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ODSUMOWANIE PRACY

W PYTANIACH | ODPOWIEDZIACH

Od pietnastu lat w kazdym czerwcowym numerze ,,Gtosu Pedagogicznego”
podpowiadam, jak sprawnie i rzetelnie dokonaé¢ podsumowania swojej pracy w danym
roku szkolnym. Tym razem uczynie to, odpowiadajac na pytania, z jakimi najczesciej
spotykam sie zaréwno ze strony doswiadczonych, jak i poczatkujacych pedagogow

i psychologéw szkolnych.

Czy pisemne podsumowanie pracy
jest obowigzkowe? Jaka jest pod-

stawa prawna tego obowigzku?

Nie ma przepisu w prawie oswiatowym, ktéry obli-
guje nauczycieli do przygotowywania sprawozdan ze
swojej pracy. Ta kwestia powinna by¢ uregulowana
w podstawowym dokumencie przedszkola/szkoty,

jakim jest statut, w czesci poswieconej zakresowi
obowigzkdw nauczycieli zatrudnionych w danej pla-
cowcee. Tam witasnie nalezy wskazad, ze nauczyciele,
a wiec takze szkolni specjalisci, majg obowigzek przy-
gotowywania podsumowan/sprawozdan z pracy
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej. Taki
zapis podyktowany jest nadzorem pedagogicznym
sprawowanym przez dyrektora, ktéry ma obowigzek
informowania rady pedagogicznej o ogolnych wnio-
skach z tegoz nadzoru oraz z dziatalnosci placowki.
Jesli wiec dyrektor uzna, ze do rzetelnego wywia-
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zania sie z tego zadania potrzebne sg mu pisemne
sprawozdania z pracy nauczycieli, to moze ich zobo-
wigzac do ich przedktadania, np. w cyklu semestral-
nym lub koncoworocznym.

Czy podsumowanie pracy obejmuje
wszystkie dziatania realizowane
w danym roku szkolnym, czy ma

odnosic sie tylko do zadan ujetych
w planie pracy?

W placowce, w ktorej dyrektor okreslit merytoryczna
zawartosc¢ podsumowania, nalezy przestrzegac jego
wytycznych. Tam, gdzie takich wytycznych brak,
warto positkowacd sie zapisami prawa oswiatowego,
ktére odnosza sie bezposrednio do zadan i czynno-
sci przynaleznych funkcji petnionej przez danego
specjaliste szkolnego oraz do jego obowigzkdw sta-
tutowych, czyli

§ 24 rozporzadzenia MEN z 9 sierpnia 2017 r. w spra-
wie zasad udzielania i organizacji pomocy psycho-
logiczno-pedagogicznej w przedszkolach, szko-
tach i placowkach oswiatowych (t.j. Dz. U. z 2023 .
poz. 1798);

§ 31 rozporzadzenia MEIN z 22 lipca 2022 r. w spra-
wie wykazu zajec prowadzonych bezposrednio
Zz uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz
przez nauczycieli poradni psychologiczno-peda-
gogicznych oraz nauczycieli; pedagogodw, pedago-
gow specjalnych, psychologow, terapeutow peda-
gogicznych, logopedodw i doradcdw zawodowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1610);

art. 6 ustawy - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r.
P0z.984);

statut przedszkola/szkoty.

Ich analiza wskazuje jednoznacznie, ze podsumowa-
nie catorocznej pracy pedagoga i psychologa szkol-
nego, a takze pozostatych specjalistow, powinno doty-
czy¢ realizacji:

1. zadan wykonywanych obowigzkowo w ramach
przydzielonego tygodniowego pensum,

2. zadan wynikajacych ze statutu placdwki oraz innych
obowigzkdw nauczycielskich.

Tylko w pierwszym przypadku niezbedne jest odnie-
sienie sie zarowno do planu pracy na rok szkolny
2023/2024, jak i do zapisow znajdujacych sie
w dzienniku pracy pedagoga/psychologa szkolnego,
w ktérym rejestrowane byty czynnosci zawodowe
wykonywane danego dnia. W ten sposob bedzie

mozna zawrze¢ w podsumowaniu informacje o stop-
niu zrealizowania zaplanowanych zadan, wyjasnic,
ktdre z nich zrealizowano tylko czesciowo, a ktdrych
nie zrealizowano w 0gole, oraz pokazac, co zostato
wykonane poza planem, gdyz taka byta potrzeba
srodowiska szkolnego.

