Zalacznik nr 1

PROCEDURY PROWADZENIA DOKUMENTACJI PRZEBIEGU
NAUCZANIA

W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ADAMA MICKIEWICZA W
WITOSLAWIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w  Szkole Podstawowej w
Witostawiu poprzez prowadzenie:

- dziennikéw lekcyjnych

- dziennikdéw nauczania indywidualnego

- dziennikéw kot zainteresowan

- dziennikéw zaje¢ dydaktyczno-wyrownawczych

- dziennikéw dodatkowej godziny nauczycielskiej

- arkuszy ocen uczniéw

- Swiadectw

1. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.

2. Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji nauczania jest
zabezpieczenie jej przed zgubieniem 1 zniszczeniem. Po kazdych zajeciach
dokumentacja sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym miejscu.
Zabrania si¢ udostgpniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym
osobom.

3. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen skladane sa przez
wychowawce 1 nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoty,

w terminie podanym przez dyrektora szkoty. Dokumentacja nie podlegajaca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.

ILPOSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Dzienniki lekcyjne

1. Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ dla kazdego oddziatu (klasy) i dokumentuje si¢ w
nim przebieg nauczania w danym roku szkolnym.



2. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawceg klasy w ciggu pierwszego
tygodnia nowego roku szkolnego.

3. Do dziennika lekcyjnego musza by¢ wpisane nastepujace informacje:

e W porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona ucznidéw, daty i miejsca urodzenia oraz
adresy ich zamieszkania,

e 1imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw), adresy ich zamieszkania i
numery telefonow,

e imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajgcia edukacyjne,

o tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

e oznaczenia realizowanych programéw nauczania zawartych w szkolnym zestawie
programdw nauczania dla danego oddziatu,

e imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegolne zajecia,

e obecnos¢ ucznidow na zajeciach edukacyjnych,

o tematy przeprowadzonych zajec¢ i ich kolejny numer,

e przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem,

o ustalone oceny uzyskane przez ucznidow z poszczeg6dlnych zaje¢ edukacyjnych ,

e ocen¢ zachowania,

e przeprowadzone obserwacje zaje¢¢ edukacyjnych.

4.Do 20 wrze$nia wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat:

- liczebnosci ucznidw, danej klasy urodzonych w poszczegélnych latach
kalendarzowych,

— liczebno$ci ucznidéw dojezdzajacych do szkoty.

5. Wpisow zwigzanych z prowadzeniem w danej klasie dziatan wychowawczo-
pedagogicznych wychowawca dokonuje na biezaco, najpozniej do 2 dni po
zaistniatym wydarzeniu.

6. Frekwencja ucznidow i calej klasy na dany miesigc liczona jest przez wychowawce
do 2 tygodni nastgpnego miesigca.

7. Wyniki klasyfikacji okresowej oraz rocznej wraz z ocenami zachowania wpisywane
sa przez wychowawce do zbiorczego zestawienia, zamieszczonego w koncowe;j
czesci dziennika lekcyjnego.

Wazny komentarz:

e Przeprowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
e Przeprowadzenie obserwacji potwierdza dyrektor sprawujacy w szkole nadzor
pedagogiczny.

e Oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych nie majg wpltywu na ocene¢ klasyfikacyjna
zachowania i odwrotnie.

e Sprostowania btedu i oczywistej pomytki dokonuje osoba, ktora btad popelnita.

e Sprostowanie bledu dokonuje si¢ przez skreSlenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi
wyrazami wiasciwych danych oraz wpisanie daty i ztoZenie czytelnego podpisu przez
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osobe dokonujaca sprostowania. Podpis potwierdzajacy sprostowanie powinien
znajdowac si¢ bezposrednio przy dokonanym sprostowaniu.
e Numer ewidencyjny w dzienniku lekcyjnym oznacza numer ucznia z ksiegi uczniow.

Pozostale dzienniki

Dzienniki nauczania indywidualnego

1. W przypadku dzieci i mlodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania,
zaktada si¢ 1 prowadzi dla kazdego ucznia dziennik dokumentujacy przebieg zajgc
oraz osiggnigcia ucznia w nauce.

2. Dziennik nauczania indywidualnego zaktadany jest przez nauczyciela, ktory
realizuje zajecia z danym uczniem, w ciggu tygodnia od momentu rozpocze¢cia

nauczania.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

nazwisko 1 imi¢ ( imiona) ucznia, date 1 miejsce jego urodzenia oraz adres
zamieszkania,

imiona 1 nazwiska rodzicow (tak jak w dzienniku lekcyjnym),

tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

— wykaz prowadzonych zaje¢ oraz imiona 1 nazwiska nauczycieli
prowadzonych poszczegolne zajecia,

w przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zaj¢é, kazdy nauczyciel
zobowigzany jest wpisac tego przyczyne.

