PLAN PRACY 2012/2013
/KALENDARIUM/
	WRZESIEŃ 2012r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Uroczyste rozpoczęcie roku szkolnego.
 
	Spotkanie w świetlicy szkolnej.

	dyrekcja szkoły, zespół do układania planów
	03.09.2012r.

	2.
	Dopracowanie planu lekcji dla poszczególnych klas, 
z uwzględnieniem zajęć pozalekcyjnych.


	Ułożenie planu.
	dyrekcja szkoły
	do 03.09.2012r.

	3.
	Aneks do arkusza organizacji szkoły, dopracowanie przydziału czynności.                 
	Porównanie aktualnego stanu zatrudnienia 
z projektem organizacyjnym.
	dyrekcja szkoły
	do 10.09.2012r.

	4.
	Przyznanie nagród dla wyróżniających się nauczycieli.
	Spotkanie w szkole, konsultacje ze ZZ oraz Radą Pedagogiczną.

	dyrektor szkoły
	do 10.09.2012r.

	5.
	Przyjmowanie wniosków o udzielenie pomocy finansowej dzieciom .
	Złożenie wniosków przez rodziców 
w sekretariacie szkoły.


	dyrekcja szkoły
	do 14.09.2012r.

	6.
	Sporządzenie sprawozdań GUS-u,.
	Aktualizacja, zebranie stosownych danych z przydziału czynności nauczycieli, innych dokumentów szkoły
	dyrektor szkoły, referent, gł. księgowy


	zgodnie
z terminarzem

	7.
	Przekazanie aktualnych danych SIO do organu prowadzącego.
	Aktualizacja, zebranie stosownych danych.
	dyrektor szkoły, referent, gł. księgowy, nauczyciel przeszkolony w zakresie SIO.


	do 15. 09. następne zgodnie z terminarzem

	8.
	Przygotowanie księgi uczniów, dzienników lekcyjnych,  dzienników zajęć, programów nauczania, dokumentacji wychowawcy i nauczyciela.

	Wpis aktualnych danych.
	nauczyciele, referent
	do 17.09.2012r.

	9.
	Złożenie wniosków przez nauczycieli rozpoczynających staż. Przydział opiekunów dla stażystów.  
	Według przepisów rozporządzenia 
i Karty Nauczyciela. Złożenie wniosków w sekretariacie szkoły. 
	nauczyciele rozpoczynający staż, dyrektor szkoły
	nauczyciel kontraktowy, mianowany  i dyplomowany– do 01 września z wnioskiem o rozpoczęcie stażu



	10.
	Opracowanie planu nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoły 
i przekazanie go do wiadomości Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodziców.


	Rada Pedagogiczna w szkole. Potwierdzenie Rady Rodziców.


	dyrektor szkoły


	do14.09.2012r.


	11.
	Złożenie projektów planu rozwoju przez nauczycieli kontraktowych.
	Według przepisów rozporządzenia 
i Karty Nauczyciela. Złożenie projektów w sekretariacie szkoły.
	nauczyciele rozpoczynający staż,
	zgodnie

 z rozporządzeniem

	12.
	Wybory do szkolnych samorządów uczniowskich.
	Demokratyczne wybory
	opiekun samorządu szkolnego
	do 21.09.2012r.


	13.
	Sprawdzenie realizacji obowiązku szkolnego przez uczniów przynależących do obwodu szkoły /księga ewidencji.

 
	Przegląd dokumentacji. Wymiana danych między szkołami. Wpis nowych uczniów do ewidencji.
	dyrektor szkoły, referent
	do 28.09.2012r.

	14.
	Ubezpieczenie uczniów w szkole. 
	Podpisanie umowy i zbieranie pieniędzy w szkole.


	dyrekcja, wychowawcy, referent
	do 28.09.2012r.

	15.
	Zebrania z rodzicami, podanie wymagań edukacyjnych, sposobów sprawdzania wiedzy, jej oceniania 
i oceniania zachowania. Wybór RADY RODZICOW. 

 
	Spotkania z rodzicami.
	wychowawcy klas
	do 21. 09.2012r.


