WEWNATRZSZKOLNA PROCEDURA PROWADZENIA
DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR1
IM. POLSKICH PODROZNIKOW
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

I. PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.

z 2014r., poz. 1170)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie
Swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. Nr 97, poz. 624 oraz
z 2012r., poz. 2015 z p6zniejszymi zmianami)

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest poprzez prowadzenie:
- ksiegi ewidencji dzieci

- ksiegi uczniow

- dziennikow lekcyjnych

-dziennikow zaje¢ w przedszkolu

- dziennikow nauczania indywidualnego

- dziennikow kot zainteresowan

- dziennikow zaje¢ dydaktyczno — wyréwnawczych

- dziennikow zaje¢ swietlicowych

- dziennikow biblioteki

-dziennikéw indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych

-dziennikéw zaje¢ specjalistycznych (terapeuty, logopedy, zaje¢ gimnastyki korekcyjno-
kompensacyjnej, pedagoga, )

- arkuszy ocen uczniow

- ksiag arkuszy ocen

2. Dokumentacj¢ przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.

3. Sprostowania btgdu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidlowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skres§lonymi wyrazami wlasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu
przez osobg¢ dokonujaca sprostowania. Sprostowania bledu w ksigdze ewidencji, w ksiedze
uczniow oraz w arkuszach ocen dokonuje dyrektor szkoty, a w pozostalej dokumentacji
osoba, ktora taki btad lub omytke popetnita.

4. Obowiazkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem 1 zniszczeniem. Po kazdych zajeciach



dokumentacja sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu: w
pokoju nauczycielskim (dotyczy dziennikow lekcyjnych i dziennikow zajeé) lub w
sekretariacie (arkusze ocen). Zabrania si¢ udostgpniania dokumentacji uczniom lub innym
nieupowaznionym osobom. Dzienniki zaj¢¢ 1 dzienniki lekcyjne sa dokumentami niejawnymi
i nie mogg by¢ wynoszone poza teren szkoty.

5. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen skladane s3 przez
wychowawcow 1 nauczycieli prowadzacych inne zajecia w sekretariacie szkoty, w terminie
podanym przez dyrektora szkoly. Dokumentacja niepodlegajaca dalszemu prowadzeniu
przechowywana jest w archiwum szkoty.

III POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

KSIEGI EWIDENCJI DZIECI I KSIEGI UCZNIOW

1. Wpisow do Ksiegi ewidencji Dzieci 1 Ksiggi Ucznidow dokonuje upowazniony przez
dyrektora pracownik sekretariatu. Wpiséw dokonuje si¢ w oparciu o wymagania okreslone
w Rozporzadzeniu MEN z dnia 29 sierpnia 2014r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1170)

ARKUSZE OCEN

1. Arkusze ocen zaklada wychowawca klasy w terminie do 20 wrze$nia kazdego roku.

2. Na poczatku kazdego roku szkolnego wychowawca wypetia rowniez arkusz zbiorczy
klasy, ktory stanowi dokument zbiorczy do zakonczenia ksiggi arkuszy uczniow
za dany rok szkolny. Na arkuszu zbiorczym wychowawca wpisuje ucznidw
w kolejnosci wg numeréw w dzienniku lekcyjnym.

3. Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych
odpowiednio w ksiedze ucznidw, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzaminow
klasyfikacyjnych 1 poprawkowych, protokotach sprawdzianéw wiadomosci
1 umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny
Klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji
0 wyniku sprawdzianu lub egzaminu albo o zwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu
lub egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej, a takze innych
dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi. Nauczyciel wypehiajacy
arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow z dokumentem,
na podstawie ktorych ich dokonano.

4. W Klasach |I-IIT szkoly podstawowej roczne oceny klasyfikacyjne z zajgé
edukacyjnych oraz roczne oceny klasyfikacyjne zachowania uczniow sporzadzone
komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez wychowawce klasy mozna
dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest rownoznaczne Z wpisem do arkusza ocen.

5. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu szkoly przez ucznia
jest uchwala rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia.

