INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PROCESU
DYDAKTYCZNO- WYCHOWAWCZO- OPIEKUNCZEGO
ORAZ ZASADY JEJ PROWADZENIA

W ZESPOLE SZKOE W JANKOWIE PRZYGODZKIM

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie MEN z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.

225).

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 29 lutego 2003 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U. z 2003 r. Nr 107, poz.

1003).

3. Rozporzadzenie MEN z dnia 16 lipca 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U. z 2009 r. Nr 116, poz.

977)

4. Rozporzadzenie MEN z dnia 24 sierpnia 2010 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.

z 2010 r. Nr 156, poz. 1047).

5. Statut Zespotu Szko6t w Jankowie Przygodzkim



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogo6lne

§1

1., Instrukcja postepowania z dokumentacja procesu dydaktyczno- wychowawczo- opiekunczego
w Zespole Szkot w Jankowie Przygodzkim”, zwana dalej instrukcja, okre$la rodzaj dokumentacji
prowadzonej w szkole, zasady jej przechowywania, udostepniania, zakres odpowiedzialnoSci za jej
prowadzenie i archiwizowanie. Instrukcja okre$la techniki prowadzenia poszczegdlnych rodzajow
dokumentacji oraz wykaz umieszczanych w nich zapisow.

2.Niniejszy dokument obowigzuje pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach nauczycieli, w tym
uprawnionych do sprawowania nadzoru pedagogicznego, pracownikdéw sekretariatu.

2.Dyrektor szkoty ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwe prowadzenie
i  przechowywanie  dokumentacji  przebiegu nauczania, dziatalno$éci  wychowawczej
i opiekunczej oraz za wydawanie odpowiednio przez szkol¢ dokumentéw zgodnych
z posiadana dokumentacja.

4.0soby upowaznione do tworzenia dokumentacji, postugiwania si¢ nig w trakcie czynnosci

zwiazanych z wykonywaniem powinnosci sa obowiazani do przestrzegania zapisOw ponizSzej
instrukcji 1 stosowania okreslonych wymagan w praktyce.

ROZDZIAL 11

Rodzaje dokumentacji nauczania, wychowania i opieki obowigzujace w szkole

§2

1. W Zespole Szkot w Jankowie Przygodzkim dokumentacje nauczania, wychowania i opieki
stanowigq:

1) Ksigga ewidencji;
2) Ksigga uczniow;
3) Arkusze ocen;

4) Dziennik zaje¢ oddziatu przedszkolnego;



5) Dziennik lekcyjny, odrgbny dla kazdego oddziatu;

6) Dziennik zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjno-kompensacyjnych
i specjalistycznych, itp.;

7) Dziennik nauczania indywidualnego( w miarg potrzeb);

8) Dziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

9) Dziennik biblioteki szkolnej;

10) Dziennik zaje¢ w §wietlicy;

11) Dziennik zajg¢ i czynnosci nauczyciela, okreslonych w art. 42 ust. 2 KN ;

12) Dziennik zajg¢ pozalekcyjnych (kot zainteresowan).

2. Wymienione w ust. 1 rodzaje dokumentow stosowane sq w celu:

1. Ksigga ewidencji — stuzy do prowadzenia ewidencji spelniania obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego i1 szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie szkoly.
W Ksiedze ewidencji odnotowuje si¢ corocznie informacje o spetnianiu obowiazku szkolnego
w tej lub innej szkole, informacje o spelnianiu obowiazku szkolnego poza szkota na podstawie
zezwolenia wydanego przez dyrektora szkoly oraz o odroczeniu spehiania obowiazku
szkolnego ze wskazaniem decyzji, na podstawie ktorej nastapito odroczenie. Wpisy do Ksiegi
uczniow dokonywane sa na podstawie wykazu sporzadzonego przez organ prowadzacy lub
dowodu osobistego rodzicow/prawnych opiekunow.

2. Ksigga ucznidow — rejestr uczniow przyjetych do szkoty oraz klasy, do ktoérej zostal uczen
przyjety. W ksiedze uczniow odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty albo datg i przyczyne
opuszczenia szkoty przez ucznia;

3. Arkusze ocen — rejestr uchwat rady pedagogicznej wyrazonych w sprawach indywidualnych
dotyczacych klasyfikowania, promowania i ukonczenia szkoly oraz osiagnie¢ ucznia,
wyrazone w skali okre§lonej w rozporzadzeniu MEN o ocenianiu, promowaniu
i klasyfikowaniu uczniéw w publicznych szkotach. Arkusze ocen prowadzone sa osobno dla
kazdego ucznia;

4. Dziennik zaje¢ oddziatu przedszkolnego — dokument prowadzony dla kazdego oddziatu
odrebnie w poszczegélnych latach. W dzienniku odnotowuje si¢ obecno$¢ dzieci na
poszczegblnych godzinach zaje¢ w danym dniu oraz tematy tych zajec. Przeprowadzenie zajecé
nauczyciel potwierdza podpisem;

5. Dziennik lekcyjny — dokument prowadzony dla kazdego oddziatu odrgbnie w poszczegdlnych
latach szkolnych. Dokumentuje biezaca prace nauczyciela i osiagnigcia uczniow. Stanowi
dowod obecnosci nauczyciela w pracy oraz obecnosci uczniow;

W klasach IV — VI szkoty podstawowej i1 — Il gimnazjum obowiazuje oprocz tradycyjnej
papierowej wersji dziennika prowadzenie dziennika elektronicznego.


http://www.drukiszkolne.pl/index.php?p403,i-8-dziennik-biblioteki-szkolnej

Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:

-zachowania selektywnos$ci dostepu do danych stanowiacych dziennik elektroniczny,
- zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostgpem osob
nieuprawnionych,

-zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrata,

-rejestrowania historii zmian i ich autorow.

