Procedury

PROCEDURA DOTYCZACA PROWA DZENIA DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. STANISEAWA KONARSKIEGO W PLAWNIE

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie MEN z dnia 25 sierpnia 2017r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i

opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z dnia 31 sierpnia 2017 r.)

Ogolne zasady:

dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny. Obowigzkiem
kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania jest zabezpieczenie jej
przed zgubieniem i zniszczeniem.

Zabrania si¢ udostepniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.
Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w PSP w Ptawnie poprzez prowadzenie:

- dziennikow lekcyjnych

- dziennikéw zaje¢ dydaktyczno - wyréwnawczych

- dziennikow zaje¢ rewalidacyjnych

- dziennika zaje¢ specjalistycznych

- dziennika zaj¢¢ §wietlicowych

- dziennika zaje¢¢ pedagoga

- dziennika pracy biblioteki szkolnej

- arkuszy ocen uczniow

- ksiggi ewidencji

- ksiggi uczniow

1. Szkota podstawowa prowadzi ksiege ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzkowi szkolnemu zamieszkatych w obwodzie szkoty.

2. Do ksiegi ewidencji wpisuje si¢:

- wedtug roku urodzenia: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz
adres zamieszkania dziecka, a takze imiona i1 nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania,
jezeli sa r6zne od adresu zamieszkania dziecka;

- informacje o:
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a)przedszkolu lub innej formie wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za
granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo
miejscu realizacji zajg¢ rewalidacyjno-wychowawczych, organizowanych zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r. poz. 882), w ktérym dziecko speinia obowigzek
rocznego przygotowania przedszkolnego,

b)spetnianiu przez dziecko obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego poza
przedszkolem lub inng formg wychowania przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora przedszkola lub szkoty podstawowej, na podstawie ktorego dziecko spetnia
obowiazek rocznego przygotowania przedszkolnego w tej formie,

c)odroczeniu rozpoczgcia spetniania przez dziecko obowiazku szkolnego, ze wskazaniem
decyzji dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktorej nastgpito odroczenie, a w
przypadku dziecka niepetnosprawnego - rowniez 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, o ktorych
mowa w przepisach wymienionych w lit. a, w ktérym dziecko speinia obowiazek szkolny,
e)spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkota, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktorego dziecko spetnia obowigzek szkolny w

tej formie.

3. Do ksiegi ucznidw wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL

oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa

rozne od adresu zamieszkania ucznia, a takze date rozpoczgcia nauki w danej szkole oraz oddzial,

do ktorego ucznia przyjeto. W ksigdze uczniow odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty albo datg i

przyczyng opuszczenia szkoty przez ucznia.

4. Wpisow w ksiedze uczniow dokonuje si¢ chronologicznie wedtug dat rozpoczgcia przez uczniow

nauki w danej szkole.

5. Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, w ktérym dokumentuje si¢ przebieg

nauczania w danym roku szkolnym.

Szkota Podstawowa im. Stanistawa Konarskiego w Ptawnie



Procedury

a. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora szkoly nazwiska 1 imiona uczniow albo stuchaczy, daty i miejsca urodzenia oraz adresy
ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od
adresu zamieszkania ucznia albo stuchacza, adresy poczty elektronicznej rodzicow 1 numery ich
telefonow, jezeli je posiadaja, imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne oraz

tygodniowy rozklad zajec

b. W dzienniku lekcyjnym prowadzonym przez szkot¢ dla dzieci i mlodziezy odnotowuje si¢
obecnos¢ ucznidw na zaje¢ciach edukacyjnych, liczbg godzin usprawiedliwionych 1
nieusprawiedliwionych nieobecno$ci uczniéw na tych zajeciach oraz wpisuje si¢ tematy
przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny biezace, §rddroczne i roczne (semestralne) oceny
klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych oraz §rodroczne i1 roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.

Przeprowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

6. Do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy §wietlicy na dany rok szkolny, imiona i
nazwiska uczniéw korzystajacych ze swietlicy, oddziat, do ktérego uczeszczajg, 1 tematy
przeprowadzonych zaje¢ oraz odnotowuje si¢ obecnos¢ ucznidw na poszczegolnych godzinach

zaje¢C. Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca §wietlicy potwierdza podpisem.

7.Do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ imiona 1 nazwiska uczniow, daty i tematy
przeprowadzonych zaje¢, liczbe godzin tych zajg¢ oraz odnotowuje si¢ obecno$¢ uczniow,,.

Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

8. Do dziennika indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego uczestnika
zaje¢ wpisuje sie nazwisko 1 imiona uczestnika zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, date 1
miejsce urodzenia oraz adres jego zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicoOw oraz adresy ich
zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu zamieszkania uczestnika zajeé, adresy poczty elektronicznej
rodzicéw 1 numery ich telefondw, jezeli je posiadaja, oraz odnotowuje si¢ obecnos¢ uczestnika
zaje¢, indywidualny program zajec, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 7 ust.
3 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego, a takze opis przebiegu zaje¢ z
uczestnikiem tych zajec.

9. Do dziennika zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego zespotu wpisuje si¢ w porzadku
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alfabetycznym nazwiska i imiona uczestnikow zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, daty i miejsca
urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona 1 nazwiska rodzicdw oraz adresy ich zamieszkania,
jezeli sg r6zne od adresu zamieszkania uczestnika zaj¢é, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i
numery ich telefonéw, jezeli je posiadaja, oraz odnotowuje si¢ obecnos¢ uczestnikow zajec,
indywidualny program zaje¢, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 7 ust. 3
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego, a takze opis przebiegu zaje¢¢ z
kazdym uczestnikiem zajec.

