ZARZADZENIE Nr 21/2026

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno—Wychowawczego im. Biskupa
z Miry Swietego Mikolaja w Zukowie
z dnia 21.09.2026r.

w sprawie wprowadzenia Procedury korzystania ze stuzbowego telefonu
komorkowego przez pracownikéw pedagogicznych w kontaktach
z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz podczas wycieczek szkolnych
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa z Miry
Swietego Mikolaja w Zukowie

Na podstawie Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2026
r. poz. 820, 904, 982, 10361 1123)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Z dniem 21 wrzesnia 2026r. wprowadza si¢ w placowce Procedury korzystania ze
stuzbowego telefonu komdrkowego przez pracownikow pedagogicznych w kontaktach
z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz podczas wycieczek szkolnych w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawezym im. Biskupa z Miry Swietego Mikolaja w Zukowie.

§2. Zobowigzuj¢ nauczycieli do zapoznania si¢ z Procedurami oraz stosowania si¢ do
]ego zapisow.

§3. Zobowigzuje wychowawcow do zapoznania z Procedurami rodzicow/opickunow
prawnych swoich uczniow.

§4. Procedury korzystania ze sluzbowego telefonu komorkowego przez pracownikow
pedagogicznych w kontaktach z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz podczas
wycieczek szkolnych w Specjalnym Og$rodku Szkolno-Wychowawcezym im. Biskupa
z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie stanowia zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Specjelny Démdek Szkalno-Wychowawczy

im. Biskupa z Mir tago Mikotaja
83-330 Zukowo, ul. Gy _
NIP 589-16-40-926, REGON 000958000 Zalacznik Nr 1
tel. 58 681 83 71, fax. 58 685 96 06 do Zarzadzenia Nr 21/2026

Dyrektora SOSW w Zukowie
z dnia 21.09.2026r.

Procedura korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
przez pracownikéw pedagogicznych
w kontaktach z rodzicami/opiekunami prawnymi oraz podczas
wycieczek szkolnych
w Specjalnym Osrodku- Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa
z Miry Sw. Mikotaja w Zukowie

. Postanowienia ogodlne

Szkota dysponuje trzema stuzbowymi telefonami komérkowymi o okreslonym przeznaczeniu:
Telefon Stacjonarny: 58/681-83-71 (sekretariat)

Telefon komarkowy mobilny (sekretariat/Swietlica): 726-623-821

Oba telefony stuzg do biezgcego, pilnego kontaktu rodzicow/opiekunéw prawnych ze szkota.
Telefon Wyjazdowy (Wycieczkowy): 726-614-683

Stuzy do kontaktu z rodzicami/opiekunami prawnymi podczas wycieczek oraz do
dokumentowania wyjazdu (zdjecia). Na co dzien pozostaje w sekretariacie.

. Funkcja urzadzenia: Stuzbowy telefon komorkowy stuzy wytgcznie do celow stuzbowych
do niezbednego i pilnego kontaktu z rodzicami/opiekunami prawnymi uczniéw. Petni funkcje
interwencyjng 1 awaryjna. Drugi telefon zabierany jest na wycieczki (kontakt
z rodzicami/opiekunami prawnymi, placéwka, ewentualnie zdjecia).

. Miejsce przechowywania:. Stuzbowy telefon komorkowy (do pilnych kontaktow
Z rodzicamifopiekunami prawnymi)jest urzgdzeniem mobilnym, ktory w ciggu dnia zmienia swoje
miejsce stacjonowania w zaleznosci od godzin pracy szkoty. W godz. 7.00 -15.00 znajduje sie
w sekretariacie szkoty, od 15.00 do 17.00 w $wietlicy ,A”.