6. Dziennik zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, korekcyjno-kompensacyjnych, itp. —dokument
shluzacy do rejestrowania przebiegu zaje¢, tematyki zaje¢ 1 obecnosci ucznidow. Prowadzony
jest dla grup, do ktérych kierowana jest okreSlona forma pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

7. Dziennik nauczania indywidualnego — zaktadany i prowadzony oddzielnie dla kazdego ucznia
podlegajacego nauczaniu indywidualnemu, niezaleznie od miejsca prowadzenia nauczania;

8. Drziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych — dokumentuje przebieg indywidualnych
zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

9. Dziennik biblioteki szkolnej- dokument do rejestrowania czynnosci i dziatan bibliotekarza
szkolnego;

10. Dziennik zaje¢ w $wietlicy — dokument przeznaczony do rejestracji dziatan opiekunczych
w $wietlicy szkolnej, a takze obecnos$ci dzieci;

11. Dziennik zaje¢ i czynno$ci nauczyciela, okre§lonych w art. 42 ust. 2 KN — dokument
prowadzony odrebnie przez kazdego nauczyciela. Rejestruje sie w nim zajecia i czynnoS$ci

okreslone w art. 42 ust. 2 KN. Pozwala na pelna dokumentacj¢ wszelkiego rodzaju dziatan
1 czynnosci, rejestrowanie udziatu ucznidw oraz rozliczenie pdtroczne ilosci tych zajec;

ROZDZIAL IIT

Tworzenie i przechowywanie dokumentacji pedagogicznej kategorii archiwalnej B -50

§3

Ksiega ewidencji

1. Szkota Podstawowa i Gimnazjum prowadzi ksigge ewidencji dzieci podlegajacych
obowiazkowi, o ktorym mowa wart. 14 ust. 3 ustawy, i obowiazkowi szkolnemu,
zamieszkatych w obwodzie szkoty.


http://www.drukiszkolne.pl/index.php?p403,i-8-dziennik-biblioteki-szkolnej

2. Do ksiggi ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, wpisuje sig:

-wedtug roku urodzenia, imi¢ (imiona) i nazwisko, datg i miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow)
oraz adresy ich zamieszkania,

-w przypadku, gdy dziecko nie posiada numeru PESEL, do ksiggi ewidencji wpisuje si¢
zamiast numeru PESEL seri¢ i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢.

- informacje o:

a) przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub innej formie
wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za granica lub przy przedstawicielstwie
dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaj¢¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach w sprawie zasad organizowania zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych dla dzieci i mlodziezy uposledzonych umystowo w stopniu glgbokim, w ktorym
dziecko spetnia obowiazek, o ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy,

b) spetnianiu przez dziecko obowiazku, o ktorym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, poza przedszkolem,
oddzialem przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub inng forma wychowania
przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora przedszkola lub szkoty podstawowe;j,
na podstawie ktérego dziecko speilnia obowiazek, o ktorym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, w tej
formie,

c) objeciu dziecka w wieku powyzej 6 lat, posiadajacego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, wychowaniem przedszkolnym, ze wskazaniem tego orzeczenia,

d) szkole, w tym o szkole za granica lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego panstwa
w Polsce, albo migjscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach

wymienionych w lit. a, w ktorym dziecko spetnia obowiazek szkolny,

¢) spetianiu przez dziecko obowiazku szkolnego poza szkota, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora
szkoty podstawowej, na podstawie ktorego dziecko spetnia obowiazek szkolny poza szkota,

f) odroczeniu rozpoczecia spetniania przez dziecko obowiazku szkolnego, ze wskazaniem decyzji
dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktdrej nastapito odroczenie.

§4

Ksiega uczniow

1. Ksiege ucznidéw prowadzi na biezaco, przechowuje, a w przypadku wyczerpania mozliwos$ci
dokonywania wpiséw przekazuje do szkolnego archiwum dokumentow sekretarz szkoty.

2. Ksigge uczniow przechowuje si¢ w sekretariacie szkoly w zamknigtej na klucz szafie.
3. Do ksiggi ucznidéw wpisuje si¢ imig¢ (imiona) i nazwisko, datg i miejsce urodzenia, numer

PESEL oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow)
i adresy ich zamieszkania, a takze datg przyjecia ucznia do szkoty oraz klase, do ktorej ucznia



przyjeto .W ksiedze uczniow odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty albo datg i przyczyne
opuszczenia szkoty przez ucznia.

