
Zarządzenie Nr 13/2018 

Dyrektora Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 6 

im. Królowej Jadwigi w Piotrkowie Tryb. 

z dnia 20.09.2018r. 
w sprawie wprowadzenia zasad dokumentowania działalności Zespołu Szkół 

Ponadgimnazjalnych Nr 6  

 

Na podstawie art. 68 ust 1 pkt.1  Ustawy  z dnia 14 grudnia 2016 Prawo oświatowe                           

(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996) zarządza się, co następuje: 

 

§1.1. Wprowadza się do użytku służbowego stosowania Zasady dokumentowania działalności                

w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 6 im. Królowej Jadwigi w Piotrkowie 

Trybunalskim stanowiące załącznik do zarządzenia. 

 

     2. Zasady dokumentowania działalności obowiązują wszystkich nauczycieli, 

wychowawców oraz  innych pracowników pedagogicznych zatrudnionych w Zespole 

Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 6 im. Królowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim. 

 

§2. Nauczyciele i wszyscy pracownicy pedagogiczni obowiązani są zapoznać się z zasadami  

dokumentowania działalności. 

 

§3. Zasady dokumentowania działalności w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 6                  

im. Królowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim wchodzą w życie 20 września 2018 r. 

 

§4. Przewodniczący zespołów, wychowawcy, opiekunowie organizacji obowiązani są 

dostosować plany pracy do zasad dokumentowania działalności w Zespole Szkół 

Ponadgimnazjalnych Nr 6  do 30 września 2018 r. 

 

§5.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 
 

Dyrektor Szkoły 

                     Małgorzata Ilczuk 

 

 



Zasady dokumentowania działalności 

Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 6 

im. Królowej Jadwigi w Piotrkowie Trybunalskim 

 

I. Postanowienia ogólne 

1. Dyrektor szkoły po zakończeniu pierwszego okresu oraz po zakończeniu rocznych zajęć 

dydaktyczno-wychowawczych przedstawia radzie pedagogicznej informacje o działalności szkoły. 

2. Przekazanie informacji o działalności szkoły polega na analizie i ocenie pracy szkoły w obszarach: 

a) kształcenie, 

b) wychowanie i opieka, w tym współpraca ze środowiskiem, 

c) organizacja i zarządzanie, w tym baza i bhp. 

3. Ocena pracy szkoły dokonywana jest na podstawie wyników nadzoru pedagogicznego 

i sprawozdań z działalności w obszarach wymienionych w punkcie 2 oraz analizy tych obszarów 

wybraną metodą (np. ½ analizy SWOT, „sukcesy, sukcesy – problemy, problemy”, „profil szkoły”, 

„paski kryterialne wymagań” lub inną) 

4. Ocena pracy szkoły wybraną metodą odbywa się w grupach na posiedzeniach plenarnych. 

5. Wyniki i wnioski z analizy i oceny pracy szkoły wykorzystywane są do planowania pracy 

w kolejnym okresie lub roku szkolnym. 

 

II. Struktura organizacyjna obszarów pracy szkoły i zadania poszczególnych zespołów 

1. Kształcenie/efekty kształcenia 

 

 

         

     

                                            

 

       

1.1. Zadania zespołów przedmiotowych 

1. Opracowanie i modyfikowanie planów dydaktycznych i zapisów oceniania wewnątrzszkolnego. 

2. Modyfikowanie programów zgodnie z wynikami diagnozy dydaktycznej lub tworzenie programów 

własnych. Opiniowanie przygotowanych w szkole własnych programów nauczania, modyfikacji 

programowych oraz indywidualnych programów dla ucznia. 

3. Analizowanie wyników nauczania danego przedmiotu w szkole (na podstawie danych 

statystycznych przygotowanych do klasyfikacji). 

4. Przygotowanie i prowadzenie wewnątrzszkolnego badania wyników nauczania, analiza wyników, 

monitorowanie wniosków, analiza efektywności wniosków  

5. Organizowanie egzaminów próbnych, analiza tych egzaminów. Analiza egzaminów zewnętrznych, 

przekazanie wyników uczniom i rodzicom, monitorowanie wniosków, analiza efektywności 

wniosków. 

D Y R E K T O R 

Kierownik szkolenia praktycznego Wicedyrektor ds. kształcenia i wychowania  

 

 

 

wwwwywywychwychowania 

Zespół nauczycieli 

przedmiotów zawodowych 
Zespół ds. badań i analiz Zespół nauczycieli 

przedmiotów hum. – społ. 

Zespół nauczycieli 

przedmiotów mat. – przyr. 



6. Przygotowanie szkolnych konkursów i turniejów. Przygotowywanie uczniów do konkurów 

zewnętrznych, olimpiad i egzaminów zewnętrznych. Wsparcie ucznia z problemami 

dydaktycznymi. 

7. Prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli  wewnątrz zespołu i samokształcenie. 

8. Monitorowanie podstawy programowej  

9. Analiza osiągnięć uczniów z poprzedniego etapu i zbieranie informacji o sukcesach na kolejnym 

etapie.  

10. Uwzględnianie w organizacji procesów edukacyjnych analiz z badań zewnętrznych. 

 

1.2. Zadania zespołu ds. badań i analiz 

1. Zebranie analiz jakościowych egzaminów zewnętrznych i badań wewnętrznych od zespołów 

przedmiotowych (łatwość zadań). 

2. Przygotowanie analizy wskaźników ilościowych (średnie w porównaniu do gminy, powiatu, 

województwa, EWD). 

3. Zebranie i przygotowanie wniosków z analiz. 

4. Przygotowanie prezentacji dla Rady Pedagogicznej dotyczącej analizy egzaminów. 

5. Monitorowanie realizacji i skuteczności wniosków. 

 

1.3. Szczegółowy opis zadań zespołów przedmiotowych znajduje się w statucie szkoły, a zespołu   ds. 

badań i analiz w Szkolnym systemie badań edukacyjnych uczniów. 

 

2. Wychowanie i opieka 

 

 

              

     

                                                                                   

                        

        

 

 

       

 

       

 

 

2.1. Zadania zespołu opiekuńczo-wychowawczego  

1. Planowanie działań z zakresu wychowania i profilaktyki na podstawie diagnozy potrzeb, ewaluacji 

wcześniej realizowanych programów, wniosków rodziców i propozycji uczniów, a także analizy 

sytuacji wychowawczej w szkole. 

Wicedyrektor ds. kształcenia i wychowania  

 

 

 

wwwwywywychwychowania 

Zespół nauczycieli uczących w klasie 

Zespół opiekuńczo-wychowawczy 

Pedagog 

Wychowawca klasy 

DYREKTOR 



2. Koordynowanie, monitorowanie oraz ewaluacja i modyfikowanie realizacji Szkolnego programu 

wychowawczo – profilaktycznego 

3. Przygotowanie i organizacja diagnozy wychowawczej oraz analiza wyników tej diagnozy na 

poziomie szkoły. 

4. Ocena sytuacji wychowawczej w szkole po każdym okresie nauki. 

5. Systematyczne rozwiązywanie problemów w sytuacjach trudnych, kryzysowych na terenie szkoły. 

6. Wymiana doświadczeń, przykładów „dobrej praktyki”, wzajemne wsparcie w sytuacjach trudnych. 

7. Prowadzenie doskonalenia zawodowego wewnątrz zespołu w zakresie umiejętności 

wychowawczych. 

 

2.2. Szczegółowy zakres zadań zespołu opiekuńczo – wychowawczego zawarty jest w statucie   

szkoły. 

 

2.3. Zadania zespołu nauczycieli uczących w danej klasie. 

1. Analiza wyników diagnozy wychowawczej. 

2. Wymiana informacji dotyczących sytuacji szczególnych ucznia i zespołu klasowego oraz 

uzgodnienie sposobu postępowania i form pomocy (problemy zdrowotne, dydaktyczne, 

wychowawcze) 

3. Analiza skuteczności podejmowanych działań wychowawczych w stosunku do ww. uczniów. 

4. Uzgodnienie trybu postępowania w sytuacjach kryzysowych w klasie (w razie potrzeb). 

5. Analiza bieżących postępów i osiągnięć ucznia w danym oddziale (w tym zagrożeń). 

6. Planowanie wsparcia dla ucznia ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz pomocy 

psychologiczno – pedagogicznej. 

7. Ustalenie szkolnego zestawu programów dla danego oddziału. 

8. Korelowanie treści nauczania z różnych przedmiotów. 

9. Modyfikowanie programów dla klasy, dla ucznia (np. przy indywidualnym programie nauczania) 

lub tworzenie programów własnych (w razie potrzeb). 