	16.
	Ustalenie listy uczniów,  dla których można dostosować warunki sprawdzianu lub egzaminu, na podstawie opinii poradni psychologiczno – pedagogicznych. 


	Zebranie opinii z poradni i stosownych podań od rodziców – dane do sprawdzianu i egzaminów.
	wychowawcy klas
	do 28.09.20112r.

	17.
	Przekazanie zaktualizowanych danych SIO do organu prowadzącego.
	Aktualizacja, zebranie stosownych danych.
	dyrektor szkoły, referent, gł. księgowy, nauczyciel przeszkolony w zakresie SIO.


	do 15.09.2012r.
zgodnie z terminarzem

	18.
	Zatwierdzenie projektów planu rozwoju zawodowego lub zwrócenie ich nauczycielom do poprawy.


	Rozmowa z nauczycielami.

	dyrektor szkoły
	do 28.09.2012r.

	19.
	Decyzje w sprawie zwolnienia   wychowania fizycznego na wniosek rodziców i lekarza.

 
	Wydanie decyzji na podstawie podań rodziców i opinii lekarzy i poradni.


	dyrektor szkoły,
	do 28.09.2012r.

	

	PAŹDZIERNIK 2012r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	 
	
	
	
	

	1.
	Dzień Edukacji Narodowej. 
	Akademia w szkole.


	odpowiedzialni nauczyciele
	12.10.2012r.

	2.
	Przygotowanie i przesłanie do OKE list uczniów przystępujących do sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego.
Zgłoszenie dostosowania warunków 
i form sprawdzianu i egzaminu do indywidualnych potrzeb uczniów 
ze specyficznymi trudnościami 
w uczeniu się.
	Sporządzenie stosownych list według programu „Hermes”
	dyrektor
	do. 26.10.2012r.

	3.
	Święto Zmarłych
	apel, wizyty na cmentarzu

	wychowawcy klas, katecheci
	31.10.2012r.


 

	LISTOPAD 2012r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Dzień wolny od zajęć dydaktyczno-wychowawczych.

	Bez zajęć szkolnych.

	-
	02.11.2012r.

	2. 
	 93 rocznica Odzyskania Niepodległości przez Polskę.
	Akademia ogólnoszkolna.

	odpowiedzialni nauczyciele
	09.11.2012r. 

	3.
	Andrzejki
	Impreza szkolna, dyskoteka


	odpowiedzialni nauczyciele
	30.11.2012r.


 

  

	GRUDZIEŃ 2012r. 

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Mikołajki w szkole.
	Impreza szkolna.

	odpowiedzialni nauczyciele


	06.12.2012r.

	2.
	Wigilia szkolna
	Uroczysty posiłek. Jasełka w szkole 
- spotkanie opłatkowe.


	katechetka odpowiedzialni nauczyciele
	19.12.2012r.

	3.
	Poinformowanie uczniów i rodziców uczniów o przewidywanych ocenach niedostatecznych i obniżeniu oceny 
z zachowania.


	Powiadomienie pisemne pocztą lub potwierdzenie o powiadomieniu podpisem rodzica w dzienniku lekcyjnym.
	nauczyciele przedmiotów, wychowawcy klas
	miesiąc przed radą klasyfikacyjną

	4.
	Zimowa przerwa świąteczna.
	Brak zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych w szkole.


	dyrekcja szkoły
	od 23 do 31.12

2012r.

	5.
	Kontrola finansów szkoły i magazynów w związku z zakończeniem roku budżetowego.

	Przegląd kont, rachunków, magazynów 


	dyrektor, gł. księgowy, intendent
	do 31.12.2012r.


	STYCZEŃ 2013r.

