Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 01/06/2017 S
Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie
Z dnia 8.06.2017 r. ze zm. z dnia 17.05.2018 r.

Mrodziezowy Oérodek Socjoterapil w Lublinie

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRACOWNIKA
PEDAGOGICZNEGO BURSY SOCJOTERAPEUTYCZNEJ]

I.  Wychowawca koordynujacy
Wychowawca koordynujacy jest wyznaczany przez dyrektora Osrodka

przed rozpocze¢ciem kolejnego roku szkolnego. Do zadan wychowawcy

koordynujacego nalezy w szczegolnosci:

1. Organizuje 1 koordynuje prace wychowawcow

2. Jest prowadzacym Zespot Wychowawczy — w porozumieniu z dyrektorem ustala
harmonogram i powiadamia pracownikéw

3. Jest odpowiedzialny za realizacj¢ ustalen dotyczacych funkcjonowania bursy i realizacji
decyzji

4. W porozumieniu z innymi wychowawcami, wyznacza plan imprez i wycieczek,.

5. Prowadzi spotkania Spoleczno$ci Terapeutycznej i przekazuje ustalenia pozostatym
wychowawcom.

6. Jest odpowiedzialny za informacje i ich aktualno$¢ na tablicach ogtoszen m.in. dotyczaca
organizacji pracy (1 wyjs¢) w weekendy

7. Pozostaje w statym kontakcie z dyrektorem, informujgc go o biezacych problemach 1
funkcjonowaniu grupy.

8. Ustala wyjscia wychowankéw na weekendy, w porozumieniu z wychowawcg
prowadzacym.

9. Prowadzi | spotkanie Samorzadu na ktorym przeprowadza demokratyczne wybory
prowadzacego Samorzad

Il.  Wychowawca prowadzacy
Wychowawca prowadzacy jest wyznaczany przez wychowawce
koordynujacego, w porozumieniu z dyrektorem Osrodka pierwszego dnia po
przyjeciu wychowanka do Os$rodka. Do zadan wychowawcy prowadzacego

nalezy w szczegdlnosci:

1. Pozostaje 1 X w m-cu w kontakcie osobistym ze szkota (co jest potwierdzone wpisem
w dzienniku)

2. Pozostaje 1 x w m-cu w kontakcie osobistym z opiekunami (co jest potwierdzone
wpisem w dzienniku)

3. Pozostaje 1 x w m-cu w kontakcie z innymi instytucjami wigczonymi w proces
wychowawczy (co jest potwierdzone wpisem w dzienniku)

4. Opracowuje dokumentacj¢ wychodzacg i reprezentuje wychowanka na zewnatrz

5. Opracowuje, nadzoruje realizacj¢ i ewaluuje Indywidualny Program Terapeutyczno-
Wychowawczy



6. Prowadzi rozmowy indywidualne z przydzielonym wychowankiem 1 x w tygodniu

7. Opracowuje na okres 2 tygodni plan naprawczy wychowanka ktorego punktacja spadnie
ponizej 0

8. Przygotowuje karte indywidualng na zespot wychowawczy

9. Wychowawca prowadzacy ma prawo zablokowa¢ wyjscie na weekend.

I1l. Wychowawca dyzurny
Wychowawca dyzurny, to wychowaweca pracujacy w wyznaczonych przez
dyrektora porach. Do zadan wychowawcy dyzurnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Wychowaweca dyzurny w czasie pracy jest odpowiedzialny za:

a) Prawidlows organizacj¢ dnia na terenie bursSy socjoterapeutycznej

b) Catosciowa opicke wychowawczg i bezpieczenstwo mlodziezy w czasie zaje¢ na
terenie budynku

C) Zabezpieczenie opieki wychowawczej na zaj¢ciach wolontariuszy i praktykantow

2. Wychowawca dyzurny odpowiedzialny jest za udzielenie pierwszej pomocy i
wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozardéw 1 ewakuacji pracownikow.

3. Wychowawca dyzurny ma obowigzek realizowa¢ plan dnia i dokumentowaé jego
przebieg

4. Obowigzkiem wychowawcy dyzurnego jest prowadzi¢ ksiege wyjs¢ i przyjsé
wychowankow (dotyczy to takze wypisoOw i powrotow w weekendy)

5. Ma za zadanie aktualizowa¢ po kazdym dyzurze punkty w dzienniku i zmienia¢ je na
tablicach informacyjnych.

6. Wychowawca konczac dyzur przekazuje informacje swojemu zmiennikowi co do
nieobecnosci wychowankow 1 ich przyczyn. Oznacza to, ze kazda nieobecnos$¢ po
uptywie 30 min musi zosta¢ wyjasniona. Tolerancja na spdZnienie si¢ ucznia ze szkoly
tyle bowiem wynosi. Jesli wychowanka nie ma dluzej nalezy poinformowa¢ rodzicow
i/lub kuratora.