6. Do arkuszy ocen wpisujemy:

*imiona 1 nazwiska ucznioéw,
*dat¢ 1 miejsce urodzenia,
*numer PESEL



*rok szkolny, w ktdrym przyjeto ucznia do szkoty,

*klase,

*numer z ksiggi uczniow,

*adres zamieszkania ucznia,

*imiona i nazwiska rodzicoOw oraz adresy ich zamieszkania.

7. Oceny z zaj¢¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase, miesigc urodzenia ucznia, miesigc
w dacie uchwaly rady pedagogicznej i miesigc wypehlienia arkusza ocen wpisuje si¢
wyrazami w pelnym brzmieniu.

8. W rubryce, ktdra nie jest wypetniona, wpisuje si¢ poziomg kreske.

9. Na arkuszu powinny si¢ znalez¢ podhuzna piecze¢ szkoty oraz pieczatka i podpis dyrektora.
10. W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych wpisuje si¢ ,,zwolniony/a”

11. Uczniowi, ktory nie uczeszczal na religie/ etyke w arkuszu ocen, w miejscu na oceng robi
si¢ poziomg kreske.

12. Gdy uczen uczestniczyt w lekcjach religii poza szkota 1 dostarczyl $wiadectwo
ukonczenia, przepisujemy te ocene do arkusza. Wykonujemy kopi¢ swiadectwa i1 dotaczamy
do arkusza ucznia.

13. W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zaje¢ edukacyjnych, w arkuszu ocen zamiast
oceny wpisuje si¢ ,,nieklasyfikowany/a”.

14. Wychowawca klasy VI szkoly podstawowej i klasy wypetnia dwie kolumny: oceny
roczne 1 oceny koncowe (wpisuje wszystkie oceny uzyskane przez ucznia ze wszystkich
obowigzkowych przedmiotow w danym cyklu ksztalcenia) oraz wpisuje jego wynik
sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole. Na pierwszej stronie
arkusza wpisuje date i podpisuje si¢ w miejscu: wydano $wiadectwo ukonczenia szkoty.

15. Na arkuszach ocen ucznidéw z uposledzeniem w stopniu lekkim nad tabelg w czg$ci
dotyczacej wynikow klasyfikacji w danym roku szkolnym umieszcza si¢ adnotacje: ,,uczen/
uczennica realizowat(a) program nauczania dostosowany do indywidualnych mozliwosci
i potrzeb na podstawie orzeczenia wydanego przez zespol orzekajgcy dziatajgcy w ...”
wpisujac nazwe poradni psychologiczno- pedagogicznej, w ktorej dziata zespot, ktory wydat
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

16. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku nauki
obowigzkiem wychowawcy jest wykreslenie pustych miejsc w arkuszu i dostarczenie arkusza
ocen do sekretariatu w celu uzupehienia daty i przyczyny opuszczenia szkoty oraz przestania
odpisu arkusza do szkoly, w ktorej uczen bedzie kontynuowat nauke badz wydania
za pokwitowaniem rodzicom (prawnym opiekunom) ucznia odpis arkusza ocen
lub potwierdzong przez dyrektora szkoty za zgodnos$¢ z oryginatem kopig arkusza ocen.

17. Jezeli uczen zostal przyjety do szkoly w trakcie roku szkolnego obowigzkiem
wychowawcy jest zalozenie dla niego nowego arkusza ocen i zalaczenie odpisu arkusza
z poprzedniej szkoty. Na odpisie arkusza ocen ucznia niczego nie piszemy.

18. Prace ucznia i protokoly z egzaminow klasyfikacyjnych, egzaminéw poprawkowych
stanowig zatacznik do arkusza ocen i obowigzkiem wychowawcy jest dopilnowanie, aby
znalazly si¢ w nich przed sporzadzeniem Ksiegi Arkuszy uczniéw, ktérzy w danym roku
szkolnym opuscili lub ukonczyli szkote.

19. Z arkuszy ocen uczniow, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote
sporzadza si¢ Ksiege Arkuszy Ocen wg zasad okreslonych w Rozporzadzeniu o prowadzeniu
dokumentacji przebiegu nauczania.



DZIENNIKI LEKCYJNE

1.

2.
3.

