
 
 

 

 

PROCEDURY 

BEZPIECZNEJ  ORGANIZACJI  PRACY 

obowiązujące  

w Domu Rehabilitacyjno-Opiekuńczym Caritas w Gorlicach 

 

 

Dotyczą:  

1) Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej; 

2) Niepublicznej Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy; 

3) Niepublicznego Przedszkola Specjalnego; 

4) Warsztatów Terapii Zajęciowej. 

 

Treść zgodna jest z obowiązującymi przepisami prawa, jak również skorelowana  

z innymi dokumentami wewnętrznymi w Domu Rehabilitacyjno-Opiekuńczym Caritas 

w Gorlicach. 
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I. Podstawa prawna 

 

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082) 

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze 

zm.) 

3. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. 

w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach 

i placówkach (Dz. U. z 2020 poz. 1604) 

4. Konwencja o prawach dziecka, przyjęta przez Zgromadzenie Ogólne Narodów 

Zjednoczonych dnia 20 listopada 1989 r. (Dz. U. 1991 nr 120 poz. 526) 
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II. Procedury 

 

1.  

Procedura dyżurów korytarzowych 

Dotyczy: 

1) Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej; 

2) Niepublicznej Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy. 

 

1. Dyżury korytarzowe pełnione są przez osoby na stanowisku pomocy nauczyciela 

zgodnie z opracowanym harmonogramem dyżurów. 

2. Harmonogram dyżurów opracowuje zespół osób pełniących funkcję pomocy 

nauczyciela, a zatwierdza Dyrektor. 

3. Teren dyżurowania: 

1) korytarz przy drzwiach wejściowych; 

2)  korytarz szkolny przy salach zajęć. 

4. Osoba pełniąca dyżur rozpoczyna go punktualnie. 

5. Do zadań osób pełniących dyżur korytarzowy należy w szczególności: 

1) wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa na terenie 

placówki (kontrolowanie wejść, zapobieganie samowolnemu opuszczeniu 

placówki przez podopiecznych);  

2) odbieranie podopiecznych przekazywanych przez rodziców/opiekunów dowozu 

gminnego oraz przekazywanie ich pod opiekę właściwego nauczyciela - zgodnie 

z Procedurą przekazywania  podopiecznych; 

3) przekazywanie podopiecznych rodzicom/opiekunom dowozu gminnego po 

zakończeniu zajęć - zgodnie z Procedurą przekazywania  podopiecznych; 

4) dbanie o bezpieczeństwo powierzonych pod opiekę podopiecznych, korygowanie 

ich zachowania; 
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5) asystowanie podczas wykonywania przez podopiecznych czynności 

samoobsługowych, w tym toaletowych, jak również udzielanie niezbędnej pomocy 

w tym zakresie; 

6) wykonywanie czynności pielęgnacyjnych wobec podopiecznych tego 

wymagających; 

7) czuwanie nad prawidłowym użytkowaniem energii elektrycznej; 

8) bieżące dbanie o czystość otoczenia, porządek w szatni, w toaletach i na 

korytarzach. 

6. Osoba dyżurująca, która z przyczyn losowych musi odejść z dyżuru, może to uczynić 

wyłącznie wtedy, jeżeli swoje obowiązki przekaże innej uprawnionej osobie. 
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2.  

Procedura przekazywania  podopiecznych 

Dotyczy: 

1) Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej; 

2) Niepublicznej Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do pracy. 

 

1. Podopieczni na zajęcia przekazywani są osobiście przez rodziców/rodzica lub przez 

opiekuna dowozu gminnego zgodnie z obowiązującymi przepisami, z zastrzeżeniem 

ust. 3. 

2. Rodzice/rodzic lub opiekun dowozu gminnego mają obowiązek osobistego odebrania 

podopiecznego  ze szkoły, z zastrzeżeniem ust. 3. 

3. Rodzice mogą upoważnić inną pełnoletnią osobę do odbioru ich dziecka ze szkoły. 

Upoważnienie jest zgodne ze wzorem obowiązującym w placówce (załącznik nr 5, s. 19). 

(Uwaga - upoważnienia wydane przed 1.09.2021 zachowują moc.) 

4. Opiekę nad podopiecznym w drodze do szkoły i ze szkoły sprawują: rodzice/rodzic, 

opiekun dowozu gminnego lub osoba upoważniona. 

