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Podstawa prawna:

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty,

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r., Prawo oswiatowe (Dz.U. 2017, poz. 59),

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r.- Przepisy wprowadzajace Ustawe - Prawo oswiatowe
(Dz. 2017, poz.60),

Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 2020,
poz.685) i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych,

Rozporzadzenia MEN z dnia 23 kwietnia 2013 r. w sprawie warunk6w i sposobu
organizowania zaje¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych dla dzieci i mitodziezy
z uposledzeniem umystowym w stopniu glebokim (poz.529),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
warunkéw organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy
niepelnosprawnych, niedostosowanych spolecznie i zagrozonych niedostosowaniem
spotecznym (Dz. U. z 2017, poz. 1578),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe]j z dnia 11 sierpnia 2017r w sprawie
publicznych placéwek o$wiatowo — wychowawczych, mlodziezowych osrodkéw
socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawezych, specjalnych osrodkow
wychowawczych, osrodkéw rewalidacyjno — wychowawczych oraz placowek
zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania (Dz. U. 22017, poz. 1606),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci(Dz.U. 2017 poz.1635),
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.
U. 22003 r. Nr 6, poz. 69 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006r. O Pafistwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U. z
2006r. nr 191 poz. 1410 ze zm.)

Cel procedur:

>
>

Wdrazanie zasad postepowania warunkujacych pobyt wychowankéw w OREW,
zapewnienie  bezpieczenstwa podczas zaje¢  edukacyjno-  terapeutycznych,
rewalidacyjno- wychowawczych i innych zajeé terapeutycznych realizowanych

w OREW;

zapewnienie bezpieczenstwa podczas dowozow i odwozdw;

zapewnienie wychowankom / pracownikom OREW w Pierszczewie wlasciwej opieki
przedlekarskiej poprzez udzielenie pierwszej pomocy w stanie naglego zagrozenia
zycia lub zdrowia;

zapewnienie bezpieczenstwa w przypadku wystapienia zdarzenia niepozadanego na
terenice OREW;
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» zapewnienie bezpieczefistwa podczas wyjs¢, wyjazdow;

II1. Zakres procedur i opis dzialan:

Procedury dotyczg zasad postepowania i zakresu czynnosci w opisanych sytuacjach
jakie znajdujg sie w spisie tresci procedur.

W jakichkolwiek innych sytuacjach, ktore nie zostaly wymienione w nizej
wymienionych procedurach nalezy zawsze poinformowaé dyrektora OREW, badz prezesa
KFRON ,,Podaruj trochg stonca”.

IV. Dotyczy: wychowankéw OREW Pierszczewo, rodzicéw/ opiekunéw prawnych
i pracownikéw KFRON ,,Podaryj troche stofica” .

V. Sposéb prezentacji procedury

. umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej KFRON ,Podaruj troche
slonca”;

. zapoznanie rodzicéw/ opiekunéw prawnych z obowigzujagcymi w placowcee
procedurami na zebraniach z rodzicami;

. udostepnienie dokumentu do wgladu w placoéwce;

. zapoznanie wszystkich pracownikéw placowki z trescig procedur;

Q¢rodexk |
Rehab'a\itacy}nD-Edukacy}no-Wychowawczy

§3-316 Gotubie PrerszCZEW0
' tel, 58 B 36 3¢ ‘
NiP 58945:-83:37@ REGON 1 ! 8337



Spis tresci procedur :

Przyjecie wychowanka do OREW.

Odejscie wychowanka z OREW lub skreslenie z listy uczniow.

Kontrola realizacji obowigzku szkolnego wychowanka.

Zdarzenia lekkie i zdarzenia cigzkie oraz pierwsza pomoc przedlekarska w OREW.
Wychowankowie chorzy przewlekle, przyjmujacy leki state.

Postepowanie z wychowankami po zabiegu gastrostomii, tracheotomii.

Zgon wychowanka w OREW.

Osoba obca na terenie placowki.

o 0 NN kWD

Postepowanie w sytuacji ssamowolnego oddalenia si¢ wychowanka z placowki.

10. Wyjscia i wycieczki z OREW.
11. Bezpieczenstwo wychowanka podczas przywozéw i odwozow.
12. Postgpowanie w sytuacji pojawienia si¢ zachowan trudnych wychowanka.
13. Zachowania r6zne pracownika.
14. Sprawy sporne i konflikty.
15. Pozar w OREW.
16. Wlamanie do OREW.
17. Postepowanie w razie wystapienia ataku padaczki u wychowanka.
18. Wykonywanie i przetwarzanie zdje¢ prywatnym sprzetem wychowankom 1
pracownikom OREW Pierszczewo.
19. Procedura przechowywania i pobierania dziennikow zaj¢é grupowych, dziennikow
zaje¢ indywidulanych oraz dziennikow indywidulanych zaje¢ i organizacji wezesnego
wspomagania.
20. Procedura postgpowania w przypadku zaginigcia lub zniszczenia spowodowanego
pozarem, powodzig fub innymi zdarzeniami losowymi dziennikow zajeé grupowych,
dziennikéw zajeé indywidualnych oraz dziennikéw indywidulanych zaje¢ i organizacji
wczesnego wspomagania.
21. Procedura dotyczaca kontaktow z rodzicami/ opiekunami prawnymi.
22. Procedura w sprawie udzielania pomocy wychowankom dotknigtym przemoca

w rodzinie.
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PROCEDURAI
Przviecie wychowanka do OREW

. Rodzice/opiekunowie prawni skladajag do Dyrektora OREW pisemny wniosek
o przyjecie ich dziecka (podopiecznego) do OREW z dolaczonym aktualnym
orzeczeniem z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej o potrzebie ksztalcenia
specjalnego dla wychowankéw z niepelnosprawnoscig sprz¢zona, z ktorych jedng
jest niepelnosprawnos¢ intelektualna lub orzeczenie z Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych.

. Rodzice/ opiekunowie prawni dostarczaja decyzje dyrektora przedszkola, szkoty
odpowiedniego typu do ktérej dziecko zostato przyjete, zezwalajgca na realizacjg
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego lub obowiazku
nauki poza szkols.

