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PROCEDURY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH ZAGROZENIA MEODZIEZY
PRZESTEPCZOSCIA, DEMORALIZACJA I UZALEZNIENIAMI
ORAZ AGRESYWNYMI ZACHOWANIAMI

L. PODEJRZENIE SPOZYCIA ALKOHOLU LUB ZAZYCIA NARKOTYKOW PRZEZ UCZNIA

Nauczyciel/pracownik szkoty podejmuje nastepujace dziatania :

1) Powiadamia o podejrzeniu spozycia przez ucznia alkoholu wychowawce klasy (w razie jego
nieobecnosci — pedagoga, psychologa, pielegniarke) oraz Dyrekcje Szkoty.

2) Odizolowuje ucznia od reszty klasy, nie pozostawiajac go samego. Stwarza warunki, ktore nie
zagrazaja jego zyciu czy zdrowiu.

3) Wzywa w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty policje lub lekarza w celu stwierdzenia stanu
trzezwosci lub zdrowia.

4) Zawiadamia o fakcie rodzicéw/opiekunow i zobowiazuje ich do odebrania dziecka.

5) W przypadku odmowy ze strony rodzicéw/opiekunow:

- lekarz (po ustaleniu stanu zdrowia i w porozumieniu z Dyrektorem Szkoly) decyduje o
pozostawieniu ucznia w szkole, przewiezieniu do placéwki stuzby zdrowia, przekazaniu go
do dyspozycji funkcjonariuszom poligji.

- w przypadku stwierdzenia stanu nietrzezwosci policja przewozi ucznia do izby wytrzezwien
lub policyjnych pomieszczenn dla oséb zatrzymanych. O fakcie umieszczenia w tych
miejscach zawiadamia sie rodzicow/opiekundéw oraz Sad Rodzinny, jesli uczen nie ukonczyt
18 lat.

II.ZNALEZIENIE NA TERENIE SZKOLY SUBSTANC]I PRZYPOMINAJACE]
WYGLADEM NARKOTYK

Nauczyciel/pracownik szkoty podejmuje nastepujace dziatania :
1) Zabezpiecza substancje do czasu przyjazdu policji i probuje ustali¢, do kogo substancja ta
nalezy.
2) Powiadamia o zaistnialym zdarzeniu Dyrekcje Szkoty

3) Przekazuje dyrektorowi / policji zebrane informagje.

II1. PODEJRZENIE, ZE UCZEN POSIADA SUBSTANCJE PRZYPOMINAJACA NARKOTYK

Nauczyciel/pracownik szkoty (powiadamia wychowawce lub dyrektora) podejmuje nastepujace
dziatania :
1) W obecnosci drugiej osoby zatrudnionej (koordynator ds. bezpieczenistwa)
w szkole ma prawo zadad, aby uczen pokazal zawartos¢ torby szkolnej oraz kieszeni.
Czynnos¢ przeszukania moze wykonac jedynie policjant.
2) Powiadamia Dyrektora Szkoty/koordynatora ds. bezpieczenstwa o swoich spostrzezeniach..

3) Wychowawca/Dyrektor natychmiast wzywa rodzicéw/opiekunéw ucznia oraz powiadamia

policje.
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Pozostate czynnosci wykonywane (przeszukanie, rozmowy) sa w obecnosci funkcjonariuszy
poligji.

Jesli uczen wyda substancje przed przybyciem policji dobrowolnie, nauczyciel lub pracownik
szkoly zabezpiecza ja i wraz z zebranymi informacjami przekazuje bezzwlocznie
odpowiednim stuzba. Zdarzenie dokumentuje notatka stuzbowsa.

Gdy uczen nie chce pokazaé¢ substancji, teczki itd., wzywa si¢ policje, ktéra dokonuje

przeszukania i zabiera substancje do ekspertyzy.

IV. UCZEN POPEENIE CZYN KARALNY

(Jesli nie ukoticzyt 17 lat, zawiadamia sie policje i Sqd Rodzinny; po ukoriczeniu przez ucznia 17

lat prokuratora lub policje).