Dzienniki kot zainteresowan, zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych

1 zaje¢ realizowanych w ramach dodatkowej godziny

1. Dziatalno$¢ kot zainteresowan oraz zespotéw dydaktyczno-wyréwnawczych
dokumentuje si¢ poprzez prowadzenie dziennikow statych zajec¢ pozalekcyjnych.

2.Za zatozenie 1 dokonanie wpiséw do dziennikéw zaje¢ odpowiada kazdy nauczyciel
prowadzacy zajecia.

3. Do dziennikdéw wpisuje si¢:
— w porzadku alfabetycznym nazwiska 1 imiona uczniéw, daty ich urodzenia,

— nazwiska 1 imiona rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich
zamieszkania oraz numery telefonow,



— zatozenia programowe na dany rok szkolny,
— tygodniowy rozktad zajec,
— tematy przeprowadzonych zaj¢¢, ewentualnie przyczyny ich odwotania,

— obecnos¢ ucznidow na zajeciach.

Teczka wychowawcy

1. Kazdy wychowawca zobowigzany jest zaprowadzi¢ wtasng dokumentacje,
ktora zawiera:
- plan pracy wychowawcy klasowego: tematyka godzin wychowawczych
uwzgledniajgca priorytety Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty w
Bydgoszczy,(w oparciu o szkolny program wychowawczy i profilaktyki),

- plan wspolpracy z rodzicami,

- tematyka pedagogizacji rodzicow,

- tematyka godzin wychowawczych,
- protokolarz spotkan z rodzicami,

- kontakty wychowawcy z rodzicami,

- usprawiedliwienia nieobecnosci,

- dokumenty zwigzane z klasg, uczniami: ankiety, dane osobowe, ustalenia
wewnatrzklasowe, wybory Samorzadu klasowego, zakres ich obowiazkow,
dyzurnych klasy — zakres ich dziatan itp.

- zaplanowane formy pracy z dzie¢mi- wycieczki, apele itp.

- tematyka spotkan z rodzicami — plan ogo6lny, rozmowy indywidualne,
rozmowy telefoniczne (potwierdzone podpisami wychowawcy),

- opinie i orzeczenia Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,
Policji, Sad. itp.

- diagnozy klasowe, ich analize , programy naprawcze z poszczegolnych
przedmiotow,

- wnioski do dyrektora szkoty o wlgczenie do zespotéw korekcyjno-
kompensacyjnych lub dydaktyczno-wyréwnawczych,

- udzial uczniow w koltkach — zajeciach pozalekcyjnych,

- wykazy uczniow: dozywianych, dowozonych, z orzeczeniami PPPP

- wlasne notatki stuzbowe szczegodlnie dotyczace roli wychowawcy klasy i inne
potrzebne materialy.

2. Dokumentacja powinna znajdowac si¢ w okreslonym miejscu, znanym dyrektorowi szkoty.
Cze$¢ dokumentacji powinna by¢ przygotowana dla dyrektora szkoty.

3. Wychowawca 2 razy do roku wypetia dokumentacje zwigzang z klasyfikacja uczniéw, raz
do roku z klasyfikacja i promocja uczniow.



4. Po roku funkcjonowania — w miesigcu sierpniu; wychowawca klasy jest zobowigzany do
segregowania materiatow dotyczacych jego klasy.

Arkusze ocen ucznia

1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen
ucznia. Wzor arkusza ocen okreslajg odregbne przepisy. Arkusze ocen sg materiatami, ktore
muszg by¢ przechowywane przez co najmniej 50 lat, w zwigzku z tym niezmiernie wazng
sprawg jest wiasciwe ich wypehianie.

2. Nowe przepisy dotyczace oceniania, klasyfikowania i promowania oraz sposobu
prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, podpisane przez Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu zmienity zasady prowadzenia arkuszy ocen. Aby speli¢ wymog
jednolitosci dokumentacji archiwalnej na terenie catego kraju, arkusze ocen wypehia si¢
tylko w zwiazku z klasyfikacjg roczna, a wigc raz w roku.

3. Wpisoéw w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:
— ksiedze ucznidw,
— dzienniku lekcyjnym,
— protokotach rady pedagogicznej,
— protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych,

— informacji o wyniku sprawdzianu lub egzaminu, przekazanej przez Okrggowa Komisje
Egzaminacyjna.

