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Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 10/2023

Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach

 z dnia 26.04.2023 r. 
PROCEDURY POSTĘPOWANIA NAUCZYCIELI 
W SYTUACJACH ZAGROŻENIA BEZPIECZEŃSTWA 
DZIECI I  MŁODZIEŻY  

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach
( tekst jednolity )
Podstawa prawna:
1. Art. 1, 5, 68 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 16 grudnia 2014 r. - Prawo Oświatowe;

2. Art. 2 ustawy z dnia 10 czerwca 2016 r. w sprawie działań antyterrorystycznych;

3. Art. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela;

4. Art. 1,2,3 ustawy o postępowaniu w sprawach nieletnich z 26 października 1982 r.;

5. Art. 415,426,427 ustawy Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.;

6. Art. 1,10,115 ustawy Kodeks Karny z dnia 6 czerwca 1997 r.;

7. Art. 14 ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi z 26 października
    1982 r. ;
8. Art. 1,2,5,19 ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii z 29 lipca 2005 r.;

9. Rozporządzenie Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002r.w sprawie 
     bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach ( Dz. U. 2003 r. 
     z późn. zm. );

10. Statut Publicznej Szkoły Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Wielkich Oczach, Statut Przedszkola 
       im. Małego Księcia w Wielkich Oczach, Statut Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  w Wielkich Oczach.
Procedury postępowania i metody współpracy z Policją w sytuacjach zagrożenia dzieci przestępczością i demoralizacją, w szczególności narkomanią, alkoholizmem i prostytucją w szkole podstawowej
Działania interwencyjne.
I. Podejrzenie, że uczeń znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków.
II. Stwierdzenie palenia papierosów, w tym e-papierosów przez ucznia.
III. Podejrzenie, że uczeń ma przy sobie substancję przypominającą narkotyk lub przedmiot stanowiący zagrożenie życia i zdrowia innych uczniów.
IV. Postepowanie w przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoły substancję przypominającą wyglądem narkotyk lub inne substancje niewłaściwe.

V. Postępowanie wobec ucznia – sprawcy czynu karalnego.
VI. Postępowanie wobec ofiary czynu karalnego.
VII. Postepowanie w przypadku kradzieży na terenie szkoły.

Procedury postępowania w przypadku wystąpienia aktów agresji na terenie szkoły
VIII. Postępowanie w przypadku agresywnego zachowania ucznia.

IX.   Postępowanie w przypadku zachowania uniemożliwiającego prowadzenie lekcji 

(wulgarne zachowania w stosunku do rówieśników, nauczyciela, głośne rozmowy, spacery po klasie, brak reakcji na polecenie nauczyciela).

X. Procedura postępowania w sytuacji ataku ucznia w stosunku do nauczycieli (agresja słowna, wulgaryzmy).

XI. Procedura postępowania w sytuacji agresji fizycznej ucznia w stosunku do nauczycieli.

XII. Procedura postępowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie szkoły oraz innych rodzajów przemocy psychicznej.

XIII. Procedura postępowania wobec aktów wandalizmu na terenie szkoły.
Procedury postępowania w innych sytuacjach szkolnych, zdrowotnych, rodzinnych
XIV. Postępowanie w sytuacji  nieobecności - wagarów ucznia (nieobecności dłuższe niż 

       2 tygodnie bez usprawiedliwienia od lekarza lub rodzica).

XV. Postępowanie w przypadku notorycznego opuszczania przez ucznia pojedynczych  zajęć edukacyjnych.

XVI. Postępowanie w sytuacji niedyspozycji zdrowotnej dziecka/ ucznia.

XVII. Postępowanie w sytuacji niedyspozycji zdrowotnej nauczyciela.

XVIII. Postępowanie w razie wypadku dziecka w szkole.

XIX. Postępowanie w sytuacji przemocy domowej względem ucznia.
Procedury kryzysowe dotyczące  zagrożeń zewnętrznych
XX. Postępowanie w przypadku ewakuacji szkoły. 
XXI. Postępowanie w przypadku pożaru w budynku szkoły.

XXII. Postępowanie w przypadku ataku terrorystycznego.

XXIII. Postępowanie w sytuacji otrzymania informacji o podłożeniu ładunku  

          wybuchowego.
XXIV. Postępowanie w przypadku zabójstwa/samobójstwa.
XXV. Kontaktowanie się z mediami w sytuacjach kryzysowych.

XXVI. Postępowanie po zakończeniu trwania kryzysu.

Procedury na wypadek zagrożenia bezpieczeństwa cyfrowego

XXVI. Postępowanie w przypadku rozpowszechniania pornografii w szkole przez ucznia.

XXVII. Postępowanie w przypadku wystąpienia cyberprzemocy wśród uczniów (działania ogólne i szczegółowe).
Procedury postępowania i metody współpracy z Policją w sytuacjach zagrożenia dzieci przestępczością i demoralizacją, w szczególności narkomanią, alkoholizmem i prostytucją w Szkole Podstawowej                           im. H. Sienkiewicza w Wielkich Oczach
Działania interwencyjne:
W przypadku uzyskania informacji, że uczeń używa alkoholu lub innych środków psychoaktywnych  w celu wprowadzenia się w stan odurzenia, uprawia nierząd bądź przejawia inne zachowania świadczące o demoralizacji, nauczyciel powinien podjąć następujące kroki: 

1. Pracownik – nauczyciel przekazuje uzyskaną informację dyrektorowi, który powiadamia wychowawcę.
2. Wychowawca wzywa do szkoły rodziców ucznia (prawnych opiekunów) i przekazuje im informację dotyczącą zachowania  dziecka. Wychowawca wraz z dyrektorem lub 
z pomocą pedagoga/psychologa w obecności rodzica i ucznia  przeprowadza rozmowę na temat zachowania ucznia. Wspólnie z rodzicami poszukuje przyczyn i sposobów pomocy uczniowi.
3. Wychowawca jest zobowiązany do sporządzenia notatki z przeprowadzonych czynności. Notatka powinna być potwierdzona czytelnym podpisem rodzica i ucznia.
4. Uczeń zostaje włączony do indywidualnej pracy z pedagogiem/psychologiem, lub wychowawcą w ramach długoterminowych oddziaływań.
5. Wychowawca w porozumieniu z dyrektorem, zawiadamia policję (specjalistę ds. nieletnich) lub sąd rodzinny, gdy:

1) rodzice nie zgłaszają się do szkoły na wezwanie (powtórzone trzykrotnie) lub odmawia współpracy,
2) rodzice nie wywiązują się z podjętych ustaleń w ramach planu działań naprawczych i zachowanie ucznia nie ulega zmianie,

3) szkoła wykorzystała  wszystkie dostępne środki oddziaływań wychowawczych 

       tj. rozmowa z rodzicami, z uczniem, spotkanie z pedagogiem/psychologiem)  i ich 

       zastosowanie nie przynosi oczekiwanych rezultatów.
I. Podejrzenie, że na terenie szkoły znajduje się uczeń pod wpływem alkoholu lub narkotyków:
1. Nauczyciel/pracownik szkoły powiadamia dyrekcję szkoły i wychowawcę.
2. Uczeń zostaje odizolowany od grupy innych uczniów zapewniając mu tymczasową opiekę pedagoga/psychologa lub innego nauczyciela.
3. Wzywa się lekarza do oceny stanu trzeźwości lub odurzenia ucznia, zapewnia ewentualną pomoc medyczną.
4. Wychowawca zawiadamia o tym fakcie rodziców, których należy zobowiązać do natychmiastowego odebrania dziecka ze szkoły. Jeżeli kontakt z rodzicami nie jest możliwy (np. nie odbierają telefonu, wyjechali poza miejsce zamieszkania) wówczas 
o pozostaniu dziecka w szkole lub o przywiezieniu go do placówki służby zdrowia decyduje lekarz, po ustaleniu aktualnego stanu zdrowia ucznia i w porozumieniu z dyrektorem szkoły.
5. Jeżeli rodzice ucznia będącego pod wpływem alkoholu odmawiają zgłoszenia się do szkoły, a zachowanie ucznia jest agresywne, wulgarne, gorszące innych uczniów, wówczas dyrektor szkoły lub wychowawca zawiadamia najbliższą jednostkę policji. Dalsze kroki podejmuje policja. Dyrektor ma obowiązek powiadomić policję lub sąd rodzinny, jeżeli powtarzają się przypadki, w których uczeń znajduje się pod wpływem alkoholu lub narkotyków na terenie szkoły.
6. W konsultacji z pedagogiem/psychologiem i dyrektorem wychowawca wypracowuje program działań wychowawczych zapobiegających powtórzeniu zachowań niepożądanych.

