Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 20/2016 S
Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie e i
Zdnia 21.04.2016 r. jodiezowy Osrodek Socjorerapi w Lublinic

REGULAMIN PRACY ZESPOLOW

w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii
ze Szkola Podstawowg Specjalng nr 56 w Lublinie

Podstawa prawna:

1.

2.

Rozporzgdzenie MEN z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego

przedszkola oraz publicznych szkot (Dz.U. 2 2001 r. poz. 624 z pozn zm.)

Rozporzgdzenie MEN z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego

swiadectw (Dz. U. z 2015 r. poz. 1270) .

. Rozporzgdzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji
pomocy psychologiczno-pedagogicznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 532).

. Statut Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie

ROZDZIAL 1
Organizacja pracy zespolow

§ 1. Zespoty nauczycielskie powotuje dyrektor szkoty.

§ 2. 1. Zespoty powoluje si¢ celem:

1) planowania i organizacji proceséw zachodzacych w placowce;

2) koordynowania dziatan;

3) zwigkszenia skutecznos$ci dziatania;

4) utatwienia wykonywania zadan stojacych przed szkota i nauczycielami;

5) doskonalenia umiejetnosci indywidualnych;

6) zapewnienia nauczycielom bezposredniego wptywu na podejmowane decyzje;

7) doskonalenia wspolpracy zespotowe;;

8) wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami,

9) wykorzystania potencjatu cztonkow grupy dla poprawy jako$ci nauczania,
wychowania i organizacji;

10) ograniczenia ryzyka indywidualnych btedow i pomoc tym, ktérzy maja
trudno$ci w wykonywaniu zadan;

11) zwigkszenia poczucia bezpieczenstwa nauczycieli;

§ 3. 1. W osrodku powotuje si¢ zespoty stale i dorazne.

1. Zespot staly funkcjonuje od chwili jego powotania do rozwigzania. Dyrektor szkoly moze
corocznie dokonywa¢ zmiany w skladzie zespotu statego w przypadku zmian kadrowych na
stanowiskach nauczycieli lub zmiany rodzaju przydzielonych zajec.



2. Zespoty dorazne (problemowe i zadaniowe) powotuje dyrektor do wykonania okresowego
zadania lub rozwigzania problemu. Po zakonczeniu pracy zesp6t ulega rozwigzaniu.

3. Pracg kazdego zespotu kieruje przewodniczacy.

4. Przewodniczacego statego zespolu powotuje dyrektor szkoty. Przewodniczacego zespotu
doraznego (problemowego, zadaniowego) powotuje dyrektor na wniosek cztonkéw zespotu.
Dyrektor ma prawo nie uwzgledni¢ wniosku w przypadku, gdy istniejg uzasadnione
przyczyny uniemozliwiajace terminowe, bezstronne rozwigzanie problemu lub gdy
nauczyciel wystepuje jako strona w sprawie.

5. Pierwsze posiedzenie zespotu zwoluje dyrektor, a w przypadku kontynuacji pracy zespotu
— przewodniczacy w terminie do 20 wrzesnia kazdego roku szkolnego. Na zebraniu dokonuje
si¢ wyboru 0sob funkcyjnych i opracowuje si¢ plan pracy.

6. Przewodniczacy zespolu jest zobowigzany do przedstawienia planu pracy dyrektorowi w
terminie do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego. Plan pracy zatwierdza dyrektor.

7. Zebrania sg protokotowane.

8. Protokot z zebrania sporzadza przewodniczacy lub osoba przez niego wyznaczona z
zespotu, najpdzniej w terminie 7 dni od posiedzenia zespotu. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie zespotu.

9. W protokole zebrania zespotu odnotowuje si¢ porzadek posiedzenia, syntetycznie opisuje
si¢ jego przebieg, ustalenia koncowe, wykaz obecnosci. Protokot podpisuje przewodniczacy i
zapoznanie si¢ z protokotem kwitowane jest wlasnorgcznymi podpisami jego cztonkow.

11. Zebrania protokotowane sg w formie elektronicznej. Po jego napisaniu dokonuje si¢
wydruku, numeruje strony. Na kazdej ze stron przewodniczacy sktada podpis w prawym
dolnym rogu strony. Wydruki kompletuje si¢ w opisanym segregatorze. Protokoty
przetrzymywane s3 u dyrektora osrodka.

