Procedury postepowania w Placowce Opiekunczo —

Wychowawczej Dom dla Dzieci Nr 2 w WYyszkowie

l. Procedura przyjmowania wychowanka do Placowki.

1. Wychowawca przyjmujacy dziecko do Placéwki otrzymuje informacje na temat
wychowanka i dokumenty. Przekazana dokumentacja powinna zawierac:

a. odpis aktu urodzenia dziecka, a w przypadku sierot lub potsierot rowniez odpis
aktu zgonu zmarlego rodzica,

b. postanowienie sadu o umieszczeniu dziecka w placowce albo wniosek
rodzicow, dziecka lub osoby trzeciej o umieszczenie dziecka w placowce,

c. dokumentacj¢ o stanie zdrowia dziecka, w tym karte szczepien,

d. dokumenty szkolne, w szczegolnosci $wiadectwa szkolne,

e. informacj¢ o prowadzonej pracy z rodzing dziecka i jej rezultatach.

2. Wychowawca przyjmujacy dziecko zapoznaje je z miejscem zamieszkania i grupa
wychowawcza, a nastgpnie z Regulaminem Organizacyjnym Placowki i zasadami
domu.

3. O przyjeciu dziecka Dyrektor Placowki informuje pisemnie w ciggu 24 godzin sad,
powiatowe centrum pomocy rodzinie oraz osrodek pomocy spoleczne;.

4. Zespot ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka dokonuje analizy przekazanej do
Placoéwki dokumentacji dotyczacej dziecka 1 sporzadza protokot.

5. Niezwlocznie po przyjeciu dziecka do Placowki psycholog sporzadza diagnoze
psychofizyczng dziecka.

6. Po sporzadzeniu diagnozy wychowaweca kierujacy procesem wychowawczym dziecka,
we wspdlpracy z asystentem rodziny prowadzacym prace zrodzing dziecka,
opracowuje plan pomocy dziecku.

7. Wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka zapisuje dziecko do lekarza
rodzinnego, dostarcza kartg szczepien i zawozi dziecko na pierwsza wizyte.

8. Wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka zapisuje dziecko do szkoty
I zawozi je pierwszy raz do szkoty.

9. Wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka zaklada teczkg osobowa

dziecka zawierajaca:



a. dane o dziecku:

- podstawowe dane,

- postanowienia sagdowe,

- skierowania,

- informacje o przyjeciu dziecka do Placowki,

- opinie, pisma, wnioski z sadu,

- odpis skrocony aktu urodzenia,

- zaSwiadczenie o zameldowaniu,

- pozostate dokumenty (podania o mieszkanie, renta itd.),

b. plan pomocy dziecku, w ktorym:

- okreslaja si¢ cele i dziatania kréotkoterminowe i dtugoterminowe, uwzgledniajac

W szczegblnosci wiek dziecka, jego mozliwosci psychofizyczne, sytuacje rodzinng

i przebieg procesu przygotowania dziecka do usamodzielnienia,

- wyznacza si¢ cel pracy z dzieckiem, uwzgledniajacy powrot dziecka do rodziny,

umieszczenie dziecka w rodzinie przysposabiajacej, umieszczenie dziecka w

rodzinie zastepczej lub przygotowanie dziecka do usamodzielnienia,

c. karte pobytu dziecka, ktora zawiera w szczegolnosci:

- opis relacji dziecka z rodzicami i innymi osobami bliskimi dziecku,

- opis funkcjonowania spotecznego dziecka w Placowce 1 poza nia,

Z uwzglednieniem samowolnego opuszczania placowki,

- informacje o przebiegu kontaktéw Placowki ze szkota, do ktorej dziecko uczeszcza

oraz jego nauki szkolnej,

- opis rozwoju dziecka ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu emocjonalnego

i samodzielnosci dziecka,

- informacje o stanie zdrowia dziecka, w tym stanie zdrowia psychicznego,

- informacje o lekach podawanych dziecku,

- informacje o pobytach dziecka w szpitalu, w tym w szpitalu psychiatrycznym,

- informacje o szczegdlnych potrzebach dziecka i1 znaczacych dla dziecka

wydarzeniach,

- opis wspolpracy Placowki z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz

dziecka i rodziny, w tym z asystentem rodziny;

d. Kkarte udzialu w zajeciach prowadzonych przez psychologa, z opisem ich
przebiegu, o ile dziecko tego wymaga,

e. arkusze badan i obserwacji psychologicznych.