Dziennik lekcyjny jest podstawowym dokumentem realizacji przez szkole zadan
z zakresu ksztafcenia, wychowania i opieki.
Za prawidlowos¢ 1 systematycznos$¢ jego prowadzenia odpowiada wychowawca.
Obowiagzkiem kazdego nauczyciela jest terminowe, prawidlowe, estetyczne, czytelne
1 zgodne z faktami dokonywanie wymaganych wpisow.
Dziennik lekcyjny powinien znajdowa¢ si¢ w miejscu niedostepnym dla osob
nieuprawnionych (pok6j nauczycielski). Nie wolno wynosi¢ go poza teren szkotly
ani przekazywac przez uczniow.
Dostep do dziennika posiadaja: dyrektor szkoty, wicedyrektor, wychowawca klasy,
kazdy nauczyciel, przedstawiciele organu nadzoru pedagogicznego oraz, w obecnosci
wychowawcy klasy, dyrektora szkoly lub nauczyciela uczacego w danej klasie,
roOwniez zainteresowani uczniowie i ich rodzice/prawni opiekunowie.
Nie wolno w dzienniku lekcyjnym dokonywaé poprawek polegajacych na zaklejaniu,
wymazywaniu lub zamalowywaniu korektorem btednych zapisow. Kazdy blad nalezy
poprawi¢ zgodnie z pkt. 3 postanowien ogdlnych niniejszej procedury.
Wpiséw w dzienniku nalezy dokonywaé przyborami, ktére nie ,,przebijaja” na druga
strong 1 nie uszkadzaja kartek.
Wszystkich wpisow dokonuje si¢ kolorem czarnym lub niebieskim z wyjatkami:
a/ koloru zielonego uzywa si¢ do wpisywania niektorych ocen (zgodnie
z zapisami w Statucie Szkoty);
b/ koloru czerwonego uzywa si¢ do sprostowania bledu 1 oczywistej pomytki
W zapisie;
Do dziennika wychowawca lub inny wskazany nauczyciel wpisuje:
*OKLADKA:
a/ na zewngtrznej stronie oktadki- wychowawca wpisuje aktualny rok szkolny
1 klasg;
b/ na wewngtrznej stronie oktadki- wychowawca wpisuje nazwiska i imiona
uczniow w kolejnosci alfabetyczne;;
¢/ na wewngtrznej stronie oktadki- z przodu- wychowawca wpisuje podziat
klasy na grupy na zajeciach komputerowych/
*KARTA TYTULOWA:
a/petna nazwa szkoty (pieczgc);
b/ nazwiska i imiona cztonkéw samorzadu klasowego, rady klasowej rodzicow,
swoje imi¢ i nazwisko;

*TYGODNIOWY PLAN ZAJEC- str. 3:

a/ wychowawca uzupehia na biezagco zmiany w planie zaj¢¢ dydaktycznych
ze wskazaniem daty dokonania tej zmiany;

*WYCIECZKI- str. 4:

a/ osoba organizujaca wycieczke jest zobowigzana do jej wpisania z podaniem
celu wyjscia/wyjazdu. Karty wycieczki wraz z rozliczeniem finansowym
(jezeli uczniowie wplacaja na nig pieniadze) przechowuje wychowawca
w swojej dokumentacji;

*WYDARZENIA ZYCIA KLASY- str. 5:

a/ wychowawca wpisuje informacje o0 wszystkich wydarzeniach
i uroczystosciach, w ktorych klasa brata udziak;

*DANE OSOBOWE- str. 6-8:



a/ wychowawca wpisuje daty i miejsca urodzenia uczniéw oraz adresy ich
zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicoOw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli
sa rdzne od adresu zamieszkania ucznia, adresy poczty elektronicznej rodzicow
i numery ich telefonow, jezeli je posiadaja;

b/ w informacjach o uczniu wychowawca wpisuje obwod szkoty, do ktorej
uczen powinien uczeszczac,

¢/ wychowawca wpisuje rowniez w przeznaczonej do tego celu rubryce numer
ewidencyjny ucznia (zgodny z Ksiggg Ucznidw);