 

2.4. Zadania wychowawcy klasy wynikające ze statutu szkoły, w szczególności: 

1. Integrowanie zespołu klasowego. 

2. Tworzenie tradycji i obrzędowości klasy i szkoły. 

3. Diagnoza wychowawcza zespołu klasowego, rozpoznanie potencjalnych możliwości 

i indywidualnych potrzeb ucznia (w tym sytuacji zdrowotnej ucznia, materialnej, rodzinnej, 

problemów dydaktycznych i wychowawczych, stylów uczenia się). 

4. Organizowanie pomocy uczniom z niepowodzeniami szkolnymi (w tym ze SPE), problemami 

zdrowotnymi, problemami w zachowaniu i systematyczna obserwacja i monitoring postępów oraz 

zachowania tych uczniów. 

5. Wspieranie uczniów szczególnie uzdolnionych. 

6. Działania na rzecz organizowania pomocy uczniom z problemami adaptacyjnymi (związanymi 

z różnicami kulturowymi lub ze zmianą środowiska edukacyjnego w tym z wcześniejszym 

kształceniem za granicą). 

7. Organizowanie działań opiekuńczych uczniom w trudnej sytuacji rodzinnej i zaniedbanych 

środowiskowo (np. trudna sytuacja bytowa rodziny, rodziny niepełne, wielodzietne, choroba 

w rodzinie, nałogi w rodzinie, rodzice za granicą). 

8. Organizowanie pomocy uczniom w sytuacjach traumatycznych i kryzysowych. 

9. Stałe monitorowanie frekwencji i osiągnięć dydaktycznych uczniów. 

10. Realizacja działań wynikających z programu wychowawczo – profilaktycznego. 



11. Organizowanie pracy z klasą (roczny plan pracy, tematyka godzin wychowawczych, współpraca 

z samorządem klasowym i szkolnym, Radą Rodziców, organizowanie spotkań nauczycieli 

uczących dany oddział, zespołu ds. pomocy psychologiczno – pedagogicznej, organizowanie 

spotkań z rodzicami, udział w pracy zespołu wychowawczego, sprawozdanie na zakończenie 

półrocza i roku szkolnego). 

12. Administrowanie zespołem klasowym (dziennik lekcyjny, arkusze ocen, świadectwa, zestawienia 

statystyczne, opinie o uczniach, składki i rozliczenia z uczniami). 

13. Koordynowanie i ocena skuteczności pomocy psychologiczno – pedagogicznej. 

14. Własne doskonalenie w zakresie umiejętności wychowawczych. 

15. Rozwijanie umiejętności wychowawczych rodziców. 

 

2.5. Wychowawca prowadzi dokumentację w „teczce wychowawcy” (opinie z poradni 

psychologiczno – pedagogicznej, notatki służbowe, tabele wpłat na radę rodziców, ubezpieczenie 

i inne ewentualne składki, listy obecności na zebraniach z rodzicami, lista uczniów zwolnionych 

z wychowania fizycznego, uczestniczących w zajęciach wychowania do życia w rodzinie, 

nieuczestniczących w lekcji religii, korespondencja z rodzicami i inne ważne informacje o uczniu). 

 

2.6. Planowanie pracy i sporządzanie sprawozdań odbywa się z wykorzystaniem załączonych 

formularzy. 

 

3. Organizacja i zarządzanie w tym baza i bhp 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dyrektor 

Kierownik administracyjny 

Pełnomocnik ds. BHP 
Komisja powołana do oceny i przeglądu stanu 

technicznego budynku 

  

Zespoły zadaniowe 



III. Przepływ dokumentów przygotowywanych do plenarnego posiedzenia rady  

pedagogicznej 

 

1. Kształcenie 

 

 

 
 
 
 
 
                

                  DYREKTOR 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

       

    Wicedyrektor do spraw dydaktycznych            Kierownik kształcenia praktycznego 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
       
      przewodniczący                      przewodniczący                    przewodniczący             przewodniczący  

     

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 

Przekazanie informacji 

Radzie Pedagogicznej 

Ocena pracy szkoły 

w obszarach 

Wnioski z analizy poziomu osiągnięć 

edukacyjnych i egzaminów zewnętrznych 

Sprawozdanie z pracy 

zespołu p. hum. – społ.  

Sprawozdanie z pracy 

zespołu p. mat – przyr. 

Sprawozdanie z pracy 

zespołu ds. badań i analiz 

Sprawozdanie z pracy 

zespołu p. zawodowych 



2. Wychowanie 

 

 

 
            
          D Y R E K T O R 

 
 

 
 
                                                       

 

 
P E D A G O G  

 

 
 

 
      
 
 
       wychowawca                 wychowawca                       przewodniczący                  opiekun 

                    zespołu                              organizacji

  
3. Zarządzanie 

 
 
 
 

              D R E K T O R 

 
 
 
                                Przewodniczący  

                   zespołu 

 
 
                                          K I E R O W N I K  A D M I N I S T R A C Y J N Y  

 

 
 
 
 
 

 
 

                   Pełnomocnik ds. BHP    Przewodniczący komisji       

Przekazanie informacji 

Radzie Pedagogicznej 

Sprawozdanie z realizacji 

działań wychowawcy 

Sprawozdanie z planu n-

li uczących klasę 

Sprawozdanie z realizacji 

planu zespołu wych. 

Sprawozdania z działań 

organizacji i zajęć 

dodatk. 

Przekazanie informacji Radzie 

Pedagogicznej 

Wnioski z realizacji programu 

wychow-profilak. i ocena pracy 

szkoły w obszarze 

Ocena pracy szkoły 

w obszarze 

Analiza wypadków 

w szkole 

Protokoły z przeglądów 

Sprawozdanie 

z działalności zespołu 



IV. Podział zadań związanych z przygotowaniem rady zgodnie z kompetencjami 

 

 
 

V. Uprawnienia i odpowiedzialność osób przygotowujących plenarne zebrania rady 

pedagogicznej 

ODPOWIEDZIALNY ZADANIE 

FORM

U 

LARZE 

TERMIN 

Wychowawca 

 sporządzenie sprawozdania z realizacji działań 

wychowawcy klasy   

 sporządzenie sprawozdania z realizacji planu pracy 

zespołu nauczycieli uczących dany oddział 

F/24 

 

F/26 

Tydzień przed 

końcem roku 

Przewodniczący zespołu 

przedmiotowego 
 sporządzenie sprawozdania z  realizacji panu pracy 

zespołu przedmiotowego 

F/30 Tydzień przed 

końcem roku 

Opiekun koła 

przedmiotowego lub 

organizacji, bibliotekarz 

 sporządzenie sprawozdania z realizacji planu pracy F/32 Tydzień przed 

końcem roku 

Pedagog 

 sporządzenie sprawozdania z realizacji planu pracy 

zespołu wychowawczo - opiekuńczego; 

 sporządzenie sprawozdania z realizacji planu pracy 

pedagoga szkoły 

 ocena sytuacji wychowawczej oraz stanu opieki nad 

uczniami i wychowankami (materiały analityczne 

opracowane na podstawie sprawozdań z obszaru: 

Wychowanie). 

F/28 

 

 

 

 

Tydzień przed 

końcem roku 

 

 

3 dni przed 

zebraniem w 

sierpniu 

 

Kształcenie 
 

Organizacja 

procesu i 

efekty 

Wychowani

e i opieka  

 

Organizacja 

procesu i 

efekty 

 
 

Baza i BHP 

Zarządzanie 

i organizacja 

Sprawozdania 

zespołów 

Wicedyrektor 

Sprawozdania 

zespołów 

Sprawozdania 

zespołów 

Sprawozdania 

zespołów 

Pedagog, 

Wicedyrektor 

 

Dyrektor 

Ocena obszaru, wnioski, 

wykonanie planu 

nadzoru 

Ocena sytuacji 

wychowawczej  

Ocena funkcjonowania 

obszaru 

Ocena obszaru 

Pełnomocnik 

ds.BHP, Kier.gosp. 

 

 

 

 

D

Y

R

E

K   

T

O

R 

 

 

 

 

 

 

Dy

re

kt

or 



 

Wicedyrektor ds. 

kształcenia i 

wychowania 

Kierownik kształcenia 

praktycznego 

 ocena funkcjonowania obszaru: Kształcenie (mocne i 

słabe strony, wnioski z analizy poziomu osiągnięć 

edukacyjnych uczniów oraz egzaminów zewnętrznych 

na podstawie sprawozdań z obszaru kształcenia) 

 zakres wykonania i wnioski z planu nadzoru 

F/33 3 dni przed 

zebraniem w 

sierpniu 

Pełnomocnik ds. BHP 

Kierownik gospodarczy 

 ocena funkcjonowania obszaru: Baza i BHP, ocena stanu 

technicznego budynku. 

