PROCEDURA INFORMOWANIA DYREKTORA LUB WICEDYREKTORA
MLODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII W ELEKAWIE

Nauczyciel/wychowawca ma obowigzek poinformowa¢ Dyrektora Iub Wicedyrektora
Miodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie o wszelkich zdarzeniach, ktéore mogag
zaktoca¢ prawidlowa organizacj¢ pracy placowki, prace wychowawcza, prace dydaktyczna,
bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow i pracownikéw MOS w tekawie.

1. Nauczyciel/wychowawca udziela Dyrekcji informacji osobiscie lub telefonicznie.

2. Nauczyciel/wychowawca jest zobligowany sporzadzi¢ i dostarczy¢ do sekretariatu
notatke

z zaistniatego zdarzenia.



PROCEDURA WYJSC Z GRUPA WYCHOWAWCZA/ODDZIALEM KLASOWYM
POZA TEREN PLACOWKI

Nauczyciel/ wychowawca jest zobligowany do odnotowywania w ,,Rejestrze wyj$¢ poza teren
Miodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie” kazdego wyjscia grupy/klasy poza teren
placowki. Nauczyciel/wychowawca w rejestrze odnotowuje:

1. liczebnos$¢ i numer grupy/klasy
2. cel wyjscia

3. godzing wyjscia

4. godzing powrotu

5. uwagi — w razie potrzeb

Do wyjazdow zaplanowanych oprécz wpisu do rejestru, sporzadza si¢ karte wycieczki i
przedktada

u Dyrektora MOS w Lekawie. Nauczyciel/wychowawca zabiera jedynie klas¢/grupeg, w ktorej
odbywa lekcj¢ lub sprawuje dyzur. Zabrania si¢ zabierania wychowankow z innych
oddziatéw, chyba Zze wymaga tego sytuacja lub specyfika zajeé. Jezeli nie jest mozliwe
zabranie catej grupy/klasy lub ze wzgledu na charakter wyjazdu konieczne jest zabranie
wychowankow roznych oddziatow, nalezy
o tym poinformowac¢ dyrektora lub wicedyrektora, ktory zadba o prawidilowg organizacje

pracy.



PROCEDURY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU PRZYJAZDU WYCHOWANKA
POD WPLYWEM ALKOHOLU LUB SRODKOW ODURZAJACYCH

1. Pracownik pedagogiczny odizolowuje wychowanka od reszty grupy, ze wzgledow
bezpieczenstwa nie pozostawia go samego, dba o to by jego zycie ani zdrowie nie zostato
Zagrozone.

2. Pracownik pedagogiczny powiadamia dyrekcje placowki, odpowiednie stuzby- policja,
pogotowie oraz rodzicéw/opiekunow prawnych.

3. W przypadku gdy policja, pogotowie nie podjety decyzji o zabraniu wychowanka do
szpitala, izby wytrzezwien itp., pracownik pedagogiczny zobowiazuje rodzicéw/ opiekunow
prawnych do niezwlocznego odebrania wychowanka z Osrodka.

4. Dyrektor wyznacza pracownika pedagogicznego do indywidualnego nadzoru nad
wychowankiem bedacym pod wptywem alkoholu lub srodkow odurzajacych.

5. W przypadku, gdy rodzice/ opiekunowie prawni odméwig niezwlocznego odebrania
wychowanka placowki, o czasie indywidualnej opieki decyduje dyrektor po konsultacji z
pracownikiem pedagogicznym petnigcym indywidualny nadzér nad wychowankiem, ktory
jest pod wptywem alkoholu lub srodkow odurzajacych.

6. Pracownik pedagogiczny zobowigzany jest do sporzadzenia notatki ze zdarzenia i
niezwlocznego przekazania jej dyrekcji.



PROCEDURY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU UJAWNIENIA NA TERENIE
OSRODKA WYCHOWANKA BEDACEGO POD WPLYWEM ALKOHOLU LUB
SRODKOW ODURZAJACYCH

1. Nalezy odizolowa¢ wychowanka od grupy, pamigtajac, aby nie zostawi¢ go samego.

2. W przypadku, gdy swoim zachowaniem i stanem zdrowia stwarza zagrozenie dla swojego
zycia lub zdrowia innych os6b nalezy wezwa¢ pomoc medyczng w celu stwierdzenia stanu
trzezwosci lub korzystania ze srodkéw odurzajacych i udzielenia pomocy medyczne;.

3. Ustali¢ Zrodto pochodzenia alkoholu lub srodkoéw odurzajacych.
4. Ustali¢ $wiadkdw majacych zwigzek ze zdarzeniem.

5. Powiadomi¢ Policje¢ w przypadku, gdy stan zdrowia, zachowanie wychowanka i zaistniala
sytuacja daja powody do interwencji Policji.

6. Wychowawca w obecnosci innej osoby na podstawie pisemnej zgody rodzica moze
dokona¢ na podstawie testow stwierdzenie korzystania ze $rodkéw odurzajacych przez
wychowanka.

7. Jesli brakuje zgody rodzicow lub wychowanek odmawia poddaniu si¢ badaniu nalezy
wezwaé Policje, ktérzy moga dokona¢ badania trzezwoSci lub stwierdzenia korzystania ze
srodkoéw odurzajacych. W przypadku stwierdzenia u wychowanka w wydychanym powietrzu
stezenia alkoholu powyzej 0,25 mg w 1dm3 Policja moze przewiez¢ wychowanka do izby
wytrzezwien lub w przypadku jej braku, do policyjnego pomieszczenia dla o0sob
zatrzymanych. O fakcie umieszczenia zawiadamia si¢ rodzicow. Koszty pobytu wychowanka
w izbie wytrzezwien reguluje rodzic lub opiekun prawny wychowanka.