7. Wychowawca w obecności pedagoga/psychologa przeprowadza stosowną rozmowę 
z rodzicami ucznia w celu analizy przyczyn zdarzenia, ustalenia wspólnej linii wychowawczej domu i szkoły.

8. Wychowawca sporządza notatkę informacyjną opisującą zdarzenia i podjęte kroki zaradcze.

II.    Postępowanie w przypadku stwierdzenia palenia papierosów/e-papierosa przez ucznia.
1. Nauczyciel lub pracownik szkoły nakazuje zaprzestanie palenia i konfiskuje papierosy. 

2. Zawiadamia wychowawcę klasy.
3. Wychowawca zawiadamia rodziców i pedagoga/psychologa. 

4. Wobec ucznia palącego na terenie szkoły stosuje się kary zapisane w statucie szkoły.

5. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia i przechowywania jej w dokumentacji wychowawcy.
III.  Postępowanie w sytuacji podejrzenia, że uczeń ma przy sobie substancję przypominającą narkotyk lub przedmiot stanowiący zagrożenie życia i zdrowia innych uczniów.

1. Nauczyciel w obecności  drugiej  osoby dorosłej , ma prawo żądać od ucznia oddania tej substancji lub niebezpiecznego przedmiotu, pokazania zawartości plecaka oraz kieszeni. Nauczyciel nie ma prawa samodzielnie przeszukać odzieży ani rzeczy należących do ucznia – jest to czynność zarezerwowana wyłącznie dla policji.

2. O zaistniałym fakcie nauczyciel/wychowawca zawiadamia dyrekcję oraz rodziców ucznia.

3. Gdy uczeń odmawia dobrowolnego oddania przedmiotu, substancji, dyrektor wzywa do szkoły policję, która zabezpiecza  szkodliwą substancję lub przedmiot.

4. Gdy uczeń odda szkodliwą substancję, należy ją odpowiednio zabezpieczyć. 

5. Nauczyciel lub wychowawca próbuje ustalić okoliczności nabycia substancji.

6. Zawsze, kiedy małoletni popełni czyn karalny, nauczyciel musi powiadomić policję i sąd rodzinny.

7. Wychowawca w konsultacji z rodzicami ustala szczegóły oddziaływania wychowawczego, które zostaną podjęte wobec ucznia.
IV. Postepowanie w przypadku, gdy nauczyciel znajduje na terenie szkoły substancje przypominającą wyglądem narkotyk lub inne substancje niewłaściwe.
1. Nauczyciel zabezpiecza substancję i podejmuje próbę ustalenia, do kogo należy.
2. Powiadamia dyrektora i wzywa policję.

3. Przekazuje policji zdobyte informacje oraz zabezpieczoną substancję.

4. Jeżeli ustali, do kogo substancja należy – powiadamia wychowawcę ucznia.

5. We współpracy z wychowawcą przeprowadza rozmowę z uczniem i jego rodzicami.

6. Nauczyciel sporządza notatkę informacyjną opisującą zdarzenia i podjęte kroki zaradcze.

V. Postępowanie w  przypadku uzyskania informacji o popełnieniu na terenie szkoły
czynu karalnego z urzędu (kradzież, kradzież z włamaniem, rozbój,  podrabianie dokumentów, oszustwo).
1. Niezwłocznie powiadomić dyrektora i wychowawcę. 

2. Zabezpieczyć miejsce popełnienia czynu (nie wolno dopuścić w to miejsce osób

      postronnych, nie należy niczego dotykać).

3. Ustalić okoliczności czynu i ewentualnych świadków zdarzenia.

4. Sprawcę należy przekazać dyrektorowi lub pedagogowi/psychologowi pod opiekę.

5. Powiadomić rodziców ucznia.

6. W przypadku, gdy sprawa jest poważna (uszkodzenie ciała, rozbój) niezwłocznie powiadomić policję.

7. Przeprowadzić stosowną rozmowę z uczniem – sprawcą czynu.

8. Wychowawca przy współpracy z pedagogiem/psychologiem podejmuje działania wychowawcze zmierzające do zapobiegania powtórzenia się czynu. Do współpracy należy włączyć rodziców ucznia.
VI. Postępowanie nauczyciela wobec ofiary czynu karalnego. 
1. Nauczyciel udziela pierwszej pomocy przedmedycznej lub wzywa pomoc fachową 
z Ośrodka Zdrowia w Wielkich Oczach, a przypadku poważnych obrażeń ciała ucznia wzywa pogotowie. Ucznia nie wolno  zostawić bez opieki lub wysłać do domu, nawet gdyby miał bardzo blisko.
2. Nauczyciel niezwłocznie powiadamia o zdarzeniu dyrekcję szkoły oraz rodziców ucznia.
3. Jeżeli  przyjazd lub przyjście rodzica opóźnia się, a stan zdrowia dziecka jest niepokojący, wówczas do szpitala udaje się nauczyciel, który tam czeka , aż do przyjazdu rodziców.

4. Gdy sprawa jest poważna, zawiadomić należy również policję.
VII. Procedura postępowania w sytuacji kradzieży na terenie szkoły.

1. Poszkodowany uczeń zgłasza kradzież nauczycielowi lub pracownikowi szkoły. 
2. Następuje wyjaśnienie okoliczności zajścia kradzieży:
- w przypadku kradzieży przedmiotów o znikomej wartości sytuacja wyjaśniana jest między poszkodowanym a wychowawcą.

- w przypadku kradzieży wartościowych przedmiotów o zajściu informowany jest dyrektor/wicedyrektor szkoły i pedagog/psycholog.
3. W każdym przypadku kradzieży wychowawca informuje rodziców obu stron zajścia oraz pedagoga/psychologa.
4. Wychowawca lub pedagog powiadamia kuratora sądowego, jeśli ten sprawuje opiekę nad uczniem.

5. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia i przechowywania jej 
w dokumentacji wychowawcy.
6. W szczególnych przypadkach (decyduje pedagog lub dyrektor/wicedyrektor) powiadamiana jest policja lub sąd rodzinny.
7. Wobec winnego ucznia stosuje się kary zapisane w statucie szkoły.

Procedury postępowania w przypadku wystąpienia aktów agresji na terenie szkoły
VIII.    Postępowanie w przypadku agresywnego zachowania ucznia.

1. Nauczyciel obserwujący takie zachowanie ma obowiązek przerwania go, używając perswazji słownej lub fizycznej.

2. Powiadamia się wychowawców uczniów o zdarzeniu.

3. Wychowawca przeprowadza rozmowę z uczniem w obecności nauczyciela – świadka zdarzenia (zidentyfikowanie ofiary, agresora, świadka, ocena zdarzenia, wyciągnięcie wniosków).

4. Wychowawca sporządza notatkę (opis zdarzenia, osoby uczestniczące, sprawca, poszkodowany), przechowuje ją w dokumentacji wychowawcy.

5. Wychowawca informuje rodziców o zaistniałej sytuacji.

6. Wychowawca zgłasza sprawę do pedagoga/psychologa i dyrekcji szkoły.

7. Wychowawca w porozumieniu z pedagogiem/psychologiem dyrektorem/wicedyrektorem szkoły uzgadnia sankcje w stosunku do sprawcy zdarzenia w oparciu o statut szkoły.