 3 dni przed 

zebraniem w 

sierpniu 

 Dyrektor 

 Ocena funkcjonowania obszaru „Organizacja i 

zarządzanie” (na podstawie ankiet nauczycieli) 

 przygotowanie uogólnionych wniosków z nadzoru 

(wynikających z hospitacji zajęć) 

 przygotowanie informacji o realizacji wniosków z 

posiedzenia Rady Pedagogicznej 

 przygotowanie materiałów do pracy grup (wydruk 

materiałów analitycznych) 

 Prowadzenie rady 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 dni przed 

zebraniem w 

sierpniu 

 

 

 

 

 

rada 

Protokolant 
 zaprotokołowanie posiedzenia 

 uporządkowanie załączników do protokołu 

 

 

W ciągu 7 dni 

po zebraniu 

(sprawdzić) 

Wyznaczony pracownik 

obsługi 

 przygotowanie sali (układ stolików) i sprzętu  przed 

zebraniem 

 

Wicedyrektor do spraw kształcenia i wychowania oraz Kierownik kształcenia praktycznego, 
oceniając obszar „Kształcenie” poddają (zgodnie z zakresem obowiązków) weryfikacji między innymi 

następujące elementy procesu: 

 

1. Udział szkoły w konkursach, olimpiadach przedmiotowych, zawodach sportowych. 

Należy tu wskazać konkretne sukcesy uczniów, trzeba podać liczbę uczestników poszczególnych 

etapów, rodzaje konkursów, ocenić zaangażowanie nauczycieli w pracy z uczniem zdolnym. 

 

2. Organizacje dodatkowych zajęć. 

Należy wskazać tygodniową liczbę godzin zajęć dla uczniów zdolnych i rodzaj tych zajęć, tygodniową 

liczbę godzin zajęć dla uczniów z trudnościami w nauce, liczbę uczniów objętych dodatkowym 

wsparciem jednocześnie podkreślając skuteczność zajęć, np. wskazując zmniejszenie liczby ocen 

niedostatecznych. 

 

3. Wyniki nauczania poszczególnych przedmiotów. 

Należy przedstawić wyniki analizy statystycznej dotyczące średnich ocen w danej klasie i rozkładu 

ocen w porównaniu z latami poprzednimi, wnioski 

 

4. System wewnątrzszkolnych badań wyników nauczania z uwzględnieniem wniosków 

z analizy poziomu osiągnięć edukacyjnych (wymóg formalno-prawny) 

Należy wskazać zakres badania (przedmiot, tytuł testu) datę tego badania, osobę odpowiedzialną oraz 

interpretację wyników i wnioski. Wnioski (działania naprawcze) powinny łączyć się ze słabymi 

stronami wskazanymi przez analizę, czyli umiejętnościami, z którymi uczniowie mieli problem 

(łatwość poniżej 0,7). 

 

 

 



5. Wynik egzaminu zewnętrznego. 

Należy zinterpretować wyniki egzaminu zewnętrznego. Wynik odnieść do średniej gminy, powiatu, 

województwa i kraju, przedstawić wynik w skali staninowej, pokazać wyniki staninowe uczniów. 

Należy przedstawić  wnioski po analizie egzaminów zewnętrznych. 

 

6. Pracę zespołów przedmiotowych. 

Należy wskazać liczbę spotkań poszczególnych zespołów i dokonać analizy ich pracy pod względem 

realizacji zadań statutowych (wskazać zadania niezrealizowane i zespół, który ich nie wykonał z 

zaleceniem podjęcia w przyszłym roku szkolnym). 

 

7. Realizację planów wynikowych, podstawy programowej, programów przez członków zespołu 

przedmiotowego. 

Jeżeli tych danych nie będzie w sprawozdaniach z realizacji planów pracy zespołów przedmiotowych, 

wicedyrektor będzie musiał sam do nich dotrzeć. 

 

Pedagog, dokonując oceny sytuacji wychowawczej oraz stanu opieki nad uczniami i wychowankami, 

musi poddać analizie następujące elementy procesu: 

 

1. Diagnozę wychowawczą zespołu klasowego, rozpoznanie potencjalnych możliwości 

i indywidualnych potrzeb ucznia. 

Należy podać metodę diagnozy i liczbę uczniów podanych w diagnozie (%) 

  

2. Organizowanie pomocy uczniom z niepowodzeniami szkolnymi oraz systematyczny 

monitoring postępów tych uczniów. 

Należy podać liczbę uczniów z problemami oraz stosowane formy pomocy i ocenę skuteczności. 

 

3. Organizowanie pomocy uczniom z problemami zdrowotnymi. 

Należy podać liczbę uczniów z problemami zdrowotnymi, stosowane formy pomocy. 

 

4. Organizowanie pomocy dla uczniów z problemami w zachowaniu oraz podejmowanie działań 

mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych. 

Należy podać liczbę uczniów z problemami wychowawczymi oraz ogólnie określić, czego dotyczą 

problemy (np. agresja, niszczenie mienia, palenie papierosów), stosowane formy pomocy. 

 

5. Wspieranie uczniów szczególnie uzdolnionych. 

Należy podać liczbę uczniów szczególnie uzdolnionych, stosowane formy pomocy. 

 

6. Działania na rzecz organizowania pomocy materialnej. 

Należy podać liczbę uczniów objętych pomocą materialną oraz formę tej pomocy. 

 

7. Organizowanie działań opiekuńczych uczniom w trudnej sytuacji rodzinnej (np. rodziny 

niepełne, wielodzietne, choroba i nałogi w rodzinie, rodzice za granicą). 

Należy podać dane liczbę osób w trudnej sytuacji rodzinnej oraz formę pomocy. 

 

8. Stałe monitorowanie frekwencji uczniów. 

Należy podać średnią frekwencję szkoły oraz liczbę osób, wobec których działania uzgodnione 

w statucie nie przyniosły efektów (ponad 30 godz. nieusprawiedliwionych). 

 

9. Realizacja działań wychowawczych i profilaktycznych wynikających z programu 

wychowawczego i profilaktycznego szkoły. 

Należy dokonać oceny pracy wychowawców pod względem realizacji zadań wyznaczonych 

w programie wychowawczym i profilaktycznym szkoły (wskazać zadania niezrealizowane i zespół, 

który ich nie wykonał z zaleceniem podjęcia w przyszłym roku szkolnym). 

 

 



10.  Integrowanie zespołu klasowego. 

Należy podać liczbę imprez, wycieczek oraz liczbę osób (%) uczestniczących w tych 

przedsięwzięciach. 

 

11. Tworzenie tradycji i obrzędowości klasy i szkoły. 

Należy podać, w jakich uroczystościach środowiskowych szkoła brała udział, jakie konkursy 

wewnątrzszkolne zostały zorganizowane, warto wyróżnić najlepiej przygotowane uroczystości 

i konkursy, podać nazwiska organizatorów i pogratulować nauczycielom..  

 

12. Własne doskonalenie w zakresie umiejętności wychowawczych. 

Należy wskazać liczbę wychowawców, którzy podjęli w doskonaleniu tematykę związaną 

z umiejętnościami wychowawczymi i podać tematy szkoleń. 

 

13. Rozwijanie umiejętności wychowawczych u rodziców. 

Należy wskazać liczbę wychowawców, którzy poprowadzili pedagogizację rodziców i tematykę 

spotkań. 

 

Pełnomocnik ds. BHP oraz Kierownik gospodarczy, dokonując oceny obszaru: Baza i BHP, musi 

między innymi poddać analizie następujące elementy procesu: 

 

1. Utrzymywanie obiektu budowlanego i znajdujących się w nim pomieszczeń, a także terenów 

wokół i urządzeń z nim związanych w stanie zapewniającym bezpieczne i higieniczne warunki 

pracy i nauki. 

Należy dokonać oceny pod względem bezpieczeństwa: wejścia na teren szkoły, terenu szkoły, jego 

oświetlenia i ogrodzenia, stanu zewnętrznego budynków, stanu pomieszczeń, korytarzy i obiektów 

sportowych oraz wyposażenia sal lekcyjnych. 

 

2. Estetykę obiektu oraz jego otoczenia. 

 

3. Sprawność instalacji elektrycznej, piorunochronnej, gazowej, grzewczej, wentylacyjnej, 

wodno - kanalizacyjnej oraz zabezpieczenie przeciwpożarowe. 

