REGULAMIN PROWADZENIA | POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
PRZEBIEGU NAUCZANIA, DZIALALNOSCI WYCHOWAWCZEJ |
OPIEKUNCZEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM.JANA BRZECHWY ZOFIOWCE

Postanowienia ogolne

1. Regulamin prowadzenia i postepowania z dokumentacja nauczania, dokumentowania
procesu wychowawczo-opiekunczego W Szkole Podstawowej zwany dalej regulaminem,
okresla rodzaj dokumentacji pedagogicznej w szkole, sposéb jej prowadzenia,
przechowywania, udostgpniania, zakres odpowiedzialno$ci za jej prowadzenie
I archiwizowanie. Ponadto regulamin okresla techniki prowadzenia poszczegdlnych rodzajow
dokumentacji oraz wykaz umieszczanych w nich zapisow.

2. Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pedagogicznych
w szkole, w tym uprawnionych do sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz pracownikow
sekretariatu.

3. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz za wydawanie przez szkote
dokumentéw zgodnych z posiadang dokumentacjg (zaswiadczenia, odpisy, kopie i inne)
ponosi dyrektor szkoty.

4. Osoby odpowiedzialne za wytwarzanie, przetwarzanie, odtwarzanie oraz postugiwanie si¢
dokumentacjg pedagogiczng w trakcie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw

sg zobowigzane do $cistego stosowania zapisOw ponizszego regulaminu.

Rodzaje dokumentacji nauczania i dzialalnos$ci wychowawczo — opiekunczej
1. Dokumentacje¢ przebiegu nauczania oraz podejmowanych dziatan i ich efektow
stanowig:

1) ksigega ewidencji;

2) ksigga uczniow;

3) arkusze ocen ucznia;

4) ksigga arkuszy ocen;

5) dziennik lekcyjny- elektroniczny, odrgbny dla kazdego oddziatu,

6) dziennik zaje¢ pozalekcyjnych;

7) dziennik zaje¢ dydaktyczno-wyrownawczych;

8) dziennik indywidualnego nauczania;

9) dziennik pedagoga/psychologa/doradcy zawodowego;



10) indywidualne teczki dla uczniéw obj¢tych pomoca psychologiczno-pedagogiczna;
11) zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki;

12) protokoly egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych;

13) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania, promowania oraz

ukonczenia szkoty.

2. Wymienione w ust. 1 rodzaje dokumentdéw stosowane sg w celu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ksiega ewidencji — shuzy do prowadzenia ewidencji spelniania obowigzku szkolnego
przez dzieci zamieszkate w obwodzie szkoty. Podstawg wpisania dziecka do ewidencji
jest zawiadomienie organu ewidencji kontroli ruchu ludnosci 0 fakcie zameldowania
dziecka w obwodzie szkoty. Ewidencje¢ prowadzi si¢ do konca roku szkolnego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym dzieci danego rocznika koncza 18 lat;

Ksiega uczniow — rejestr chronologiczny przyjetych do szkoty uczniéw, z podaniem
danych osobowych ucznia i jego opiekunow prawnych oraz klasy, do ktorej zostat
przyjety. W ksigdze uczniow odnotowuje si¢ date przyjecia, ukonczenia szkoty albo datg
I przyczyng opuszczenia szkoly przez ucznia;

Arkusze ocen ucznia — dokument sporzadzony dla kazdego ucznia na podstawie danych
zawartych w ksiedze uczniéw, dokonywanie wpiséw dotyczacych klasyfikowania,
promowania 1 ukonczenia szkoty oraz osiggnigcia ucznia, wyrazone w skali okreslonej
w rozporzagdzeniu MEN o ocenianiu, promowaniu 1 klasyfikowaniu uczniow
w publicznych szkotach;

Ksiega arkuszy ocen — zbidr arkuszy ocen ucznidéw urodzonych w jednym roku, ktérzy
ukonczyli lub opuscili szkofle;

Dziennik lekcyjny — dokument prowadzony dla kazdego oddziatu odrebnie
w poszczegolnych latach szkolnych. Dokumentuje biezaca prace nauczyciela
1 osiggniecia uczniow. Stanowi dowdd obecnosci nauczyciela w pracy oraz obecnos$ci
ucznidéw na zajeciach;

Dziennik zajeé¢ pozalekcyjnych, dydaktyczno-wychowawczych, specjalistycznych,
rewalidacyjnych, itp. — dokument shuzacy do rejestrowania przebiegu zaj¢¢, tematyki
zajec i obecnosci uczniow. Prowadzony jest dla grup, do ktérych kierowana jest okreslona
forma zaje¢ typu: koto zainteresowan (np. muzyczne, artystyczne, przedmiotowe,

sportowe i inne), zajecia wyrOwnawcze i formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej;



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

8) Dziennik pedagoga/psychologa/doradcy zawodowego — dokument do rejestrowania
czynno$ci i dziatan pedagoga/psychologa szkolnego i doradcy zawodowego;

9) Indywidualne karty potrzeb ucznia —dokument rejestrujacy pomoc psychologiczno-
pedagogiczng $wiadczong w placowce.