. Rodzice/ opiekunowie prawni skladajg do Dyrektora OREW pisemny wniosek
o przyjecie ich dziecka (podopiecznego) na zajecia wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka do OREW wraz z aktualng opinig o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka z Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej.

. Po zapoznaniu si¢ z dokumentacja podopiecznego organizowane jest spotkanie na
terenic OREW lub w szczegdlnych przypadkach w domu dziecka. W spotkaniu
biora udziat rodzice/ opiekunowie prawni oraz Dyrektor lub wyznaczeni przez
niego nauczyciele/ specjalisci. Na spotkaniu omawia si¢ funkcjonowanie dziecka,
sytuacje rodzinng, organizacje zaje¢ w placowee i inne istotne sprawy dotyczace
podopiecznego.

. Decyzje¢ o przyjeciu wychowanka podejmuje Dyrektor OREW.

. Po zapoznaniu si¢ z w/w dokumentami Dyrektor przydziela wychowanka
do odpowiedniej grupy edukacyjno- terapeutycznej lub rewalidacyjno-
wychowawczej oraz wpisuje go do Ksiggi uczniow.

. Dyrektor OREW powiadamia o przyjeciu ucznia odpowiedniego dyrektora szkoty
macierzystej, w ktorej obwodzie mieszka uczen.

. Z rodzicami/ opiekunami prawnymi kazdego podopiecznego podpisuj¢ si¢

kontrakt dotyczacy wspotpracy z OREW.
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PROCEDURA 11

Odejscie wychowanka z OREW lub skreSlenie z listy uczniow

. Rodzic/ opiekun prawny, ktory decyduje si¢ na wypisanie swojego dziecka z OREW
sklada pisemne podanie do dyrektora placowki.

. W Ksiedze Uczniéw dokonuje si¢ odpowiedniej adnotacji.

. Dyrektor OREW powiadamia o wykresleniu wychowanka z listy uczniow
odpowiedniego dyrektora szkoly macierzystej, w ktorej obwodzie uczen mieszka.

. Skreslenie z listy uczniéw zwigzane z zakoficzeniem edukacji/ przekroczeniem wieku
obowiazku szkolnego/ obowigzku nauki nastepuje z ostatnim dniem sierpnia.

. Wypisanie ucznia z OREW moze tez nastapi¢ w przypadku gdy zachowanie
wychowanka zagraza jego zdrowiu i zyciu lub zdrowiu i zyciu innych oséb.

. Rodzice s3 powiadomieni o decyzji skreslenia z listy uczniow ( dot. pt. 4) w toku
rozmowy z udziatem Dyrektora OREW, psychologa, w razie potrzeby lekarza oraz
przedstawiciela Zarzadu Fundacji.

. Rodzice majg prawo odwotac si¢ od decyzji do Zarzadu Fundacji w ciggu 30 dni.

. Skreslenie z listy uczniéw nastepuje rowniez na skutek zgonu podopiecznego.
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PROCEDURA III

Kontrola realizacii obowiazku szkolnego wychowanka

. Decyzja dyrektora szkoly macierzystej na realizowanie rocznego
przygotowania przedszkolnego/ obowiazku szkolnego poza szkotg w OREW
znajduje si¢ w indywidualnych teczkach z dokumentacjg wychowankow.

. We wrzesniu kazdego roku szkolnego przesylana jest pisemna informacja do
szk6t macierzystych wszystkich wychowankéw OREW o realizacji rocznego
przygotowania przedszkolnego/ obowigzku szkolnego/ obowigzku nauki.

. Dyrektor OREW w porozumieniu z rodzicami/ opiekunami prawnymi
przekazujg do szkoly macierzystej wychowanka indywidualny program
edukacyjno- terapeutyczny oraz $rédroczne/ roczne oceny opisowe poziomu
funkcjonowania uczniéw realizujacych ksztalcenie specjalne.

. Rodzic/ opiekun prawny przekazuje do OREW $wiadectwo szkolne uzyskane
z szkoly macierzystej w danym roku szkolnym.

. Dokumentacja dotyczaca odroczenia od obowigzku szkolnego/ przedtuzenia
etapow edukacyjnych wychowankow realizujgcych ksztatcenie specjalne na
wniosek rodzicéw/ prawnych opiekunéw w porozumieniu z szkolg macierzysta
znajduje sie w indywidualnych teczkach z dokumentacja wychowankow
w OREW.

. Rodzic/ opiekun prawny informuje telefonicznie, pisemnie lub osobiscie
wychowawce o kazdej nieobecnosci wychowanka.

. Przedtuzajaca sic nieobecno$é wychowanka wychowawca zgtasza Dyrektorowi
OREW i monitoruje przyczyny nieobecnosci.

. Przedluzajaca si¢ nieusprawiedliwiona absencja szkolna powoduje, ze
Dyrektor OREW wysyla informacj¢ do odpowiedniego sadu dla nieletnich

o zaniedbywaniu obowigzku szkolnego przez wychowanka.
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PROCEDURA IV
Zdarzenia lekkie i zdarzenia ciezkie oraz pierwsza pomoc przedlekarska

w OREW

1. ZDARZENIA LEKKIE

Zdarzeniami lekkimi okresla sic wystgpienie choroby, w tym kataru, kaszlu, wysypki,

goraczki, krotkotrwale ataki padaczki, urazy niewymagajace pomocy lekarskiej (brak
wyraznych obrazen — np. widoczne tylko lekkie zaczerwienienie, zadrapanie, lekkie
skaleczenie, itp.)
W razie wystapienia urazéw oraz stanéw chorobowych niewymagajacych natychmiastowego
wezwania stuzb ratunkowych (niepowodujacych stanu zagrozenia zdrowia i Zycia
wychowanka OREW), nauczyciel dokonuje niezbednych czynnosci majacych na celu
udzielenie podopiecznemu pierwszej pomocy.