	Lp
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1
	Bal karnawałowy.
	Zabawa szkolna.

	odpowiedzialni nauczyciele
	w 2 tygodniu nauki

	2
	Zapoznanie uczniów i rodziców 
z przewidywanymi ocenami klasyfikacyjnymi.
 
	Rozmowy z rodzicami, potwierdzenia rozmów, pisma do rodziców.
	nauczyciele przedmiotów, wychowawcy klas.
	 przed radą klasyfikacyjną

	3.
	Klasyfikacja półroczna uczniów Zatwierdzenie przez radę wyników klasyfikacji.


	Rada pedagogiczna w szkole.


	dyrektor szkoły, nauczyciele
	druga połowa stycznia

	4.
	Zebrania z rodzicami uczniów.
	Spotkanie dyrektora, wychowawców klas i nauczycieli z rodzicami.
	dyrektor, wychowawcy klas, nauczyciele
	druga połowa stycznia


	LUTY 2013r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Walentynki w szkole.

	Zabawa szkolna.

	odpowiedzialni nauczyciele
	07.02.2013r.

	2.
	Przygotowanie wniosków o Nagrody Ministra oraz odznaczeń państwowych.
	Wnioski z uzasadnieniem.
	dyrektor szkoły, przedstawiciele ZZ, Rada Pedagogiczna
	zgodnie z odrębnymi przepisami



	3.

 
	Powołanie zastępcy szkolnego zespołu egzaminacyjnego przed terminem sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego.
	Zarządzenie dyrektora szkoły.
	dyrektor szkoły
	według ustaleń OKE Jaworzno

	4.
	Analiza stanu gotowości bazy szkoły po feriach.

	Protokół z przeglądu budynku.
	dyrektor szkoły
	luty


	5.
	Dzień Europejczyka.


	Imprezy ogólnoszkolne.
	opiekunowie Szkolnego Klubu Europejskiego
	luty

	6.
	Ferie zimowe.
	Bez zajęć szkolnych.

	-
	11.02-24.02.2013r.

	

	MARZEC 2013r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Powołanie szkolnego zespołu egzaminacyjnego – zespołów nadzorujących,  na miesiąc przed egzaminem gimnazjalnym.


	Zarządzenie dyrektora szkoły.
	dyrektor szkoły
	wg ustaleń OKE w Jaworznie

	2.
	Pierwszy Dzień Wiosny. 


	Impreza szkolna


	samorząd uczniowski
	21.03.2013r.

	3.
	Wiosenna przerwa świąteczna.
	Bez zajęć szkolnych.
	-
	28.03-02.04.2013r,



	
	
	
	
	

	4.
	Zebranie danych do bazy danych SIO.
	Aktualizacja danych.
	dyrektor szkoły, referent, gł. księgowy, nauczyciel przeszkolony w zakresie SIO


	29.03.2013r.

	
	
	
	
	


	KWIECIEŃ 2013r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Sprawdzian przeprowadzany w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej

 
	Sprawdzian w szkole podstawowej
	dyrektor i komisja egzaminacyjna
	04.04.2013r.

	2.
	Dzień Ziemi.
	Impreza szkolna.
	odpowiedzialni nauczyciele
	22.04.2013r.



	3.
	Egzamin przeprowadzany w ostatnim roku nauki w gimnazjum:

-          część humanistyczna,
-          część matematyczno-przyrodnicza

       -     język obcy nowożytny


	Egzamin przeprowadzony 
w gimnazjum.
	dyrektor szkoły 
i szkolne komisje egzaminacyjne
	23.04.2013r.
24.04.2013r.

25.04.2013r.



	4.
	Decyzje w sprawach kadrowych: opracowanie arkusza organizacji pracy na rok 2013/2014
	Arkusz organizacji na rok 2013/2014.
	dyrektor, rada pedagogiczna
	30.04.2013r.

	
	
	
	
	

	5. 
	Dni wolne od zajęć dydaktyczno – wychowawczych 


	Brak zajęć szkolnych.
	__
	29.04.2013r.

30.04.2013r.


	MAJ 2013r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Dzień wolny od zajęć dydaktyczno 
– wychowawczych.
	Bez zajęć szkolnych.


	_
	02.05.2013r.

	2.
	Rocznica Konstytucji 3 Maja.


	Apel okolicznościowy.
	odpowiedzialni nauczyciele
	maj

	3.
	Święto Flagi Państwowej.

