PROCEDURY OBOWIAZUJACE
W INTERNACIE ZESPOLU SZKOL
OGOLNOKSZTALCACYCH NR 4

w SZCZECINIE ul. ROMERA 6



Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postgpowaniu w sprawach nieletnich /Dz. U.
22016 . poz. 1654 oraz z 2017 1. poz. 773 ze zmianami.

2) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi /Dz. U. z 2016r. poz. 487 ze zmianami/.

3) Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii /Dz. U. z 2017 . poz. 783,
1458 ze zmianami/.

4) Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji /Dz. U. Nr 30 poz. 179 ze zmianami/

5) Zarzadzenie nr 1619 Komendanta Giownego Policji z dnia 3 listopada 2010 r. w sprawie
metod 1 form wykonywania zadan przez policjantow w zakresie przeciwdziatania
demoralizacji i przestepczosci nieletnich oraz dziatan podejmowanych na rzecz matoletnich.
6) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty /Dz. U. z 2016 r. poz. 1943,
1954,1985 12169 oraz z 2017r. poz. 60, 949 1 1292 ze zmianami /.

7) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 stycznia 2018 r. w sprawie zakresu
i form prowadzenia w szkotach i placéwkach systemu o$wiaty dziatalnosci wychowawczej,
edukacyjnej, informacyjnej 1 profilaktycznej w celu przeciwdziatania narkomanii /Dz. U.
2018 , poz. 214/.

8) Rozporzadzenie Edukacji Narodowej z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach /Dz. U. 2011 r. Nr 161 poz.
968 .

9) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 Kodeks Karny /Dz. U. z dnia 2 sierpnia 1997 r.

10) KPA art. 108 § 2.

11) Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe ( Dz. U. z 2017r. poz. 59 i 949 ze
Zmianami)

12) Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. ( Dz. U. z 2018. Poz.1000)



KaZda sytuacje budzaca watpliwosci i odbiegajacq od norm po

konsultacji 7 dyiurujgcymi wychowawcami naleiy zglaszac

Kierownikowi Internatu.

Procedura postepowania w sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia wychowanka Internatu.

Po uzyskaniu informacji lub sygnatu o zagrozeniu zdrowia lub zycia wychowanka, nauczyciel
- wychowawca powinien podja¢ nastgpujace kroki:
W Szczegdlnych przypadkach konsultowac z kierownikiem Internatu.

1. Przeprowadzi¢ wywiad z wychowankiem lub osobg zglaszajacg zdarzenie.
2.Wychowawca na podstawie przeprowadzonego z wychowankiem wywiadu (  odno$nie
samopoczucia wychowanka, okolicznos$ci wystgpienia dolegliwo$ci) podejmuje dziatania:

- informuje rodzicéw/ opiekundéw prawnych wychowanka o problemach zdrowotnych oraz
ustala dalsze dziatania majace na celu poprawe stanu zdrowia:

- wzywa rodzicéw do internatu po chorego wychowanka
- w przypadku koniecznosci wzywa pogotowie ratunkowe . Pomoc udzielana jest na

miejscu w internacie, badz wychowanek udaje si¢ karetka pogotowia pod opieka
wychowawcy dyzurujacego do wskazanej placowki stuzby zdrowia. Wychowawca jest
w cigglym kontakcie telefonicznym z rodzicem/ opiekunem prawnym wychowanka.
3. Wychowawca pehiacy dyzur wychowawczy zobowigzany jest do odnotowania zdarzenia
wymagajacego interwencji, w zeszycie raportow i potwierdzenia podpisem.
4. Caty zesp6t wychowawcodw zobowigzany jest do zapoznania si¢ z zaistnialym zdarzeniem
1 $ledzenia jego dalszego przebiegu.
5. W uzasadnionych przypadkach o zdarzeniu informowane sg odpowiednie instytucje

( szkota, trener, policja, itp.).



Procedura postepowania w przvpadku zaistnialego wypadku w Internacie.