5. Osoby przekazujące podopiecznego na zajęcia w szkole zobowiązane są, w razie 

potrzeby, do udzielenia informacji o stanie jego zdrowia/samopoczuciu psychofizycznym. 

6. Żądanie jednego z rodziców dotyczące nie wydawania dziecka drugiemu z rodziców może 

być respektowane wyłącznie z poparciem tego żądania stosownym orzeczeniem 

sądowym. 

 

7. Szkoła ma prawo odmówić wydania podopiecznego osobie, która ze względu na swój 

stan  (np. nietrzeźwość) stanowi zagrożenie dla jego bezpieczeństwa - pozostaje ono 

w świetlicy szkolnej. 

8. W przypadku, gdy rodzice/rodzic, opiekun dowozu gminnego lub osoba upoważniona nie 

odbiera podopiecznego ze szkoły o ustalonej godzinie - pozostaje ono w świetlicy 

szkolnej. 
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9. Opiekę nad podopiecznym po zajęciach w świetlicy przejmuje nauczyciel pełniący dyżur 

w świetlicy lub inna osoba wyznaczona  przez Dyrektora, nie dłużej jednak,  jak do jednej 

godziny od zakończonych zajęć świetlicowych.  

10. O niewydaniu podopiecznego (ust. 7) lub jego nieodebraniu (ust. 8) nauczyciel pełniący 

dyżur w świetlicy zawiadamia Dyrektora, a w razie jego nieobecności 

sekretariat/administrację (załącznik nr 1, s. 14), po czym podejmuje działania mające na 

celu nawiązanie kontaktu z rodzicami lub osobami upoważnionymi.  

11. W przypadku nieodebrania podopiecznego ze szkoły przez rodziców/rodzica lub osobę 

upoważnioną po upływie czasu, o którym mowa w ust. 9, oraz niemożnością 

skontaktowania się z nimi bądź osobami upoważnionymi, Dyrektor lub 

sekretariat/administracja  podejmie decyzję o wezwaniu Policji w celu podjęcia dalszych 

działań przewidzianych prawem. 

12. Nauczyciel/inna osoba wyznaczona przez Dyrektora, sprawująca opiekę nad 

podopiecznym, ma obowiązek zostać z podopiecznym, aby sprawować nad nim opiekę do 

wyjaśnienia sytuacji. 

13. Dokumentacja ze zdarzenia obejmuje: 

1) notatkę służbową ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami (załącznik nr 2, s. 15-16); 

2) notatkę służbową z rozmowy z rodzicami/rodzicem podopiecznego (załącznik nr 3, 

s. 17). 
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3.  

Procedura postępowania w sytuacji samowolnego 

opuszczenia zajęć/placówki przez podopiecznego 

 

Dotyczy:  

1) Niepublicznego Przedszkola Specjalnego; 

2) Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej;  

3) Niepublicznej Szkoły Specjalnej przysposabiającej do Pracy; 

4) Warsztatów Terapii Zajęciowej. 

 

1. Podopieczny bez zgody nauczyciela/instruktora  nie może opuścić zajęć.  

 

2. W sytuacji samowolnego oddalenia się podopiecznego należy przedsięwziąć następujące 

działania: 

1) pozyskać informacje od osoby sprawującej dyżur korytarzowy; 

2) w przypadku niemożności ustalenia miejsca przebywania podopiecznego uruchomić 

poszukiwania; 

3) powiadomić Dyrektora, a w razie jego nieobecności sekretariat/administrację 

(załącznik nr 1, s. 14);  

4) Dyrektor, a w razie jego nieobecności sekretariat/administracja, podejmuje dalsze 

decyzje związane z poszukiwaniami podopiecznego na terenie placówki. 

 

3. W razie stwierdzenia samowolnego opuszczenia przez podopiecznego terenu placówki - 

Dyrektor, a w razie jego nieobecności sekretariat/administracja, powiadamia Policję, 

podając niezbędne informacje. Jednocześnie powiadamia się rodziców podopiecznego. 

4. Po zgłoszeniu Policji samowolnego oddalenia się podopiecznego z terenu placówki - 

należy dokładnie wykonywać jej polecenia związane z poszukiwaniami. 