10) Indywidualne teczki dla uczniéw objetych pomocg psychologiczno-pedagogiczng —
teczka papierowa, w ktdorej umieszcza si¢ opinie, orzeczenia oraz decyzje w sprawie
organizacji i form pomocy psychologiczno-pedagogicznej skierowanej dla okreslonego
ucznia. W teczce umieszcza Indywidualne Programy Edukacyjno-Terapeutyczne (IPET)
oraz dokumentacje badan i czynno$ci uzupehniajacych w szczegdlnosci przez pedagoga,
logopede, doradce zawodowego 1 lekarza;

11) Zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki — decyzje administracyjne
dyrektora szkoty 0 organizacji i czasie trwania indywidualnego programu lub toku nauki.
Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca w
szkole i podlega archiwizacji zgodnie z odrebnymi przepisami;

12) Uchwaly rady pedagogicznej - dotyczace klasyfikowania, promowania uczniow oraz
ukonczenia szkoty — forma decyzji stanowigcych rady pedagogiczne] w sprawie
promowania, klasyfikowania i ukonczenia szkoty oraz w innych sprawach. Uchwaty Rady
Pedagogicznej w  tym  zakresie  umieszcza si¢ w  ksiedze  uchwal.
W szkole nie prowadzi si¢ wyodrebnionego rejestru uchwat;

13) Protokoly egzaminow Kklasyfikacyjnych i poprawkowych — dokumenty potwierdzajace
przeprowadzenie egzaminu klasyfikacyjnego lub poprawkowego
z zaj¢¢ edukacyjnych; protokot z zalaczonymi pisemnymi pracami ucznia i zwigzla

informacja o ustnych odpowiedziach ucznia stanowi zatacznik do arkusza ocen ucznia.

Obowiazkowe wpisy w dokumentacji pedagogicznej i technika wypelniania
poszczegolnych dokumentow

Ogolne zasady prowadzenia dokumentacji pedagogicznej.

1. Dokumentacje wypelnia si¢ pismem czytelnym, starannym z zachowaniem zasad jezyka

polskiego.



2. Wpiséw dokonuje si¢ w kolorze czarnym lub niebieskim, z wyjatkami, ktore zostaty
wskazane przy opisie poszczegélnych dokumentow. Wpisow nie wolno dokonywaé
olowkiem, wymazywac korektorem lub zamazywac.

3. Sprostowania btedu 1 oczywistej pomytki w dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidlowych zapisoéw i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wlasciwych danych
oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osob¢ dokonujacg sprostowania.

4. Sprostowania bledu lub oczywistej omytki w ksigdze uczniéw i w ksiedze ewidencji
dokonuje pracownik sekretariatu na podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora szkoty lub
dyrektor szkoty.

5. Sprostowania btedu lub oczywistej pomytki w arkuszach ocen dokonujg wychowawcy
klas, po otrzymaniu pisemnego upowaznienia do tej czynnosci. Upowaznienia do
sprostowania bledow w dokumentacji przebiegu nauczania sa rejestrowane w ksiedze
upowaznien i petlnomocnictw. Nauczyciel wiasnorgcznym podpisem potwierdza odbidr
upowaznienia. Sprostowania btgdu w arkuszach ocen moze dokonywac roéwniez dyrektor
szkoty lub pracownik sekretariatu posiadajacy upowaznienie do wykonania tej czynnosci.

6. Sprostowania btgdu i oczywistej omylki w pozostatej dokumentacji dokonuje osoba, ktora
btad popetnita, lub dyrektor badZz osoba upowazniona przez niego na pisSmie.

7. Dokumentacja pedagogiczna jest wlasnoscig szkoly i bez pisemnej zgody dyrektora nie
wolno jej wynosi¢ poza teren szkoty.

8. Osoby uprawnione do dostgpu do dokumentacji pedagogicznej wytwarzanej w szkole sa
zobowigzane do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w niej zawartych, pod
odpowiedzialnoscig karng 1 dyscyplinarng.

9. Dokumentacja , o ktorej mowa w § 2 ust. 1 podlega archiwizowaniu, zgodnie z zasadami
ujetymi w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, obowigzujagcym w szkole.

10. Osoby postugujace si¢ dokumentacja szkolng w trakcie wykonywania swoich

obowigzkow sg zobowigzane do ich ochrony, dbatosci i staranno$ci w jej prowadzeniu.

Ksiega ewidencji

1. Ksigge ewidencji prowadzi pracownik sekretariatu. Ksigga ewidencji jest przechowywana
w zamknigtej szafie w sekretariacie szkoty.

2. Za prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji ucznidw, zgodno§¢ wprowadzonych zapisow
z dokumentami Zrédlowymi 1 ochrong¢ dokumentu odpowiedzialno$¢ stuzbowg i karng ponosi

pracownik sekretariatu.