*PROGRAMY NAUCZANIA I PODRECZNIKI- str. 9-10:

a/ kazdy nauczyciel uczacy w danej klasie do 20 wrzes$nia wpisuje autora, tytut
i wydawnictwo podrecznika, z ktérym pracuje oraz autora i tytul
realizowanego programu nauczania; wychowawca monitoruje terminowg
realizacje tego zadania przez wszystkich nauczycieli uczacych w danej klasie;
*ZEBRANIA Z RODZICAMI, KONTAKTY Z RODZICAMI:

a/ wychowawca zbiera podpisy rodzicow obecnych na zebraniu w danym dniu
lub kontaktujacych si¢ z nim w innym terminie;

*LISTY OBECNOSCI UCZNIOW:

a/ nauczyciele wpisuja nieobecnosci ucznia na swoich zajeciach stawiajac
pionowa kreske w odpowiedniej rubryce. Godziny usprawiedliwione zaznacza
si¢ wpisujac na postawionej kresce litere ,,U”, nieusprawiedliwione- wpisujac
,,\N”’, natomiast spoznienia oznacza si¢ literg ,,S”;

b/ nauczyciel religii/ etyki wpisuje obecnos$¢ zgodnie z zadeklarowang liczbg
ucznidéw. Uczniom nieuczeszczajagcym na religie nie wpisuje si¢ nieobecnosci,
pomniejsza stan Klasy;

¢/ obecnos¢ ucznia na zawodach sportowych i konkursach, wycieczkach
szkolnych jest nieobecnoscig na zajeciach lekcyjnych, ale jest obecnoscig
w szkole, Wychowawca klasy takg nieobecno$¢ oznacza w danym dniu
w dzienniku lekcyjnym literami: ,,Z”- zawody; ,,K”- konkurs; ,,W”’-
wycieczka. Zaznaczona nicobecno$¢ nie powinna by¢ liczona do ogolnej
frekwencji ucznia i klasy;

*TEMATY LEKCJI:

a/ temat lekcji powinien by¢ zapisany w postaci celu ogolnego lekeji,
dopuszczalne sg zdania oznajmujace (niedopuszczalny jest temat
jednowyrazowy);

b/ temat lekcji z j. obcych musi by¢ wpisany w j. polskim;

¢/ kazdy nauczyciel jest zobowigzany do numerowania jednostki lekcyjnej
w obrgbie danej edukacji i przedmiotu;

d/ w klasach I-IIT szkoly podstawowej oprocz edukacji wczesnoszkolnej
wpisuje si¢ takze i numeruje zajecia z: religii, j. obcego, wych. fizycznego,
zaj¢cia komputerowe, edukacje plastyczna, muzyczng;

e/ zajecia dzielone na grupy oddzielone sg w wierszu pionowg kreska. Rubryki
tematoéw podzielone sg w potowie dlugosci;

f/ jezeli dany dzien jest zwiazany z ogdlng impreza szkolna (np. Swicto
Szkoty), musi zosta¢ opisany przez wychowawcg (w rubryce przeznaczonej na
wpisywanie tematow). Frekwencja jest obliczana zgodnie z iloScia godzin
trwania tej imprezy.

g/ nie dokonujemy podpisu przy temacie z wyprzedzeniem (podpis przy
temacie w dzienniku jest listag obecno$ci pracownika);

h/ nauczyciel na tzw. zastgpstwie wpisuje temat do dziennika zgodnie
z prowadzong lekcja, podpisuje si¢ i obok podpisu umieszcza zapis: ,,zast.”;



jezeli prowadzi lekcj¢ z innego przedmiotu niz przewiduje to plan lekcji,
zobowigzany jest, w linii, w ktorej widnieje nazwa przedmiotu, wpisa¢ nad nig
nazw¢ przedmiotu, z ktérego tresci realizuje;

i/ w kazdym tygodniu wychowawca wpisuje pod zapisami tematow lekcji
imiona i1 nazwiska uczniow dyzurujacych;

*OCENY POSTEPOW W NAUCE:

a/ wychowawca wpisuje zajecia edukacyjne zgodnie z ich kolejnoscia
w arkuszu ocen, imi¢ i nazwisko oraz tytul naukowy nauczyciela
prowadzacego zajecia;