Il. Procedura przeptywu informacji.
1. W sytuacji kryzysowej (nagle zdarzenie, np. opisane w procedurach) wychowawca
dyzurujacy kontaktuje si¢ telefonicznie z wychowawcg - koordynatorem, jezeli ten nie odbiera
telefonu, informacje nalezy przesta¢  SMS-em. O kazdym zdarzeniu kryzysowym
wychowawca musi powiadomi¢ roéwniez Dyrektora Placowki.
O sytuacji kryzysowej zwigzanej z konkretnym dzieckiem nalezy powiadomi¢ telefonicznie
rodzicow lub opiekundéw prawnych oraz wychowawce kierujagcym procesem wychowawczym
dziecka.
Wazne: w sytuacji kryzysowej postgpujemy zgodnie z procedurg. Jezeli nie ma procedury na
dang sytuacje nalezy postepowac¢ zgodnie z literg prawa, majac na uwadze zycie i zdrowie
ludzkie!
2. W sytuacji normalnej pracy przeptyw informacji wyglada wg nastgpujacego schematu:
Wychowawca ----» Wychowawca — koordynator ----» Dyrektor.
3. Kazde pismo wychodzace z Placowki musi by¢ zaaprobowane i podpisane przez dyrektora,
chyba Ze ten stwierdzi inaczej. W tym celu nalezy wszelkie dokumenty wychodzace
przekazywac osobiscie lub przesta¢ mailem do wychowawcy - koordynatora.
Wychowawca — koordynator przekazuje je do wgladu i akceptacji Dyrektorowi Placowki.
4. Wychowawca ma obowigzek powiadomi¢ wychowawce — koordynatora i Dyrektora
Placowki o kazdej korespondencji i1 wiadomosci telefonicznej, fax. itp. adresowanej do niego,

telefonicznie lub osobiscie.

I11. Procedura planu dnia.

W DNIACH NAUKI SZKOLNEJ

Budzenie wychowankow. Wykonanie czynno$ci higieniczno-porzadkowych (toaleta poranna,

porzadki w pomieszczeniach Domu).
Sniadanie w godz. 6% - 7%° — wychowankowie samodzielnie przygotowuja positek.

. Wyjscie do szkoty wychowankow.

Sprawdzenie porzadkow w Domu przez wychowawce majacego dyzur. Sprawdzenie zadan do

wykonania na caly dzien (np. lista zakupow, wyjscie do biura, wyjscie do lekarza, do szkoty, itp.).
. Powrot wychowankow ze szkot 1 praktyk.

Przygotowanie obiadu — wychowawca wspomaga wychowankow w godz. 13% - 16%,



10.
11.

12.

Sprzatanie po positku ( sprzata wychowanek, ktory przygotowuje obiad). Relaks poobiedni, spotkania
z rowiesnikami, wyjs$cie do miasta, itp.
Przygotowanie do zaje¢ lekcyjnych na kolejny dzien, odrabianie prac domowych (od poniedziatku

do czwartku) w godz. 16% - 18% ;

w piatki generalne sprzatanie calego domu.

Kolacja w godz. 18% - 19%° — wychowankowie samodzielnie przygotowuja positek i sprzataja po nim
kuchnig.
Czas wolny do dyspozycji wychowankdéw zagospodarowany zgodnie z ich zainteresowaniami.