3. Poprawki w ksi¢dze ewidencji wprowadza pracownik sekretariatu posiadajacy pisemne
upowaznienie wydane przez dyrektora szkoty lub dyrektor szkoly. Upowaznienie do
wnoszenia poprawek rejestrowane jest w ksigdze upowaznien i pelnomocnictw.
4. Szkota prowadzi ksigge ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi, o ktorym mowa
w art. 14 ust. 3 ustawy o systemie oswiaty, i obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych
w obwodzie szkoty.
5. Do ksiegi ewidencji, o ktorej mowa W ust. 1, wpisuje si¢:
1) wedlug roku urodzenia, imi¢ (imiona) 1 nazwisko, dat¢ 1 miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow)
oraz adresy ich zamieszkania;
2) informacje o:
a) szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego
panstwa w Polsce, lub miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych,
o ktorych mowa w przepisach w sprawie zasad organizowania zaje¢¢ rewalidacyjno —
wychowawczych dla dzieci i mtodziezy uposledzonych umystowo w stopniu glgbokim,
w ktorym dziecko spetnia obowigzek, o ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy
o0 systemie o§wiaty,
b) spetianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkolg, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora, na podstawie ktorego dziecko spetnia obowigzek szkolny poza szkots,
6. Wpisow w ksiedze ewidencji dokonuje si¢ na podstawie dowodow osobistych lub innych
dokumentow  tozsamos$ci rodzicow (prawnych opiekundéw), innych dokumentoéw
zawierajacych dane podlegajace wpisowi oraz informacji przekazanych przez organ gminy.
7. W ksiegach ewidencji, o ktorych mowa w § 4 1 § 5 ust.1 informacje o spetnianiu
obowigzku szkolnego odnotowuje si¢ corocznie.
8. Ksigga ewidencji jest dokumentem podlegajacym archiwizacji w sktadnicy akt wedtug
kategorii B50.

Ksiega uczniow

1. Ksiege uczniow zaktada i prowadzi na biezaco pracownik sekretariatu.

2. Ksigge uczniow przechowuje si¢ w sekretariacie szkoty w zamknigtej na klucz szafie.

3. Do ksiegi uczniow wpisuje si¢: imi¢ (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer
PESEL oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow)

1 adresy ich zamieszkania, a takze date przyjecia ucznia do szkoty oraz klasy, do ktdrej ucznia



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

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

5. Wpiséw w ksiedze uczniow dokonuje si¢ chronologicznie wedtug dat przyjecia uczniow
do szkoly.

6. Za prawidlowo$¢ sporzadzania Ksiegi uczniow, zgodno$¢ wprowadzonych zapisow
z dokumentami zrodtowymi i ochrone dokumentu odpowiedzialno$¢ stuzbowa 1 karng ponosi
pracownik sekretariatu, ktoremu powierzono wykonywanie tych czynnosci.

7. Poprawki w ksigedze uczniow wprowadza pracownik sekretariatu na podstawie pisemnego
upowaznienia przez dyrektora szkoty.

8. Ksigga ewidencji jest dokumentem podlegajacym archiwizacji w sktadnicy akt wedlug

kategorii B50.

Arkusze ocen
1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki arkusz ocen ucznia. Wzor
arkusza ocen ucznia okreslajg odrebne przepisy. Arkusze ocen uczniéw z danego oddziatu
wktada si¢ do opisanej teczki 1 przechowuje si¢ w sekretariacie szkoty.
2. Arkusze ocen uczniow nowoprzyjetych zaktada pracownik sekretariatu w terminie do
30 wrze$nia roku szkolnego, w ktorym uczen zostat przyjety do szkoty.
3. Wpisow do arkusza ocen ucznia mozna dokonywa¢ pismem komputerowym lub
recznym.
4. Arkusze ocen prowadzi si¢ na obowigzujacych drukach. Arkusze ocen podpisuja osoby
wskazane na drukach.
Wpiséw w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:

1) ksiedze uczniow;

2) dzienniku lekcyjnym;

3) protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych;

4) protokotach sprawdzianow wiadomosci i umiejetnosci;

5) protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej

zachowania;

6) protokotach zebran rady pedagogicznej;



7) informacji o wyniku egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki

w gimnazjum albo o zwolnieniu odpowiednio z egzaminu przez dyrektora okrggowej

komisji egzaminacyjnej,

8) innych dokumentéw potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi np. decyzji

dyrektora o zwolnieniu z wychowania fizycznego, informatyki, drugiego jezyka

obcego.

5. Nauczyciel wypeiajacy arkusz ucznia potwierdza podpisem zgodno$é wpiséw

z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonat.