A) Ocena stanu zdrowia — pomiar temperatury ciata, pomiar ci§nienia tgtniczego i pulsu,

B) Udzielenie pierwszej pomocy w razie wystgpienia u podopiecznego objawow
chorobowych oraz drobnych urazéw — zimny oklad, dezynfekcja i zrobienie
opatrunku,

C) Wychowanek z objawami chorobowymi zostaje odizolowany od pozostalych
uczestnikéw zaje¢ do osobnej sali pod opieke wyznaczonego przez wychowawce
pracownika OREW do czasu przyjazdu rodzicow/ opieckunéw prawnych
(w przypadku braku mozliwosci odbioru wychowanka przez rodzica/opiekuna
prawnego istnieje mozliwo$é transportu za zgodg telefoniczng rodzica/ opiekuna
prawnego przez busa KFRON). W przypadku zdiagnozowania u ucznia choroby
zakaZnej nalezy sal¢ naswietli¢ lampa bakteriobdjczg/ ozonatorem.

D) Poinformowanie rodzica/opiekunéw prawnych o zaistnialej sytuacji przez
wychowawce i zobowigzanie ich do natychmiastowego odebrania dziecka z OREW.

E) Zapewnienie bezpieczenstwa wychowankowi w  przypadku  wystapienia
krétkotrwalego ataku padaczki;

F) Wychowawca dokonuje wpisu do zeszytu obserwacji wychowanka dot. zaistniatego

zdarzenia.
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2. ZDARZENIA CIEZKIE I PIERWSZA POMOC PRZEDMEDYCZNA

Zdarzeniami ciezkimi okresla si¢ wszelkie ztamania (badZ podejrzenia zlamania), silne
ataki padaczki, urazy wymagajgce udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej
i urazy powodujace stan zagrozenia zdrowia i zycia.

Pierwsza pomoc przedmedyczna polega przede wszystkim na wezwaniu pogotowia
ratunkowego oraz wykonaniu czynnoséci podejmowanych w celu ratowania osoby w stanie
naglego zagrozenia zdrowia, w tym réwniez z wykorzystaniem wyrobéw medycznych
znajdujgcych sie w apteczkach OREW.

Postepowanie podczas udzielania pierwszej pomocy:
e Ocena stanu zdrowia podopiecznego / pracownika;
e Udzielenie pierwszej pomocy:
> wezwanie fachowej pomocy medycznej przez pracownika OREW  oraz
ewentualnie karetki pogotowia ratunkowego;
> podjecie czynno$ci pierwszej pomocy z uzyciem dostgpnych Srodkéw do

chwili przyjazdu pogotowia ratunkowego.

Osoba odpowiedzialna za opieke nad wychowankiem (wychowawca) prosi pomoc
nauczyciela lub innego pracownika OREW o wezwanie osoby wyznaczonej w placoéwce do
udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej, ktéra pomoze wychowawcy udzieli¢ pierwszej
pomocy. Nastepnie pomoc nauczyciela lub inny wyznaczony pracownik OREW zapewnia
bezpieczenstwo pozostatym podopiecznym w grupie.
Osoba wyznaczona w OREW do udzielania pierwszej pomocy wraz z wychowawca decydujg
o konieczno$ci wezwania karetki pogotowia ratunkowego.
Wychowawca informuje dyrektora OREW o zaistnialej sytuacji.
Dyrektor lub wychowawca informuje rodzicow o zaistniatej sytuacji i/lub potrzebie wezwania
karetki pogotowia ratunkowego.
W przypadku zabrania wychowanka przez ekipg pogotowia ratunkowego na szpitalny oddziat
ratunkowy, w sytuacji nieobecnosci rodzica (opiekuna prawnego) podopiecznemu towarzyszy
wychowawca, badZ inna osoba wyznaczona z OREW.

e Wychowawca dokonuje wpisu do zeszytu obserwacji wychowanka o zaistnialym

zdarzeniu oraz notatki stuzbowe;j.
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PROCEDURA YV

Wvchowankowie chorzy przewlekle i przyimujacy leki stale

1. W sytuacji kiedy wychowankowie choruja przewlekle i przyjmuja stale leki zlecone
przez lekarza specjaliste wychowawca moze podaé¢ podopiecznemu lek.

2. Warunkiem jest dostarczenie przez rodzica/ opiekuna prawnego za$wiadczenia
lekarskiego na podawanie leku, gdzie doktadnie bedzie okreSlona nazwa leku, sposob
podania oraz pora i forma dawkowania leku.

3. Rodzic/ prawny opiekun musi podpisa¢ upowaznienic do podawania lekéw przez
pracownikow OREW.

4. W przypadku nie dostarczenia pelnej wymaganej dokumentacji pracownik OREW nie
moze podaé leku wychowankowi (zabrania si¢ wykonywania zleceni podanych ustnie

dotyczacych podawania lekow).
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PROCEDURA VI

Postepowanie z wychowankami po zabiegu gastrostomii, tracheotomii.

1. Podopieczni po zabiegu gastrostomil

> Karmienie przez PEG-a. Pracownicy OREW w Pierszczewie zobowigzani sg
postepowaé zgodnie z pisemng instrukcja rodzica/ opiekuna prawnego popartg
dokumentacja medyczna.

Pracownicy OREW w Pierszczewie przeszkoleni przez rodzicéw podaja positki przez

PEG-a go zachowujac przy tym odpowiednie warunki higieniczno- sanitarne.

Gdy pracownicy zauwazg niepokojace zmiany skorne w okolicach migjsca w ktorym

zalozono PEG-a lub inne niepokojgce zmiany niezwlocznie informujg o tym

rodzicow/ opiekunéw prawnych i dokonuja zapisu w zeszycie obserwacji
wychowanka.

> W przypadku kiedy u wychowankow wypadnie PEG, wychowawca niezwlocznie
informuje telefonicznie o tej sytuacji rodzicéw/ opiekunéw prawnych. Na czas
przybycia rodzicéw opiekunéw prawnych wychowawca opiekuje si¢ podopiecznym

(zabezpiecza otwor jalowym gazikiem) natomiast pomoc nauczyciela zapewnia opieke

pozostalym wychowankom. W przypadku, kiedy rodzice/ opiekunowie prawni nie

odbieraja telefonu, wychowawca informuje dyrektora o zaistnialej sytuacji. Jezeli w

ciagu godziny nie ma kontaktu z rodzicami/ opiekunami prawnymi, wowczas dyrektor

badZz wychowawca wzywa karetke pogotowia ratunkowego.