Jak nalezy rozumiec sformufowa-
nie: zajecia i czynnosci wynikajace
Ze statutu szkoty oraz innych obo-

wigzkow pedagoga/psychologa
szkolnego?

W tej kategorii mieszcza sie wszelkie czynnosci wykra-
czajace poza zadania wykonywane na tym stanowi-
sku obowigzkowo w ramach przydzielonego pen-
sum. Mowa jest wiec o czynnosciach realizowanych
w 40-godzinnym tygodniu pracy, ktore z reguty nie
wchodzg w zakres ewidencjonowanych godzin pracy
nauczyciela-specjalisty, i za ich realizacje nie przystu-
guje odrebne wynagrodzenie. Mozna wyodrebni¢ dwa
typy takich czynnosci:

1. Czynnosci wspomagajgce pedagoga/psychologa
w realizacji zadan obowigzkowych, takich jak:

opracowanie narzedzi badawczo-diagnostycz-
nych (ankiet sondazowych, kwestionariuszy
obserwacji itp.);

opracowanie scenariuszy zajec z uczniami;

opracowywanie pomocy dydaktyczno-tera-
peutycznych, materiatow merytorycznych dla
rodzicow, na uzytek gazetki sciennej;

sporzadzanie opinii o postepach w nauce
i zachowaniu sie uczniow dla PPP, OPS, policji,
sgdu rodzinnego i nieletnich;

prowadzenie obowigzkowej dokumentacji, sys-
tematyczne zapisy w dzienniku pracy i w dzien-
nikach zaje¢ innych, uzupetnianie indywidual-
nych teczek uczniow (dokumentacja badan
i czynnosci uzupetniajgcych - notatki, wywiady,
arkusze obserwacji itp.);

2. Czynnosci wynikajgce bezposrednio ze statutu
placdwki i jej specyfiki oraz czynnosci przynalezne
kazdemu nauczycielowi, jak i te zlecone przez dyrek-
tora, np.:

udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej,
zespotdw opracowujgcych IPET, w pracach
szkolnych zespotdw nauczycielskich, w comie-
siecznych dniach otwartych dla rodzicdw,
w szkolnych uroczystosciach;
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doskonalenie zawodowe, udziat w szkoleniach,
warsztatach, konferencjach metodycznych;

sprawowanie opieki nad uczniami podczas imprez
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modyfikacja/aktualizacja wewnatrzszkolnych
dokumentow;

opracowanie raportdéw i sprawozdarn;

i wycieczek organizowanych przez szkote;

udziat w przeprowadzaniu egzaminow zewnetrz-
organizacja/wspotorganizacja uroczystosci nych.
i imprez o charakterze wychowawczym, zgodnie
z programem wychowawczo-profilaktycznym
szkoty i planem pracy szkoty; Jakie dane trzeba zamieszczacé

w podsumowaniu z pracy? Prosze

o konkretne sformutowania, przy-
kfady.

opieka nad samorzadem uczniowskim, szkolnym
wolontariatem, studentami odbywajgcymi prak-
tyki;

W podsumowaniu/sprawozdaniu z pracy pedagoga/
psychologa szkolnego powinny sie znalez¢ informacje
konkretne, zarowno ilosciowe, jak i jakosciowe.

bycie dostepnym w szkole w wymiarze 1 go-
dziny tygodniowo, a w przypadku nauczyciela
zatrudnionego w wymiarze nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zaje¢ - w wymiarze
1 godziny w ciggu dwoch tygodni, w trakcie
ktérej, odpowiednio do potrzeb, prowadzi on
konsultacje dla ucznidéw, wychowankow lub
ich rodzicow;

Przyktady zapiséw z danymi ilosciowymi:

Przeanalizowano dokumentacje 47 uczniéw (opi-
nie + orzeczenia) w celu objecia odpowiednimi
formami pomocy p-p.

dziatania na rzecz zorganizowanej opieki i po-
mocy materialnej uczniom znajdujgcym sie
w trudnej sytuacji zyciowej;

Przeprowadzono 32 wywiady z rodzicami ucznidow
o SPE.
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Odbyto 62 konsultacje indywidualne z uczniami,
43 konsultacje z rodzicami oraz 32 konsultacje
Z nauczycielami.