6. Szczegolowe zasady wypekiania arkusza ocen:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nazwe szkoly wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu zgodnie z nazwag ustalong w statucie
szkoty;

imi¢ (imiona) i nazwisko, miesigc 1 miejsce urodzenia oraz klase wpisuje si¢
w pelnym brzmieniu;

w przypadku gdy uczen nie posiada numeru PESEL, w miejscu przeznaczonym na
wpisanie tego numeru wpisuje si¢ seri¢ i numer paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc;

w odpowiednich miejscach nalezy wpisa¢ adres zamieszkania ucznia, oraz adresy
zamieszkania rodzicow (prawnych opiekunow);

w arkuszach ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej (semestralnej)
uzyskanych w klasie programowo najwyzszej (semestrze programowo najwyzszym)
szkoty danego typu w kolejnej kolumnie wychowawca tworzy kolumng ,,klasyfikacja
koncowa”, do ktérej wpisuje oceny koncowe ze wszystkich przedmiotow
wchodzacych w sktad oddzialowego planu nauczania;

w wierszach niewypetionych stawia si¢ poziome kreski;

w przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ ukosna
kreska, z wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w ktorych stawia si¢
poziome kreski;

w przypadku zwolnienia z zaje¢ wpisuje si¢ ,,zwolniony” lub ,,zwolniona”;

w przypadku Dbraku mozliwosci klasyfikowania — ,nieklasyfikowany”,

»hiesklasyfikowana”;

10) nie dokonuje si¢ skreslen w okresleniach , religia/etyka”

11) w czeSci arkusza przeznaczonej na wpisanie oceny z obowigzkowych zajel

edukacyjnych, obok nazwy jezyka obcego nowozytnego, umieszcza si¢ adnotacje

0 poziomie nauczania tego jezyka:



,, II.LO” — dla rozpoczynajacych nauke danego jezyka,
,, lII.1.” — w przypadku ucznia kontynuujacego nauke danego jezyka w szkole
podstawowej.

12) w arkuszu ocen ucznia zamieszcza si¢ adnotacj¢ o wydaniu $wiadectwa ukonczenia
szkoty, duplikatu $wiadectwa, udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub
tok nauki, wydluzeniu etapu edukacyjnego oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen
ucznia;

13) w przypadku przejécia ucznia do innej szkoty przesyta sie do tej szkoty lub wydaje,
za pokwitowaniem, rodzicom (prawnym opiekunom) ucznia albo pelnoletniemu
uczniowi odpis arkusza ocen ucznia lub potwierdzong przez dyrektora za zgodnos¢ z
oryginatem kopi¢ arkusza ocen ucznia;

14) adnotacj¢ o wydaniu duplikatu §wiadectwa oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen
dokonuje pracownik sekretariatu, pozostate wpisy dokonuje wychowawca klasy;

15) w arkuszu ocen ucznia wpisuje si¢ date i przyczyng opuszczenia szkoty przez ucznia;

16) zatacznikami do arkusza ocen w szkole sa:

a) protokoty z przeprowadzonych egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,
b) protokoty z przeprowadzonych sprawdzianéow w przypadku odwotania si¢
ucznia od uzyskanej oceny klasyfikacyjnej,

17) wyniki egzamindéw, o ktorych mowa w pkt 18 odnotowuje wychowawca klasy we
wiasciwej rubryce.

7. Wychowawca klasy wypelnia arkusze ocen najpdzniej w terminie dwoch dni po
posiedzeniu rady pedagogicznej. Na czas podpisywania $wiadectw szkolnych,
wychowawca przedstawia wypelnione swiadectwa wraz z kompletem wypetionych
arkuszy ocen.

8. Wszelkich poprawek 1 oczywistych pomylek w arkuszach ocen dokonuje
wychowawca klasy na podstawie otrzymanego upowaznienia od dyrektora szkoty.

9. Za prawidlowo$¢ wypelniania arkuszy ocen, zgodno$¢ wprowadzonych zapisow
z dokumentami zrédtowymi i ochrong dokumentu odpowiedzialno$¢ stuzbowg i karng
ponosza odpowiednio wychowawca klasy i pracownik sekretariatu.

10. Arkusze ocen sg dokumentami podlegajacymi archiwizacji w sktadnicy akt wedlug

kategorii B50.

Ksiega arkuszy ocen

1. Ksiege arkuszy ocen zaktada pracownik sekretariatu.



2. Ksigga arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen uczniéw

urodzonych w jednym roku szkolnym, ktérzy ukonczyli lub opuscili szkotg.

3. Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje: ,, Ksiega arkuszy ocen

uczniéow urodzonych w .... roku".

4. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

1) w szkole dla dzieci i mtodziezy:

., Ksiega zawiera:

D)oo, arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkole,

(podac liczbe)

2) e, arkuszy ocen uczniow, ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkote.",

(podac liczbe)

5. Adnotacj¢ na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczecia szkoty oraz pieczatkg

i podpisem dyrektora szkoty.

6. Oprawiong ksigge arkuszy ocen przekazuje si¢ do sktadnicy akt. Ksigga arkuszy ocen jest

dokumentem podlegajacym archiwizacji w sktadnicy akt wedtug kategorii B50.

Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny zaktada si¢ na kazdy rok szkolny odrebny dla kazdego oddziatu.