*na dany przedmiot mozna wykorzysta¢ dwie strony z odpowiednig adnotacja,
ktoére to poétrocze;

¢/ wpisujac ocene srodroczng 1 roczng z danych zaje¢ edukacyjnych nauczyciel
przedmiotu wpisuje ja w pelnym brzmieniu przez calg szerokos¢ rubryki;

d/ przy klasyfikacji §rddrocznej 1 rocznej kazdy nauczyciel pod ocenami ze
swojego przedmiotu  zapisuje formule: ,,0 przeW|dywanych ocenach
srodrocznych/ rocznych poinformowatem uczniow ustnie dnia...

1 zamieszcza swoj podpis;

-dokonuje podliczenia wystawionych ocen wg skali ocen i wpisuje liczbe
poszczegbdlnych ocen oraz $rednig klasy z danego przedmiotu u dohu strony;

e/ W klasach I-III $rédroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajgé
edukacyjnych oraz s$rédroczne 1 roczne oceny klasyfikacyjne zachowania
wychowawca sporzadza komputerowo, podpisuje 1 zalgcza wydruk
do dziennika lekcyjnego, co jest rownoznaczne z wpisem do dziennika
lekcyjnego.

*INNE USTALENIA DOTYCZACE ZAPISOW W DZIENNIKU
LEKCYJINYM:

a/ do 20 wrzes$nia wychowawca uzupetnia tabele danych na str. 134 wg stanu
na 20 wrzesnia;

b/ strony od 137 uzupetnia kazdy nauczyciel uczacy w danej klasie- godzinowa
realizacj¢ planu nauczania nalezy uzupelia¢ systematycznie do 10 dnia
kolejnego miesigca;

¢/ wychowawca jest zobowigzany do systematycznego uzupetniania zestawien
statystycznych dotyczacych frekwencji ucznidw na zajeciach- rozliczenie
Minionego miesigca musi nastgpi¢ do 10 dnia nastgpnego miesigca;

d/ od str. 144- informacja o zachowaniu ucznia- wychowawca wpisuje
kontakty i rozmowy indywidualne z rodzicami/ prawnymi opiekunami ucznia,
natomiast uwagi udzielane uczniom dotyczace ich zachowania umieszcza si¢
w ,,zeszycie uwag” dolagczonym przez wychowawce do kazdego dziennika.
Nauczyciel dokonujacy wpisu podaje dat¢ jego dokonania i zamieszcza
pod informacjg swoéj czytelny podpis;

e/ w miejscach przeznaczonych na notatki wychowawca zapisuje terminy
1 tematyke spotkan z rodzicami (zebrania);

t/ z koncem roku szkolnego wychowawca pod lista ucznidow i1 danymi
osobowymi umieszcza informacj¢ o tresci: ,,Rejestr uczniow zakonczono na
numerze...” 1 podpisuje sie.



DZIENNIK ZAJEC PRZEDSZKOLA

1.

Do dziennika zajg¢ przedszkola wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska
I imiona dzieci, daty i miejsc ich urodzenia, adresy zamieszkania dzieci, nazwiska
1 imiona rodzicoOw ora adresy ich zamieszkania, jezeli sg rézne od adresu zamieszkania
dziecka, adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonow, jezeli je
posiadaja oraz tematy przeprowadzonych zaje¢, a takze godziny przyprowadzania
1 odbierania dziecka z przedszkola.. W dzienniku odnotowuje si¢ obecno$¢ dzieci na
zajeciach w danym dniu. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.
Nauczyciel jest zobowigzany odnotowa¢ w dzienniku zaj¢¢ ramowy rozktad dnia
uwzgledniajgcy realizacje podstawy programowej oraz zasady higieny pracy.
Wychowawca jest zobowigzany do systematycznego uzupelniania zestawien
statystycznych dotyczacych frekwencji dzieci na zajeciach- rozliczenie minionego
miesigca musi nastgpi¢ do 10 dnia nastgpnego miesiaca;

Wychowawca na biezaco uzupetnia rdéwniez zapisy dotyczacych wycieczek
wspolpracy z rodzicami oraz waznych wydarzen z zycia klasy.