8. Wychowawca przekazuje rodzicom w formie pisemnej lub ustnej informacje na temat zastosowanych wobec ucznia konsekwencji.
IX.   Postępowanie w przypadku zachowania uniemożliwiającego prowadzenie lekcji 
  (wulgarne zachowania w stosunku do rówieśników, nauczyciela, głośne rozmowy,
   spacery po klasie, brak reakcji na polecenie nauczyciela).

1. Jeżeli zachowanie pojedynczego ucznia lub kilku uczniów nie pozwala nauczycielowi na normalną realizację lekcji, wysyła on przewodniczącego samorządu klasowego 
z informacją do pedagoga/psychologa lub do natychmiastowego poinformowania dyrekcji 
o zaistniałej sytuacji.

2. Pedagog/psycholog zobowiązany jest do udania się do sali wskazanej przez nauczyciela 
i ustalenia przeszkadzających uczniów, a w razie konieczności do zabrania ich z sali lekcyjnej do odrębnego pomieszczenia np. do gabinetu pedagoga lub w uzasadnionych przypadkach do gabinetu dyrektora/wicedyrektora.

3. Pedagog/psycholog przeprowadza z uczniami rozmowę i ustala konsekwencje zachowania w zależności od popełnionego wykroczenia.

4. Jeżeli uczeń w sposób poważny naruszył zasady obowiązujące w szkole, na wniosek pedagoga, wychowawca powiadamia rodziców ucznia o jego zachowaniu.

5. Jeżeli uczeń w rażący sposób złamał zasady, pedagog powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoły, wzywa rodziców do natychmiastowego przybycia do szkoły.

6. Jeżeli przyczyną zakłócenia toku lekcji były przypadki określone w innych procedurach postępowań, należy postępować według tych procedur.

7. Nie należy zakłócać toku lekcji innym nauczycielom (np. wychowawcom, których uczniowie aktualnie popełnili wykroczenie).

X. Procedura postępowania w sytuacji ataku ucznia w stosunku do nauczycieli (agresja słowna, wulgaryzmy).
1. Poszkodowany nauczyciel powiadamia dyrektora/wicedyrektora szkoły. 

2. Dyrektor wyjaśnia okoliczności zajścia, powiadamia wychowawcę.
3. Wychowawca wzywa rodziców ucznia i opracowanie planu pracy z uczniem, 
w porozumieniu z pedagogiem/psychologiem. 

4. W przypadku znieważenia nauczyciela, dyrektor powiadamia policję.

5. Wobec ucznia stosuje się kary zapisane w statucie szkoły.
6. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia i przechowywania jej 
w dokumentacji wychowawcy.

XI. Procedura postępowania w sytuacji agresji fizycznej ucznia w stosunku do nauczycieli.
1. Powiadomienie dyrektora szkoły. 

2. Dyrektor powiadamia policję. 
3. Wychowawca wzywa rodziców w trybie natychmiastowym do szkoły. 
4. Wobec sprawcy stosuje się kary zapisane w statucie szkoły.

5. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia i przechowywania jej 
w dokumentacji wychowawcy.

XII. Procedura postępowania w sytuacji zastraszania, wymuszania, wywierania presji na terenie szkoły oraz innych rodzajów przemocy psychicznej.
1. Zgłoszenie zajścia do nauczyciela dyżurującego lub wychowawcy. 

2. Wychowawca niezwłocznie informuje dyrektora/wicedyrektora szkoły, pedagoga/psychologa. 

3. Wychowawca wyjaśnia okoliczności zajścia w obecności pedagoga/psychologa. 

4. Wychowawca powiadamia rodziców uczniów obu stron zajścia. 

5. Wobec winnego ucznia stosuje się kary zapisane w statucie szkoły.

6. Wychowawca zobowiązany jest do sporządzenia notatki z zajścia i przechowywania jej 
w dokumentacji wychowawcy.
XIII. Procedura postępowania wobec aktów wandalizmu na terenie szkoły.

9. Zgłoszenie aktu wandalizmu do nauczyciela dyżurującego lub wychowawcy.
10. Niezwłoczne powiadomienie dyrekcji szkoły przez nauczyciela lub wychowawcę. 

11. Wychowawca wyjaśnia okoliczności zajścia i szacuje straty.
12. Wychowawca powiadamia rodziców i pedagoga/psychologa. 

13. Wobec ucznia stosuje się sankcje zgodne ze statutem szkoły.
14. W szczególnych przypadkach powiadamiana jest policja, decyduje o tym dyrektor.

XIV. Postępowanie w sytuacji  nieobecności - wagarów ucznia (nieobecności dłuższe niż 
       2 tygodnie bez usprawiedliwienia od lekarza lub rodzica).

1. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności ucznia przez jeden tydzień – wychowawca telefonicznie lub osobiście powiadamia rodziców / prawnych opiekunów 
o nieobecności ucznia.
2. Wysłanie pisemnego zawiadomienia za potwierdzeniem odbioru do rodziców/ prawnych opiekunów o absencji ucznia (po dwóch tygodniach nieobecności) i nierealizowaniu przez niego obowiązku szkolnego.
3. W przypadku niereagowania rodziców / prawnych opiekunów na przedłużające się nieobecności ucznia ( wagary), wizyta w domu ucznia – wychowawcy i pedagoga szkolnego ( możliwa asysta policji ).
4. Jeżeli nieobecność trwa nadal wychowawca zgłasza ten fakt dyrektorowi, po czym wysyłają pisemne wezwanie o posyłanie dziecka do szkoły wraz z wyznaczeniem terminu oraz informacją , że niespełnienie obowiązku szkolnego  jest zagrożone skierowaniem sprawy na drogę postępowania egzekucyjnego ( upomnienie).
5. W przypadku dalszego braku reakcji rodziców / prawnych opiekunów ucznia -  wszczęcie postępowania administracyjnego, powiadomienie sądu rodzinnego.
XV. Postępowanie w przypadku notorycznego opuszczania przez ucznia pojedynczych  zajęć edukacyjnych.
1. Rozmowa wychowawcy z uczniem.
2. Skierowanie ucznia do pedagoga/psychologa. 

3. Powiadomienie rodziców o zachowaniu ich dziecka.

4. Jeżeli sytuacja utrzymuje się nadal, wezwanie rodziców i ucznia na rozmowę  w obecności dyrektora, pedagoga/psychologa, wychowawcy. 
5. Jeżeli uczeń mimo ustaleń, w dalszym ciągu nie zmienia swojej postawy  wobec obowiązków szkolnych, otrzymuje określona przez dyrektora karę zgodną ze Statutem.
6. Cały zespół wychowawczy: dyrektor, wychowawca, pedagog/psycholog i inni nauczyciele podejmują ustawiczne działania zmierzające do zaprzestania wzrostu absencji dziecka na lekcjach poprzez: rozmowy indywidualne z uczniem, wizyty domowe, praca z zespołem klasowym, konsultacja z osobami wspierającymi proces wychowania, takimi jak: pracownicy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, Wydział Prewencji Komendy Powiatowej Policji itp.
XVI. Postępowanie w sytuacji niedyspozycji zdrowotnej dziecka / ucznia.
1. Jeżeli podczas zajęć uczeń poczuł się niedobrze lub zasłabł, nauczyciel, chcąc zorganizować dla niego pomoc, wysyła ucznia/ uczniów z samorządu klasowego po dyrektora.  Jeżeli zdarzenie ma miejsce w klasach 0-III szk. podstawowej, nauczyciel prosi o pomoc nauczyciela z klasy naprzeciwko, aby czuwał nad bezpieczeństwem, a sam tymczasem szybko zawiadamia dyrektora. Gdy w sali obok nie ma nauczyciela  i dzieci wówczas nauczyciel wysyła po dyrektora dwoje dzieci z klasy.
2. Dyrektor wzywa higienistkę szkolną bądź, gdy ona jest nieobecna, prosi o pomoc lekarza 
z ośrodka zdrowia. Lekarz decyduje o sposobie udzielenia pomocy uczniowi.
3. O problemach zdrowotnych ucznia dyrektor informuje rodziców, którzy powinni dziecko zabrać do domu. Gdy rodzice nie są w stanie przyjechać po dziecko, wówczas  dalsze postępowanie uzgadnia się z rodzicem, mając na uwadze bezpieczeństwo dziecko. Jeżeli zdrowie dziecka na to pozwala a rodzice są co do tego zgodni, można odwieźć dziecko samochodem szkolnym do domu.
4. Gdy uczeń nie odzyskuje przytomności lub jego samopoczucie pogarsza się, należy natychmiast wezwać pogotowie.