Zajecia 1 czynnosci wieczorne zwigzane z porzadkowaniem pomieszczen i przygotowaniem si¢ do
snu w godz. 20% - 22%,

Cisza nocna w godz. 22% - 6%,

W DNIACH WOLNYCH OD NAUKI SZKOLNEJ

Zajecia i czynnoéci poranne w godz. 7%° — 9% (toaleta poranna, $niadanie, porzadki w pokoju, itp.).
W godz. 9% — 13% zajecia zorganizowane w czasie wolnym od nauki szkolnej zgodnie
zZ zainteresowaniami wychowankow:

- zajecia Swietlicowe, sportowe gry i zabawy na §wiezym powietrzu,

- czytanie lektur, ksigzek, czasopism, ogladanie programéw telewizyjnych i stuchanie muzyki,
- spotkania z kolegami i kolezankami, wyjazdy do rodzin,

- inne: wyjscia do kina, na basen, do ko$ciota, wycieczki, itp.

Godz. 13% — 14% samodzielne przygotowanie obiadu przez wychowankow i posprzatanie po positku.
Zajecia zorganizowane w czasie wolnym wedhug zainteresowan wychowankow 14% - 18%,

W niedzielg przygotowania si¢ do szkoly na nastgpny dzien.

Zajecia i czynnoéci wieczorne w godz. 18% — 22%:

- samodzielne przygotowanie kolacji,
- sprzatanie pokoi i innych pomieszczen w domu,
- stuchanie muzyki, ogladanie TV, wiadomosci z kraju i ze $wiata,

- toaleta wieczorna i przygotowanie do snu.



IV. Procedura postepowania z wychowankiem osiggajacym

pelnoletnos¢.

Wychowanek, ktory chciatby pozosta¢ w Placowce po osiggnigciu petnoletnios$ci zobowigzany

jest do:

1. Przedstawienia Dyrektorowi, co najmniej na 3 miesigce przed ukonczeniem 18-ego roku

zycia planu usamodzielnienia, napisanego przy udziale opiekuna procesu usamodzielniania.
2. Z1ozenie pisemnej prosby do Dyrektora Placoéwki wraz z uzasadnieniem.

3. Po osiagnieciu petnoletniosci wychowanek zobowigzuje si¢ przestrzega¢ Regulaminu
Placowki i Zasad domu, a szczeg6lnie: kontynuowanie nauki, kontynuowanie leczenia
I przyjmowania lekow, kontaktu z psychologiem, przestrzeganie zakazu palenia na terenie

domu, itp.

5. Nieprzestrzeganie Regulaminu i zasad, samowolne opuszczenie Placowki lub razace
naruszenie wspotzycia jest rownoznaczne ze skre§leniem z listy wychowankéw w trybie

natychmiastowym.

V.  Procedura zabezpieczania lekow i podawania ich wychowankom.

Leki przechowywane sa w pokoju wychowawcow W specjalnie do tego shuzacej zamykanej

szafie.
1. Dziecko przyjmuje leki zgodnie z zaleceniem lekarza.

2. Leki sa podawane wylacznie przez wychowawce 1 odnotywane w ,,Karcie podawania lekow”

lub leki dorazne w ,,Zeszycie podawania lekow”.

3. W przypadku, gdy wychowanek wyjezdza na przepustke, osoba zabierajagca go otrzymuje
odpowiednie leki z informacja dotyczaca pory i dawki podawania lekéw (odbior potwierdza
wlasnorecznym podpisem). Leki wydawane sa tylko w dawce potrzebnej do kontynuowania

leczenia w czasie pobytu dziecka poza Placowka.



VI. Procedura postepowania w przypadku samowolnego opuszczenia

Placowki lub nie powrdcenia w wyznaczonym terminie.

