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PROCEDURY POSTEPOWANIA
W ZESPOLE PLACOWEK MtODZIEZOWYCH ,,BURSA’

Ze zmianami od 1 wrzesnia 2025 r.

PROCEDURA PRZYJECIA WYCHOWANKA DO PLACOWKI.

PROCEDURA WYJAZDOW WYCHOWANKOW DO DOMU.

PROCEDURA ZAWIESZENIA/WYDALENIA WYCHOWANKA Z PLACOWKI.

PROCEDURA OPUSZCZENIA PLACOWKI PRZEZ WYCHOWANKA.

PROCEDURA MONITOROWANIA WYCHOWANKOW WCHODZACYCH

| WYCHODZACYCH Z PLACOWKI.

PROCEDURA MONITOROWANIA ODWIEDZIN WYCHOWANKOW PRZEZ GOSCI.

PROCEDURA ZGtASZANIA NIEOBECNOSCI PRZEZ WYCHOWANKOW ORAZ ZWIAZANYCH Z TYM
ZWROTOW ZA WYZYWIENIE.

PROCEDURA ROZLICZANIA POBYTU | WYZYWIENIA WYCHOWANKOW BURSY

W WYPADKU OTRZYMANIA DECYZJI O REFUNDACII.

PROCEDURA POMOCY PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W ZPM BURSA.

PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW Z WYCHOWANKIEM CHORYM.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI WYPADKU.

PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW WOBEC WYCHOWANKA BEDACEGO POD WPLYWEM
ALKOHOLU LUB SRODKOW ODURZAJACYCH.

PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW W SYTUACJI, GDY WYCHOWAWCA ZNAJIDZIE NA
TERENIE BURSY SUBSTANCJE PSYCHOAKTYWNE LUB SRODKI NARKOTYCZNE.

PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW W SYTUACJI ZAGROZENIA WYCHOWANKOW NIE-
DOSTOSOWANIEM SPOtECZNYM (KRADZIEZE, WAGARY, ZACHOWANIA AGRESYWNE, ITP.).
PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW WOBEC WYCHOWANKA - SPRAWCY CZYNU | OFIARY
CZYNU KARALNEGO.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z AGRESYWNYM RODZICEM/ PRAWNYM OPIEKUNEM WYCHOWANKA
NA TERENIE BURSY.

PROCEDURA KORZYSTANIA ZE SPRZETU INFORMATYCZNEGO W ZPM BURSA.

1. PROCEDURA PRZYJECIA WYCHOWANKA DO PLACOWKI.
Przyjecie wychowanka do placédwki odbywa sie w dniu poprzedzajgcym poczatek roku szkolnego.
Przyjecie wychowanka do placéwki jest mozliwe takie w kazdym momencie roku szkolnego

o ile sg wolne miejsca.
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Warunkiem koniecznym do przyjecia jest wypetnienie przez kandydata i jego rodzica/opiekuna
prawnego ,, Wniosku o przyjecie wychowanka do Bursy Szkolnej w Grudzigdzu”.
O fakcie przyjecia wychowanka do placéwki decyduje Komisja Kwalifikacyjna (lub dyrektor ale wytgcznie
w trakcie roku szkolnego).
W dniu przyjecia do placowki wychowanek stawia sie wraz z rodzicami/opiekunami prawnymi.
Rodzice/opiekunowie prawni oraz wychowanek zostajg zapoznani ze statutem, procedurami, zasadami,
warunkami pobytu oraz regulaminami istniejgcymi w placdwce, w tym w szczegdlnosci z tymi, ktére
dotyczg codziennego funkcjonowania wychowanka w placéwce oraz formami kontaktu z
rodzicem/opiekunem prawnym Zapoznanie sie z powyzszymi dokumentami potwierdzone jest
podpisami o akceptacji.
Nowo przyjety wychowanek w dniu przybycia otrzymuje indywidualny numer konta do dokonywania
optat za pobyt i wyzywienie oraz jednorazowgq optate na Fundusz Rady Samorzadu Bursy.
W kazdym kolejnym miesigcu kazdy wychowanek do 15 dnia miesigca optaca w kasie lub przelewem na
konto koszty pobytu i wyzywienia.
2. PROCEDURA WYJAZDOW WYCHOWANKOW DO DOMU.
Kazde opuszczenie placédwki przez wychowanka musi by¢ uprzednio zgtoszone wychowawcy bursy.
Rodzice/opiekunowie prawni wychowankéw niepetnoletnich podczas procesu rekrutacji wyrazaja
pisemne oswiadczenie na samodzielny powrdt swojego dziecka do domu. W przypadku nie udzielenia
takiej zgody zobowigzani sg do osobistego odbierania wychowanka z placowki w dniu wyjazdu.
Dniem wyjazdowym w bursie jest pigtek. Wychowankowie mogg wyjezdza¢ bezposrednio po zajeciach
lekcyjnych bez koniecznosci powrotu ze szkoty do bursy.
W dniu wyjazdowym wychowankowie zobowigzani s do pozostawienia pokoju i tgcznika w czystosci,
zamkniecia okien, wytgczenia oswietlenia i urzadzen elektrycznych ze zrddta pradu, dokrecenia kurkow
z wodg oraz zamkniecia pokoju.
W uzasadnionych wypadkach wychowanek moze wyjecha¢ do domu w ciggu tygodnia. Wdwczas
rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani sg do ustalenia z wychowawcg oraz wczesniejszego
potwierdzenia tego faktu wychowawcy grupy.
W przypadku zachorowania wychowanka rodzice/opiekunowie prawni, po informacji od wychowawcy,
zobowigzani sg do zabezpieczenia powrotu dziecka do domu w celu podjecia leczenia.
W przypadku wychowanka nietrzezwego lub zagrazajgcego bezpieczenstwu wiasnemu lub innych osdb,
rodzice/opiekunowie prawni po otrzymaniu informacji od wychowawcy zobowigzani sg do
natychmiastowego zabrania dziecka do domu.
3. PROCEDURA ZAWIESZENIA / POZBAWIENIA PRAWA DO ZAMIESZKIWANIA WYCHOWANKA
W PLACOWCE.
Podstawg do zawieszenia/pozbawienia prawa do zamieszkiwania wychowanka w placéwce jest
zfamanie postanowien Regulaminu Wychowanka Bursy.
Wychowawca o zaistniatej sytuacji zawiadamia rodzicéw i dyrektora bursy i sporzagdza protokdt ze
zdarzenia prowadzgcego do zawieszenia/pozbawienia prawa do zamieszkiwania, ktdéry przekazuje
osobiscie dyrektorowi bursy.
Kazdorazowo zaistniate zdarzenie omawiane jest na spotkaniu Zespotu Wychowawczego, ktéry moze