PROCEDURY W PRZYPADKU, GDY WYCHOWAWCA PODEJRZEWA, ZE
WYCHOWANEK POSIADA PRZY SOBIE SUBSTANCJE PRZYPOMINAJACA
NARKOTYK

1. Wychowawca w obecnosci innej osoby (wychowawca, pedagog, psycholog, dyrektor, itp.)
ma prawo zadaé, aby wychowanek przekazal mu ta substancj¢, pokazal zawarto$¢ kieszeni
(we wlasnej odziezy) oraz gdy posiada przy sobie torbg, ewentualnie innych przedmiotow
budzacych podejrzenie co do ich zwigzku z poszukiwang substancja. Wychowawca nie ma
prawa samodzielnie wykona¢ czynno$ci przeszukania odziezy — jest to czynnos$¢ zastrzezona
wylacznie dla policji.

2. Wychowawca o swoich spostrzezeniach powiadamia dyrektora lub wicedyrektora
Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lekawie.

3. W przypadku, gdy uczen, mimo wezwania, odmawia przekazania wychowawcy substancji
pokazania zawarto$ci torby, wychowawca, pedagog lub Dyrekcja Mlodziezowego Osrodka
wzywa policje, ktéra poszukuje odziez i przedmioty nalezagce do wychowanka oraz
zabezpiecza znaleziong substancj¢ i zabiera j3 do ekspertyzy.

4. Jezeli wychowanek wyda substancje dobrowolnie, wychowawca, po odpowiednim
zabezpieczeniu, probuje ustali¢, w jaki sposob i1 od kogo, wychowanek to nabyl, sporzadza
doktadng notatke z ustalen wraz ze swoimi spostrzezeniami.

Uwaga:
Zgodnie z przepisami ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii - w Polsce karalne jest:

a) Posiadanie kazdej ilosci srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych;

b) Wprowadzanie do obrotu srodku odurzajacych;

c) Udzielanie innej osobie, utatwienie lub umozliwienie ich uzycia oraz naktaniania do
uzycia;

d) Wytwarzanie 1 przetwarzanie srodkow odurzajacych.

Kazde z wymienionych zachowan jest czynem karalnym w rozumieniu przepisOw ustawy
o postepowaniu w sprawach nieletnich, jesli sprawcg jest wychowanek, ktéry ukonczyt 13 lat,
a nie ukonczyl 17 lat. Z przestepstwem mamy do czynienia, jezeli ktory$ z wymienionych
czyndw popetni wychowanek, po ukonczeniu 17 lat. W takiej sytuacji maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

- Kodeks postepowania karnego. Jezeli przestgpstwo ma miejsce na terenie Mtodziezowego
Osrodka, nalezy wezwac policje.

W kazdym przypadku popelnienia czynu karalnego przez ucznia, ktory nie ukonczyt 17 lat
nalezy zawiadomi¢ policj¢ lub sad rodzinny, a w przypadku popelnienia przestgpstwa przez
ucznia, ktory ukonczyt 17 rok zycia prokuratora lub policj¢ (art. 4 Upn i art. 304 Kpk).



PROCEDURA PRZYJAZDOW I WYJAZDOW WYCHOWANKOW

Wychowankowie MOS urlopowani zostaja do rodzicow lub opiekunéw prawnych po
uprzedniej zgodzie wychowawcow pracujacych w grupie internackiej. Urlopowania mogg
odbywac¢ si¢ w kazdy wolny od zaje¢ weekend oraz w kazdy inny dzien wolny od zajec
dydaktycznych.

W trakcie wyjazdu wychowanka z placowki:
1. Wychowawca sprawdza z kartg odziezowa stan faktyczny odziezy znajdujacej si¢ w torbie
2. Wydaje wychowankowi pienigdze na podrdz, legitymacje oraz telefon komérkowy

3. Dokonuje kontroli szafki wychowanka (sprawdza czy wychowanek nie pozostawit czegos
w pokoju)

3. Kiedy wychowanek zostanie zaopatrzony w potrzebne rzeczy odnotowuje to w rejestrze
przepustek i wypuszcza wychowanka z placowki.

W trakcie przyjazdu wychowanka po urlopowaniu do placowki:

1.Wychowawca zaprasza wychowanka do pokoju wychowawcow, gdzie przyjmuje do
depozytu od nieletniego tel. komérkowy i kieszonkowe.

2. Dokonuje spisu odziezy 1 wszystkich posiadanych rzeczy osobistych.

3. Zadaje pytanie czy wychowanek przywidzt niedozwolone rzeczy w postaci alkoholu,
papieroséw czy narkotykow.

4. Prosi wychowanka aby oddat niebezpieczne lub niedozwolone rzeczy 1 substancje.

5. Odnotowuje w rejestrze przepustek datg 1 godzing powrotu.



PROCEDURA POWIADAMIANIA O ZAKEOCENIU TOKU LEKCJI

Poprzez zaklocenie toku lekcji nalezy rozumie¢ wszelkie dzialania ucznidéw uniemozliwiajace
normalng realizacj¢ zaj¢¢ dydaktycznych i1 wychowawczych (wulgarne zachowanie w
stosunku do rowiesnikow, nauczyciela, glosne rozmowy, spacery po sali, brak reakcji na
polecenia nauczyciela).

