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PROCEDURY PROWADZENIA DOKUMENTACIJI SZKOLNEJ
W ZESPOLE SZKOL NR 9 IM. DR. MIKOLAJA WITCZAKA
W JASTRZEBIU-ZDROJU

Podstawa prawna — aktualizacje rozporzadzen ujetych w tresci:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.
z 2017 r., poz. 1646)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U.
2014 poz. 1170)

Weryfikacja danych:
rok szkolny 2018/2019



KOL NR 9

Procedury prowadzenia dokumentacji szkolnej

w szkole podstawowej

Ksiega ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie

szkoty podstawowej

1. Do ksiegi ewidencji wpisuje sie wedtug roku urodzenia:

a)
b)
c)
d)

e)

imie (imiona) i nazwisko
date i miejsce urodzenia
numer PESEL

adres zamieszkania dziecka

imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundéw) oraz adresy ich zamieszkania

2. Ksiega ewidencji zawiera informacje o:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub
innej formie wychowania przedszkolnego

spetnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego
objeciu dziecka w wieku powyzej 6 lat, posiadajgcego orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego, wychowaniem przedszkolnym ze wskazaniem tego
orzeczenia,

szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym
innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych

spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkoty, ze wskazaniem
zezwolenia dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko spetnia
obowigzek szkolny poza szkotg

odroczeniu rozpoczecia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze
wskazaniem decyzji dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktérej nastapito

odroczenie.

Ksiega ucznidw realizujgcych obowigzek szkolny

Wpiséw w ksiedze ucznidow dokonuje sie chronologicznie wedtug dat przyjecia uczniéw do

szkoty.



1. Do ksiegi uczniow wpisuje sie:

a) imie (imiona) i nazwisko ucznia

b) date i miejsce urodzenia

c) numer PESEL

d) adres zamieszkania

e) imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundéw) i adresy ich zamieszkania

f) date przyjecia ucznia do szkoty oraz klase, do ktérej ucznia przyjgto

g) date ukoriczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

W przypadku gdy dziecko, uczen nie posiada numeru PESEL, do ksiegi ewidencji, ksiggi
ucznidéw zamiast numeru PESEL wpisuje sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc.

Wpiséw w ksiedze ewidencji, w ksiedze uczniéw dokonuje sie na podstawie dowodow
osobistych lub innych dokumentéw tozsamosci rodzicow (prawnych opiekundéw) innych

dokumentéw zawierajgcych dane podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiggo oraz

informacji przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty.

Dziennik lekcyjny, w ktérym dokumentuje sie przebieg nauczania w danym roku szkolnym

y 8

Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym:

a) nazwiska i imiona uczniow

b) daty i miejsca urodzenia

c) adresy ich zamieszkania

d) imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekundw) i adresy ich zamieszkania
e) tygodniowy plan zajec¢ edukacyjnych

f) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegélne zajecia edukacyjne

W klasach I-lll szkoty podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania,
sporzadzone komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy, mozna dotgczy¢ do
dziennika lekcyjnego, co jest rownoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego

W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie obecnos¢ uczniow na poszczegélnych
zajeciach

Wopisuje sie tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny uzyskane przez

uczniéw z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych oraz oceny zachowania.
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5. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

6. Wewnatrzszkolne ocenianie uczniéw moze by¢ takze dokumentowane w innym niz dziennik
lekcyjny dokumencie, okreslonym w statucie szkoty, z tym ze ustalone dla ucznia oceny

koricoworoczne (semestralne) i ocene zachowania wpisuje sie do dziennika lekcyjnego.

Dziennik zaje¢ Swietlicy szkolnej

1. Dziennik zaje¢ $wietlicy dokumentuje zajecia prowadzone z uczniami w swietlicy w
danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zajec¢ w Swietlicy wpisuje sie:
a) plan pracy swietlicy na dany rok szkolny
b) imiona i nazwiska ucznioéw korzystajacych ze swietlicy
c) klase, do ktérej uczeszczajg dani uczniowie
d) tematy przeprowadzonych zajec.

3. Odnotowuje sie obecnosé uczniéw na poszczegélnych godzinach zajec.

4. Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca Swietlicy potwierdza podpisem

Dzienniki zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych i specjalistycznych oraz innych zajec, ktore nie
sa wpisywane odpowiednio do dziennika lekcyjnego, dziennika zaje¢ w swietlicy szkolnej
1. Do dziennikéw zajeé wpisuje sie w porzadku alfabetycznym:
a) nazwiska i imiona odpowiednio uczniéw lub wychowankéw
b) indywidualny program pracy z uczniem lub wychowankiem, a w przypadku zajgc
= grupowych — program pracy grupy
c) tematy przeprowadzonych zajec
d) ocene postepow i wnioski dotyczace dalszej pracy
e) odnotowuje sie obecnos¢ uczniéw lub wychowankéw na zajgciach.
2. Przeprowadzenie zajec nauczyciel potwierdza podpisem.
3. W przypadku dzieci i mtodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania albo
uczestnictwa w indywidualnych zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych, szkota prowadzi
odrebnie dla kazdego ucznia dziennik indywidualnego nauczania lub dziennik

indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych.

Dziennik zaje¢ i czynnosci, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy KN
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1. Do dziennika wpisuje sig:
a) imiona i nazwiska uczniow
b) daty oraz tematy przeprowadzonych zajec lub czynnosci
c) liczbe godzin tych zajec lub czynnosci
d) obecnos¢ uczniow
2. Jezeli w ramach tych zaje¢ i czynnosci nauczyciel realizuje zajecia opieki Swietlicowej
do dziennika zaje¢ w Swietlicy wpisuje sig:
a) tematy przeprowadzonych zajec
b) obecno$¢ uczniéw na poszczegdlnych godzinach zajec¢
c) Dodatkowo odnotowuje sig, ze przeprowadzenie tych zaje¢ stanowi realizacjg
zajec i czynnosci, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy KN.