W przypadku zabrania dziecka przez ekipe pogotowia ratunkowego na szpitalny
oddziat ratunkowy, w sytuacji nieobecnosci rodzica/ opiekuna prawnego wychowankowi
towarzyszy wychowawca lub wyznaczony pracownik z OREW.

Wychowawca dokonuje wpisu do zeszytu obserwacji wychowanka o zaistnialym
zdarzeniu oraz sporzadza notatke stuzbowa.

> Postgpowanie w sytuacji, gdy odklei si¢ worek stomijny.

Pracownicy OREW w Pierszczewie zobowiazani sg postgpowaé zgodnie z pisemng

instrukcjg rodzica/ opiekuna prawnego.

Pracownicy OREW w Pierszczewie przeszkoleni przez rodzicow zmieniajg worek

stomijny zachowujgc przy tym odpowiednie warunki higieniczno- sanitarne.

Gdy pracownicy zauwaza niepokojace zmiany skorne w okolicach miejsca w ktorym

zatozono worek lub inne niepokojgce zmiany niezwlocznie informujg o tym rodzicow/
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opiekunéw prawnych i dokonuja zapisu w zeszycie obserwacji wychowanka.

2.Podopieczni po zabiegu tracheotomii:

> Odsysanie drég oddechowych

W przypadku, kiedy podopieczny ma zatozong rurke tracheostomijng i wymaga odsysania
drég oddechowych, (polega to na odsysaniu z rurki przy pomocy ssaka wydzieliny, ktdra
zalega w drogach oddechowych i moze blokowaé droznos$¢ rurki), pracownicy OREW
w Pierszczewie zobowigzani sg postepowal zgodnie z instrukcjg pisemng przekazang przez

rodzicoéw/opiekundéw prawnych.

Pracownicy przeszkoleni przez rodzicow/opiekunéw prawnych odsysaja drogi oddechowe
podopiecznego, kiedy jest to konieczne w ciagu pobytu w placéwcee, zachowujac przy tym
odpowiednie warunki higieniczno- sanitarne.

Gdy pracownicy zauwazg niepokojace zmiany skérmne w okolicach miejsca w ktoérym
zalozono rurke lub inne niepokojgce zmiany niezwlocznie informuja o tym rodzicow/

opieckunéw prawnych i dokonuja zapisu w zeszycie obserwacji wychowanka.

> W przypadku, gdy wychowanek wyciagnie rurke tracheotomijng:
wychowawca niezwlocznie informuje telefonicznie o tym zdarzeniu rodzicow/ opiekunow
prawnych. Na czas przybycia rodzicow/ opiekunow prawnych wychowawca opiekuje si¢
podopiecznym (podejmuje proby umiejscowienia rurki w tchawicy, w celu ratowania zycia
podopiecznemu) natomiast pomoc nauczyciela zapewnia opieke pozostatym wychowankom.
W przypadku, kiedy rodzice/ opiekunowie prawni nie odbierajg telefonu, wychowawca
informuje dyrektora o zaistniale] sytuacji i wzywa karetke pogotowia ratunkowego.

W przypadku zabrania dziecka przez ekip¢ pogotowia ratunkowego na szpitalny
oddzial ratunkowy, w sytuacji nieobecnosci rodzica/ opieckuna prawnego wychowankowi
towarzyszy wychowawca lub wyznaczona osoba z OREW.

Wychowawca dokonuje wpisu do zeszytu obserwacji wychowanka o zaistniatym zdarzeniu

oraz sporzadza notatke stuzbowa.
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PROCEDURA VII
Zgon wychowanka w OREW

. W przypadku podejrzenia, ze nastapit zgon wychowanka w OREW nalezy

sprawdzi¢ brak tetna, oddechu i reakcji Zrenic.

Wezwacé lekarza pogotowia ratunkowego celem stwierdzenia zgonu.

3. Niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora OREW.

10.

Jednoczesnie nalezy powiadomi¢ rodzicéw / opiekunéw prawnych o zaistniatej
sytuacji oraz kaplana w przypadku deklaracji rodzicow/opiekunéw prawnych

dotyczacych wiary i wyznania.

. W oczekiwaniu na przybycie rodziny nalezy zabezpieczy¢ miejsce zgonu

i przedmioty nalezace do wychowanka (nie dopuszczenie do miejsca zdarzenia
o0s6b niepowotanych, utozenie i zabezpieczenie zwlok pozwalajgce na
zachowanie godno$ci zmarlego, przygotowanie przedmiotéw nalezacych do
zmarlego w celu wydania ich rodzinie).

W miare mozliwosci otoczyé opieka psychologiczng w pierwszej kolejnosci
rodzing, a w nastepstwie czasowym zespot terapeutyczny oraz rowiesnikéw
zmartego podopiecznego.

Wytacznie na wniosek lekarza stwierdzajacego zgon powiadamia si¢ Policje.
Dyrektor oraz wszyscy pracownicy OREW powinni dotozy¢ wszelkich staran,
aby nie wprowadzaé atmosfery strachu i paniki, szczegdlnie wirod pozostatych
wychowankow.

Dyrektor o zdarzeniu powiadamia organ prowadzacy placowke — Zarzad
Kaszubskiej Fundacji Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych ,, Podaruj troche
stonca”.

Dyrektor sporzadza doktadne notatki z przebiegu i okolicznosci calego

zdarzenia.
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PROCEDURA V11

Osoba obca na terenie placowki

. Kazdy kto nie jest aktualnie wychowankiem, rodzicem (opiekunem) badz
pracownikiem KFRON ,,Podaruj trochg storica” (gos¢, praktykant, wolontariusz) jest
osoba obca.

. Kazdy pracownik ma prawo zadaé informacji o celu pobytu w placéwce osoby obcej.
. W przypadku gdy osoba obca odmawia podania celu wizyty, zachowuje si¢
agresywnie badz stwarza zagrozenie dla os6b przebywajacych w placowee, nalezy
podja¢ probe wyprowadzenie jej z terenu placowki.