1. Pracownik Internatu, ktéry uzyskal informacje o zaistnialym wypadku niezwlocznie
zapewnia opieke poszkodowanemu, udzielajagc mu w miar¢ mozliwo$ci pierwszej pomocy
oraz sprowadzajac mozliwie najszybciej pomoc medyczng.

2. O kazdym wypadku nalezy zawiadomi¢ niezwlocznie:

* kierownika internatu,

* rodzicow lub opiekunow prawnych poszkodowanego,

* dyrektora szkoty,

» pracownika stuzby BHP,

* organ prowadzacy szkolg.

Procedura postepowania w przypadku, gdy wychowawca podejrzewa, zZe na terenie

Internatu znajduje si¢ wychowanek bedacy pod wplywem alkoholu lub S$rodkdéw
odurzajacych.

1. Wychowawca Internatu niezwlocznie powiadamia o swoich uzasadnionych
przypuszczeniach Kierownika Internatu i Dyrektora Szkoty.

2. Odizolowuje wychowanka, ale ze wzgledow bezpieczenstwa nie pozostawia go samego;
stwarza warunki, w ktorych nie bedzie zagrozone jego zycie ani zdrowie.

3. W miar¢ mozliwosci ustala wszystkie okolicznos$ci zdarzenia — jakg substancje 1 w jakiej
ilosci zazyl wychowanek, kiedy, z kim 1 ktory raz si¢ to zdarzylo oraz jakie jest jej zrodio
pochodzenia oraz o ile jest taka mozliwo$¢ zabezpieczy¢ pozostatos¢ substancji.

Z przeprowadzonej rozmowy wychowaweca sporzadza notatke stuzbowa.

4. Wychowawca w porozumieniu z kierownikiem Internatu, dyrektorem szkolty wzywa
pogotowie ratunkowe oraz powiadamia policj¢ o zaistnialym zdarzeniu.

5. Wychowawca niezwlocznie informuje rodzicow lub opiekunéw prawnych wychowanka
i zobowiazuje ich do natychmiastowego przybycia do Internatu w celu odebrania dziecka
znajdujacego si¢ pod wptywem.

6. W przypadku niemoznos$ci przybycia rodzicéw lub opiekundéw prawnych, wychowanek
pozostaje pod szczegodlna obserwacja wychowawcy do chwili przybycia pogotowia lub
policji. wychowawca zapewnia rowniez wychowankowi niezbedng opieke podczas pomocy

medycznej 1 interwencji policji.



7. Wychowawca zawiadamia policj¢, gdy rodzice lub opiekunowie prawni wychowanka
bedacego pod wptywem alkoholu - odmawiajg przybycia do Internatu, a jest on agresywny,
badz swoim zachowaniem daje powo6d do zgorszenia albo zagraza zyciu lub zdrowiu innych
0s0b.

8. W przypadku umieszczenia wychowanka w izbie dziecka/ wytrzezwien bezzwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie rodzicow.

9. Wychowawca dokonuje wpisu do zeszytu raportu

10. W wyznaczonym terminie kierownik Internatu wraz z wychowawca przeprowadza
z wychowankiem oraz jego rodzicami lub opiekunami prawnymi rozmowe dotyczaca
zaistnialej sytuacji.

11. Kierownik Internatu zapoznaje niezwtocznie Dyrektora ZSO Nr 4 i powiadamia Zespot
Wychowawczy Internatu.

12. Nalozenie na wychowanka stosowne kary regulaminowe

Procedura postepowania w przypadku, gdy wychowawca znajduje na terenie Internatu
substancje przypominajaca narkotyk.

1. Wychowawca w obecno$ci innej osoby ( innego wychowawcy) zabezpiecza substancje
przed dostgpem do niej os6b niepowotanych oraz ewentualnym jej zniszczeniem do czasu
przyjazdu policji.

2. Wychowawca zawiadamia o zaistniatym zdarzeniu kierownika Internatu,
dyrektora szkoty 1 wzywa policje.

3. Wychowawca sporzadza notatke w zeszycie raportow.

Procedura postepowania w przypadku, gdy wychowawca podejrzewa, ze wychowanek

posiada przy sobie substancje przypominajaca narkotyk.