 

5. W razie powrotu podopiecznego do placówki należy zawiadomić o tym fakcie wszystkie 

osoby, które poinformowane były o jego zaginięciu. 



Procedury bezpiecznej organizacji pracy, 

obowiązujące w Domu Rehabilitacyjno-Opiekuńczym Caritas w Gorlicach 

 

9 
 

 

6. Po zdarzeniu należy niezwłocznie dokonać jego analizy i ustalić dalsze postępowanie tj.:   

1) ustalić okoliczności zdarzenia, określić i wdrożyć działania naprawcze;  

2) w porozumieniu z psychologiem określić stopień rozumienia przez podopiecznego 

popełnionego czynu; 

3) przeprowadzić z podopiecznym dostosowaną do jego możliwości rozmowę 

o zagrożeniu, jeśli sytuacja tego wymaga w obecności jego rodziców; 

4) adekwatnie do ustaleń zastosować wobec podopiecznego sprawcy czynu odpowiednią 

karę statutową/regulaminową i/lub odpowiednie działania profilaktyczne, 

w porozumieniu z jego rodzicami. 

7. W ramach dalszego postępowania w porozumieniu z psychologiem należy: 

1) opracować odpowiednie działania profilaktyczne do zrealizowania 

z podopiecznym/podopiecznymi; 

2) monitorować i ewaluować efekty oddziaływań profilaktycznych; 

3) monitorować realizację działań naprawczych. 

 

8. Dokumentacja ze zdarzenia obejmuje: 

3) notatkę służbową ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami (załącznik nr 2, s. 15-16); 

4) notatkę służbową z rozmowy z podopiecznym w obecności rodziców/rodzica 

(załącznik nr 4, s. 18). 
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4.  

Procedura bezpieczeństwa w trakcie wyjścia tematycznego/spaceru 

 

Dotyczy:  

1) Niepublicznego Przedszkola Specjalnego; 

2) Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej; 

3) Niepublicznej Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy; 

4) Warsztatów Terapii Zajęciowej. 

 

1. Przez wyjście tematyczne rozumie się grupowe wyjście podopiecznych poza teren DRO 

Caritas. 

2. Wyjścia  tematyczne służą realizowaniu celów edukacyjnych i wychowawczych poza 

terenem placówki. 

 

3. Wyjścia mogą być organizowane w formie uczestnictwa w: 

1) zajęciach przedmiotowych; 

2) zajęciach i zawodach sportowych; 

3) konkursach; 

4) zajęciach warsztatowych; 

5) seansach kinowych, spektaklach teatralnych; 

6) wystawach; 

7) uroczystościach i imprezach; 

8) innych wyjściach i wydarzeniach kulturalnych, zajęciach edukacyjnych, 

wychowawczych lub rekreacyjnych. 

4. Przez spacer rozumie się przejście  na świeżym powietrzu w ramach profilaktyki 

zdrowotnej - realizowane poza terenem DRO Caritas. 

 

5. Zgodę na zorganizowanie wyjścia tematycznego lub spaceru wyraża Dyrektor, a w razie 

jego nieobecności sekretariat/administracja (załącznik nr 1 s. 14). 
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6. Przy organizacji wyjść tematycznych i spacerów ilość opiekunów oraz sposób 

zorganizowania opieki ustala się, uwzględniając wiek, stopień rozwoju psychofizycznego, 

stan zdrowia i niepełnosprawność osób powierzonych opiece, a także specyfikę 

wyjścia/spaceru oraz warunki, w jakich będą się one odbywać.  

 

7. Każde wyjście tematyczne/spacer należy odnotować w dzienniku zajęć. 

 

8. Przed opuszczeniem terenu placówki należy sprawdzić obecność wszystkich 

podopiecznych. 

 

9. Cel oraz godzinę opuszczenia  placówki należy wpisać w „Ewidencji wyjść służbowych”, 

a także potwierdzić podpisem. 

 

10. Po powrocie do placówki należy sprawdzić obecność wszystkich uczestników wyjścia 

tematycznego/spaceru oraz wpisać w „Ewidencji wyjść służbowych” godzinę powrotu. 

 

11. Jeżeli wyjście tematyczne związane jest z potrzebą wypełnienia stosownej dokumentacji, 

za jej sporządzenie odpowiedzialny jest organizator wyjścia.  