1. Jezeli zachowanie pojedynczego ucznia lub kilku ucznidéw nie pozwala nauczycielowi na
normalng realizacj¢ lekcji, wysyla on przewodniczacego samorzadu klasowego z informacjg
do pedagoga,
a w przypadku gdy go nie zastanie, do Dyrekcji MOS w Lekawie.

2. Pedagog zobowigzany jest do udania si¢ do sali wskazanej przez nauczyciela 1 ustalenia
przeszkadzajacych uczniow, a w razie konieczno$ci do zabrania ich z sali lekcyjnej do
odrgbnego pomieszczenia np. do gabinetu pedagoga lub w uzasadnionych przypadkach do
gabinetu dyrektora.

3. Pedagog przeprowadza z uczniami rozmowe 1 ustala konsekwencje zachowania w
zalezno$ci od popetnionego wykroczenia

4. Jezeli uczen w razacy sposob ztamat zasady, pedagog powiadamia dyrektora szkoty.

5. Jezeli przyczyna zaklocenia toku lekcji byty przypadki okreslone w innych procedurach
postgpowan, nalezy postepowac wedhlug tych procedur.

6. Nie nalezy zaktoca¢ toku lekcji innym nauczycielom (np. wychowawcom, ktorych
uczniowie aktualnie popeknili wykroczenie).

7. Nauczyciel sporzadza notatke stuzbowa z przebiegu lekcji.

8. Pedagog sporzadza notatke stuzbowa z rozmowy z wychowankami.



PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC AKTOW WANDALIZMU NA TERENIE
OSRODKA

1. Niezwloczne powiadomienie dyrektora .
2. Wychowawca wyjasnia okolicznosci zaj$cia.
3. Wobec ucznia stosuje si¢ sankcje zgodne ze statutem Osrodka.

4. Wychowawca zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zajscia i przekazania jej do
Dyrekcji MOS w Lekawie.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI BOJKI MIEDZY
WYCHOWANKAMI NA TERENIE OSRODKA

1. Nauczyciel / wychowawca obecny przy zajsciu wydaje nakaz natychmiastowego
zaprzestania bojki, w razie potrzeby rozdziela uczniow przy pomocy innego nauczyciela lub
pracownika.

2. W przypadku obrazen na ciele, niepokojacego stanu zdrowia ucznia,
nauczyciel/wychowawca

w pierwszej kolejnosci powiadamia dyrektora Os$rodka, jesli zachodzi taka potrzeba
powiadamia pogotowie ratunkowe.

3. Nauczyciel powiadamia Dyrekcje i pedagoga.

6. Nauczyciel/wychowawca w szczegdlnych wypadkach powiadamia Policj¢ i Sad Rodzinny.
7. Wychowawca zawsze o sytuacji zawiadamia rodzicéw / prawnych opiekunow.

8. Wobec uczestnikow zajscia stosuje si¢ konsekwencje zapisane w statucie Osrodka.

9. Wychowawca zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zajécia i przekazania jej
dyrektorowi.



PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC UCZNIA UZYWAJACEGO
WULGARYZMOW WOBEC ROWIESNIKOW, AGRESJA SEOWNA

1. Rozmowa nauczyciela/wychowawcy z uczniem prowadzona bezposrednio po zaistniatym
zdarzeniu.

2. Nauczyciel/wychowawca i pedagog opracowuja plan pracy z uczniem.

3. Wychowawca zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zajécia i przekazania jej
dyrektorowi.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI KRADZIEZY NA TERENIE
OSRODKA

1. Poszkodowany zgtasza kradziez nauczycielowi/ wychowawcy.

2. Nastepuje wyjasnienie okolicznosci zajscia kradziezy: w przypadku kradziezy
przedmiotow

o znikomej wartosci sytuacja wyjasniana jest migedzy poszkodowanym a wychowawca.
W przypadku kradziezy wartosciowych przedmiotéw o zajsciu informowany jest dyrektor

i pedagog.

3. W szczegblnych przypadkach (decyduje dyrektor) powiadamiana jest Policja i Sad
Rodzinny.

4. Wychowawca zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zajScia i przekazania jej
dyrektorowi

5. Wobec winnego ucznia stosuje si¢ konsekwencje zapisane w statucie Osrodka.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ZASTRASZANIA, WYMUSZANIA,
WYWIERANIA PRESJI NA TERENIE OSRODKA ORAZ INNYCH RODZAJOW
PRZEMOCY PSYCHICZNEJ

1. Zgloszenie zajécia do nauczyciela lub wychowawcy.
2. Nauczyciel / wychowawca niezwlocznie informuje dyrektora Os$rodka, pedagoga.

3. Wychowawca wyjasnia okoliczno$ci zaj$cia, w obecnosci pedagoga, a nastgpnie dyrektora
placowki.

4. W szczegblnych przypadkach (decyduje dyrektor) powiadamiana jest Policja lub Sad
Rodzinny.

5.Wobec winnego wychowanka stosuje si¢ srodki zapisane w statucie Osrodka.

6. Wychowawca zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zajécia i przekazania jej
dyrektorowi



PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI ATAKU WYCHOWANKA W
STOSUNKU DO NAUCZYCIELIL, WYCHOWAWCY (AGRESJA SEOWNA,
WULGARYZMY)

1. Poszkodowany powiadamia dyrektora szkoty.
2. Dyrektor wyjasnia okoliczno$ci zaj$cia, powiadamia wychowawcg.

3. Wychowawca opracowuje plan pracy z uczniem, w porozumieniu z pedagogiem i
psychologiem.

4. W przypadku zniewazenia nauczyciela, wychowawcy, dyrektor powiadamia Policje.
5. Wobec ucznia stosuje si¢ Srodki wychowawcze zapisane w statucie Osrodka.

