PROCEDURY
BEZPIECZNEJ ORGANIZACJI PRACY

obowiazujace

w Domu Rehabilitacyjno-Opiekunczym Caritas w Gorlicach

Dotycza:
1) Niepublicznej Szkoly Podstawowej Specjalnej;
2) Niepublicznej Szkoty Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy;
3) Niepublicznego Przedszkola Specjalnego;

4) Warsztatow Terapii Zajeciowej.

Tres¢ zgodna jest z obowiqgzujgcymi przepisami prawa, jak rowniez skorelowana
z innymi dokumentami wewnetrznymi W Domu Rehabilitacyjno-Opiekuriczym Caritas

w Gorlicach.
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Procedury bezpiecznej organizacji pracy,
obowiqzujqce w Domu Rehabilitacyjno-Opiekuriczym Caritas w Gorlicach

I. Podstawa prawna

. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze
zm.)

. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz. U. z 2020 poz. 1604)

Konwencja o prawach dziecka, przyjeta przez Zgromadzenie Ogélne Narodow
Zjednoczonych dnia 20 listopada 1989 r. (Dz. U. 1991 nr 120 poz. 526)
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Il.  Procedury

1.

Procedura dyzurow korytarzowych
Dotyczy:

1) Niepublicznej Szkoly Podstawowej Specjalnej;
2) Niepublicznej Szkoly Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy.

1. Dyzury korytarzowe pelnione sg przez osoby na stanowisku pomocy nauczyciela

zgodnie z opracowanym harmonogramem dyzurow.

2. Harmonogram dyzuréw opracowuje zespot o0sob pelnigcych funkcje pomocy

nauczyciela, a zatwierdza Dyrektor.
3. Teren dyzurowania:
1) korytarz przy drzwiach wejsciowych;
2) korytarz szkolny przy salach zajec.
4. Osoba pehigca dyzur rozpoczyna go punktualnie.

5. Do zadan oso6b petnigcych dyzur korytarzowy nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa na terenie
placowki (kontrolowanie wej$¢, zapobieganie samowolnemu 0Opuszczeniu
placowki przez podopiecznych);

2) odbieranie podopiecznych przekazywanych przez rodzicow/opiekunow dowozu
gminnego oraz przekazywanie ich pod opieke wlasciwego nauczyciela - zgodnie
Z Procedura przekazywania podopiecznych,;

3) przekazywanie podopiecznych rodzicom/opiekunom dowozu gminnego po

zakonczeniu zaj¢¢ - zgodnie z Procedura przekazywania podopiecznych;

4) dbanie o bezpieczenstwo powierzonych pod opieke podopiecznych, korygowanie

ich zachowania;



5)

6)

7)

8)

Procedury bezpiecznej organizacji pracy,
obowiqzujqce w Domu Rehabilitacyjno-Opiekuriczym Caritas w Gorlicach

asystowanie  podczas wykonywania przez  podopiecznych  czynnosci
samoobstugowych, w tym toaletowych, jak rowniez udzielanie niezb¢dnej pomocy

w tym zakresie;

wykonywanie czynnos$ci  pielegnacyjnych  wobec  podopiecznych  tego
wymagajacych;

czuwanie nad prawidlowym uzytkowaniem energii elektrycznej;

biezace dbanie 0 czysto$¢ otoczenia, porzadek w szatni, w toaletach i na

korytarzach.

Osoba dyzurujaca, ktora z przyczyn losowych musi odej$¢ z dyzuru, moze to uczynié

wylacznie wtedy, jezeli swoje obowiazki przekaze innej uprawnionej osobie.
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2.

Procedura przekazywania podopiecznych
Dotyczy:

1) Niepublicznej Szkoly Podstawowej Specjalnej;
2) Niepublicznej Szkoly Specjalnej Przysposabiajacej do pracy.

1. Podopieczni na zajgcia przekazywani sa osobiscie przez rodzicow/rodzica lub przez
opiekuna dowozu gminnego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, z zastrzezeniem
ust. 3.