1. Wychowawca w obecno$ci innej osoby (wychowawcy, kierownika internatu, pedagoga,
dyrektora, itp.) Zada przekazania mu od wychowanka podejrzanej substancji.

Wychowaweca nie ma prawa samodzielnie dokonywa¢ przeszukiwania.

2. Wychowawca powiadamia  kierownika Internatu, dyrektora szkoly oraz
rodzicow/opiekunéw prawnych wychowanka i policje.

3. Przed przybiciem policji, rodzicom nie mozna wyda¢ dziecka do domu.

4. Wychowawca do czasu przyjazdu policji powinien wychowanka odizolowac¢ i kontrolowaé

przez caty czas jego zachowanie.



5. Wychowawca sporzadza notatke stuzbowa oraz w zeszycie raportow.

Procedura postepowania wobec wychowanka - sprawcy czvnu Kkaralnego lub

przestepstwa.

1. Niezwloczne powiadomienie kierownika internatu i dyrektora szkoty.

2.Ustalenie okolicznosci czynu i ewentualnych swiadkéw zdarzenia.

3. Odizolowanie sprawcy pod opieka wychowawcy.

4. Powiadomienie rodzicéw / opiekundéw prawnych wychowanka - sprawcy.

5. Niezwloczne powiadomienie policji w przypadku, gdy sprawa jest powazna (rozbdj,
uszkodzenie ciata, itp.) lub sprawca nie jest wychowankiem internatu i jego tozsamos$¢ nie jest
nikomu znana.

6. Zabezpieczenie ewentualnych dowodow przestepstwa lub przedmiotow pochodzacych
z przestepstwa, aby nie spowodowaé zatarcia Sladow (nie wolno: dotykaé, zmienia¢ ich
potozenia, dopuszcza¢ do nich osdb postronnych; odstgpstwem od takiego postepowania jest
konieczno$¢ ratowania zycia, zdrowia lub mienia) i przekazanie ich policji.

7. Sporzadzenie notatki stuzbowej oraz w zeszycie raportow.

Procedura postepowania wobec wychowanka, ktory stal sie ofiara czynu karalnego

1. Udzielenie pierwszej pomocy (przedmedycznej), badz zapewnienie jej udzielenia
poprzez wezwanie lekarza, jesli ofiara doznata obrazen.

2. Niezwloczne powiadomienie kierownika Internatu i dyrektora szkoty.

3. Powiadomienie rodzicow/ opiekundw prawnych wychowanka.

4. Niezwloczne wezwanie policji w przypadku, kiedy istnieje koniecznosé
profesjonalnego zabezpieczenia $§ladéw przestepstwa, ustalenia okolicznos$ci

1 ewentualnych $wiadkéw zdarzenia.

Procedura postepowania w svtuaciach zachowania agresywnego ze strony

wychowankdéw, badz naruszenia débr osobistych wychowanka.

1. Przerwaé negatywne zachowania sprawcy wobec ofiary.



Wezwanie wychowawcy lub wychowawcy wspotdyzurujacego; ocena zagrozenia
1 podjecie decyzji o interwencji.

Powiadomienie kierownika Internatu, dyrektora, rodzicow/opiekundéw prawnych, i/lub
Policji

Proba mediacji miedzy stronami konfliktu

Przedstawienie zaistniatej sytuacji na Zespole Wychowawczym.

Przekazanie rodzicom/prawnym opiekunom pisemnej informacji na temat
wyciaggnietych w stosunku do wychowanka konsekwenc;ji.

Sporzadzenie notatki w zeszycie raportow.

Procedura postepowania w przypadku zachowania naruszajacego obowiazujace normy

wychowawcéw, zaklécanie ciszyv nocnej i podczas nauki wlasnej, brak reakcji na

polecenia wychowawcy).

1.

2
3.
4

Upomnienie stowne.