Nauczyciel/pracownik szkoly/uczen podejmuje nastepujace dziatania :

D)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Niezwlocznie powiadamia Dyrektora Szkoty/koordynatora ds. bezpieczenstwa.
Dyrektor/koordynator ds. bezpieczenstwa ustala okolicznosci czynu i ewentualnych
$wiadkow zdarzenia.

Uczen, ktéry popetnil czyn karalny a przebywa na terenie szkoty, pozostaje pod opieka
Dyrektora Szkoty lub pedagoga.

Dyrektor szkoty powiadamia policje.

Wychowawca/dyrektor powiadamia rodzicoéw/opiekunéw ucznia.

W wypadku, gdy rodzice nie podejma wspdtpracy ze szkota, szkota powiadamia Sad
Rodzinny.

Niezwlocznie powiadamiana jest policja, gdy sprawa jest powazana(rozbdj, uszkodzenie
ciata) lub sprawca nie jest uczniem szkoty i jego tozsamos¢ nie jest nikomu znana.
Wychowawca/Dyrektor pomaga policji zabezpieczy¢ dowody przestepstwa lub przedmioty
pochodzace z przestepstwa.

V. ZNALEZIENIE NA TERENIE SZKOLY BRONI, MATERIALOW WYBUCHOWYCH,

INNYCH NIEBEZPIECZNYCH SUBSTANC]I LUB PRZEDMIOTOW

Nauczyciel/pracownik szkoly podejmuje nastepujace dziatania :

1)
2)

3)
4)

Niezwlocznie zawiadamia Dyrektora Szkoty i koordynatora ds. bezpieczenstwa.

Koordynator zapewnia bezpieczeristwo przebywajagcym na terenie szkoly osobom lub
ewakuuje je zgodnie z procedura.

Uniemozliwia dostep 0séb postronnych do tych przedmiotow.

Wzywa poligje.

VL. SZKOEA OTRZYMUIJE INFORMACJE O UZYWANIU PRZEZ UCZNIOW
SRODKOW SEUZACYCH WPROWADZANIU SIE W STAN ODURZENIA,

O UDZIALE W GRUPACH PRZESTEPCZYCH, NIERZADZIE, CZYNACH PRZESTEPCZYCH

Nauczyciel/pracownik szkoly podejmuje nastepujace dziatania :

D)

Przekazuje informacje wychowawcy klasy.
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2) Wychowawca podejmuje nastepujace dziatania :

a. Informuje o fakcie pedagoga, psychologa, Dyrektora Szkoty.

b. Wzywa do szkoly rodzicéw/opiekunéw ucznia i przekazuje im informagje.

c. Przeprowadza rozmowe z uczniem w obecnosci rodzicodw.

d. Zaleca rodzicom szczego6lny nadzor nad dzieckiem.

e. Zobowiazuje rodzicow do czestych kontaktow za szkota.

f. Szkota pomaga rodzicom w kontakcie z instytucami wpierajacymi prace

wychowawcza rodziny (o ile rodzice zgloszg taka potrzebe).

W przypadku niepodjecia przez rodzicow wspodtpracy z wychowawca i powtarzania sie

niepokojacych faktdw szkota wystepuje do Sadu Rodzinnego lub kontaktuje sie z policja.

VIL. UCZEN ZACHOWUJE SIE AGRESYWNIE

1) Nauczyciel przeprowadza rozmowe =z uczniem, uswiadamiajgc mu nieodpowiednie
zachowanie.

2) Wychowawca w obecnosci dyrektora w ramach rozmowy wstepnej informuje rodzicow
(prawnych opiekunéw) ucznia o jego agresywnym zachowaniu, zwracajac uwage na
przeprowadzenie przez rodzicow (prawnych opiekunoéw) rozmowy z dzieckiem na temat
przestrzegania praw cztowieka, budowania pozytywnych relacji miedzyludzkich.