@ Telefon uzywany podczas wycieczek znajduje sie w sekretariacie i jest pobierany wg.
potrzeb (wycieczek) po zarejestrowaniu w zeszycie pobrania i zwrotow.
° Dostep do telefonu: Telefon jest obstugiwany przez pracownika sekretariatu - Panig

Sekretarz, ktéra posredniczy w kontakcie, przekazujgc telefon w przypadku pilnej i uzasadnionej
rozmowy odpowiedniemu nauczycielowi lub udostepnia aparat nauczycielowi w celu wykonania
potaczenia do rodzica/opiekuna prawnego, ktéry przechodzi do ustronnego miejsca na czas
rozmowy.

o Po zakonczeniu rozmowy nauczyciel oddaje kazdorazowo telefon do sekretariatu,
podobnie po zakonczonej wycieczce, oczyszczony ze zdje¢ aparat oddawany jest
w sekretariacie (odnotowanie w zeszycie pobrania/zwrotow). Wyjatkiem s3a polaczenia
interwencyjno-awaryjne, kiedy Pani Sekretarz zanosi telefon nauczycielowi, ten po
zakonczeniu rozmowy natychmiast go odnosi do sekretariatu — bez dokonywania wpisdéw
w zeszycie pobrania/ zwrotow.

° Telefon komérkowy nie jest osobistym telefonem zadnego z nauczycieli.

Gtowny kanat komunikacji: Telefon komoérkowy stuzbowy jest kanatem uzupeiniajacym.
Podstawowg formg kontaktu, stuzacg do przekazywania biezacych informagcji, informacji




o zachowaniu i og6lnym funkcjonowaniu ucznia oraz ogtoszen itp., pozostaje dziennik
elektroniczny, zeszyt kontaktow, telefon stacjonarny w biurze oraz spotkania osobiste
nauczycieli z rodzicem/opiekunem prawnym.

Il. Przyjete godziny kontaktu telefonicznego poprzez telefon
komoérkowy stuzbowy

Dni_robocze: Kontakt telefoniczny z nauczycielem jest mozliwy wytgcznie w dni robocze od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:30 do czasu ukoriczenia zajec lekcyjnych.

Od godziny 15.00 w zwigzku z nieczynnym sekretariatem telefon przenoszony jest przez Panig
Sekretarz do $wietlicy ,A”, pozostaje tam na czas trwania pracy $wietlicy do godz.17:00.

Czas zajeé lekcyjnych: W godzinach prowadzenia lekciji, zaje¢ terapeutycznych i gdy nie
zachodzi pilna, niezbedna i uzasadniona potrzeba kontaktu rodzica/opiekuna prawnego
z wychowawcg, nauczyciele nie powinni byé angazowani do odbioru potgczen z telefonu
stuzbowego, ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia bezpieczenstwa i ciggtosci zajec
uczniom.

Dni_wolne: W weekendy, dni ustawowo wolne od pracy, swieta, a takze w czasie przerw
swigtecznych, ferii i urlopéw nauczyciela, telefon stuzbowy jest wytgczony lub wyciszony i nikt
z pracownikéw placowki nie ma obowigzku odbierania potgczen,ani oddzwaniania w tym
czasie.

Szkota nie prowadzi rejestru oddzwaniania na numery, ktére probowaty sie potgczy¢ poza
godzinami pracy sekretariatu i Swietlicy oraz w dni wolne od pracy, w tym ustalonych ,dni
dyrektorskich”. Nie weryfikuje réwniez historii potgczen nieodebranych w czasie, gdy aparat byt
wytaczony.

lll. Katalog spraw (w jakich sprawach mozna dzwoni¢)

Kontakt telefoniczny poprzez stuzbowy telefon komoérkowy powinien byé ograniczony do
spraw pilnych i wymagajacych szybkiej, niezbednej reakcji. Oceny, czy sytuacja jest na tyle
pilna, by zakioéci¢ tok lekcji, dokonuje pracownik sekretariatu na podstawie rozmowy
z rodzicem/opiekunem prawnym (np. nagty wypadek losowy, sytuacja zagrozenia zdrowia).