Wychowawca wypelniajacy arkusz ocen potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow
z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

4. W  trakcie roku szkolnego  obowigzkiem  wychowawcy  klasy  jest:
- rejestrowanie zmian w liczbie uczniow danej klasy poprzez: uzupelnianie arkuszy ocen (
uczen przychodzacy w trakcie roku szkolnego ma odpis arkusza ocen ze szkoly, z ktorej
przychodzi — nalezy go umiesci¢ w Srodku jego arkusza: gdy uczen z naszej szkoty przenosi
si¢ do innej nalezy zrobi¢ kserokopi¢ naszego arkusza, podbi¢ pieczgcia za zgodno$¢ z
oryginalem i arkusz  umiescié w  teczce — ROTACJA  UCZNIOW);
- rejestrowanie zdarzen uczniow danej klasy — wpisy wynikoéw egzaminoéw klasyfikacyjnych,
poprawkowych, a po klasie VI wynikow sprawdzianow.

5. Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase i miesigc urodzenia ucznia wypetnia
si¢ stowami w pelnym brzmieniu.

6. W rubryce, ktora nie jest wypelniona, wpisuje si¢ poziomg kreske, w przypadku gdy kilka
kolejnych rubryk nie jest wypelnianych, mozna je przekresli¢ uko$ng kreska, przy czym w

pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski.

7. W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych, wpisuje si¢ "zwolniony/a".



8. Uczniowi, ktory nie ucz¢szcezal na religie w arkuszu ocen, w miejscu na ocen¢ robi si¢
pozioma kreske.

9. W arkuszu ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie
programowo najwyzszej szkoty danego typu nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki
klasyfikacji koncowe;j.

10. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest
uchwata rady pedagogicznej, ktérej dat¢ wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia.

11. W Kklasach I-II szkoly podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania
sporzadzone komputerowo i1 podpisane przez wychowawce klasy mozna zataczy¢ do arkusza
ocen ucznia, co jest rownoznaczne z wpisem do arkuszu ocen. Do strony arkusza dla danej
klasy przypinamy sporzadzone komputerowo oceny a w gornej czesci arkusza piszemy
ZALACZNIK NR??

12. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza si¢ adnotacje o wydaniu $wiadectwa ukonczenia
szkoty, duplikatu §wiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok
nauki oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.

13. W arkuszu ocen ucznia wpisuje si¢ date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

14. W przypadku przejs$cia ucznia do innej szkoly, przesyta si¢ do tej szkoly odpis arkusza
ocen ucznia.

15. Wpiséw do arkusza ocen ucznia mozna dokonywaé¢ pismem komputerowym,
maszynowym lub recznym.

16. Pomytki w arkuszach ocen (podczas wpiséw) nalezy zgtasza¢ do dyrektora szkoty —
opatrzy¢ je pieczecia i1 paratka w kolorze czerwonym dyrektora szkoty.

17. Arkusze ocen powinny by¢ zdane dyrektorowi szkoty do dnia 30 czerwca kazdego roku.
18. Arkusze sa dokumentami niejawnymi i nie mogg by¢ wynoszone poza teren szkoty.

19. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg kierowac sie aktualnym
Rozporzadzeniem.

Wazny komentarz:

Uczniowi, ktdry uczeszczal na dodatkowe zajecia edukacyjne lub religie albo etyke, do
sredniej ocen, o ktorej mowa w ust. 4, wlicza si¢ takze roczne oceny uzyskane z tych zajec;

e Sprostowania btedu 1 oczywistej pomytki w dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami
wlasciwych danych oraz ztozenie czytelnego podpisu przez dyrektora szkoty.

e Wychowanie do zycia w rodzinie nie jest przedmiotem dodatkowym (nie wpisuje si¢
go na $wiadectwie ani w arkuszu, nie podlega ocenianiu. Zaj¢cia wychowania do
zycia w rodzinie sg realizowane zgodnie z odregbnymi przepisami.);



e Uczniowi klasy szostej szkoty podstawowej, ktory nie ukonczyt szkoty nie wydaje
si¢ zadnego $wiadectwa, a zaswiadczenie z wynikiem sprawdzianu lub egzaminu
odsyta sie do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej.

e W klasach I-III jezyk angielski zawiera si¢ w ocenie opisowe;.

e Uczniom przewidzianym do poprawek/promowanych z jedna oceng niedostateczng o
ile speiniajg warunek okreslony w rozporzadzeniu, §wiadectwa wydajemy do 5
wrzesnia.