4. W przypadku, gdy uczen nie posiada numeru PESEL, do ksiggi uczniéw wpisuje si¢ zamiast
numeru PESEL seri¢ i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

5. Wpisow w ksigdze ucznidow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat przyjecia uczniow
do szkoty.

6. Za prawidlowos¢ sporzadzania Ksiggi ucznidw, zgodnos¢ wprowadzonych zapisow
z dokumentami zrédlowymi i ochrong dokumentu odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karna ponosi
sekretarz szkoty.

§5

Arkusze ocen

1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki arkusz ocen ucznia. Wzér arkusza
ocen ucznia okreslaja odrebne przepisy.

2. Arkusze ocen ucznidw nowoprzyjetych zaktada wychowawca klasy w terminie do 20
wrzes$nia roku szkolnego, w ktorym uczen zostat przyjety do szkoty.

3. Wpisow do arkusza ocen ucznia mozna dokonywac¢ pismem komputerowym lub recznym.

4. Wpisow do arkusza ocen dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w ksiedze uczniow,
dzienniku lekcyjnym, protokotach egzamindéw klasyfikacyjnych, poprawkowych, protokotach
sprawdzianow wiadomosci 1 umiejetnosci, protokotach z prac komisji powolanej w celu
ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady pedagogiczne;,
informacji o wynikach sprawdzianu albo o zwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu przez
dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej, a takze innych dokumentach potwierdzajacych
dane podlegajace wpisowi np. decyzje dyrektora o zwolnieniu z wychowania fizycznego,
zaje¢ informatycznych, nauki drugiego jezyka obcego. Wychowawca klasy potwierdza
podpisem zgodno$¢ wpisOw z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonat.

5. W arkuszach ocen, wychowawca wpisuje tylko oceny roczne (stowami, w pelnym brzmieniu),
a wychowawcy klas konczacych tworza kolumng¢ (jesli jej nie ma w arkuszu) ,,oceny
koncowe", w ktorej wpisuja oceny koncowe z wszystkich przedmiotow realizowanych
w planie nauczania danej klasy.

6. Do arkuszy ocen ucznia wlacza sig protokoty egzamindéw klasyfikacyjnych, sprawdzajacych
i poprawkowych. Wynik egzaminu odnotowuje wychowawca klasy w arkuszu ocen
we wilasciwej rubryce.

7. W arkuszu ocen ucznia oceny z zaje¢ edukacyjnych, oceng zachowania, klas¢ i miesiac
urodzenia ucznia wypetnia si¢ slowami w pelnym brzmieniu. W rubryce, ktéra nie jest
wypelniana, wpisuje si¢ pozioma kreske, a w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jest
wypelianych, mozna je przekresli¢ ukos$na kreska, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej
rubryce wpisuje si¢ poziome kreski. W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych,
wpisuje si¢ "zwolniony/a".



10.

11.

12.

13.

W klasach | — IIT szkoty podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania, sporzadzone
komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy, mozna dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia,
co jest rownoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

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

W arkuszu ocen zamieszcza si¢ adnotacje o wydaniu $wiadectwa ukonczenia szkoty,
duplikatu $wiadectwa, udzielenia zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki,
wydhuzenie etapu edukacyjnego oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen.

Adnotacje o wydaniu duplikatu $wiadectwa oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen dokonuje
sekretarz szkoty. Pozostate wpisy dokonuje wychowawca klasy.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoly przesyla si¢ do tej szkoty lub wydaje, za
pokwitowaniem, rodzicom/prawnym opiekunom ucznia albo petnoletniemu uczniowi odpis
arkusza ocen lub potwierdzona przez dyrektora szkoty za zgodno$¢ z oryginatem kopig
arkusza ocen ucznia.

W arkuszu ocen ucznia wpisuje si¢ datg i przyczyng opuszczenia szkoly przez ucznia.

§6

Ksiega arkuszy ocen

1.

4,

Szkota tworzy ksiegi arkuszy ocen. Obowigzek tworzenia ksiggi arkuszy ocen nalezy
do sekretarza szkoty.

Ksigga arkuszy ocen zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen uczniow
urodzonych w jednym roku szkolnym, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkote.

Na pierwszej stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje: ,,Ksigga arkuszy ocen
uczniow urodzonych w .... roku".

Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

1) w szkole dla dzieci :

,, Ksiega zawiera:

) I arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkofe,

(podac liczbe)

2) e arkuszy ocen uczniow, ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkole.”,
(podac¢ liczbg)

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

5. Oprawiong ksiggg arkuszy ocen przekazuje si¢ archiwum akt.



§7

Sprostowania btedow w ksiedze uczniow, ewidencji uczniow i arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor
szkoty lub osoba upowazniona na pi$mie do tych czynno$ci (zarzadzenie dyrektora szkoty)

§8

Sprostowanie bledu i1 oczywistej pomylki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazoéw i1 czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami
wlasciwych danych oraz wpisanie daty i zlozenie czytelnego podpisu przez osobg dokonujaca
sprostowania.