DZIENNIK NAUCZANIA INDYWIDUALNEGO, INDYWIDUALNYCH ZAJEC

DLA UCZNIOW Z ORZECZENIEM O POTRZEBIE KSZTALCENIA
SPEJALNEGO
1. W przypadku wuczniow zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania

N

albo uczestnictwa w indywidualnych zaj¢ciach rewalidacyjnych  zaklada sig
1 prowadzi dla kazdego wucznia dziennik dokumentujacy przebieg zajec
oraz osiggni¢cia ucznia w nauce.

Dziennik zaktadany jest przez wychowawce

Do dziennikow tych zaj¢é nauczyciel wpisuje imiona i nazwisko ucznia, datg i miejsca
urodzenia ucznia oraz adres jego zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow oraz
adresy ich zamieszkania, jezeli sg r6zne od adresu zamieszkania ucznia, adresy poczty
elektronicznej rodzicow i numery ich telefondéw, jezeli je posiadajg oraz odnotowuje
obecnos¢ ucznia na tych zajeciach, tematy zajec, a takze opis ich przebiegu.
Nauczyciel prowadzacy dane zajecia jest zobowigzany do przestrzegania zasad
zawartych w pkt.2-5 postanowien ogdlnych niniejszej procedury.

DZIENNIKI INNYCH ZAJEC

1.

2.

W szkole zaklada si¢ inne dzienniki wg wykazu zawartego w pkt. 1 postanowien
og6lnych.

Do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i1 imiona
dzieci lub uczniéw, oddzial, do ktoérego uczgszczaja, adresy poczty elektroniczne;j
rodzicéw 1 numery ich telefondéw, jezeli je posiadaja, indywidualny program pracy
z dzieckiem/ uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych- program pracy grupy, moze
by w formie komputerowego wydruku, tygodniowy plan =zajgé, daty
1 czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zajeé, ocen¢ postepoOw 1 wnioski
dotyczace dalszej pracy z dzieckiem/ uczniem oraz odnotowuje si¢ obecnos$¢ dzieci/
uczniow na zajeciach.

Jezeli w zakresie zajgé nauczy01e1 reahque zajqcm rozwga_]qce zainteresowania
uczniow, do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ imiona i nazwiska uczniow, daty



ok~

1 tematy przeprowadzonych zaj¢c¢, liczbe godzin tych zaje¢ oraz odnotowuje obecnosé
uczniéw. Program zaje¢ nalezy wpisa¢ lub dotaczy¢ komputerowy wydruk.
Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

Nauczyciel prowadzacy dane zajecia jest zobowigzany do przestrzegania zasad
zawartych w pkt.2-5 postanowien ogdlnych niniejszej procedury.

Bibliotekarz i pedagog prowadza swoja dokumentacje na podstawie odrebnych
przepisow.

DZIENNIKI ZAJEC SWIETLICOWYCH

1.

2.

Nauczyciel prowadzacy =zajecia S$wietlicowe jest zobowigzany do rzetelnego
1 systematycznego prowadzenia dziennika zaje¢ Swietlicowych.

W przypadku dziennika zaje¢ $wietlicowych dla grup statych wychowawca wpisuje
plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny, imiona i nazwiska uczniow korzystajacych
ze Swietlicy o stalych porach oraz oddziat, do ktorego uczeszczaja, a takze tematy
przeprowadzonych zaje¢ oraz odnotowuje si¢ obecnos$¢ ucznidw na poszczegdlnych
godzinach zaje¢. Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca $wietlicy potwierdza
podpisem.

W przypadku dziennika zaje¢ S$wietlicowych dla grup doraznych wychowawca
swietlicy wpisuje wszystkie dane jak w pkt. 2 za wyjatkiem planu pracy swietlicy.

DOKUMENTACJA WYCHOWAWCY KLASY/ GRUPY PRZEDSZKOLNEJ:

1.

Nauczyciel, ktéremu powierzono obowigzki wychowawcy klasy jest zobowigzany
do opracowania rocznego planu pracy wychowawczej wraz z tematykg godzin
wychowawczych. Dokumenty te jest zobowigzany skonsultowa¢ z rodzicami
na pierwszym zebraniu we wrzesniu.