6. Wychowawca zobowiazany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia 1 przechowywania jej w
aktach wychowanka.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI AGRESJI FIZYCZNEJ UCZNIA W
STOSUNKU DO NAUCZYCIELA/ WYCHOWAWCY

1. Powiadomienie dyrektora.

2. Dyrektor powiadamia Policjg.

3. Wychowawca powiadamia rodzicow w trybie natychmiastowym.
4. Wobec sprawcy stosuje si¢ srodki zapisane w statucie Osrodka.

5. Wychowawca zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z zaj$cia 1 przechowywania jej w
aktach wychowanka.



PROCEDURA POSTEPOWANIA DYREKTORA OSRODKA W PRZYPADKU, GDY
POLICJA DOKONUJE ZATRZYMANIA NIELETNIEGO SPRAWCY CZYNU
KARALNEGO PRZEBYWAJACEGO W OSRODKU.

1. Funkcjonariusz Policji przedstawia dyrektorowi powod przybycia i okazuje si¢ legitymacja
stuzbowa.

2. Dyrektor zapisuje dane osobowe i numer legitymacji stuzbowej policjanta celem
sporzadzenia wtasnej dokumentacji.

3. Policjant informuje dyrektora o zamiarze zatrzymania wychowanka.

4. Pedagog lub nauczyciel sprowadza nieletniego do gabinetu dyrektora, gdzie policjant
informuje go o przyczynach przybycia i czynnosciach, jakie zostang wykonane w zwigzku ze
sprawg np. przestuchanie, okazanie.

5. Pedagog informuje telefonicznie rodzicéw o podjetych dziataniach wzgledem ich dziecka
przez Policje. W przypadku braku kontaktu telefonicznego sporzadza pisemng informacje¢ i
przesyta do miejsca ich zamieszkania.

6. W przestuchaniu nieletniego, ktore sg przeprowadzane w Osrodku lub w jednostce Policji
uczestniczy wychowawca lub pedagog, psycholog.

7. Przy realizacji czynno$ci zwigzanych z zatrzymaniem nieletniego - ucznia na terenie
Osrodka nalezy zachowac dyskrecje.



PROCEDURA POSTEPOWANIA DYREKTORA/PEDAGOGA W PRZYPADKU
UZYSKANIA INFORMACJI
O POPEENIENIU PRZESTEPSTWA SCIGANEGO Z URZEDU NA TERENIE
OSRODKA

1. Dyrektor lub pedagog przyjmuje do wiadomosci informacj¢ o przestepstwie (wykroczeniu),
zapewnia dyskrecj¢ przekazujagcemu informacje poprzez wystuchuje go bez $wiadkow.
Odnotowuje personalia uczestnikow i $wiadkdéw, godzing zgltoszenia oraz zawiadamia Policjg.

2. Zapewnia, w miar¢ potrzeby, niezbedng pomoc lekarska pokrzywdzonym.

3. Bez zbednej zwloki sprawdza w dostepny sposdb wiarygodnos¢ informacji, jezeli
wychowanek podaje swiadkdw, to w rozmowie z jak najmniejsza ilosciag Swiadkow nalezy
uwiarygodni¢ informacje,

4. Sprawdza, czy zdarzenie zaistniato na terenie osrodka.
5. W rozmowie z pokrzywdzonym ustala liczbe sprawcow 1 ich dane personalne.
6. Nie naglasnia zdarzenia.

7. W przypadku braku watpliwosci, co do faktu zaistnienia zdarzenia, o ile jest to konieczne i
mozliwe, nalezy zatrzyma¢ do czasu przybycia Policji ofiare przestgpstwa 1 jego sprawce
(6w), konieczno$¢ zatrzymania moze wynika¢ z proby ucieczki, ukrycia skradzionych
przedmiotow. O fakcie zatrzymania bezwzglednie nalezy powiadomi¢ rodzicow lub
opiekunow prawnych.

8. Sprawca czynu pozostaje pod opieka pedagoga lub wychowawcy lub nauczyciela do chwili
przybycia Policji.

9. Jezeli sprawcow jest kilku w miarg¢ mozliwosci nalezy prowadzi¢ szczegdtowa obserwacje.
10. Ofiarg nalezy odizolowa¢ od sprawcow.

11. W przypadku odnalezienia rzeczy pochodzacych z przestgpstwa lub stuzacych do
popelnienia przestgpstwa nalezy je zabezpieczy¢.

Wykona¢ ewentualne czynnosci przez przejmujacego sprawe policjanta.
Zakazy:

A. Nie nalezy ,,na wtasng reke” konfrontowa¢ uczestnikow zdarzenia, dazy¢ do pojednania

itp.

B. Bezwzglednie nie nalezy dokonywac przeszukania.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZALOBY PO SMIERCI UCZNIA

1. Dziatania uprzedzajace:
- omoOwienie procedury postepowania na forum Rady Pedagogicznej,

- omoOwienie tematyki stresu, traumy, zatoby, reakcji typowych dla stresu pourazowego na
forum Rady Pedagogiczne;j.

Dziatania interwencyjne:
1. Dyrektor i pedagog informuja nauczycieli, wychowawcow,

2. Pedagog przypomina zasady dyskusji z uczniami, uwzgledniajac elementy odreagowania
na godzinach wychowawczych, innych zajeciach wychowawczych,

3. Wychowawca informuje wychowankéw na forum grupy,
4. Dyrektor stwarza mozliwos$¢ uczestniczenia w ceremoniach pogrzebowych.
Dziatania naprawcze:

1. Wychowawca ocenia potrzeby, monitoruje stan psychiczny wychowankoéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem reakcji stresu pourazowego, zwraca uwage na uczniow, u ktorych stwierdza
si¢ szczegolnie ostry lub chroniczny przebieg reakcji,

2. Wychowawca konsultuje sytuacje z psychologiem, pedagogiem, ktorzy zasiegaja opinii
specjalistow 1 utatwiajg kontakt ze specjalistami z placowek wsparcia zewnetrznego.