7. Wychowawca nie moze zwalnia¢ wychowankoéw przed koncem swojego dyzuru - musi
przekazan zmiennikowi pelny, obecny w osrodku sktad wychowankow.

8. Podczas  nieobecnosci  dyrektora, podejmuje decyzje odnosnie  potrzeb
natychmiastowych, o ktorych informuje dyrektora.

9. Podczas pelnienia obowigzkéw zabezpiecza prawidlowa organizacje dnia:

a) Przygotowuja grupe do petnienia zadan

b) Zabezpiecza i nadzoruje wlasciwe wykonywanie zadan przez dyzurnych

c) Dokonuje przegladu pomieszczen, dokonujac spostrzezen pisemnych i mobilizujac
do utrzymania porzadku

d) Posiada prawo przekazywania informacji dotyczacych funkcjonowania grupy i
podjetych przez nich dziataniach edukacyjnych i zdrowotnych, wychowawcy
przejmujacym dyzur jego czasie pracy.

e) Jest odpowiedzialny za stan sanitarno — higieniczny wszystkich pomieszczen w jego
potencjalnej dyspozycji.

f) Uczestniczy w wieczornych positkach mtodziezy i nadzoruje przebieg spozywania
wspolnych $niadan
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g) Sprawuje opicke nad wszystkimi wychowankami, podejmujagc dziatania
wychowawczo-socjoterapeutyczne wobec kazdego z nich

h) Zwraca uwage, aby nieuprawnione osoby z zewnatrz nie przeszkadzaty w realizacji
toku pracy bursy socjoterapeutycznej i w razie potrzeby interweniuje

1) Sprawdza stan chorych, dba o stan zdrowia wszystkich wychowankow

) W przypadku zbiorowego wyjscia na zewnatrz, wychowawca dyzurny ma
obowigzek poinformowac o tym w dzienniku elektronicznym

k) Poza godzinami nauki, udostgpnia mlodziezy pomieszczenia (salg komputerowa,
swietlice) o ile nie koliduje to z innymi zajeciami

I) Konczac pracg o po dyzurze nocnym odpowiada za pozostawiong czysto$¢ we
wszystkich pokojach wychowankéw, pomieszczeniu wychowawcy 1 sali
komputerowej oraz kuchni po positku mtodziezy.

m) Przygotowuje wilasny plan pracy na dyzur weekendowy

. Zwalnia mlodziez w ciagu dnia:

a) Na zajecia pozalekcyjne, odnotowujac to w dzienniku elektronicznym
b) Do sklepu, na podstawie uzyskanych punktow i ustalen z wychowawca
koordynujacym.

. Zabezpiecza wlasciwg dyscypling mlodziezy:

a) Skutecznie przeprowadza pobudke wychowankow
b) Dyscyplinuje do punktualnego wyjscia na lekcje
€) Nadzoruje punktualno$¢ podjecia przez mtodziez nauki
d) Kontroluje czas powrotow wychowankow z wyj$¢ poza osrodek
e) Monitoruje czas powrotu ze szkoty lub innych — wezesniej ustalonych — miejsc
f) Interesuje si¢ mlodzieza w czasie wolnym, zarowno w miejscach zaje¢, jak i w
pozostatych pomieszczeniach.
Miejscem pracy wychowawcy dyzurnego sa wszystkie dostgpne pomieszczenia, w
ktérych przebywa mtodziez.
W czasie nieobecno$ci w pokoju wychowawcow, dba o wiasciwe zabezpieczenie
danych osobowych i1 majatku poprzez: zahastowanie komputera, zamknigcie drzwi.
Wyraza zgod¢ na wykonywanie telefonow stacjonarnych 1 komérkowych. Wszelkie
watpliwosci z tego tytulu obcigzajg wychowawce.
O wszelkich naglych wypadkach i wydarzeniach zawiadamia dyrektora MOS.
Odpowiada za punktualne rozpoczynanie i konczenie zaj¢c.
Odpowiada za porzadek po przeprowadzonych zajg¢ciach
Ma obowiazek odnotowywania spostrzezen w dzienniku elektronicznym.
Pobiera 1 przekazuje wychowawcy indywidualnemu dostarczang dokumentacje
dotyczaca wychowankow.
Wychowawca konczacy dyzur o godz. 8 ma obowigzek dostarczy¢ do administracji liste
zakupow na dany dzien ustalania positkow
Wychowawca konczacy dyzur o godz. 8 ma obowigzek poinformowac personel
administracyjny o ilosci wychowankow danego dnia