	Lekcje okolicznościowe.
	nauczyciele, wychowawcy klas
	maj

	4.
	Dzień Godności Osób z Niepełnosprawnością Intelektualną.

	Występy zespołu tanecznego.

	odpowiedzialni nauczyciele
	maj

	5.
	Muzyczna Scena Integracji.

	Festyn miejski


	odpowiedzialni nauczyciele
	maj

	6.
	Poinformowanie uczniów i rodziców uczniów o przewidywanych ocenach niedostatecznych i obniżeniu oceny 
z zachowania.


	Powiadomienie pisemne pocztą lub potwierdzenie o powiadomieniu podpisem rodzica w dzienniku lekcyjnym.
	nauczyciele przedmiotów, wychowawcy klas
	miesiąc przed radą klasyfikacyjną,

	7.
	Dzień Matki.

 
	Akademia szkolna
	odpowiedzialni nauczyciele
	24.05.2013r

	8.
	Sprawdzenie aktualnego wykazu programów nauczania dopuszczonych do użytku szkolnego.


	Wykonanie stosownego wykazu. Podanie do informacji rodziców i uczniów.
	dyrekcja  szkoły, Uchwała Rady Pedagogicznej
	do 29.05.2013r.

	9.
	Zatwierdzenie arkusza organizacji szkoły przez organ prowadzący.


	Zatwierdzenie arkusza /projektu/ organizacji szkoły
	organ prowadzący szkołę
	29.05.2013r.

	10.
	Zadania kadrowe:
-          wypowiedzenia umów o pracę,

-          zmiana warunków pracy.


	Decyzje dyrektora szkoły.
	dyrektor szkoły
	29.05.2013r

	11.
	Dzień wolny od zajęć dydaktyczno 
– wychowawczych.
	Bez zajęć szkolnych.

	--
	31.05.2013r.

	


 

	CZERWIEC 2013r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Międzynarodowy Dzień Dziecka. Dzień Sportu Szkolnego.


	Festyn w szkole.

	odpowiedzialni nauczyciele
	03.06.2013r.


	2.
	Dodatkowy termin sprawdzianu w szkole podstawowej.
	Sprawdzian w szkole.
	dyrektor, komisja egzaminacyjna


	04.06.2013r.

	3.
	Dodatkowy termin egzaminu w gimnazjum:

- część humanistyczna,

- część matematyczno-przyrodnicza.

- język obcy nowożytny


	Egzamin przeprowadzony 
w szkole podstawowej dla uczniów którzy nie przystąpili do niego w pierwszym terminie.
	dyrektor szkoły 
i szkolne komisje egzaminacyjne
	03.06.2013r.

04.06.2013r.

05.06.2013r.

	4.
	Zapoznanie uczniów i rodziców 
z przewidywanymi ocenami klasyfikacyjnymi.
	Rozmowy z rodzicami, potwierdzenia rozmów, pisma do rodziców.
	nauczyciele przedmiotów, wychowawcy klas.
	czerwiec

 



	5.
	Klasyfikacja roczna uczniów 
Zatwierdzenie przez radę wyników klasyfikacji.


	Rada pedagogiczna w szkole.
	dyrektor szkoły, nauczyciele
	czerwiec



	6.
	Ostateczny termin przekazania wyników egzaminu gimnazjalnego z OKE.


	OKE, poprzez dostarczenie wyników do szkoły.
	pracownicy OKE
	wg terminarza OKE Jaworzno

	7.
	Wyznaczenie terminów egzaminów poprawkowych i powołanie komisji.


	Zarządzenie dyrektora szkoły.
	dyrektor szkoły
	zgodnie z kalendarzem

	8. 
	Podanie do publicznej wiadomości szkolnego zestawu programów nauczania i szkolnego zestawu podręczników, który będzie obowiązywał od początku następnego roku szkolnego.
	Wykaz programów na stronach internetowych oraz na tablicy ogłoszeń 
i w bibliotece.


	dyrektor szkoły
	14.06.2013r.