2. Rodzice/rodzic lub opiekun dowozu gminnego maja obowigzek osobistego odebrania

podopiecznego ze szkoty, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Rodzice moga upowazni¢ inng petnoletnia osob¢ do odbioru ich dziecka ze szkoty.
Upowaznienie jest zgodne ze wzorem obowigzujagcym w placowce (zalacznik nr 5, s. 19).

(Uwaga - upowaznienia wydane przed 1.09.2021 zachowuja moc.)

4. Opieke nad podopiecznym w drodze do szkoly i ze szkoty sprawuja: rodzice/rodzic,

opiekun dowozu gminnego lub osoba upowazniona.

5. Osoby przekazujace podopiecznego na zajgcia w szkole zobowigzane s3, w razie

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

6. Zadanie jednego z rodzicow dotyczace nie wydawania dziecka drugiemu z rodzicéw moze
by¢ respektowane wylacznie z poparciem tego zadania stosownym orzeczeniem

sagdowym.

7. Szkota ma prawo odmoéwi¢ wydania podopiecznego osobie, ktora ze wzgledu na swoj
stan (np. nietrzezwo$¢) stanowi zagrozenie dla jego bezpieczenstwa - pozostaje ono

w swietlicy szkolne;.

8. W przypadku, gdy rodzice/rodzic, opiekun dowozu gminnego lub osoba upowazniona nie
odbiera podopiecznego ze szkoty o ustalonej godzinie - pozostaje ono w $wietlicy

szkolnej.



10.

11.

12.

13.
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Opieke nad podopiecznym po zajeciach w §wietlicy przejmuje nauczyciel petniacy dyzur
w $wietlicy lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora, nie dtuzej jednak, jak do jednej

godziny od zakonczonych zajec¢ §wietlicowych.

O niewydaniu podopiecznego (ust. 7) lub jego nieodebraniu (ust. 8) nauczyciel pehiacy
dyzur w S$wietlicy zawiadamia Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci
sekretariat/administracj¢ (zalacznik nr 1, s. 14), po czym podejmuje dziatania majgce na

celu nawigzanie kontaktu z rodzicami lub osobami upowaznionymi.

W przypadku nieodebrania podopiecznego ze szkoty przez rodzicéw/rodzica lub osobe
upowazniong po uptywie czasu, Oktorym mowa w ust. 9, oraz niemoznoscig
skontaktowania si¢ z nimi badz osobami upowaznionymi, Dyrektor lub
sekretariat/administracja podejmie decyzje 0 wezwaniu Policji w celu podj¢cia dalszych

dzialan przewidzianych prawem.

Nauczyciel/inna osoba wyznaczona przez Dyrektora, sprawujaca opieke nad
podopiecznym, ma obowigzek zosta¢ z podopiecznym, aby sprawowa¢ nad nim opieke do
wyjasnienia sytuacji.

Dokumentacja ze zdarzenia obejmuje:

1) notatke stuzbowa ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami (zalacznik nr 2, s. 15-16);

2) notatke shuzbowa z rozmowy z rodzicami/rodzicem podopiecznego (zalacznik nr 3,
s. 17).
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3.
Procedura postepowania w sytuacji samowolnego

opuszczenia zajec¢/placowki przez podopiecznego

Dotyczy:

1) Niepublicznego Przedszkola Specjalnego;
2) Niepublicznej Szkoly Podstawowej Specjalnej;
3) Niepublicznej Szkoly Specjalnej przysposabiajacej do Pracy;

4) Warsztatow Terapii Zajeciowej.

