Zespot Szkot
Szkota Podstawowa i Gimnazjum
w Mystakowicach

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJ A PROCESU
DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZO-OPIEKU NCZEGO
ORAZ ZASADY JEJ PROWADZENIA

Podstawy prawne:

1. Rozporadzenie MEN z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie spagmrowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przgbi@auczania, dziatalda wychowawczej i
opiekuczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U. z 200Rr 23, poz. 225).

2. Rozporadzenie MEN z dnia 29 lutego 2003 r. w sprawie spagwrowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przgbi@auczania, dziatalda wychowawczej i
opiekuczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U. z 200Rr 107, poz. 1003).

3. Rozporadzenie MEN z dnia 16 lipca 2009 r. w sprawie sposarowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przgbi@auczania, dziataléci wychowawczej i
opiekuczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( Dz. U. z 2008r 116, poz. 977)

4. Rozporadzenie MEN z dnia 24 sierpnia 2010 r. zmiegtajrozporgdzenie w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkolgdgwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalngci wychowawczej i opiekiczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2018r
156, poz. 1047).

5. Statut Zespolu Szkét Szkota Podstawowa i Gimnazjulystakowicach.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

1. ,Instrukcja posfpowania z dokumentacprocesu dydaktyczno-wychowawczo-opigé&eego

w Zespole Szkét Szkota Podstawowa i Gimnazjum wikk@nvicach”, zwana dalej instrukgj okrela
rodzaj dokumentacji prowadzonej w szkole, zasapprigechowywania, udogtniania, zakres
odpowiedzialnéci za jej prowadzenie i archiwizowanie. Instrukojaesla techniki prowadzenia
poszczegodlnych rodzajow dokumentacji oraz wykazesagzanych w nich zapiséw.

2. Niniejszy dokument obowkuje pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach mgtiel,
w tym uprawnionych do sprawowania nadzoru pedagogigo, pracownikdéw sekretariatu.

3. Dyrektor szkoty ponosi odpowiedziaktoza wigciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentaciji
przebiegu nauczania, dziatalitowychowawczej i opiekiczej oraz za wydawanie odpowiednio przez
szkok dokumentow zgodnych z posiadadokumentag

4. Osoby upowznione do wytwarzania dokumentacji, postugiwangang w trakcie czynngci

zwigzanych z wykonywaniem obogzkow s obowizani do przestrzegania zapiséw pefinstrukcji i
stosowania okionych wymaga w praktyce.

ROZDZIAL I
Rodzaje dokumentacji nauczania, wychowania i opiekiobowigzujace w szkole
§2

1. W Zespole Szkot Szkota Podstawowa i GimnazjunmiMwstakowicach dokumentagjnauczania,
wychowania i opieki stanowi



1) Ksigga ewidencij;

2) Ksiega uczniéw;

3) Arkusze ocen;

4) Dziennik lekcyjny, odgtbny dla kadego oddziatu;

5) Dziennik zag¢ dydaktyczno-wychowawczych, specjalistycznych, l@eayjnych , itp.;

6) Dziennik wychowawcy, prowadzony przez zHago wychowawg oddzialu — dokument
okreslony w statucie szkoty

7) Dziennik Nauczyciela, prowadzony przez nauczyciptowadacych zagcia w grupach
oddziatowych, midzyoddziatowych i midzyklasowych z przedmiotéw: WFgZyki obce,
ZajecCia artystyczne, zegia techniczne, zegia komputerowe/informatyka — dokument cikoay
w statucie szkoty;

8) Dziennik nauczania indywidualnego;

9) Dziennik indywidualnych zaf rewalidacyjno-wychowawczych;
10) Dziennik zag¢ w swietlicy;

11) Dziennik zag¢ pedagoga/psychologa;

12) Dziennik zag¢ i czynndci nauczyciela, ok&onych w art. 42 ust. 2 KN — dokument okay
w statucie szkoty;

13) Uchwalty rady pedagogicznej, dotyce klasyfikowania, promowania uczniéw oraz fikzenia
szkoty;

14) Indywidualne teczki dla uczniéw ajtych pomog psychologiczno-pedagogicgn
15) Zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki;
2. Wymienione w ust. 1 rodzaje dokumentéw stosovegmnve celu:

1) Ksigga ewidencji — sty do prowadzenia ewidencji spetniania obgekiu szkolnego przez dzieci
zamieszkate w obwodzie szkoty. W Kdre ewidencji odnotowujegcorocznie informacje o
spetnianiu obowizku szkolnego w tej lub innej szkole, informacjspetnianiu obowazku
szkolnego poza szkpha podstawie zezwolenia wydanego przez dyrekikahyg oraz o
odroczeniu spetniania obayzku szkolnego ze wskazaniem decyzji, na podstatdiek
nasgpito odroczenie. Wpisy do Kgji uczniow dokonywaneasa podstawie wykazu
sporzdzonego przez organ prowady lub dowodu osobistego rodzicow/prawnych opiekund

2) Ksiega ucznidw — rejestr uczniow prezgych do szkoty oraz klasy, do ktérej zostat ucze
przyjety. W ksidze ucznidéw odnotowujegsdat ukonczenia szkoty albo dat
i przyczyre opuszczenia szkoly przez ucznia;