12. Cztonek zespotu jest obowigzany do realizacji ustalen zespolu nawet wtedy, gdy zglosit
odrebne stanowisko w sprawie.

13. W przypadku odrebnych stanowisk w sprawie, przewodniczacy zarzadza glosowanie.
Glosowanie jest jawne. Warunkiem waznos$ci gtosowania jest bezwzgledna wigkszo$¢ przy co
najmniej 50% obecnosci. W sytuacji, gdy glosowanie jest nierozstrzygniete decyzje
podejmuje przewodniczacy.

14. Przewodniczacy przedktada na radzie pedagogicznej dwa razy w ciggu roku pisemne
sprawozdanie z prac zespotu.



15. Na poczatku kazdego roku szkolnego odbywa si¢ zebranie wszystkich przewodniczacych
zespolu. Na zebraniu dokonuje si¢ koordynacji dziatan, uzgodnien, ustala si¢ zakres
wspotpracy 1 plan dzialan interdyscyplinarnych. Zebranie zwotuje 1 prowadzi dyrektor
osrodka.

16. Kazdy zatrudniony nauczyciel jest obowigzany naleze¢ do przynajmniej jednego zespotu.
Whisanie nauczyciela w sktad zespotu nie wymaga zgody nauczyciela.

17. Kazdy nauczyciel aktywnie uczestniczy w pracach zespotu.
18. Obecnos¢ nauczyciela na zebraniach jest obowigzkowa.

19. Zesp6l ma prawo wypracowa¢ wewnetrzne zasady wspotpracy, organizacji spotkan,
komunikowania si¢, podziatu rol i obowigzkéw, monitorowania dziatan i ewaluacji pracy
wiasne;j.

ROZDZIAL 11
Rodzaje zespoléow i ich zadania

§ 4. 1. Powotuje si¢ nastgpujace state zespoty:
1) Zespot Wychowawczy Osrodka
2) Zespot Nauczycieli Klas
3) Zespot ds. Pomocy Psychologiczno - Pedagogicznej Szkoty
4) Zespot Problemowo-Zadaniowy

2. W sktad zespoléw wchodza odpowiednio:
1) Zespotu Wychowawczego Osrodka. Na zaproszenie przewodniczgcego - ktorym

corocznie jest wychowawca grupy hotelikowej - w pracach zespolu powinni bra¢
udziat wychowawcy, psycholog osrodka oraz inni specjaliSci zatrudnieni w
placowce bioracy udziat w dziataniach socjoterapeutycznych;

2) Zesp6Ot Nauczycieli Klas. Na zaproszenie przewodniczacego - ktorym corocznie
jest wychowaweca klasy konczacej etap edukacyjny - w pracach zespotu powinni
bra¢ udzial wszyscy nauczyciele uczacy, pedagog i psycholog szkolny oraz inni
specjalisci zatrudnieni w szkole;

3) Zespotu ds. Pomocy Psychologiczno—Pedagogicznej Szkoty. Na zaproszenie
przewodniczacego - ktorym corocznie jest pedagog szkolny - w pracach zespotu
powinni bra¢ udzial nauczyciele wychowawcy, psycholog szkolny oraz inni
specjalisci zatrudnieni w szkole;

4) Zespoty Problemowo — Zadaniowe. W pracach zespotu powinni bra¢ udziat
pracownicy pedagogiczni przydzieleni do danego zespotu;

3. Zespoty spotykaja si¢ nie rzadziej jak:
1) Zespot Wychowawczy Osrodka — przynajmniej jeden raz w miesigcu
2) Zespot Nauczycieli Klas — przynajmniej pi¢¢ razy w roku szkolnym (wrzesien,
listopad, styczen, marzec, maj)



3) Zespot ds. Pomocy Psychologiczno - Pedagogicznej Szkoty — przynajmniej cztery
razy w roku szkolnym (wrzesien, grudzien, marzec, czerwiec)

4)Zespoty Problemowo — Zadaniowe — tworzone sg do wykonania okre$lonego
zadania, najczeSciej na krotszy czas i po jego wykonaniu mogg przestac istniec.
Obszar ich dziatania moze by¢ bardzo zrdznicowany i1 zalezny jest od celow
wyznaczonych przez osrodek w roznej perspektywie czasowej lub od doraznych
potrzeb, jednak nie mniej niz trzy razy w roku: przed rozpoczeciem zajeé
dydaktycznych, po zakonczeniu pierwszego okresu oraz na koniec roku szkolnego.