1. Podopieczny bez zgody nauczyciela/instruktora nie moze opuscic¢ zajec.

2. W sytuacji samowolnego oddalenia si¢ podopiecznego nalezy przedsiewzia¢ nastgpujace

dziatania:

1) pozyska¢ informacje od osoby sprawujacej dyzur korytarzowy;

2) w przypadku niemoznosci ustalenia miejsca przebywania podopiecznego uruchomié
poszukiwania;

3) powiadomi¢ Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci sekretariat/administracje
(zalacznik nr 1, s. 14);

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

decyzje zwigzane z poszukiwaniami podopiecznego na terenie placowki.

3. W razie stwierdzenia samowolnego opuszczenia przez podopiecznego terenu placowki -
Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci sekretariat/administracja, powiadamia Policjg,

podajac niezbedne informacje. Jednoczesnie powiadamia sie rodzicow podopiecznego.
4. Po zgloszeniu Policji samowolnego oddalenia si¢ podopiecznego z terenu placowki -

nalezy doktadnie wykonywac jej polecenia zwigzane z poszukiwaniami.

5. W razie powrotu podopiecznego do placowki nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie wszystkie

osoby, ktore poinformowane byly o jego zaginigciu.
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6. Po zdarzeniu nalezy niezwlocznie dokona¢ jego analizy i ustali¢ dalsze postgpowanie tj.:

1) ustali¢ okoliczno$ci zdarzenia, okresli¢ i wdrozy¢ dziatania naprawcze;

2) w porozumieniu z psychologiem okresli¢ stopien rozumienia przez podopiecznego
popetnionego czynu,

3) przeprowadzi¢ z podopiecznym dostosowang do jego mozliwosci rozmowe
0 zagrozeniu, jesli sytuacja tego wymaga w obecnosci jego rodzicow;

4) adekwatnie do ustalen zastosowa¢ wobec podopiecznego sprawcy czynu odpowiednig
kar¢  statutowa/regulaminowsg i/lub  odpowiednie dzialania profilaktyczne,

W porozumieniu z jego rodzicami.

7. W ramach dalszego postgpowania w porozumieniu z psychologiem nalezy:
1) opracowaé odpowiednie dziatania  profilaktyczne do zrealizowania
z podopiecznym/podopiecznymi;
2) monitorowac i ewaluowac¢ efekty oddziatywan profilaktycznych;

3) monitorowac¢ realizacj¢ dziatan naprawczych.

8. Dokumentacja ze zdarzenia obejmuje:
3) notatke stuzbowg ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami (zalacznik nr 2, s. 15-16);
4) notatk¢ shuzbowa z rozmowy z podopiecznym w obecnosci rodzicow/rodzica

(zalacznik nr 4, s. 18).
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4,
Procedura bezpieczenstwa w trakcie wyjscia tematycznego/spaceru

Dotyczy:

1) Niepublicznego Przedszkola Specjalnego;
2) Niepublicznej Szkoly Podstawowej Specjalnej;
3) Niepublicznej Szkoly Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy;

4) Warsztatow Terapii Zajeciowej.

Przez wyjScie tematyczne rozumie si¢ grupowe wyjscie podopiecznych poza teren DRO

Caritas.

. Wyjscia tematyczne shuzg realizowaniu celéw edukacyjnych i wychowawczych poza

terenem placowki.

Wyjscia moga by¢ organizowane w formie uczestnictwa w:

1) zajeciach przedmiotowych;

2) zajeciach i zawodach sportowych;

3) konkursach;

4) zajegciach warsztatowych;

5) seansach kinowych, spektaklach teatralnych;

6) wystawach;

7) uroczystosciach i imprezach;

8) innych wyjsciach 1 wydarzeniach kulturalnych, zajgciach edukacyjnych,

wychowawczych lub rekreacyjnych.

Przez spacer rozumie si¢ przejscie na S$wiezym powietrzu w ramach profilaktyki

zdrowotnej - realizowane poza terenem DRO Caritas.

Zgode na zorganizowanie wyjscia tematycznego lub spaceru wyraza Dyrektor, a w razie

jego nieobecnosci sekretariat/administracja (zalacznik nr 1 s. 14).