3) Arkusze ocen — rejestr uchwat rady pedagogicznegxynych w sprawach indywidualnych
dotyczcych klasyfikowania, promowania i ukczenia szkoty oraz aginigcia ucznia,
wyrazone w skali okréonej w rozporzdzeniu MEN o ocenianiu, promowaniu i klasyfikowaniu
uczniow w publicznych szkotach Arkusze ocen prazeset § osobno dla kadego ucznia;



4) Dziennik lekcyjny — dokument prowadzony dlaztago oddziatu ogbnie
w poszczegolnych latach szkolnych. Dokumentujedoieprac nauczyciela
i osiagniecia uczniéw. Stanowi dowdd obedigonauczyciela w pracy oraz obegénbuczniow
na zagciach. Dziennik zag wychowawczych - ( Specjalnes@dki Szkolno-Wychowawcze);

5) Dziennik zag¢ dydaktyczno-wychowawczych, specjalistycznych, f@eayjnych , itp. —
dokument stagcy do rejestrowania przebiegu ggjtematyki zag¢ i obecndci ucznidw.
Prowadzony jest dla grup, do ktérych kierowana géséslona forma pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

6) Dziennik wychowawcy, prowadzony przezzlago wychowawg oddziatu — dokumentuje
czynnaci wychowawcy oddziatu , kontakty z rodzicami, pawlzenia przekazywanych
rodzicom komunikatow i informacji o dziecku, procegoceniania zachowania oraz zgody lub
sprzeciwy rodzicéw od udziatu dziecka w atomych zagciach;

7) Dziennik Nauczyciela, prowadzony przez nauczygisdwadacych zagcia w grupach
oddziatowych, midzyoddziatowych i midzyklasowych z przedmiotow: Wkzyki obce,
zajecia artystyczne, zegia techniczne, zegia komputerowe/informatyka — dokumentuje proces
przebiegu nauczania i oceniania w wielu grupacktomych ten sam nauczyciel prowadzi
zajecia;

8) Dziennik nauczania indywidualnego — zaktadany iwadzony oddzielnie dla kdego ucznia
podlegagcemu nauczaniu indywidualnemu, niezale od miejsca prowadzenia nhauczania,

9) Dziennik indywidualnych zaf rewalidacyjno-wychowawczych — dokumentuje przebieg
indywidualnych zaj¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

10) Dziennik zag¢ w swietlicy — dokument przeznaczony do rejestracjati#i opiekunczych w
swietlicy szkolnej, a take obecnéci dzieci;

11) Dziennik zag¢ pedagoga/psychologa — dokument do rejestrowagiancici i dziatan
pedagoga/psychologa szkolnego;

12) Dziennik zag¢ i czynndci nauczyciela, okigonych w art. 42 ust. 2 KN — dokument
prowadzony odibnie przez kadego nauczyciela. Rejestruje 8 nim zagcia
i czynnaci okreslone w art. 42 ust. 2 KN. Pozwala na petlokumentag wszelkiego rodzaju
dziataa i czynndaci, rejestrowanie udziatu uczniéw oraz rozliczgpddroczne ildci tych zagé;

13) Uchwaly rady pedagogicznej, dotyce klasyfikowania, promowania uczniow oraz fukzenia
szkotly — forma decyzji stanoggych rady pedagogicznej w sprawie promowania,
klasyfikowania i ukaczenia szkoty. Uchwaty Rady Pedagogicznej w tynresik umieszczasi
w ksiedze uchwal i wnioskdéw. W szkole nie prowadzisiyodrebnionego rejestru uchwat.

14) Indywidualne teczki dla uczniéw aftych pomog psychologiczno-pedagogiczr teczka
papierowa, w ktérej umieszcza sipinie, orzeczenia oraz decyzje w sprawie orgaiiizéorm
pomocy psychologiczno-pedagogicznej skierowaneplitaslonego ucznia.

W teczce umieszczagdKarty Indywidualnych Potrzeb Ucznia (KIPU) i Indidualne Programy
Edukacyjno-Terapeutyczne (IPET).

15) Zezwolenia na indywidualny program lub tok naukieeyzje administracyjne dyrektora szkoty
0 organizacji i wymiarze trwania nauczania indyvebhego. Dokumentacja przechowywana jest
zgodnie z instrukgjkancelaryjg obowhzujacag w szkole i podlega archiwizacji zgodnie z
odrebnymi przepisami;



ROZDZIAL I
Wytwarzanie i przechowywanie dokumentaciji pedagogiznej kategorii
archiwalnej B -50

§3
Ksiega uczniéw

1. Ksiege uczniow prowadzi na bigco, przechowuje, a w przypadku wyczerpanialimmsci
dokonywania wpisow przekazuje do szkolnej sktadiaiktysekretarz szkoty.

2. Ksiege uczniéw przechowuje siw sekretariacie szkoty w zamktej na klucz szafie.

3. Do kskgi ucznidw wpisuje siimie (imiona) i nazwisko, dati miejsce urodzenia, numer PESEL oraz
adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska raszigprawnych opiekunéw)

i adresy ich zamieszkania, a talkdat przyjecia ucznia do szkoty oraz kigsdo ktérej ucznia przygjo.