3) Zwraca si¢ z pisemna prosba o zgloszenie si¢ rodzica(prawnego opiekuna) do szkoty:

a) przeprowadza rozmowe z rodzicem (prawnym opiekunem), poglebiajac wiedze na temat
ucznia, jego rozwoju intelektualnego, spotecznego, emocjonalnego.

b) rozmowe prowadzi pedagog szkoty, analizujac przyczyne zaburzenia zachowania ucznia,
pomagajac rodzicom w doborze metod wychowawczych, zaklada uczniowi
,indywidualng karte ucznia”.

4) W przypadku utrzymywania sie nieprawidtowych relacji ucznia z réwiesnikami (pobicia,
zaczepianie itp.) wychowawca w porozumieniu z rodzicami (prawnymi opiekunami) dziecka
kieruje je na badania psychologiczne, w celu otrzymania dalszych wskazowek dotyczacych
pracy wychowawczej z uczniem.

5) Na prosbe rodzica uczert ma mozliwos¢ uczestniczenia w zajeciach socjoterapeutycznych
organizowanych na terenie szkoly przez pedagoga szkoty lub nauczyciela z odpowiednimi
kwalifikacjami.

6) W sytuagji kiedy uczen w dalszym ciagu stwarza zagrozenie dla innych uczniéw, pedagog
szkoty w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty i wychowawca kieruje wniosek do Sadu
Rejonowego, Wydziatlu Rodzinnego i Nieletnich o zastosowanie $rodka wychowawczego

zapobiegajacego demoralizacji ucznia.

VIII. PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UCZNIEM,
KTORY STAL SIE OFIARA CZYNU KARALNEGO

Nauczyciel podejmuje nastepujace dziatania :
1) Udziela pierwszej pomocy (przedmedycznej) badz wzywa lekarza.
2) Niezwlocznie powiadamia Dyrektora Szkoly/koordynatora ds. bezpieczenstwa.

3) Powiadamia rodzicoéw/opiekunéw ucznia.



4)
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Niezwlocznie wzywa policje w celu rozpoznania zaistniatego zdarzenia.

IX. PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UCZNIEM,
KTORY ZLE CZUJE SIE NA LEKC]I

Nauczyciel podejmuje nastepujace dziatania :

1) Zasiega opinii pielegniarki szkolnej, ktéra w razie potrzeby skontaktuje si¢ z rodzicami i ustali
z nimi dalsze postepowanie w sprawie ucznia.

2) W przypadku nieobecnosci pielegniarki kontaktuje si¢ z wychowawca klasy, ktéry
telefonicznie ustali z rodzicami ucznia forme powrotu dziecka do domu.

3) W wypadku nieobecnosci pielegniarki i niemozliwosci skontaktowania sie¢ z rodzicami
powiadamia sie stuzby ratownicze (pogotowie), o ile zachodzi taka potrzeba.

4) Powiadamia Dyrektora Szkoly o zaistniatej sytuacji.

5) Uczen nie moze by¢ zwolniony z lekdji i pozostac bez opieki.

X. PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UCZNIEM
KTORY ZLE SIE ZACHOWUIJE SIE NA LEKC]I
Nauczyciel :

1) Podejmuje dziatania majace na celu podporzadkowanie si¢ ucznia regulaminowi szkolnemu.

2) Zgtasza sig po lekcji sprawe wychowawcy klasy.

3) Po rozpatrzeniu sprawy z wychowawca zasiega opinii pedagoga lub psychologa oraz wzywa
rodzicow w celu poinformowania ich o zachowaniu dziecka.

4) Wychowawca moze zastosowac przewidziane w statucie kary.

5) Zgtasza sprawe do Dyrektora Szkoty.

6) Jezeli jest to zachowanie incydentalne, szkota pozostaje w bezposrednim kontakcie z

rodzicami w celu informowania ich o zachowaniu dziecka, Jezeli sa to sytuacje nawracajace,
ustala sie¢ system pracy z uczniem i oddziatywan indywidualnych (pedagog, wychowawca,

rodzice) w celu eliminacji zachowan niepozadanych.