Sporzadzenie notatki w zeszycie raportow.

Powiadomienie kierownika Internatu.

Wyciagnigcie  konsekwencji  przez ~ wychowawceg,  kierownika  Internatu,
powiadomienie rodzicow/ prawnych opiekunéw.

Zastosowanie sankcji pobytu warunkowego z pisemnym poinformowaniem rodzicOw

/ opiekunéw prawnych oraz dyrektora szkoty.

Procedura postepowania w sytuacji dewastacji mienia Internatu i cudzej wlasnosci.

AN U

Interwencja wychowawcy - $wiadka zdarzenia i powstrzymanie sprawcow.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy/sprawcow, rozmowa z wszystkimi
osobami mogacymi si¢ znajdowa¢ w miejscu zdarzenia, podjecie czynno$ci majacych
na celu ustalenie sprawcy/sprawcow.

Poinformowanie kierownika Internatu.

Sporzadzenie notatki w zeszycie raportow.

Wezwanie rodzicoOw.

W przypadku duzej szkody, poinformowanie dyrektora 1 wezwanie policji.



7. Wszczgcie procedur majacych na celu wyciagniecie konsekwencji wobec rodzicow

sprawcoOw — zgodnie z regulaminem, procedurami i przepisami prawa.

Procedura postepowania w syvtuacji nieuczeszczania wychowanka na zajecia lekcyjne.

1. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci wychowanka, telefoniczne
powiadomienie rodzicow/prawnych opiekundéw o wagarach.

2. Kontakt z wychowawca klasy i ustalenie strategii dziatania.

3. Zgloszenie pedagogowi szkolnemu lub dyrektorowi, ze wychowanek nie realizuje
obowiazku szkolnego.

4. W przypadku dalszej absencji i braku wspotpracy ze strony wychowanka i rodzicow
/opiekunéw prawnych zesp6l wychowawczy Internatu podejmuje decyzje¢ zgodne

z regulaminem 1 odno$nymi przepisami.

Procedura postepowania w przypadku notorvcznego spoznienia na zajecia lekcvjne.

1. W przypadku wielokrotnego spdzniania si¢ na lekcje przeprowadzenie rozmowy
dyscyplinujacej wychowawcy z wychowankiem.

2. Rozmowa dyscyplinujaca z kierownikiem Internatu, pedagogiem, jezeli sytuacja nie
ulegnie poprawie

3. Zwotanie Zespolu Wychowawczego 1 na jego wniosek zastosowanie sankcji pobytu

warunkowego w przypadku dalszych spdznien.

Procedura postepowania w_ svtuacji palenia przez wychowankéw papieroséw

w budynku Internatu.

1. Wyjasnienie przebiegu zdarzenia z jego uczestnikami.

2. Poinformowanie wychowawce wspotdyzurujacego 1 kierownika Internatu.

3. Sporzadzenie notatki w zeszycie raportow.

4.Przeprowadzenie roZmowy z wychowankami - sprawcami

1 wychowawcami — §wiadkami przez kierownika internatu.



5. Poinformowanie rodzicow/ opiekunow prawnych, (ustalenie terminu spotkania
z rodzicami 1 wychowankami - uczestnikami zaj$cia).

6. Poinformowanie dyrektora szkoty.

7. Ze wzgledu na ochron¢ zdrowia, zycia ludzkiego i1 zabezpieczenia przed stratami
materialnymi wychowanek naruszajacy punkt regulaminu dotyczacy zakazu palenia jest
relegowany a decyzji jest nadany rygor natychmiastowej wykonalno$ci zgodnie z odno$nymi
przepisami KPA.

8. Wystapienie zespotu wychowawczego z wnioskiem do Dyrektora ZSO Nr 4 — o
relegowaniu wychowanka.

9. Decyzj¢ o relegowaniu na wniosek zespotu wychowawczego podejmuje Dyrektor Szkoty
informujac Kierownika Internatu i zespdt wychowawcow.

