
 

 

Załącznik nr 6 

 

 

NOTATKA SŁUŻBOWA 

 

 

      
.............................................. 

Miejscowość, data 

   

NOTATKA SŁUŻBOWA  

   

Nauczyciel/pracownik funkcja 
............................................................................................................................................................................ 

 

Data zdarzenia: 
..................................................................................................................................................................................... 

Data i godzina sporządzenia notatki: 

.................................................................................................................................................... 

Miejsce zdarzenia lub rozmowy: 

.................................................................................................................................................... 

  

Źródło informacji: zgłoszenie małoletniego / obserwacja pracownika / informacja od rodzica lub opiekuna / informacja od 

innego ucznia / informacja od instytucji / inne: .................................................... 

Osoby uczestniczące w zdarzeniu:  

Osoby obecne przy rozmowie lub zdarzeniu oraz ich rola: 

 

............................................................................................................................................................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….. 

Sposób uzyskania informacji: rozmowa / obserwacja / zgłoszenie pisemne / wiadomość elektroniczna / inny sposób: 

.................................................... 

Krótki opis sytuacji (zdarzenia): 

Opis powinien zawierać wyłącznie fakty, możliwie dokładne cytaty lub zachowania 

zaobserwowane przez pracownika, bez ocen, domysłów, diagnoz i rozstrzygania, czy doszło 



 

 

do krzywdzenia. W przypadku ucznia niemówiącego należy opisać także istotne sygnały 

niewerbalne, zmianę zachowania, reakcje ciała, wskazywane osoby, miejsca, przedmioty lub 

symbole. 

 

................................................................................................................................................................................................................................ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………..................................................................................................................................

................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………….. 

 

Działania, kroki podjęte przez nauczyciela/pracownika: 

Należy wpisać wyłącznie działania faktycznie podjęte przez nauczyciela/pracownika, w 

szczególności: zabezpieczenie dobra ucznia, udzielenie wsparcia, rozmowę, poinformowanie 

przełożonego, wychowawcy, Osoby Godnej Zaufania albo innej właściwej osoby. Notatka nie 

służy do podejmowania decyzji o dalszej procedurze. 

 

............................................................................................................................................................................................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….. 

Komu przekazano notatkę / informację: wychowawcy / Osobie Godnej Zaufania / Dyrektorowi / Wicedyrektorowi / 

innemu pracownikowi: .................................... Data i godzina przekazania: .................................... 

Czy dołączono załączniki lub materiały? Tak / Nie. Jeżeli tak, jakie: kopia wiadomości / zdjęcie / wydruk / zrzut 

ekranu / inne: .................................................... 

                                            

 

 

……………………………

…………… 

             (data i podpis) 



 

 

Notatka Służbowa może zostać sporządzona przez każdego pracownika, który był świadkiem 

zdarzenia, przeprowadził rozmowę, przyjął informację albo zauważył okoliczności 

wymagające odnotowania. Sporządzenie notatki nie oznacza automatycznie wszczęcia 

interwencji w trybie SOM. 

 