XVII. Postępowanie w sytuacji niedyspozycji zdrowotnej nauczyciela.
1. Nauczyciel, który ze względów zdrowotnych nie jest w stanie poprowadzić do końca zajęć lekcyjnych, zwraca się z prośbą o pomoc w dopilnowaniu uczniów do nauczyciela 
z sąsiedniej klasy. 
2. Do zorganizowania pomocy nauczycielowi upoważniony jest również samorząd klasowy, który powinien zawiadomić dyrektora lub inną dorosłą osobę o zaistniałej w klasie sytuacji.
3. Nad dalszym przebiegiem zajęć, w tym szczególnie nad bezpieczeństwem pozostałych uczniów – czuwa dyżurny nauczyciel lub dyrekcja szkoły, bądź pracownik administracji szkolnej.
XVIII. Postępowanie w razie wypadku dziecka w szkole.
1. Jeżeli zdarzy się wypadek uczniowski każdy pracownik szkoły, który powziął wiadomość 
o wypadku, niezwłocznie zapewnia poszkodowanemu opiekę, w szczególności sprowadzając fachową pomoc medyczną, a w miarę możliwości udzielając poszkodowanemu pierwszej pomocy.

2. Pracownik doprowadza poszkodowanego do gabinetu lekarskiego (pielęgniarki szkolnej), zawiadamiając zaraz potem dyrektora/wicedyrektora.

3. Jeśli nauczyciel ma w tym czasie zajęcia z klasą - prosi o nadzór nad swoją klasą nauczyciela uczącego w najbliższej sali.

4. Jeśli gabinet higienistki jest nieczynny, przekazuje się poszkodowanego dyrektorowi/wicedyrektorowi, który już bierze odpowiedzialność za udzielenie pomocy.

5. O każdym wypadku dyrektor lub nauczyciel, pod opieką którego przebywał uczeń, powiadamia rodziców poszkodowanego ucznia. Fakt ten powiadamiający dokumentuje wpisem w dzienniku zajęć, podając datę i godzinę powiadomienia rodzica ucznia 
o wypadku.

6. Przy lekkich przypadkach (brak wyraźnych obrażeń – np. widoczne tylko lekkie zaczerwienienie, zadrapanie, skaleczenie), po udzieleniu pierwszej pomocy poszkodowanemu uczniowi, nauczyciel lub dyrektor powiadamiając rodzica o zdarzeniu ustala z nim potrzebę wezwania pogotowia.
7. Jeśli wypadek zdarzyłby się w godzinach wieczornych (wieczorki, dyskoteki itp.), gdy nie ma dyrektora/wicedyrektora szkoły, nauczyciel decyduje sam o postępowaniu.

8. W każdym trudniejszym przypadku nauczyciel wzywa pogotowie ratunkowe oraz telefonicznie powiadamia dyrektora/wicedyrektora, następnie zawiadamia rodziców,

9. Jeśli wypadek zdarzył się w czasie wycieczki (biwaku)- wszystkie stosowne decyzje podejmuje kierownik imprezy i odpowiada za nie.

10. O każdym wypadku dyrektor/wicedyrektor zawiadamia niezwłocznie: 

· inspektora bezpieczeństwa i higieny pracy,

· organ prowadzący szkołę.

11. O wypadku śmiertelnym, ciężkim i zbiorowym zawiadamia się niezwłocznie prokuratora i kuratora oświaty.

12. O wypadku, do którego doszło w wyniku zatrucia zawiadamia się niezwłocznie państwowego powiatowego inspektora sanitarnego.

13. Jeśli wypadek został spowodowany niesprawnością techniczną pomieszczenia lub urządzeń - miejsce wypadku należy pozostawić nienaruszone w celu dokonania oględzin lub szkicu.
XIX. Postępowanie w sytuacji przemocy domowej względem ucznia.
1. W przypadku zgłoszenia przez ucznia lub zauważenia przez pracownika szkoły śladów przemocy fizycznej u ucznia, pracownik zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym fakcie wychowawcę lub w razie jego nieobecności pedagoga lub dyrekcję szkoły.

2. Ogólnych oględzin dokonuje higienistka szkolna lub osoby wyznaczone przez dyrektora, sporządzając odpowiednią notatkę:

Dnia ..................... na ciele dziecka ............................. stwierdzono 

krwawe wybroczyny w okolicach ..........................., zasinienia w okolicach .............

3. Wychowawca wraz z pedagogiem rozmawia z dzieckiem.

4. Na pytanie co się stało dziecko (nie) odpowiada „...................................” (Pisze się co mówi dziecko, ta notatka powinna znaleźć się w dokumentacji wychowawcy).

5. W zależności od stanu zdrowia dziecka należy zawiadomić rodziców, wezwać pogotowie ratunkowe i powiadomić policję.

6. W zależności od zaistniałej sytuacji wychowawca, pedagog rozmawia 
z rodzicami/opiekunami prawnymi ucznia. Następnie osoby rozmawiające z uczniem sporządzają notatkę ze zdarzenia.
7. W szczególnych przypadkach zawiadamiana jest policja oraz sąd rodzinny (wniosek o wgląd w sytuację rodzinną).
Procedury kryzysowe dotyczące zagrożeń zewnętrznych
XX. Postępowanie w przypadku ewakuacji szkoły.
1. Decyzję o ewakuacji podejmuje dyrektor szkoły.

2. Niezwłocznie powiadamia wszystkich pracowników przebywających na terenie ewakuowanego odcinka.

3. W pierwszej kolejności ewakuowane są osoby z pomieszczeń zagrożonych.

4. W dalszej kolejności ewakuuje się osoby poczynając od najwyższej kondygnacji, ruch rozpoczynają osoby ograniczonych zdolnościach poruszania się, strumień ruchu zamykają osoby sprawne fizycznie.

5. Ewakuacja odbywa się zgodnie z opracowaną instrukcją organizacji i przebiegu ewakuacji.

6. Pomieszczenia na parterze w szczególnych przypadkach mogą być opuszczane przez okna.

7. Nauczyciel powinien uporządkować grupę w ten sposób, aby bezpośrednio za nim znajdowały się osoby najsłabsze fizycznie, grupę zamykają odpowiedzialni uczniowie, którzy mogą, w razie potrzeby, wesprzeć słabszych.

8. Nie należy bez potrzeby otwierać okien i drzwi.

9. Pomieszczenia opuszczane nie powinny być zamykane na klucz.

10. Po zakończeniu ewakuacji opiekun grupy zobowiązany jest do sprawdzenia listy obecności. 

11. W razie podejrzenia, że ktoś mógł pozostać w strefie zagrożonej, należy powiadomić służby ratownicze.

XXI. Postępowanie w przypadku pożaru w budynku szkoły.
1. Jeżeli zauważy się pożar lub otrzyma informację o pożarze, należy natychmiast zaalarmować wszystkie osoby znajdujące się w bezpośrednim otoczeniu strefy objętej pożarem oraz Państwową Straż Pożarną lub zadzwonić pod numer alarmowy 112.

2. Należy użyć ustalonego alarmu pożarowego sygnalizowanego przez dzwonek szkolny (3 krótkie dzwonki). 
3. O zdarzeniu należy poinformować natychmiast dyrektora szkoły lub jego zastępcę.

4. Należy bezzwłocznie przystąpić do gaszenia pożaru przy pomocy sprzętu gaśniczego znajdującego się w budynku.

UWAGA! 

Nie wolno gasić ognia, którego nie jest się w stanie opanować!

Nie gasi się wodą urządzeń pod napięciem oraz cieczy łatwopalnych!