PROCEDURA POSTEPOWANIA NAUCZYCIELI/ WYCHOWAWCOW W
PRZYPADKU KONIECZNOSCI ZAWIADAMIANIA O SMIERCI WYCHOWANKA

1. Powiadamianie o §mierci zawsze powinno si¢ odbywac ,,twarza w twarz”.
2. Prawidlowe powiadomienie o §mierci musi spetni¢ nastepujace warunki:
- dostarczy¢ niezbedne informacje;

- udzieli¢ pierwszego wsparcia rodzinie;

- ochroni¢ godnosc¢;

- okaza¢ szacunek wobec ofiary jak i powiadamianej rodziny.

3.Powiadomienie powinno odby¢ si¢ w czasie mozliwie jak najkrotszym od ustalenia
tozsamosci ofiary i ustalenia tozsamosci 0sob jej najblizszych,

4. Przed powiadomieniem nalezy zebra¢ informacje o relacjach ofiary z osobg powiadamiana,
o stanie zdrowia osoby powiadamianej (zwtaszcza choroby serca, krazenia, cukrzyca itp.),
ktére sg istotne do przewidywania sposobu reakcji osoby powiadamianej. Osoby
powiadamiane mogg reagowa¢ w sposob bardzo emocjonalny, moga potrzebowaé pierwszej
pomocy. Warto przygotowac sobie wsparcie pogotowia medycznego, zeby moc umozliwi¢ w
razie potrzeby natychmiastowg interwencj¢ lekarska,

5. Powiadomienie o $mierci powinno odbywac si¢, przez co najmniej dwie osoby. Jedna
udziela informacji, druga za§ obserwuje reakcje osoby powiadamianej. Powiadomienie
powinno odby¢ si¢ na terenie przyjaznym osobie powiadamiane;.

6. Zawiadomienie powinno by¢ mozliwie jak najprostsze. Powinno si¢ wyrazi¢ wspotczucie
| zrozumienie.

7. Trzeba by¢ przygotowanym na udzielenie wszystkich informacji, jakich bedzie wymagata
osoba powiadamiana. Osoby te czesto czuja potrzeb¢ dowiedzenia si¢ szczegdtow
dotyczacych $mierci bliskiego, okolicznosci itp. (jak, w jaki sposob, kiedy, gdzie). Udzielane
informacje powinny by¢ proste i zwigzte. Nalezy unika¢ drastycznych szczegotow i
informacji niepotrzebnych, odnoszacych si¢ do drugorzednych elementoéw sprawy.

8. Nalezy skupi¢ si¢ na udzieleniu pomocy i wsparcia rodzinie zmartego.

9. Nie nalezy, po zawiadomieniu o $mierci, zostawi¢ rodziny i bliskich zmartego samych, bez
opieki. Powinien zosta¢ pracownik Osrodka lub psycholog tak dlugo, az minie pierwsza
reakcja- szok lub pojawiaja si¢ osoby bliskie np. cztlonkowie rodziny, znajomi, przyjaciele.
Nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe (telefon, ewentualnie adres), aby udzieli¢ informacji i
wsparcia, w razie potrzeby. Aby rodzina ofiary nie czula si¢ osamotniona, nalezy podac
adresy instytucji udzielajgcych wsparcia.



10. Jezeli rodzina zmartego nie znajduje si¢ w miejscu zamieszkania, nalezy powiadomic
sasiadow

o potrzebie kontaktu z rodzing (powodem jest wydarzenie nadzwyczajne, interwencja z
udzialem lekarza itp.), natomiast nie nalezy udziela¢ szczegotowych informacji sgsiadom, nie
nalezy wspomina¢ o $mierci, aby to nie oni zawiadomili rodzing zmartego.

11. W realiach Osrodka rodzina nie powinna dowiadywac si¢ o $§mierci ucznia z mediéw lub
od 0sob trzecich. Obowiazek informowania lezy po stronie personelu Osrodka, dyrekc;ji.

12. Absolutnie unika¢ nalezy powierzania zadania informowania o §mierci nastolatkom.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZDARZENIA
PSYCHOTYCZNEGO UCZNIA

1. Dzialania interwencyjne nauczycieli / wychowawcow

- nie pozostawiaj ucznia samego,

- reaguj spokojnie, tagodnie,

- bez rozglosu przeprowadz wychowanka w spokojne miejsce,

- na ile to mozliwe, nie rozpowszechniaj w Osrodku informacji o zdarzeniu,
- zawiadom pogotowie ratunkowe,

- nie skupiaj si¢ na rozstrzyganiu, czy to jest psychoza.

2. Dziatania naprawcze:

- jezeli wychowanek wraca po leczeniu szpitalnym nalezy przygotowaé do tego grupe, np.
przeprowadzi¢ zaj¢cia edukacyjne na temat: ,,Czym jest choroba psychiczna” (jezeli fakt
choroby jest ogolnie znany)

- jezeli wychowanek sobie tego nie zyczy, nie informowaé grupy.

- jezeli wychowanek opowiada o swoim leczeniu psychicznym innym wychowankom i nie
jest to tajemnica mozemy informowaé grupe o dojrzatym podej$ciu i traktowaniu ludzi
chorych psychicznie.