. Przy odmowie dobrowolnego wyjscia nalezy wezwaé pomoc, Policje.

. O sytuacji nalezy powiadomi¢ Dyrektora OREW.
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PROCEDURA IX

Postepowanie w sytuacii samowolnego oddalenia si¢c wychowanka z placéwki

1. Drzwi w OREW muszg by¢ zamykane w czasie trwania zajec:
- w budynku Sikorzyno przednie i tylnie,
- w budynku Pierszczewo przednie,

2. Jezeli pracownik zauwazy znikniecie wychowanka niezwlocznie szuka podopiecznego
na terenie budynku OREW, zostawiajgc pozostatych wychowankow pod opieks innego
wyznaczonego pracownika. W sytuacji, gdy nie znajdzie wychowanka w budynku prosi o
pomoc innych pracownikow i sprawdza teren wokét OREW.

3. Natychmiast o zaistniatej sytuacji powiadamia Dyrektora OREW.

5. Jezeli w/w czynnosci nie przynosza rezultatu w porozumieniu z Dyrektorem nalezy
wezwadé Policje oraz powiadomié rodzicéw/ opiekunéw prawnych.

6. Pozostali wyznaczeni pracownicy nadal poszukujg wychowanka.

7. W razie odnalezienia wychowanka nalezy niezwlocznie telefonicznie powiadomi¢ o tym
fakcie wszystkie zainteresowane osoby i stuzby.

8. Z sytuacji tej dyrektor OREW sporzadza notatke i wycigga konsekwencje od oséb

odpowiedzialnych za zaistniate zdarzenie.
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PROCEDURA X
Wyiscia i wveieczki z OREW

. Podczas wyjs¢ i wycieczek odpowiedzialno$é za bezpieczefistwo wychowankow

spoczywa na pracownikach OREW.

Wychowanek moze uczestniczy¢ w wyjsciu/wycieczee tylko za pisemng zgoda
rodzicow/ opiekundéw prawnych.

Podczas wycieczki/wyjscia nalezy zapewni¢ opieke dla kazdego z wychowankow.
W przypadku gdy, korzysta si¢ z transportu busami nalezy zapewni¢ wychowankom

opiekuna w kazdym busie na czas przewozu.

. Pracownik OREW dokonuje wpisu o wyjsciw/wycieczce do Ksiegi Wyjs¢.

Rodzice/ opiekunowie prawni zobowiazani sa do przestrzegania regulaminu
wycieczki, ktéry podpisuja przed kazda planowang wycieczka.

Wszyscy uczestniczy zobowigzani sa do postuszenistwa i wykonywania polecen
kierownika wycieczki oraz opiekunow.

Jezeli pracownik/opiekun zauwazy nieobecno$¢ podopiecznego zobowigzany jest
powiadomi¢ kierownika wycieczki.

Kierownik wycieczki wyznacza osoby do poszukiwania zaginionego wychowanka, za$
pozostali pracownicy/ opiekunowie otaczaja bezpieczenstwem pozostatych

podopiecznych.

10. W przypadku gdy wychowanek nie odnajdzie si¢ powiadamia si¢ osoby

11.

odpowiedzialne za ochrong danego obiektu/terenu.
W przypadku przedhuzajacego sie poszukiwania podopiecznego pracownicy OREW
zawiadamiaja Dyrektora OREW, odpowiednie stuzby (policja, straz miejska) oraz

rodzicow/ opiekunéw prawnych dziecka.
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11.

PROCEDURA X1

Bezpieczenstwo wychowanka podczas przywozow i odwozow

. Za bezpieczenstwo wychowankow transportowanych do/z OREW odpowiada

kierowca i opiekun (wsiadanie i wysiadanie do/z busa, odpowiednie
zabezpieczenie wychowanka w czasie jazdy).

Kierujacy pojazdem oraz osoby przewozone zobowigzani sa do korzystania
z pas6w bezpieczenstwa w pojezdzie (wyjatek stanowia osoby z zaswiadczeniem
lekarskim o przeciwwskazaniu do korzystania z pasow bezpieczenstwa, kobiety
w cigzy oraz osoby przewozone w wozku inwalidzkim, ktéry wymaga innego

zabezpieczenia w trakcie przewozu).

. Dzieci w wieku do lat 12, nieprzekraczajagce 150 cm wzrostu przewozi sig

w fotelikach lub innych urzgdzeniach ochronnych odpowiadajgcych wiasciwym
warunkom technicznym. Je$li ze wzgledu na wage lub wzrost podopiecznego jest
to niemozliwe, wykorzystuje si¢ bezposrednio pasy bezpieczenstwa.

Podczas przewozu obowigzuje zakaz przewozenia wychowanka w wieku do lat 12
na przednim siedzeniu bez fotelika ochronnego oraz tylem do kierunku jazdy.
Rodzice/ prawni opiekunowie oraz kierowcy i opiekunowie zobowigzani sa do
przestrzegania REGULAMINU DOWOZOW, ktéry zostaje omawiamy i pisemnie
podpisany przez obie strony na poczatku kazdego roku szkolnego.

Za bezpieczenstwo wychowanka w drodze z OREW do busa i odwrotnie
odpowiadaja pracownicy OREW (kierowca, opiekun).

Opiekun zajmuje w pojezdzie miejsce umozliwiajgce mu w razie potrzeby
natychmiastowg dostepnos$¢ do przewozonych oséb.

Przewozone osoby nawet w przypadku postoju nie moga pozostawal same
w pojezdzie, zawsze towarzyszy im opiekun lub kierowca.

Zabrania si¢ spozywania positku oraz picia w pojezdzie w trakcie transportu 0sob
do/z placowki.

Zabrania sie przewozenia w pojezdzie podczas transportu osob pojemnikow do
przewozenia paliw plynnych oraz innych niebezpiecznych substancji.

