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	PROCEDURA


	Nr procedury

14.

	
	Procedura składania sprawozdań z pracy nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 2 w Lwówku Śląskim.


	

	
	
	Wydanie  3


I.  Cel procedury.

Celem niniejszej procedury  jest  określenie zasad i sposobu składania 
przez nauczycieli sprawozdań z realizacji obowiązkowych  zadań: dydaktycznych, wychowawczych, opiekuńczych i statutowych  za rok szkolny.

II.  Zakres procedury

Procedura swym zakresem obejmuje wszystkich nauczycieli zatrudnionych 
w  Szkole Podstawowej Nr 2 w Lwówku Śląskim. 

III.   Tryb postępowania

1. Nauczyciele  zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 2  w Lwówku Śląskim  składają do Dyrektora szkoły sprawozdanie z pracy własnej w formie pisemnej, opatrzone własnoręcznym podpisem oraz w wersji  elektronicznej w terminach:

a) do 15 stycznia za okres pierwszy. 
b) do 15 czerwca za okres drugi.
2. Wzór sprawozdania stanowi załącznik do procedury.

3. Dyrektor szkoły dokonuje analizy zapisów w sprawozdaniach celem potwierdzenia ich zgodności ze stanem faktycznym.

4. Dyrektor szkoły zobowiązany jest do uwzględniania zawartych informacji 
w sprawozdaniu w procesie przyznawania dodatku motywacyjnego 
oraz nagród przyznawanych z okazji Dnia Edukacji Narodowej.
5. Nauczyciel ma prawo w każdym dowolnym czasie uzupełnić treści 
w sprawozdaniu.

6. Arkusz informacyjny o pracy nauczyciela jest przechowywany w imiennej teczce nauczyciela, w której gromadzone są informacje o pracy nauczyciela celem dokonania oceny pracy.

IV. Dokumenty związane.

1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015 r. 
w sprawie nadzoru pedagogicznego ( Dz. U.  z 2015  r. , poz. 1270). 

CZĘŚĆ A

I. Informacja nauczyciela o pracy w II okresie r. szk. 2019/2020
Nazwisko i imię ………………………………………………… 
wychowawstwo w klasie …………….

	Lp.
	Kryterium
	Działania w zakresie  kryterium

	1.
	Uzyskiwanie przez uczniów, z uwzględnieniem ich możliwości oraz warunków pracy nauczyciela, bardzo dobrych osiągnięć dydaktyczno-wychowawczych potwierdzonych m.in. wynikami klasyfikacji i promocji oraz wynikami egzaminów zewnętrznych, sukcesami w konkursach, olimpiadach, zawodach.

	

	2.
	Osobiste przygotowywanie uczniów do udziału w olimpiadach, konkursach przedmiotowych i tematycznych, zawodów sportowych i w innych form reprezentowania szkoły.

	

	3.
	Umiejętne rozwiązywanie problemów wychowawczych uczniów we współpracy z ich rodzicami lub opiekunami prawnymi.

	

	4.
	Pozyskiwanie rodziców do współpracy na rzecz szkoły lub placówki.

	

	5.
	 Rozpoznanie pozaszkolnego środowiska wychowawczego uczniów, aktywne i efektywne działania podejmowane na rzecz uczniów potrzebujących szczególnej pomocy i opieki.

	

	6.
	Organizowanie imprez i uroczystości w środowisku szkolnym.

	

	7.
	Podejmowanie działań promujących szkołę w środowisku lokalnym i regionie.

	

	8.
	Realizowanie w szkole zadań edukacyjnych, wynikających z przyjętych przez organ prowadzący priorytetów lokalnej polityki oświatowej.

	

	9.
	Prowadzenie zajęć otwartych.

	

	10.
	Podejmowanie różnych form aktywności w ramach wewnątrzszkolnego doskonalenia zawodowego nauczycieli i doskonalenie własnego warsztatu pracy oraz umiejętności zawodowych.

	

	  11.
	Wspieranie samorządności uczniowskiej, w tym pełnienie funkcji opiekuna samorządu uczniowskiego.

	

	12.
	Zaangażowanie w realizację zajęć pozalekcyjnych.

	 

	13.
	Poprawne prowadzenie dokumentacji szkolnej i klasowej.

	

	  14.
	Szczególne dbanie o bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

	

	15.
	Jakość wykonywania innych zadań (rzetelność i terminowość wykonywania zadań, poprawność stosowania prawa oświatowego itp.).

	

	16.
	Wzorowa postawa etyczna, moralna oraz wysoka kultura osobista.


	


II. INNE DZIAŁANIA NA RZECZ SZKOŁY  ( NIEUJĘTYCH POWYŻEJ) W TYM REALIZACJA CZYNNOŚCI DODATKOWYCH  (należy wpisać czynności wg przydziału na dany rok i ocenić stopień ich realizacji)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

CZĘŚĆ B

III. FORMY DOSKONALENIA ZAWODOWEGO – PROPOZYCJE 

1/ Jakie tematy konferencji szkoleniowych proponujesz w przyszłym roku szkolnym: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2/ W jakich formach doskonalenia chciałbyś uczestniczyć w ramach dofinansowania ze środków na doskonalenie nauczycieli (wpisz swoje propozycje zgodnie ze specyfikacją i potrzebami szkoły)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

IV. TWOJE PROPOZYCJE I OPINIE 
Jakie Twoim zdaniem należy dokonać zmiany w obszarach :

· Organizacji i kierowania szkołą

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………Przydziału zadań dodatkowych nauczycielom i Tobie osobiście

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………W innych sprawach (jakich ?)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………W jakich działaniach szkoły w roku przyszłym chcesz uczestniczyć?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
V. PRZEDSTAW TWOJE  ZAMIERZENIA  I  PLANY  NA  PRZYSZŁY  ROK SZKOLNY  w zakresie dydaktyki , organizacji pracy i rozwoju zawodowego

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

VI. PO ANALIZIE   w/w ARKUSZA  OCEŃ  SWOJĄ  PRACĘ  JAKO  NAUCZYCIELA -    ………………………………..

( niezadowalająca,  zadawalająca, dobra, bardzo dobra, )

VII. CO ZADECYDOWAŁO O TAKIEJ OCENIE?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Data …………………………….                            Podpis……………………………………….                                                                                     
Europejskie Centrum Rozwoju Kadr w Białymstoku
Strona 14