Sprawy uprawniajace do kontaktu telefonicznego:

Nagte sytuacje losowe i rodzinne, w tym koniecznos$¢ rodzica/opiekuna prawnego do pilnego
odebrania dziecka ze szkoly, spéznienie, nagta zmiana osoby odbierajgce] dziecko ze Swietlicy
(w_pierwszej kolejnosci powiadomi¢ nalezy sekretariat, natomiast potwierdzenie tozsamosci
osoby odbierajacej powinno nastgpi¢ za pomoca sms na numer 726-623-821)

Pilne sprawy zagrazajgce bezpieczenstwu ucznia, nagte pogorszenie zdrowia, zastabnigcie,
atak epilepsji, nagty uraz lub wypadek na terenie placowki lub w trakcie wycieczki.

Omowienie waznych, pilnych zalecen np. lekarza w zakresie postepowania z dzieckiem,
wynikajacych ze stanu zdrowia (wylacznie w przypadku braku mozliwosci kontaktu
osobistego rodzica w placowce w najblizszym czasie, a sytuacja wymaga
natychmiastowej interwencji/ dziatan).

Poinformowanie rodzica/opiekuna prawnego o trwajgcym nasilonym i utrzymujgcym sie
w czasie trudnym zachowaniu ucznia, wystapieniu agresji , autoagresji itp.

Sytuacja ,terapeutyczna”, kiedy gtos rodzica/opiekuna prawnego styszany w telefonie ma
przyczyni¢ sie do poprawy samopoczucia ucznia, czy tez sytuacja treningu samodzielnosci,
kiedy n-l wydaje polecenie zwigzane z przygotowaniem i spakowaniem jakiego$s przedmiotu
w domu do plecaka, a rodzic/opiekun prawny styszy to polecenie i sprawdza w domu jego
realizacje. Warunkiem zrealizowania rozmowy terapeutycznej jest wczesniejsze ustalenie
terminu rodzica/opiekuna prawnego z nauczycielem poprzez zeszyt kontaktu (dowolne dni
i godziny).

Sprawy wylaczone z kontaktu telefonicznego:




Uzyskiwanie informacji o planowanych wydarzeniach klasowych, szkolnych, wycieczkach,
potrzebnych artykutach plastycznych, spozywczych, odpowiednim ubiorze ucznia (np. strdj
galowy, sportowy itp.) — informacje przekazywane sa drogg stuzbowg, a ich zaniechanie/
zapomnienie, nie wptynie na bezpieczenstwo dziecka.

Usprawiedliwianie rutynowych nieobecnosci (odbywa sie wytacznie pisemnie przez e-dziennik,
zeszyt kontaktu lub podczas spotkania indywidualnego).

Rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z trudnosciami w funkcjonowaniu ucznia oraz omawianie
postepdw, zmian w programie nauczania, realizowanych zaje¢ rewalidacyjnych (wymaga to
spotkania osobistego).

IV. Formy reagowania na wiadomosci SMS / komunikatory

Brak obstlugi SMS: Poniewaz telefon znajduje sie na state w sekretariacie i stuzy wielu
pracownikom, szkota nie obstuguje wiadomosci SMS przesytanych przez rodzicow/opiekunow
prawnych na ten numer (z wyjatkiem potwierdzenia danych osobowych osoby odbierajacej).

Wiadomosci SMS, MMS oraz wiadomosci z komunikatoréw internetowych wysytane przez
rodzicow/opiekunow prawnych na numer stuzbowy beda automatycznie ignorowane i nie beda
podstawg do podjecia jakichkolwiek dziatan przez nauczycieli.

Komunikatory internetowe: Zabrania sie uzywania prywatnych Iub zewnetrznych
komunikatorow (np. WhatsApp, Messenger) na telefonie.

V. Zasady dla rodzica/opiekuna prawnego dzwonigcego do
szkoly

Posrednictwo sekretariatu: Rodzic/opiekun prawny dzwonigcy na numer stuzbowy rozmawia
w pierwszej kolejnosci z pracownikiem sekretariatu (pani Sekretarz). Rodzic zobowigzany jest
podaé: swoje imie i nazwisko, imie i nazwisko ucznia i klase, nazwisko nauczyciela, z ktérym
istnieje pilna potrzeba kontaktu oraz cel kontaktu.