- wzig¢ pod uwage skutki uboczne leczenia i1 choroby przy okresleniu wymagah wobec
ucznia.

- konsultowa¢ postgpowanie z lekarzem oddzialowym, na ktorym leczy si¢ wychowanek,
ktory to lekarz jednak nie musi udziela¢ informac;ji.

- udzieli¢ elementarnego wsparcia rodzicom, w tym wskaza¢ mozliwo$¢ skorzystania z form
pomocy dostepnych zewnetrznych osrodkach.



PROCEDURA POSTEPOWANIA PO ZAISTNIENIU WYPADKU WYCHOWANKA

1. Jezeli zdarzy si¢ wypadek wychowanka kazdy pracownik Osrodka, ktory powziat
wiadomos¢

o wypadku, niezwlocznie zapewnia poszkodowanemu opieke, w szczeg6lnosci sprowadzajac
fachowa pomoc medyczng, a w miar¢ mozliwosci udzielajac poszkodowanemu pierwszej
pomocy.

2. Pracownik doprowadza poszkodowanego do pokoju wychowawcoéw, zawiadamiajac zaraz
potem dyrektora.

3. Jesli nauczyciel, wychowawca ma w tym czasie zaj¢cia z klasa, grupg - prosi o nadzor nad
swoja klasa, grupa kolege uczacego w najblizszej sali.

5. Jesli wypadek zostal spowodowany niesprawno$cia techniczng pomieszczenia lub
urzadzen- miejsce wypadku nalezy pozostawi¢ nienaruszone w celu dokonania ogledzin lub
szkicu,

6. Jesli wypadek zdarzylby si¢ pod nieobecno$¢ dyrektora Osrodka, nauczyciel /
wychowawca decyduje sam o postgpowaniu.

7. W kazdym trudniejszym przypadku nauczyciel wzywa pogotowie ratunkowe oraz
telefonicznie powiadamia dyrektora.

8. Jesli wypadek zdarzyt si¢ w czasie wycieczki (biwaku)- wszystkie stosowne decyzje
podejmuje Kierownik imprezy i odpowiada za nie.

9. O kazdym niebezpiecznym wypadku dyrektor zawiadamia niezwlocznie:

- inspektora bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
- organ prowadzacy szkote.

10. O wypadku $miertelnym, ciezkim i zbiorowym zawiadamia si¢ niezwlocznie prokuratora i
kuratora o§wiaty.

11. O wypadku, do ktorego doszto w wyniku zatrucia zawiadamia si¢ niezwlocznie
panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU EWAKUACJI OSRODKA

1. Decyzje o ewakuacji podejmuje dyrektor Osrodka.

2. Niezwlocznie powiadamia wszystkich pracownikow przebywajacych na terenie
ewakuowanego odcinka.

3. W pierwszej kolejnosci ewakuowane sa osoby z pomieszczen zagrozonych. W dalszej
kolejnosci ewakuuje si¢ osoby poczynajac od najwyzszej kondygnacji.

4. Ewakuacja odbywa si¢ zgodnie z opracowang instrukcjg organizacji i przebiegu ewakuacji.
5. Pomieszczenia na parterze w szczeg6élnych przypadkach moga by¢ opuszczane przez okna.

6. Nauczyciel, wychowawca powinien uporzadkowac grupe w ten sposob, aby bezposrednio
za nim znajdowaly si¢ osoby najstabsze fizycznie, grupe zamykaja odpowiedzialni
wychowankowie, ktérzy moga, w razie potrzeby, wesprze¢ stabszych.

7. Nie nalezy bez potrzeby otwiera¢ okien i drzwi.
8. Pomieszczenia opuszczane nie powinny by¢ zamykane na klucz
9. Po zakonczeniu ewakuacji opiekun grupy zobowiazany jest do sprawdzenia listy obecnosci.

10. W razie podejrzenia, ze ktos§ mogt pozosta¢ w strefie zagrozonej, nalezy powiadomic
stuzby ratownicze.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU POZARU W BUDYNKU
OSRODKA

1. W sytuacji zagrozenia pozarem nalezy zachowa¢ przede wszystkim spokdj, oceni¢ sytuacje
i podja¢ dziatania zgodnie z obowigzujgcymi procedurami..

2. Jezeli zauwazy si¢ pozar lub otrzyma informacj¢ o pozarze, nalezy natychmiast
zaalarmowa¢ wszystkie osoby znajdujace si¢ w bezposrednim otoczeniu strefy objetej
pozarem oraz Panstwowa Straz Pozarng lub zadzwoni¢ pod numer alarmowy 112.

3. Nalezy uzy¢ ustalonego alarmu pozarowego sygnalizowanego przez dzwonek szkolny (5
krétkich dzwonkow).

4. O zdarzeniu nalezy poinformowa¢ natychmiast dyrektora Osrodka.

5. Nalezy bezzwlocznie przystapi¢ do gaszenia pozaru przy pomocy sprzgtu gasniczego
znajdujacego si¢ w budynku.

UWAGA!
6. Nie wolno gasi¢ ognia, ktérego nie jest si¢ w stanie opanowac!
7. Nie gasi si¢ wodg urzadzen pod napigciem oraz cieczy tatwopalnych!