§ 5. Zadania zespotow.
1. Zadania Zespolu Wychowawczego:

1) opracowywanie wnioskéw do Programu Wychowawczego i Profilaktyki na cykl
edukacyjny na podstawie diagnozy potrzeb, ewaluacji wczesniej obowigzujacych
programéw, wnioskéw rodzicow 1 propozycji ucznidw, a takze analizy sytuacji
wychowawczej w szkole;

2) gromadzenie materiatdbw metodycznych, merytorycznych, ,,banku scenariuszy”
zaje¢ z wychowawca, celem udostepniania ich do przygotowania zajec;

3) comiesigczne analizowanie wszystkich przypadkéw wychowawczych na
podstawie ,,Arkusza podje¢tych dziatan” stanowigcych zatacznik nr 1 i bedagcych
zatgcznikami do protokotu

4) wymiana doswiadczen, przyktadow ,,dobrej praktyki”;

5) analiza sytuacji wychowawczych na wniosek wychowawcy lub nauczyciela
prowadzacego zajgcia. Opracowanie zalecen do pracy, sposobow wspolnego
oddziatywania dla zespotu;

6) planowanie i realizacja dziatlan anty dyskryminacyjnych, promujacych prawa
dziecka, zdrowe odzywianie, ochrong¢ srodowiska, itp.

7) koordynacja dziatan profilaktycznych;

8) wspieranie dziatan samorzadu uczniowskiego;

9) opracowanie harmonogramu uroczystoéci, apeli, imprez kulturalnych, planu
wycieczek, innych dzialan wychowawczych;

10) koordynacja  pracy zespotdw  dydaktyczno-wyrownawczych,  kolek
zainteresowan celem umozliwienia wzigcia udziatu wszystkim chetnym uczniom;

11) ocena sytuacji wychowawczej w szkole po kazdym okresie nauki;
przygotowanie we wspOlpracy ze szkolnym pedagogiem raportu z dokonanej
oceny na potrzeby Rady Pedagogicznej;

12) udziat w postgpowaniach mediacyjnych w sytuacjach konfliktowych,
zwlaszcza w relacjach wychowawca — rodzic;

13) opiniowanie wnioskow o wszczynanie procedury ,,Niebieskiej Karty”;

14) opiniowanie wnioskéw nauczycieli, specjalistow o skierowanie ucznia na
badania do poradni psychologiczno-pedagogicznej

15) ustalanie szczegétowych dzialan dotyczacych planowanej pracy z
wychowankiem, majacych odzwierciedlenie w IPET;

16) inne, zgodnie z potrzebami szkoty lub na wniosek cztonkoéw zespotu.




2. Zadania Zespolu Nauczycieli:

1) przygotowanie i opiniowanie przedstawianych programéw nauczania
poszczegblnych przedmiotow;

2) korelacja miedzyprzedmiotowg w zakresie tresci ksztalcenia;

3) ewaluacja programéw nauczania i wymagan edukacyjnych po kazdym roku
szkolnym;

4) wypracowanie zasad dostosowywania form i metod pracy na poszczegolnych
przedmiotach uczniom o zblizonych dysfunkcjach 1 specjalnych potrzebach
edukacyjnych;

5) opracowanie harmonogramu badan efektywnosci ksztalcenia i osiggnie¢ uczniow;

6) analiza osigganych efektow ksztalcenia i opracowywanie wnioskow do dalszej
pracy;

7) doboér podrecznikow obowigzujgcych w cyklu ksztatcenia;

8) opiniowanie planow nauczania w cyklu edukacyjnym;

9) opiniowanie innowacji i eksperymentow pedagogicznych i metodycznych;

10) wymiana doswiadczen pedagogicznych — lekcje otwarte, pokazowe,
omawianie scenariuszy zajec;

11) dzielenie si¢ wiedza uzyskang podczas roznych form doskonalenia
zewnetrznego,

12) doradztwo metodyczne nauczycielom rozpoczynajacym pracg w zawodzie;

14) ewaluacja zasad oceniania, klasyfikowania i promowania; wnioskowanie o

wprowadzenie zmian do WSO szkoty w tym zakresie;

15) organizacja konkursow przedmiotowych i interdyscyplinarnych;

16) opiniowanie wnioskow nauczycieli o zakup pomocy dydaktycznych, sprzgtu
do wyposazenia sal lekcyjnych i pracowni;

17) formutowanie propozycji tematow  zaje¢  dotyczacych  rozwijania
zainteresowan 1 uzdolnien ucznidow poprzez organizacj¢ zaj¢¢ pozalekcyjnych, kot
zainteresowan, zaje¢ fakultatywnych.