	9.
	Przedłożenie projektu oceny dorobku zawodowego przez opiekuna stażu.


	Sporządzenie projektów ocen.
	opiekunowie stażu
	zgodnie z procedurami

	10.
	Uroczyste zakończenia roku szkolnego dla uczniów.

	Akademia szkolna.
	odpowiedzialni nauczyciele
	28.06.2013r.


	11.
	Ferie letnie.
	Bez zajęć szkolnych.
	__
	od 29.06. do 31.08.2013r.


	12.
	Posiedzenie plenarne podsumowujące pracę szkoły w roku szkolnym 2012/2013r. Przedstawienie radzie pedagogicznej informacji o realizacji planu nadzoru. Sprawozdania, analizy,  itp.

 
	Rada pedagogiczna w szkole.
	dyrektor szkoły
	czerwiec

	13.
	Złożenie sprawozdań z odbytego stażu przez nauczycieli kończących staż 31 maja danego roku.


	Złożenie sprawozdań.
	nauczyciele kończący staż w danym roku
	do 28.06.2013r.

	14.
	Złożenie wniosków dotyczących postępowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego przez nauczycieli kończących staż 31 maja danego roku.


	Złożenia wniosków 
w sekretariacie szkoły.
	nauczyciele kończący staż w danym roku
	do 28.06.2013r.

	15.


	Przegląd dokumentacji przebiegu nauczania.
	Przegląd dokumentacji 
w szkole, sporządzenie notatek.


	dyrektor szkoły 
i wicedyrektor
	do 28.06.2012


 

 

 

	SIERPIEŃ 2013r.

	Lp.
	Ważne zadanie do wykonania
	Forma i miejsce realizacji
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Posiedzenie Rady Rodziców w celu: Wyboru ubezpieczyciela uczniów, ustalenia preliminarza wydatków. Zaopiniowanie planów nauczania i wysłuchanie informacji z realizacji nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoły, w roku szkolnym 2012/2013r. 


	Spotkanie w szkole.
	przewodniczący rady rodziców 
i dyrektor szkoły.
	ostatni tydzień sierpnia



	2.
	Przygotowanie nowego roku szkolnego. 
	Przegląd szkoły. Uzupełnienie braków. Realizacja pilnych potrzeb.


	dyrektor szkoły, wicedyrektor
	ostatni tydzień sierpnia

	3.
	Ustalenie planu pracy i  dyżurów nauczycieli na korytarzach szkoły.
	Plan dyżurów.


	dyrekcja szkoły,
	ostatni tydzień sierpnia

	4.
	Przeprowadzenie egzaminów poprawkowych dla uczniów szkoły w ostatnim tygodniu ferii letnich.


	Egzaminy poprawkowe.
	komisje powołane przez dyrektora szkoły
	ostatni tydzień sierpnia

	5.


	Rada Pedagogiczna - organizacyjna. Zatwierdzenie przez radę ostatecznych wyników klasyfikacji w przypadku egzaminów poprawkowych uczniów.


	Rada pedagogiczna w szkole.
	dyrektor szkoły, wicedyrektor
	ostatni tydzień sierpnia



	6.
	Zakończenie postępowania dotyczącego awansów dla nauczycieli, którzy złożyli wniosek do 30.06.2013r.


	Złożenie aktów nadania stopnia awansu zawodowego 
w sekretariacie szkoły.
	nauczyciele robiący awans, odpowiednie komisje
	30.08. 2013r.

	7.
	Wystawienie świadectw pracy, nawiązanie nowych umów o pracę.
	Wewnętrzne ustalenia w sekretariacie szkoły.

	dyrektor szkoły, referent
	30.08.2013r.

	8.
	Koniec ferii letnich.
	Przygotowanie szkoły do przyjęcia uczniów.


	dyrekcja szkoły
	30.08.2013r.

	9.
	Analiza stanu gotowości bazy szkoły po feriach.
	Protokół z przeglądu budynku.
	dyrektor szkoły, powołana komisja nauczycielska z inspektorem bhp.


	30.08.2013r.


 

1