skierowaé¢ do dyrektora wniosek o zawieszenie/pozbawienia prawa do zamieszkiwania wychowanka.
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Dyrektor zwotuje wowczas posiedzenie Rady Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty w sprawie
wychowanka.
W  przypadku ztamania Regulaminu Wychowanka w sprawach mogacych spowodowad
zawieszenie/pozbawienie prawa do zamieszkiwania wychowanek ma prawo pobytu w bursie do czasu
podjecia uchwaty przez Rade Pedagogiczng. Nie dotyczy to tych wychowankdw, ktdrych pobyt zagraza
bezpieczedstwu swojemu lub innych mieszkancdw. Czas zawieszenia biegnie od chwili podjecia
uchwaty.
Wychowanek pozbawiony prawa do zamieszkiwania ma obowigzek rozliczenia sie z placéwka w formie
obiegowki.
Przy powrocie wychowanka niepetnoletniego do bursy z kary zawieszenia konieczny jest kontakt
rodzica/opiekuna prawnego z wychowawca grupy.
Nie przewiduje sie skracania kary ani zamiany na inng niz przewidziana w Regulaminie Wychowanka
Bursy i uchwalona przez Rade Pedagogiczna.
Po odbyciu kary zawieszenia/pozbawienia prawa do zamieszkiwania pobyt wychowanka w placéwce
jest warunkowy.
4. PROCEDURA OPUSZCZENIA PLACOWKI PRZEZ WYCHOWANKA.

Wychowanek ZPM ,Bursa” moze zrezygnowa¢ z Prawa do zamieszkiwana w placéwce
w kazdym momencie roku szkolnego, o czym informuje z tygodniowym wyprzedzeniem wychowawce
grupy.
W przypadku opuszczenia bursy w ciggu roku szkolnego przez wychowanka niepetnoletniego konieczne
jest uprzednie ustalenie tego z rodzicem/opiekunem prawnym wychowanka.
Wychowanek opuszczajacy placdwke otrzymuje ,Karte Obiegowg Wychowanka ZPM ,Bursa”, ktéra
zawiera potwierdzenie prawidtowego rozliczenia sie wychowanka z:

- magazynem gospodarczym bursy,

- sekretariatem placowki,

- referentem placéwki,

- wychowawca grupy.
W catosci wypetniong ,Karte Obiegowa Wychowanka ZPM , Bursa” wychowanek (bgdZz wychowawca)
oddaje dyrektorowi placowki.
W ostatnim dniu pobytu wychowanek rozlicza sie z czystosci i wyposazenia pokoju, zdaje klucz oraz
karte zblizeniowa. Rozliczenie wychowanka z placowksg potwierdza podpisem wychowawca. Podpis
wychowawcy jest warunkiem do wyptaty zwrotu wychowankowi pobranych naleznosci - o ile istnieje
nadptata.
Wychowanek odpowiada finansowo za uszkodzenia, zniszczenia, braki w wyposazeniu pokoju i
pomieszczeniach uzytkowanych podczas pobytu w bursie. Wysokos¢ kwoty ustalana jest przez
kierownika gospodarczego placéwki. Uregulowanie kosztdw warunkuje petne rozliczenie sie z
placéwka.

Karta zblizeniowa wychowanka ZPM ,,Bursa” pozostaje w placéwce w dokumentacji wychowawecze;j.
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5. PROCEDURA MONITOROWANIA WYCHOWANKOW
WCHODZACYCH | WYCHODZACYCH Z PLACOWKI.

Wychowankowie wchodzg i wychodzg z placéwki wytgcznie gtdéwnym wejsciem przez recepcje.
Kazdy wychowanek posiada karte magnetyczna z numerem pokoju, ktdra zobowigzany jest
kazdorazowo bez wezwania okazywac recepcjoniscie.
W przypadku braku karty magnetycznej wychowanek nie ma prawa wejs¢ na teren placowki, pozostaje
w recepcji czekajgc na wychowawce i we wiasnym zakresie podejmuje kroki zwigzane z mozliwosciag
odzyskania przydzielonej badz otrzymania zastepczej karty magnetycznej.
Jezeli zachowanie wychowanka jest niegrzeczne lub agresywne, recepcjonista bezzwtocznie informuje o
tym fakcie wychowawce dyzurujgcego.

Godziny 7.00 - 15.00
Wejscia do placéwki w godzinach od 7:00 - 15:00 mogg mie¢ miejsce w uzasadnionych przypadkach
(np. zapomnienie przyboréw szkolnych, zeszytu, skrécone zajecia szkolne, okienko, zty stan zdrowia,
itp.). Wszystkie wejscia wychowankéw odnotowywane sg w ,,Ksiedze wejs¢ i wyjsc”.
Za okazaniem karty magnetycznej recepcjonista wpuszcza wychowanka do placéwki informujgc
telefonicznie dyzurujacego wychowawce dopotudniowego o wejsciu wychowanka.