XI. PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UCZIEM,
KTORY NIE UCZESZCZA NA ZAJECIA SZKOLENE

Nauczyciel - wychowawca podejmuje nastepujace dziatania :

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Analizuje nieobecno$¢ ucznia w szkole.

Informuje o fakcie pedagoga, psychologa, Dyrektora Szkoty.

Wzywa do szkoty rodzicéw/opiekundw ucznia i przekazuje im informacje.

Przeprowadza w obecnosci rodzicéw rozmowe z uczniem.

Zaleca rodzicom szczego6lny nadzor nad dzieckiem.

Wychowawca wyciaga wobec ucznia konsekwencje regulaminowe.

W przypadku niepodjecia przez rodzicow wspdtpracy z wychowawca i powtarzania sie

niepokojacych faktdw szkota wystepuja do Sadu Rodzinnego lub kontaktuje sig z policja.
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XII. PROCEDURA ORGANIZOWANIA IMPREZ I KONKURSOW

Szkota organizuje, wspotorganizuje imprezy, wydarzenia, uroczystosci i konkursy.
Uczestnicy rdwniez w wymienionych formach dziatalnosci poza szkota. Akceptacji udziela
dyrektor, a nauczyciele, uczniowie i rodzice wyrazaja zgode na uczestnictwo w
przedsiewzieciu.

Gdy w dokumencie jest mowa o imprezach, wydarzeniach, uroczystosciach, konkursach, to
dotyczy dziatarnt miedzyklasowych, srodowiskowych, miedzyszkolnych (miejskich,
powiatowych i rejonowych, wojewddzkich, miedzywojewodzkich, ogolnopolskich,
miedzynarodowych), w ktorych bierze udzial co najmniej jeden nauczyciel lub uczen szkoty.
Wszystkie formy, ktorych organizatorem/wspotorganizatorem w danym roku szkolnym sg
nauczyciele szkoty umieszczone sa w Kalendarzu Imprez, ktéry nalezy sporzadzi¢ do konca
wrze$nia.

Szczegoly  dotyczace  przebiegu imprez, wydarzen  uroczystosci, konkursow
organizator/wspodtorganizator musi uzgodni¢ z Dyrekcja Szkoly przed podaniem ich do
wiadomosci zainteresowanym.

Informacje o imprezie, wydarzeniu, uroczystosci, konkursie maja forme : zawiadomienia
ustnego lub pisemnego, ogloszenia, regulaminu, zaproszenia.

Przekazuje si¢ je zainteresowanym osobom ze stosownym wyprzedzeniem, po wczesniejszym
uzgodnieniu z Wicedyrektorem lub Dyrektorem Szkoty.

W przypadku organizowania/ wspolorganizowania imprezy, wydarzenia, uroczystosci,
konkursu nauczyciele maja obowiazek zadba¢ o bezpieczenstwo wszystkich uczestnikow i
odpowiedni poziom przedsiewziecia.

Czynnosci organizacyjne zwiazane z impreza, uroczystoscia, konkursem, wydarzeniem nie
moga zakloci¢ ustalonego planu pracy szkoly.

Wydarzenie, impreza, uroczystos¢, konkurs nie moga odbywac sie kosztem planowanych
zajec szkoly.

W przebiegu form wymienionych w pkt 1 musi by¢ przewidziany akcent promujacy szkote i
podziekowania.

O wydarzeniu, imprezie, uroczystosci, konkursie nalezy powiadomic¢ lokalne media przed
faktem.

Udzial w imprezie, wydarzeniu uroczystosci, konkursie nalezy opisa¢ w notatce, artykule,
relacji najpdzniej 7 dni po jej zakoriczeniu i przekazac osobie prowadzacej strone internetowa
szkoty.

Organizator lub nauczyciel uczestniczacy w imprezie, uroczystosci, wydarzeniu, konkursie
zobowiazany jest do przekazania zwiezlej pisemnej informacji w ciagu 7 dni Wicedyrektorowi
Szkoty odpowiedzialnemu za takie dziatania (gldwnie o szczegdlnych osiggnieciach uczniow i
nauczycieli szkoty).

