Zalacznik nr 1
do zarzadzenia
dyrektora nr 7/2015

PROCEDURA PROWADZENIA DOKUMENTACJI
SZKOLNEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. SZCZEPANA DOBOSZA W SONSKU

I. PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

2. Statut Szkoty Podstawowej im. Szczepana Dobosza w Sofisku

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w Szkole Podstawowej im.
Szczepana Dobosza w Sonisku poprzez prowadzenie:
- ksiggi ewidencji dzieci,
- ksiggi uczniow,
- dziennikow lekcyjnych,
- dziennikdéw nauczania indywidualnego,
- dziennika $wietlicy,
- dziennika pedagoga,
- dziennika nauczania indywidualnego,
- dziennikdéw innych zajgc,
- indywidualnych teczek pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
- arkuszy ocen uczniéw,
- ksiag arkuszy ocen.

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

3. Obowiazkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajeciach
dokumentacja sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu
lub przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania si¢ udostgpniania dokumentacji
uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.

4. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen skladane sa przez
wychowawcow 1 nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoly, w
terminie podanym przez dyrektora szkoly. Dokumentacja nie podlegajaca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.

5. Dokumentacja przebiegu nauczania przez caly czas ma by¢ dostgpna dla Dyrektora i
kazdego nauczyciela z niej korzystajacego. Zabrania si¢ zatem nauczycielom zabiera¢ go z
miejsca wyznaczonego na jego przechowywanie.



III. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Ksig¢ga ewidencji dzieci

Szkota prowadzi ksigge ewidencji dzieci i mtodziezy, podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoty. Do ksiggi ewidencji wpisuje sig:

1) wedhuig roku urodzenia: imig (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicOw oraz adresy ich
zamieszkania, jezeli sa r6zne od adresu zamieszkania dziecka;

2) informacje o:

a) szkole, w tym o szkole za granica lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego
panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych, w ktorym
dziecko spetnia obowiazek szkolny,

b) spetnianiu przez dziecko obowiazku szkolnego poza szkota, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora szkoty, na podstawie ktorego dziecko spetnia obowiazek szkolny poza szkota.

Ksigga uczniow
Szkota prowadzi ksigge uczniow.

1. Do ksiggi wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, datg 1 miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicoOw oraz adresy ich zamieszkania,
jezeli sa rézne od adresu zamieszkania ucznia, a takze datg rozpoczgcia nauki w danej szkole
oraz oddzial, do ktérego ucznia przyjeto. W ksiedze uczniow odnotowuje si¢ date ukonczenia
szkoty albo datg i przyczyng opuszczenia szkoty przez ucznia.

2. Wpiséw w ksiedze uczniow dokonuje si¢ chronologicznie wedtug dat rozpoczgcia nauki w
danej szkole.

Wpisow w ksiedze ewidencji, ksigdze uczniow dokonuje si¢ na podstawie dowodow
osobistych lub innych dokumentow tozsamosci rodzicow, innych dokumentow
zawierajacych dane podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiggi oraz informacji
przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoly lub placowki.

Dziennik lekcyjny

Szkota prowadzi dla kazdego oddzialu dziennik lekcyjny, w ktorym dokumentuje si¢ przebieg
nauczania w danym roku szkolnym.

1. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow
oraz adresy ich zamieszkania, jezeli s r60zne od adresu zamieszkania ucznia albo shuchacza,
adresy poczty elektronicznej rodzicoéw i numery ich telefondéw, jezeli je posiadaja, imiona 1
nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne oraz tygodniowy plan zajgé
edukacyjnych.
2. W dzienniku lekcyjnym prowadzonym przez szkolg dla dzieci i mlodziezy odnotowuje si¢
obecno$¢ ucznidw na zajgciach edukacyjnych:

- obecnos¢ ucznia na zajeciach oznaczana jest malg literg [o],

- nieobecnos¢ ucznia zaznaczamy kreska pionowa [I],

- w przypadku usprawiedliwienia kresk¢ pionowa przekreslamy kreska pozioma [+]



- w przypadku spdzZnienia ucznia pionow3g kreske otaczamy kolkiem,

- sp0znienie usprawiedliwione oznaczamy biorgc w kotko nieobecnos¢

usprawiedliwiona,

- obecnos$¢ dziecka na zawodach sportowych i konkursach, wycieczkach szkolnych jest
nieobecnoscia na zajeciach lekcyjnych, ale jest obecnoscia w szkole. Zaznaczona
nieobecnos¢ na zajeciach nie powinna by¢ liczona do ogoélnej frekwencji ucznia i klasy
(nieobecno$ci tego typu oznaczamy: ,,Z” — zaweody, ,,K” — konkurs, ,W” -
wycieczka,

- nieobecno$¢ ucznia na zajeciach spowodowana zwolnieniem przez rodzica jest
nieobecnoscia usprawiedliwiona i oznaczamy pionowa kreska przekreslona kreska
pozioma.