§9

Wpisow w ksiedze ewidencji, w ksiedze ucznidw oraz w ksiedze wychowankow dokonuje si¢ na
podstawie dowodow osobistych lub innych dokumentdéw tozsamosci rodzicéw (prawnych opiekundw)
lub aktu urodzenia do odpowiedniej ksiegi oraz informacji przekazanych przez organ gminy
lub dyrektora innej szkoty.

ROZDZIAL 1V
Tworzenie i przechowywanie dokumentacji pedagogicznej kategorii

archiwalnej B -5

§10



Dzienniki lekcyjne

Dziennik lekcyjny zaktada si¢ dla kazdego oddziatu. Dzienniki przechowywane sa w pokoju
nauczycielskim.

1. Oktadka.

a) Na zewnetrzne] stronie okladki wychowawca wpisuje date aktualnego roku szkolnego
i klase.
b) Na wewngtrznej stronie list¢ uczniow w porzadku alfabetycznym. Lista obecnos$ci zawiera
nazwisko i imie/imiona ucznia.

2. Karta tytutowa.
a) Wychowawca wypelnia miejsca wykropkowane:

»Szkola Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Jankowie Przygodzkim
ul. Szkolna 4, 63-421 Przygodzice
Wojewoddztwo: wielkopolskie , powiat - ostrowski, miasto/gmina - Przygodzice”.

lub

,Gimnazjum im. Powstancow Wielkopolskich w Jankowie Przygodzkim
ul. Szkolna 4, 63-421 Przygodzice
Wojewoddztwo: wielkopolskie , powiat - ostrowski, miasto/gmina - Przygodzice”.

b) Wpisuje czytelnie Samorzad klasowy, Rade klasowa rodzicéw, swoje imi¢ i nazwisko z tytulem
naukowym.
¢) Sprawdza czy sekretariat opatrzyt karte tytulowa pieczatka szkoty.

3. Programy nauczania

a) Wychowawca klasy wpisuje do dziennika nazwy programéw ze szkolnego zestawu programdéw
nauczania wraz z imieniem, nazwiskiem i tytutem naukowym nauczyciela prowadzacego zajecia.

b) W dziale ,,Wymagania edukacyjne” dopuszcza si¢ zapis ,,Wymagania edukacyjne sa zamieszczone
w teczce wychowawcy”. Wymagania edukacyjne réwniez znajduja si¢ na stronie internetowej szkoty.

4.Tygodniowy plan zajecé.

Uzupelnianie planow zaje¢ dydaktycznych musi zawiera¢ datg wprowadzenia i zmiany planu.

5. Wycieczki.

Osoba prowadzaca wycieczkg jest zobowiazana do wpisania celu wyjazdu. Karty wycieczki
Wwraz z rozliczeniem, jesli uczniowie wplacaja na nia pieniadze, nalezy przechowywaé w teczce
wychowawcy (kserokopia), a oryginal przekazujemy dyrektorowi przez sekretariat. Zgody rodzicow
na udziat dziecka w wycieczce czy wyjezdzie klasowym nalezy przechowywaé¢ w teczce
wychowawcy.



6. Wydarzenia z Zycia klasy.

Wychowawca wpisuje informacje o poszczegolnych wydarzeniach 1 uroczysto$ciach,
w ktorych klasa brata udziat.

7. Dane osobowe.

Wszelkie informacje dotyczace danych osobowych zbiera wychowaweca klasy, ktory odpowiada za ich
zgodno$¢ z danymi osobowymi znajdujacymi si¢ w dowodach osobistych rodzicow uczniow.
Whpisujemy dane teleadresowe, przynalezno$¢ do obwodu szkoty, w przypadku dzieci spoza rejonu
informacja o szkole, do ktdrej nalezy obwodowo, pesel ucznia. Wszystkie w/w dane nalezy wpisa¢ do
15 wrzesnia.

8. Lista obecnosci

a. Nauczyciele wpisuja nieobecnos$¢ ucznia stawiajac pionowa kreske w poszczegdlnej rubryce.
Godziny usprawiedliwione zaznacza si¢ dopisujac kresk¢ pozioma, natomiast spdznienia
zaznacza si¢ wpisujac na kresce litere ,,s.

b. Nauczyciel religii wpisuje obecno$¢ zgodnie z zadeklarowana ilo$cia uczniow. Uczniom nie
uczeszezajacym na religie nie wpisuje nieobecnosci, pomniejsza stan klasy. Rubryki
,obecnych” i ,,niecobecnych” otacza kétkiem.

(Przyktad: Jesli w klasie jest 24 ucznidow w tym 2 nie uczgszcza na religig, zgodnie z deklaracja
rodzicow, nauczyciel religii przyjmuje jako stan klasy liczbg 22).

9. Tematy lekcji:

a. Temat lekcji powinien by¢ zapisany w postaci celu ogdlnego lekcji (niedopuszczalny jest
temat jednowyrazowy np.: ,,trapez” lub ,,biegi”).

b. W ksztalceniu zintegrowanym wpisuje sie¢ dodatkowo tzw. temat o$rodka.

