SPOSOB PROWADZENIA DOKUMENTAC]JI POBYTU NIELETNICH W OSRODKU,
ZAKLADZIE I SCHRONISKU

§1. 1. Ksiege ewidengji nieletnich prowadzi sie chronologicznie wedlug daty przyjecia nieletniego
do osrodka, zaktadu lub schroniska.

2. Do ksiegi ewidencji wpisuje sie: imi¢ i nazwisko nieletniego przyjetego do osrodka, zakladu lub
schroniska, date i miejsce urodzenia, imiona i nazwiska rodzicéw oraz ich adres zamieszkania, imiona
i nazwiska oraz adresy opiekunéw prawnych, nazwe organu, do ktérego dyspozycji nieletni pozosta-
je, adres dotychczasowego miejsca pobytu statego (zameldowania), a jezeli nie ma on statego zamel-
dowania, odnotowuje sig, skad przybyl, date przyjecia do osrodka, zaktadu lub schroniska oraz date
i przyczyne skreslenia z ewidencji, nazwe i adres osrodka, zaktadu lub schroniska, do ktdrego nieletni
zostat przeniesiony, adres rodzicow (opiekundw), ktéorym zostat oddany, adres i miejsce pracy —
jezeli nieletni zostal usamodzielniony.

§ 2. Akta osobowe nieletniego w osrodku, zakltadzie i schronisku sktadaja sie¢ z dwéch czesci, ktd-
re obejmuja:

1) w czesci A — dokumenty zwiazane z przyjeciem nieletniego do osrodka, zaktadu lub schroniska:
skierowanie, nakaz przyjecia, orzeczenia sadu, potwierdzenia o zapoznaniu si¢ nieletniego z pra-
wami i obowigzkami oraz zasadami pobytu w osrodku, zaktadzie lub schronisku oraz dokumenty
zwigzane ze zwolnieniem nieletniego z osrodka, zaktadu lub schroniska, a ponadto: koresponden-
cje zewnetrzng osrodka, zaktadu lub schroniska w sprawach nieletnich oraz zatrzymana na pod-
stawie art. 116 ust. 3 ustawy, wnioski o udzielenie nagrody, wnioski o zastosowanie $rodka dyscy-
plinarnego, skargi i wnioski nieletniego kierowane do dyrektora osrodka, zaktadu lub schroniska;

2) w czesci B — dokumenty dotyczace procesu resocjalizacji nieletniego podczas pobytu w osrodku,
zaktadzie lub schronisku, w szczegdlnosci kopie opinii psychologiczno-pedagogicznej, opinii dia-
gnostycznej, indywidualny plan resocjalizacji, indywidualny program oddziatywan wychowaw-
czych, resocjalizacyjnych i terapeutycznych, arkusz spostrzezen.

§3. 1. Osrodek, zaklad i schronisko prowadzi karty wyposazenia dla nieletnich korzystajacych
z zaopatrzenia w odziez i inne wyposazenie.

2. Karte wyposazenia prowadzi osoba wyznaczona przez dyrektora o$rodka, zaktadu lub schroni-
ska. Do karty wpisuje si¢ imie¢ i nazwisko nieletniego, date urodzenia, bielizne, odziez, obuwie i inne
wyposazenie bedace wlasnoscia nieletniego w chwili przybycia do osrodka, zakladu lub schroniska
i otrzymane w czasie pobytu.

§ 4. Ksiega ewidencji nieletnich umieszczonych w izbie adaptacyjnej zawiera: imi¢ i nazwisko nie-
letniego, date i godzinge umieszczenia, przyczyne umieszczenia, imi¢ i nazwisko osoby podejmujacej
decyzje o umieszczeniu, uwagi i spostrzezenia oséb sprawujacych opieke nad nieletnim w czasie jego
pobytu w izbie oraz date i godzine zwolnienia z izby.

§ 5. Ksiega ewidencji nagrdd i srodkéw dyscyplinarnych zawiera: imie i nazwisko nieletniego, date,
rodzaj nagrody lub $rodka dyscyplinarnego, czas trwania nagrody lub $rodka dyscyplinarnego.

§6. 1. Ksiega ewidengji przepustek i urlopéw w osrodku i zaktadzie zawiera: imi¢ i nazwisko
nieletniego, date i godzine opuszczenia o$rodka lub zaktadu, date i godzine przybycia do o$rodka lub
zaktadu, a jezeli si¢ spdznil — przyczyne spdznienia i uwagi.