3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje si¢ liczbe godzin usprawiedliwionych 1

nieusprawiedliwionych nieobecnos$ci na tych zajeciach oraz wpisuje si¢ tematy
przeprowadzonych zaje¢é edukacyjnych, oceny biezace, $srodroczne i roczne (semestralne)
oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych uzyskane przez uczniéw oraz $rdédroczne i
roczne oceny klasyfikacyjne zachowania. Przeprowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych nauczyciel
potwierdza podpisem.

. W przypadku redukcji zaje¢ lekcyjnych, wychowawca klasy odnotowuje w dzienniku jej

przyczyng.

. Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastgpstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich

wymaganych wpisow. Jezeli prowadzi lekcj¢ z innego przedmiotu niz przewiduje to plan
lekcji zobowiazany jest, w linii w ktorej zapisuje si¢ temat, wpisa¢ nazwg przedmiotu, z
ktérego tresci realizuje.(np. w/z matematyka — temat lekcji).

Dziennik Swietlicy

1.

Szkota prowadzi dziennik zaje¢ w $wietlicy, w ktorym dokumentuje si¢ zajgcia
prowadzone z uczniami w $wietlicy w danym roku szkolnym, w tym zajgcia opieki
swietlicowej, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela (Dz. U. 22014 r. poz. 191).

. W dzienniku zaje¢ w $wietlicy nalezy dodatkowo odnotowa¢, ze przeprowadzenie zajgc¢

stanowi realizacjg zaj¢¢, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

. Do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny,

imiona 1 nazwiska ucznidw korzystajacych ze S$wietlicy oraz oddzial, do ktorego
uczgszczaja, a takze tematy przeprowadzonych zajeé, oraz odnotowuje si¢ obecno$¢
uczniow na poszczegdlnych godzinach zajeé. Przeprowadzenie zajg¢ wychowawca
swietlicy potwierdza podpisem.

Dziennik innych zaje¢c

1.

Szkola prowadzi dzienniki innych zaj¢¢ niz zajgcia wpisywane odpowiednio do dziennika
lekcyjnego, dziennika zaje¢ w S$wietlicy jezeli jest to uzasadnione konieczno$cia
dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej, w
szczegdlnos$ci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz zajeé
opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i zainteresowan uczniow, o
ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.



2. W dzienniku innych zaje¢ nalezy dodatkowo odnotowaé, Ze przeprowadzenie zajec, o
ktérych mowa w ust. 1, stanowi realizacj¢ zaje¢, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

3. Do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniow oraz oddzial, do ktorego uczgszczaja, adresy poczty elektronicznej rodzicow i
numery ich telefondow, jezeli je posiadaja, indywidualny program pracy z uczniem, a w
przypadku zaje¢ grupowych — program pracy grupy, tygodniowy plan zaj¢¢, daty i czas
trwania oraz tematy przeprowadzonych zaje¢, oceng postgpoOw i wnioski dotyczace dalsze;j
pracy z dzieckiem, uczniem, shuichaczem Iub wychowankiem oraz odnotowuje sig
obecno$¢ ucznidow na zajgciach. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

4. Jezeli w zakresie zaje¢, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela, nauczyciel realizuje zajgcia rozwijajace zainteresowania
uczniow, do dziennika innych zajg¢ wpisuje si¢ imiona i nazwiska ucznidw, daty i tematy
przeprowadzonych zaje¢, liczbg godzin tych zaj¢é oraz odnotowuje si¢ obecnos¢ uczniow
lub stuchaczy. Przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

Dziennik nauczania indywidualnego

1. W przypadku dzieci zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania albo uczestnictwa w
indywidualnych zajeciach rewalidacyjno — wychowawczych, zaktada si¢ i1 prowadzi dla
kazdego ucznia dziennik dokumentujacy przebieg zaj¢¢ oraz osiagnigcia ucznia w nauce.

2. Dziennik nauczania indywidualnego i dziennik indywidualnych zaj¢¢ rewalidacyjno —
wychowawczych zakladany jest przez wychowawce oddziatu, do ktérego dany uczen
uczgszeza,

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

- nazwisko 1 imig ucznia, dat¢ i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,

- imiona 1 nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundw) oraz adres ich zamieszkania i numer
telefonu,

- tygodniowy plan zaj¢¢ edukacyjnych,

- wykaz prowadzonych zaj¢¢ oraz imiona 1 nazwiska nauczycieli prowadzacych
poszczegolne zajecia.

4. Dokumentowanie przebiegu zaje¢ oraz osiagni¢¢ ucznia w nauce prowadzone jest w
dzienniku zgodnie z wymogami.

5. W przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zaj¢¢, kazdy nauczyciel zobowiazany
jest wpisac tego przyczyng.