C. Jezeli dany dzien jest zwiazany z ogdlng impreza szkolna musi zosta¢ odpowiednio opisany,
jesli jest to impreza, w ktorej biora udzial wszyscy uczacy nauczyciele musza podpisaé si¢
zgodnie z planem lekcji.

d. Nie dokonujemy podpisu tematu z wyprzedzeniem (podpis przy temacie w dzienniku jest lista
obecnosci pracownika).

e. Nauczyciel na tzw. zastepstwie wpisuje temat do dziennika zgodnie z prowadzona lekcja,
podpisuje si¢ i obok podpisu umieszcza zapis; ,,w/z”

f. Jezeli lekcjg prowadzi pedagog, policjant lub inna osoba musi zapisa¢ temat, a takze podpisac
si¢ wraz z nauczycielem, ktory dang lekcje¢ mial przeprowadzac.

g. Jezeli nastgpuje w danym dniu zmiana planu lekcji wychowawca stawia pionowa kreske
wzdhiz planu statego i wpisuje nowy.

h. Jezeli nauczyciel przebywa na zwolnieniu lekarskim i niemozliwe bylo zastepstwo innego
nauczyciela, wpisuje si¢: Nauczyciel na zwolnieniu lekarskim, brak mozliwosci
Zorganizowania zastepstwa.

i. W dni, ktore sa wolnymi od zaje¢ edukacyjnych (Swigta) — wychowawca wpisuje: Dzief
wolny od zaje¢ edukacyjnych i podpisuje sig.

J- W dni, ktére sa dniami wolnymi od zaje¢ wychowawczo — dydaktycznych, wychowawca
wpisuje: Dzien wolny od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych

k. W kazdym tygodniu wychowawca wpisuje pod zapisami tematéw imiona i nazwiska uczniow
dyzurujacych.



10. Oceny.
a) W klasach I — IlI:

- osiagnigcia ucznidw ocenia si¢ wpisujac: 1,2,3,4,5,6, takze oceny z religii maja taki zapis
podsumowanie osiagni¢¢ ucznidow moze by¢ wpisane recznie lub pismem komputerowym,

dokument wypisany komputerowo nalezy wklei¢ lub wpiaé zszywaczem.

b) w klasach IV — VI i gimnazjum

Na dany przedmiot mozna wykorzysta¢ dwie strony z odpowiednia adnotacja, ktéry to
semestr. Wychowawca wpisuje nazwy przedmiotow, tytul naukowy, imi¢ i nazwisko
nauczyciela prowadzacego zajecia.

Oceny czastkowe

- nalezy zapisywac¢ jako cyfry (1, 2, 3, 4, 5, 6, gdzie 6 jest ocena najwyzsza), dopuszcza si¢
zapisywanie tzw. plusow i minuséw przy ocenach czastkowych. Wyjatkiem sa oceny
z zachowania, ktére zapisuje si¢ uzywajac nazw: naganne, nieodpowiednie, poprawne,
dobre, bardzo dobre, wzorowe.

- kazda ocena czastkowa blednie wpisana musi zosta¢ przekreslona, a na dole strony
znajduje sie dopisek:., pozycja nr ...... zmieniona na ....” wraz z podpisem nauczyciela.

Oceny semestralne

- z przedmiotdOw wpisuje si¢ uzywajac pelnych nazw: niedostateczny, dopuszczajacy,
dostateczny, dobry, bardzo dobry, celujacy. Nie wolno stosowaé tzw. plusow
i minuséw. Nie wolno wpisywaé¢ ocen wielkimi literami. Wpisujemy oceny wyrownujac
do lewej krawedzi kolumny (nie wolno wysrodkowywac).

- oceny semestralne z zachowania wpisujemy uzywajac pelnych nazw: naganne,
nicodpowiednie, poprawne, dobre, bardzo dobre, wzorowe. Nie wolno wpisywaé¢ ocen
wielkimi literami. Wpisujemy oceny wyrownujac do lewej krawedzi kolumny (nie wolno
wysrodkowywac).

- blednie wpisana oceng semestralng nalezy przekresli¢, wpisa¢ poprawna oceng uzywajac
koloru czerwonego, obok postawi¢ paratke (nie w kolorze czerwonym).

Oceny roczne

- z przedmiotow wpisujemy w pelnym brzmieniu: niedostateczny, dopuszczajacy,
dostateczny, dobry, bardzo dobry, celujacy. Nie wolno stosowa¢ plusow i minusow. Nie
wolno wpisywa¢ ocen wielkimi literami. Wpisujemy oceny wyrownujac do lewej krawedzi
kolumny (nie wolno wysrodkowywac).

- Z zachowania wpisujemy w petnym brzmieniu: naganne, nicodpowiednie, poprawne, dobre,
bardzo dobre, wzorowe. Nie wolno wpisywaé¢ ocen wielkimi literami. Wpisujemy oceny
wyrownujac do lewej krawedzi kolumny (nie wolno wysrodkowywac).

- blednie wpisana oceng roczna nalezy przekresli¢, wpisa¢ poprawna oceng uzywajac koloru
czerwonego, obok postawi¢ parafke (nie w kolorze czerwonym). Ocen nie wolno
wymazywac, wpisywac otdéwkiem ani uzywac korektora.

11. Zestawienia ocen i frekwencji.

Po kazdym semestrze obliczamy $rednia ocen i $rednia frekwencje klasy. (Wypehianie danych
statystycznych patrz. Kontroli okresowej podlegajq, pkt.b)



12. Notatki.

a.