Godziny 15.00 - 22.00
Wejscie do placéwki nastepuje wytgcznie po okazaniu karty magnetyczne;j.
Wszystkie przypadki opuszczenia placowki przez wychowankéow muszg by¢ odnotowane w pietrowych
zeszytach wyjsé.
Recepcjonista ma prawo zweryfikowa¢ u wychowawcy zasadnos¢ wyjscia kazdego wychowanka poza
teren placowki.

Godziny 22.00 - 7.00
Wejscie w godzinach od 22:00 - 7:00 moze mie¢ miejsce tylko w szczegdlnych przypadkach, np.
zdarzenia losowe, powrdt z wycieczki, imprezy szkolnej, itp.
Wszystkie wyjscia i powroty w godzinach nocnych musza by¢ uzasadnione i udokumentowane pisemna
prosbg rodzicow/opiekundéw prawnych skierowang do placéwki i zawartg w nich deklaracja wziecia
odpowiedzialnos$ci przez rodzica/opiekuna prawnego za fakt pobytu wychowanka poza terenem ZPM
»,Bursa” w godzinach nocnych. Fakt wyjscia wychowanka poza teren placéwki w godzinach nocnych
musi by¢ poza ustaleniem z rodzicami/opiekunami prawnymi w przypadku niepetnoletnich
wychowankow oraz ustaleniami z wychowawcg potwierdzony pisemnie przez dyrektora placowki.
Kazdy uzasadniony przypadek wyjscia i wejscia wychowanka do placowki w godzinach nocnych
odnotowywany jest w , Ksiedze Raportow”. Wchodzacy wychowankowie przekazywani sg pod opieke
dyzurujacych wychowawcdéw nocnych. Za okazaniem karty magnetycznej recepcjonista wpuszcza
wychowanka do placowki informujgc telefonicznie dyzurujgcego wychowawce o wejsciu wychowanka
do placowki.
Przed wejsciem do swojego pokoju wychowanek ma obowigzek zameldowac sie u dyzurujgcego
wychowawcy.
W  przypadku nieprzestrzegania powyzszych zasad wychowankowi zostanie udzielona kara

regulaminowa.
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6. PROCEDURA MONITOROWANIA ODWIEDZIN WYCHOWANKOW
PRZEZ RODZICOW LUB GOSCI.

Rodzic/opiekun prawny lub osoba z najblizszej rodziny ma prawo do wejscia na teren placéwki w celu
odwiedzin przez caty dzien. Moze by¢ proszony o okazanie dokumentu tozsamosci. Recepcjonista
kazdorazowo przekazuje telefonicznie wychowawcy informacje o wizycie rodziny danego wychowanka.
Odwiedziny gosci odbywajg sie wejsciem gidwnym przez recepcje w kaizdg S$rode
w godzinach od 15:00 do 18:45. W uzasadnionych przypadkach odwiedziny mogg mieé¢ miejsce
dowolnego dnia tygodnia.
Goscie  wychowankdw  wpisywani sg3 do ,Zeszytu o0sOb  wchodzacych do  bursy”
na podstawie legitymacji szkolnej lub innego dokumentu tozsamosci. Recepcjonista kazdorazowo
przekazuje odpowiedniemu wychowawcy telefonicznie informacje o oczekujgcym na wejscie gosciu
jego wychowanka i wydaje plakietke z napisem ,gos¢”.
Warunkiem wejscia kazdego goscia na teren placowki jest wczesniejsza zgoda dyzurujacego
wychowawcy.
Wychowanek przyjmujgcy goscia zobowigzany jest przyjg¢ goscia w recepcji, osobiscie wejs¢ z gosciem
na teren placéwki i przedstawi¢ goscia dyzurujgcemu wychowawcy. Nastepnie udaje sie z osobg
odwiedzajacg do odpowiedniego pokoju.
Przez caty czas pobytu goscia w placowce wychowanek jest odpowiedzialny za swojego goscia.
Wychowanek przyjmujgcy goscia zobowigzany jest po zakonczeniu odwiedzin goscia do zgtoszenia tego
faktu wychowawcy i odprowadzenia goscia do recepcji.
Wychowawca telefonicznie informuje recepcjoniste o fakcie zakonczenia odwiedzin. W przypadku
przedtuzajgcego sie momentu wyjscia goscia z placowki recepcjonista telefonicznie informuje o tym
fakcie wychowawce.
Przy wyjsciu recepcjonista odnotowuje godzine wyjscia goscia z placowki i odbiera wydang wczesniej

plakietke.

7. PROCEDURA ZGtASZANIA NIEOBECNOSCI PRZEZ WYCHOWANKOW ORAZ ZWIAZANYCH Z TYM
ZWROTOW ZA WYZYWIENIE.

Wychowanek zgtasza swojg nieobecnos¢ wychowawcy grupy. Jednoczesnie zobowigzany jest do

potwierdzenia tego faktu wtasnorecznym podpisem na liscie zwrotéw zywieniowych. Rodzic/opiekun

prawny zobowigzany jest potwierdzi¢ planowang nieobecnos¢ dziecka w placowce na druku zgtoszenia

nieobecnosci.

W przypadku choroby wychowanka lub innej nieobecnosci, wychowanek petnoletni przebywajgcy w

domu ma obowigzek zgtoszenia swojej nieobecnosci telefonicznie lub inng drogg oraz w przypadku

wychowankéw nieletnich przez rodzica/opiekuna prawnego. Po powrocie przywozi podpisany

dokument o ktérym mowa w pkt.1.