Należy sprawdzić, czy są aktualne badania i pomiary, zabezpieczenie sprzętu elektrycznego (tablic 

rozdzielczych prądu, włączników, gniazd), czy jest aktualny przegląd okresowy instalacji gazowej, 

czy są obudowy na grzejnikach, oznakowanie dróg ewakuacyjnych, instrukcja pożarowo-techniczna, 

sprawny sprzęt przeciwpożarowy. 

 

4. Obowiązki pracodawcy w zakresie BHP. 

Należy ocenić występowanie zagrożeń w postaci czynników niebezpiecznych i uciążliwych, dokonać 

oceny ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy, sprawdzić funkcjonowanie służby 

BHP, sprawdzić organizację badań profilaktycznych i szkoleń BHP. 

 

Dyrektor, oceniając obszar: Organizacja i zarządzanie, musi poddać analizie następujące elementy 

procesu: 

 

1. Zarządzanie i bieżące kierowanie szkołą. 

Należy na podstawie sprawozdań i informacji od nauczycieli dokonać oceny realizacji kierunków 

polityki oświatowej, planów pracy szkoły oraz jej funkcjonowania organizacyjnego na co dzień. 

 

2. Obieg informacji. 

Należy dokonać oceny przepływu informacji (np. na podstawie anonimowej informacji zwrotnej 

ankiet lub arkusza oceny obszaru). 

 

3. Doskonalenie i kwalifikacje nauczycieli. 

Należy odnieść się do realizacji zaplanowanych w planie nadzoru rad szkoleniowych, wskazać ich 

tematykę i ocenić. Trzeba określić kwalifikacje nauczycieli i wskazać potrzeby w tym zakresie oraz 



dokonać podsumowania samokształcenia z odniesieniem do ilości (%) osób doskonalących się 

i tematyki szkoleń. 

 

4. Promocję szkoły. 

Należy wskazać, jakie działania promocyjne zostały podjęte i ocenić ich skuteczność. 

 

5. Gospodarkę finansami, w tym ZFŚS (częściej na zakończenie pierwszego półrocza). 

Należy zapoznać radę z projektem planu finansowego, a także jego realizacji. 

 

 

 



 

PLAN DZIAŁAŃ WYCHOWAWCY KLASY 
Klasa ….. 

 

Rok szkolny ……… 

                       

 
 
 

F/1a 
 

    

 
Lp. 

Zadania do realizacji 

 
Sposób realizacji 

(podać wybrany konkretny sposób realizacji) 
Przykładowe działania: 

 

 
Termin  

 
Odpowiedzialny 

 
Uwagi 

 
1.  

 
Integrowanie zespołu klasowego 

 ogniska klasowe 

 rajdy, wycieczki 

 wspólne uroczystości klasowe  

 wspólne projekty klasowe 
(w każdym roku szkolnym wychowawca jest zobowiązany 
zorganizować co najmniej dwie imprezy tego typu) 

   

 
2. 

 
Tworzenie tradycji i obrzędowości klasy i szkoły 

 udział w uroczystościach szkolnych    

 udział w konkursach wewnątrzszkolnych  

 udział klasy w miejskich uroczystościach patriotycznych  
    (17.09, 11.11, 03.05) 

 Inne tradycje szkoły 

   

 
3. 

 
Diagnoza wychowawcza zespołu klasowego, 
rozpoznanie potencjalnych możliwości i 
indywidualnych potrzeb ucznia (w tym 
rozpoznanie sytuacji zdrowotnej ucznia, stylów 
uczenia się , sytuacji materialnej, rodzinnej, 
problemów dydaktycznych i wychowawczych, w 
tym diagnoza na podstawie dokumentów  z 
poprzedniego etapu 

 

 Analiza dokumentów szkolnych ucznia przekazanych z 
poprzedniej szkoły (świadectwa, karta zdrowia, opinie z 
poradni, dane z kwestionariusza)  

 Uzupełnienie wraz z rodzicami uczniów arkusza diagnostycznego 
ucznia klasy I, przygotowanie arkusza zbiorczego z analizą danych 
o uczniach  danej klasy 

 Bieżące aktualizowanie danych zawartych w arkuszu 

 Analiza danych z testów  np. Style uczenia się, Test inteligencji 
wielorakich….. 

- rozmowy indywidualne z rodzicami/ prawnymi opiekunami, 
nauczycielami przedmiotów….. 

   



 
4. 

 
Organizowanie pomocy uczniom z 
niepowodzeniami szkolnymi oraz systematyczny 
monitoring postępów tych uczniów, w tym 
koordynowanie i ocena skuteczności pomocy pp 
 

 
Analiza przyczyn niepowodzeń i ustalenie trybu postępowania w 
indywidualnym przypadku z nauczycielem przedmiotu i uczniem, 

  Organizacja spotkań nauczyciel przedmiotu – rodzic – uczeń lub 
pedagog – nauczyciel – rodzic – uczeń lub dyrektor – nauczyciel – 
rodzic – uczeń mediacje z nauczycielem przedmiotu, dotyczące 
sposobu uzupełnienia braków 

 Organizowanie pomocy koleżeńskiej,  

 Kierowanie na badania i konsultacje do poradni, 

 Wnioskowanie o dodatkowe zajęcia dla klasy, kierowanie uczniów na 
te zajęcia, monitorowanie obecności uczniów na tych zajęciach, 
przekazywanie informacji rodzicom o tych nieobecnościach 

 Organizowanie spotkań nauczycieli uczących dany oddział w celu 
uzgodnienia postępowania, analizy i sposobu realizowania zaleceń 
Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej   

   

 
5. 

 
Organizowanie pomocy uczniom z problemami 
zdrowotnymi i systematyczne obserwowanie tych 
uczniów 

 

 Współpraca z pielęgniarką szkolną, wymiana informacji dotyczących 
sposobu funkcjonowania  ucznia i sposobu reagowania w sytuacji 
zagrożenia dla ucznia.   

 Współpraca z rodzicami, wymiana informacji dotyczących sposobu 
funkcjonowania  ucznia w domu i sposobu reagowania w sytuacji 
zagrożenia dla ucznia.   

 Dostosowanie warunków i organizacji zajęć do potrzeb zdrowotnych 
uczniów. 

 Organizowanie spotkań nauczycieli uczących dany oddział w celu 
zapoznania nauczycieli z problemami zdrowotnymi uczniów i 
omówienia sposobu dostosowania warunków i organizacji zajęć do 
potrzeb zdrowotnych uczniów. 

   

   

6. 
 
 
 
7. 

Organizowanie pomocy uczniom z problemami w 
zachowaniu oraz systematyczny monitoring 
zachowań tych uczniów  
 
 

Podejmowanie działań mediacyjnych i 
interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych 

 

 Mediacje z nauczycielami przedmiotu w celu wyjaśnienia sytuacji 

 Porady i konsultacje dla ucznia, 

 Porady i konsultacje dla rodziców 

 Kierowanie do poradni specjalistycznych 

 Współpraca z instytucjami wspierającymi szkołę 

   



 
8. 

 
Wspieranie uczniów szczególnie uzdolnionych 
(różne formy pomocy, w tym typowanie do 
stypendium)  

 

  Mediacje z nauczycielem przedmiotu w celu uzgodnienia sposobu 
wspierania ucznia zdolnego (negocjowanie czasu do zaliczenia 
zaległości z powodu udziału w olimpiadach, konkursach, zawodach) 

 Wnioskowanie o indywidualny tok lub program nauczania 

 Wnioskowanie o fundusze stypendialne  

 Organizowanie spotkań nauczycieli uczących dany oddział w celu 
uzgodnienia sposobu wspierania ucznia zdolnego (olimpiady, 
konkursy, indywidualizacja procesu nauczania, specyficzne metody 
pracy z uczniem zdolnym dodatkowe konsultacje i zajęcia) 

 Współpraca z Radą Rodziców 

   

 
9. 

Organizowanie działań opiekuńczych uczniom w 
trudnej sytuacji rodzinnej (np. rodziny niepełne, 
wielodzietne, choroba w rodzinie, nałogi w 
rodzinie, rodzice za granicą)  

 

 Działania w zależności od rodzaju problemu (wnioskowanie do 
instytucji wspierających szkołę, wnioskowanie o terapię) 

   

 
10. 

 
Stałe monitorowanie frekwencji uczniów 

 

 Regularna, miesięczna analiza frekwencji i działań  podejmowanych 
w stosunku do uczniów wagarujących (formularz monitoring 
frekwencji) oraz przekazywanie informacji rodzicom/prawnym 
opiekunom i pedagogowi 

 Uzgodnienie konkretnych  działań w stosunku do uczniów 
wagarujących i realizacja tych działań (kontrakty z konkretnymi 
zobowiązaniami np. uzupełnić notatki do …, nauczyć się do ….) 