Wyzej wymienione przedsiewziecia (poza wycieczkami przeprowadzonymi w sposob
uprawniony) i czynnosci organizacyjne z nimi zwiazane sq realizowane jako dziatania zgodne
z potrzebami szkoty w ramach 40-godzinnego tygodnia pracy nauczyciela i nie podlegaja
dodatkowym gratyfikacjom finansowym (poza organizowanymi w dni wolne -
uzgodnionymi z Dyrektorem Szkoty). Nie sa tez formg odrobienia jakichkolwiek zajec¢
lekcyjnych i pozalekcyjnych.

Gdy w wyjatkowej sytuacji uczestnictwo w wydarzeniu, konkursie, uroczystosci, imprezie

wymaga od ucznia opuszczenia zaje¢, nauczyciel odpowiedzialny za przedsiewzigcie musi
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dopelni¢ wszelkich formalnosci zwigzanych z nieobecnoscig ucznia (zgoda rodzicdw ucznia,
zgoda nauczyciela u ktérego uczen nie bedzie obecny, dopilnowanie/pomoc w nadrobieniu

brakéw wyniktych z opuszczenia lekgji).

Nauczyciele odpowiedzialni za organizowanie, wspotorganizowanie, uczestniczenie w

wydarzeniach, imprezach, uroczystosciach, konkursach dokonuja wpiséw do dziennika.

XII1. PROCEDURA POSTEPOWANIA DYREKTORA W RAMACH PEENIONEGO
NADZORU NAD SPEENIENIEM OBOWIAZKU SZKOLNEGO
LUB OBOWIAZKU NAUKI

Badanie dokumentacji zwiazanej z ewidencja spetniania obowiazku szkolnego.

Ocena stopnia realizacji przez wychowawcow, pedagoga szkolnego, sekretarza szkoly zadan
zwigzanych z zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku szkolnego.

Rozpoznawanie skali i przyczyn niespetnienia obowigzku szkolnego.

Wyznaczony przez dyrektora nauczyciel przygotowuje miesieczne raporty dotyczace

frekwencji uczniow

4)

Rozpoznawanie i ocena dziatan (lub ich braku) podejmowanych przez osoby wymienione w

pkt. 2 w celu egzekwowania spelnienia obowigzku szkolnego.

XIV. PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIA UCHYLAJACEGO SIE
OD REALIZOWANIA OBOWIAZKU SZKOLNEGO

NAUCZYCIEL NADZORUJE SYSTEMATYCZNIE FREKWENCJE UCZNIOW

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Odnotowuje kazda nieobecno$c¢ ucznia na prowadzonych przez siebie zajeciach lekcyjnych.
Rodzice maja obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dziecka w terminie ustalonym w
systemie oceniania zachowania.
Nie stosuje sie¢ usprawiedliwienn nieobecnosci przypadajacych w réznych dniach miesiaca
pojedynczych godzin tzw. ,, Usprawiedliwiania wszystkich nieobecnosci”.
Jezeli nieobecnosci nie zostang usprawiedliwione w wyznaczonym terminie, wychowawca
zobowiazany jest do zaliczenia tych godzin jako godzin nieusprawiedliwionych.
Wychowawca podejmuje prébe nawiazania kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami
ucznia.
Informacja moze by¢ przekazana telefonicznie, listownie lub osobiscie. Fakt ten nalezy
odnotowac¢ w dokumentacji wychowawcy. Rodzice moga tez by¢ poproszeni o zgloszenie si¢
do szkoty w celu wyjasnienia nieobecnosci dziecka.
Wychowawca sprawdza przyczyny nieobecnosci ucznia w drodze :

a) rozmowy z rodzicami ucznia na terenie szkoty.

b) wywiadu w domu rodzinnym ucznia, we wspolpracy z pracownikami socjalnymi

MOPS lub kuratorem sadowym/policjantem-inspektorem do spraw nieletnich.