W przypadku wychowankéw dowozonych do placowki przez rodzicow,
pracownicy OREW przejmuja nad nimi opiek¢ w momencie przekazania

wychowanka z rgk rodzicow.
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12. O sytuacjach uniemozliwiajgcych bezpieczny przewo6z wynikajacych z zachowan
trudnych lub stanu zdrowia wychowanka, kierowca informuje Dyrektora OREW
lub wychowawce. Wraz z rodzicami wychowanka nalezy podja¢ dzialania
pozwalajace na bezpieczny przewoz.

13. Pracownicy OREW przekazujg wychowanka tylko rodzicom/ opiekunom
prawnym wychowanka lub osobom wyznaczonym przez rodzicow.

14. W przypadku gdy rodzice/ opiekunowie prawni wychowanka sg pod wptywem
alkoholu badz innych $rodkéw odurzajgcych i nie s3 w stanie przeja¢ opieki nad
dzieckiem, pracownicy po konsultacji z Dyrektorem OREW zgtaszajg fakt Policji,
GOPS, MOPS. Do momentu przyjazdu w/w stuzb wychowanek pozostaje pod
opiekg pracownikow OREW.

15. Z zaistnialej sytuacji opiekun/ kierowca busa dokonuje notatki stuzbowe;.
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PROCEDURA XII

Postepowanie w sytuacii pojawiajacych sie zachowan trudnych wychowanka

. Wobec pojawiajacych sie zachowan trudnych wychowanka tworzy si¢ indywidualne
procedury postgpowania uwzgledniajace sposob postgpowania.

Indywidualna procedura zostaje opracowana na Radzie Pedagogicznej.

Z indywidualnymi procedurami zapoznaja si¢ wszyscy pracownicy OREW.
Wszystkie procedury znajdujg si¢ w teczce procedur.

W sytuacji narastania agresji lub autoagresji nalezy odizolowa¢ wychowanka do
osobnego pomieszczenia i zapewni¢ mu odpowiednig opieke. W razie potrzeby
zastosowaé pozycje bezpieczng w siadzie lub lezeniu z asekuracjg glowy. Jezeli jest
taka potrzeba wezwaé innych pracownikéw lub pogotowie.

. Pracownik powiadamia Dyrektora OREW i rodzicoéw/ opiekunéw prawnych
wychowanka o zaistniatej sytuacji w celu ustalenia dalszego postgpowania.

. W sytuacji, gdy wychowanek jest pod opieka rodzica na terenie OREW i zachowuje

si¢ agresywnie, pracownicy zobowigzani sa do udzielenia pomocy.
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PROCEDURA XIII

Zachowania rézne pracownika

. Jezeli ktorykolwiek z pracownikow OREW zauwazy u wspotpracownika:

- stan pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

- zachowania agresywne w stosunku do wychowankéw badz pracownikow,

- celowe niszczenie sprzetow i urzadzen,

- pozostawienie wychowankéw bez opieki,

- molestowanie seksualne wychowank6w lub pracownikow,

- kradziez,

Jest zobowigzany powiadomi¢ Dyrektora OREW o zaistniatym fakcie, a ten podjac¢
odpowiednie dzialania w celu wyjas$nienia danego zdarzenia.

. Kolejne kroki procedury okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.
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PROCEDURA X1V

Sprawy sporne i konflikty

1. Sprawy sporne i konflikty na terenie placéwki rozwiagzuje si¢ nastgpujgco:

» konflikt pomigdzy wychowankami rozstrzyga nauczyciel terapeuta.

W razie potrzeby pomocy udziela psycholog, po uprzednim oméwieniu
sytuacji z Zespolem terapeutycznym;

» konflikt pomiedzy wychowankiem a nauczycielem rozstrzyga Zespot
Terapeutyczny, Rada Pedagogiczna lub Dyrektor OREW z pomoca
psychologa;

> konflikt pomiedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor OREW z pomocy
psychologa lub Rady Pedagogicznej, strony mogg odwotac si¢ od decyzji
w ciggu 7 dni do Prezesa KFRON ,,Podaruj trochg stofica”;

> konflikt pomigdzy pracownikiem i Dyrektorem rozstrzyga prezes
KFRON, strony mogg odwola¢ si¢ od decyzji w ciagu 7 dni do Zarzadu
KFRON ,,Podaruj troche stonca”;

> konflikt miedzy nauczycielami a rodzicem wychowanka rozstrzyga
Dyrektor OREW z pomoca psychologa badZ przedstawiciela Rady
Rodzic6w, strony moga odwolaé sie od decyzji w ciagu 7 dni do prezesa
KFRON ,,Podaruj trochg stofica”;

2. Spory rozstrzygane sg na polubownym posiedzeniu z udziatem stron, ktorych
posiedzenie dotyczy.

3. Z polubownego posiedzenia sporzadzany jest protokot przechowywany u Dyrektora
OREW.
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PROCEDURA XV

Pozar w Osrodku

. Alarmowanie wewnetrzne:

Kazdy, kto zauwazy pozar w obiekcie zobowigzany jest:

- powiadomi¢ osoby bezposrednio zagrozone i przystapi¢ do akcji ratowniczej lub
ewakuacji,

- powiadomié¢ Dyrektora OREW.

. Alarmowanie zewnetrzne:

- jak najszybciej nalezy powiadomi¢ straz pozamg tel. 998 lub 112,

- w trybie natychmiastowym ewakuowa¢ wychowankow,

- nalezy korzystaé z najblizszej klatki schodowej i najblizszego dostgpnego wyjscia na
zewnatrz,

- nalezy zapobiega¢ atakom paniki i chaosu,

- jezeli istnieje taka mozliwos¢ powinno si¢ zamkna¢ okna i drzwi w opuszczanych

pomieszczeniach.

Szczegdtowa procedura ewakuacji z budynku znajduje si¢ w dokumentacji p. poz.

obiektu i na tablicach informacyjnych.
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PROCEDURA XVI
Wlamanie do OREW

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazy §lady wlamania lub osoby dokonujace kradziezy
lub zniszczen na terenie OREW zobowigzany jest zglosi¢ zdarzenie pod numer
alarmowy 997 lub 112 a nastgpnie Dyrektora OREW.