W miejscu przeznaczonym na notatki wpisujemy wszelkie rozliczenia finansowe klasy —
ubezpieczenia, wplaty na Rad¢ Rodzicow, akcje ,,Mleko” lub kontynuujemy sprawy zwiazane
z ,,Wydarzeniami z zycia klasy” albo ,,Kontakty wychowawcy z rodzicami”.

Nie nalezy wpisywa¢ uwag uczniom, gdyz do tego stuzy zeszyt dotaczony do dziennika.

13. Po zakonczeniu roku szkolnego wychowawca podkresla kazda kartke¢ w dzienniku kreska,
pozioma i pisze: Rok szkolny .............. zakonczono na NUMErze ............... Pod kazdym zapisem
sktada swoj podpis.

§ 11

Dziennik zaje¢¢ przedszkola

1. Dziennik zajg¢ przedszkola zaklada si¢ dla kazdego oddziatu.

2.

Do zaje¢ przedszkola wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw, daty
i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicoéw ( prawnych
opiekunow) i adresy ich zamieszkania, ramowy plan dnia.

W dzienniku zaj¢¢ przedszkola prowadzacy poszczegodlne godziny zaje¢ sa zobowigzani
do odnotowania obecnosci dzieci na poszczegodlnych zajeciach oraz wpisania tematow
przeprowadzonych zajeé. Tematy zajec nalezy wpisywaé w jezyku polskim.

. Przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

Wszystkie tabele okreslajace dane statystyczne na potrzeby SIO i GUS nalezy wypehiacd
z nalezyta starannos$cia i skrupulatnie.

W przypadku skre$lenia ucznia z listy nalezy przekresli¢ nazwisko i imi¢ oraz obok wpisac
date 1 przyczyne skreslenia.

Wychowawcy oddziatow zobowiazani sa terminowo uzupetnia¢ wszystkie dane wymagane
w dzienniku(np. tabele, przyczyny nierealizowania zajg¢), kontrolowaé systematyczno$¢

wpisOw tematdw, obecnosci, podpisy itp.

Wymaga si¢, aby dokumentacja przebiegu nauczania byta prowadzona estetycznie, czytelnie
i terminowo.

§ 12

Dziennik zaje€ i czynno$ci nauczyciela, zgodnie z art. 42 KN ust. 2 pkt 2 .

1.

Dziennik zaje¢ i czynno$ci nauczyciela prowadzi kazdy nauczyciel, niezaleznie od formy
zatrudnienia i wymiaru czasu pracy.



2. W dzienniku rejestruje sig :

a) szczegdtowa dokumentacjg prowadzonych zaje¢ wraz z wykazem obecnosci ucznidw na zajeciach,
b) zestawienia potroczne zrealizowanych zaje¢ wraz z analiza ilo$ciowa,

c) wnioski i wyniki z ewaluacji wlasnej,

d) formy nadzoru pedagogicznego dyrektora.

3. Dzienniki przechowywane sa w pokoju nauczycielskim.

4. Za prowadzenie dziennika odpowiada nauczyciel.

§13

Dziennik zaje¢¢ w Swietlicy.

1.

Do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny, imiona
i nazwiska uczniow korzystajacych ze §wietlicy oraz klase, do ktorej uczeszczaja, a takze
tematy przeprowadzonych =zaje¢. W dzienniku odnotowuje si¢ obecno$¢ uczniow
na poszczegdlnych godzinach zaje¢. Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca Swietlicy
potwierdza podpisem.

Dziennik zaje¢ w $wietlicy przechowywany jest w pomieszczeniu $wietlicy w zamknigtej
szafie.

Za prowadzenie dziennika odpowiadaja nauczyciele §wietlicy.

§14

Dziennik zaje¢é¢ dydaktyczno — wyréwnawczych i specjalistycznych

1.

4.

Dzienniki zaje¢ dydaktyczno- wyréwnawczych i1 specjalistycznych oraz innych zajec,
sa prowadzone celem dokumentowania zaje¢, ktore nie sa wpisywane do dziennika
lekcyjnego, dziennika zaje¢ w Swietlicy.

Do dziennikow zajeé, o ktorych mowa w ust.l1 wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznych
nazwiska i imiona uczniow, indywidualny program zaje¢ z uczniem a w przypadku zajec
grupowych — program pracy grupy, tematy przeprowadzonych zajeé, oceng postgpow
i wnioski dotyczace dalszej pracy, oraz odnotowuje si¢ obecnos¢ uczniow na zajeciach.

Dzienniki, o ktorych nowa w ust. 1 przechowywane sa w pokoju nauczycielskim
we wskazanym miejscu przez dyrektora szkoty.

Za prowadzenie dziennika odpowiadaja nauczyciele prowadzacy zajecia.



§15

Dziennik biblioteki szkolnej

1.

Do dziennika zaje¢ w bibliotece wpisuje si¢ plan pracy biblioteki na dany rok szkolny, tematy
przeprowadzonych zaje¢. W dzienniku odnotowuje si¢ statystyke wypozyczen.
Przeprowadzenie zaj¢¢ w bibliotece potwierdza podpisem.