 Stosowanie trybu szczególnego usprawiedliwiania nieobecności 

 Nagana wychowawcy i dyrektora szkoły 

   

 
11. 

 
Stałe monitorowanie osiągnięć dydaktycznych 
uczniów każdego ucznia 

 

 Regularna analiza postępów w nauce i informowanie o tych 
postępach rodziców (rozmowy telefoniczne, indywidualne spotkania)  

 Organizowanie stałych spotkań z rodzicami cztery razy w roku 

 Przekazywanie informacji o zagrożeniach – bezpośredni kontakt z 
rodzicami 

   

 
12. 

 
Realizacja działań wychowawczych i 
profilaktycznych wynikających z programu 
wychowawczego-profilaktycznego szkoły, w tym 
działań antydyskryminacyjnych  
 
Ocena  i analiza działań wychowawczych we 
współpracy z uczniami i rodzicami 
 
  

 

 Warsztaty na godzinie wychowawczej 

 Dyskusje  

 Projekty  

 Spotkania z pielęgniarką, lekarzem, 

 Gazetki tematyczne,  

 pogadanki i prelekcje, 

 filmy edukacyjne  

 spotkanie z funkcjonariuszami policji i straży miejskiej 

 udział i organizowanie akcji profilaktycznych na terenie szkoły 

 spotkania z pracownikami ośrodka z terapii uzależnień  
 

   



 
 

13. Organizowanie pracy z klasą  
 

 planowanie pracy klasy (wspólne z rodzicami i uczniami tworzenie 
planu pracy wychowawcy – roczny plan pracy wychowawcy) 

 określenie tematyki godzin wychowawczych – tematyka godzin 
wychowawczych 

 praca z samorządem klasy 

 współpraca z Samorządem Uczniowskim 

 współpraca z Radą Rodziców (tajne wybory do Rady Rodziców - 
początek września, zbieranie składki na Radę Rodziców, 
wnioskowanie o sposoby wykorzystania finansów  RR, 
przekazywanie rodzicom informacji ze spotkań RR)  

 organizowanie spotkań zespołów nauczycieli uczących dany oddział 

 organizowanie spotkań z rodzicami 

 udział w pracy zespołu wychowawczego 

 sprawozdanie z planu pracy wychowawcy (na zakończenie sem.) 

   

 
14. 

 
Administrowanie zespołem klasowym 
(regulowanie działalności klasy jako grupy 
formalnej w szkole) 
 

 prowadzenie dziennika lekcyjnego i arkusza ocen 

 stała kontrola wpisów do dziennika innych nauczycieli (tematy, 
oceny) 

 sporządzanie zestawień statystycznych dotyczących klasy 

 wypisywanie świadectw szkolnych 

 sporządzanie opinii o uczniach 

 prowadzenie „teczki wychowawcy”  

 zbieranie różnego rodzaju składek i rozliczenia finansowe z uczniami 
( np. po wycieczce..),  

 ocenianie zachowania uczniów 

 teczka wychowawcy klasy (opinie uczniów z poradni psychologiczno 
– pedagogicznej, notatki służbowe istotnych rozmów i ustaleń z 
uczniami i rodzicami, tabele wpłat na radę rodziców, 
ubezpieczenie…, listy obecności na zebraniach z rodzicami, lista 
uczniów zwolnionych z wychowania fizycznego, lista 
uczestniczących w zajęciach  wychowania do życia w rodzinie, 
korespondencja z rodzicami i inne ważne informacje o uczniu 

   

 
15. 

 
Własne doskonalenie w zakresie umiejętności 
wychowawczych 

 

 kursy doskonalące  
 

   

 
16. 

 
Rozwijanie umiejętności wychowawczych u 
rodziców 
 

 

 prelekcja 

 wykład 

 warsztaty 

   



 
Opracował: wychowawca  
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: pedagog 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Zatwierdził: dyrektor 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

 
  



 
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU 

DZIAŁAŃ WYCHOWAWCY KLASY 
Klasa ….. 

 

Rok szkolny ……………. 

 

 
 
 

F/1b 
 

 
 

 
Lp. 

Zadania do realizacji 

 
Ocena stopnia realizacji zadania 

(z uwzględnieniem konkretnych planowanych form realizacji oraz danych dotyczących daty 
działań, współodpowiedzialnych, sposobu realizacji zadania, wyników działań , odniesienia do 

osiągniętych celów, w uwagach odniesienie do braku realizacji zadania z określeniem przyczyny 
tego braku) 

 

 
Uwagi 

 
1.  

 
Integrowanie zespołu klasowego 

 
Należy podać datę imprezy, datę i trasę wycieczki oraz liczbę osób ( %) uczestniczących w wycieczce. 
Informacje podawać od myślników po przecinkach  
Np. zrealizowane działania:  
- 20.09.18  ognisko klasowe, 100% wychowanków 
- 22 - 23.09.18 wycieczka klasowa, Kraków – Wieliczka – Zakopane, 50% klasy 
  

 

 
2. 

 
Tworzenie tradycji i obrzędowości klasy i szkoły 

 
Należy podać w jakich uroczystościach szkolnych, konkursach wewnątrzszkolnych klasa/uczniowie brali 
udział, ilość osób w delegacjach, ewentualne sukcesy w konkursach i jakie uroczystości klasowe i 
szkolne klasa organizowała. 
 
Należy podać dane uczniów aktywnie pracujących na rzecz klasy, szkoły, środowiska  

 

 
3. 

 
Diagnoza wychowawcza zespołu klasowego, 
rozpoznanie potencjalnych możliwości i 
indywidualnych potrzeb ucznia (w tym 
rozpoznanie sytuacji zdrowotnej ucznia, 
materialnej, rodzinnej, problemów dydaktycznych 
i wychowawczych. 

 
Należy podać metodę diagnozy i liczbę uczniów podanych w diagnozie (%) 
Np.  
- 20.09.18 uzupełnienie arkusza diagnostycznego ucznia klasy I, 25.09.18 przekazanie pedagogowi   
zbiorczych danych dotyczących diagnozy sytuacji wychowawczej uczniów,  
- 100% uczniów poddanych diagnozie 

 



 
4. 

 
Organizowanie pomocy uczniom z 
niepowodzeniami szkolnymi oraz systematyczny 
monitoring postępów tych uczniów 
 

Należy podać liczbę i dane uczniów z problemami oraz stosowane formy pomocy i ogólną ocenę 
skuteczności  
Np. 
W klasie jest 3 uczniów z problemami dydaktycznymi. 
1.  Jan Kowalski, trudności związane z przedmiotami humanistycznymi  
    - skierowanie na badania do poradni PP 
    - analiza zaleceń poradni 
    - spotkanie zespołu nauczycieli uczących dany oddział, 8.11.18, dotyczące sposobu realizacji zaleceń  
    - udział w dodatkowych zajęciach z języka polskiego 
Proponowane formy pomocy skuteczne, brak ocen niedostatecznych na koniec roku szkolnego  

 

 
5. 

 
Organizowanie pomocy uczniom z problemami 
zdrowotnymi i systematyczne obserwowanie tych 
uczniów 

 
Należy podać liczbę i dane uczniów z problemami zdrowotnymi, stosowane formy pomocy  
Np. 
W klasie jest jeden uczeń z problemami zdrowotnymi 
1. Jan Kowalski – cukrzyca  
    - spotkanie nauczycieli uczących dany zespół, uzgodnienie sposobu organizacji lekcji z     
      dostosowaniem do potrzeb zdrowotnych ucznia możliwość wychodzenia z lekcji, zażywanie lekarstw  
     

 

 
6. 

 
Organizowanie pomocy uczniom z problemami w 
zachowaniu oraz systematyczny monitoring 
zachowań tych uczniów. 
 
Podejmowanie działań mediacyjnych i 
interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych 

 
Należy podać liczbę i dane uczniów z problemami wychowawczymi, wskazać czego problemy dotyczą 
(np. agresja, niszczenie mienia, palenie papierosów) oraz stosowane formy pomocy (działania 
wychowawcze)  
Np. 
W klasie jest 2 uczniów sprawiających problemy w drugim  półroczu  
1. Jan Kowalski – wulgarne zachowanie w stosunku do kolegi 
    - rozwiązanie konfliktu, ustalenie przyczyn konfliktu i zaspokojenie potrzeb stron 
    - obserwacja zachowań uczniów  
    - techniki rozładowywania agresji, warsztaty na godzinie wychowawczej 
     

 

 
7. 

