Szkota Podstawowa nr 1
im. gen. Franciszka Kleeberga
ul. Pitsudskiego 35
05-091 Zabki

tel./fax.: (22) 781-61-93
e-mail: sekretariat@sp1zabki.szkolnastrona.pl

SP1.0211.20.2014
Zabki, 03.09.2014r.

Zarzadzenie nr 20.2014
dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. gen. F. Kleeberga w Zabkach

z dn. 3 wrzesnia 2014 r.

W sprawie sposobu prowadzenia obowigzujacej dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

Na podstawie rozporzadzenia MEN z dnia 29 sierpnia 2014r. (Dz. U. 2014, poz. 1170 ) w
sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania dzialalnosci wychowawczej i

opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji ustalam co nastepuje:
§1

1. Dla kazdego oddziatu prowadzi sie dziennik lekcyjny, w ktorym dokumentuje si¢ przebieg

nauczania w roku szkolnym 2014/2015.

2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢: w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow
(prawnych opiekunéw) oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa rézne od adresu zamieszkania
ucznia, adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonoéw, jezeli je posiadaja,
tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia
edukacyjne, informacje o realizowanych programach edukacyjnych i podrecznikach.

Informacje o zachowaniu uczniow wpisujemy do zeszytu uwag i pochwal.



3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sig: obecno$¢ uczniéw na zajeciach — edukacyjnych, a
takze liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci na tych
zajeciach, numer kolejny danych zaje¢ lub edukacji w danym roku szkolnym, tematy
przeprowadzonych zajeé, oceny biezace, $rédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zajgé
edukacyjnych uzyskane przez uczniéw oraz S$rédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne
zachowania, w klasach 4 — 6 zestawienie ocen rocznych, w klasie 6 wyniki sprawdzianu
zewnetrznego, zestawienie wynikow klasyfikacji uczniéw, zestawienie frekwencji za I i II

potrocze. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza czytelnym podpisem.

4. W dzienniku lekcyjnym wpisuje sie takze odbyte wycieczki klasowe, wazniejsze wydarzenia z
zycia klasy i inne informacje o uczniu, kontakty wychowawcy klasy z rodzicami, tematyke godzin
wychowawczych zgodnie z klasowym planem dziatan wychowawczych oraz tematyke zebran z

rodzicami.

5. Przeprowadzenie obserwacji zaje¢ edukacyjnych potwierdza podpisem nauczyciel

upowazniony do sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego.

6. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza czytelnym podpisem, (nie
parafuje) — pierwsza litera imienia i nazwisko. Jedli dane zajecia edukacyjne dla uczniéw
posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego prowadzi nauczyciel
wspomagajacy, fakt ten potwierdza swoim podpisem obok podpisu nauczyciela prowadzacego

zajecia edukacyjne.

7. Nauczyciele biblioteki prowadza dzienniki wedtug dotychczasowych zasad.

§2

1. Dla kazdego oddzialu przedszkolnego prowadzi si¢ dziennik zaje¢ przedszkola, w ktérym

dokumentuje sie przebieg pracy wychowawczo — dydaktycznej w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ przedszkola wpisuje si¢ ramowy plan dnia, w porzadku alfabetycznym
nazwiska i imiona dzieci, daty i miejsca urodzenia ich oraz adresy zamieszkania dzieci, imiona
i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa rézne od
adresu zamieszkania dziecka, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery ich telefonow,
jezeli je posiadaja, tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych zajecia edukacyjne, informacje o realizowanych programach edukacyjnych i

podrecznikach. Informacje o zachowaniu uczniéw wpisujemy do zeszytu uwag i pochwat.
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§3

Srédroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych oraz $rodroczne i
roczne oceny zachowania uczniéw klas I-III szkoty podstawowej, sporzadzone komputerowo w
postaci wydruku podpisanego przez wychowawce klasy, dotacza si¢ do dziennika lekeyjnego i
arkusza ocen, co jest réwnoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego i arkusza ocen. W

klasach pierwszych i drugich arkusze ocen sporzadza si¢ komputerowo.
§4

1. Nauczyciele jezykéw obcych, informatyki i zaje¢ komputerowych dokumentuja swojg prace
w ,.Dzienniku lekcyjnym” i ,,Dzienniku zaje¢ grupowych”. Przy podziale na grupy i przy
jednoczesnym odbywaniu si¢ zajeé grupowych w jednej klasie tylko jeden z nauczycieli

prowadzi ,,Dziennik zaj¢¢ grupowych”

2. Do ,,Dziennika zaje¢ grupowych” wpisuja w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéw nauczanej grupy, klase, telefony kontaktowe do rodzicéw, o ile wyraza na to zgode,

tematy realizowanych zajeé, frekwencje uczniow na zajgciach oraz uzyskane przez nich oceny.

3. Do ,.Dziennika lekcyjnego” nauczyciele na biezaco wpisuja tematy realizowanych zajec,

frekwencje ucznidw na zajeciach oraz uzyskane przez nich oceny.