W ksiedze uczniow odnotowujeestat ukonczenia szkoty albo dat przyczyre opuszczenia szkoty
przez ucznia.

4. W przypadku, gdy uctenie posiada numeru PESEL, dogkgiuczniéw wpisuje si zamiast numeru
PESEL sex i numer paszportu lub innego dokumentu potwiekg®gjo tasamdac.

5. Do Kskgi uczniéw prowadzonej przez szkala dorostych wpisuje sidane, jak w ust.2,
Z zastrzeeniem,ze dane dotyee rodzicow/ prawnych opiekunow wpisuje silko dla stuchaczy
niepetnoletnich.

6. Wpisow w ksidze uczniéw dokonujegchronologicznie wedtug dat przgja uczniow do szkoty.

7. Za prawidtowé¢ sporadzania Ks¢gi ucznidow, zgodn& wprowadzonych zapisow
z dokumentamirodtowymi i ochrog dokumentu odpowiedzialéd stuzbows i karmg ponosi sekretarz
szkoly.
§4
Ksiega ewidencji

1. Szkota Podstawowa prowadzigdgi ewidencji dzieci podlegagych obowizkowi, o ktorym mowa w
art. 14 ust. 3 ustawy, i oboyzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoty.

2. Do kskgi ewidencji, o ktdrej mowa w ust. 1, wpisuje:si

1) wedtug roku urodzenia, igr(imiona) i nazwisko, dati miejsce urodzenia, numer PESEL oraz
adres zamieszkania dziecka, azeakmiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéwgzoadresy
ich zamieszkania,

2) informacje o:

a) przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizquwaw szkole podstawowej lub innej formie
wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkoluraaigy lub przy przedstawicielstwie
dyplomatycznym innego piatwa w Polsce, albo miejscu realizacjiezajewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach w speaz@isad organizowania zéj
rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mtodgieupasledzonych umystowo w stopniu
gtebokim, w ktérym dziecko spetnia obaygek, o ktorym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy,

b) spetnianiu przez dziecko obawku, o ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, pozaegszkolem,
oddziatem przedszkolnym zorganizowanym w szkolesfaatlowej lub ing forma wychowania



przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia dyreki@edszkola lub szkoly podstawowej, na
podstawie ktorego dziecko spetnia obgeek, o ktorym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, w tejrfie,

) obgciu dziecka w wieku powsgj 6 lat, posiadarego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, wychowaniem przedszkolnym, ze wskanatego orzeczenia,

d) szkole, w tym o szkole za grasicib przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innggastwa
w Polsce, albo miejscu realizacji gajewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w
przepisach wymienionych w lit. a, w ktérym dziedqetnia obowgzek szkolny,

e) spetnianiu przez dziecko ob@zku szkolnego poza szkolze wskazaniem zezwolenia dyrektora
szkoly podstawowej, na podstawie ktérego dziecladnép obowizek szkolny poza szkqt

f) odroczeniu rozpoezia spetniania przez dziecko obawku szkolnego, ze wskazaniem decyzji
dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktGestipito odroczenie.

§5

1. Gimnazjum prowadzi ksjle ewidenciji dzieci i mtodzigy, bedacych absolwentami szkoty
podstawowej, podlegggych obowyzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie gimnazjum

2. Do kskgi ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1, wpisuje:si

1) wedtug roku urodzenia, ign{imiona) i nazwisko, dati miejsce urodzenia, numer PESEL oraz
adres zamieszkania dziecka, azeakmiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéwgzoadresy
ich zamieszkania,

2) informacje o:

a) szkole, w tym o szkole za graplob przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innggastwa
w Polsce, albo miejscu realizacji garewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w
przepisach wymienionych w § 3a ust. 2 pkt 2 litv&torym dziecko spetnia obogzek szkolny,

b) spetnianiu przez dziecko oba&ku szkolnego poza szkolze wskazaniem zezwolenia dyrektora
gimnazjum, na podstawie ktérego dziecko spetnianddek szkolny poza szkat

3. W kskgach ewidencji, o ktorych mowa w § 4 i § 5 ustmfbimacje o spetnianiu obogzku szkolnego
odnotowuje sj corocznie.

§6

Za prawidtowd¢ prowadzenia ewidencji uczniow, zgodaevprowadzonych zapisow
z dokumentamirodtowymi i ochrog dokumentu odpowiedziald stuzbows i karmg ponosi sekretarz
szkoly.

§7

Ksiega ewidencji uczniow przechowuje sv sekretariacie szkoty w zamkitej na klucz szafie.
§8

Arkusze ocen

1. Szkota prowadzi dla kalego ucznia przez okres jego nauki arkusz ocenaicdfzér arkusza ocen
ucznia okrélaja odrebne przepisy.



2. Arkusze ocen uczniow nowoprzgych zaktada wychowawca klasy w terminie do 20 \émizeroku
szkolnego, w ktorym uchezostat przygty do szkoty.