 
Wspieranie uczniów szczególnie uzdolnionych 
(różne formy pomocy w tym typowanie do 
stypendium)  

 
Należy podać liczbę i dane uczniów szczególnie uzdolnionych, stosowane formy pomocy oraz sukcesy 
tych osób 
Np.  
1. Jan Kowalski – uczeń uzdolniony lingwistycznie  
- Spotkanie nauczycieli uczących dany oddział, organizacja zajęć w czasie przygotowywania się do  
   olimpiady z języka niemieckiego, wynegocjowanie czasu na zaliczenie zaległości z powodu  
   dodatkowego przygotowywania się do olimpiady, złagodzenie wymagań dotyczących  obciążeń ucznia  
   z innych przedmiotów np. pracą domową 

 

 
8. 

 
Działania na rzecz organizowania pomocy 
materialnej 

 
Należy podać liczbę i dane uczniów objętych pomocą materialną oraz formę tej pomocy 
Np. 
W klasie jest 8 osób  w trudnej sytuacji materialnej  
5 otrzymało bezpłatne obiady, 3 szkolne stypendium socjalne 
 

 



 
9. 

 
Organizowanie działań opiekuńczych uczniom w 
trudnej sytuacji rodzinnej (np. rodziny niepełne, 
wielodzietne, choroba w rodzinie, nałogi w 
rodzinie, rodzice za granicą)  

 
Należy podać dane liczbę i dane osób w trudnej sytuacji rodzinnej oraz formę pomocy 
Np.  
Jan Kowalski – nieuleczalna choroba ojca  
- terapia pedagogiczna, stałe rozmowy z pedagogiem  

 

 
10. 

 
Stałe monitorowanie frekwencji uczniów 

 
Należy podać średnią frekwencję klasy oraz dane osób, wobec których działania uzgodnione w statucie 
nie przyniosły efektów 
Np. 
Średnia frekwencja klasy 80% 
Nagany wychowawcy za nieusprawiedliwione godz.  
Nagana dyrektora szkoły  
Najbardziej skuteczne metody zapobiegania wagarom w klasie to 
- natychmiastowe bieżące informowanie wychowawców o nieobecności i przekazywanie tej informacji   
  rodzicom 
- uzgodnienia z wychowankiem 

 

 
11. 

 
Stałe monitorowanie osiągnięć dydaktycznych 
uczniów 

Należy podać:  
- liczbę zebrań  z rodzicami, daty zebrań, dane uczniów, których rodzice nie skontaktowali się z   
  wychowawcą w ciągu półrocza   
- liczbę spotkań indywidualnych z rodzicami, liczbę kontaktów telefonicznych  

 

 
 
 

Opracował: wychowawca  
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: pedagog 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

 
  



 
PLAN PRACY ZESPOŁU NAUCZYCIELI 

UCZĄCYCH DANY ODDZIAŁ 
Klasa ….. 

 

              Rok szkolny ……….        

 
 
 

F/2a 
 

 
 

 
Lp. Zadania statutowe 

 
Sposoby/forma realizacji 

 
Termin  

 
Odpowiedzialny 

 
Uwagi 

 
1.  

 
Ustalenie Szkolnego Zestawu Programów dla 
danego oddziału. 
 
 
 
Integrowanie / korelowanie treści nauczania  
z różnych przedmiotów. 

 
 Spotkanie zespołu: 

  analiza programów pod względem wybranych kryteriów 

   prezentacja programów 

marzec   

 
3. 

 
Modyfikowanie programów (dla klasy, dla ucznia 
np. przy indywidualnym programie nauczania) lub 
tworzenie programów własnych (tylko w razie 
potrzeb) 

 praca własna członków zespołu 

 prezentacja opracowanych programów na forum zespołu 

   

 
4. 

 
Uzgodnienie trybu postępowania w sytuacjach 
kryzysowych w klasie (tylko w razie potrzeb) 
 

Spotkanie zespołu 

 praca w grupie - dyskusji 

   

 
5. 

 
Wymiana informacji dotyczących sytuacji 
szczególnych ucznia i zespołu klasowego oraz 
uzgodnienie sposobów postępowania i form 
pomocy (problemy zdrowotne uczniów, problemy 
dydaktyczne, problemy wychowawcze) – po 
diagnozie wychowawczej, 
 
 
Koordynowanie pomocy psychologiczno- 
pedagogicznej 

 
 Np. 
Spotkanie nauczycieli uczących: 
- Uzgodnienie sposobu realizacji zaleceń zawartych w opiniach i 
orzeczeniach Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych (dostosowanie   
  wymagań, form i metod pracy). 
- uzgodnienie form wsparcia dla ucznia wybitnie zdolnego 
- uzgodnienie zasad postępowania  w przypadku uczniów z problemami 
zdrowotnymi  
- wykorzystanie wyników do planowania pracy w zespole klasowym i 
indywidualizowania procesu kształcenia 

   



6.  Analiza bieżących postępów i osiągnięć 
edukacyjnych ucznia w danym oddziale (w tym 
zagrożeń). 
 

Spotkanie zespołu poświęconego uczniom z trudnościami w nauce     

 
7. 

 
Analiza skuteczności podejmowanych działań 
wychowawczych w stosunku do uczniów z: 
- trudnościami w nauce 
- problemami wychowawczymi 
- problemami zdrowotnymi 

  
Przedstawienie efektów uzgodnionych działań wychowawczych na 
spotkaniu zespołu (z uwzględnieniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej) 

   

 
 
UWAGA!! MUSI ODBYĆ SIĘ ZEBRANIE ZESPOŁU DOTYCZĄCE USTALENIA SZKOLNEGO ZESTAWU PROGRAMÓW I PODRĘCZNIKÓW, SPOTKANIE PO 
DIAGNOZIE WYCHOWAWCZEJ (PRZEKAZANIE INFORMACJI DOTYCZĄCYCH UCZNIÓW) ORAZ PODSUMOWANIE EFEKTÓW PODEJMOWANYCH DZIAŁAŃ INNE 
SPOTKANIA W RAZIE KONIECZNOŚCI  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Opracował: wychowawca  
 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: pedagog 
 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Zatwierdził: dyrektor 
 
………………………………………………………. 
Data                                                    podpis 



 SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU 
PRACY ZESPOŁU NAUCZYCIELI 

UCZĄCYCH DANY ODDZIAŁ 
Klasa ….. 

 

Rok szkolny ………….                       

 
 
 

F/2b 
 

 

 

 
Lp. 

Zadania statutowe 

 
Ocena stopnia realizacji zadania 

(z uwzględnieniem konkretnych planowanych form realizacji oraz danych dotyczących 
daty działań, współodpowiedzialnych, sposobu realizacji zadania, wyników działań , 

odniesienia do osiągniętych celów, w uwagach odniesienie do braku realizacji zadania z 
określeniem przyczyny tego braku) 

 
Uwagi 

1. 
 
 

Ustalenie Szkolnego Zestawu Programów dla 
danego oddziału. 

Np. 
10.03.2018 – spotkanie zespołu, uzgodnienie szkolnego zestawu programów i podręczników dla 
klasy, brak modyfikacji programowej, brak programów własnych, przyjęto programy proponowane 
przez zespoły przedmiotowe  

 

3. Modyfikowanie programów (dla klasy, dla ucznia 
np. przy indywidualnym programie nauczania) lub 
tworzenie programów własnych (tylko w razie 
potrzeb) 

Np. 
Nie dotyczy 

 

4. Uzgodnienie trybu postępowania w sytuacjach 
kryzysowych w klasie (tylko w razie potrzeb) 

Np. 
Nie dotyczy 

 

5. Wymiana informacji dotyczących sytuacji 
szczególnych ucznia i zespołu klasowego oraz 
uzgodnienie sposobów postępowania i form 
pomocy (problemy zdrowotne uczniów, problemy 
dydaktyczne, problemy wychowawcze), 

28.09.2018 spotkanie nauczycieli uczących, omówienie problemów zdrowotnych, 
wychowawczych i dydaktycznych w klasie. 