Kazdy wychowawca grupy dostarcza wicedyrektorowi liste nieobecnosci za biezacy tydzien do

zakonczenia dyzuru popotudniowego w czwartek. Nastepnie wicedyrektor sporzgdza zbiorowy

dokument nieobecnosci wychowankéw, oddaje go do weryfikacji wychowawcom, a po niej podpisuje i

przekazuje sekretarzowi placéwki.
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Po zaksiegowaniu przez referenta kwota zwrotu odejmowana jest od kosztéw wyzywienia wychowanka
W miesigcu nastepnym.

Co najmniej pieciodniowa lub dtuzsza nieobecnos$¢ wychowanka skutkuje potrgceniem kosztu pobytu

proporcjonalnie do zwrotu. (?)

Nieobecnos$¢ nalezy zgtasza¢ z co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem. Zasada ta szczegdlnie
dotyczy rowniez nieobecnosci w poniedziatek i pierwszego dnia po przerwie w nauce.

Rozliczenie odbywa sie po zakonczeniu kazdego miesigca, a nadptata za nieobecnosci jest przeniesiona
na kolejny miesigc. Inaczej na koniec roku kalendarzowego, zakoniczenia zaje¢ w czerwcu w momencie,
kiedy wychowanek wyprowadza sie z placdwki — petne rozliczenie wychowanka.

Zwrot kosztéw wyzywienia za dzien biezagcy nie jest mozliwy (wychowanek nocujgcy
w bursie zobowigzany jest do korzystania z wyzywienia w kolejnym dniu).

Wychowanek, ktéry zgtosit nieobecnosé, nie moze przebywaé w placéwce w danym dniu.

10. Wychowanek, ktéry po nieobecnosci przybyt do placéwki po godzinie 19:00 ma obowigzek zgtosi¢ ten

1.

fakt wychowawcy.

9. PROCEDURA ROZLICZANIA POBYTU | WYZYWIENIA WYCHOWANKOW
W WYPADKU OTRZYMANIA DECYZJI O REFUNDACII.

Wychowanek, ktéry otrzymuje decyzje o refundacji pobytu i wyzywienia przez instytucje, ma obowigzek
dostarczenia jej niezwtocznie do sekretariatu placowki.
Dostarczong decyzje sekretarz ZPM Bursa przekazuje do referenta. Z instytucjami zawiera sie umowe
pisemnag.
Jesli wychowanek nie dostarczy decyzji do placéwki do 15-go dnia kazdego miesigca, ponosi petne
koszty pobytu i wyzywienia w danym miesigcu.
Po dostarczeniu decyzji (w czasie, na ktdry decyzja zostata przyznana) wychowanek otrzymuje zwrot

wptaconej kwoty na indywidualne konto bankowe.

10. PROCEDURA POMOCY PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W ZPM ,,BURSA”.
Podstawa prawna :
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r.
w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 sierpnia 2018 r.
zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w
publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach
Obwieszczenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 lipca 2023 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno -
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana wychowankowi w placéwce polega

na rozpoznawaniu i zaspokajaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych wychowanka
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oraz rozpoznawaniu jego indywidualnych mozliwosci psychofizycznych wychowanka i czynnikéw
Srodowiskowych wptywajgcych na jego funkcjonowanie w placédwce, wynikajgcych w szczegdlnosci:
1) z niepetnosprawnosci;
2) z niedostosowania spotecznego;
3) z zagrozenia niedostosowaniem spofecznym;
4) z zaburzen zachowania lub emoc;ji;
5) ze szczegdlnych uzdolnien;
6) ze specyficznych trudnosci w uczeniu sie;
7) z zaburzen komunikacji jezykowej;
8) z choroby przewlektej;
9) z sytuacji kryzysowych lub traumatycznych;
10) z niepowodzen edukacyjnych;
11) z zaniedban srodowiskowych zwigzanych z sytuacjg bytowa ucznia i jego rodziny, sposobem
spedzania czasu wolnego, kontaktami Srodowiskowymi;
12) z trudnosci adaptacyjnych zwigzanych z réznicami kulturowymi lub ze zmiang Srodowiska
edukacyjnego, w tym zwigzanych z wczesniejszym ksztatceniem za granica.

2. Celem udzielania wychowankowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej w placéwce jest wspieranie
potencjatu rozwojowego wychowanka i stwarzania warunkéw do jego aktywnego i petnego
uczestnictwa w zyciu placéwki oraz w srodowisku spotecznym.

3. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana w placéwce rodzicom i wychowawcom polega na
wspieraniu rodzicow i wychowawcéw w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i dydaktycznych
oraz rozwijaniu ich umiejetnosci wychowawczych w celu zwiekszania efektywnosci pomocy
psychologiczno-pedagogicznej dla wychowankow.

4. Korzystanie z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w placowce jest dobrowolnei nieodptatne.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest organizowana i udzielana we wspétpracy z:
1) rodzicami wychowankéw;
2) poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi;
3) placéwkami doskonalenia nauczycieli;
4) innymi szkofami i placéwkami;
5) organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz rodziny, dzieci i
mtodziezy.

6. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna w placowce jest udzielana z inicjatywy:

1) wychowanka;

2) rodzicéw wychowanka;

3) wychowawcy grupy wychowaweczej lub specjalisty;

4) poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistyczne;.

7. W placédwce pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest udzielana wychowankom w formie:

1) zaje¢ specjalistycznych: socjoterapeutycznych oraz innych zaje¢ o charakterze terapeutycznym;
2) porad i konsultacji;

3) zajec rozwijajgcych uzdolnienia
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4) zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztafcenia i zawodu oraz planowaniem ksztatcenia i
kariery zawodowej.