2. Wychowawca klasy zaktada dziennik najp6zniej do ukonczenia pierwszego tygodnia nauki

w danym roku szkolnym.

3. Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ w wersji elektronicznej

4. Szczegbdtowe zasady wypetniania dziennika lekcyjnego:

1)

2)

3)

Do dziennika wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska 1 imiona uczniow, daty
i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska
rodzicow/prawnych opiekundéw i adresy ich zamieszkania, tygodniowy plan zajeé
edukacyjnych, imiona 1 nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegolne zajecia
edukacyjne. Powyzsze dane nalezy uzupeti¢ do 10 wrze$nia danego roku szkolnego;
W wyznaczonych rubrykach wychowawca klasy wpisuje plan nauczania dla oddziatu
na cykl edukacyjny z podaniem ilosci godzin poszczegolnych przedmiotow /edukacii .
W przypadku zmian w planie nauczania w cyklu nauczania odnotowuje si¢ przyczyne
zmian oraz termin obowigzywania zmiany — dane nalezy uzupetni¢ do 10 wrzesnia
danego roku szkolnego;

Nauczyciel prowadzacy zajecia w klasie odnotowuje obecno$¢ ucznidw na

poszczegolnych zajeciach edukacyjnych oraz wpisuje temat przeprowadzonych zajgé



4)

5)

6)

7)

8)

9)

edukacyjnych. Nieobecnos¢ uczniow zaznacza si¢ pionowag kreskg we wiasciwej
kratce. Nauczyciel religii /etyki wpisuje obecno$¢ uczniow zgodnie z zadeklarowang
iloscig chetnych. Uczniom nieuczeszczajacym na zajgcia nie wpisuje si¢ nieobecnosci.
Przy obliczeniach statystycznych obniza si¢ stan klasy;

Tematy lekcji wpisuje si¢ w formie celu ogoélnego (gldwnego). Niedopuszczalny jest
temat jednowyrazowy. W dzienniku lekcyjnym nie moga znalez¢ si¢ zapisy tematow
zaje¢ typu: ,,Powtérzenie materiatu”, ,,Praca klasowa”, ,,Sprawdzian wiadomos$ci”.
Z tematu zaje¢ musi wynikac¢, czego dotyczyla tres¢ prowadzonych zajec.

Temat zaje¢ wpisuje si¢ na kazdej jednostce dydaktycznej. Potwierdzenie
przeprowadzenia zajg¢  nauczyciel potwierdza  wlasnorgcznym  podpisem.
Niedopuszczalne jest pominigcie tematu lekeji 1 ztozenia podpisu, z wyjatkiem zajeé
edukacyjnych odbywajacych si¢ w grupach, w przypadku ktoérych obowigzuje
uzupetnianie tematow, frekwencji 1 podpisow w systemie tygodniowym (w kazdy
piatek). Brak powyzszych w dzienniku po odbytych zajgciach jest naruszeniem
porzadku pracy;

Jednostki lekcyjne numeruje si¢ narastajaco. W przypadku zastgpstwa merytorycznego
wpisuje si¢ kolejny numer lekcji, za§ w sytuacji, gdy zastepujacy nauczyciel pelni
funkcje opiekuncza kolejnego numeru lekcji nie wpisuje sie. Kazdy nauczyciel
bedacy na zastepstwie obok podpisu wpisuje stowo ,,zast”,

W przypadku, gdy w danym dniu cata klasa uczestniczy w ogdlnoszkolnej
uroczystosci 1 wszyscy nauczyciele biorg w niej udzial w rubrykach przedmiotowych
dokonuje si¢ opisania uroczystosci, imprezy, zas podpis sktada wychowaweca klasy.

W przypadku, gdy na  ,zajeciach z wychowawcg”, =zajgcia prowadzi np.
pedagog/psycholog/doradca zawodowy Szkolny temat =zajg¢ wpisuje osoba
prowadzaca, za$ podpis sktada wychowawca, potwierdzajacy tym samym realizacje
przydzielonych godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach swojego pensum;

Nauczyciel prowadzacy =zajecia w ramach zastgpstw, dokonuje w dzienniku
wszystkich wymaganych wpisow, o ktorych byta mowa w p.7. jezeli prowadzi lekcj¢
z innego przedmiotu niz przewiduje to plan lekcji, zobowigzany jest w linii, w ktorej

zapisuje si¢ temat, wpisa¢ nazw¢ przedmiotu, z ktdrego tresci realizuje

10) Oceny czastkowe nalezy zapisywaé jako cyfry arabskie (dopuszczalne sq plusy

I minusy).



11) Oceny roczne z przedmiotdOw wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu: niedostateczny,
dopuszczajacy, dostateczny, dobry, bardzo dobry, celujacy (nie dopuszcza si¢ pluséw
1 minusow).