e Uczen moze (a nie musi) nie by¢ klasyfikowany z jednego, kilku lub wszystkich
zaj¢¢ edukacyjnych, jezeli brak jest podstaw do ustalenia $rédrocznej lub rocznej
oceny klasyfikacyjnej z powodu nieusprawiedliwionej nieobecno$ci ucznia na
zajeciach edukacyjnych przekraczajacej potowe czasu przeznaczonego na te zajecia
w szkolnym planie nauczania (nauczyciel podaje uzasadnienie ze wskazaniem ilosci
godzin nieobecno$ci w stosunku do zaj¢¢, ktore sie¢ odbyly zgodnie ze szkolnym
planem nauczania).

e Poczawszy od klasy IV szkoly podstawowej, uczen, ktory w wyniku klasyfikacji
rocznej uzyskal z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, dodatkowych zaje¢ |
religii/etyki $rednig ocen co najmniej 4,75 oraz co najmniej bardzo dobra oceng
zachowania, otrzymuje promocj¢ do klasy programowo wyzszej z wyrdznieniem.
Uczen konczy szkole z wyrdznieniem spelniajac te same warunki, ale do S$redniej
wlicza mu si¢ takze oceny z przedmiotow, ktdre zakonczyly si¢ wczesnie;.

e Rada pedagogiczna moze podja¢ uchwate o niepromowaniu do klasy programowo
wyzszej lub nieukonczeniu szkoty przez ucznia, ktoremu w danej szkole po raz drugi
z rz¢du ustalono naganng roczng ocene klasyfikacyjng zachowania. Wszystkie oceny
do arkusza w naszej szkole wpisuje wychowawca (w przypadku nieobecnos$ci
wychowawcy, dyrektor wyznacza innego nauczyciela i upowaznia go do dokonania
odpowiednich wpisow).

e (Odbior wynikow sprawdzianu klasy szdstej nastepuje wraz ze $wiadectwem, za
pokwitowaniem odbioru.

Swiadectwa szkolne

1. W $wiadectwach ukonczenia szkoty, w czesci dotyczacej wynikow klasyfikacji koncowe;,
wpisuje si¢ obowigzkowe zajecia edukacyjne i oceny roczne uzyskane z tych zajgé w klasie
programowo najwyzszej.

2. Swiadectwa, dyplomy i inne druki szkolne wypetnia si¢ czytelnie, bez poprawek, pismem
komputerowym, maszynowym lub rgcznym.

3. Imi¢ (imiona), nazwisko 1 miesigc urodzenia ucznia albo absolwenta, klasg, oceny z zajecé
edukacyjnych, ocen¢ zachowania oraz miesigc wystawienia $swiadectwa, lub innego druku
szkolnego wpisuje si¢ stowami w pelnym brzmieniu, bez stosowania skrotow. Nazwe szkoty
wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu, zgodnie z nazwa ustalong w statucie szkoty.

4. W wierszach, ktore nie sa wypelnione, wstawia si¢ poziomg kreske, a w przypadku
zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny
wpisuje si¢ wyraz "zwolniony(a)". W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy
mozna je przekresli¢ ukos$ng kreska, z wyjatkiem pierwszego 1 ostatniego wolnego wiersza, w
ktérych wstawia si¢ poziome kreski.

5. Nazwy zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu. Dopuszcza si¢ wpisywanie
nazwy zaje¢ edukacyjnych w dwoch wierszach, z tym, Ze w pierwszym wierszu
przeznaczonym na wpisanie oceny z zaje¢ edukacyjnych wstawia si¢ pozioma kreske.



6. Jako date wystawienia $wiadectwa przyjmuje si¢ dat¢ zakonczenia rocznych zajeé
dydaktyczno-wychowawczych.

7. Swiadectwo wydawane przez szkole oraz legitymacje szkolne opatruje si¢ wyraznym
odciskiem pieczeci urzedowej szkoty.

8. W czgsci dotyczacej szczegdlnych osiggniec ucznia odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
— uzyskane wysokie miejsca - nagradzane lub honorowane zwycigskim tytutem: w
zawodach wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych przez kuratora
oswiaty albo organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne

podmioty dziatajace na terenie szkot,

— osiggniecia w aktywnosci na rzecz innych ludzi, zwlaszcza w formie wolontariatu, lub
srodowiska szkolnego.

9. Na koniec roku szkolnego nie wypisuje si¢ §wiadectw dla uczniow, ktorzy:
a) nie ukonczyli szkoty - brak takiego druku $wiadectwa,

b) przystepuja do egzaminéw poprawkowych - otrzymajg swiadectwa we wrzesniu.