18) ustalanie szczegbtowych dziatan dotyczacych planowanej pracy z
wychowankiem, majacych odzwierciedlenie w IPET,;

19) inne, wynikajace z potrzeb szkoty lub na wniosek nauczycieli.

3. Zadania Zespolu /zespolow ds. Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej:

Zadaniem zespotu jest planowanie i koordynowanie udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w szkole - stanowigcych element ewaluacji IPETu, stanowigcych wpis w
zataczniku do tego dokumentu - w szczegdlnosci:

1) ustalenie zakresu, w ktorym uczen wymaga pomocy psychologiczno-
pedagogicznej z uwagi na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwos$ci psychofizyczne, w tym szczegolne uzdolnienia;

2) okreslenie zalecanych form, sposobéw 1 okresu udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia, a w



przypadku ucznia posiadajgcego orzeczenie lub opini¢ takze z uwzglednieniem
zalecen zawartych w orzeczeniu lub opinii;

3) okreslenie sposobu dostosowania wymagan edukacyjnych wynikajacych z
programu nauczania do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia;

4) dokumentowanie ustalen z posiedzen zespotu,

5) opracowanie IPET-u dla uczniéw posiadajagcych orzeczenie lub PWD (plan
dziatah  wspierajacych dla ucznidow  nieposiadajacych  orzeczen, ale
zakwalifikowanych przez dyrektora do objg¢cia pomoca;

6) zaplanowanie dziatan z zakresu doradztwa zawodowego;

7) okreslenie dziatan wspierajacych rodzicow ucznia;

8) w =zaleznoSci od potrzeb okresla zakres wspotdziatania z poradniami
specjalistycznym, organizacjami pozarzagdowymi lub innymi dziatajacymi na
rzecz rodziny, dzieci i mtodziezy;

9) dokonywania okresowej oceny efektywnosci pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

10) dokonywania okresowej wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania
ucznia, posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego (nie rzadziej
niz raz w roku);

11) ustalanie dziatan dotyczacych planowanej pracy z wychowankiem, majacych
odzwierciedlenie w IPET;

12) podejmowanie dzialania mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych.

4. Zadania Zespolow Problemowo-Zadaniowych:

Uwzgledniaja cele wynikajace z organizacji nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny
oraz zaplanowanych zadan wynikajacych z planu pracy osrodka.

ROZDZIAL 111
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ przewodniczacego zespolu

§ 6. 1. Do obowigzkow przewodniczacego zespotu nalezy:

1) organizowanie pracy zespotu — organizacja struktury wewngtrznej, przydziat
zadan poszczegdlnym cztonkom, ustalenia zasad komunikacji 1 dokumentowania
pracy,

2) opracowanie we wspotpracy z pozostalymi planu pracy i harmonogramu spotkan
zespotu;

3) zawiadamianie dyrektora i cztonkéw zespotu w wyznaczonym czasie o terminie i
miejscu spotkania, a takze porzadku obrad;

4) do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego przeprowadzenia zebrania
organizacyjnego;



5) przestawianie dyrektorowi planu pracy, harmonogramu oraz projektow
wypracowanych opinii, ustalen, stanowisk w sprawach, ktorymi zajmowal si¢
zespot;

6) opracowanie sprawozdania z prac zespolow po kazdym poéiroczu i przedstawienie
ich tre$ci na posiedzeniach Rady Pedagogicznej;

7) udziat w zebraniach przewodniczgcych zespotéw organizowanych przez
dyrektora szkoty;

8) motywowanie nauczycieli do aktywnej pracy na rzecz zespotu;

9) wnioskowanie do dyrektora szkoty o nagrody i wyrdznienia za efektywng i
tworczg pracg w zespole;

10) organizowanie wspoétpracy z innymi zespotami celem koordynacji dziatan;

11) wspolpraca z dyrektorem szkoty.

