Procedura pobierania i przechowywania dziennikéw zajec lekcyjnych

Nauczyciel pobiera dziennik zaje¢ lekcyjnych z szafki w pokoju nauczycielskim lub
otrzymuje od nauczyciela, ktéry przeprowadzit poprzednia lekcje w danym oddziale.
Nauczyciel po przeprowadzonych zajeciach jest zobowigzany odtozyé dziennik do szafki
w pokoju nauczycielskim lub przekaza¢ nauczycielowi, ktéry bedzie prowadzit nastepne
zajecia z danym oddziatem.

Nauczyciel prowadzacy ostatnie zajecia w danym oddziale jest zobowigzany odtozy¢
dziennik do szafki w pokoju nauczycielskim.

W dni spotkan z rodzicami, dni otwartych, po zakonczeniu spotkan, nauczyciel odktada

dziennik do szafki w pokoju nauczycielskim.



Procedura postepowania w przypadku

braku dostepu do dziennika prowadzonych zajec przed ich rozpoczeciem

Po upewnieniu sie, ze wtasciwego dziennika lekcyjnego nie ma w pokoju nauczycielskim,
nauczyciel udaje sie na zajecia i nie podejmuje préb poszukiwania dziennika w trakcie danych
zajec lekcyjnych.

Przeprowadzone zajecia nauczyciel dokumentuje w zeszycie opieczetowanym pieczgtka
szkoty. Zapis w zeszycie jest sposobem doraznego potwierdzenia odbytych zaje¢ i zawiera
informacje, ktérego dziennika dotyczy, date, godzine lekcyjng, przedmiot zaje¢, informacje o
obecnosci ucznidw, temat przeprowadzonych zaje¢, otrzymane oceny uczniéw oraz podpis
nauczyciela, prowadzgcego te zajecia. Powyziszy zapis nalezy przenies¢ do dziennika
lekcyjnego do dnia nastepnego. Jezeli jest to niemozliwe, nauczyciel uzgadnia z dyrektorem
sposob dalszego postepowania.

Po skonczonej lekcji nauczyciel w miare mozliwosci przeprowadza krétkie postepowanie
wyjasniajagce, w przypadku nie odnalezienia wtasciwego dziennika o zaistniatej sytuacji

zawiadamia dyrektora szkoty.



Procedura postepowania w razie zaginiecia dziennika zajec lekcyjnych

W przypadku braku dostepu do dziennika zaje¢ lekcyjnych przed zajeciami, nauczyciele
postepujg zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie procedura.

Zawiadomiony o zaistniatej sytuacji dyrektor przeprowadza postepowanie wyjasniajace,
informujac jednoczesnie nauczycieli, ze jesli do okreslonej godziny dziennik sie nie odnajdzie,
to odbedzie sie zebranie rady pedagogicznej.

Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego nie odnaleziono dziennika, odbywa sie
zebrania rady pedagogicznej, na ktérym dyrektor przedstawia problem oraz powotuje
komisje, w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia dokumentacji.

Jednoczesnie dyrektor informuje o obowigzku natychmiastowego zawiadomienia policji, co
czyni od razu po zakonczeniu zebrania rady pedagogiczne;.

W sktad powotanej przez dyrektora komisji wchodzg: wicedyrektor, wychowawca klasy,
pedagog oraz dwdéch nauczycieli uczagcych w danej klasie.

Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan swiadkéw /bez dodatkowych sprawdzianéw/.
Komisja odtwarza dziennik i gromadzi dane w ciggu 14 dni /w tym czasie nauczyciele
prowadzg zapisy w zeszytach/: nazwiska i imiona ucznidow; daty i miejsca ich urodzenia;
adresy ich zamieszkania; imiona i nazwiska rodzicow i adresy ich zamieszkania, jezeli sg inne
od adreséw zamieszkania dzieci; tygodniowy plan zajeé; imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzgcych poszczegdlne zajecia edukacyjne; tematy przeprowadzonych zajeé; obecnosé
ucznidw na zajeciach; oceny uzyskane przez ucznidéw; oceny zachowania; podpisy nauczycieli
potwierdzajgce przeprowadzenie zajec.

Z przebiegu prac komisji sporzadza sie protokdt, zawierajgcy w szczegdlnosci: sktad komisji;
termin rozpoczecia i zakonczenia prac komisji; opis zniszczonej/ zaginionej dokumentacji;
podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia; do protokofu dotacza sie spisane zeznania
Swiadkow; protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia kuratora oswiaty oraz

organ prowadzacy szkote w dniu powotania komisji.



Procedura prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej

i opiekunczej
(na podst. rozp. MEN z 29 sierpnia 2014 w prawie sposobu prowadzenia dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuiczej oraz rodzajow tej

dokumentacji Dz. U. z 2014r. poz. 1170 ze zm.)