10
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Przy organizacji wyjs¢ tematycznych i spacerow ilo$¢ opiekunéw oraz sposob
zorganizowania opieki ustala sie, uwzgledniajac wiek, stopien rozwoju psychofizycznego,
stan zdrowia 1 niepelnosprawno$¢ osob powierzonych opiece, a takze specyfike

wyijscia/spaceru oraz warunki, w jakich be¢da si¢ one odbywac.

Kazde wyjscie tematyczne/spacer nalezy odnotowaé w dzienniku zajgc.

Przed opuszczeniem terenu placowki nalezy sprawdzi¢ obecnos$¢ wszystkich

podopiecznych.

Cel oraz godzing opuszczenia placéwki nalezy wpisa¢ w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”,

a takze potwierdzi¢ podpisem.

Po powrocie do placowki nalezy sprawdzi¢ obecnos¢ wszystkich uczestnikow wyjscia

tematycznego/spaceru oraz wpisa¢ w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych” godzine powrotu.

Jezeli wyjscie tematyczne zwigzane jest z potrzeba wypeknienia stosownej dokumentacji,

za jej sporzadzenie odpowiedzialny jest organizator wyjscia.

Za bezpieczenstwo podopiecznych podczas wyjs¢ tematycznych/spacerow (w tym
rowniez w czasie dojazdu do miejsca docelowego oraz powrotu do placowki) odpowiada

jego organizator oraz opiekunowie wyjscia/spaceru.

W razie zaistnienia sytuacji zwigzane] z zagrozeniem zdrowia lub Zycia
podopiecznego/podopiecznych nalezy reagowac zgodnie z Procedura postepowania

W sytuacji wypadku/innego zagrozenia zdrowia lub zycia podopiecznego.

Decyzje o podjeciu dzialania podejmuje organizator wyjscia tematycznego/spaceru.

Wyjscie tematyczne poza teren placoéwki musi by¢ przygotowane pod wzgledem
programowym i organizacyjnym, a Ww razie potrzeby, omowione ze wszystkimi

uczestnikami w zakresie: celu wyjScia, trasy, harmonogramu i zasad zachowania sig.

11
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5.
Procedura odpowiedzialnosci za podopiecznych

w czasie zaje¢ Swietlicowych

Dotyczy swietlicy Niepublicznej Szkoly Podstawowej Specjalne;j.

=

Podczas zaje¢ $wietlicowych odpowiedzialno$¢ za podopiecznych ponosi nauczyciel

petiacy dyzur w $wietlicy.

Osoby na stanowisku pomocy nauczyciela dbaja o bezpieczenstwo powierzonych pod

opieke uczniow/wychowankow.

Nauczyciel petnigcy dyzur w $wietlicy systematycznie, na biezaco kontroluje obecno$¢

podopiecznych na zajeciach.

Zajgcia s organizowane zgodnie z zasadami bezpieczenstwa, jak roOwniez sg dostosowane

do mozliwosci i potrzeb ich uczestnikow.

W sytuacjach tego wymagajacych nauczyciel pelnigcy dyzur w $wietlicy ma obowigzek
powiadomi¢ Dyrektora o problemach zaistniatych podczas zaje¢ Swietlicowych, a w razie

jego nieobecnosci sekretariat/administracje (zalacznik nr 1, s. 14).

W przypadku zagrozenia stanu zdrowia lub zycia podopiecznych nauczyciel petnigcy
dyzur w $wietlicy ma obowigzek postepowa¢ zgodnie z Procedura postepowania

W sytuacji wypadku/innego zagrozenia zdrowia lub zycia podopiecznego.

W sytuacji samowolnego oddalenia si¢ podopiecznego z zaj¢¢ nalezy podja¢ dziatania
okreslone w Procedurze postepowania w sytuacji samowolnego opuszczenia

zajec/placowki przez podopiecznego.

