odpowiedzi twierdzacej — czy mozliwe jest
zminimalizowanie zakresu przetwarzanych danych osobowych. Dokonujac wyboru aplikacji,
badZ innych narzedzi wykorzystywanych do prowadzenia zaje¢ szkolnych w trybie zdalnym.

8. Obstuga informatyczna, badZz osoba wyznaczona przez Administratora weryfikuje zasady
swiadczenia ustugi, a takze zasady przetwarzania danych osobowych przez ushugodawce
(polityke prywatnosci). W razie zaistnienia watpliwosci co do tresci zawartych w polityce
prywatnosci, badz okreslonych przez uslugodawceg zasad $wiadczenia ustugi, Obstuga
informatyczna, badZz wyznaczona przez Administratora osoba moze podja¢ kontakt z 10D

celem uzyskania stosownej opinii.
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Art. 41. Obowigzek zachowania informacji w poufnosci
1. Nauczyciele oraz inne osoby pelniace funkcje lub wykonujace prace w Jednostce, sa

zobowiazane do zachowania w poufnosci informacji uzyskanych w zwiazku z petniona
funkcja lub  wykonywana praca, dotyczacych zdrowia, potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych, mozliwosci psychofizycznych, seksualno$ci, orientacji seksualnej,
pochodzenia rasowego lub etnicznego, pogladéw politycznych, przekonan religijnych lub
$wiatopogladowych uczniéw, o czym stanowi art. 30a ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910). Z obowiazku zachowania ww. informacji w
poufnosci, nauczyciele oraz inne osoby petniace funkcje lub wykonujace prac¢ w Jednostce, sa
zwolnione:

a. w przypadku zagrozenia zdrowia ucznia;

b. jezeli uczen, a w przypadku ucznia niepetnoletniego jego rodzic, wyrazi zgodg na ujawnienie
okreslonych informacji;

c. w przypadku gdy przewiduja to przepisy szczegdlne.

2. Nauczyciele oraz inne osoby pehliace funkcje lub wykonujace prace w Jednostce sa
zobowiagzane do nieujawniania ww. informacji, w szczego6lnosci domownikom, badz bliskim
znajomym, a takze innym osobom nieuprawnionym. W sytuacji, w ktérej doszto do naruszenia
ww. obowiazku zachowania informacji w poufnosci, nauczyciel, badz inna osoba petniaca
funkcj¢ lub wykonujaca prace w Jednostce, informuje niezwlocznie osobg reprezentujaca
Administratora (dyrektora zespolu szkol, a w przypadku nieobecnosci dyrektora — inng osobg
wyznaczong) o zaistnialym naruszeniu ww. obowiazku, przekazujac jednocze$nie
wyczerpujacy opis stanu faktycznego. Jednostka informuje IOD o zaistnialym naruszeniu
obowiazku zachowania informacji w poufno$ci przekazujac jednoczesnie wszelkie
zgromadzone wyjasnienia. Procedura zawiadamiania dyrektora zespolu szkol ma roéwniez
zastosowanie do naruszenia obowiazku zachowania w poufnos$ci spraw poruszanych na
zebraniu rady pedagogicznej, jezeli zaistnienie takiego incydentu wiazaé si¢ bedzie
zujawnieniem danych osobowych podmiotom nieuprawnionym. Zgodnie z art. 73 ust. 3 ww.
ustawy Prawo o$wiatowe, osoby biorace udziat w zebraniu rady pedagogicznej
sa obowiazane do nieujawniania spraw poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktore
moga narusza¢ dobra osobiste uczniéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli iinnych

pracownikéw szkoty lub placowki.
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Art. 42. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

mi¢dzynarodowych
1. Osoba/jednostka odpowiedzialna za dobor narzedzi stuzacych do przetwarzania danych

osobowych, w ramach korzystania z ktoérych to dane osobowe bgda przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej (tj. poza Europejski Obszar Gospodarczy), badz
osoba/jednostka podejmujaca decyzje w zakresie doboru ww. narzedzi, zobowiazana jest
poinformowa¢ o tym fakcie inspektora ochrony danych (tj. o zamiarze przekazania danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej).