8. Dyrektor zarzadza ewakuacj¢ ze strefy zagrozonej. Ewakuacja odbywa si¢ zgodnie z
procedurami

9. Do przybycia Strazy Pozarnej akcja kieruje dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

10. Wszyscy pracownicy muszg bezwzglednie podporzadkowac si¢ poleceniom kierujgcego
akcja.

11. Dyrektor zleca konserwatorowi wytaczenie doptywu gazu.

12. Jezeli to mozliwe, dyrektor poleca usungé¢ z miejsca pozaru i bezposredniego sasiedztwa
wszelkie znajdujace si¢ tam materiaty palne, wybuchowe, toksyczne, a takze cenny sprzet i
urzadzenia oraz wazne dokumenty, nosniki informacji itp.

13. Nie nalezy otwiera¢ — bez wyraznej potrzeby — drzwi i okien do pomieszczen objgtych
pozarem; doplyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu si¢ ognia.

14. Otwierajac drzwi do pomieszczen, w ktorych powstal pozar, nalezy zachowaé szczegdlna
0stroznos¢.

15. Nie nalezy wchodzi¢ do pomieszczen objetych pozarem, lecz jesli to konieczne wchodzac
trzeba zachowac¢ szczeg6lng ostrozno$¢, w zadymieniu poruszac si¢ w pozycji pochylonej lub
na czworakach, blisko posadzki, gdzie jest najwigcej powietrza i lepsza widocznos¢. Aby nie



straci¢ orientacji nalezy porusza¢ si¢ wzdluz $cian, porgczy; usta zastoni¢ np. wilgotng
chustka.

16. Po przybyciu wlasciwych stuzb bezwzglednie nalezy stosowac si¢ do ich polecen.

17. Dowoddce przybytych jednostek nalezy powiadomic¢ o sytuacji i podjetych dotychczas
dziataniach.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZAGROZENIA CHOROBA
ZAKAZNA

1. Po otrzymaniu od wiarygodnych oséb lub z mediow informacji o podejrzeniu
niebezpiecznej choroby zakaznej u wychowanka nalezy powiadomié¢ o tym fakcie dyrektora
Osrodka.

2. Dyrektor potwierdza wiadomos¢ u lekarza.
3. Dyrektor ustala sposob postgpowania.
4. Dyrektor zawiadamia organ prowadzacy oraz Lodzkiego Kuratora O$wiaty.

5. Dyrektor nadzoruje przestrzeganie zalecen stuzb sanitarnych przez pracownikéw Osrodka
1 wychowankow.

6. Dyrektor przygotowuje informacje dla uczniéw i rodzicow przy wspdtpracy SANEPID-u
w Belchatowie.

7. Dyrektor organizuje (w razie potrzeby) spotkanie wychowankoéw, wszystkich pracownikow
Osrodka z lekarzem chordb zakaznych lub pracownikiem Panstwowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej

w Betchatowie.



PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZABOJSTWA/SAMOBOJSTWA

1. Natychmiast o zdarzeniu powiadomi¢ dyrektora placowki.
2. Dyrektor powiadamia Policj¢, pogotowie ratunkowe i przetozonych.

3. Pedagog lub psycholog powiadamia Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczng i organizuje
we wspotpracy pomoc psychologiczng uczniom i nauczycielom.

4. Dyrektor zabezpiecza miejsce zdarzenia do czasu przybycia policji.

5. Nie nalezy udziela¢ informacji mediom, dopoki o $mierci nie powiadomi si¢ najblizszej
rodziny.

6. Dyrektor wyznacza osob¢ do jak najszybszego powiadomienia najblizszej rodziny o
$mierci wychowanka. Nalezy zrobi¢ to twarza w twarz, unika¢ telefonu lub poczty.

7. Dyrektor w miar¢ mozliwos$ci organizuje pomoc i wsparcie rodzinie zmartego, w razie
potrzeby nalezy powiadomi¢ pogotowie ratunkowe.

8. Dyrektor organizuje prace Osrodka w ten sposdb, aby mozliwy byl proces interwencji
kryzysowej — udzielenie wsparcia psychologicznego wychowankom, pomoc w odreagowaniu
traumatycznych przezy¢.

9. W przypadku proby samobojczej stosuje si¢ obowigzujace procedury.

10. Nalezy stosowa¢ procedury kontaktowania si¢ z mediami.



PROCEDURA KONTAKTOWANIA SIE Z MEDIAMI W SYTUACJACH
KRYZYSOWYCH

Sytuacja kryzysowa jest skrajnym odejsciem od normy, jest sensacja, ktorg to media s3
bardzo zainteresowane. Nie mozna ich lekcewazy¢, bo maja duzy zasigg i duza wiarygodnosé.
Opinia placowki jest przez to powaznie zagrozona.

1. Dyrektor sam kontaktuje si¢ z mediami lub wyznacza osobg do kontaktu z mediami.

2. Nikt, poza wskazana osoba, z czlonkéw rady pedagogicznej ani z pracownikow Osrodka
nie udziela wywiadow.

Osoba kontaktujaca si¢ z mediami przygotowuje wypowiedzi, m.in. na nastgpujace pytania:

- Dlaczego doszto do sytuacji kryzysowej?

- Jakie sg lub mogg by¢ jej skutki?

- Kto jest odpowiedzialny, kto jest sprawca?

- Kto moze na tym zyskac, a kto straci¢?

- Czy moze doj$¢ do zaostrzenia sytuacji?

- Czy mozliwe sg reperkusje polityczne?

- Czy kryzys jest fragmentem czegos$ wickszego?

Osoba kontaktujgca si¢ z mediami stosuje si¢ do nastepujacych wskazowek:

- Moéw pierwszy o ztych wiadomosciach.

- Badz absolutnie pewien faktow i stwierdzen, ktore podajesz.

- Bezwzglednie zachowaj spojnos¢ przekazu, logike 1 konsekwencje.

- Nie upubliczniaj informacji dotyczacych bezpieczenstwa, objetych tajemnica.