10. Decyzj¢ o relegowaniu otrzymuja w formie pisemnej rodzice/opiekunowie prawni.

Procedura postepowania w _przvpadku znalezienia na terenie internatu broni,

materialéw wybuchowych, innych niebezpiecznych substancji lub przedmiotow.

1. Ewakuacja 0sob przebywajace na terenie Internatu.

2. Uniemozliwienie dostepu do budynku internatu, powiadomienie dyrektora i odpowiednich

stuzb. .

3. Sporzadzi¢ notatk¢ w zeszycie raportow o zaistniatej sytuacji.

Procedura postepowania w przypadku naruszenia dobra osobistego wychowanka przez

wychowawce.

1. W przypadku uchybienia przez wychowawce obowigzkéw wynikajacych z art. 6 KN,
a w rezultacie naruszenia godno$ci osobistej wychowanka, prowadzone jest wewnetrzne

postepowanie wyjasniajace.

2. Kierownik Internatu informuje dyrektora o zaistnialej sytuacji.

3. Kierownik Internatu zapoznaje si¢ z okolicznosciami zdarzenia, prowadzi rozmowe

wyjasniajacg z wychowawca, wychowankiem, rodzicem / prawnym opiekunem prawnym.



4.Po czynnosciach wyjasniajacych, stwierdzajacych, ze nie nastgpitlo naruszenie godnosci

osobiste] wychowanka, postepowanie zostaje zakonczone o czym informowane sg strony.

5. Po ustaleniu stanu faktycznego i stwierdzeniu, Ze nastagpito naruszenie godnosci osobistej
wychowanka, dyrektor ma prawo zastosowa¢ wobec wychowawcy konsekwencje zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Procedura postepowania w przypadku przebywania w Internacie 0sob z zewnatrz.

1. Kazda osoba z zewnatrz, ktora pojawia si¢ w Internacie, powinna zglosi¢ petnigcym dyzur

wychowawcom powdd i cel wizyty oraz wylegitymowac si¢ dowodem tozsamosci.

2. Prawo wejScia do pokoju mieszkalnego wychowanka przez caty dzieh maja tylko rodzice

wychowankow.

3. Przyjmowanie go$ci w pokojach mieszkalnych od poniedziatku do czwartku w godzinach
14.00 — 19.30. W godzinach przed popotudniowych tj. do godziny 14.00 przyjmowanie gosci

tylko za zgoda wychowawcy na Il pigtrze w wyznaczonym do tego miejscu.

4. W przypadku niedostosowania si¢ do ww. procedury osoby z zewnatrz zobligowane sg do
opuszczenia Internatu, a w sytuacji agresywnego zachowania wzywany jest na pomoc

ochroniarz i policja.

5. O zaistniatym zdarzeniu nalezy poinformowac¢ kierownika Internatu i dyrektora.

Procedura postepowania w przypadku, gdy wychowanek samowolnie opuszcza Internat

lub nie wraca na noc.

1. Wychowawca telefonicznie informuje rodzicow o nieobecnosci wychowanka.

2. Wychowawca dokonuje wpisu w zeszycie raportow.

3. Informuje o zdarzeniu kierownika Internatu.

4. W celu wyjasnienia nieobecnosci, odbywa si¢ spotkanie wychowanka z wychowawcag

1 kierownikiem Internatu.
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5. Zespot wychowawczy podejmuje decyzje o zastosowaniu sankcji pobytu warunkowego na

okreslony czas (jeden semestr lub do konca roku szkolnego).

6. Kierownik w formie pisemnej informuje rodzicow / opiekundéw prawnych o decyzji zespotu

wychowawcow.

Procedura postepowania w przvpadku rezygnaciji z pobvtu w Internacie

1. Wychowanek Internatu ZSO nr 4 moze zrezygnowac z internatu w kazdym momencie roku

szkolnego, o czym informuje z tygodniowym wyprzedzeniem wychowawce grupy.