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna jest udzielana rodzicom i wychowawcom w formie porad,
konsultacji, warsztatéw i szkoleA. Porady i konsultacje oraz porady, konsultacje, warsztaty i szkolenia
prowadzg nauczyciele, wychowawcy grup, psycholog i inni specjalisci.

Wychowawcy grup wychowawczych oraz specjalisci prowadzg dziatania pedagogiczne majgce na celu
rozpoznanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych:

a) wychowankoéw, w tym uczniow szczegdlnie uzdolnionych, oraz zaplanowanie sposobdw ich
zaspokojenia, w tym doradztwo edukacyjno-zawodowe;

b) rozpoznanie zainteresowan i uzdolnien wychowankdw, w tym szczegélnie uzdolnionych, oraz
zaplanowanie wsparcia zwigzanego z rozwijaniem ich zainteresowan i uzdolnien.

W przypadku stwierdzenia, ze wychowanek ze wzgledu na potrzeby rozwojowe lub edukacyjne
wymaga objecia pomocga psychologiczno-pedagogiczng, wychowawca grupy wychowawczej informuje
o tym niezwtocznie dyrektora oraz rodzicow/opiekunéw prawnych wychowanka.

Dyrektor placéwki tworzy zespdtf, ktérego zadaniem jest planowanie i koordynowanie udzielania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

Dyrektor tworzy zespdt i wyznacza osobe koordynujaca:

1) dla wychowanka posiadajgcego orzeczenie lub opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej, w
tym poradni specjalistycznej - niezwtocznie po otrzymaniu orzeczenia lub opinii;

2) dla wychowanka, ktory nie posiada orzeczenia lub opinii wymienionych w pkt 1 - niezwtocznie po
przekazaniu przez wychowawce grupy wychowawczej informacji o potrzebie objecia ucznia
pomocy psychologiczno-pedagogiczng.

Do zadan zespotu nalezy:

1) ustalenie zakresu, w ktorym wychowanek wymaga pomocy psychologiczno-pedagogicznej z
uwagi na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne, w tym
szczegdlne uzdolnienia;

2) okreslenie zalecanych form, sposobdéw i okresu udzielania wychowankowi pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb rozwojowych i
edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, a w przypadku wychowanka posiadajgcego
orzeczenie lub opinie - z uwzglednieniem zalecen zawartych w orzeczeniu lub opinii;

3) zaplanowanie dziatan z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego i sposobu ich realizacji.
Dyrektor na podstawie zalecen zespofu ustala dla ucznia formy, sposoby i okres udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej.

O ustalonych dla wychowanka formach, sposobach i okresie udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej niezwtocznie informuje sie rodzicow wychowanka, w tym petnoletniego.

Zesp6t opracowuje dla wychowanka, z wyjatkiem ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego, plan dziatan wspierajgcych zawierajacy:

1) cele do osiggniecia w zakresie, w ktérym wychowanek wymaga pomocy psychologiczno-

pedagogicznej;

2) dziafania realizowane z wychowankiem w ramach poszczegdlnych form i sposobdéw udzielania

pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
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3) metody pracy z wychowankiem;

4) dziatania wspierajgce rodzicow ucznia;

5) w zaleznosci od potrzeb, zakres wspdtdziatania z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w
tym poradniami specjalistycznymi, placéwkami doskonalenia nauczycieli, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz rodziny, dzieci i mtodziezy.

. W przypadku wychowanka posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego zespdt
okresla dziatania wspierajace rodzicOw ucznia oraz, w zaleznosci od potrzeb, zakres wspoétdziatania z
poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi, placéwkami
doskonalenia nauczycieli, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz
rodziny, dzieci i mtodziezy.

Zespot dokonuje oceny efektywnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym efektywnosci
realizowanych zaje¢, dotyczace;j:

1) danej formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej - po zakonczeniu jej udzielania;

2) pomocy psychologiczno-pedagogicznej udzielonej w danym roku szkolnym - przed

opracowaniem arkusza organizacji placowki na kolejny rok szkolny.
Na wniosek rodzicéw albo petnoletniego wychowanka zespdét dokonuje oceny efektywnosci tych form
pomocy psychologiczno-pedagogicznej przed uptywem ustalonego przez dyrektora okresu udzielania
danej formy pomocy.
Dokonujac oceny zespot  okresla whioski i zalecenia  dotyczace  dalszej  pracy
z wychowankiem, w tym zalecane formy, sposoby i okresy udzielania dalszej pomocy psychologiczno
pedagogicznej.
Na podstawie oceny dyrektor decyduje o wczesniejszym zakonczeniu udzielania wychowankowi danej
formy pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.
Zespo6t podejmuje dziatania mediacyjne iinterwencyjne w sytuacjach kryzysowych.
Spotkania zespotu odbywajg sie w miare potrzeb. Spotkania zespotu zwotuje osoba koordynujgca prace
zespotu.
Rodzice wychowanka moga uczestniczyé w spotkaniach zespotu. Sg informowani o terminie spotkania.
W spotkaniach zespotu mogg takze uczestniczyé:

1) na wniosek dyrektora placowki, przedstawiciel poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym

poradni specjalistycznej;

2) na wniosek rodzica - inne osoby, w szczegdlnosci lekarz, psycholog, pedagog lub inny specjalista.
Osoby biorgce udziat w spotkaniu zespotu sg obowigzane do nie ujawniania spraw poruszanych na
spotkaniu zespotu.