. Dba o zabezpieczenie budynku

a) Zamknigte okna
b) Dokrecone krany
c) Wylaczony prad
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d) Dokrecone kurki gazu
e) Zamknigte zamki w drzwiach wejsciowych
oraz nie ingeruje w zmiany otoczenia Osrodka, bez wczes$niejszego porozumienia z
dyrektorem
Udostepnia wychowankom zeszyt czasu nauki, podpisany przez wychowanka i po
sprawdzeniu przez nauczyciela.
Wychowawca dyzurny ma obowigzek przystapic¢ do pracy po uzyskaniu w formie ustnej
istotnych informacji od wychowawcy konczacego dyzur, a wychowawca konczacy
prace ma obowigzek przedstawi¢ zmiennikowi wszelkie wazne informacje dla
organizacji pracy grupy (dotyczace stanu zdrowia wychowankow, kompletnosci grupy,
ustalen dotyczacych dalszej czgsci dnia, spraw wychowawczych 1 edukacyjnych).
Informacje nalezy réwniez zamies$ci¢ w formie notatki w dzienniku elektronicznym.
Wykonuje inne prace zlecone bezposrednio przez dyrektora lub za posrednictwem
wychowawcy koordynujacego.

IV. SPECJALISTA
(pedagog/psycholog)

Specjalista, to nauczyciel psycholog/pedagog pracujacy w wyznaczonych

przez dyrektora porach. Do zadan specjalisty nalezy w szczegodlnosci:
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Analizuje sytuacje wychowankow w czasie rozmow indywidualnych i daje wskazowki
do pracy wychowawcom

Uczestniczy w Zespole Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej i przygotowuje karty
analizy sytuacji wychowanka (bez podania personaliow, dotaczajagc wynik druk do karty
indywidualnej)

Jest odpowiedzialny za realizacj¢ ustalen dotyczacych funkcjonowania bursy i realizacji
decyzji.

Uczestniczy w spotkaniach Spotecznosci Terapeutyczne;j.

Jest odpowiedzialny za biezaca informacje dotyczaca liczby wychowankow
uczestniczacych w spotkaniach indywidualnych .

Pozostaje w statym kontakcie z dyrektorem, informujac go o biezacych problemach.
Ma wplyw na wyjscia wychowankow na weekendy, w porozumieniu z wychowawcg
prowadzacym.

Pozostaje 1 x w m-cu w kontakcie ze szkota (co jest potwierdzone wpisem w dzienniku)
Pozostaje 1 x w m-cu w kontakcie z opiekunami (co jest potwierdzone wpisem w
dzienniku)

Pozostaje 1 X w m-cu w kontakcie z innymi instytucjami wlaczonymi w proces
wychowawczy (co jest potwierdzone wpisem w dzienniku)

Opracowuje dokumentacje¢ wychodzaca i reprezentuje —w razie potrzeby - wychowanka
na zewnatrz

Opracowuje, nadzoruje realizacje 1 ewaluuje Indywidualny Program Terapeutyczno-
Wychowawczy

Prowadzi rozmowy indywidualne

Prowadzi karte indywidualng z wpisami kontaktow
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Jest wspotodpowiedzialny jest za udzielenie pierwszej pomocy i wykonywanie dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

Ma za zadanie wiacza¢ si¢ w proces profilaktyczno-wychowawczy mtodziezy
przebywajacej w bursie socjoterapeutyczne;j

Podczas nicobecnosci  dyrektora, podejmuje decyzje odnosnie  potrzeb
natychmiastowych, o ktorych informuje dyrektora.

W czasie nieobecnosci w pokoju specjalisty, dba o wlasciwe zabezpieczenie danych
osobowych 1 majatku poprzez: zahastowanie komputera, zamkni¢cie drzwi.

O wszelkich naglych wypadkach i wydarzeniach zawiadamia dyrektora MOS.
Odpowiada za punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec.

Odpowiada za porzadek po przeprowadzonych zajgciach

Ma obowigzek odnotowywania spostrzezen w dzienniku elektronicznym.

Pobiera i1 przekazuje wychowawcy indywidualnemu dostarczang dokumentacje
dotyczaca wychowankow.

Nie ingeruje w zmiany otoczenia O$rodka, bez wcze$niejszego porozumienia z
dyrektorem

Wykonuje inne prace zlecone bezposrednio przez dyrektora.