3. Wpisow do arkusza ocen uczniaina dokonywa pismem komputerowym lulgecznym.

4. Wpiséw do arkusza ocen dokonuje sa podstawie danych zawartych wekkie uczniow, dzienniku
lekcyjnym, protokotach egzaminéw klasyfikacyjnygoprawkowych, protokotach sprawdzianow
wiadomdaci i umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celualshia rocznej oceny
klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebrady pedagogicznej, informacji

o0 wynikach sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego allzwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu lub
egzaminu przez dyrektora @igowej komisji egzaminacyjnej, a takinnych dokumentach
potwierdzagcych dane podlegae wpisowi np. decyzje dyrektora o zwolnieniu

z wychowania fizycznego, zgjinformatycznych, nauki drugiegezyka obcego. Wychowawca klasy
potwierdza podpisem zgod§towpiséw z dokumentami, na podstawie ktorych ichaai.

5. W arkuszach ocen, wychowawca wpisuje tylko ocemygme (stowami, w petnym brzmieniu), a
wychowawcy klas kaczacych tworz kolumre (jesli jej nie ma w arkuszu) ,,oceny koowe", w ktorej
wpisujg oceny kacowe z wszystkich przedmiotéw realizowanych w mamhuczania danej klasy.

6. Do arkuszy ocen ucznia yaza st protokdty egzaminow klasyfikacyjnych, sprawdgajich
I poprawkowych. Wynik egzaminu odnotowuje wychowaviktasy w arkuszu ocen we \§gave]
rubryce.

7. W arkuszu ocen ucznia oceny zgZagdukacyjnych, ocerzachowania, klgsi miesic urodzenia
ucznia wypetnia gistowami w petnym brzmieniu. W rubryce, ktéra restjwypetniana, wpisujecsi
poziomy kresle, a w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jestpetnianych, mana je przekrdi¢
ukaosng kresky, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryepisuje s¢ poziome kreski.

W przypadku zwolnienia ucznia z géjedukacyjnych, wpisuje gl'zwolniony/a”.

8. W klasach I — Ill szkoty podstawowej opisowe ocengzne i oceny zachowania, spmzone
komputerowo i podpisane przez wychowawtasy, mana doiczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest
rownoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

9. W arkuszu ocen zamieszcza adnotagi 0 wydaniuswiadectwa ukaczenia szkoty, duplikatu
swiadectwa, udzielenia zezwolenia na indywidualnygoam lub tok nauki, wydienie etapu
edukacyjnego oraz spadzeniu odpisu arkusza ocen.

10. Adnotacje o wydaniu duplikatiwiadectwa oraz spogdzeniu odpisu arkusza ocen dokonuje
sekretarz szkoty. Pozostate wpisy dokonuje wychoveakiasy.

11.W przypadku przégia ucznia do innej szkoty przesytg sio tej szkoty lub wydaje, za
pokwitowaniem, rodzicom/prawnym opiekunom uczniaogbetnoletniemu uczniowi odpis arkusza ocen
lub potwierdzon przez dyrektora szkoly za zgodaa oryginatem kogi arkusza ocen ucznia.

§9
Ksiega arkuszy ocen

1. Szkota tworzy ksigi arkuszy ocen. Obowzek tworzenia kggi arkuszy ocen naby do sekretarza
szkoty.

2. Ksiege arkuszy ocen zawiera wone w porzdku alfabetycznym arkusze ocen uczniéw urodzonych w
jednym roku szkolnym, ktérzy ukozyli lub opucili szkok.

3. Na pierwszej stronie kgii arkuszy ocen umieszczag sidnotagj: ,Ksiega arkuszy ocen uczniow
urodzonych w .... roku".



4 W szkole dla dorostych kgla arkuszy ocen zawiera utme w porzdku alfabetycznym arkusze ocen
stuchaczy, ktérzy w danym roku szkolnym dkayli lub opucili szkok. Na pierwszej stronie ksii
arkuszy ocen umieszcza sidnotagj: ,Ksiega arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy t&oyli lub opucili

szkok w roku szkolnym ....".
5. Na kaicu kskgi arkuszy ocen umieszcza sidnotagj:

1) w szkole dla dzieci i mtodzig:
.Ksiega zawiera:
1) e arkuszy ocen uczniowstakaiczyli szkat,

2) arkuszy ocen uczniowrt@ rénych przyczyn opuili szkobk.",
(podé liczbe)

2) w szkole dla dorostych:
.Ksiega zawiera:
i ) arkuszy ocen stuchaciyrzly ukaczyli szkat,

2) e arkuszy ocen stuchaciyrzly z raénych przyczyn oguili szkob.".
(podd liczbg)

Adnotacg na kacu kskgi arkuszy ocen opatrujecgpieczcia szkoty oraz piecika i podpisem
dyrektora szkoty

6. Oprawiony ksicge arkuszy ocen przekazuje slo sktadnicy akt.
8§10

Sprostowania kdéw w ksedze uczniéw, ewidencji uczniéw i arkusz ocen ucziukonuje dyrektor
szkoly lub osoba upowaiona na pimie do tych czynnii.