Zespot zaktada i prowadzi karte indywidualnych potrzeb ucznia, zwang dalej "kartg". Karty nie zaktada
sie dla ucznia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego. Karta zawiera:

1) imie (imiona) i nazwisko wychowanka;

2) nazwe placéwki oraz oznaczenie grupy wychowawczej;

3) informacje dotyczaca:

a) orzeczenia lub opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej - z

podaniem numeru i daty wydania orzeczenia lub opinii,
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b) potrzeby objecia ucznia pomocg psychologiczno-pedagogiczng stwierdzonej w wyniku
przeprowadzonych dziatan pedagogicznych;
4) zakres, w ktédrym wychowanek wymaga pomocy psychologiczno-pedagogicznej z uwagi na
indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne;
5) zalecane przez zespdt formy, sposoby i okresy udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
6) ustalone przez dyrektora formy, sposoby i okresy udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;
7) ocene efektywnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
8) terminy spotkan zespotu;
9) podpisy 0sdb biorgcych udziat w poszczegdlnych spotkaniach zespotu.
Po kazdym spotkaniu zespotu karte przedstawia sie dyrektorowi.
28. Z braku doradcy zawodowego w placowce dyrektor wyznacza wychowawce planujgcego
i realizujgcego zadania z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego, tj.:
1) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania poszczegdlnych ucznidw na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej;
2) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych wtasciwych dla
danego poziomu ksztatcenia;
3) prowadzenie zaje¢ przygotowujgcych uczniow do $wiadomego planowania kariery i podjecia roli
zawodowej;
4) koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote i placéwke;
5) wspodtpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciggtosci dziatan w zakresie
doradztwa edukacyjno-zawodowego.
29. Wsparcie merytoryczne dla wychowawcdéw grup wychowawczych udzielajgcych pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w placéwce, na wniosek dyrektora placdwki, zapewniajg poradnie oraz

placowki doskonalenia nauczycieli.

11. PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW
Z WYCHOWANKIEM CHORYM.

1. Wychowankowie uskarzajgcy sie na dolegliwosci zdrowotne zgfaszaja ten fakt wychowawcy
dyzurujacemu.

2. Wychowawca grupowy posiada od rodzicow/opiekundw prawnych podstawowe informacje o stanie
zdrowia wychowankdw, szczegdlnie przewlekle chorych, bedacych pod opiekg specjalistéw (rodzaj
opieki, metody leczenia).

3. Wychowankowie kazdorazowo zgfaszajg wychowawcy informacje o dolegliwosciach oraz zazywanych
lekarstwach w bursie (nazwa i dziatanie leku, dawkowanie leku, okres podawania leku, dziatania
niepozadane). Uzyskane informacje muszg by¢ potwierdzone przez rodzica lub opiekuna.

4. W przypadku wychowanka, ktory regularnie spozywa leki, niezbedne jest pisemne zaswiadczenie o
rodzaju leku i sposobie jego przyjmowania potwierdzone przez lekarza oraz pisemna prosba
rodzica/opiekuna prawnego o mozliwo$¢ wydawania leku w placéwce lub samodzielnym pobieraniu
leku przez dziecko. Rodzic/opiekun prawny ponosi odpowiedzialno$¢ za konsekwencje zdrowotne

niewfasciwego zazywania leku przez dziecko.
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5. Wychowawca na podstawie przeprowadzonego z wychowankiem wywiadu (odnosnie samopoczucia
wychowanka, okolicznosci wystgpienia dolegliwosci) podejmuje dziatania:

- informuje rodzicéw o problemach zdrowotnych wychowanka oraz ustala dalsze dziatania majgce
na celu poprawe jego stanu zdrowia:

- wzywa rodzicodw do bursy po chorego wychowanka,

- proponuje wychowankowi konsultacje w poradni specjalistycznej,

- w przypadku koniecznosci wzywa pogotowie.

6. O koniecznosci wezwania  pogotowia  ratunkowego  wychowawca informuje  dyrekcje
i powiadamia recepcje o przyjezdzie pogotowia. Przed zakonczeniem swojego dyzuru, wychowawca
dokonuje stosownego wpisu w ,ksiedze medycznej” znajdujgcej sie w recepciji.

7. W przypadku drobnych otar¢, ran, urazéw wychowawca zapewnia wychowankowi podstawowe Srodki
opatrunkowe.

8. W przypadku niezbednej konsultacji lekarskiej wychowawca zapewnia nieletniemu wychowankowi
opieke. Wychowanek petnoletni w porozumieniu z wychowawcg moze samodzielnie skontaktowac sie
ze specjalista.

9. Dziatania wychowawcy w przypadku hospitalizacji wychowanka:

Wychowanek nieletni:

- niezbedna jest obecno$¢ wychowawcy (w razie nieobecnosci rodzica opiekuna) podczas dowozu chorego
wychowanka karetkg pogotowia do szpitala,

- wychowawca przekazuje lekarzowi dyzurujgcemu niezbedne informacje dotyczgce wychowanka (m. in.
PESEL, adres, numer kontaktowy z rodzicami),

- wychowawca informuje rodzicoéw/opiekunéw prawnych o stanie zdrowia wychowanka i podjetych
dziataniach lekarskich, przekazuje informacje niezbedne do kontaktu rodzica/opiekuna prawnego ze
szpitalem). Rodzic jest zobowigzany do jak-natychmiastowego pojawienia sie w szpitalu i kontaktu z
lekarzem prowadzgcym. Do czasu przyjazdu rodzica/opiekuna prawnego, wychowawca petni role
opiekuna rzeczywistego.

Wychowanek petnoletni:

- wychowanek jedzie do szpitala sam lub pod opiekg ratownikdw medycznych (wychowawca moze jechac z
wychowankiem),

- wychowawca informuje rodzicdw/opiekundw prawnych o stanie zdrowia wychowanka (przekazuje
ustalenia lekarskie odnosnie dolegliwosci wychowanka, przekazuje informacje niezbedne do kontaktu
rodzica/opiekuna prawnego ze szpitalem).