12) Oceny roczne zachowania ucznidow wpisujemy w pelnym brzmieniu: naganne,
nieodpowiednie, poprawne, dobre, bardzo dobre, wzorowe. Nie wolno wpisywac ocen
drukowanymi literami. Kazdg z ocen pisang slownie rozpoczynamy od lewej strony
kolumny (nie wysrodkowujemy stowa);

13) Na 30 dni przed klasyfikacjg roczng nauczyciel kazdego przedmiotu w miejscu do
wpisania stownie oceny umieszcza projekt oceny sumujace;.

14) Wychowawca klasy, w terminie do 14 kolejnego miesigca dokonuje obliczen
frekwencji klasy.

15) Wychowawca klasy wypetnia tabele na potrzeby SIO i GUS, zestawienia
klasyfikacyjne w $cisle wyznaczonych terminach przez dyrektora szkoty;

16) Od nauczycieli wymaga si¢ starannosci, czytelnosci zapisoOw 1 biezacego wypetniania
dziennika lekcyjnego.

5. Zaniesystematyczne wypeknianie dziennika lekcyjnego, pomijania obowigzujacych zasad

przy jego prowadzeniu nauczyciel podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Dziennik zajeé pozalekcyjnych
1. Dziennik zaje¢ pozalekcyjnych pozwala na dokumentowanie organizacji i przebiegu zajgé
organizowanych w ramach kot zainteresowan, zajg¢ dydaktyczno — wyrownawczych, zajeé
specjalistycznych prowadzonych z grupg uczniéw, a takze wszelkich zaje¢ pozalekcyjnych
organizowanych w placowce.
2. Do dziennika wpisuje si¢ :
1) tygodniowy plan zaje¢ oraz ewentualne w nim zmiany;
2) imiona i nazwiska uczniéw bioracych udziat w zajeciach oraz informacje o klasie, do
ktérej uczen  uczeszcza, adres zamieszkania 1 sposob  komunikacji
z rodzicami/prawnymi opiekunami;
3) cele ogodlne zajec i planowane efekty;
4) szczegblowy program zaje¢ w poszczegolnych okresach szkolnych;
5) obecno$¢ ucznidéw na zajeciach;
6) oceng postgpoOw poszczegolnych uczniow;
7) wazniejsze wydarzenia w pracy grupy (przedstawienia, konkursy, prezentacje,

przeglady i inne)



3. Za prowadzenie dziennika odpowiada nauczyciel prowadzacy okreSlone zajecia

pozalekcyjne.

Dziennik nauczania indywidualnego
1. Dziennik nauczania indywidualnego zaktada wychowawca klasy dla kazdego ucznia
oddzielnie w przypadku, gdy na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej
zostala wydana decyzja dyrektora szkoly o organizacji indywidualnego nauczania, niezaleznie
od miejsca realizacji nauczania.
2. Do dziennika wpisuje si¢ :
1) informacje o organizacji nauczania indywidualnego, zgodnie ze wskazaniami w tabeli;
2) tygodniowy rozktad zaj¢¢ i ewentualne jego zmiany;
3) wykaz nauczycieli prowadzacych zajecia;
4) program nauczania oraz wypisuje si¢ odstepstwa od realizacji tre$ci z podstaw
programowych w poszczeg6lnych przedmiotach/edukacjach;
5) tematy poszczegblnych zaje¢, daty ich odbywania oraz podpis nauczyciela;
6) oceny biezace, klasyfikacyjne i roczne wedtug zasad okreslonych w § 8 niniejsze;j
instrukcji;
7) udzial ucznia w zyciu szkolnym, w przypadku, gdy zajecia nauczania indywidualnego
odbywaja si¢ poza szkota.
3. Podlega archiwizacji w sktadnicy akt wedtug kategorii B5.

Dziennik pedagoga/psychologa/doradcy zawodowego
1. W kazdym roku szkolnym pedagog/psycholog/ doradca zawodowy prowadzi dziennik.
2. Do dziennika wpisuje :

1) plan pracy w poszczegdlnych okresach szkolnych;

2) rejestr dziennych zaje¢ z podaniem godzin ich wykonywania;

3) plan pracy i przebieg indywidualnych zaj¢é z uczniem;

4) wykaz zespolow , plan pracy z grupa, obecnosci uczniow na zajeciach;

5) dziatania podejmowane w zakresie promocji zdrowia;

6) dzialania i skutki tych dziatan w zakresie pomocy materialnej uczniom;

7) rejestr uczniow objetych pomocg psychologiczno-pedagogiczng w szkole przez

zespoty;
8) wspolprace z instytucjami dziatajacymi na rzecz pomocy dziecku;

9) odbyte rozmowy z rodzicami/uczniami, porady;



10) rejestr opinii 0 uczniach;
11) formy doskonalenia wlasnego.

3. Pedagog/psycholog/doradca zawodowy na biezaco rejestruje w dzienniku wszelkie
podejmowane dzialania oraz zdarzenia naruszen dyscypliny ucznidw, nadzoru nad
realizacja obowigzku szkolnego/nauki oraz podejmowane dziatania interwencyjne, odbyte
zajecia w poszczeg6lnych klasach, pomoc nauczycielom w rozwigzywaniu sytuacji trudno
wychowawczych.