3. Przeprowadzenie zajec nauczyciel potwierdza podpisem.

Arkusz ocen ucznia
1. Wpisdw w arkuszu ocen ucznia dokonuje sig na podstawie:
a) danych zawartych w ksiedze uczniow
b) dzienniku lekcyjnym
c) protokotach egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych
d) protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci
e) protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny
klasyfikacyjnej zachowania
f) protokotach zebran rady pedagogicznej
g) informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w
szkole podstawowej albo o zwolnieniu ze sprawdzianu przez dyrektora okregowe;j
komisji egzaminacyjnej
h) innych dokumentéw potwierdzajgcych dane podlegajgce wpisowi
2. Nauczyciel wypetniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow z
dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.
3. W klasach I-1ll szkoty podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania,
sporzadzone komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy, mozna dotaczyc do
arkusza ocen ucznia, co jest rGwnoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

4. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukoriczeniu przez ucznia szkoty




jest uchwata rady pedagogicznej, ktérej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.
5. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie adnotacje o:
a) wydaniu $wiadectwa ukoriczenia szkoty
b) duplikatu $wiadectwa
c) udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki
d) wydtuzeniu etapu edukacyjnego
e) sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.
6. W arkuszu ocen ucznia wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.
7. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty przesyta sig do tej szkoty lub wydaje, za
pokwitowaniem, rodzicom (prawnym opiekunom) ucznia odpis arkusza ocen ucznia
lub potwierdzona przez dyrektora szkoty za zgodnos¢ z oryginatem kopig arkusza ocen

ucznia.

Ksiega arkuszy ocen

1. Ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen uczniow
urodzonych w jednym roku, ktérzy ukorczyli lub opuscili szkote.

2. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacjg:
1) w szkole dla dzieci i mtodziezy: "Ksigga zawiera:
| S SE. arkuszy ocen ucznidw, ktérzy ukonczyli szkote, (podac liczbe)
v, ORI arkuszy ocen ucznidw, ktérzy z réznych przyczyn opuscili szkote.",
(podac liczbe)

3. Adnotacje na koricu ksiegi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczecig szkoty oraz pieczatkq i

podpisem dyrektora szkoty.

Protokoty i Uchwaty RP — zgodnie z kompetencjami RP
1. Egzaminy uczniéw nalezy dokumentowac w protokotach egzaminéw zgodnie z
odrebnymi przepisami. Protokoty egzaminéw wtgcza sig do arkuszy ocen uczniow.
2. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowig takze uchwaty rady pedagogicznej
dotyczgce:
a) klasyfikowania i promowania uczniow
b) ukonczenia szkoty

c) zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki.



Dziennik pedagoga, psychologa, logopedy
1. Do dziennika wpisuje sie:
a) tygodniowy plan swoich zajec
b) zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach
c) imiona i nazwiska dzieci, uczniéw lub wychowankow objetych réznymi formami
pomocy, w szczegdlnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej
d) informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi dany specjalista
wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan.
2. Szkota gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia objetego pomoca
psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajgcych

prowadzonych w szczegdlnosci przez pedagoga, psychologa, logopede i lekarza.

Dziennik zaje¢ statych oraz dziennik zaje¢ okresowych i okazjonalnych dla kazdego kota
(sekc;ji, zespotu, klubu)
1. Do dziennika zaje¢ statych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym:
a) nazwiska i imiona uczniéw i wychowankow
b) daty i miejsca ich urodzenia
c) nazwiska i imiona rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania
d) zatozenia programowe na dany rok szkolny
e) tygodniowy rozktad zajec i tematy przeprowadzonych zajgc
f) obecnos¢ uczniéw na zajeciach.
2. Do dziennika zaje¢ okresowych i okazjonalnych wpisuje sig¢ w szczegélnosci:
a) zatozenia programowe zajec
b) liczbe uczniéw uczestniczacych w tych zajeciach

3. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.
Dzienniki elektroniczne

1. Zazgoda organu prowadzacego szkote dzienniki elektroniczne mogg by¢ prowadzone
wytgcznie w formie elektronicznej.

2. Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:
a) zachowania selektywnosci dostepu do danych stanowiacych dziennik elektroniczny,
b) zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostgpem oséb

nieuprawnionych,
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c) zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrata,

d) rejestrowania historii zmian i ich autorow.

e) System informatyczny stuzgcy do prowadzenia dziennikéw elektronicznych powinien
umozliwia¢ eksport danych do formatu XML oraz sporzadzenie w formie papierowej
dziennikdéw.

f) W przypadku prowadzenia dziennikdw wytacznie w formie elektronicznej, wpisanie przez
nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajec jest rownoznaczne z

potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.
Sprostowania btedu i oczywistej omytki

1. W ksiegach ewidencji, w ksiedze ucznidw, oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoty
albo osoba przez niego upowazniona na piSmie do dokonania sprostowania.

2. W pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania dokonuje osoba, ktéra taki btad lub omytke
popetnita, lub dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona na pismie do dokonania
sprostowania.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje sie przez:

a) skreélenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazéw
b) czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych
c) wpisanie daty

d) ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujgca sprostowania.

Podstawa prawna:

 Rozporzadzenie MEN z dnia 24 sierpnia 2010 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z

dnia 26 sierpnia 2010 r. nr 156 poz. 1047).

mgr Jolapta Grabkowska