10. W przypadku stwierdzonej choroby bez koniecznosci hospitalizacji wychowanek wraca do domu.

11. Wychowankowie chcac uczestniczyé w zajeciach sportowych organizowanych w bursie (np. sitownia,
zajecia sportowe) muszg dostarczy¢ zgode rodzica lub opiekuna. W przypadku dolegliwosci

zdrowotnych wymagana jest zgoda lekarza.
12. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI WYPADKU.

1. W razie wypadku wychowanka pierwszej pomocy przedmedycznej udziela wychowawca sprawujgcy

bezposrednig opieke nad wychowankiem.
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2. Jezeli konieczne jest udzielenie pomocy medycznej i ewentualne przewiezienie wychowanka do szpitala,
nalezy wezwac pogotowie i zastosowac sie do zalecen dyspozytora pogotowia lub lekarza.

3. W razie wypadku z ciezkim uszkodzeniem ciata wychowanka w trybie natychmiastowym nalezy
zawiadomi¢ pogotowie ratunkowe i dyrekcje bursy.

4. Nalezy zabezpieczy¢ miejsce wypadku, a w razie potrzeby zapewnié asyste oraz opieke poszkodowanemu
i innym wychowankom.

5. Koniecznie nalezy powiadomié¢ rodzica/opiekuna prawnego o zaistniatym zdarzeniu.

6. Po zakonczeniu akcji ratunkowej nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa i poinformowaé wychowanka,
rodzica/opiekuna prawnego o zgtoszeniu wypadku w sekretariacie szkoly, do ktérej wychowanek

uczeszcza, w celu podjecia dziatan zwigzanych z uzyskaniem wypfaty ewentualnego ubezpieczenia.

13. PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW WOBEC WYCHOWANKA BEDACEGO POD WPLYWEM
ALKOHOLU LUB SRODKOW ODURZAJACYCH.

1. Odizolowaé podejrzanego wychowanka od reszty grupy.

2. Bezwzglednie zapewni¢ wychowankowi pod wptywem alkoholu/$srodkdw opieke osoby doroste;.

3. W miare mozliwosci ustali¢ wszystkie okolicznosci zdarzenia - jaka substancje i w jakiej ilosci zazyt
wychowanek, kiedy, z kim i ktéry raz sie to zdarzylo, jakie jest jej Zrodto pochodzenia oraz o ile jest taka
mozliwos¢ zabezpieczy¢é pozostatosc substancii.

4. Wychowanek moze by¢ poddany badaniu alkomatem przez wiasciwe organa. Odmowa badania jest
réwnoznaczna z przyznaniem sie do spozycia alkoholu.

5. Powiadomi¢ rodzicéw/opiekundw prawnych wychowanka. Powiadomi¢ dyrektora/wicedyrektora.

6. W razie sytuacji zagrazajacej zyciu, po konsultacji z rodzicami, wezwaé pogotowie.

7. W przypadku, gdy rodzice/opiekunowie prawni odmawiajg przybycia do bursy,
a wychowanek jest agresywny lub jego zachowanie zagraza innym, nalezy wezwac policje i przekazac
konieczne informacje.

8. W przypadku stwierdzenia posiadania / zazycia $rodka odurzajgcego nalezy wezwaé pogotowie i
zawiadomié policje.

9. W przypadku umieszczenia wychowanka w izbie wytrzezwierh bezzwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie
rodzicéw/opiekundw prawnych.

10. Natozy¢ na wychowanka stosowne kary regulaminowe.

14. PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW W SYTUACII,
GDY WYCHOWAWCA ZNAJDZIE NA TERENIE BURSY
SUBSTANCJE PSYCHOAKTYWNE LUB SRODKI NARKOTYCZNE.

1. O zaistniatym zdarzeniu niezwfocznie powiadomic¢ dyrekcje ZPM ,Bursa”.
2. Wychowawca w obecnosci innej osoby (innego wychowawcy) zada przekazania substancji (pokazania

zawartosci torby, plecaka, zawartosci kieszeni, itp.) w celu jej zabezpieczenia.

W przypadku znalezienia substancji w pokoju wychowawca zabezpiecza pomieszczenie.
4. Wychowawca powiadomig rodzicow wychowanka/opiekunéw prawnych o zaistniatej sytuacji i wezwac

ich do natychmiastowego stawienia sie w bursie. Powiadamia wicedyrektora oraz wtasciwe stuzby.
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W

v

W sytuacji, gdy wychowanek odmawia wydania substancji, nalezy odizolowa¢ go od innych, pozostawic
pod opieka osoby wskazanej przez dyrektora bursy i wezwac policje. Przeszukanie jest czynnoscig
zarezerwowang wyltacznie dla policji.

Wychowawca przekazuje zabezpieczong substancje iinformacje dotyczace szczegdtdéw zdarzenia policji.

Z przebiegu zdarzenia wychowawca sporzgdza notatke stuzbowa.

15. PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW W SYTUACII
ZAGROZENIA WYCHOWANKOW NIEDOSTOSOWANIEM SPOLECZNYM (KRADZIEZE, WAGARY,
ZACHOWANIA AGRESYWNE, ITP.).
Jesli wychowanek bursy dopusci sie czynu kradziezy, wagaréw, agresji badz w inny sposéb ztamie albo
naruszy Regulamin Wychowanka Bursy, osoba petnigca dyzur zobowigzana jest do:
e niezwtocznego zareagowania w postaci przeprowadzenia rozmowy wyjasniajace] i dyscyplinujacej z
wychowankiem,
e powiadomienia wychowawcy grupy i dyrekcji placdwki o zaistniatym incydencie,
e powiadomienia rodzicow/opiekunéw prawnych o danej sytuacji, a w przypadkach kiedy wymaga
tego sytuacja, prosi ich o natychmiastowe stawienie sie do bursy.