2. Jezeli sprawca znajduje si¢ na terenie placowki, nalezy podjaé probe zatrzymania
do wyjasnienie sprawy.

3. Jezeli sprawca jest agresywny i jego postepowanie zagraza zyciu i zdrowiu innych

0s0b nie nalezy go zatrzymywac.
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PROCEDURA XVII

Postepowanie w razie wystapienia ataku padaczki u wychowanka

. U kazdego podopiecznego u ktorego wiadomo, ze choruje na epilepsje musi by¢ o tym

adnotacja od rodzica/ prawnego opiekuna w zeszycie codziennej korespondencji wraz
z doktadng instrukcjg jak postgpi¢ w razie ataku.
W w/w zeszycie musi znajdowacé sie informacja jakie leki i o jakiej porze dnia

wychowanek przyjmuje.

. Z tymi informacjami musi zapozna¢ si¢ kazdy pracownik majacy kontakt z

wychowankiem.

W razie wystgpienia ataku nalezy postepowaé wedtug informacji zawartych w
zeszycie codziennej korespondencji.

Na podanie wlewki musi by¢ pisemne upowaznienie rodzica/ opiekuna prawnego.
Wlewke nalezy podawaé zgodnie z instrukcja na opakowaniu.

Po ustgpieniu ataku nalezy wychowankowi zapewni¢ odpoczynek.

Gdy atak nie ustaje trzeba wezwad karetke pogotowia , nr alarmowy 112 lub 999.
Gdy ataku epilepsji dostanie wychowanek ktéry wezesniej nie mial stwierdzonej
epilepsji natychmiast nalezy wezwaé pogotowie i poinformowac rodzica/ opiekuna
prawnego.

Informacje, ze podopieczny dostat ataku epilepsji i jakie zostalo podjgte postgpowanie
nalezy wpisa¢ do zeszytu codziennej korespondencji z rodzicami oraz do zeszytu

obserwacji wychowanka.
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PROCEDURA XVIII

Wykonywanie i przetwarzanie zdjeé prywatnym sprzetem wychowankom

i pracownikom OREW Pierszczewo

1. Dopuszcza si¢ wykonywanie zdje¢ przez pracownikéw prywatnym sprze¢tem pod

warunkiem zachowania nastepujacych zasad:

a)

b)

Zdjecia mogg by¢ wykonywane i wykorzystywane jedynie na potrzeby
edukacyjne i promocyjne OREW Pierszczewo,

Zdjecia mozna udostepniaé publicznie tylko i wylacznie w mediach

( Facebooku, stronie internetowej ...) nalezacych do KFRON ,,Podaruj troche
storica” lub promujacej jej dziatalnosé ( reklamy, artykuty, banery ...),

Przed upublicznieniem zdjecia nalezy si¢ upewnic¢ czy posiadamy zgode na
publikacje wizerunku wychowanka.

Zdjecia zrobione wlasnym sprzetem raz w tygodniu zgrywamy na dysk,
pendrive stuzbowy i usuwamy z prywatnego sprzgtu.

Przesytanie zdje¢ moze nastgpié¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach i tylko
i wylacznie rodzicom, pomiedzy pracownikami fundacji tub w celu wywotania
przez profesjonalng firme.

Zabrania si¢ pokazywania, udostepniania, przesytania zdje¢ osobom trzecim.
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PROCEDURA XIX

Procedura przechowywania i pobierania dziennikoéw zajeé grupowych,

dziennikéw zajeé indvwidulanych oraz dziennikéw indywidulanych zajeé

i organizacji wezesnego wspomagania

1. Dokumentacja znajduje sig: w sekretariacie - ksigga uczniéw, w pokoju Dyrektora
— dzienniki zaje¢ grupowych, dzienniki zaje¢ indywidulanych, dzienniki indywidualnych
zaje¢ i organizacji wczesnego wspomagania. W budynku w Sikorzynie w szafie w sali
logopedyczne;.

2. Wszystkie dokumenty przechowywane sa w zamknietych szafach.

3. Dokumentéw nie wolno wynosi¢ poza teren OREW. W wyjatkowych sytuacjach za zgoda
dyrektora oraz wpisem do Rejestru wgladu do dokumentéw, ktéry znajduje si¢
w sekretariacie.

4, Kazdy korzystajacy z dokumentacji zobowigzany jest do odlozenia jej w wyznaczone
miejsce. Dziennik moze przenosi¢ wylacznie nauczyciel/ specjalista, nie wolno przekazywac
dziennika za posrednictwem wychowanka.

5. Po zakoniczeniu zaje¢ Dyrektor badZ nauczyciel/ specjalista wyznaczony przez Dyrektora

placoéwki zamyka szafe z dokumentami.
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PROCEDURA XX

Procedura postepowania w przypadku zaginiecia lub zniszczenia spowodowanego

pozarem. powodzia lub innvmi zdarzeniami losowymi dziennikéw zajeé grupowvch,

dziennikow zaie€ indywidualnvch oraz dziennikéw indvwidulanych zajeé i organizacii

wcezesnego wspomagania

1. W przypadku uzyskania informacji o zaginigciu lub zniszczeniu dziennika, wychowawca
lub nauczyciel zglasza ten fakt Dyrektorowi a nastepnie ma obowigzek ustalenia kolejnosei
0s6b korzystajgcych z dokumentéw w ciagu 2 dni.

2. Po uptywie 2 dni, jezeli dziennik nie odnajdzie si¢, Dyrektor powotuje komisje, ktorej
zadaniem jest:

a) ustalenie zakresu zniszczen

b) ustalenie okolicznosci zaginigcia/zniszczenia

c) ustalenie  mozliwosci  odtworzenia  tresci  zapisanych w  dzienniku,
d) odtworzenie w miar¢ mozliwosci prawdziwych informacji.

3. Komisja stara si¢ o odtworzenie danych zawartych w dzienniku na podstawie:
a) kart wycieczek oraz rejestru wyjs¢ w celu odtworzenia frekwencji,

b) notatek nauczycieli, wpisoéw w zeszytach codziennej korespondencji z rodzicami, wpisow
w zeszytach obserwacji wychowankéw i ustnych o§wiadczen nauczycieli,

c) ksiggi protokolow rady pedagogiczne;j.