4. Temat z jezyka obcego nauczyciele wpisujg w thumaczeniu na jezyk polski lub zamieszczaja

dwa zapisy ( w jezyku polskim i jezyku obcym).

§5

1. Nauczyciele wychowania fizycznego dokumentujg swoja pracg w ,,Dzienniku lekcyjnym” i

,Dzienniczku nauczyciela WF”.

2. Do ,,Dzienniczka nauczyciela WF” wpisujg w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéw nauczanej grupy, klase, telefony kontaktowe do rodzicoéw, o ile wyraza na to zgodg,
frekwencje uczniéw na zajeciach oraz uzyskane przez nich wyniki sprawdzian6w sprawnosci

fizycznej i oceny.

3. Do ,,Dziennika lekcyjnego” nauczyciele na biezaco wpisuja tematy realizowanych zajec,

frekwencje uczniow na zajeciach oraz uzyskane przez nich oceny.
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§ 6

W przypadku podziatu klasy na grupy na zajecia i prowadzenia w danej klasie jednoczesnych
zaje¢ przez dwoéch nauczycieli: przedmiot, numer kolejny zaje¢, temat, obecnosci,
nieobecnosci, podpis nauczyciela wpisu do dziennika dokonuje kazdy z nich w dwoch

kolejnych rubrykach.

§7

Osoba prowadzaca zajecia w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela dokonuje w dzienniku
stosownych wpiséw, a przy swoim nazwisku wpisuje liter¢ ,,z”, co oznacza prowadzenie zajgé

zastgpezych.
§8

1. Pedagog, psycholog, reedukator i logopeda do dziennika wpisuje tygodniowy plan swoich
zajeé, zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, imiona i nazwiska dzieci
objetych r6znymi formami pomocy, w szczeg6lnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

2. W dzienniku w/w nauczyciele wpisuja informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z

ktorymi wspotpracowali przy wykonywaniu swoich zadan.

3. Pedagog, psycholog, reedukator i logopeda gromadza, w indywidualnej teczce, dla kazdego
dziecka objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng dokumentacj¢ badan i czynnosci
uzupehiajacych, a takze inng dokumentacje zwiazana z udzielaniem pomocy psychologiczno —

pedagogiczne;.

§9

1. Jezeli w zakresie zaje¢, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dn. 26 stycznia 1982
r. — Karta Nauczyciela, nauczyciel realizuje zajgcia rozwijajace zainteresowania uczniéw, do
dziennika tych zaje¢ wpisuje si¢  imiona i nazwiska uczniéw, daty oraz tematy
przeprowadzonych zajeé, liczbe godzin tych zajgé oraz obecno$é uczniéw. Przeprowadzenie

zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

2. Jezeli w ramach zaje¢ i czynnosci, o ktorych mowi art. art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dn. 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, nauczyciel realizuje zajecia opieki $wietlicowej, w

dzienniku $wietlicy dodatkowo odnotowuje, ze przeprowadzenie tych zaje¢ stanowi realizacjg
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zajeé, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dn. 26 stycznia 1982 r. — Karta

Nauczyciela. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

§ 10

1. Szkota prowadzi dzienniki innych zaje¢ niz zajecia wpisywane odpowiednio do dziennika
zajeé przedszkola, dziennika lekcyjnego, dziennika zaje¢ swietlicy, jezeli jest to uzasadnione
koniecznoscia dokumentowania przebiegu nauczania, —dzialalnosci wychowawczej 1
opiekuniczej, w szczegolnosci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno — pedagogicznej oraz
zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i zainteresowan uczniéw, o

ktérych mowa w art. 42 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta nauczyciela.

2. Do dziennikéw tych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow,
klasa, adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonow, jezeli je posiadaja,
indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zajeé grupowych - program pracy
grupy, tygodniowy plan zaje¢, daty i czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zajeé, oceng
postepéw i wnioski do dalszej pracy, obecno$¢ uczniow na zajeciach. Przeprowadzenie zajeé

nauczyciel potwierdza podpisem.

3. Ponadto dla kazdego ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng nauczyciele
specjalisci prowadza dokumentacjg badan i czynno$ci uzupelniajacych, wychowawcy i

pozostali nauczyciele uczacy - arkusze dostosowan wymagan edukacyjnych.

4. Dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego nauczyciele
uczacy oraz specjalisci pracujacy z uczniami opracowujg Indywidualne programy edukacyjno-
terapeutyczne, ktore zawieraja formy udzielania pomocy, okres ich udzielania, wymiar godzin,

w ktérym poszczegdlne formy beda realizowane.

§ 11

1 Dla uczniéw zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania oraz indywidualnego

obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego prowadzi si¢ odrgbne dzienniki

zajec.

2. Do dziennika zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym
nazwiska i imiona uczniéw i wychowankéw, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona

rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania, obecnos¢ uczniéw na zajeciach,

9.
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indywidualny program zaje¢, a takze opis przebiegu zaj¢¢ z kazdym uczniem.