§11

Sprostowanie kHu i oczywistej pomyiki dokonujegprzez skréenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie koloremerwonym nad skéenymi wyrazami
wiasciwych danych oraz wpisanie daty i zémie czytelnego podpisu przez osalokonujca
sprostowania.

§12

Wpisdw w ksgdze ewidencji, w kgdze ucznidéw oraz w ksilze wychowankdéw dokonujecsna
podstawie dowoddw osobistych lub innych dokumenimsamdci rodzicéw (prawnych opiekunow) lub
petnoletniego ucznia, wychowanka, innych dokumerzédwierajcych dane podleggge wpisowi do
odpowiedniej ksigi oraz informacji przekazanych przez organ gmitydyrektora innej szkoty.

ROZDZIAL IV
Wytwarzanie i przechowywanie dokumentacji pedagogznej kategorii
archiwalnej B -5
§13
Dzienniki lekcyjne

1. Dziennik lekcyjny zaktada sidla kazdego oddziatu.



2. Do dziennika lekcyjnego wpisujezsiv porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow, daty i
miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkanianiani nazwiska rodzicow ( prawnych opiekunéw) i
adresy ich zamieszkania, tygodniowy plaregadukacyjnych, imiona i nazwiska nauczycieli
prowadacych zagcia.

3. W dzienniku lekcyjnym nauczyciele prowady poszczegolne lekcje lub zeja § zobowhzani do
odnotowania obecrioi ucznidow na poszczegolnych geipch oraz wpisania tematéw przeprowadzonych
zaje¢ edukacyjnych. Tematy zgj nalery wpisywa w jezyku polskim.

4. Nauczyciel na bigco wpisuje oceny uzyskane przez ucznidéw z prowagjzmzez siebie edukacji, a
w przypadku ksztatcenia zawodowego na podstawieufoagtgo programu nauczania dla zawodu —
oceny uzyskane przez uczniow z poszczegoélnych miad@ceny uzyskane przez ucznidw musza by
wpisane zgodnie z prayp skah ocen. Nie dopuszczassivpisywania innych symboli oceniania i
znacznikdw nauczyciela, ktérych nie oleestatut szkoty.

5. Przeprowadzenie zgj nauczyciel potwierdza podpisem.

6. Na pierwszej stronie (tytutowej) dziennika lekoggo (obok profilu - zawodu - specjakea..) naley
wpisa przedmioty rozszerzone, realizowane w danym odklzia

7. Na stronach nr 3,4 kdy nauczyciel wpisuje numer i nagywrogramu nauczania, zgodne

z wykazem programéw dopuszczonych dgtku szkolnego umieszczonego w Szkolnym Zestawie
Programow Nauczania. Wpiggjnumer i nazw programu, natey uwzgkdnic¢, czy w klasie realizowany
jest poziom podstawowy czy rozszerzony. Obok wpeisgjczytelnie im¢ i nazwisko nauczyciel@ie

podpi9 realizupcego program.

8. Oceny semestralne i roczne @ak zag¢ dodatkowych) naley wpisywa stowami w petnym
brzmieniu(skroty s niedozwoloneyéwno od linii wyznaczajcej pocatek kolumny. Ma@na przesus i
zaznaczy linie wyznaczajca pocatek kolumny, jéli oceny nie mieszegsie w wyznaczonych
rubrykach.

9. Na stronach przeznaczonych na ocengtowe nalgy wykreskowa wiersze, odnogze s¢ do
ucznidw, ktérzy nie uzyskgjocen z danego przedmiotu, np. religii, lub gdynyceapisywanessna
innych stronach, np. z przedmiotéw dzielonych ngygr

10. Po zakéczeniu roku szkolnego nalewykreskowd niezapisane wiersze pozigrkresk,

a w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jesgpetnianych, mena je przekrdi¢ ukosng

kresk, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryepisuje s¢ poziome kreski. Zalecenie to odnosi
sie takze do stron wolnych w dzienniku. Alternatywnie ina dokonéa adnotaciji, np. ,wpisy w dzienniku
zakaczono na str. ...", pod liguczniéw: ,wpisy zakaczono na pozycji..."

11.Wszystkie tabele okikjace dane statystyczne na potrzeby SIO i GUSpalgpetnia
Z nalerytg starannéciag i skrupulatnie.

12. Zestawienie ocen za | semestr oraz ocen rocznyimpo by wpisane w rubryki umieszczone w
tabeli 13 i 14. (menawkleja¢ zestawienia komputerowe).

13. W przypadku skrdenia ucznia z listy nals przekréli¢ nazwisko i im¢ oraz obok wpisadat i
przyczyre skreslenia.

14. Wychowawcy klasgzobowazani terminowo uzupetnéavszystkie dane wymagane w dzienniku
(np. tabele, poprawne nazwy przedmiotow, przycayeyealizowania zaf), kontrolowa
systematycznid wpiséw tematow, obecroi, podpisy itp.



15. Wymaga si, aby dokumentacja przebiegu nauczania byta prosvadestetycznie, czytelnie i
terminowo.

16. Wychowawcy maj obowikzek uzupetnd informacje o wynikach klasyfikacji po egzaminach
poprawkowych w arkuszu ,Wyniki nauczania".