Dziennik pedagoga szkolnego

Pedagog zatrudniony szkole prowadzi dziennik, do ktorego wpisuje tygodniowy plan swoich
zajg¢, zajgcia 1 czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, w tym informacje o
kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan,
imiona i nazwiska dzieci, ucznidw, objetych roznymi formami pomocy, w szczego6lnosci
pomoca psychologiczno-pedagogiczna.

Indywidualna teczka pomocy psychologiczno-pedagogicznej ucznia

Szkota gromadzi w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia, objetego pomoca
psychologiczno-pedagogiczna  dokumentacj¢ badan 1 czynno$ci uzupetiajacych
prowadzonych w szczegdlnosci przez pedagoga, a takze inna dokumentacj¢ zwiazang z
udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogiczne;].



Arkusze ocen uczniow

. Szkola prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen

ucznia.

. Wpisow w arkuszu ocen ucznia albo shluichacza dokonuje si¢ na podstawie danych

zawartych odpowiednio w ksigdze ucznidow, ksiedze shuchaczy, dzienniku lekcyjnym,
protokotach egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach sprawdzianow
wiadomosci 1 umiejgtnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej
oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o
wyniku egzaminu albo o zwolnieniu z egzaminu przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej a takze innych dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi.
Nauczyciel wypehiajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow z
dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest

uchwata rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia.

. Arkusze ocen ucznidw wypetnia si¢ pismem komputerowym, maszynowym lub r¢cznym.
. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku nauki przesyta

si¢ do tej szkoly Iub wydaje rodzicom ucznia, kopi¢ arkusza ocen ucznia poswiadczong za
zgodno$¢ z oryginatem przez dyrektora szkoly. Rodzice ucznia, potwierdzaja podpisem
otrzymanie kopii tego arkusza ocen.

. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty po okresie nauki krotszym niz okres jednego

roku, przesyta si¢ do tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia zaswiadczenie o przebiegu
nauczania ucznia. Rodzice ucznia potwierdzaja podpisem otrzymanie zaswiadczenia.

Ksig¢ga arkuszy ocen

1.

Szkota zaktada ksiggi arkuszy ocen.

2. Ksigga arkuszy ocen zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym wykazy uczniow,

wszystkich oddziatow, ktorzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkolg, oraz
ich arkusze ocen. Na pierwszej stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacjg:
»Ksigga arkuszy ocen uczniow, ktorzy w ............ roku szkolnym ukonczyli lub
opuscili szkole¢”.

. Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacjg: ,,Ksiega zawiera: 1) ......coceeeueeenee

arkuszy ocen uczniow, (podac liczbe) ktorzy ukonczyli szkolg; 2) ......ceeueeenee. arkuszy
ocen uczniow, (podac liczbe¢) ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkole.”.

Adnotacje na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczgcia szkoly oraz pieczatka i
podpisem dyrektora szkoty.

Inna dokumentacja

Dokumentacj¢ przebiegu nauczania stanowia takze:
1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

a) klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty,
b) przediuzenia okresu nauki uczniowi niepelnosprawnemu,

2) zezwolenia odpowiednio dyrektora szkoty na:

a) indywidualny program lub tok nauki,
b) spetianie przez ucznia obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki poza szkota;

3) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo shuchacza.



Dzienniki elektroniczne

1.

Wymienione dzienniki moga by¢ prowadzone takze w formie elektronicznej; dzienniki
prowadzone w formie elektronicznej sa zwane dalej ,,dziennikami elektronicznymi”.

2. Za zgoda organu prowadzacego szkol¢ dzienniki moga by¢ prowadzone wylacznie w

formie elektroniczne;.

Sprostowania bledu i oczywistej omylki

1.

Sprostowania btedu i oczywistej omylki w ksiggach ewidencji a takze w ksiedze ucznidw,
oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona
do dokonania sprostowania.

. Sprostowania btgdu i1 oczywistej omytki w pozostalej dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalno$ci wychowawczej i1 opiekunczej dokonuje osoba, ktéra taki btad lub omytke
popehita, lub dyrektor szkoly albo osoba przez niego upowazniona do dokonania
sprostowania.

Sprostowania bledu i oczywistej omylki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidlowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wlasciwych danych oraz wpisanie daty i zlozenie czytelnego
podpisu przez osob¢ dokonujacg sprostowania.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA

. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru,

powodzi lub innych zdarzen losowych, dyrektor szkoly powoluje komisj¢ w celu
ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczegolnosci ksiegi
uczniow, arkuszy ocen uczniow.

. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji

przebiegu nauczania i innych dokumentow oraz zeznan Swiadkow.

. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokol zawierajacy w szczegolnosci sklad

komisji, termin rozpoczecia 1 zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej
dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej
odtworzenia. Do protokolu dolacza si¢ spisane zeznania Swiadkow. Protokol
podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.

. O powolaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoly zawiadamia kuratora

oSwiaty i organ prowadzacy szkole.