1. W przypadku nie powrodcenia ze szkoly wychowanka wychowawca majacy dyzur

podejmuje probe kontaktu telefonicznego z wychowankiem. Nastepnie kontaktuje si¢
ze szkota 1 ocenia sytuacje.
Po powzigcia informacji o nieobecnosci dziecka na zajeciach lekcyjnych, dalszego
braku kontaktu i nie powrdcenia wychowawca dyzurujacy zglasza telefonicznie
ucieczke dziecka na Policje¢ 1 informuje wychowawce¢ koordynatora oraz sporzadza
notatke stuzbowa.

2. W przypadku nie powrdcenia w wyznaczonym terminie z domu rodzinnego

wychowawca majacy dyzur podejmuje probe kontaktu telefonicznego z wychowankiem
i jego rodzicami / opiekunami oraz wyjasnia sytuacje.
Przy braku kontaktu (do 3 godz.) wychowawca dyzurujacy kontaktuje si¢
z wychowawca kierujacym procesem wychowawczym dziecka, telefonicznie zglasza
fakt na Policj¢ 1 informuje wychowawce koordynatora oraz sporzadza notatke
stuzbowa.

3. W przypadku samowolnego opuszczenia Placowki/ ucieczki wychowawca majacy
dyzur podejmuje probe kontaktu telefonicznego z wychowankiem oraz przeprowadza
wstepne postepowanie wyjasniajace.

W przypadku braku kontaktu i nie wrdocenia do Placowki w ciaggu 3 godzin
wychowawca dyzurujacy zglasza telefonicznie ucieczke dziecka na Policj¢ i informuje
wychowawce koordynatora oraz sporzadza notatke stuzbowa.

4. Dalsza procedura po zgloszeniu na Policje 1 poinformowaniu wychowawcy
koordynatora:

4.1 Wychowawca dyzurujacy powiadamia Dyrektora Placowki.
4.2 Dyrektor Placowki:
a. przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
b. powiadamia pisemnie w ciaggu 24 godzin rodzicéw/opiekundw prawnych
dziecka, Policje, sad, ktory orzekl o umieszczeniu dziecka w pieczy zastgpczej,
powiatowe centrum pomocy rodzinie, asystenta rodziny prowadzacego prace

z rodzing dziecka.



VIIl. Procedura postepowania w przypadku powrotu po samowolnym

opuszczeniu Placowki.

1. Dyrektor Placowki przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

2. Dyrektor  Placowki  powiadamia  pisemnie o  powrocie  wychowanka

rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka, Policj¢, sad, ktory orzekt o umieszczeniu

dziecka w pieczy zastepczej, powiatowe centrum pomocy rodzinie, asystenta rodziny

prowadzacego prace z rodzing dziecka.

3. Wychowawca kierujacy procesem wychowawczym udaje si¢ z wychowankiem do

lekarza pierwszego kontaktu.

VIII. Procedura postepowania w sytuacjach zagrozenia wychowankéw

demoralizacja.

1. Wychowawcy dyzurujacy przekazuja informacje o zaistnialej sytuacji wychowawcy

kierujacemu procesem wychowawczym dziecka.

2. Wychowawca kierujacy procesem wychowawczym dziecka:

a.

informuje o =zaistnialej sytuacji wychowawce koordynatora i1 Dyrektora
Placowki;

przeprowadza rozmowe¢ z wychowankiem w obecno$ci wychowawcy
koordynatora/ Dyrektora 1jezeli to mozliwe rodzicow/opiekuna prawnego.
Zobowigzuje wychowanka do zaniechania negatywnego postepowania, za$
rodzicoéw/opiekuna prawnego do szczegdlnego nadzoru nad dzieckiem w czasie
przepustek;

powiadamia o problemie kuratora dziecka, jezeli posiada 1 asystenta rodziny;
przekazuje informacje¢ wszystkim wychowawcom pracujgcym z dzieckiem
w celu wzmozenia opieki i nadzoru w Placowce;

kieruje dziecko do psychologa w Placowce;

sporzadza protokot ze zdarzenia i podjetych dziatan, zawierajacy obowigzujace

ustalenia.