10. Dla dzieci objetych indywidualnym obowigzkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym i
uczniéw objetych indywidualnym nauczaniem przedszkole i szkota prowadza odpowiednio
odrebnie dla kazdego dziecka 1 ucznia odpowiednio dziennik indywidualnych zajeé¢ albo dziennik
indywidualnego nauczania.

11.Szkota prowadzi dla kazdego ucznia, przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia
a. Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych odpowiednio w
ksigdze uczniow, ksigdze stuchaczy, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzaminow semestralnych,
protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach sprawdzianow wiadomosci
1 umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasytikacyjne;j
zachowania, protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o wyniku egzaminu 6smoklasisty
albo o zwolnieniu z tego egzaminu przez dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej. Nauczyciel
wypetniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow z dokumentami, na
podstawie ktérych ich dokonano.

b. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych 1 roczne opisowe oceny
klasyfikacyjne zachowania, o ktorych mowa w art. 441 ust. 1 pkt 2, ust. 4 1 7 ustawy o systemie
o$wiaty, oraz koncowe opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych, o ktorych mowa w art.
441 ust. 7 ustawy o systemie o§wiaty, sporzadzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego
przez odpowiednio nauczyciela prowadzacego dane zajecia edukacyjne albo wychowawce klasy,
mozna dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest rtOwnoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

c. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia albo stuchacza
szkoty jest uchwala rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia albo
stuchacza.

d. Arkusze ocen uczniow albo stuchaczy wypehia si¢ pismem komputerowym, maszynowym lub
r¢gcznym, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy o systemie o$wiaty.

e. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly po co najmniej jednym roku nauki przesyta si¢ do
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tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia kopi¢ arkusza ocen ucznia albo stuchacza poswiadczong za
zgodno$¢ z oryginatem przez dyrektora szkoty. Rodzice ucznia, potwierdzaja podpisem otrzymanie
kopii arkusza ocen.

f. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po okresie nauki krotszym niz okres, o ktorym
mowa w podpunkcie e, przesyla si¢ do tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia, zaswiadczenie o

przebiegu nauczania ucznia. Rodzice ucznia potwierdzaja podpisem otrzymanie za§wiadczenia.

12. Dokumentacj¢ przebiegu nauczania stanowig takze:

a. uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

- klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty,

- przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepelnosprawnemu,

b. zezwolenia odpowiednio dyrektora przedszkola lub szkoty na:

- indywidualny program lub tok nauki,

- spetnianie przez dziecko obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego poza przedszkolem
lub inng forma wychowania przedszkolnego,

- spetnianie przez ucznia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki poza szkota

c. protokoty egzaminéw semestralnych stuchaczy szkét dla dorostych do czasu ukonczenia lub
opuszczenia przez nich szkoty

d. zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia.

13.Pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy lub inny specjalista zatrudniony w szkole
prowadzi dziennik, do ktdrego wpisuje tygodniowy rozktad swoich zajeé, zajecia i czynnosci
przeprowadzone w poszczeg6lnych dniach, w tym informacje o kontaktach z osobami i
instytucjami, z ktorymi wspoldziata przy wykonywaniu swoich zadan, oraz imiona 1 nazwiska
ucznioéw, objetych roznymi formami pomocy, w szczegolnosci pomocg psychologiczno-

pedagogiczng
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14. Szkota gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia, uczestnika zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, objetego odpowiednio ksztatceniem specjalnym, zajeciami rewalidacyjno-
wychowawczymi lub pomoca psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje¢ badan i czynnos$ci
uzupelniajacych prowadzonych w szczegolnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
zawodowego oraz innego specjaliste, a takze indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne,o
ktérych mowa w art. 127 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o§wiatowe, oraz
indywidualne programy zajec.

15. Za zgoda organu prowadzacego szkote, dzienniki, o ktorych mowa w pkt. 5-10 moga by¢
prowadzone wytacznie w postaci elektroniczne;.

16. Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:

- zachowania selektywnosci dostgpu do danych stanowiacych dziennik elektroniczny;

- zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostgepem o0sob
nieuprawnionych;

- zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub utrata;

- rejestrowania historii zmian 1 ich autorow;

- umozliwienia bezptatnego wgladu rodzicom do dziennika elektronicznego, w zakresie
dotyczacym ich dzieci.

17. W przypadku prowadzenia dziennikéw, o ktorych mowa w pkt. 5-10 wylacznie w postaci
elektronicznej, wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajgc, jest
roOwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

18. Sprostowania biedu i oczywistej omytki w ksiedze ewidencji, a takze w ksiedze uczniéw, oraz
arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoty lub placowki albo osoba przez niego upowazniona
do dokonania sprostowania

19. Sprostowania btedu i oczywistej omyltki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowaweczej 1 opiekunczej dokonuje osoba, ktora taki btad lub omyltke popetnita, lub
dyrektor szkoty lub albo osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania.

20. Sprostowania btedu i1 oczywistej omyltki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidlowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami
wlasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca
sprostowania.

21. Dyrektor szkoty ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwe prowadzenie 1 przechowywanie

Szkota Podstawowa im. Stanistawa Konarskiego w Ptawnie



Procedury

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz za wydawanie

przez szkote lub placoéwke dokumentéw zgodnych z posiadang dokumentacja.
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