Wychowawca grupy podejmuje wspdtprace z rodzicem/opiekunem prawnym i ustala forme nadzoru i
kontroli nad wychowankiem.
Jedli dziatania, o ktérych mowa w w/w punkcie, nie przynosza spodziewanych efektow, nalezy podjgé
wspotprace w tym zakresie z wychowawcg klasy, pedagogiem szkolnym oraz rodzicami/prawnymi
opiekunami celem ustalenia wspdlnego planu dziatania.
W przypadku notorycznego tamania Regulaminu Wychowanka Bursy przez wychowanka, wychowawca
whnioskuje do dyrektora o zwotanie Rady Pedagogicznej w celu pozbawienia wychowanka prawa do
zamieszkiwania w placdéwce.
W  przypadku kradziezy zgtoszonej przez wychowanka wychowawca kontaktuje sie z
rodzicami/opiekunami prawnymi wychowanka i ustala sposéb zgtoszenia tego faktu na policje.
Jezeli wychowanek zostaje skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za ztamanie prawa, traci prawo do

zamieszkiwania w bursie.

16. PROCEDURA POSTEPOWANIA WYCHOWAWCOW WOBEC WYCHOWANKA - SPRAWCY CZYNU |
OFIARY CZYNU KARALNEGO.
Procedura postepowania wobec sprawcy:
Odizolowa¢ podejrzanego wychowanka od reszty grupy.
Powiadomic dyrektora lub wicedyrektora ZPM ,,Bursa”.
Zawiadomic¢ i zobligowac do przyjazdu rodzicéw wychowanka - sprawcy czynu karalnego.
Wezwac policje (takze w sytuacji, gdy sprawca nie jest wychowankiem bursy i jego tozsamos¢ nie jest
znana).
Zabezpieczy¢ dowody przestepstwa, ustali¢ okolicznosci czynu i ewentualnych swiadkéw.
W nastepstwie czynu zastosowac kary regulaminowe.
Jezeli wychowanek zostaje skazany prawomocnym wyrokiem sadu za ztamanie prawa, traci prawo do

zamieszkiwania w bursie.
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Procedura postepowania wobec wychowanka, ktory stat sie ofiarg czynu karalnego:
Odizolowa¢ wychowanka od reszty grupy.
Powiadomi¢ dyrektora lub wicedyrektora ZPM ,,Bursa”.
Zawiadomié i zobligowaé do przyjazdu rodzicéw wychowanka.
Udzieli¢ pierwszej pomocy (psychologicznej, przedmedycznej, materialnej).

Wezwad pogotowie ratunkowe w sytuacji, gdy wychowanek doznat obrazen.
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Wezwac policje, gdy istnieje koniecznos¢ zabezpieczenia $ladow przestepstwa.

17. PROCEDURA POSTEPOWANIA Z AGRESYWNYM RODZICEM/ OPIEKUNEM PRAWNYM WYCHOWANKA
NA TERENIE BURSY

Niniejsza procedura zawiera zasady postepowania pracownikéw bursy w sytuacji pojawienia sie w
placéwce agresywnego (awanturujgcego sie) rodzica/opiekuna prawnego wychowanka bursy.

1. W rozmowie z osobg agresywng nalezy méwic powoli, spokojnie domagac sie innej formy

rozmowy.

2. Jesli rodzic/opiekun prawny wychowanka jest wyjatkowo agresywny, a wychowawca czuje sie zagrozony,
moze poprosi¢ o obecnos$¢ innego wychowawcy lub innego pracownika (Swiadka zdarzenia) , a nawet
zawiadomié Policje.

3. Jezeli sytuacja wymaga natychmiastowej reakcji, nalezy szuka¢ pomocy u wicedyrektora lub wsrdd innych
pracownikéw placéwki.

4. Nie nalezy zgadzac sie na obrazanie, lekcewazenie czy wysSmiewanie. Nalezy przypomnie¢ agresowrowi,
ze znajdujemy sie na terenie placodwki oswiatowej, ktorej gtdwnym zadaniem jest zapewnienie
bezpieczenstwa i komfortu psychicznego wychowankom, a agresywna postawa rozmoéwcy podwaza
podstawowe zasady jej funkcjonowania.

5. Uczestnika rozmowy nalezy poinformowac o mozliwosci ztozenie skargi na pismie, ktdra nastepnie
zostanie rozpatrzona przez dyrektora bursy zgodnie z obowigzujgcg w placéwce procedurg przyjmowania
skarg.

6. W przypadku wystgpienia agresji fizycznej wobec pracownika bursy, nalezy powiadomi¢ o zajsciu Policje
oraz dyrektora bursy.

18.PROCEDURA KORZYSTANIA ZE SPRZETU INFORMATYCZNEGO W ZPM BURSA
( dotyczy sprzetéw o duzych gabarytach i komputeréw stacjonarnych)
1. Wymagane jest zaswiadczenie ze szkoty o koniecznosci posiadania przez wychowanka takiego sprzetu

do celéw edukacyjnych.

2. W przypadku przedtozenia takiego zaswiadczenia dyrektor ZPM Bursa wyraza lub odmawia zgody na
posiadanie takiego sprzetu w bursie.

3. W przypadku pozytywnej opinii dyrektora ZPM Bursa wyzej wymieniony sprzet bedzie mogt by¢ uzywany
W wyznaczonym miejscu. Ze wzgledu na bezpieczenstwo wychowankdw nie moze to byé zajmowany
przez nich pokdj.

4. Korzystanie ze sprzetu jest mozliwe w porze nauki wiasnej lub innym czasie ustalonym z wychowawcg

grupy. Zabrania sie korzystania ze sprzetéw w godzinach nocnych .
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