W oddzielnej teczce wychowawca gromadzi inng dokumentacje swojej pracy
wychowawczej (karty wycieczek 1 zgody rodzicow, usprawiedliwienia nieobecnosci
uczniow, dokumentacj¢ dotyczaca trybu informowania o przewidywanych ocenach
srodrocznych i rocznych okreslong w Statucie, inne informacje dotyczace uczniow).
Wychowawcy klas I szkoty podstawowej sa zobowigzani do zapoznania rodzicow
z procedurami przyprowadzania i odbierania ze szkoly uczniéw, ktdrzy nie ukonczyli
7 roku zycia oraz do przechowywania zebranych od rodzicow upowaznien osob
do tego uprawnionych (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami)
Wychowawca w szkole i w przedszkolu jest odpowiedzialny za przechowywanie dla
kazdego ucznia objetego pomoca psychologiczno- pedagogiczng dokumentacji
zwigzanej z ta pomoca.

Nauczyciel przedszkola opracowuje roczny plan pracy dydaktyczno- wychowawczej
dla swojej grupy, ktory konsultuje z rodzicami dzieci na pierwszym zebraniu we
wrzesniu 1 uzyskuje ich akceptacje (podpisy czlonkéw Rady Rodzicow).

Nauczyciel przedszkola gromadzi réwniez inng dokumentacje swojej grupy (karty
wycieczek, zgody rodzicow, upowaznienia oséb uprawnionych do przyprowadzania i
odbierania dziecka z przedszkola, usprawiedliwienia nieobecnos$ci dziecka).



7.

Nauczyciel przedszkola jest zobowigzany do wydania rodzicom dziecka
pigcioletniego albo szescioletniego objetego wychowaniem przedszkolnym informacje
o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej. Informacje wydaje si¢
w terminie do konca kwietnia roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym
dziecko podejmie nauk¢ w szkole podstawowej. Liste z podpisami rodzicow
potwierdzajacymi odbiér informacji o gotowosci szkolnej nauczyciel przekazuje do
dokumentacji przechowywanej w sekretariacie szkoty.

SWIADECTWA SZKOLNE:

1.
2.

3.
4.

10.

11.

12.

13.

14.

Za wypehienie $wiadectw uczniow odpowiedzialny jest wychowawca.

Swiadectwa pobiera sic w sekretariacie szkoly wg zasad dokumentacji $cistego
zarachowania.

Pobieranie drukoéw nastepuje zaraz po klasyfikacyjnym zebraniu rady pedagogiczne;.
Szkota wydaje swiadectwa na drukach wedlug wzoréow okreslonych w odrebnych
przepisach.

Swiadectwa wypisuje si¢ pismem komputerowym (przed wpisaniem danych nalezy
zaktualizowac ptyte)

Imiona, nazwisko, miesigc 1 miejsce uroczenia ucznia, klas¢, oceny z zajec
edukacyjnych, ocen¢ zachowania oraz miesigc wydania $wiadectwa wpisuje si¢
w pelnym brzmieniu bez stosowania skrotow.

Jako date wydania $wiadectwa przyjmuje si¢ dat¢ zakonczenia rocznych zajec
dydaktyczno- wychowawczych, a w przypadku ucznia, ktory przystapit do egzaminu
poprawkowego lub egzaminu klasyfikacyjnego po zakonczeniu rocznych zajec
dydaktyczno- wychowawczych, jako date wydania $wiadectwa przyjmuje si¢ date
podjecia przez rade pedagogiczng uchwaty w sprawie wynikow odpowiednio promocji
albo klasyfikacji i promocji tego ucznia.

W przypadku:

a/ zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych wpisujemy: ,,zwolniony” albo ,,zwolniona”
b/ nieklasyfikowania- ,,nieklasyfikowany” albo ,,nieklasyfikowana”

Na $wiadectwie wpisujemy takze osiggnig¢cia ucznia:

a/ uzyskane wysokie miejsca- nagradzane lub honorowane zwycieskim tytutem- w
zawodach wiedzy, artystycznych i1 sportowych organizowanych przez kuratora oswiaty
albo organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne podmioty
dziatajace na terenie szkot,

b/ osiggnigcia artystyczne w aktywnos$ci na rzecz innych ludzi, zwlaszcza w formie
wolontariatu.

W miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru wpisuje si¢ numer, pod ktérym uczen
jest wpisany w ksigdze ucznidw.

Uczniowi, ktory uzyskal odpowiednio tytut laureata konkursu przedmiotowego
o zasiegu wojewddzkim po ustaleniu rocznej oceny klasyfikacyjnej z zajec
edukacyjnych, na $wiadectwie ukonczenia szkoly wpisuje si¢ z danych zajec
edukacyjnych celujaca ocene klasyfikacyjna.

Swiadectwa wydane przez szkole opatruje si¢ wyraznym odciskiem pieczeci
urzedowej szkoly.

Na s$wiadectwach ukonczenia szkoty, w czgsci dotyczacej wynikoéw klasyfikacji
koncowej, wpisuje si¢ obowigzkowe zajecia edukacyjne i oceny roczne uzyskane
z tych zaje¢ w klasie programowo najwyzszej, ktorych realizacja , zgodnie ze
szkolnym planem nauczania, zakonczyta si¢ w klasach programowo nizszych.

W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa osoba, ktora otrzymata dokument moze
wystapi¢ do dyrektora z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu $wiadectwa.



15.

16.

Pracownik sekretariatu sporzadza duplikat na podstawie dokumentacji przebiegu
nauczania.

Na dokumencie, na ktorego podstawie wydano duplikat $wiadectwa nalezy umiescic
adnotacje o wydaniu duplikatu i odnotowaé tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢é. W przypadku przesylania duplikatu poczta doreczenie
nastepuje listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktore dotacza sie
do dokumentu, na podstawie ktérego wydano duplikat.

Szczegolowe zasady wydawania duplikatow reguluje Rozporzadzenie w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukow szkolnych.

LEGITYMACJA SZKOLNA:

1. Kazdy uczen uczeszczajacy do szkoly ma prawo do otrzymania legitymacji szkolne;j.
Waznos$¢ legitymacji potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie
daty waznosci 1 pieczeci urzedowej szkoty.

2. Legitymacje szkolne wydaje pracownik sekretariatu na drukach wg wzorow
okreslonych w odrebnych przepisach. Sa to druki $cistego zarachowania.

3. Legitymacje szkolne zawierajace bledy lub omyltki podlegaja wymianie bez oplaty.

4. Duplikat legitymacji szkolnej wystawia si¢ z fotografig. Duplikat ma moc oryginalu
1 moze by¢ poprawiony ponownie.

5. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optate w wysokosci rownej
kwocie ustalonej dla poswiadczenia wiasnorecznosci podpisu w przepisach o optacie
skarbowej. Optaty wnosi si¢ w sekretariacie szkoty.

OCHRONA DOKUMENTACJI:
1. Dzienniki, arkusze ocen, §wiadectwa, protokoty egzaminacyjne sa przechowywane

w szkole w sposob uniemozliwiajacy ich kradziez: (dzienniki lekcyjne i1 dzienniki
innych zaje¢ w pokoju nauczycielskim, pozostale w szafie w sekretariacie szkoty

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZNISZCZENIA LUB ZAGINIECIA
DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA:

1.

Dyrektor szkoly powoluje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz
odtworzenia tej dokumentacji, w szczegdlnosci ksiggi ucznidw 1 arkuszy ocen
uczniow.

Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji
przebiegu nauczania, innych dokumentow oraz zeznan swiadkow.

Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegdlnosci: sktad
komisji, termin rozpoczecia 1 zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej
dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia.
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Do protokolu dotacza si¢ spisane zeznania $wiadkow. Protokot podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty
zawiadamia kuratora o§wiaty i organ prowadzacy szkote.

Cala dokumentacja dydaktyczno- wychowawcza podlega kontroli przeprowadzanej
zgodnie z planem i harmonogramem nadzoru pedagogicznego.

Procedury wprowadzono Zarzqdzeniem Dyrektora Szkoly z dnia 30 wrzesnia 2015 r.
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