Udzielono 46 porad uczniom, 123 porady rodzicom
i 34 porady nauczycielom.

Przeprowadzono 24 obserwacje bezposrednie
uczniow podczas zajec edukacyjnych.

Przeprowadzono pied spotkan profilaktycznych
w klasach IV-VIII o tematyce...

Przeprowadzono 43 interwencje wychowawcze na
whniosek nauczycieli (agresja rowiesnicza, wagary,
palenie papierosow).

Wykonano wsrdd 124 uczniow badania diagnozujace
poczucie bezpieczenstwa w szkole (ankieta son-
dazowa).

Opracowano i przeprowadzono siedem warsztatow
szkoleniowych z nauczycielami, w tym: w zakresie
wstepnego rozpoznania indywidualnych potrzeb
i mozliwosci ucznidw o SPE, dostosowania wyma-
gan edukacyjnych wobec ucznidéw ze spektrum
autyzmu do umiejetnosci oraz radzenia sobie
Z agresjg rowiesnicza na terenie szkoty.

Przyktady zapiséw z danymi jakosciowymi:
Dokonano wstepnego rozpoznania u uczniow klas
I-1ll ryzyka wystapienia specyficznych trudnosci

W uczeniu sie.

Monitorowano realizacje dostosowywania wyma-
gan edukacyjnych.

Petniono funkcje lidera zespotu wychowawczego
oraz zespotu ds. modyfikacji szkolnego programu
wychowawczo-profilaktycznego.

Wspodtpracowano na biezgco z dzielnicowym, pra-
cownikami opieki spotecznej i kuratorami.

Opracowano autorskie scenariusze zajed integra-
cyjnych dla pierwszoklasistow.

Skonstruowano kontrakt miedzy wychowawca
a uczniem sprawiajgcym problemy wychowawcze.

Wypracowano rekomendacje dla dyrektora szkoty
w sprawie zakupu niezbednych pomocy do zajec
rozwijajgcych umiejetnosci uczenia sie oraz rozwi-
jajacych kompetencje emocjonalno-spoteczne.

W mojej szkole kazdy odczytuje cato-
reoczne sprawozdanie na forum rady
pedagogicznej. Czy wobec RODO

moge podawac¢ w swoim podsumo-
waniu nazwiska uczniow czy raczej
tylko ich inicjaty?

Przepisy RODO nie zakazujg odczytywania imion
i nazwisk ucznidw na posiedzeniu rady pedagogicz-
nej. Przeciez cztonkdw tejze rady obowigzuje art. 73
ust. 3 ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe,
mowigcy: Osoby biorgce udziat w zebraniu rady peda-
gogicznej sg obowigzane do nieujawniania spraw poru-
szanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktére moga
naruszac¢ dobra osobiste ucznidw lub ich rodzicow,
a takze nauczycieli i innych pracownikdow szkoty lub
placéwki. Zatem pedagog/psycholog szkolny moze
W sprawozdaniu uwzgledni¢ imiona i nazwiska oraz
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informacje o uczniach, z ktérymi pracowat w ciggu
roku szkolnego.

Czy ocene efektow pomocy psycho-
logiczno-pedagogicznej udzielanej

uczniom mozna uznac za podsumo-
wanie swojej pracy?

NIE! Po pierwsze: Ta ocena jest wymogiem praw-
nym, o ktorym mowi wyraznie § 20 ust. 9 ww. roz-
porzadzenia w sprawie zasad organizacji i udzielania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej: Nauczyciele,
wychowawcy grup i specjalisci udzielajacy pomocy p-p
uczniowi w formach, o ktérych mowa w § 6... oceniajg
efektywnosc udzielonej pomocy i formutuja wnioski
dotyczgce dalszych dziatark majacych na celu poprawe
funkcjonowania ucznia. Poza tym dotyczy wytgcznie
sytuacji realizowania przez pedagoga/psychologa
szkolnego tylko jednego zadania, jakim jest udzielanie
dziecku/uczniowi pomocy psychologiczno-pedago-
gicznej w formie zajec¢, do prowadzenia ktérych ma
on stosowne kwalifikacje, a wiec zajec rozwijajacych
umiejetnosci uczenia, zajec rozwijajgcych kompetencje
emocjonalno-spoteczne oraz innych zajec¢ o charakterze
terapeutycznym. Po drugie: Pisemna ocena efektyw-
nosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej udzie-
lanej danemu uczniowi, opracowana przez pedagoga/
psychologa szkolnego, powinna znalez¢ sie w indy-
widualnej teczce ucznia, zatozonej dla niego zgodnie
z wytycznymi § 19 rozporzadzenia MEN z 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646
z pdZz. zm). Tutaj bowiem gromadzi sie wszelkg doku-
mentacje zwigzang z objeciem tegoz ucznia pomocy
p-p na terenie szkoty/placdwki. Natomiast w pisem-
nym sprawozdaniu/podsumowaniu catorocznej pracy,
ktore trafia do dyrektora placowki, nalezy tylko podad,
ile takich ocen sie wykonato.