17. Za niesystematyczne dokonywanie wpisow w dzientekayjnym nauczyciel podlega
odpowiedzialnéci dyscyplinarne;.

8§14
Dziennik wychowawcy
1. Dziennik wychowawcy prowadzi wychowawca oddzididzienniku odnotowuje si

a) plan pracy wychowawczej na rok szkolny oraz spraiaom z jego wykonania po
poszczegdlnych okresach,

b) zgod: rodzicéw na przetwarzanie danych osobowych,

c) deklaracg o udziale dziecka w nauczaniu religii/etyki igag wychowania daycia w
rodzinie,

d) formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej ktdczer jest obgty,

e) potwierdzenia rodzicéw o0 zapoznanig siwymaganiami edukacyjnymi, przewidywanymi
ocenami klasyfikacyjnymi,

f) obecné¢ rodzicdw na zebraniach klasowych i tematych zebra,

g) indywidualne kontakty z rodzicami,

h) uwagi nauczycieli dotyeze klasy.

2. Dziennik wychowawcy przechowujessiv pokoju nauczycielskim w przegrodce wraz
z dziennikiem lekcyjnym.

3. Za prowadzenie dziennika odpowiada wychowawcsykla
8§15
Dziennik zajeé¢ i czynndéci nauczyciela, zgodnie z art. 42 KN ust. 2 pkt 2 .

1. Dziennik zag¢ i czynndci hauczyciela prowadzi kdy nauczyciel, niezakmie od formy zatrudnienia i
wymiaru czasu pracy.

2. W dzienniku rejestruje st
a) szczegotow dokumentagj prowadzonych za§ wraz z wykazem obecia ucznidow na
zajeciach,
b) zestawienia potroczne zrealizowanychezajraz z analiz ilosciowa,
¢) wnioski i wyniki z ewaluacji wkasnej,
d) formy nadzoru pedagogicznego dyrektora.
3. Dzienniki przechowywane sv pokoju nauczycielskim.
4. Za prowadzenie dziennika odpowiada nauczyciel.

§16

Dziennik zajeé w swietlicy.



1. Do dziennika zag w swietlicy wpisuje s¢ plan pracywietlicy na dany rok szkolny, imiona

i nazwiska uczniow korzystggych zeswietlicy oraz klag, do ktérej uczszczag, a take tematy
przeprowadzonych zgj. W dzienniku odnotowuje sibbecné¢ uczniow na poszczegolnych godzinach
zaje¢. Przeprowadzenie zgj wychowawcawietlicy potwierdza podpisem.

2. Dziennik zag¢ w swietlicy przechowywany jest w pomieszczefwietlicy w zamknétej szafce.
3. Za prowadzenie dziennika odpowiagajauczycielgwietlicy.
8§17

Dziennik zajeé¢ dydaktyczno — wyréwnawczych i specjalistycznych

1. Dzienniki zag¢ dydaktyczno-wychowawczych i specjalistycznych dremych zag¢, ss prowadzone
celem dokumentowania zéj ktére nie g wpisywane do dziennika lekcyjnego, dziennika&ay
swietlicy i dziennika wychowawcy.

2. Do dziennikéw zaj¢, o ktérych mowa w ust.1 wpisujeesiv porzdku alfabetycznych nazwiska i
imiona uczniéw, indywidualny program zdjz uczniem a w przypadku zajgrupowych —program
pracy grupy, tematy przeprowadzonychezapcer postpow

i wnioski dotycace dalszej pracy, oraz odnotowuje eabecné¢ uczniow na zgiciach.

3. Dziennik, o ktérych nowa w ust. 1 przechowywagevgpokoju nauczycielskim we wskazanym
miejscu przez dyrektora szkoty.

4. Za prowadzenie dziennika odpowiaglapuczyciele prowadzy zagcia.

§18
Dziennik zaje¢ pedagoga/psychologa

1. Dziennik zag¢ pedagoga/psychologa zakladany jest i prowadzargzgredagoga/psychologa
szkolnego.

2. Pedagog/psycholog wpisuje do dziennika tygodniplan zag¢, zagcia i czynndci przeprowadzane
w poszczegoblnych dniach, wykaz dzieci zakwalifikkowch do rénych form pomocy, w szczegélse
pomocy psychologiczno-pedagogicznej, informacjeuatéktach z osobami i instytucjami , z ktérymi
pedagog wspoétdziata przy wykonywaniu swoich diata

ROZDZIAL V
Obieg dokumentacji pedagogicznej w szkole, sprost@mie bledow
§19
1. Arkusze ocen z nadrukowanymi danymi osobowymi ngtiela przygotowuje sekretarz szkoty.
2. Wychowawca klasy odbiera je w sekretariacie dpkonaniu wiaciwych wpiséw doranych - -0
przerwaniu nauki, zwolnieniu zgj, przeniesieniu do innej szkoty, a takpo klasyfikacji rocznej zwraca
je do sekretariatu. Wypetnione arkusze ocenayaterocic do sekretariatu najgbiej w ciggu trzech dni

od posiedzenia klasyfikacyjnej rady pedagogicznej.