 

12. Za bezpieczeństwo podopiecznych podczas wyjść tematycznych/spacerów (w tym 

również w czasie dojazdu do miejsca docelowego oraz powrotu do placówki) odpowiada 

jego organizator oraz opiekunowie wyjścia/spaceru. 

 

13. W razie zaistnienia sytuacji związanej z zagrożeniem zdrowia lub życia 

podopiecznego/podopiecznych należy reagować zgodnie z Procedurą postępowania 

w sytuacji wypadku/innego zagrożenia zdrowia lub życia podopiecznego.  

 

14. Decyzję o podjęciu działania podejmuje organizator wyjścia tematycznego/spaceru. 

 

15. Wyjście tematyczne poza teren placówki musi być przygotowane pod względem 

programowym i organizacyjnym, a w razie potrzeby, omówione ze wszystkimi 

uczestnikami w zakresie: celu wyjścia, trasy, harmonogramu i zasad zachowania się. 
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5.  

Procedura odpowiedzialności za podopiecznych 

w czasie zajęć świetlicowych 

 

Dotyczy świetlicy Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej. 

 

1. Podczas zajęć świetlicowych odpowiedzialność za podopiecznych ponosi nauczyciel 

pełniący dyżur w świetlicy.  

2. Osoby na stanowisku pomocy nauczyciela dbają o bezpieczeństwo powierzonych pod 

opiekę uczniów/wychowanków. 

3. Nauczyciel pełniący dyżur w świetlicy systematycznie, na bieżąco kontroluje obecność 

podopiecznych na zajęciach. 

 

4. Zajęcia są organizowane zgodnie z zasadami bezpieczeństwa, jak również są dostosowane 

do możliwości i potrzeb ich uczestników.  

 

5. W sytuacjach tego wymagających nauczyciel pełniący dyżur w świetlicy ma obowiązek 

powiadomić Dyrektora o problemach zaistniałych podczas zajęć świetlicowych, a w razie 

jego nieobecności sekretariat/administrację (załącznik nr 1, s. 14). 

 

6. W przypadku zagrożenia stanu zdrowia lub życia podopiecznych nauczyciel pełniący 

dyżur w świetlicy ma obowiązek postępować  zgodnie z Procedurą postępowania 

w sytuacji wypadku/innego zagrożenia zdrowia lub życia podopiecznego.  

 

7. W sytuacji samowolnego oddalenia się podopiecznego z zajęć należy podjąć działania 

określone w Procedurze postępowania w sytuacji samowolnego opuszczenia 

zajęć/placówki przez podopiecznego. 

 

8. Na zajęcia świetlicowe podopieczni przekazywani są przez nauczycieli lub osoby na 

stanowisku pomocy nauczyciela.  
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9. Po porannych zajęciach świetlicowych podopieczni zabierani są ze świetlicy przez 

nauczycieli lub osoby na stanowisku pomocy nauczyciela. 

 

10. Z popołudniowych zajęć świetlicowych podopieczni przekazywani są rodzicom, 

opiekunom dowozu gminnego lub osobom upoważnionym przez rodziców zgodnie 

z Procedurą przekazywania  podopiecznych.  

 

11. Kontakt telefoniczny (numery telefonów) do rodziców oraz lista osób upoważnionych 

przez rodziców do odbioru ich dzieci znajdują się w osobnym dokumencie, za który 

odpowiada nauczyciel pełniący dyżur w świetlicy. 

 

III. Załączniki: 

 

Spis załączników: 

1) Wykaz osób zarządzających procedurą  - załącznik nr 1 

2) Notatka służbowa ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami - załącznik nr 2 

3) Notatka służbowa z rozmowy z rodzicami/rodzicem podopiecznego - załącznik nr 3 

4) Notatka służbowa z rozmowy z podopiecznym w obecności jego rodziców/rodzica - 

załącznik nr 4 

5) Upoważnienie do odbioru dziecka - załącznik nr 5 
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Załącznik nr 1 

 

 

Wykaz osób  

zarządzających  procedurą 

 

 Dyrektor DRO Caritas, p. Izabela Marondel - 606 384 968 

 

W razie nieobecności Dyrektora: 

 sekretariat/administracja - (18) 35 351 60 
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Załącznik nr 2 

 

Notatka służbowa ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami  

 

Data zdarzenia: …………………………….. 