 

6. Analiza bieżących postępów i osiągnięć 
edukacyjnych ucznia w danym oddziale (w tym 
zagrożeń). 

  

7. Analiza skuteczności podejmowanych działań 
wychowawczych w stosunku do uczniów z: 
- trudnościami w nauce 
- problemami wychowawczymi 
- problemami zdrowotnymi 

  
 

 

 
 
  

Opracował: wychowawca  
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: pedagog  
………………………………………………………… 
Data                                                      podpis 



 

PLAN PRACY ZESPOŁU  
WYCHOWAWCZO - OPIEKUŃCZEGO 

 

Rok szkolny …………                       

 
 
 

F/5a 
 

 

 

 
Lp. Zadania statutowe 

 
Sposoby/forma realizacji 

 
Termin  

 
Odpowiedzialny 

 
Uwagi 

 
1.  

 
Przygotowanie i organizacja diagnozy 
wychowawczej oraz analiza wyników tej 
diagnozy. 

 

 opracowanie i modyfikacja „Arkusza diagnostycznego” 

 przygotowanie organizacji badań 

 zebranie wyników i analiza diagnozy  

   

 
2. 

 
Wypracowywanie szkolnych strategii wsparcia dla 
ucznia ze specyficznymi problemami. 

 
Spotkanie zespołu: 

 warsztaty 

 praca w grupach - dyskusja 

   

 
3. 

 
Uzgodnianie jednolitych procedur postępowania 
w sytuacjach trudnych, kryzysowych na terenie 
szkoły (systematyczne rozwiązywanie 
problemów). 

 
Spotkanie zespołu: 

 warsztaty 

 praca w grupach - dyskusja 

   

 
4. 

 
Analiza skuteczności podejmowanych działań 
wychowawczych w stosunku do uczniów szkoły z: 

- trudnościami w nauce 
- problemami wychowawczymi 
- problemami zdrowotnymi. 

 

 

 przedstawienie wyników uzgodnionych działań wychowawczych  na 
spotkaniu zespołu 

   

 
5. 

 
Monitorowanie realizacji zadań Szkolnego 
Programu Wychowawczego i Programu 
Profilaktyki przez wychowawców 

  

 analiza dokumentacji 

 wywiad 

 ankiety 

   



  
  

 
6. 

 
Ewaluacja i modyfikowanie Szkolnego Programu 
Wychowawczego i Programu Profilaktyki. 

 

 ankiety 

 analiza dokumentacji 

 wywiad 

   

 
7. 

 
Prowadzenie doskonalenia zawodowego 
wewnątrz zespołu w zakresie umiejętności 
wychowawczych. 

 

 Dzielenie się doświadczeniem własnym, referaty, warsztaty 

   

 
 

Opracował: pedagog  
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: wicedyrektor 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Zatwierdził: dyrektor 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

 



 
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI  

PLANU PRACY  
ZESPOŁU WYCHOWAWCZO - OPIEKUŃCZEGO  

 

Rok szkolny ………….  

 
 
 

F/5b 
 

 

 
Lp. 

Zadania statutowe 

 
Ocena stopnia realizacji zadania 

(z uwzględnieniem konkretnych planowanych form realizacji oraz danych dotyczących daty 
działań, współodpowiedzialnych, sposobu realizacji zadania, wyników działań , odniesienia do 

osiągniętych celów, w uwagach odniesienie do braku realizacji zadania z określeniem 
przyczyny tego braku) 

 

 
Uwagi 

   1. 
 
 
 

Przygotowanie i organizacja diagnozy 
wychowawczej oraz analiza wyników tej 
diagnozy. 

Należy podać metody diagnozy oraz ogólnie jej wyniki  
Np. 
W pierwszym półroczu roku szkolnego odbyło się po 4 spotkania zespołów wychowawczych na 
poziomach klas (spotkania raz w miesiącu)  spotkaniom  przewodniczył pedagog szkolny, w dwóch 
uczestniczył dyrektor szkoły.  W spotkaniach regularnie uczestniczyli wychowawcy, jeden z 
wychowawców był obecny tylko na jednym spotkaniu. 
Przygotowano arkusz diagnostyczny z informacjami dotyczącymi wychowanków, diagnoza odbyła się 
6.09.18 we wszystkich klasach I na spotkaniach z rodzicami. W klasach II i III uaktualniono dane 
arkusza w październiku. Z analizy wynika, że: 
 ….. uczniów potrzebuje stałej pomocy materialnej,  
.….. uczniów wymaga stałej opieki pedagogicznej – problemy wychowawcze, 
 ……uczniów potrzebuje wsparcia dydaktycznego,  
…... uczniów wymaga stałej opieki zdrowotnej, 
..…..uczniów zmaga się z problemami w rodzinie.  

 

    2. Wypracowywanie szkolnych strategii wsparcia dla 
ucznia zdolnego. 
 

Uzgodniono jednolity tryb postępowania wobec ucznia zdolnego, dla jednego ucznia wprowadzono 
indywidualny tok nauczania. Zorganizowano następujące zajęcia dla uczniów 
uzdolnionych:……(należy wymienić działające w szkole koła zainteresowań i liczbę uczniów objętych 
wsparciem) 

 

    3. Uzgodnienie jednolitych procedur postępowania 
w sytuacjach trudnych, kryzysowych na terenie 
szkoły (systematyczne rozwiązywanie 
problemów). 

 
Uzgodniono procedurę postępowania w sytuacji, gdy szkoła otrzymuje sygnał o silnym stanie 
depresyjnym  

 

    4. Analiza skuteczności podejmowanych działań 
wychowawczych w stosunku do uczniów z: 

- trudnościami w nauce 
- problemami wychowawczymi 
      problemami zdrowotnymi. 

 
 

Stałym monitoringiem wychowawczym objęto następujące grupy uczniów: 
1. Uczniowie z problemami zdrowotnymi (…. uczniów) 

- wszyscy uczniowie otrzymali pomoc w postaci dostosowania organizacji procesu   
kształcenia do ich możliwości zdrowotnych 
- uczniom z opiniami poradni zapewniono realizację zaleceń 

2. Uczniowie z trudnościami w nauce (…. uczniów) 
- zorganizowanie zajęć wyrównawczych (jakie zajęcia ilu uczniów objętych opieką) 

 



- zorganizowanie konsultacji i zajęć indywidualnych ( jakie ….., ilu uczniów …..)  
- uzgodnienie sposobu dostosowania metod, wymagań form pracy (zgodnie z zaleceniami 
poradni) 
- zajęcia wzmacniające poczucie własnej wartości prowadzone przez pedagoga 
- skierowanie uczniów na badania specjalistyczne (6 przypadków) 
6 uczniów wystawione zagrożenia, w pozostałych przypadkach działania skuteczne 

3. Uczniowie z problemami wychowawczymi (28 uczniów) 
- zorganizowano stałe konsultacje pedagoga dla rodziców i uczniów (78 konsultacji w I 
półroczu) 
- poprowadzono 42 spotkania mediacyjne z wychowawcami przedmiotu 
- odbyło się 6 rozmów interwencyjnych z dyrektorem szkoły 
- w klasach II i III przeprowadzono zajęcia dotyczące rozwiązywania konfliktów bez 
przegranych stron  

4. Uczniowie w trudnej sytuacji materialnej (….uczniów) 
- bilety miesięczne (… uczniów) 
- zasiłek losowy (…. uczniów) 

Wszyscy potrzebujący uczniowie otrzymali chociaż jedną formę pomocy materialnej 
5. Uczniowie w trudnej sytuacji rodzinnej (…. uczniów) 

- terapia pedagogiczna na terenie szkoły – ….. uczniów 
- wnioskowanie o ……….. 

6. Uzgodniono tryb postępowania w przypadku ucznia z problemem zdrowotnym  

   6. Monitorowanie realizacji zadań Szkolnego 
Programu Wychowawczego i Programu 
Profilaktyki przez wychowawców 
Ewaluacja i modyfikowanie Szkolnego Programu 
Wychowawczego i Programu Profilaktyki. 

 Dokonano analizy działań wynikających z programów szkoły na podstawie sprawozdań 
wychowawców klas, uzgodniono zakres modyfikacji programu w przyszłym roku szkolnym, ma ona 
objąć zmiany dotyczące rozwijania umiejętności interpersonalnych 
 

 

    7. Prowadzenie doskonalenia zawodowego 
wewnątrz zespołu w zakresie umiejętności 
wychowawczych. 

Szkolenie Rady Pedagogicznej na temat …………….  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

Opracował: pedagog 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: wicedyrektor 
………………………………………………………… 
Data                                                      podpis 



 
PLAN PRACY ZESPOŁÓW 

PRZEDMIOTOWYCH  
 

 

Rok szkolny …………                       

 
 
 

F/3a 
 

 

 
Lp. Zadania statutowe 

 
Sposoby/forma realizacji 

 
Termin  

 
Odpowie
dzialny 

 
Uwagi 

1.   
Opracowanie i modyfikowanie planów wynikowych i 
Wewnątrzszkolnych Zasad Oceniania. 

 Zmiany zapisów wynikające ze zmian w prawie oświatowym i po ewaluacji WSO lub 
ewaluacji programu dydaktycznego.  
 