3. W przypadku dzieci i mtodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego obowiazkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego nauczania albo uczestnictwa w
indywidualnych zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych, przedszkole i szkota prowadza
odrebnie dla kazdego ucznia i wychowanka odpowiednio dziennik indywidualnych zaje¢,
dziennik indywidualnego nauczania lub dziennik indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych

4. Za prawidlowe prowadzenie dziennika zaj¢¢ nauczania indywidualnego odpowiada
wychowawca klasy.

§12

1. Do dziennika zajeé w $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny, imiona
i nazwiska uczniéw korzystajacych ze $wietlicy oraz klasg, do ktérej uczeszczaja, numery
telefonéw do rodzicow, a takze tematy przeprowadzonych zajec, oraz odnotowuje si¢ obecno$¢
uczniéw na poszczegdlnych godzinach zajeé. Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca $wietlicy

potwierdza podpisem.

2. Do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy swietlicy na dany rok szkolny, imiona
i nazwiska uczniéw korzystajacych ze $wietlicy oraz klasg, do ktorej uczgszczaja, telefony
kontaktowe do rodzicéw, o ile wyraza na to zgode, a takze tematy przeprowadzonych zajec,
oraz odnotowuje si¢ obecno$¢ uczniéw na poszczeg6lnych godzinach zajeé. Przeprowadzenie

zaje¢ wychowawca $wietlicy potwierdza podpisem.

§13

1. Sprostowania bledu i oczywistej omytki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skre§lonymi wyrazami
wiasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca

sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje osoba, ktora taki btad i pomytke popelnita

i posiada imienne upowaznienie od dyrektora szkoty.

§ 14

1. W w/w dokumentacji zabrania si¢ uzywania korektorow, oldéwkéw oraz naklejania kartek i
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zaklejania wezesniej dokonanych zapisow.



2. Wpiséw dokonujemy piérem lub dtugopisem koloru niebieskiego lub czarnego.

3. Dopuszczalne jest wpisywanie ocen ze sprawdzian6w i prac klasowych kolorem zielonym.

§15

Wszelkie dzienniki zaje¢ przechowuje si¢ w pokoju nauczycielskim.

§ 16

1. Wychowawcy klasy gromadza i przechowuja do zakonczenia danego etapu edukacyjnego

nastepujaca dokumentacje:

a) plan pracy wychowawczej na kazdy rok szkolny,

b) protokoty z zebran z rodzicami uczniéw oraz list¢ obecnosci rodzicow na zebraniach,
¢) korespondencj¢ z rodzicami uczniow,

d) potwierdzone podpisami rodzicow pisemne informacje o przewidywanych ocenach

klasyfikacyjnych uczniow,
e) zgody rodzicéw na wyjazd ucznia na wycieczke.

§ 17

1. Nauczyciele przekazuja do 29 sierpnia br. do wicedyrektoréw plany pracy i programy

opracowywane w zespotach w dniach 27 — 29 sierpnia.
2. Nauczyciele uzupelniajg wszelkie dzienniki zaje¢ do 19 wrzesnia.

3. W dziennikach lekcyjnych obowiazkowe jest takze podanie przez wychowawcow danych

statystycznych wedtug stanu z 20 wrze$nia (tabele na koncu dziennika lekcyjnego).

4. Do 19 wrzeénia do wicedyrektoréw nauczyciele przekazuja: plany wycieczek klasowych na
dany rok szkolny uzgodnione z rodzicami na pierwszym zebraniu, arkusze dostosowan, IPET -
y, informacje o objeciu ucznia pomoca psychologiczno — pedagogiczna, o$wiadczenie woli
rodzica o uczeszczaniu dziecka na lekcje religii/etyki, karte informacyjna o uczniu (dotyczy

klas pierwszych i oddziatéw przedszkolnych) oraz dokumentacjg klas sportowych.



5. Do 10 wrze$nia nauczyciele ztoza do wicedyrektoréw szkoty oceniane przedmiotowe po
dokonanej ewaluacji oraz plany dydaktyczne na rok szkolny 2014/2015. Dokumenty te

sktadamy réwniez w formie elektroniczne;.

§ 18

1. Zobowiazuje nauczycieli stazystéw do ztozenia planu rozwoju zawodowego w terminie do
20 wrzeénia br., systematycznego pisemnego przygotowywania si¢ do zaje¢ lekeyjnych
(konspekty), a opiekunéw stazu do systematycznej kontroli konspektow pod wzgledem
merytorycznym.

2. Wszyscy nauczyciele kontraktowi i mianowani, ktdrzy zamierzaja ztozy¢é wnioski o
rozpoczecie stazu na wyzszy stopiefi awansu zawodowego muszg dostarczy¢ je do
dyrektora szkoty wraz z planem rozwoju zawodowego w nieprzekraczalnym terminie do 15
wrzesnia br.

3. Wszyscy nauczyciele odbywajacy staz na kolejny stopien awansu zawodowego i ich
opiekunowie zobowigzani sa do prowadzenia dokumentacji potwierdzajacej wzajemna
wspotprace.

§ 19

Zarzadzenie obowiazuje wszystkich cztonkéw rady pedagogicznej i wehodzi w zycie z dniem

podpisania.