5. Dyrektor zarządza ewakuację ze strefy zagrożonej. Ewakuacja odbywa się zgodnie z procedurami

6. Do przybycia Straży Pożarnej akcją kieruje dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

7. Wszyscy pracownicy muszą bezwzględnie podporządkować się poleceniom kierującego akcją.

8. Dyrektor zleca pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu gazu.

9. Jeżeli to możliwe, dyrektor poleca usunąć z miejsca pożaru i bezpośredniego sąsiedztwa wszelkie znajdujące się tam materiały palne, wybuchowe, toksyczne, 
a także cenny sprzęt i urządzenia oraz ważne dokumenty, nośniki informacji itp.

10. Nie należy otwierać – bez wyraźnej potrzeby – drzwi i okien do pomieszczeń objętych pożarem; dopływ powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu się ognia.

11. Otwierając drzwi do pomieszczeń, w których powstał pożar, należy zachować szczególną ostrożność.

12. Nie należy wchodzić do pomieszczeń objętych pożarem, lecz jeśli to konieczne wchodząc trzeba zachować szczególną ostrożność, w zadymieniu poruszać się w pozycji pochylonej lub na czworakach, blisko posadzki, gdzie jest najwięcej powietrza i lepsza widoczność. Aby nie stracić orientacji należy poruszać się wzdłuż ścian, poręczy; usta zasłonić np. wilgotną chustką.

13. Po przybyciu właściwych służb bezwzględnie należy stosować się do ich poleceń.

14. Dowódcę przybyłych jednostek należy powiadomić o sytuacji i podjętych dotychczas działaniach.

XXII. Postępowanie w przypadku ataku terrorystycznego.
Wtargnięcie napastników do obiektu:

1. Poddaj się woli napastników – wykonuj ściśle ich polecenia. 

2. Staraj się zwrócić uwagę napastników na fakt, że mają do czynienia z ludźmi (zwracaj się do uczniów po imieniu – zwiększa to szansę ich przetrwania).

3. Pytaj zawsze o pozwolenie, np. gdy chcesz się zwrócić do uczniów z jakimś poleceniem.

4. Zapamiętaj szczegóły dotyczące porywaczy i otoczenia – informacje te mogą okazać się cenne dla służb ratowniczych.
5. Staraj się uspokoić dzieci – zapanuj w miarę możliwości nad własnymi emocjami. 

6. Dopóki nie zostanie wydane polecenie wyjścia:

· nie pozwól dzieciom wychodzić z pomieszczenia oraz wyglądać przez drzwi 
i okna,  

· nakaż dzieciom położyć się na podłodze. 

7. W chwili podjęcia działań zmierzających do uwolnienia, wykonuj polecenia grupy antyterrorystycznej.

8. Po zakończeniu akcji:

· sprawdź obecność dzieci celem upewnienia się, czy wszyscy opuścili budynek – 
o braku któregokolwiek dziecka poinformuj Policję,

· nie pozwól żadnemu z dzieci samodzielnie wrócić do domu,

· prowadź ewidencję dzieci odbieranych przez rodziców/osoby upoważnione.
Użycie broni palnej na terenie szkoły:

1. Nakaż dzieciom położyć się na podłodze. 

2. Staraj się uspokoić dzieci.

3. Dopilnuj, aby dzieci nie odwracały się tyłem do napastników w przypadku polecenia przemieszczania się.

4. Jeżeli terroryści wydają polecenia, dopilnuj, aby dzieci wykonywały je spokojnie –  gwałtowny ruch może zwiększyć agresję napastników.


5. O ile to możliwe zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych.

UWAGA! Nie rozłączaj się i staraj się, jeśli to możliwe, na bieżąco relacjonować sytuację.

Po opanowaniu sytuacji:

· upewnij się o liczbie osób poszkodowanych i sprawdź, czy strzały z broni palnej nie spowodowały innego zagrożenia (np. pożaru),

· zadzwoń lub wyznacz osobę, która zadzwoni pod jeden z numerów alarmowych

· udziel pierwszej pomocy najbardziej potrzebującym,

· w przypadku, gdy ostrzał spowodował inne zagrożenie podejmij odpowiednie do sytuacji działania.

· zapewnij osobom uczestniczącym w zdarzeniu pomoc psychologiczną.
XXIII. Postępowanie w sytuacji otrzymania informacji o podłożeniu ładunku wybuchowego:

1. Dyrektor powiadamia odpowiednie służby - Policję, Urząd Gminy.

2. Jednocześnie przeprowadza ewakuację budynku zgodnie z procedurami.

3. Zawiadamiając policję dyrektor podaje następujące informacje:

· rodzaj zagrożenia i źródło informacji o zagrożeniu (informacja telefoniczna,

ujawniony podejrzany przedmiot), 

· treść rozmowy z osobą informującą o podłożeniu ładunku wybuchowego, 

· numer telefonu, na który przekazano informację o zagrożeniu oraz dokładny czas jej przyjęcia, adres, numer telefonu i nazwisko osoby zgłaszającej, opis miejsca i wygląd ujawnionego przedmiotu.

4. Wskazane jest uzyskanie od policji potwierdzenia przyjętego zgłoszenia.
Ogłoszenie alarmu bombowego:

1. Do czasu przybycia policji akcją kieruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego wyznaczona.

2. Na miejsce zagrożenia incydentem bombowym należy wezwać służby pomocnicze takie jak: pogotowie ratunkowe, straż pożarną, pogotowie gazowe, pogotowie wodno-kanalizacyjne, pogotowie energetyczne.

3. Po przybyciu policji na miejsce incydentu bombowego, przejmuje ona dalsze kierowanie akcją.

4. Należy bezwzględnie wykonywać polecenia policjantów.

5. Przy braku informacji o konkretnym miejscu podłożenia „bomby”, użytkownicy pomieszczeń służbowych powinni sprawdzić swoje miejsce pracy i jego bezpośrednie otoczenie, pod kątem obecności przedmiotów nieznanego pochodzenia.

6. Pomieszczenie ogólnodostępne (korytarz, klatki schodowe, toalety) oraz najbliższe otoczenie zewnętrzne obiektu, sprawdzają i przeszukują służby odpowiedzialne za bezpieczeństwo w danej instytucji.

7. Podejrzanych przedmiotów nie wolno dotykać! O ich lokalizacji należy powiadomić dyrektora oraz osoby odpowiedzialne za bezpieczeństwo.

8. Po ogłoszeniu ewakuacji, należy zachować spokój i opanowanie, należy opuścić szkołę, zabierając rzeczy osobiste (torebki, siatki, itp.).
Informacja o podłożeniu bomby:

1. Jeżeli jest to informacja telefoniczna:

· słuchaj uważnie,

· zapamiętaj jak najwięcej,

· jeżeli masz taką możliwość, nagrywaj rozmowę – jeśli nie – spróbuj zapisywać informacje,

· zwróć uwagę na szczegóły dotyczące głosu i nawyki mówiącego oraz wszelkie dźwięki w tle,

· nigdy nie odkładaj pierwszy słuchawki,

· jeżeli twój telefon posiada funkcję identyfikacji numeru dzwoniącego – zapisz ten numer,

· Jeżeli jest to wiadomość pisemna, zabezpiecz ją tak, aby nikt jej nie dotykał - przekażesz ją Policji.

2. Po zakończeniu rozmowy niezwłocznie zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych.

3. Zaalarmuj dyrektora szkoły.

4. Dyrektor dzwoni do organu prowadzącego i Kuratorium Oświaty. 

5. Powiadom o zagrożeniu personel szkoły oraz uczniów, w sposób nie wywołujący paniki!

6. Dyrektor zarządza ewakuację godnie z obowiązującą instrukcją.

UWAGA! Poinstruuj uczniów o zabraniu ze sobą rzeczy osobistych – plecaków, reklamówek itp.