Pani sekretarz przekazuje telefon nauczycielowi, tylko i wylacznie celem odbycia pilnej
rozmowy, w pozostatych sytuacjach przekazuje informacje nauczycielowi, aby zadzwonit do
rodzica/opiekuna prawnego niezwtocznie w wolnym czasie od zaje¢ lekcyjnych.

Jesli nauczyciel w danym momencie przebywa poza szkotg lub jest niecbecny, pani Sekretarz
zapisuje notatke (kto dzwonit i w jakiej sprawie) i przekazuje jg nauczycielowi w najblizszym
mozliwym czasie, w zaleznosci od wagi informacji nauczyciel moze oddzwonié¢ w mozliwym dla
niego terminie.

VI. Zasady dla nauczyciela korzystajacego z telefonu

Inicjowanie kontaktu: Nauczyciel korzysta z telefonu komérkowego, pobranego z sekretariatu,
aby pilnie skontaktowa¢ sie z rodzicem/opiekunem prawnym wytgcznie w uzasadnionych
przypadkach bez wzgledu na pore i odbywane zajecia.

Inne sytuacje: bez nagtej, pilnej sytuacji, jednakze potrzebnej: Nauczyciel wykonuje pofaczenia
stuzbowe z telefonu komérkowego, pobranego z sekretariatu poza godzinami swoich lekcji, po
skonczonych zajeciach Ilub przed zajeciami (pobranie telefonu rejestruje w zeszycie
pobrania/zwrotow).

VIl. Szczegétowe zasady — telefon wyjazdowy

Telefon wyjazdowy jest pobierany przez kierownika wycieczki z sekretariatu (fakt ten
odnotowuije sie w zeszycie pobierania) i podlega rygorystycznym zasadom uzytkowania. Przed




planowanym wyjazdem podaje sie lub przypomina rodzicom/opiekunom prawnym numer
telefonu wycieczkowego 726-624-683.

Forma kontakiu na wyjezdzie: Telefon stuzy do kontakitu Kkierownika wycieczki
z rodzicami/opiekunami prawnymi (np. informacja o godzinie powrotu) oraz z dyrekcja szkoty
w sytuacjach awaryjnych.

Dokumentacja fotograficzna: Nauczyciel ma prawo wykorzystaé telefon stuzbowy do
wykonywania zdje¢ klasowych/grupowych w celach dokumentacyjnych lub promocyjnych szkoty
(np. na strone WWW/Facebooka szkoty, obowigzujg tu zgody rodzicow/opiekundéw prawnych).
Procedura zwrotu telefonu i czyszczenia pamieci:

Zgranie zdje¢: Po powrocie z wycieczki, nauczyciel ma obowigzek niezwlocznie przeniesc
wykonane zdjecia z pamieci telefonu na oficjainy, zabezpieczony dysk zewnetrzny lub chmure
szkolna.

Usuwanie danych: Po upewnieniu sie, ze zdjecia zostaty poprawnie skopiowane, nauczyciel jest
zobowigzany do catkowitego i trwatego usuniecia wszystkich zdje¢ uczniow z pamieci telefonu
(w tym oproznienia systemowego kosza/folderu "Ostatnio usuniete").

Rozliczenie w sekretariacie: Nauczyciel oddaje do sekretariatu telefon czysty, bez zapisanych
wizerunkéw dzieci w pamieci urzadzenia, co potwierdza podpisem w Zeszycie pobierania
i zwrotow

VIil. Postanowienia koncowe i kultura komunikacji

W telefonie stuzbowym komaorkowym nie tworzy sie bazy kontaktéow.
Standardy rozmowy: Obie strony zobowigzane sg do zachowania kultury osobistej, szacunku
oraz opanowania.