Pedagog/psycholog szkolny, ktéry petnit
w szkole dodatkowo - w ramach oddzielnego
pensum lub godzin ponadwymiarowych -
funkcje pedagoga specjalnego, logopedy
lub terapeuty pedagogicznego, dokonuje
odrebnego podsumowania swojej pracy na
tym stanowisku, w tym takze oceny efektéw
pomocy p-p udzielanej wowczas
uczniowi.

W jakiej formie sporzqadza sie pi-
semne sprawozdanie/podsumowa-
nie swojej pracy?
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W placdéwecee, w ktorej ustalono gotowy wzdr/formu-
larz takiego sprawozdania - zgodnie z nim. W pozo-
statych przypadkach decyzja co do formy nalezy
do pedagoga/psychologa. Osobiscie rekomentuje
dwie formy: opisowg w punktach oraz tabelaryczna.
Obie z wyraznym podziatem na zadania wykony-
wane obowigzkowo w ramach przydzielonego pen-
sum oraz czynnosci wykonywane w 40-godzinnym
tygodniu pracy. Wazne, by zardwno opis, jak i tabela
miaty logiczny, przejrzysty uktad i zawieraty wszystkie
kategorie zadan i czynnosci z podziatem na obowigz-
kowe i dodatkowe oraz proste, zwiezte sformutowania
poparte danymi liczbowymi. W kazdej z tych form
musi by¢ takze miejsce na wnioski odnoszace sie do
pracy w roku nastepnym, wyptywajace bezposrednio
z faktow i liczb przedstawionych w sprawozdaniu,
zawierajgce propozycje dziatan wartych kontynuowa-
nia, dzieki ktérym zwiekszy sie efektywnosc¢ oddziaty-
wan wychowawczo-terapeutyczno-profilaktycznych,
podejmowanych w ramach udzielanej pomocy psy-
chologiczno-pedagogicznej.

Czy pedagog/psycholog szkolny musi
opublikowac swoje sprawozdanie na
stronie internetowej szkoty?

Nie ma takiego prawnego obowigzku. Wielu specjali-
stow szkolnych publikuje swoje catoroczne sprawoz-
dania w sieci, traktujgc to jako forme dzielenia sie
swoim zawodowym doswiadczeniem i wiedza. Jesli
ktos sie na to decyduje, to musi wowczas pamietac
o koniecznosci usuniecia ze sprawozdania (zanoni-
mizowania) wszystkich danych osobowych konkret-
nych uczniow. Tych bowiem pod zadnym pozorem
nie mozna ujawniac.

Od lat przekonuje, ze stworzony przez Was dokument,
zwany podsumowaniem pracy w roku szkolnym..., to
cos wiecej niz tylko sprawozdanie dla potrzeb dyrekcji,
zatgcznik do sprawowanego nadzoru pedagogicznego.
To takze forma osobistej, zawodowej autorefleksji.
Okazja, by przyjrze¢ sie swoim poczynaniom z pewnej
perspektywy czasowej. Ku poprawie, ku zmianom, ku
nowym dziataniom.

Matgorzata toskot

Absolwentka Akademii Pedagogiki Specjalnej w Warszawie. Redaktor
prowadzaca czasopisma ,Gtos Pedagogiczny’, pedagog specjalny,
socjoterapeuta. Autorka popularnych programow szkoleniowych dla
nauczycieli oraz programow profilaktycznych dla mtodziezy. Czynnie angazuje
sie w pomoc dzieciom z rodzin dysfunkcyjnych.
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