7. Zabezpiecz ważne dokumenty, pieniądze.

8. Wyłącz lub zleć pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu gazu i  prądu. 

9. W przypadku odnalezienia podejrzanego przedmiotu nie dotykaj go i nie otwieraj.

10. W miarę możliwości ogranicz dostęp osobom postronnym.

11. Dokonaj próby ustalenia właściciela przedmiotu.

12. Po przybyciu właściwych służb, bezwzględnie stosuj się do ich zaleceń.
Wykrycie / znalezienie bomby (podejrzanego przedmiotu):

1. Nie dotykaj podejrzanego przedmiotu.

2. Zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych.

3. Zabezpiecz, w miarę możliwości, rejon zagrożenia w sposób uniemożliwiający dostęp osobom postronnym – głównie uczniom, nie narażaj siebie i innych na niebezpieczeństwo.

4. Powiadom o zagrożeniu personel szkoły oraz uczniów, w sposób nie wywołujący paniki!

5. Zarządź przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowiązującą instrukcją.

6. Zabezpiecz ważne dokumenty, pieniądze.

7. Wyłącz lub zleć pracownikowi ds. technicznych wyłączenie dopływu gazu i prądu. 

8. Otwórz okna i drzwi.

9. Usuń z otoczenia wszystkie materiały łatwopalne.

10. Nie używaj w pobliżu podejrzanego ładunku urządzeń radiowych, telefonów komórkowych.

11. Po przybyciu właściwych służb, bezwzględnie stosuj się do ich zaleceń.
Po wybuchu bomby:

1. Oceń sytuację pod kątem ilości osób poszkodowanych i upewnij się, jakiego rodzaju zagrożenia spowodował wybuch.
2. Zadzwoń pod jeden z numerów alarmowych:  

3. Udziel pierwszej pomocy najbardziej potrzebującym.

4. Sprawdź bezpieczeństwo dróg i rejonów ewakuacyjnych, a następnie zarządź przeprowadzenie ewakuacji zgodnie z obowiązującą instrukcją.

5. W przypadku, gdy wybuch spowodował inne zagrożenie, podejmij działania odpowiednie do sytuacji.

6. Po przybyciu właściwych służb, bezwzględnie stosuj się do ich zaleceń.

XXIV. Postępowanie w przypadku zabójstwa/samobójstwa.
1. Natychmiast o zdarzeniu powiadomić dyrektora/wicedyrektora szkoły.

2. Dyrektor/wicedyrektor powiadamia Policję, pogotowie ratunkowe i przełożonych.

3. Pedagog powiadamia Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną i organizuje we współpracy pomoc psychologiczną uczniom i nauczycielom.

4. Dyrektor/wicedyrektor zabezpiecza miejsce zdarzenia do czasu przybycia policji.

5. Nie należy udzielać informacji mediom, dopóki o śmierci nie powiadomi się najbliższej rodziny.

6. Dyrektor wyznacza osobę do jak najszybszego powiadomienia najbliższej rodziny o śmierci dziecka. Należy zrobić to twarzą w twarz, unikać telefonu lub poczty. 

7. Dyrektor w miarę możliwości organizuje pomoc i wsparcie rodzinie zmarłego, w razie potrzeby należy powiadomić pogotowie ratunkowe.

8. Dyrektor organizuje pracę szkoły w ten sposób, aby możliwy był proces interwencji kryzysowej – udzielenie wsparcia psychologicznego uczniom, pomoc w odreagowaniu traumatycznych przeżyć.

9. W przypadku próby samobójczej stosuje się obowiązujące procedury.

10. Należy stosować procedury kontaktowania się z mediami.

XXV. Kontaktowanie się z mediami w sytuacjach kryzysowych.
1. Dyrektor sam kontaktuje się z mediami lub wyznacza osobę do kontaktu z mediami. 

2. Nikt, poza wskazana osobą, z członków rady pedagogicznej ani z pracowników szkoły nie udziela wywiadów.

3. Osoba kontaktująca się z mediami przygotowuje wypowiedzi, m.in. na następujące pytania:

· Dlaczego doszło do sytuacji kryzysowej?

· Jakie są lub mogą być jej skutki?

· Kto jest odpowiedzialny, kto jest sprawcą?

· Kto może na tym zyskać, a kto stracić?

· Czy może dojść do zaostrzenia sytuacji?

· Czy możliwe są reperkusje polityczne?

· Czy kryzys jest fragmentem czegoś większego?

4. Osoba kontaktująca się z mediami stosuje się do następujących wskazówek:

· Mów pierwszy o złych wiadomościach.

· Bądź absolutnie pewien faktów i stwierdzeń, które podajesz.

· Bezwzględnie zachowaj spójność przekazu, logikę i konsekwencję.

· Nie upubliczniaj informacji dotyczących bezpieczeństwa, objętych tajemnicą.

· Analizuj dane.

· Nie snuj spekulacji, podejrzeń i nie stawiaj hipotez.

· Reaguj błyskawicznie i zdecydowanie na plotki dementując je i wykazując ich fałsz lub głupotę.

· Trzymaj nerwy na wodzy i nie licz na wyrozumiałość żądających wyjaśnień lub oczekujących informacji.

· Pokazuj, że dyrektor szkoły kontroluje sytuację i ma wizję wybrnięcia z niej. 

· Nie ujawniaj nazwisk ofiar zanim nie dowie się o tym rodzina. 

· Zawsze wyrażaj troskę z powodu strat, cierpień, ofiar, zniszczeń, nawet gdyby były nieuniknione i najbardziej uzasadnione.

XXVI. Postępowanie po zakończeniu trwania kryzysu.

1. Nauczyciele i pracownicy szkoły po zakończeniu kryzysu zobowiązani są do zapewnienia wsparcia i zwiększenia poczucia bezpieczeństwa. Specyficzne dla interwencji kryzysowej jest to, że należy ją podjąć niezwłocznie po wydarzeniu, tak szybko, jak to tylko możliwe.

2. W sytuacji kryzysowej dyrektor/wicedyrektor zobowiązany jest zwrócić się o pomoc psychologiczną do Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej. 

3. Wychowawca jest osobą towarzyszącą psychologowi/psychologom w jego/ w ich oddziaływaniu terapeutycznym. Inni pracownicy powinni być świadomi wagi tego problemu.

4. O czym opiekunowie powinni wiedzieć?

· należy ucznia wysłuchać

· dać uczniowi emocjonalne wsparcie ułatwiające emocjonalne odreagowanie

· przeciwdziałać tendencjom do zaprzeczania

· dokonać oceny dotychczasowych sposobów radzenia sobie

· szukać sprawdzonych strategii działania

· stworzyć plan pomocy.

5. Czego opiekunowie powinni unikać:

· pocieszania

· dawania rad

· pouczania

· tłumienia reakcji emocjonalnych(np. zdania typu:  ”będzie dobrze”, ”nie płacz już”, „uspokój się”)

· pospieszania w działaniu

· wymuszania szybkich decyzji

· zbyt szybkiego podawania leków uspokajających.

6. Normalna reakcja na sytuację kryzysową jest reakcją tzw. stresu traumatycznego – to zespół zachowań, reakcji emocjonalnych i myśli związanych z wydarzeniem traumatycznym. Za czas trwania tej reakcji jako normalnej, przyjmuje się okres uczestnictwa w zdarzeniu kryzysowym do około 6 miesięcy po nim.

7.  Wtedy uczniowie mogą:

· unikać rozmów o zdarzeniu lub nadmiernie się na nim koncentrować

· mieć nawracające, natrętne wspomnienia, bawić się w sytuację traumatyczną

· miewać koszmary senne

· doświadczać negatywnych emocji w sytuacjach związanych ze wspomnieniem traumy 

· „nic nie pamiętać” – psychologiczna amnezja

8. Ponadto można u nich zaobserwować spadek zainteresowań, regres w rozwoju, poczucie wyobcowania, strach przed planowaniem przyszłości, nadwrażliwość na bodźce, wspomnienia napadowe wywołane przez bodziec podobny, zaburzenia zachowania (agresja, picie alkoholu, palenie papierosów, obgryzanie paznokci itp.).