Dziennik zaje¢ oddziatu przedszkolnego
1. Oddziat przedszkolny prowadzi dziennik zaje¢, w ktérym dokumentuje sie przebieg pracy
wychowawczo-dydaktycznej z dzie¢mi w danym roku szkolnym.
2. Do dziennika zaje¢ wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona dzieci, daty i
miejsca ich urodzenia, adresy zamieszkania dzieci, nazwiska i imiona rodzicéw oraz adresy
ich zamieszkania, jezeli sg réizne od adresu zamieszkania dziecka, adresy poczty
elektronicznej rodzicéw i numery ich telefondw, jezeli je posiadajg, oraz tematy
przeprowadzonych zaje¢, a takie godziny przyprowadzania i odbierania dziecka z
przedszkola.
3. W dzienniku odnotowuje sie obecnos¢ dzieci na zajeciach w danym dniu.

4. Przeprowadzenie zajeé nauczyciel potwierdza podpisem.

Ksiega ewidencji
1. Szkota podstawowa prowadzi ksiege ewidencji dzieci podlegajgcych obowigzkowi
rocznego przygotowania przedszkolnego i obowigzkowi szkolnemu zamieszkatych w
obwodzie szkoty.
2. Do ksiegi ewidencji wpisuje sie:
1) wedtug roku urodzenia: imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer
PESEL
oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich
zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu zamieszkania dziecka;
2) informacje o:
a) przedszkolu lub innej formie wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za
granica
lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo miejscu

realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;



b) spetnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego poza
przedszkolem lub inng formg wychowania przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora przedszkola lub szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko spetnia
obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego w tej formie;
c) odroczeniu rozpoczecia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze
wskazaniem decyzji dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktérej nastgpito
odroczenie, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego -réwniez ze wskazaniem
orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego,
d) szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym
innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
w ktérym dziecko spetnia obowigzek szkolny,
e) spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkotg, ze wskazaniem
zezwolenia
dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko spetnia obowigzek
szkolny poza szkota.
3. Wpiséw dokonuje sie na podstawie dowodéw osobistych lub innych dokumentow
tozsamosci zawierajgcych dane podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiegi oraz informacji
przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty lub placéwki.
4. W przypadku gdy dziecko, uczen nie posiada numeru PESEL, zamiast numeru PESEL

wpisuje sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

Ksiega uczniow

1. Do ksiegi wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz
adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg
rézne od adresu zamieszkania ucznia, a takze date rozpoczecia nauki w danej szkole oraz
oddziat, do ktdrego ucznia przyjeto. W ksiedze ucznidow odnotowuje sie date ukonczenia
szkoty albo date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

2. Wpisu w ksiedze uczniéw dokonuje sie chronologicznie wedtug dat rozpoczecia nauki w
danej szkole.

3. Wopiséw dokonuje sie na podstawie dowodéw osobistych lub innych dokumentéow
tozsamosci zawierajgcych dane podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiegi oraz informacji

przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty lub placéwki.



4. W przypadku gdy dziecko, uczen nie posiada numeru PESEL, zamiast numeru PESEL

wpisuje sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

Dziennik lekcyjny
1. Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, w ktérym dokumentuje sie
przebieg nauczania w danym roku szkolnym.
2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora szkoty nazwiska i imiona uczniéw albo stuchaczy, daty i miejsca urodzenia oraz
adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicdw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg
rézne od adresu zamieszkania ucznia albo stuchacza, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i
numery ich telefondw, jezeli je posiadajg, imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych
zajecia edukacyjne oraz tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych.
3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie obecnos¢ uczniéw na zajeciach edukacyjnych, a
takze liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci na tych
zajeciach oraz wpisuje sie tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny biezace,
$rdodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych uzyskane przez ucznidow oraz
srédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych
nauczyciel potwierdza podpisem.
4. Biezagce oceny opisowe, $rdodroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajeé
edukacyjnych oraz $rdodroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania,
sporzgdzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez odpowiednio nauczyciela
prowadzgcego dane zajecia edukacyjne albo wychowawce klasy, mozina dotgczy¢ do

dziennika lekcyjnego, co jest rownoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego.

Dziennik zajec swietlicy

1. Szkota prowadzi dziennik zajec swietlicy, w ktérym dokumentuje sie zajecia prowadzone
z uczniami w swietlicy w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ sSwietlicy wpisuje sie plan pracy swietlicy na dany rok szkolny, imiona i
nazwiska ucznidw korzystajgcych ze Swietlicy oraz oddziat, do ktdrego uczeszczajg, a

takze tematy przeprowadzonych zajeé¢, oraz odnotowuje sie obecnos$¢ ucznidw na



poszczegdlnych godzinach zaje¢. Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca Swietlicy

potwierdza podpisem.
Arkusz ocen

Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki arkusz ocen ucznia.

Whpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje sie na podstawie danych zawartych
odpowiednio w ksiedze ucznidw, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzamindéw
klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci,
protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej
zachowania, protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o wyniku sprawdzianu, a
takze innych dokumentach potwierdzajgcych dane podlegajgce wpisowi. Nauczyciel
wypetniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos$¢ wpisdw z dokumentami,
na podstawie ktdrych ich dokonano.

Roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych oraz roczne oceny klasyfikacyjne
zachowania uczniéw klas | — Il sporzadzane komputerowo w postaci wydruku
podpisanego przez wychowawce klasy, mozna dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest
réwnoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukoniczeniu szkoty przez ucznia jest

uchwata rady pedagogicznej, ktérej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.

. Arkusze ocen ucznidow wypetnia sie pismem komputerowym, maszynowym lub recznym.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku nauki, przesyta
sie do tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia kopie arkusza ocen ucznia poswiadczong za
zgodnos$¢ z oryginatem przez dyrektora szkoty. Rodzice ucznia potwierdzajg podpisem
otrzymanie kopii tego arkusza ocen.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po okresie krotszym niz rok nauki, przesyta
sie do innej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia zaswiadczenie o przebiegu nauczania

ucznia. Rodzice ucznia potwierdzajg podpisem otrzymanie zaswiadczenia.

Ksiega arkuszy ocen

Szkota zaktada ksiege arkuszy ocen.
Ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzgdku alfabetycznym wykazy ucznidow

wszystkich oddziatéw, ktérzy ukonczyli lub opuscili szkote, oraz ich arkusze ocen.



3. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje: 1) ,Ksiega zawiera ...... arkuszy
ocen uczniéw, ktorzy ukonczyli szkote; 2) ....... Arkuszy ocen ucznidw, ktérzy z réznych
przyczyn opuscili szkote. Adnotacje na konicu ksiegi arkuszy ocen opatruje sie pieczecia

szkoty oraz pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.
Dzienniki specjalistow

1. Pedagog, psycholog, logopeda, terapeuta pedagogiczny lub inny specjalista zatrudniony
w szkole prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich zaje¢, zajecia i
czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, w tym informacje o kontaktach z
osobami i instytucjami, z ktérymi wspoétdziata przy wykonywaniu swoich zadan, imiona i
nazwiska ucznidow objetych réznymi formami pomocy, w szczegdlnosci pomocy

psychologiczno — pedagogiczna.

Dokumentacja objecia ucznia pomocg psychologiczno — pedagogiczng

1. W indywidualnej teczce dla kazdego ucznia objetego pomocy psychologiczno —
pedagogiczng szkota gromadzi dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajgcych
prowadzonych w szczegblnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, terapeute
pedagogicznego oraz innego specjaliste, a takze inng dokumentacje zwigzang z

udzielaniem pomocy psychologiczno — pedagogiczne;.
Dokonywanie sprostowan

1. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w ksiedze ewidencji, ksiedze uczniéw, arkuszu ocen
ucznia dokonuje dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona do dokonania
sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej lub opiekunczej dokonuje osoba, ktéra taki btgd lub omytke
popetnita lub dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona do dokonania
sprostowania.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje sie przez skreslenie kolorem czerwonym

nieprawidtowych wyrazéow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi



wyrazami wiasciwych danych oraz wpisanie daty oraz ztozenie czytelnego podpisu przez

osobe dokonujgcg sprostowania.



Procedura prowadzenia dokumentacji wychowawcy klasy

dotyczacej odbierania dziecka ze szkoty oraz zajeé pozalekcyjnych

1. Kazdy wychowawca klas I-lll oraz grupy przygotowania przedszkolnego:

1) Zbiera od rodzicéw oswiadczenia opatrzone datg /wedtug przyjetego przez szkote
wzoru, termin — pierwszy tydzien wrzesnia/, w ktérych rodzice/prawni opiekunowie
okreslajg sposéb odbierania dziecka ze szkoty lub wyrazajg zgode na samodzielny
powrét dziecka do domu, a tym samym biorg odpowiedzialno$¢ za powrdt /w
przypadku ucznidow, ktérzy ukonczyli 7 lat/;

2) Gromadzi i przechowuje oswiadczenia w teczce wychowawcy do konca roku
szkolnego. Oswiadczenia sg dostepne dla innych nauczycieli: nauczyciela koriczgcego
zajecia z dang klasg wedtug planu i dla nauczyciela zastepujgcego w razie
nieobecnosci.

2. Kazdy wychowawca klas I-lll:

1) Sporzadza liste dzieci: jedzacych obiad w stotdwce szkolnej, uczeszczajgcych do
Swietlicy szkolnej, majgcych zgody na samodzielny powrét do domu, odbieranych
przez rodzicéw/osoby upowaznione.

2) Listy sg dostepne dla innych nauczycieli: nauczyciela koriczgcego zajecia z dang klasg
wedtug planu i dla nauczyciela zastepujacego w razie nieobecnosci.

3) Zamieszcza w dzienniku liste dzieci uczeszczajacych na zajecia pozalekcyjne
odbywajgce sie w szkole. Czas oczekiwania na zajecia pozalekcyjne uczniowie
spedzajg w swietlicy. Rodzic zobowigzany jest wéwczas wypetnié karte swietlicy.

3. Procedura gromadzenia wyzej wymienionej dokumentacji powtarzana jest w kazdym

nowym roku szkolnym.

4. Kazda zmiana sposobu odbierania dziecka, w tym dotyczgca zmiany oséb upowaznionych

do odbioru, wymaga wypetnienia kolejnego /opatrzonego datg/ oswiadczenia rodzicow.



