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OPIS POSTĘPOWANIA

WEJŚCIE: pismo Wydziału Rodzinnego i Nieletnich Sądu Rejonowego w Płocku w sprawie umieszczenia 
nieletniego w młodzieżowym ośrodku wychowawczym (MOW)

1.  Dyrektor  Wydziału  Edukacji  i  Kultury  (WEK)  przyjmuje  pismo  wraz  z  dokumentacją,  z  Wydziału  
Rodzinnego i Nieletnich Sądu Rejonowego w Płocku, w sprawie umieszczenia nieletniego w młodzieżowym  
ośrodku wychowawczym (MOW), a następnie dekretuje go do kierownika Oddziału Edukacji (WEK-I).
2.  Kierownik  WEK-I  zleca  prowadzenie  sprawy  i  analizę  przesłanej  dokumentacji  upoważnionemu 
pracownikowi WEK-I. 
3. Pracownik  zakłada sprawę, analizuje dokumentację, a przy ewentualnych nieścisłościach lub brakach –  
telefonicznie dla skrócenia czasu przepływu informacji, kontaktuje się z pracownikiem sekretariatu Sądu w 
celu wyjaśnienia przedmiotowej kwestii.
4.  Jeżeli  dokumentacja  jest  kompletna,  pracownik  rozpoczyna  pracę  w  teleinformatycznym  systemie 
kierowania nieletnich Ośrodka Rozwoju Edukacji (ORE). Loguje się w systemie do panelu administracyjnego 
i  wypełnia  pola  formularza  wniosku  o  wskazanie  miejsca  w  MOW  -  zakłada  "Kartę  wychowanka"  z  
informacjami o nieletnim. Kompletność wpisanych danych kontroluje system. Po sprawdzeniu poprawności  
danych pracownik zatwierdza wniosek  i przesyła do ORE. Potwierdzenie  wysyłki wniosku generowane jest  
automatycznie i przysyłane na adres mailowy upoważnionego pracownika WEK-I.
6. Pracownik przygotowuje pismo do Sądu, do którego załącznikiem jest wydruk z poczty elektronicznej,  
informujące o przesłaniu wniosku do ORE. Pismo przedkłada do podpisu kierownika WEK- I i przekazuje do  
Sądu. 
7. ORE jako podmiot monitorujący i wskazujący miejsca, wystawia wskazanie,  co system automatycznie  
generuje jako wiadomość na pocztę elektroniczną pracownika. Po jej odebraniu pracownik WEK-I. loguje 
się do panelu administracyjnego w systemie kierowania, otwiera "Kartę wychowanka", drukuje z wersji PDF 
dostępnej  w  systemie   2  egzemplarze  wskazania,  wystawia  elektroniczne  skierowanie  nieletniego  do 
MOW-u określonego wskazaniem, zatwierdza skierowanie - co system potwierdza utworzeniem pliku PDF 
dostępnym w "Karcie wychowanka".
8. Na podstawie dokumentów elektronicznych przygotowuje wersję papierową skierowania nieletniego do 
MOW-u oraz pismo do placówki i przedkłada je do podpisu dyrektora WEK, a w razie jego nieobecności 
właściwemu Zastępcy Prezydenta. Liczba egzemplarzy uzależniona jest od liczby adresatów określonych w 
skierowaniu.  "Skierowanie"  ze  wskazaniem  oraz  "pismo  do  placówki"  z  dokumentacją  nieletniego 
otrzymuje  docelowa  placówka  wychowawcza,  "skierowanie"  i  "pismo  do  placówki"  otrzymują:  Sąd, 
rodzice/opiekunowie prawni  nieletniego i/lub  instytucja  sprawująca opiekę.  Do akt  sprawy nieletniego 
prowadzonej w WEK-I, pracownik włącza egzemplarz skierowania  wraz ze wskazaniem ORE.
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OPIS ZAGROŻEŃ
Zagrożenia, jakie mogą wystąpić podczas realizacji obowiązku , to: 
1. Brak miejsc w młodzieżowych ośrodkach wychowawczych.
2. Długotrwały proces oczekiwania na wskazanie przez ORE odpowiedniego MOW.
3. Nie doprowadzenie nieletniego do wskazanego ośrodka.
4. Ucieczki nieletnich lub „niepowroty” z przepustek (po 8 tygodniach od „niepowrotu” nieletni skreślany jest z 

listy wychowanków ośrodka).
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