2. W sytuacji, gdy dobor narzedzi do przetwarzania danych osobowych nastapi w drodze
wylonienia najkorzystniejszej oferty w ramach postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, inspektor ochrony danych jest zawiadamiany o zamiarze przekazywania danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej przez dyrektora szkoty.
Zawiadomienie inspektora ochrony danych o zamiarze przekazywania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej powinno zawiera¢ m. in. informacj¢ o
nazwie panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, a takze informacj¢ o celu
przekazania danych osobowych; kategorii osob, ktorych dane dotycza oraz ich rodzaju.
Zawiadomienie przekazywane jest na adres poczty elektronicznej inspektora ochrony danych.
Informacje zawarte w zawiadomieniu sa niezb¢dne do ustalenia przez inspektora ochrony
danych wlasciwe] podstawy przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;.

3. Na podstawie ww. informacji, inspektor ochrony danych dokonuje aktualizacji rejestru
czynnos$ci przetwarzania danych osobowych oraz wiasciwych klauzul informacyjnych, o ile
przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;j jest
dopuszczalne w $wietle rozdzialu V. RODO. W przypadku braku podstaw do przekazania
danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, inspektor ochrony

danych informuje administratora o braku przestanki legalizujacej transfer danych osobowych".

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
Art. 43. Informacje dotyczace Polityki ochrony danych osobowych

1. Kazda osoba majaca dostep do danych osobowych Jednostki zobowigzana jest
zapozna¢ sie z niniejsza Polityka oraz potwierdzi¢ ten fakt wiasnorecznym
podpisem na wykazie, ktdérego wzdr stanowi zalacznik nr 18 do niniejszej

Polityki.

2. Niniejsza Polityka winna podlega¢ przegladom we wspdipracy z Inspektorem

211



Ochrony Danych i aktualizacji w przypadku zmian w otoczeniu organizacyjno -

prawnym Administratora.
3. Wersja Polityki zostaje oznaczona w lewym gbdrnym rogu nagtdéwka dokumentu.

4. Przekazanie informacji o zmianach  powinno zosta¢ dokonane poprzez
zobowigzanie o0sdéb upowaznionych przez Administratora do =zapoznania sie
w okres$lonym czasie z treé$cia zaktualizowanej Polityki i podpisaniu przez

nich ponownie wykazu osbéb zapoznanych z Polityka - zatacznik nr 18.

5. Dokument aktualnej Polityki przechowywany Jjest w wersji tradycyjnej
(papierowe]j) i dostepny jest w pokoju kadrowej. Administrator udostepnia na
zadanie niniejszg Polityke kazdej osobie dziatajacej z jego upowaznienia 1

majace]j dostep do danych osobowych.

Art. 44. Wykaz zalacznikow

1) Zatacznik nr 1 - Wzbér os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych,

2) Zatacznik nr 2 - Wzdr os$wiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych,

3) Zatacznik nr 3 - Wzdér ogdlnej klauzuli informacyjnej z art. 13 ust. 1 i 2,
4) Zatacznik nr 4 - Wzdér ogdlnej klauzuli informacyjnej z art. 14 ust. 1 i 2,
5) Zatacznik nr 5 - Procedura realizacji praw osdb ktdérych dane dotycza,

6) Zalacznik nr 6 - Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

7) Zatacznik nr 7 - Wzdér os$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych
osobowych,

8) Zatacznik nr 8 - Ewidencja osbéb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

9) Zatacznik nr 9- Informator dla Uzytkownikéw =z zakresu ochrony danych
osobowych,

10) Zatacznik nr 10 - Wzdr umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

11) Zatacznik nr 11- Wzdr rejestru zawartych umdédw powierzenia przetwarzania
danych osobowych,

12) Zatacznik nr 12— Procedura zarzadzania naruszeniami ochrony danych
osobowych
13) Zatacznik nr 13 - Wzdér wniosku o nadanie/zmiane/odebranie uprawnien w

systemach informatycznych,
14) Zatacznik nr 14- Zasady wykorzystywania sprzetu prywatnego,

15) Zatacznik nr 15 - Wzdébr opisu $rodkdéw technicznych stosowanych do
zabezpieczania danych osobowych i wykaz obszaru przetwarzania,

16) Zatacznik nr 16- Upowaznienie do zarzadzania kluczami

17) Zatacznik nr 17 - Wzdr zgody na rozpowszechnianie wizerunku
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18) Zatacznik nr 18- Wykaz osdéb zapoznanych 2z Polityka ochrony danych
osobowych.
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