   

2. 
 

  
Modyfikowanie programów zgodnie z wynikami 
diagnozy dydaktycznej lub tworzenie programów 
własnych. 
Opiniowanie przygotowanych w szkole własnych 
programów nauczania, modyfikacji programowych oraz 
indywidualnych programów dla ucznia. 
 

 Praca własna członków zespołu 

 Prezentacja programów na forum zespołu. 
 
 

   

3.  
Analizowanie wyników nauczania danego przedmiotu 
w szkole (na podstawie danych statystycznych 
przygotowanych do klasyfikacji). 
 

 Analiza danych statystycznych (średnie przedmiotów rozkłady ocen w porównaniu z latami 
poprzednimi), 

 Dyskusja, wspólne wnioski dotyczące poziomu nauczania. 

   

4.  
Przygotowanie i prowadzenie wewnątrzszkolnego 
badania wyników nauczania, analiza wyników pomiaru 
dydaktycznego i przekazanie ich zespołowi ds. badań i 
analiz. 
 

 Przygotowanie narzędzi do badań 

 Przygotowanie organizacji badania  

 Przygotowanie analizy wyników (raport) 

   

5.  
Organizowanie egzaminów próbnych, analiza tych 
egzaminów. 
Analiza egzaminów zewnętrznych, przekazanie 
wyników zespołowi ds. badań i analiz, uczniom i 
rodzicom. 
 

 Analiza danych statystycznych przesłanych przez komisję (łatwości przedmiotów i zadań, 
skala staninowa, rozkłady wyników, wnioski) 

  Prezentacja wyników uczniom, pokazanie typowych i nietypowych rozwiązań na 
zajęciach, spotkania z rodzicami, informacje i wskazówki dotyczące wyboru przedmiotów i 
rozszerzeń. 

   

6.  
Przygotowanie szkolnych konkursów i turniejów. 
Przygotowywanie uczniów do konkursów i egzaminów 
zewnętrznych . 
Wsparcie ucznia z problemami dydaktycznymi. 
 

 Organizacja konkursu …….. 

 Organizacja dodatkowych zajęć  

 Praca własna członków zespołu, konsultacje 

   

7.  
Koordynowanie imprez i uroczystości szkolnych 

 Akademie, widowiska teatralne, montaże poetyckie …..     



Przygotowywanie części artystycznych 
 

8. Prowadzenie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
wewnątrz zespołu. 
 

 Lekcje pokazowe  
Referaty,  warsztaty, prezentacja przykładowych materiałów.  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opracował: przewodniczący zespołu 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: wicedyrektor 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Zatwierdził: dyrektor 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 



 
 

  
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU 
PRACY ZESPOŁU PRZEDMIOTOWEGO  

 
 

 

Rok szkolny ……………..                       

 
 
 

F/3b 
 

 
Lp. 

Zadania statutowe 

 
Ocena stopnia realizacji zadania 

( z uwzględnieniem konkretnych planowanych form realizacji oraz danych dotyczących 
daty działań, współodpowiedzialnych, sposobu realizacji zadania, wyników działań , 

odniesienia do osiągniętych celów, w uwagach odniesienie do braku realizacji zadania z 
określeniem przyczyny tego braku) 

 

 
Uwagi 

1. 
 
 

Opracowanie i modyfikowanie planów 
wynikowych i Wewnątrzszkolnych Zasad 
Oceniania. 

Należy wskazać zakres modyfikacji planu wynikowego i zakres zmian WZO. 
 

 

 
 
 

2. 

Modyfikowanie programów zgodnie z wynikami 
diagnozy dydaktycznej lub tworzenie programów 
własnych. 
Opiniowanie przygotowanych w szkole własnych 
programów nauczania, modyfikacji 
programowych oraz indywidualnych programów 
dla ucznia. 
 

Należy podać tytuł, autora  programu i numer w szkolnym zestawie (można krótko opisać czego 
modyfikacja dotyczy). 
 
Należy wskazać, kto opiniował program, podać datę opiniowania. 

 

3. Analizowanie wyników nauczania danego 
przedmiotu w szkole ( na podstawie danych 
statystycznych przygotowanych do klasyfikacji). 

Należy przedstawić wyniki analizy statystycznej dotyczące średnich ocen w danej klasie i 
rozkładu ocen w porównaniu z latami poprzednimi. 
 
WNIOSKI Z ANALIZY OCEN – OCENA SKUTECZNOŚCI WNIOSKÓW 
 

 

4. Przygotowanie i prowadzenie wewnątrzszkolnego 
badania wyników nauczania, analiza wyników 
pomiaru dydaktycznego. 

Należy wskazać zakres badania (przedmiot, tytuł testu) datę tego badania, osobę odpowiedzialną 
oraz interpretację wyników i wnioski. Interpretacja wyników powinna dotyczyć wskazania 
opanowanych umiejętności badanych testem (łatwość zadań 0,7 i więcej ) oraz wskazania 
umiejętności, z którymi uczniowie mieli problem ( łatwość zadań poniżej 0,7 ). Wnioski ( działania 
naprawcze) powinny łączyć się ze słabymi stronami wskazanymi przez analizę, czyli 
umiejętnościami, z którymi uczniowie mieli problem. 
   
WNIOSKI  Z ANALIZY OSIĄGNIEĆ – OCENA SKUTECZNOŚCI WNIOSKÓW 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

5. Organizowanie egzaminów próbnych, analiza 
tych egzaminów. 
Analiza egzaminów zewnętrznych, przekazanie 
wyników uczniom i rodzicom 

Należy zinterpretować wyniki egzaminu zewnętrznego. Wynik odnieść do średniej gminy, 
powiatu, województwa i kraju, przedstawić wynik w skali staninowej, pokazać wyniki staninowe 
uczniów. Analiza powinna uwzględnić wyniki diagnozy wstępnej w klasie  ( OKE Kraków podaje 
taką diagnozę) oraz kontekst wyniku – np. informacje o wyniku egzaminu ucznia a wybrane  
rozszerzenia.  Należy przedstawić  wnioski po analizie egzaminów zewnętrznych. 

 

6. Przygotowanie szkolnych konkursów i  turniejów . 
Przygotowywanie uczniów do konkursów i 
egzaminów zewnętrznych . 
Wsparcie ucznia z problemami dydaktycznymi. 

  
Należy wskazać nazwę konkursu, datę, organizatora, liczbę uczestników . 

 

7. Koordynowanie imprez i uroczystości szkolnych 
Przygotowywanie części artystycznych 

Należy podać nazwę uroczystości i funkcję  

8. Prowadzenie doskonalenia zawodowego 
nauczycieli  wewnątrz zespołu i samokształcenie. 

 Należy wskazać formy doskonalenia zawodowego z tematyką zajęć np. lekcja otwarta klasa I 
temat …. Przygotował …… 
Należy wskazać tematykę szkolenia i ilość godzin. 

 

Opracował: przewodniczący zespołu 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: wicedyrektor 
………………………………………………………… 
Data                                                      podpis 



 
PLAN PRACY ORGANIZACJI  

………………… 
 

 

Rok szkolny …………….                       

 
 
 

F/4a 
 

 

 
Lp. Zadania  

 
Sposoby/forma realizacji 

 
Termin  

 
Odpowie
dzialny 

 
Uwagi 

1.       

2. 
 

     

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

 
 
 
  

Opracował: opiekun organizacji 

……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: wicedyrektor 

……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Zatwierdził: dyrektor 

………………………………………………………… 
Data                                                    podpis 



 SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU 
PRACY OGANIZACJI  

 
……………….. 

 

Rok szkolny ………………..                       

 
 
 

F/4b 
 

 

 
 
 
 
 
 
  

 
Lp. 

Zadania  

 
Ocena stopnia realizacji zadania 

( z uwzględnieniem konkretnych planowanych form realizacji oraz danych dotyczących 
daty działań, współodpowiedzialnych, sposobu realizacji zadania, wyników działań , 

odniesienia do osiągniętych celów, w uwagach odniesienie do braku realizacji zadania z 
określeniem przyczyny tego braku) 

 

 
Uwagi 

1. 
 

   

 
2. 

   

3.    

4.    

5.    

Opracował: opiekun organizacji 
……………………………………………………….. 
Data                                                    podpis 

Weryfikował: wicedyrektor 
………………………………………………………… 
Data                                                      podpis 



  



 