9. Aby normalna reakcja na kryzys nie przerodziła się w chroniczną - nauczyciele, wychowawcy powinni zadbać o pomoc psychologa, tworzyć klimat umożliwiający mówieniu o rzeczach trudnych, zapewnić dzieciom/młodzieży możliwość powrotu do normalnych zajęć i rytmu dnia, nie bagatelizować ich przeżyć, dawać jasne wytłumaczenia sytuacji, być z dziećmi/młodzieżą.

Procedury na wypadek zagrożenia bezpieczeństwa cyfrowego
XXVI. Postępowanie w przypadku rozpowszechniania pornografii w szkole przez ucznia.
1. 
W przypadku powzięcia przez nauczyciela/rodzica lub inną osobę informacji 
o rozpowszechnianiu przez ucznia pornografii w Internecie, w szkole należy bezzwłocznie powiadomić dyrektora szkoły oraz administratora sieci o zaistniałym zdarzeniu. 

2. 
W przypadku, gdy uczeń przekazuje informację o osobach, które pokazywały materiały pornograficzne, konieczne jest zapewnienie anonimowości w celu uniknięcia ewentualnych konsekwencji, które mogą być związane z przemocą skierowaną wobec tego ucznia przez sprawców zdarzenia.
3.   Dyrektor szkoły powinien przekazać informację o stwierdzonym zagrożeniu pracownikom szkoły. 

4. 
Wychowawca klasy i pedagog szkolny (we wsparciu z psychologiem) powinni podjąć działania profilaktyczne wśród uczniów w celu wskazania zagrożeń, jakie niesie za sobą upublicznianie materiałów o charakterze pornograficznym oraz wskazania możliwych konsekwencji tego typu działań.
5. 
Dyrektor powinien wezwać do szkoły rodziców ucznia, który rozpowszechniał materiały pornograficzne. 

6. 
Wychowawca lub pedagog/psycholog powinien przeprowadzić rozmowę z rodzicami ucznia - sprawcy na temat zdarzenia.

XXVII. Postępowanie w przypadku wystąpienia cyberprzemocy wśród uczniów (działania ogólne):
1. Ujawnienie przypadku cyberprzemocy (zgłoszone przez uczniów, rodziców, świadków zdarzenia, nauczycieli). Osoba zgłaszająca ma zapewnienie anonimowości osobie zgłaszającej.

2. Poinformowanie o zdarzeniu wychowawców klas, do których uczęszczają: doznający cyberprzemocy i jej sprawca, pedagoga/psychologa i dyrekcji szkoły.

3. W uzasadnionych przypadkach w procedurę zostaje włączony nauczyciel informatyki: pomaga zabezpieczyć dowody, ustalić sprawcę cyberprzemocy (jeśli jeszcze nie jest znany).

4. Wychowawcy podejmują działania na rzecz natychmiastowego przerwania aktu cyberprzemocy (np. zawiadomienie administratora serwisu w celu usunięcia materiału, żądanie natychmiastowego usunięcia filmików ośmieszających z telefonu sprawcy itp.).

5.   Jeżeli sprawcą jest uczeń szkoły, pedagog/psycholog prowadzi rozmowę pozwalającą ustalić przyczyny dokonania cyberprzemocy. W uzasadnionych przypadkach należy udzielić pomocy psychologiczno-pedagogicznej sprawcy przemocy w celu uniknięcia podobnych zachowań w przyszłości.

6. Rozmowa z rodzicami sprawcy w celu omówienia zachowania dziecka, zapoznania 
z materiałem dowodowym oraz decyzją w sprawie dalszego postępowania i podjętych konsekwencji wobec ich dziecka.

7. Uczeń, który dokonał cyberprzemocy jest monitorowany przez wychowawcę 
i pedagoga szkolnego celem zapobiegania aktom zemsty, a w stosunku do ofiary cyberprzemocy wychowawca podejmuje działania ochronne i wspierające.

8. W sytuacjach uzasadnionych pedagog/psycholog powiadamia policję i/lub sąd rodzinny 
o dokonaniu cyberprzemocy.

9. Jeśli sprawca pozostaje nieznany, należy żądać natychmiastowego przerwania aktu cyberprzemocy od administratora serwisu oraz powiadomić policję.

10. W przypadku powtórzenia się sytuacji policja powiadamiana jest od razu.
Działania szczegółowe:
1. Ujawnienie przypadku cyberprzemocy:

Informacja o tym, że w szkole miała miejsce cyberprzemoc może pochodzić z różnych źródeł. Osobą zgłaszającą fakt prześladowania może być poszkodowany uczeń, jego rodzice, inni uczniowie - świadkowie zdarzenia, nauczyciele.
1. Ustalenie okoliczności zdarzenia:
· Wszystkie przypadki przemocy, a więc także przemocy z wykorzystaniem mediów elektronicznych powinny zostać właściwie zbadane, zarejestrowane i udokumentowane.
· Jeśli wiedzę o zajściu posiada nauczyciel nie będący wychowawcą, powinien przekazać informację wychowawcy klasy, który informuje o fakcie pedagoga/psychologa szkolnego i dyrektora.
· Pedagog/psycholog szkolny i dyrektor wspólnie z wychowawcą powinni dokonać analizy zdarzenia i zaplanować dalsze postępowanie.
· Do zadań szkoły należy także ustalenie okoliczności zdarzenia i ewentualnych świadków.
· Nauczyciel informatyki w procedurze interwencyjnej, o ile to możliwe, zabezpiecza dowody i ustala tożsamość sprawcy cyberprzemocy.
1. Zabezpieczenie dowodów:
· Wszelkie dowody cyberprzemocy powinny zostać zabezpieczone i zarejestrowane. Należy zanotować datę i czas otrzymania materiału, treść wiadomości oraz, jeśli to możliwe, dane nadawcy (nazwę użytkownika, adres e-mail, numer telefonu komórkowego, itp.) lub adres strony WWW, na której pojawiły się szkodliwe treści czy profil.
· Zabezpieczenie dowodów nie tylko ułatwi dalsze postępowanie dostawcy usługi (odnalezienie sprawcy, usunięcie szkodliwych treści z serwisu), ale również stanowi materiał, z którym powinny się zapoznać wszystkie zaangażowane w sprawę osoby: dyrektor i pedagog/psycholog, rodzice, a wreszcie policja, jeśli doszło do złamania prawa.
1. Rejestrowanie dowodów cyberprzemocy:
· telefon komórkowy (nie wolno kasować wiadomości, trzeba zapisywać zarówno te tekstowe jak też zdjęcia, nagrania z dyktafonu czy filmy)
· komunikatory (w niektórych serwisach jest możliwość zapisywania rozmów w tzw. archiwach. Jeżeli nie ma takiej możliwości, można rozmowę skopiować do edytora tekstowego i wydrukować).
· strona WWW (można zapisać widok strony przez naciśnięcie klawisza Print Screen, 
a następnie wykonać operację Wklej w dokumencie Word lub Paint.
· e-mail (trzeba zapisać wiadomość i to nie tylko treść, ale całą wiadomość, ponieważ  może to pomóc w ustaleniu pochodzenia wiadomości).
1. Identyfikacja sprawcy:
· Szkoła podejmuje działania mające na celu identyfikację sprawcy cyberprzemocy.
· W sytuacji kiedy ustalenie sprawcy nie jest możliwe, należy skontaktować się z dostawcą usługi w celu usunięcia z sieci kompromitujących lub krzywdzących materiałów. Do podjęcia takiego działania zobowiązuje administratora serwisu art. 14 Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną.
· W przypadku, gdy zostało złamane prawo, a tożsamości sprawcy nie udało się ustalić należy bezwzględnie skontaktować się z policją.
1. Działania wobec sprawcy cyberprzemocy:
· W przypadku, gdy sprawca cyberprzemocy jest znany i jest on uczniem szkoły, pedagog szkolny powinien podjąć następujące działania:
- przeprowadzić rozmowę z uczniem, której celem jest ustalenie okoliczności zajścia, wspólnie zastanowić się nad jego przyczynami i poszukać rozwiązania sytuacji konfliktowej;
- omówić z uczniem skutki jego postępowania i poinformować o konsekwencjach regulaminowych, które zostaną wobec niego zastosowane;
- zobowiązać sprawcę do zaprzestania swojego działania i usunięcia z Sieci szkodliwych materiałów;
- ustalić ze sprawcą sposób zadośćuczynienia wobec ofiary cyberprzemocy.
· Jeśli w zdarzeniu brała udział większa grupa uczniów, należy rozmawiać z każdym z nich z osobna, zaczynając od lidera grupy.
· Nie należy konfrontować sprawcy i ofiary cyberprzemocy.
· Rodzice sprawcy zostają poinformowani o przebiegu zdarzenia i zapoznani z materiałem dowodowym, a także z decyzją w sprawie dalszego postępowania i podjętych przez szkołę środkach dyscyplinarnych wobec ich dziecka.
· We współpracy z rodzicami należy opracować projekt kontraktu dla dziecka, określającego zobowiązania ucznia, rodziców i przedstawiciela szkoły oraz konsekwencje nieprzestrzegania przyjętych wymagań i terminy realizacji zadań zawartych w umowie.
1. Zastosowanie środków dyscyplinarnych wobec sprawcy cyberprzemocy:
· Wobec sprawcy cyberprzemocy szkoła stosuje kary zawarte w statucie szkoły, takie same, jak w przypadku każdego rodzaju przemocy.
· Dodatkowo uczeń-sprawca może mieć czasowy zakaz korzystania ze szkolnej pracowni multimedialnej w czasie wolnym lub przynoszenia do szkoły akcesoriów elektronicznych (zgodnie z regulaminem korzystania z telefonów komórkowych lub innych urządzeń elektronicznych).
· Podejmując decyzję o rodzaju kary należy wziąć pod uwagę:
- rozmiar i rangę szkody — czy materiał został upubliczniony w sposób pozwalający na dotarcie do niego wielu osobom (określa to rozmiar upokorzenia jakiego doznaje ofiara), czy trudno jest wycofać materiał z sieci, itp.;
- czas trwania prześladowania —czy było to długotrwałe działanie, czy pojedynczy incydent;
- świadomość popełnianego czynu —czy działanie było zaplanowane, a sprawca był świadomy, że wyrządza krzywdę koledze oraz jak wiele wysiłku włożył w ukrycie swojej tożsamości, itp.;
- motywację sprawcy —należy sprawdzić, czy działanie sprawcy nie jest działaniem odwetowym w odpowiedzi na uprzednio doświadczone prześladowanie;
- rodzaj rozpowszechnianego materiału.
1. Działania wobec ofiary cyberprzemocy:
· Ofiara cyberprzemocy otrzymuje w szkole pomoc psychologiczno-pedagogiczną udzielaną przez pedagoga lub psychologa szkolnego.
· W strategii działań pomocowych uczeń-ofiara powinien otrzymać wsparcie psychiczne oraz poradę, jak ma się zachować, aby zapewnić sobie poczucie bezpieczeństwa i nie doprowadzić do eskalacji prześladowania: nie utrzymywać kontaktów ze sprawcą, nie kasować dowodów tj. e-maili, SMS-ów, MMS-ów, zdjęć, filmów. Ważna jest też zmiana danych kontaktowych np. na komunikatorze, zmiana adresu e-mail, a nawet 
w szczególnie trudnych sytuacjach numeru telefonu (oczywiście robią to rodzice).
· Po zakończeniu interwencji wychowawca wraz z osobą udzielającą pomocy monitorują sytuację ucznia sprawdzając, czy nie są wobec niego podejmowane dalsze działania przemocy bądź odwetowe ze strony sprawcy.
· Rodzice dziecka będącego ofiarą cyberprzemocy zostają poinformowani o problemie, podjętych działaniach szkoły i, w miarę potrzeb, otrzymują wsparcie i pomoc specjalistów.
2. Wsparcie psychiczne ofiary cyberprzemocy.