2. Przewodniczacy zespotu jest odpowiedzialny za:

1) zgodno$¢ podejmowanych dziatan ze statutowymi celami szkoty;
2) wyniki pracy zespotu;
3) dokumentowanie pracy zespotu.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§ 7. Praca zespotow podlega nadzorowi pedagogicznemu.

§ 8. Zmiany w dokumencie wprowadza si¢ na zasadach takich samych zasadach jakie
obowigzuja przy jego opracowaniu.

ROZDZIAL V
Zasady protokolowania Rad Pedagogicznych

§ 9. Posiedzenia Zespotow sg protokotowane w wersji elektronicznej i papierowej wedtug
nastepujacych zasad:
1. z protokotu sporzadza si¢ wydruk w wersji papierowej, ktory po ztozeniu u dyrektora
jest przez niego archiwizowany,
2. wydruk papierowy wersji elektronicznej jest parafowany przez przewodniczacego na
kazdej stronie oraz podpisany na koncu przez niego i inne osoby uczestniczace w
spotkaniu
3. protokot pisany jest na komputerze zabezpieczonym hastem.
4. protokot zebrania rady pedagogicznej zawiera:
1) date, godzine rozpoczecia i zakonczenia zebrania
2) liste obecnosci
3) porzadek zebrania
4) stwierdzenie prawomocnosci zebrania
5) przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania
6) przebieg zebrania



7) podpisy przewodniczgcego i uczestnikow (W wersji papierowej)
6. protokot z posiedzenia sporzadza przewodniczacy w terminie 3 dni roboczych od daty
posiedzenia.
7. kazdy z cztonkéw zespolu ma obowigzek podpisania protokotu;
8. protokot z zespotu w wersji elektronicznej piszemy:
1) czcionka Times New Roman,
2) rozmiar czcionki: 12,
3) margines z prawej i lewej strony 2,5 cm
4) tekst wyjustowany,
5) interlinia - 1
6) strony sg numerowane na $rodku,
7) strony drukowane sg dwustronnie,
8) do porzadku zebrania podanego w punktach w toku protokotu dopisujemy
odnosniki pogrubiong czcionka (np. ad 1)
9) po cyfrach porzadku zebrania stawiamy kropki, po podpunktach (matych literach)
stawiamy nawias
10) rozwinigcia poszczegdlnych punktow porzadku dziennego zaznaczy¢
akapitem,
11) wypunktowania zaznacza¢ kreska
12) dokumenty, materialy przygotowane na zespot przez poszczegoélnych
wychowawcow pisane sg tak jak protokot
13) dokumenty, materialy przygotowane przez poszczegdlnych wychowawcow i
nauczycieli, bezposrednio po radzie pedagogicznej przekazywane sg w wersji
papierowej Przewodniczgcemu i stanowig zalgczniki do protokotu; w przypadku
koniecznos$ci poprawek na materiatach osoba odpowiedzialna ustala z
Przewodniczacym termin, nie dluzszy jednak niz 3 dni.
9. protokot koncza zapisy z prawej strony kartki ,,Przewodniczyl/a" 1 podpisy uczestnikéw
po lewej
10. protokoty z posiedzenia zespotu sg opatrzone paratkami przewodniczacego na kazdej
stronie protokotu

(podpis dyrektora)



Zalacznik nr 1

ARKUSZ PODJETYCH DZIALAN wychowawczo-Socjoterapeutycznych W miesiacu ............ovveveveeeeeeeeceeeeneennn. 20...... /20......, SEMESLr ....ocvvennn

Nazwisko i imi¢ wychowanka: .................ccoccoviiiiiiii i WYChOWAWCA .....cveevveiieie e

Podjete dziatania
wychowawcy Efekty Proponowane przez zespot wychowawczy dziatania

(daty)

Rodzaj problemu

Uszczegdtowienie
wychowanka

problemu

Efekty podjetych
dziatan
wynikajacych z
ustalen z minionego
zespohu:

Problemy
wychowawcze

2 |Problemy szkolne

Problemy
3 |osobowosciowo -
emocjonalne

Problemy
wynikajace z
zaniedban
srodowiskowych

Problemy
zdrowotne




Problemy
materialne,
finansowe i
socjalno-bytowe

Zalecenia do
realizacji
wynikajace z
orzeczenia:

lista uczestnikow data spotkania: ...........ccceeeeiiieiiiieieee

godzina spotkania: ...........ccccee....