Wychowawca, pedagog szkolny oraz rodzice ucznia podejmujg wspdlne dziatania zaradcze w

celu regularnego realizowania obowiazku szkolnego przez danego ucznia.
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9) W sytuacji gdy uczen w dalszym ciagu nie realizuje obowiazku szkolnego, Dyrektor Szkoty
kieruje wniosek o wszczecie egzekucji administracyjnej do organu egzekucyjnego, jakim jest
gmina.

10) Srodkiem egzekucji administracyjnej obowiazku szkolnego jest grzywna (art.. 121 ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji).

11) Pedagog szkolny w porozumieniu z wychowawcg ucznia pisemnie informuje Sad Rejonowy,

Wydzial Rodzinny i Nieletnich o uchyleniu si¢ do obowiazku szkolnego.

Sad Rejonowy stosuje odpowiedni srodek wychowawczy, zapobiegajacy demoralizacji ucznia.

XV. PROCEDURA POSTEPOWANIA NAUCZYCIELA Z UCZNIEM
SPRAWIAJACYM TRUDNOSCI WYCHOWAWCZE

1) Nauczyciel - wychowawca ma obowiazek przeprowadzenia diagnozy sytuacji szkolnej i
rodzinnej uczniéw na poczatku roku szkolnego.

2) Nauczyciel podejmuje dzialania wychowawcze zmierzajace do eliminacji trudnosci w
rozwigzywaniu problemoéw szkolnych ucznia.

3) Nauczyciel informuje rodzica o istniejgcych trudnosciach i zapoznaje go ze swoim planem
dziatan, jednoczesnie zobowigzuje rodzica do rzetelnej wspoélpracy.

4) W przypadku utrzymujacych si¢ trudnosci wychowawczych z uczniem nauczyciel inicjuje
spotkania z pedagogiem szkolnym.

5) Pedagog opracowuje plan naprawczy w celu przezwycigzenia trudnosci ucznia wraz z
pisemnym zobowiagzaniem dla rodzica.

6) Pedagog we wspodlpracy z wychowawcq klasy przeprowadza diagnoze problemdéw
wychowawczych i emocjonalnych ucznia.

7) Wychowawca proponuje rodzicom/opiekunom przeprowadzenie badan w Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej, rzetelnie informujac rodzica o znaczeniu opinii w dalszej
edukacji ucznia.

8) W przypadku braku badan w Poradni PP, a dotyczacych ucznia zagrazajacego
bezpieczenstwu innych, nauczyciel postepuje zgodnie z procedurq dotyczaca postepowania z
uczniem agresywnym.

9) Na najblizszej radzie pedagogicznej zapoznaje grono nauczycielskie z zaistnialym

problemem, przedstawia dotychczasowe dziatania oraz stan faktyczny na dzien dzisiejszy.

XVI. PREOCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Podstawa prawna :
>  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj.j.: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071).
>  Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).



1.1.

PROCEDURY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH - I Liceum Ogolnoksztalcace
im. Bolestawa Krzywoustego w Nakle nad Notecig

W I Liceum Ogolnoksztatcacym im. Bolestawa Krzywoustego w Nakle nad Notecig skargi i

wnioski przyjmowane sa przez :

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7

2.1.
2.2.

2.3.

24.

3.1.

3.2

a) Dyrektora Szkoty — codziennie w godzinach pracy,

b) Wicedyrektora Szkoty codziennie w godzinach pracy,

c¢) wychowawcéw klas, w godzinach ich pracy, ale podczas przerw miedzylekcyjnych,

nie zakldcajac ich obowiazkéw pracowniczych oraz w terminach zgodnych z
harmonogramem spotkan z rodzicami,

d) pedagoga, szkoly codziennie w godzinach pracy,

e) koordynatora ds. bezpieczenstwa w szkole codziennie w godzinach pracy.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone :

f) pisemnie,

g) telefaksem,

h) ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski nalezace do kompetencji szkoly przekazywane sa ze do wlasciwego
adresata.
Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania, z wyjatkiem skarg, ktdre w tresci zawieraja dane osobowe
ucznidw, nauczycieli lub sytuacji, ktdre zagrazaja bezpieczenstwu uczniow badz naruszajg
dobre imie szkoly.
Skargi anonimowe rozpatruje zespdt kierowniczy: dyrektor, wicedyrektor i koordynator ds.
bezpieczenstwa.
Jezeli informacje potwierdza si¢, podejmowane sa dziatania zgodne z obowiazujacymi
procedurami.
Pracownik sekretariatu szkoty (sekretarz szkoly) rejestruje skarge badz wniosek w
obowiazujacej dokumentacji szkoty, natomiast Dyrektor Szkoty na obwolucie skargi lub
wniosku wpisuje inicjaly osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania, ponadto wpisuje termin

ich zatatwienia, nadzoruje terminowos¢ zatatwienia skargi lub wniosku.

Kwalifikacji spraw dokonuja : Dyrektor Szkoty oraz Wicedyrektor.

Skarge/wniosek nienalezaca do kompetencji naszej szkoty nalezy zarejestrowac, nastepnie
przesta¢ do wnoszacego ze wskazaniem wtasciwego organu.

Skarga/wniosek niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego —
anonim — po dokonaniu rejestracji pozostaje bez rozpoznania z wyjatkiem rozdziatu I pkt 4 i
5.

Skargi/wnioski bez tytulu klasyfikuje si¢ jako interwencje, o czym powiadamia sie

Wnoszacego.

Dyrektor Szkoty oraz osoby upowaznione do zatatwienia skargi/wniosku winni postepowac
wedlug wskazdéwek zawartych w pkt 2.

Z wyjadnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca :



3.3.
34.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

4.1.

4.2.
4.3.

44.

4.5

4.6.

PROCEDURY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH - I Liceum Ogolnoksztalcace
im. Bolestawa Krzywoustego w Nakle nad Notecig

oryginat skargi/wniosku,

notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego (pkt 3),

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku (o$wiadczenia, opinie,
kserokopie dokumentow, wyciagi),

odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzegdowo
potwierdzonym jej wystaniem,

pismo Dyrektora Szkoty z wydanymi zaleceniami — jesli wymaga tego sprawa,

pismo do organu prowadzacego badz nadzoru pedagogicznego — jesli wymaga tego sprawa.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac :
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacq informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
c) faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata odmownie zatatwiona.
Przed wyslaniem odpowiedzi do osoby wnoszacej Dyrektor Szkoty parafuje ja.
Pelna dokumentacje, po zakonczeniu sprawy, Dyrektor Szkoly, Wicedyrektor Szkoty,
pedagog sktadajq osobiscie u sekretarza szkoty — nie pozniej niz 7 dni po uptywie terminu jej
zatatwienia, potwierdzajac ten fakt wiasnorecznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow.
Na obwolucie skargi/wniosku, na ktdrej zamieszcza si¢ spis dokumentéw zgromadzonych w
trakcie zatatwienia skargi/wniosku, powinien znajdowac si¢ rowniez podpis Dyrektora
Szkoty.
W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w pkt 2.
Kontrole z wykonania zalecen przeprowadza osoba wydajaca je (Dyrektor, Wicedyrektor,
pedagog).
Za jakos$¢ i prawidlowe wykonanie, zalatwienia skargi/wniosku odpowiadaja osoby, do
ktorych dekretowano wniosek/skarge.

Kontrole nad realizacja rozpatrywania skargi i wnioskdw sprawuje Dyrektor Szkoty.

. Terminy rozpatrywania skarg / wnioskow

Do 1-go miesigca, gdy : wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

Do 2-ch miesiecy, gdy : skarga lub wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

Do 7 dni gdy nalezy :

- zwrdci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego organu.

- przesta¢ informacje do wnoszacego o przesuniecie terminu zatatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodu przesuniecia, jezeli nie ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym
terminie,

- zwrdci¢ sie do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

- udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest wskazania

nowych okolicznosci sprawy
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