Na zajecia $wietlicowe podopieczni przekazywani sa przez nauczycieli lub osoby na

stanowisku pomocy nauczyciela.
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9. Po porannych zajeciach $wietlicowych podopieczni zabierani sg ze S$wietlicy przez

nauczycieli lub osoby na stanowisku pomocy nauczyciela.

10. Z popotudniowych zaj¢é $wietlicowych podopieczni przekazywani sa rodzicom,

opiekunom dowozu gminnego lub osobom upowaznionym przez rodzicow zgodnie

z Procedura przekazywania podopiecznych.

11. Kontakt telefoniczny (numery telefonow) do rodzicoéw oraz lista 0s6b upowaznionych

przez rodzicow do odbioru ich dzieci znajduja si¢ w osobnym dokumencie, za ktéry

odpowiada nauczyciel petnigcy dyzur w swietlicy.

I1l.  Zalaczniki:

Spis zalacznikow:

1)
2)
3)
4)

5)

Wykaz osob zarzadzajacych procedurg - zatgcznik nr 1

Notatka stuzbowa ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami - zatgcznik nr 2

Notatka stuzbowa z rozmowy z rodzicami/rodzicem podopiecznego - zatacznik nr 3
Notatka stuzbowa z rozmowy z podopiecznym w obecnosci jego rodzicéw/rodzica -
zalacznik nr 4

Upowaznienie do odbioru dziecka - zatacznik nr 5
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Zalacznik nr 1

Wykaz oséb

zarzadzajacych procedurg

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

W razie nieobecnos$ci Dyrektora:

e sekretariat/administracja - (18) 35 351 60

14
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Zalacznik nr 2

Notatka stuzbowa ze zdarzenia z wnioskami i zaleceniami

Data zdarzenia: .......c.c.ooeeeiiiiiiiiian, Godzina zdarzenia:..........oooeiiiiiiiiinn.

Dotyczy podopiecznego/podopiecznych: Osoby uczestniczgce w zdarzeniu:

15
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Osoby poinformowane o zdarzeniu/forma poinformowania:

(Data 1 czytelny podpis osoby sporzadzajacej notatke)

Podpis Dyrektora
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Zalacznik nr 3

Notatka stuzbowa z rozmowy z rodzicami/rodzicem podopiecznego

Imie¢ 1 nazwisko 10dZICOW/TOAZICA: .......viiieti i e e e

...................................................... Podpis Dyrektora
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Zalacznik nr 4
Notatka sluzbowa z rozmowy z podopiecznym
w obecnosci jego rodzicow/rodzica
Imig, NAZWISKO POUOPICCZNGEO: . . . e ettt ettt et et e

Podpis Dyrektora
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Zalacznik nr 5

UPOWAZNIENIE DO ODBIORU DZIECKA*®
z Niepublicznej Szkoty Podstawowej Specjalnej w DRO Caritas w Gorlicach
z Niepublicznej Szkoty Specjalnej Przysposabiajacej do Pracy w DRO Caritas w Gorlicach

z Niepublicznego Przedszkola Specjalnego w DRO Caritas w Gorlicach

I.  Dane osoby upowazniajgcej:

(imie¢ i nazwisko rodzica) PESEL (adres zamieszkania)
lub nr dowodu osobistego

Il.  Upowazniam/y nastepujace osoby do odbioru dziecka:

................................................................................................................ ze szkoty/przedszkola:
(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)
Nt
2 e e
P
B e e e
(imig i nazwisko upowaznionego) PESEL (adres zamieszkania)

lub nr dowodu osobistego

o« . . o . . X
I11.  Upowaznienie wazne jest na okres:
e okreslonyod ............oooiiiiiil, dOo e

e staly - pobierania nauki w szkole/pobytu w przedszkolu.

Oswiadczamy, ze bierzemy na siebie pelng odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo
dziecka od chwili jego odbioru ze szkoly/przedszkola przez wymienione - upowaznione

osoby.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis rodzicoOw/rodzica)

wiasciwe podkresli¢
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