3. Jedli interwencja nie odnosi skutku wychowawca kierujacy procesem wychowawczym

w porozumieniu z wychowawcg koordynatorem i rodzicami/opiekunem prawnym

dziecka kieruje je na badanie psychologiczne.

4. Jezeli nadal, z wiarygodnych zrodel, naptywaja informacje o przejawach demoralizacji



dziecka i wynika to z naszych obserwacji, a wszelkie dostepne nam srodki oddziatywan
zostalty wyczerpane (ostrzezenie wychowanka, rozmowa z rodzicami/opiekunem
prawnym, spotkania z wychowawca koordynatorem, psychologiem itp.) Dyrektor
Placéwki powiadamia o zaistnialej sytuacji sad rodzinny i1 Policje (specjaliste do spraw
nieletnich).

Zespot do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka dokonuje oceny sytuacji
wychowanka i formutuje na piSmie wniosek dotyczacy zasadno$ci dalszego pobytu
dziecka w Placowce i1 przesyta go do sadu. Dalszy cigg postepowania lezy

w kompetencji tej instytucji.

Procedura postepowania w razie wypadku na terenie Placowki.
Wychowawca dyzurujacy ocenia zdarzenie.

W razie zdarzenia nie wymagajacego interwencji lekarza wychowawca udziela
dziecku pierwszej pomocy stosujac niezbedne $rodki opatrunkowe i dezynfekujace
znajdujace si¢ w apteczce domu. O zdarzeniu informuje wychowawce kierujacego
procesem wychowawczym dziecka (sms, informacja w zeszycie raportow).

W przypadku potrzeby pomocy lekarskiej wychowawca wzywa pogotowie lub
lekarza rodzinnego, a do tego czasu udziela pierwszej pomocy przedmedycznej.
Wychowawca zabezpiecza miejsce wypadku oraz odseparowuje pozostalych
wychowankoéw do czasu przyjazdu pogotowia.

Po zakonczeniu akcji ratunkowej powiadamia Dyrektora Placowki,
rodzicow/opiekundéw prawnych oraz sporzadza notatke stuzbowa.

W razie wypadku z cigzkim uszkodzeniem ciata lub zgonu wychowanka w trybie
natychmiastowym wychowawca dyzurujacy zawiadamia pogotowie ratunkowe,
Policjg, Dyrektora Placowki.

Wychowawca bedacy przy poszkodowanym zabezpiecza miejsce wypadku, w razie
mozliwo$ci zapewnia asyst¢ poszkodowanemu.

O zaistnialym zdarzeniu Dyrektor Placowki (w razie jego nieobecnosci
wychowawca koordynator) powiadamia rodzicéw/ opiekunow prawnych, organ
prowadzacy oraz sporzadza notatke stuzbowa.

Dyrektor Placowki zapewnia osobom, ktore byty swiadkami wypadku $miertelnego

wsparcie terapeutyczne i pomoc psychologa.



X.  Procedura postepowania w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa

wychowankow ze strony personelu.

Kazda osoba ma obowigzek zglosi¢ Dyrektorowi Placowki lub innym instytucjom
zewnetrznym (jesli to dotyczy Dyrektora) powzietych informacji o stosowaniu jakichkolwiek

form przemocy w stosunku do wychowankéw Placowki.

1. Dyrektor Placéwki po otrzymaniu informacji na temat przemocy przeprowadza
niezwlocznie postepowanie wyjasniajace:

a. przeprowadza rozmowe z wychowankiem Iub wychowankami begdacymi
ofiarami przemocy w obecnosci osoby wskazanej przez wychowankéw
(w obecnosci ktorej czuja si¢ bezpiecznie);

b. przeprowadza rozmowe z pracownikiem (domniemanym sprawcg przemocy)
W obecnosci innego pracownika;

2. Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w zaleznosci od jego wyniku
Dyrektor Placowki:

a. zamyka sprawe sporzadzajac szczegotowa notatke stuzbowa, z ktora zapoznaje
wszystkich uczestnikow postepowania, co potwierdzaja wlasnorgcznym
podpisem;

b. udziela pracownikowi kary upomnienia lub nagany zgodnie z procedurg
przewidziang w Kodeksie Pracy;

c. zglasza sprawe Policji oraz sporzadza notatke stuzbowa ze wszystkich podjetych

dziatan.