2. Ksiega ewidengji przepustek w schronisku zawiera: imie i nazwisko nieletniego, date i godzine
opuszczenia schroniska, date i godzine przybycia do schroniska, a jezeli si¢ spdznit — przyczyne
spoznienia i uwagi.

§7. Ksiega ewidencji czasowego opuszczenia osrodka, zaktadu lub schroniska, o ktéorym mowa
w art. 189 ust. 1 pkt 3, art. 252 ust. 1 pkt 3 i art. 299 ust. 1 pkt 3 ustawy, zawiera: imi¢ i nazwisko nie-
letniego, date i godzing opuszczenia osrodka, zaktadu lub schroniska, date i godzine przybycia do
osrodka, zaktadu lub schroniska, a jezeli si¢ sp6znit — przyczyne spdznienia i uwagi.



§8. 1. Dla kazdej grupy wychowawczej osrodek, zaktad i schronisko prowadzi dziennik zajec¢
wychowawczych, w ktdrym odnotowuje sie przebieg zaje¢ wychowawczych w danym roku.

2. Dziennik zaje¢ wychowawczych zaklada wychowawca grupy, opatrujac karte tytutowq dzien-
nika stemplem podtuznym osrodka, zaktadu lub schroniska, wpisujac nazwe osrodka, zaktadu lub
schroniska i oznaczenie grupy; karte tytutowa dziennika podpisuje dyrektor osrodka, zaktadu lub
schroniska.

3. Do dziennika zaje¢ wychowawczych wychowawcy grupy wpisuja: liste nieletnich, date i miej-
sce urodzenia, klase, nazwisko i adres rodzicow (opiekundéw).

4. W dzienniku zaje¢ wychowawczych odnotowuje sie zajecia powtarzajace si¢ okresowo, plan
pracy resocjalizacyjnej, tygodniowe zatozenia wychowawcze i realizacje planu, kontakty z rodzina
nieletniego, zajecia specjalistyczne oraz w kotach zainteresowan, a takze przeprowadzone obserwacje
z podaniem nazwy zajec i osoby prowadzacej.

§9. 1. Ksiege przebiegu stuzby nocnej zaklada kierownik internatu, opatrujac karte tytutlowq
stemplem podtuznym i wpisujac nazwe osrodka, zakladu lub schroniska. Karte tytutowa podpisuje
dyrektor osrodka, zakltadu lub schroniska.

2. Wychowaweca pelnigcy stuzbe nocng wpisuje czas petnienia stuzby, imie i nazwisko petniacych
stuzbe nocna, przebieg stuzby nocnej, czestotliwos¢ przeprowadzonej kontroli grup wychowawczych,
domu dla matki i dziecka oraz terenu obiektu, odnotowujac uwagi i zaistniate wydarzenia oraz wy-
dane polecenia, jezeli zachodzi taka potrzeba.

§10. Ksiega ewidencji wydarzen nadzwyczajnych zawiera: imie i nazwisko nieletniego, date
i godzine wydarzenia, rodzaj wydarzenia oraz miejsce jego wystapienia, opis wydarzenia, pod czyja
opieka przebywat nieletni. W przypadku ucieczki nalezy podac tez date i godzine doprowadzenia
(lub przybycia) nieletniego oraz informacje, przez kogo zostat doprowadzony.

§11. Ksiega ewidencji uzycia srodkow przymusu bezposredniego sktada sig z trzech czesci, ktore
obejmuja:

1) w czesci A — imie i nazwisko nieletniego, date i godzine uzycia srodka przymusu bezposredniego
w postaci sily fizycznej, kaftana bezpieczenistwa, pasa obezwtadniajgcego lub kasku zabezpieczaja-
cego, rodzaj uzytego srodka, imie i nazwisko osoby, ktdra podjeta decyzje o uzyciu srodka;

2) w czesci B — ksiega ewidengji nieletnich umieszczonych w izbie izolacyjnej — zawiera: imie i na-
zwisko nieletniego, date i godzine umieszczenia, przyczyne umieszczenia, imi¢ i nazwisko osoby
podejmujacej decyzje o umieszczeniu, uwagi i spostrzezenia oséb sprawujacych opieke nad nielet-
nim w czasie jego pobytu w izbie oraz date i godzine zwolnienia z izby;

3) w czesci C — ksiega ewidencji prewencyjnego uzycia srodkdw przymusu bezposredniego — za-
wiera: imie i nazwisko nieletniego, date i godzine uzycia $rodka, okreslenie celu, imi¢ i nazwisko
osoby, ktora podjeta decyzje o uzyciu srodka.