Dziennik zaje¢ w bibliotece przechowywany jest w pomieszczeniu biblioteki w zamknigtej
szafce.

Za prowadzenie dziennika odpowiada nauczyciel biblioteki.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentacji pedagogicznej w szkole, sprostowanie bledéw

§16

Arkusze ocen z nadrukowanymi/wypisanymi danymi osobowymi nauczyciela przygotowuje
sekretarz szkoty.

Wychowaweca klasy odbiera je w sekretariacie i po dokonaniu wlasciwych wpiséw doraznych
— o przerwaniu nauki, zwolnieniu z zaje¢, przeniesieniu do innej szkoly,
a takze po klasyfikacji rocznej zwraca je do sekretariatu. Wypetione arkusze ocen nalezy
zwréci¢ do sekretariatu najpdzniej w ciagu trzech dni od posiedzenia klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej.

Wychowawcy klas odbieraja za pokwitowaniem czyste dzienniki lekcyjne.

Wypehienie wlasciwych rubryk, tabel z danymi statystycznymi, wpisanie numerow
programéw, danych osobowych ucznia i rodzica dokonuje si¢ najpdzniej w terminie 15 dni
od rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych.

Przed rozpoczeciem lekcji nauczyciel odbiera dziennik lekcyjny z pokoju nauczycielskiego,
a po skonczonych zajeciach bezzwlocznie dostarcza na to samo miejsce. Obowiazek ten nie
dotyczy Dziennika Nauczyciela. Nauczyciel postugujacy si¢ w dokumentowaniu pracy
Dziennikiem Nauczyciela umieszcza dziennik w pokoju nauczycielskim na zakonczenie pracy
w danym dniu.

Zabrania si¢ wynoszenia dokumentacji nauczania poza teren szkoly. W wyjatkowych
przypadkach zgode na to wydaje dyrektor szkoty. Zakaz ten nie dotyczy dziennikow
nauczania indywidualnego — nauczyciel prowadzacy zajecia w miejscu zamieszkania


http://www.drukiszkolne.pl/index.php?p403,i-8-dziennik-biblioteki-szkolnej

lub przebywania ucznia ma prawo postugiwac si¢ dziennikiem w miejscu prowadzenia zajgc.
Za jego przenoszenie i zabezpieczenie w drodze na zaje¢cia odpowiada nauczyciel.

Protokoty egzaminow poprawkowych, klasyfikacyjnych 1 sprawdzajacych dostarcza
przewodniczacy wilasciwej komisji do sekretariatu szkoly bezposrednio po zakonczeniu
egzaminu lub sprawdzianu.

Sprostowania btedow 1 oczywistych pomylek w dziennikach dokumentujacych prace
dydaktyczna, wychowawcza 1 dzialalno$¢ opiekuncza dokonuje osoba, ktéra taki blad
lub omytke popelniata Iub dyrektor szkoly albo osoba przez niego upowazniona na pismie
do dokonywania sprostowania.

Sprostowanie btedu i oczywistej pomytki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazéw 1 czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi
wyrazami wlasciwych danych oraz wpisanie daty i zlozenie czytelnego podpisu przez osobg
dokonujaca sprostowania.

ROZDZIAL VI

Postgpowanie w przypadku utraty lub zniszczenia dokumentacji

§17

W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi
lub innych zdarzen losowych, dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu
zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczegdlnosci ksiggi ucznidw, arkuszy ocen
uczniow.

Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan §wiadkow.

Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegolnosci: sktad komisji,
termin rozpoczgcia i zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu
nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokolu dolacza sie
spisane zeznania §wiadkow. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie komis;ji.

O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoly zawiadamia kuratora o$wiaty
i organ prowadzacy szkote.



ROZDZIAL VII

Udostepnianie dokumentacji i ochrona danych osobowych

§18

Dokumentacja przebiegu nauczania, wychowania i opieki w Zespole Szkot w Jankowie
Przygodzkim zawiera zbiory danych osobowych podlegajacych ochronie, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych. Sa to: dane osobowe ucznidw i ich rodzicow/ prawnych
opiekunéw: imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania,
PESEL oraz imiona i nazwisko rodzicow (prawnych opiekunow), adres zamieszkania, numer
telefonu domowego lub do pracy w zakresach:

zakres pierwszy danych tego zbioru: numer ewidencyjny ucznia, imi¢ (imiona)
i nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania oraz imiona i nazwiska rodzicow
(prawnych opiekunow) ucznia — obejmuje ,,Ksigge ucznidow szkoly” 1 jest dostepny
wychowawcom klasowym, dyrektorowi i jego zastgpcy oraz sekretarzowi szkoty;

zakres drugi danych tego zbioru: imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia,
imiona i nazwisko rodzicéw (prawnych opiekunéw) oraz adres ich zamieszkania odnosi si¢ do
arkuszy ocen ucznia. Dane w nich zawarte przetwarzaja wychowawcy klas, a dostep do nich
maja rowniez dyrektor szkoty i jego zastepca oraz sekretarz szkoty, ktory po zakonczonym
cyklu ksztalcenia gromadzi je w specjalnych teczkach i przechowuje w szkolnej sktadnicy akt;