Podobnie jak w przypadku innych form przemocy, ofiara cyberprzemocy potrzebuje pomocy i emocjonalnego wsparcia ze strony dorosłych. Musi także wiedzieć, że szkoła podejmie odpowiednie kroki w celu rozwiązania problemu.
Podczas rozmowy z uczniem – ofiarą cyberprzemocy:
· Należy zapewnić go, że dobrze zrobił, mówiąc o tym, co się stało.
· Mówimy, że widzimy i rozumiemy, że jest mu trudno ujawnić to, co go spotkało.
· Informujemy go, że nikt nie ma prawa tak się zachowywać wobec niego.
· Zapewniamy go, że szkoła nie toleruje żadnej formy przemocy i że postara się mu pomóc, uruchamiając odpowiednie procedury interwencyjne.
· Jesteśmy uważni  na pozawerbalne przejawy uczuć dziecka – zażenowanie, skrępowanie, wstyd, lęk, przerażenie, smutek, poczucie winy.
3. Ochrona świadków zgłaszających zdarzenie:
· Opieką psychologiczno-pedagogiczną otacza szkoła świadków zdarzenia uczestniczących w ustalaniu przebiegu zajścia.
· Osoba, której uczeń zaufał informując o cyberprzemocy ma obowiązek postępować tak, by swoim zachowaniem i działaniem nie narazić świadka zgłaszającego problem.
· Niedopuszczalne jest konfrontowanie świadka ze sprawcą, jako metoda wyjaśniania sprawy.
· Świadkowie powinni być objęci profesjonalną ochroną, a wszystkie działania powinny być tak prowadzone, aby zapewniały bezpieczeństwo nie tylko ofierze, ale i świadkom cyberprzemocy. Ważne jest, by w wyniku interwencji nie narażać świadka na groźby 
i zdarzenia ze strony sprawcy. Całe postępowanie powinno być prowadzone w sposób bardzo dyskretny i poufny. Jeżeli tak nie będzie, to dziecko może bać się, że wobec niego też może wystąpić takie zdarzenie i zostanie nazwany „donosicielem”. Dlatego podczas takiej rozmowy pedagog/psycholog powinien wzbudzić swoim zachowaniem zaufanie oraz poczucie bezpieczeństwa, wykazać zrozumienie i empatię. Należy powiedzieć uczniowi, że postąpił właściwie, że wymagało to od niego odwagi. Należy zapewnić go 
o dyskrecji i nie ujawniać jego danych osobowych (chyba, że jest to na prośbę policji).
Sporządzenie dokumentacji z zajścia
· Pedagog/psycholog zobowiązany jest do sporządzenia notatki służbowej z rozmów ze sprawcą, poszkodowanym, ich rodzicami oraz świadkami zdarzenia. Dokument powinien zawierać datę i miejsce rozmowy, personalia osób biorących w niej udział i opis ustalonego przebiegu wydarzeń.
· Jeśli rozmowa przebiegała w obecności świadka (np. wychowawcy) powinien on podpisać notatkę po jej sporządzeniu.
· Jeśli zostały zabezpieczone dowody cyberprzemocy, należy je również włączyć do dokumentacji pedagogicznej (wydruki, opis, itp.).
Powiadomienie sądu rodzinnego
· Jeśli rodzice sprawcy cyberprzemocy odmawiają współpracy lub nie stawiają się do szkoły, a uczeń nie zaniechał dotychczasowego postępowania, dyrektor szkoły powinien pisemnie powiadomić o zaistniałej sytuacji sąd rodzinny, szczególnie jeśli do szkoły napływają informacje o innych przejawach demoralizacji dziecka.
· W sytuacji, gdy szkoła wykorzysta wszystkie dostępne jej środki wychowawcze (rozmowa z rodzicami, konsekwencje regulaminowe wobec ucznia, spotkania 
z pedagogiem/psychologiem itp.), a ich zastosowanie nie przynosi pożądanych rezultatów, dyrektor powinien zwrócić się do sądu rodzinnego z zawiadomieniem 
o podjęcie odpowiednich środków wynikających z ustawy o postępowaniu w sprawach nieletnich.
· W przypadku szczególnie drastycznych aktów agresji z naruszeniem prawa, dyrektor szkoły zobowiązany jest zgłosić te fakty policji i do sądu rodzinnego.