2. Wychowanek dostarcza pisemng informacje od rodzicow/ opiekunéw prawnych
o wczesniejszym zakonczeniu pobytu w internacie ( o§wiadczenie musi zawiera¢ doktadng

date rezygnacji oraz czytelny podpis rodzica/ opiekuna prawnego).

3. Wychowanek otrzymuje od dyzurujacego wychowawcy ksero o§wiadczenia oraz ,, Karte
obiegowa” , ktéra zawiera potwierdzenie prawidtowego rozliczenia si¢ wychowanka z: kasa/

ksiegowoscig szkoty ( oplaty za wyzywienie, pobyt 1 karty abonamentowej ) oraz pokojem.

4. W ostatnim dniu pobytu wychowanek rozlicza si¢ z czystosci i wyposazenia pokoju, zdaje

klucz. Fakt odbioru pokoju, klucza potwierdza podpisem wychowawca dyzurujacy.

Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub zniszczenia mienia

Internatu.

1. Wychowawca prowadzi ustalenia dotyczace sprawcy i okolicznosci zajscia.

2. Wychowawca egzekwuje pisemne oswiadczenia wychowankow dotyczace okoliczno$ci

zdarzenia.

3. Wychowawca sporzadza notatke w zeszycie raportow.

4. Wychowawca przekazuje informacj¢ kierownikowi Internatu.
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5. Kierownik Internatu przeprowadza rozmow¢ wyjasniajacg z wychowankami - sprawcami;

informuje o zdarzeniu rodzicoOw/ opiekundow prawnych.

6. Kierownik Internatu wraz z kierownikiem administracyjnym dokonuja wyceny uszkodzen

badz zniszczen mienia.

7. Kierownik Internatu informuje dyrektora o przebiegu zdarzenia.

8. Zespol wychowawczy wnioskuje o rodzaju sankcji dla wychowanka, kosztach 1 formie

naprawy uszkodzen, zniszczen, ktorg finansujg rodzice / opiekunowie prawni.

9. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie wniosku zespotu wychowawczego.

Procedura postepowania na okoliczno$§¢ udzielenia informacji o placowce

i wychowankach.

1 .Wglad do dokumentacji o placowce i wychowankach w oparciu o Ustawe z dnia 10 maja

2018r o ochranie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1000) maja:

- dyrektor,

- kierownik Internatu

- wychowawcy, nauczyciele,

- pedagog,

- pielggniarka,

- ksiggowa,

- rodzice wychowankow (frekwencja, oceny, zachowanie, obecnosc).

2. Osoby korzystajace z dokumentacji zobowigzane sg do zachowania tajemnicy stuzbowe;.

3. Osobom postronnym 1 rodzicom pozbawionym wladzy rodzicielskiej, nie bedacych

opiekunami prawnymi, informacji nie udziela sig.
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4. Osoba kompetentna do udzielania informacji o placéwce jest dyrektor lub osoba przez

niego upowazniona.

Procedura postepowania przy braku obowiazkowych oplat za wyzywienie i pobyt

w Internacie ZSO nr 4 w Szczecinie.

1. Warunkiem zamieszkania w Internacie jest systematyczne regulowanie optat za pobyt

1 wyzywienie zgodnie z terminem wyznaczonym przez Dyrektora Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcagcych Nr 4 w Szczecinie oraz przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu,
procedur, norm i zasad.

2. Optaty za pobyt i wyzywienie musza by¢ wnoszone z géry do dnia 10 — go kazdego
miesigca na konto bankowe szkoty ( zal. nr 3 do Regulaminu Internatu).

3. W przypadku braku wplaty za pobyt w internacie 1 wyzywienie w stotowce ZSO nr 4
w Szczecinie wychowanka tj. do dnia 10 — go kazdego miesigca bedzie skutkowato
pozbawieniem prawa do korzystania z wyzywienia i zamieszkania w Internacie ZSO nr 4.
4. Decyzje w sprawie relegowania wychowanka z internatu podejmuje Dyrektor Zespotu

Szkot Ogolnoksztatcacych nr 4 na wniosek Kierownika Internatu.
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