zakres trzeci danych osobowych tego zbioru: imiona i nazwisko ucznia, data i miejsce
urodzenia, imiona i nazwisko rodzicow (prawnych opiekunow) oraz adres zamieszkania
i numery telefondbw do domu Ilub do pracy obejmuje dzienniki lekcyjne
i jest dostgpny wszystkim nauczycielom zatrudnionym w szkole oraz praktykantom,
odbywajacym w niej praktyki pedagogiczne. Przechowywany jest w pokoju nauczycielskim
w specjalnie przeznaczonej do tego celu szafce. Nie maja do niej dostgpu ani uczniowie, ani
ich rodzice, jak rowniez pozostali pracownicy szkoty, poza sekretarzem szkoty, ktory po
zakonczonym roku szkolnym przekazuje je do sktadnicy akt;

zakres czwarty danych zbioru ,,Uczniowie szkoty”: imig¢ (imiona) i nazwisko ucznia, data
i miejsce urodzenia, PESEL, informacje o przebytych chorobach, wzroscie, wadze, ostrosci
wzroku itp., a takze imiona i nazwisko rodzicow (prawnych opiekunéw) i ich adres
zamieszkania — odnosi si¢ do dokumentacji medycznej ucznia, na ktora skladaja si¢ karta
zdrowia ucznia, karta bilansu zdrowia ucznia oraz wykazy ewidencyjne uczniow.

zakres piaty danych tego zbioru obejmuje dane uczniéw (w tym dane wrazliwe), tj. imiona
i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, a takze ostatnie dane o stanie
zdrowia (w tym rowniez zdrowia psychicznego), przedstawione w zaswiadczeniach
i opiniach, poradni psychologiczno-pedagogicznej, ktora wnioskuje do dyrektora szkoty
o nauczanie indywidualne, indywidualny tok nauki, obnizenie progu wymagan albo
dostosowanie warunkow sprawdzianu do formy niepelnosprawnosci ucznia;

zakres szosty danych tego zbioru: imiona i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, PESEL,
adres zamieszkania, numer telefonu oraz imiona i nazwisko rodzicow, dostgpny jest



dyrektorowi szkoty, jego zastgpcy i sekretarzowi szkoly. Dane te przedstawione sa w wersji
papierowej w postaci deklaracji, sktadanej przez ucznia, ktére nastgpnie wprowadzane sa za
pomoca programu HERMES do systemu informatycznego i przesytane do Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej w Poznaniu w celu przetwarzania ich dla potrzeb sprawdzianu i egzaminu
Dostgp do nich jest mozliwy po wprowadzeniu odpowiedniego identyfikatora i hasta
uzytkownika, nadanych przez OKE w Poznaniu.

2. Osoby majace dostgp do zbioréow danych okre§lonych w zakresach, jak w ust. 1 sa
zobowiazane do przestrzegania zasad udostgpniania dokumentacji nauczania, wychowania
i opieki podmiotom wedlug zasad:

1. dane zakresu pierwszego sa udostgpniane organowi prowadzacemu szkole i organowi
nadzorujacemu szkote w celu przeprowadzenia kontroli oraz pracownikom Najwyzsza Izba
Kontroli, Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Ministerstwo Edukacji
Narodowej na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli, a takze policji
i strazy gminnej w sytuacji popelnienia przez ucznia wykroczenia przeciw prawu;

2. dane z =zakresu drugiego moga by¢ udostepniane tylko przedstawicielom organu
nadzorujacego szkote w celach kontrolnych;

3. dane osobowe z zakresu trzeciego moga by¢ udostepnione jedynie przedstawicielom organu
prowadzacego szkote oraz organu nadzorujacego w czasie wizytacji lub w sytuacjach
interwencyjnych, a takze NIK i MEN w celu przeprowadzenia odpowiednich kontroli;

4. dane z zakresu czwartego sa przetwarzane w sposob tradycyjny przez pielggniarke szkolna,
a dostep do nich ma oprocz niej dyrektor szkoty; Dane z tego zakresu moga by¢ udostgpnione
NFZ, NIK, MZiOS na podstawie pisemnego upowaznienia w celu przeprowadzenia kontroli;

5. dane z zakresu piatego przetwarzane wylacznie r¢cznie. Dostep do nich maja wylacznie
dyrektor szkoty, jego zastepca i pedagog szkolny. Moga by¢é udostepnione organom,
prowadzacym kontrole, w tym zwlaszcza Kuratorium O$wiaty 1 Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Poznaniu.

6. dostgp do danych z zakresu szdstego jest mozliwy po wprowadzeniu odpowiedniego
identyfikatora i hasta uzytkownika, nadanych przez OKE w Poznaniu.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§19

Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Zespole Szkot w Jankowie Przygodzki sa zobowiazani
do zapoznania si¢ z niniejszym dokumentem i stosowania si¢ do zapisow.



§ 20

Zmiany w dokumencie wprowadza si¢ na takich samych zasadach jakie obowiazuja przy jego
opracowaniu .

Przedstawiono Radzie Pedagogicznej w dniu 7 lutego 2012 roku.