 

Godzina zdarzenia:……………………… 

Dotyczy podopiecznego/podopiecznych: 

……………………………………………… 

…………………………………………….. 

……………………………………………… 

Osoby uczestniczące w zdarzeniu: 

……………………………………………... 

……………………………………………... 

……………………………………………... 

 

Krótki opis zdarzenia: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

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

Zastosowane procedury/podjęte czynności: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

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

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………….... 
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Osoby poinformowane o zdarzeniu/forma poinformowania: 

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

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

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

 

Wypracowane wnioski i zalecenia terapeutyczne/profilaktyczne: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

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

 

Osoby wskazane do koordynacji wdrażania wniosków i zaleceń (podpisy): 

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

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

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

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

 

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

(Data i czytelny podpis osoby sporządzającej notatkę) 

 

 

Podpis Dyrektora 
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Załącznik nr 3 

 

Notatka służbowa z rozmowy z rodzicami/rodzicem podopiecznego 

 

Imię i nazwisko rodziców/rodzica: ……………………………………………………….......... 

Imię i nazwisko podopiecznego:……………………………………………………………… 

Osoby obecne przy rozmowie (np. Dyrektor, psycholog, nauczyciele - imię i nazwisko): 

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

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

Treść rozmowy: 

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

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

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

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

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

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

Ustalenia: 

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

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

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

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

Sposób przekazania informacji (np. ustnie, telefonicznie):……………………………………..

  

Data i godzina rozmowy:………………………………………………………………………..

  

Data  i czytelny podpis osoby sporządzającej notatkę:…………………………………………. 

………………………………………….. 

Podpis rodziców/rodzica          

..…………………………………………….                                                    Podpis Dyrektora 
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Załącznik nr 4 

Notatka służbowa z rozmowy z  podopiecznym 

w obecności jego rodziców/rodzica 

 

Imię,  nazwisko podopiecznego:……………………………………………………………… 

Inne osoby obecne przy rozmowie (np. Dyrektor, psycholog, nauczyciele - imię i nazwisko): 

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

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

Treść rozmowy: 

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

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

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

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

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

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

Ustalenia: 

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

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

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

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

Data i godzina rozmowy:……………………………………………………………………….. 

Data  i czytelny podpis osoby sporządzającej notatkę:…………………………………………. 

………………………………………….. 

Podpis rodziców/rodzica  

…………………………………………………………………………….. 

Podpis podopiecznego  

……………………………………………………………………………. 

 

Podpis Dyrektora 
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Załącznik nr 5 

 

UPOWAŻNIENIE DO ODBIORU DZIECKA ⃰ 

z Niepublicznej Szkoły Podstawowej Specjalnej w DRO Caritas w Gorlicach   

z Niepublicznej Szkoły Specjalnej Przysposabiającej do Pracy w DRO Caritas w Gorlicach 

z Niepublicznego Przedszkola Specjalnego w DRO Caritas w Gorlicach  

 

I. Dane osoby upoważniającej: 

 

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

...........................................................    .................................     ……………………………….. 
         (imię  i nazwisko rodzica)                                    PESEL                                      (adres zamieszkania) 

                                                                            lub nr dowodu osobistego 

 

II. Upoważniam/y następujące osoby do odbioru dziecka: 

................................................................................................................ ze szkoły/przedszkola: 
               (imię i nazwisko dziecka, data urodzenia) 

  

1. ………………………………..     ………………………..     …………………………….. 

2. ………………………………..     ………………………..     …………………………….. 

3. ………………………………..     ………………………..     …………………………….. 

4. ………………………………..     ………………………..     …………………………….. 

(imię i nazwisko upoważnionego)                       PESEL                                        (adres zamieszkania) 

                                                                lub nr dowodu osobistego 

 

III. Upoważnienie ważne jest na okres:  ⃰  

 określony od …………………………  do ………………………….. 

 stały - pobierania nauki w szkole/pobytu w przedszkolu. 

 

Oświadczamy, że bierzemy na siebie pełną odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo 

dziecka od chwili jego odbioru ze szkoły/przedszkola przez wymienione - upoważnione 

osoby. 

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

...………………………....................                            ………………………………………..      
               (miejscowość, data)                                                                     (czytelny podpis rodziców/rodzica)            

 

 

  ⃰       właściwe podkreślić 