3. Wychowawcy klas odbieragza pokwitowaniem czyste dzienniki lekcyjne i dzidm wychowawcy.



4. Wypetnienie wiaciwych rubryk, tabel z danymi statystycznymi, wpiganumerow programow,
danych osobowych ucznia i rodzica dokonugensijp&niej w terminie trzech dni od rozpagda zagé
dydaktycznych.

5. Przed rozpocziem lekcji nauczyciel odbiera dziennik lekcyjnpakoju nauczycielskiego,

a po skaczonych zajciach bezzwlocznie dostarcza na to samo miejscewidbek ten nie dotyczy
Dziennika Lekcyjnego Nauczyciela. Nauczyciel posjagy si w dokumentowaniu pracy Dziennikiem
Nauczyciela umieszcza dziennik w pokoju nauczykigisa zakdczenie pracy w danym dniu.

6. Zabrania si wynoszenia dokumentacji nauczania poza teren pz¥ot wyjatkowych przypadkach
zgock na to wydaje dyrektor szkoty. Zakaz ten nie dopziennikdw nauczania indywidualnego —
nauczyciel prowadgy zagcia w miejscu zamieszkania lub przebywania uczragpnawo postugiwasic
dziennikiem w miejscu prowadzenia @ajZa jego przenoszenie i zabezpieczenie w drodzagpea
odpowiada nauczyciel.

7. Protokdty egzamindw poprawkowych, klasyfikacyjnydprawdzajcych dostarcza przewodnigzy
wiasciwej komisji do sekretariatu szkoty bezpednio po zakaczeniu egzaminu lub sprawdzianu.

8. Sprostowania ltlow i oczywistych pomytek w dziennikach dokumeatych pra¢ dydaktycza,
wychowawcz i dziatalng¢ opiekuiczg dokonuje osoba, ktéra takigiot lub omytle popetniata lub
dyrektor szkoty albo osoba przez niego upamana na pimie do dokonywania sprostowania.

9. Sprostowanie btu i oczywistej pomytki dokonuje sprzez skréenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazow i czytelne wpisanie koloregerwonym nad skénymi wyrazami
wiasciwych danych oraz wpisanie daty i zémie czytelnego podpisu przez osalokonujca
sprostowania.

ROZDZIAL VI
Poskepowanie w przypadku utraty lub zniszczenia dokumerdacji

§ 20

1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu mamnia wskutek p@ru, powodzi lub innych
zdarzeé losowych, dyrektor szkoty powotuje komgsy celu ustalenia zakresu zniszézgaz
odtworzenia tej dokumentacji, w szczegdlriksiegi ucznidw, arkuszy ocen ucznidw oraz protokotow
egzaminow dojrzakei.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sia podstawie zachowanej dokumentacji przebieguozzania i
innych dokumentéw oraz zezn&wiadkow, w tym zeznacztionkdéw pastwowych komisji
egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji spaidza s¢ protokot zawierajcy w szczegolnei: sktad komisji, termin
rozpoczcia i zakaczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumenta@gebiegu nauczania oraz
podstaw, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokdélcza s¢ spisane zeznangaviadkow.
Protokot podpisuy wszyscy cztonkowie komisiji.

4. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektarkety zawiadamia kuratorawiaty i organ
prowadacy szkot.

ROZDZIAL VI
Udostepnianie dokumentaciji i ochrona danych osobowych

§21
1. Dokumentacja przebiegu nauczania, wychowaniagkbgv Zespole Szkét Szkota Podstawowa i
Gimnazjum w Mystakowicach zawiera zbiory danychlmseych podlegajcych ochronie, zgodnie z



ustawy o ochronie danych osobowychy ®: dane osobowe uczniéw i ich rodzicéw/ prawnych
opiekunow: imé¢ (imiona) i nazwisko ucznia, data i miejsce urodagadres zamieszkania, PESEL oraz
imiona i nazwisko rodzicow (prawnych opiekunéw)resizamieszkania, numer telefonu domowego lub
do pracy w zakresach:

1) zakres pierwszy danych tego zbioru: numer evdgi@y ucznia, img (imiona) i nazwisko, data i
miejsce urodzenia, adres zamieszkania oraz imioaawiska rodzicéw (prawnych opiekunow)
ucznia — obejmuje ,Ksge uczniow szkoty” i jest dogpny wychowawcom klasowym, dyrektorowi i
jego zasipcy oraz sekretarzowi szkoty;

2) zakres drugi danych tego zbioru: ¢nfiimiona) i nazwisko ucznia, data i miejsce urodagimiona
i nazwisko rodzicéw (prawnych opiekunéw) oraz adcbszamieszkania odnosedio arkuszy ocen
ucznia. Dane w nich zawarte przetwagaaychowawcy klas,

a dosgp do nich maj rowniez dyrektor szkoty i jego zagtca oraz sekretarz szkoty, ktéry po
zakaczonym cyklu ksztatcenia gromadzi je w specjalnyggdzkach i przechowuje

w szkolnej sktadnicy akt;