Xl. Procedura postepowania w przypadku zachowan agresywnych.
1. Postgpowanie wobec agresywnego wychowanka:

a. wychowawca rozdziela uczestnikow zdarzenia, podejmuje probe stonowania
agresji, przeprowadza rozmowe dyscyplinujaca;

b. w skrajnych przypadkach wychowawca wzywa Policje i/lub pogotowie
ratunkowe, nastepnie sporzadza notatk¢ shuzbowa i powiadamia wychowawce
kierujacego procesem wychowawczym dziecka oraz Dyrektora Placowki.

2. Postgpowanie wobec ofiary:
a. wychowawca zapewnia natychmiastowa ochrone, pomoc, w razie potrzeby wzywa

pogotowie ratunkowe;



3.

b. informuje wychowawce kierujgcego procesem wychowawczym, ktory wspiera
razem z psychologiem wychowanka.

Postepowanie wobec agresywnego rodzica lub innej osoby:

a. wychowawca w sposob zdecydowany nakazuje agresywnej osobie natychmiastowe
opuszczenie terenu placowki, w przypadku niepowodzenia wzywa Policje;

b. zawiadamia Dyrektora Placowki i sporzadza notatke stuzbows.

XIl. Procedura postegpowania wobec wychowanka pod wplywem

alkoholu lub narkotykéw.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze wychowanek znajduje si¢ pod wpltywem alkoholu

lub narkotykow tzn. stwierdzenia:

- zapachu alkoholu w wydychanym powietrzu,

- betkotliwej mowy,

- zaburzeh rOwnowagi,

- zachowan nieadekwatnych do sytuacji (wesotkowatos$¢, pobudzenie lub ospatos¢),

wychowawca podejmuje nastepujgce czynnosci:

1.

Informuje wychowanka o podejrzeniu spozycia alkoholu lub narkotykdw,
przeprowadza badanie alkomatem lub narkotesty, ocenia stan zdrowia.

W przypadku, gdy wychowanek nie stwarza zagrozenia dla siebie lub innych osob
wychowawca pozostawia wychowanka pod nadzorem w jego pokoju, informuje
wychowawce kierujacego procesem wychowawczym dziecka o zaistnialym zdarzeniu.
W przypadku, gdy wychowanek stwarza zagrozenie dla siebie lub innych osob wzywa
Policje 1 pogotowie ratunkowe, nastepnie informuje o zdarzeniu Dyrektora Placowki
oraz sporzadza notatke stuzbowa.

W przypadku znalezienia narkotykow wychowawca podejmuje nastgpujace dziatania:
Zabezpiecza substancje do czasu przyjazdu Policji i probuje ustali¢, do kogo substancja
ta nalezy, wzywa Policje;

powiadamia o zaistniatym zdarzeniu Dyrektora Placowki.



XIIl. Procedura postepowania w sytuacji znalezienia na terenie placowki

niebezpiecznych przedmiotow lub substancji.

Wychowawca placowki podejmuje nastepujace zadania:

1. Niezwlocznie zawiadamia wychowawce koordynatora i Dyrektora Placowki.

2. Zapewnia bezpieczenstwo przebywajacym na terenie placowki osobom lub ewakuuje
ich poza strefe¢ zagrozenia.

3. Uniemozliwia dost¢p 0sob postronnych do tych przedmiotow.

4. Wzywa stuzby ratunkowe lub porzadkowe zaleznie od potrzeby.