- Analizuj dane.

- Nie snuj spekulacji, podejrzen i nie stawiaj hipotez.

- Reaguj btyskawicznie i zdecydowanie na plotki dementujac je i wykazujac ich falsz lub
ghupote.

- Trzymaj nerwy na wodzy i nie licz na wyrozumialo$¢ zadajacych wyjasnien lub
oczekujacych informacji.

- Pokazuj, ze dyrektor placowki kontroluje sytuacj¢ i ma wizj¢ wybrnigcia z nie;j.

- Nie ujawniaj nazwisk ofiar zanim nie dowie si¢ o tym rodzina.

- Zawsze wyrazaj troske z powodu strat, cierpien, ofiar, zniszczen, nawet gdyby byty
nieuniknione i najbardziej uzasadnione.



PROCEDURA W PRZYPADKU PODEJRZENIA O WYKORZYSTANIE
SEKSUALNE, GWALT NA WYCHOWANKU

1.  Wychowawca/nauczyciel przeprowadza rozmowe z nieletnim w  warunkach
zapewniajacych poczucie bezpieczenstwa.

2. W przypadku potwierdzenia si¢ podejrzen wychowawca/nauczyciel informuje natychmiast
dyrektora Os$rodka, psychologa, pedagoga, rodzicow ofiary oraz policj¢ o popetnieniu
przestepstwa.

3. Wychowawca/nauczyciel nie dopuszcza do kontaktu sprawcy z ofiara.

4. Pokrzywdzonemu zapewni¢ nalezy opieke 1 wsparcie psychologa i pedagoga.



PROCEDURA W PRZYPADKU STWIERDZENIA ZBIOROWEJ LUB
INDYWIDUALNEJ UCIECZKI WYCHOWANKOW.

1. Wychowawca/nauczyciel przeszukuje teren Osrodka.

2. Wychowawca/nauczyciel powiadamia dyrektora, lub innego pracownika sprawujacego
nadzor pedagogiczny o ucieczce.

3. Wychowawca/nauczyciel przeprowadza postgpowanie wyjasniajace na terenie placowki.

4. Wychowawca/nauczyciel wypeltnia odpowiednig dokumentacj¢ obowigzujaca w placoéwce,
dokuje zgloszenia ucieczki na posterunek policji.

5. Po dowiezieniu nieletniego do placowki osoba przyjmujaca sporzadza notatke wyjasniajaca
okolicznosci zdarzenia i przekazuje ja niezwlocznie do akt wychowanka.



PROCEDURA W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU W OSRODKU

1. W przypadku stwierdzenia wypadku, uszkodzenia ciata nieletniego, pracownika lub innej
osoby kazdy pracownik zobowigzany jest do udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej.

2. Powiadomienia Pogotowia Ratunkowego.

3. Zapewnienia opieki pozostatym wychowankom w porozumieniu z innymi pracownikami
pedagogicznymi i niepedagogicznymi Osrodka.

4. Powiadomienia Dyrektora Osrodka.
5. Sporzadzenia notatki z opisem zdarzenia i przekazanie jej dyrektorowi Osrodka.

6. Dyrektor powiadamia rodzicéw/opiekunow prawnych, organ prowadzacy i nadzorujacy i
inne instytucje.



PROCEDURA DOTYCZACA WERYFIKACJI TOZSAMOSCI OSOB:

a) odwiedzajacych wychowanka

b) odbierajgcych wychowanka z placowki,

c¢) podejmujacych jakiekolwiek czynnosci prawne w stosunku do wychowanka osrodka,
d) podejmujgcych z osrodkiem wspdlprace w ramach wolontaritu,

e) podejmujacych z osrodkiem wspdlprace w ramach organizacji pozarzgdowych.

1. Wychowawca/nauczyciel ma obowigzek zadaé od kazdej osoby majacej kontakt z
wychowankiem okazania dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowej (np. w przypadku

dziatan podejmowanych przez policje).

2. Wychowawca/nauczyciel ma obowigzek odnotowac w Rejestrze odwiedzin (a), Rejestrze
przepustek (b) lub w Rejestrze oséb majgcych kontakt z wychowankiem (c, d, e) informacje
zawarte w przedlozonym dokumencie tozsamosci:

- imie i nazwisko osoby wchodzacej na teren placowki,

- serie i numer dowodu lub numer legitymac;ji stuzbowej.

3. Obowigzkiem wychowawcy dyzurujgcego jest dopilnowanie by osoba przybyta do placéwki

ztozyta wtasnoreczny czytelny podpis w odpowiednim rejestrze.

4. W przypadku podpunktu a i b wychowawca jest zobligowany do sprawdzenia w Rejestrze
0s6b odwiedzajgcych i odbierajgcych wychowanka, czy dana osoba jest upowazniona do
odwiedzin lub odbioru przez opiekuna prawnego wychowanka (dokument tozsamosci
przektadany przez osobe przybytg do placowki musi byé zgodny z dokumentem wskazanym w

upowaznieniu).



5. OSOBY NIEUPOWAZNIONE PRZEZ OPIEKUNA PRAWNEGO NIE MAJA PRAWA DO
ODWIEDZIN ORAZ ODBIORU WYCHOWANKA Z PLACOWKI!!!

6. 0SOBY ODMAWIAJACE OKAZANIA DOWODU TOZSAMOSCI (LEGITYMAC)I StUZBOWEJ) NIE
MAJA PRAWA DO PODEJMOWANIA JAKICHKOLWIEK CZYNNOSCI W STOSUNKU DO
WYCHOWANKA!!!