3) zakres trzeci danych osobowych tego zbioru: ribnazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia,
imiona i nazwisko rodzicow (prawnych opiekunéw)Dealres zamieszkania i numery
telefonéw do domu lub do pracy obejmuje dzienrekiclyjne i jest dogpny wszystkim nauczycielom
zatrudnionym w szkole oraz praktykantom, odbyegain w niej praktyki pedagogiczne.
Przechowywany jest w pokoju nauczycielskim w spa@gorzeznaczonej do tego celu szafce. Nie
majg do niej dosfpu ani uczniowie, ani ich rodzice, jak rowhnigozostali pracownicy szkoty, poza
sekretarzem szkoty, ktory po zakaonym roku szkolnym przekazuje je do sktadnidy ak

4) zakres czwarty danych zbioru ,Uczniowie szkolyiie (imiona) i nazwisko ucznia, data

i miejsce urodzenia, PESEL, informacje o przebytyiecbrobach, wzreie , wadze, ost&ai wzroku
itp., a take imiona i nazwisko rodzicéw (prawnych opiekunowgh adres zamieszkania — odnosi si
do dokumentacji medycznej ucznia, na ktskladaj si¢ karta zdrowia ucznia, karta bilansu zdrowia
ucznia oraz wykazy ewidencyjne uczniow.

5) zakres piaty danych tego zbioru obejmuje dane dez(iv tym dane wrdiwe), tj. imiona i
nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, adnesieszkania, a tak ostatnie dane o stanie zdrowia
(w tym réwniez zdrowia psychicznego), przedstawione ¥aadczeniach i opiniach, poradni
psychologiczno-pedagogicznej, ktéra wnioskuje dekipra szkoty o nauczanie indywidualne,
indywidualny tok nauki, obaenie progu wymagealbo dostosowanie warunkéw egzaminu
maturalnego/ gimnazjalnego/ sprawdzianu do foriepetnosprawrki ucznia;

6) zakres szo6sty danych tego zbioru: imiona i hazaviskznia, data i miejsce urodzenia, PESEL,
adres zamieszkania, numer telefonu oraz imionawisko rodzicéw, dogpny jest dyrektorowi
szkoly, jego zaspcy i sekretarzowi szkoty. Dane te przedstawicne sversji papierowej w postaci
deklaraciji, sktadanej przez ucznia, ktore gasie wprowadzanegsza pomog programu HERMES do
systemu informatycznego i przesytane doggkmvej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu w celu
przetwarzania ich dla potrzeb sprawdzianu/ egzamimnazjalnego. Dogp do nich jest mdiwy po
wprowadzeniu odpowiedniego identyfikatora i hastgtkownika, nadanych przez OKE we
Wroctawiu.

2. Osoby majce dostp do zbioréw danych okénych w zakresach, jak w ust. 4 Zobowizane do
przestrzegania zasad udgmstiania dokumentacji nauczania, wychowania
i opieki podmiotom wedtug zasad:

1) dane zakresu pierwszegpulostpniane organowi prowadeemu szkat i organowi
nadzorujcemu szkat w celu przeprowadzenia kontroli oraz pracownikdhi{, GIODO, MEN na
podstawie pisemnych upowr@en do przeprowadzenia kontroli, a fakpolicji

i strazy miejskiej w sytuacji popetnienia przez ucznia wydzenia przeciw prawu;



2) dane z zakresu drugiego mday¢ udostpniane tylko przedstawicielom organu nadzacepo
szkok w celach kontrolnych;

3) dane osobowe z zakresu trzeciego #og udostpnione jedynie przedstawicielom organu
prowadacego szkad oraz organu nadzorgjego w czasie wizytacji lub w sytuacjach
interwencyjnych, a tate NIK i MEN w celu przeprowadzenia odpowiednich tol;

4) dane z zakresu czwartegpmzetwarzane w sposob tradycyjny przezeggeiarke szkolrg, a
dostp do nich ma oprécz niej mglekarz, prowadgcy badania uczniéw, oraz dyrektor szkoty; Dane
Z tego zakresu madoy¢ udosepnione NFZ, NIK, MZiOS na podstawie pisemnego upowenia w
celu przeprowadzenia kontroli;

5) dane z zakresu giego przetwarzane wykznie ecznie. Dostp do nich maj wytgcznie dyrektor
szkoty, jego zasgpca i pedagog szkolny. Madpy¢ udostpnione organom, prowaslzym kontrot, w
tym zwiaszcza Kuratorium @viaty i Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu.

6) dostp do danych z zakresu szostego jestliwy po wprowadzeniu odpowiedniego
identyfikatora i hastaaytkownika, nadanych przez OKE we Wroctawiu.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia kaicowe

§23

Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Zespole S3aiota Podstawowa i Gimnazjum w
Mystakowicach g zobowiazani do zapoznaniaest niniejszym dokumentem i bezwgdhego
stosowania gido zapisow.

§24

Zmiany w dokumencie wprowadza sia zasadach takich samych zasadach jakie gbojiprzy jego
opracowaniu.

Przedstawiono Radzie Pedagogicznej w dniu 29.08.20

( podpis ektora)