4. W przypadku zniszczenia pozarem, powodzig fub innymi zdarzeniami losowymi Dyrektor
OREW powiadamia Policje.

5. W przypadku zniszczenia spowodowanego pozarem, powodzig lub innymi zdarzeniami
losowymi Dyrektor OREW powiadamia Kuratorium Os$wiaty i organ prowadzacy o
powotaniu komisji i wynikach jej pracy.

7. Po ostatecznym rozstrzygnieciu sprawy Dyrektor OREW wraz z Radg Pedagogiczng
dokonuje analizy zaistniale] sytuacji pod katem skutecznosci zabezpieczenia dokumentacji

placowki.
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PROCEDURA XXI

Procedura dotvczaca kontaktoéw z rodzicami/ opiekunami prawnymi

1. Rodzice/ prawni opiekunowie na poczatku kazdego roku szkolnego zobowigzani sg do
podpisania i przestrzegania obowigzkéw zawartych w kontrakcie, pomigdzy nimi
a nauczycielem terapeutg.
2. Podstawowa formg kontaktu z rodzicami/ opiekunami prawnymi jest zeszyt codziennej
korespondencji z rodzicami, kontakt telefoniczny/ mailowy i spotkania.
3. Spotkania z rodzicami/ opiekunami prawnymi odbywaja si¢ w okreslonych terminach
(zebrania, konsultacje) lub po wezesniejszym umoéwieniu. Maja one miejsce w OREW oraz
w domu wychowanka.
4. Nauczyciele nie przyjmuja rodzicow/ opiekunéw prawnych podczas zajec.
W uzasadnionych sytuacjach spotkanie moze odby¢ si¢ w innym terminie.
5. Obecno$é rodzicéw/opiekundéw prawnych na zebraniach jest obowigzkowa.
6. Miejscem udzielania informacji o wychowanku jest OREW i miejsce zamieszkania
podopiecznego.
7. Informacji o wychowanku udziela si¢ wytacznie rodzicom/opiekunom prawnym, osobom
pisemnie upowaznionym przez rodzicow/opiekunéw prawnych oraz pracownikom instytucji
wspdtpracujgcych stuzbowo z OREW.
8. Uwagi oraz wnioski dotyczace funkcjonowania OREW, rodzice/ prawni opickunowie
mogg kierowaé kolejno do: wychowawcy, Dyrektora, rady pedagogicznej, organu

nadzorujacego placowke.
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PROCEDURA XXII

Procedura w sprawie udzielania pomocy wychowankom dotknictym przemocs

w rodzinie

1. Kazdy pracownik w przypadku zauwazenia na ciele wychowanka siniakéw, zadrapan,
miejscowych oparzen lub innych widocznych obrazen, a takze zachowania moggcego
$wiadczyé o stosowaniu wobec wychowanka przemocy, zobowigzany jest niezwlocznie
zawiadomié o tym wychowawce i Dyrektora OREW lub inng osobg¢ upowazniona.

2. Wychowawca sporzadza notatk¢ stuzbowsg, w ktorej dokonuje opisu obrazefi lub
zachowania wychowanka.

3. Dyrektor OREW wzywa rodzicéw/ prawnych opiekunéw w celu zlozenia wyjasnien
dotyczacych zauwazonych obrazeh na ciele wychowanka lub niepokojacych zachowan.
Z rozmowy z rodzicami sporzadza notatke stuzbowa. W przypadku podejrzenia stosowania
przemocy wobec wychowanka, Dyrektor OREW podejmuje decyzjg o wszczeciu procedury:
»Niebieskiej Karty”.

4. Wszczecie procedury ,Niebieskiej Karty” nastgpuje przez wypelnienie formularza
,Niebieska Karta — A” w obecnosci rodzica/opiekuna prawnego/opiekuna faktycznego
dziecka.

5. Jezeli osobami podejrzanymi o stosowanie przemocy wobec wychowanka sa rodzice lub
opiekunowie, dziatania z udziatem wychowanka przeprowadza si¢ w obecnoSci osoby
pelnoletniej najblizszej wychowankowi (dziadkowie, rodzefistwo).

6. Wypehiony formularz , Niebieska Karta — A” nalezy przekaza¢ niezwlocznie, nie pézniej
niz w terminie 7 dni od dnia wszczecia procedury, do przewodniczacego zespolu
interdyscyplinarnego powolanego przez wojta/burmistrza/prezydenta miasta.

7. Kopia wypetnionego formularza ,,Niebieska Karta — A” pozostaje w dokumentacji OREW.
Po wypelnieniu formularza ,,Niebieska Karta — A” przekazuje si¢ formularz ,,Niebieska Karta
— B” rodzicowi/opiekunowi prawnemu/opiekunowi faktycznemu atbo osobie, ktéra zglosita
podejrzenie stosowania przemocy. Formularza “Niebieska Karta — B” nie przekazuje si¢
osobie, wobec ktorej istnieje podejrzenie, ze stosuje przemoc w rodzinie.

8. W ramach procedury nalezy podja¢ dziatania interwencyjne majgce na celu zapewnienie
bezpieczenstwa wychowankowi.

9 .W ramach procedury nalezy:
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a) zorganizowal niezwlocznie dostep do pomocy medycznej, jezeli wymaga tego stan
zdrowia,

b) udzieli¢ kompleksowych informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy,

¢) udzieli¢ informacji o mozliwosciach podjecia dalszych dzialan majacych na celu poprawe
sytuacji wychowanka, co do ktérego istnieje podejrzenie, ze jest dotknigte przemocy
w rodzinie,

d) prowadzi¢, jesli jest to mozliwe, rozmowe z osobami, wobec ktérych istnieje podejrzenie,
Ze stosujg przemoc w rodzinie na temat konsekwencji stosowania przemocy,

¢) zdiagnozowaé sytuacje i potrzeby wychowanka, co do ktdrego istnieje podejrzenie, ze jest
dotknigte przemoca w rodzinie,

f) udziela¢ informacji o formach pomocy wychowankom s$wiadczonych przez instytucje

i podmioty w zakresie specjalistycznej pomocy na rzecz osob dotknigtych przemocy

w rodzinie.
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