4. Dziennik jest wlasno$cig Szkoty i podlega archiwizacji w sktadnicy akt wg kategorii B 5.

Obieg dokumentacji pedagogicznej w szkole, sprostowanie bledéw
1. W szkole obowiazuja ponizsze zasady w zakresie obiegu dokumentacji:

Dorazne Wpisy: 0 przerwaniu nauki, przeniesieniu do innej szkoty, zwolnieniu z zajecé,

indywidualnym trybie nauki lub toku nauki wychowawca wpisuje je bezpos$rednio po

zaistnialej sytuacji.

Odpisy arkuszy ocen lub potwierdzong przez dyrektora szkoly za zgodno$¢
z oryginatem kopi¢ arkusza ocen ucznia sporzadza pracownik sekretariatu i przekazuje
ja do innej szkoty, do ktdrej uczen zostat przeniesiony lub wydaje za pokwitowaniem
rodzicom ucznia/ prawnym opiekunom lub petnoletniemu uczniowi. W arkuszu ocen
pracownik sekretariatu zamieszcza adnotacj¢ o sporzadzeniu odpisu arkusza ocen wraz
z datg.

2. Wypelnienie whasciwych rubryk, wpisanie numerow programéw, danych osobowych
ucznia i rodzica w dzienniku lekcyjnym dokonuje nauczyciel-wychowawca
najpodzniej do zakonczenia pierwszego tygodnia nauki.

3. Protokoty egzamindéw poprawkowych, klasyfikacyjnych i sprawdzajacych dostarcza
przewodniczacy wlasciwej komisji do sekretariatu szkoly bezposrednio po
zakonczeniu egzaminu lub sprawdzianu.

4. Po zakonczeniu nauki w szkole przez wszystkich uczniow urodzonych w jednym roku
pracownik sekretariatu przygotowuje ksigge arkuszy uczniéow, dokonuje jej oprawy
introligatorskiej i przekazuje do sktadnicy akt.

5. Celem sprawdzenia $wiadectw promocyjnych wychowawca klasy przedklada je
dyrektorowi szkoty wraz z uzupetnionymi arkuszami ocen.

6. Celem sprawdzenia $wiadectw ukonczenia szkoty wychowawca klasy przedktada je

dyrektorowi szkoty wraz z uzupetnionymi arkuszami ocen.



7. Nauczyciel odpowiadajacy za dokumentacje jest obowigzany po wezwaniu 0sOb
sprawujacych nadzér pedagogiczny do uzupelnienia lub poprawy zapiséw
w dokumentach w trybie natychmiastowym.

8. Sprostowania btgdow 1 oczywistych pomytek w dziennikach dokumentujgcych prace
dydaktyczna, wychowawcza i dziatalno$¢ opiekunczg dokonuje osoba, ktora taki btad
lub omyltke popetnita lub dyrektor szkoly albo osoba przez niego upowazniona na

pismie do dokonywania sprostowania.

Post¢powanie w przypadku utraty lub zniszczenia dokumentacji

O zagubieniu, zniszczeniu lub utracie dokumentu stanowigcego dokumentacje¢ przebiegu
nauczania, wychowania i opieki osoba, ktora taka wiedzg powzicla jest obowigzana
natychmiast powiadomi¢ dyrektora szkoty.

1. W przypadku zniszczenia wskutek pozaru, powodzi lub innych zdarzen losowych ksiegi
uczniow, arkuszy ocen, ksiggi ewidencji uczniéw, protokotéw egzamindéw klasyfikacyjnych,
sprawdzajacych, poprawkowych dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu
zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan $wiadkow, w tym zeznan czlonkow komis;ji
egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegdlno$ci: sktad
komisji, termin rozpoczgcia i zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji
przebiegu nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu
dotacza si¢ spisane zeznania Swiadkow. Protokol podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

4. O powotaniu komisji 1 wynikach jej pracy dyrektor szkolty zawiadamia kuratora o$wiaty
i organ prowadzacy szkofe.

5. W przypadku zagubienia/zniszczenia dziennika lekcyjnego lub innego dziennika
dokumentujgcego prace dydaktyczng, wychowawczo — opiekuncza postepuje sie zgodnie

z procedurg, ktora stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

Udostepnianie dokumentacji i ochrona danych osobowych
Postepowanie z danymi osobowymi, zawartymi w dokumentacji pedagogicznej prowadzonej
w szkole okreslajg ,,Procedury ochrony danych osobowych i instrukcja zarzadzania zbiorami

danych osobowych.



Dokumentacja przebiegu nauczania, wychowania i opieki zawiera zbiory danych osobowych
podlegajacych ochronie, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych. Sg to: dane
osobowe uczniow 1 ich rodzicow/ prawnych opiekunéw: imi¢ (imiona)
I nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL oraz imiona
1 nazwisko rodzicéw (prawnych opiekunow), adres zamieszkania, numer telefonu domowego
lub do pracy w zakresach:

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

2. zakres drugi danych tego zbioru: imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia, data i miejsce
urodzenia, PESEL, imiona i nazwisko rodzicéw (prawnych opiekundéw) oraz adres ich
zamieszkania odnosi si¢ do arkuszy ocen ucznia. Dane w nich zawarte przetwarzaja
wychowawecy klas, a dostep do nich maja rowniez dyrektor szkoly i jego zastepca oraz
pracownik sekretariatu;

3. zakres trzeci danych osobowych tego zbioru: imiona i nazwisko ucznia, data i miejsce
urodzenia, imiona i nazwisko rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz adres
zamieszkania i numery telefonéw do domu lub do pracy obejmuje dzienniki lekcyjne
i jest dostepny 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 majg do niej
dostepu ani uczniowie, ani ich rodzice, jak rowniez pozostali pracownicy szkoty, poza
pracownikiem sekretariatu, ktory po zakonczonym roku szkolnym przekazuje je do
sktadnicy akt;

4. zakres czwarty danych zbioru ,,Uczniowie szkoly”: imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia,
data i miejsce urodzenia, PESEL, informacje o0 przebytych chorobach, wzroscie,
wadze, ostro$ci wzroku itp., a takze imiona i nazwisko rodzicow (prawnych
opiekunow) i ich adres zamieszkania — odnosi si¢ do dokumentacji medycznej ucznia,
na ktora sktadaja si¢ karta zdrowia ucznia, karta bilansu zdrowia ucznia. Dostep do
nich ma pielegniarka szkolna, dyrektor szkoty i zastepca dyrektora;

5. zakres pigty 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 egzaminu gimnazjalnego do formy
niepetnosprawnosci  ucznia. Dostegp do nich ma  dyrektor  szkoty
i wicedyrektor szkoty, pracownik sekretariatu, pedagog szkolny, psycholog, doradca
zawodowy, wychowawcy Kklas i nauczyciele uczacy;

6. zakres szOsty danych tego zbioru: imiona i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia,
PESEL, adres zamieszkania, numer telefonu oraz imiona i nazwisko rodzicow,
dostepny jest dyrektorowi szkoty, jego zastepcy i pracownikowi sekretariatu. Dane te
przedstawione sg w wersji papierowej w postaci Karty zapisu, sktadanej przez rodzica
ucznia i przesytane do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w celu przetwarzania ich
dla potrzeb egzaminéw zewnetrznych. Dostep do nich jest mozliwy po wprowadzeniu
odpowiedniego identyfikatora i hasta uzytkownika, nadanych przez OKE;

7. zakres siodmy danych tego zbioru: imiona i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia,
PESEL, klasa, dostepny jest dyrektorowi szkoly, jego zastepcy, nauczycielom
przedmiotu z ktorego dziedziny odbywa si¢ konkurs i pracownikowi sekretariatu.
Dane te po otrzymaniu pisemnej zgody rodzica na przetwarzanie danych osobowych
dziecka do celow zwigzanych z konkursem;

8. zakres 6smy danych tego zbioru: imiona i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia,
PESEL, adres zamieszkania, dostgpny jest dyrektorowi szkoty, jego zastepcy,
nauczycielowi  odpowiadajgcemu  za  nabdr  elektroniczny < do  szkot

ponadgimnazjalnych i pracownikowi sekretariatu.

Udoste¢pnianie danych osobowych

1. Dane osobowe udostgpnia podmiotom zewngtrznym tylko dyrektor szkoly
z zachowaniem Procedur ochrony danych osobowych i instrukcji zarzadzania zbiorami
danych osobowych.

2. Osoby, ktore zostaty upowaznione do przetwarzania danych, sa obowigzane zachowac
w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.

3. Osoby postugujace si¢ przy wykonywaniu swoich stuzbowych obowiazkoéw dokumentacja
pedagogiczng, okreslong w niniejszym regulaminie, sg zobowigzane do zastosowania si¢ do

prowadzonej przez administratora danych polityki bezpieczenstwa.



Odpowiedzialnos¢ os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

1. Niezastosowanie si¢ do prowadzonej przez administratora danych procedur ochrony
danych osobowych 1 instrukcji zarzadzania zbiorami danych przez pracownikow
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych moze by¢ potraktowane jako ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, skutkujace rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia na podstawie art. 52 Kodeksu pracy.

2. Niezaleznie od rozwigzania stosunku pracy, osoby, popetniajace przestepstwo, beda
pociggane do odpowiedzialnosci karnej zwtaszcza na podstawie art. 51 1 52 ustawy

o0 ochronie danych osobowych oraz art. 266. Kodeksu karnego.

Postanowienia koncowe

Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w szkole zobowigzani sa do zapoznania si¢
z niniejszym dokumentem i bezwzglednego stosowania si¢ do zapisow.

Zmiany w dokumencie wprowadza si¢ na takich samych zasadach jakie obowigzujg przy jego

opracowaniu.



