Procedury dotyczace
prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania
w Szkole Podstawowej nr 59 im. J. Matejki
w Katowicach

Ogolne zasady

1.

Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest poprzez prowadzenie:

e dziennikow lekcyjnych,

e dziennikow nauczania indywidualnego,

e dziennikow zaje¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych,

e dziennikow zaje¢ wychowawczych — §wietlicowych,

e dziennika pracy pedagoga i nauczyciela biblioteki,

e arkuszy ocen uczniow.

Dokumentacj¢ przebiegu nauczania prowadzi Si¢ W sposob systematyczny i czytelny.
Sprostowanie btedu ioczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje sie przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtlowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wlasciwych danych oraz ztozenie obok daty i czytelnego podpisu przez
osobe dokonujaca sprostowania.

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

Dzienniki lekcyjne i arkusze ocen przez caly czas maja by¢ dostepne dla Dyrektora i kazdego
nauczyciela zniego korzystajacego. Zabrania si¢ nauczycielom zabiera¢ go z miejsca
wyznaczonego na jego przechowywanie.

W dziennikach i arkuszach nazwe szkotly piszemy w pelnym brzmieniu.

Szkota Podstawowa Nr 59 im. Jana Matejki
w Katowicach
Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen sktadane Sg przez wychowawcow
I nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoty, w terminie podanym
przez dyrektora. Dokumentacja nie podlegajaca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest

W archiwum szkoty.



Dziennik lekcyjny

Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ dla kazdej klasy i dokumentuje si¢ w nim przebieg nauczania

w danym roku szkolnym.

Dziennik lekcyjny zakladany jest przez wychowawce klasy w terminie wyznaczonym przez

dyrektora szkoty.

Do dziennika wychowawca wpisuje:

e nazwisko 1iimi¢ ucznia W kolejnosci alfabetycznej (uczniow objetych nauczaniem
indywidualnym umieszczamy na koncu listy),daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich
zamieszkania, imiona inazwiska rodzicow (prawnych opiekunow) iadresy ich
zamieszkania,

e jezeli uczen jest zwolniony z przedmiotu w jego rubryce przy ocenach wpisujemy
»ZWolniony”,

e pelng nazwe i adres szkoty, wojewodztwo, miasto (bez powiatu),

e stan na dzien 20 wrze$nia,

e wszystkie przedmioty realizowane w danej klasie, w kolejnosci zgodnej z arkuszem ocen,

e aktualny plan zaje¢ oraz kolejne zmiany planu wraz z datami ich wprowadzenia,

e wycieczki — wyjscia i wyjazdy, dla ktorych wypisujemy karte wycieczki (np. wycieczki
turystyczne, edukacyjne, wyjscia do kina, muzeum itp.),

e wszystkie wazne wydarzenia z zycia klasy (np. imprezy klasowe i szkolne, wyjscia do
Mtodziezowego Domu Kultury i biblioteki),

e dane osobowe uczniow,

e W rubryce inne informacje 0 uczniu wpisujemy informacje dotyczace posiadanego przez
ucznia orzeczenia lub opinii, obwod szkoty do ktorej uczen powinien uczgszczaé
(w przypadku ucznia z obwodu piszemy obwod wilasny),

e kontakty zrodzicami — data, nazwisko rodzica, podpis rodzica iosoby prowadzacej
rozmowe, krotka informacja (konsultacje),

e obecnosci ucznidow na zaj¢ciach edukacyjnych — uzupelnia wychowawca w terminie do 2
tygodni, podliczenie frekwencji tygodniowej klasy do 3 dni roboczych,

e realizacje programOw nauczania: wychowawca wpisuje tygodniowy rozklad zajec,
nauczyciel przedmiotu jest zobowigzany do wpisania tematu, numeru lekcji, obecnosci
uczniéw i podpisu. W rubryce razem wychowawca zlicza frekwencje z kazdego tygodnia
uwzgledniajac udziat ucznidéw w zajeciach. Jezeli uczen nie uczgszcza na jakie$ zajecia lub

jest z nich zwolniony nie sg one uwzglednione we frekwencji. Wychowawca W czesci



obecnosci ucznidw na zaj¢ciach edukacyjnych zaznacza zwolnienia ucznidw Zz zajec

edukacyjnych (zaznaczamy X),

e oceny zachowania — W ocenianiu biezagcym wpisujemy informacje dotyczace ocen

czastkowych zachowania wedtug karty oceny zachowania (wypeltnia tylko wychowawca),

e oceny postepdw W nauce — zajecia edukacyjne wpisujemy wedhug kolejnosci zgodnie

z arkuszem ocen, numery wpisujemy ze szkolnego zestawu programow,

e klasyfikacja $§rodroczna iroczna — uwzgledniamy w tabeli wszystkich ucznidow razem

z nauczaniem indywidualnym (nauczania indywidualnego nie liczymy do $redniej klasy),

e zestawienie frekwencji §rodrocznej irocznej, do dwoch tygodni od zakonczenia danego

miesigca (bez ucznidw objetych nauczaniem indywidualnym),

e w tabelach klasyfikacji §rodrocznej i rocznej uwzgledniamy uczniow objetych nauczaniem

indywidualnym,

e uczni6w objetych nauczaniem indywidualnym nie liczymy do $redniej klasy,

e problematyke zebran z rodzicami — uzupelniamy na biezgco przed kazdym zebraniem,

podpisuje si¢.

4. Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat:

liczebnosci uczniéw danej klasy urodzonych w poszczegdlnych latach kalendarzowych,

5. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danej klasie ma obowigzek systematycznego

odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

tematow przeprowadzonych zajeé
obecnosci ucznidow na zajeciach,

postepow uczniéw W nauce zgodnie z zapisami w SSO.

Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastgpstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich

wymaganych wpisow, 0 ktorych byta mowa w pkt. 4, przy podpisie umieszcza wpis ,,zast.”

Dziennik nauczania indywidualnego

W przypadku dzieci zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego zaktada si¢ i prowadzi
dla kazdego ucznia dziennik dokumentujacy przebieg zajg¢ oraz osiagnigcia ucznia w nauce.
Dziennik nauczania indywidualnego zaktadany jest przez nauczyciela wyznaczonego przez

dyrektora szkoty w terminie wyznaczonym przez dyrektora.

Do dziennika nauczyciel wpisuje:

nazwisko i imig ucznia, date i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,



e imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opickunéw) oraz adres ich zamieszkania, rodzaj
kontaktu z rodzicami,

« wskazania poradni psychologiczno-pedagogicznej do nauczania indywidualnego, numer
orzeczenia,

o szkolny zestaw programéw nauczania (nalezy wkleic),

« tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

e tematy realizowanych zaje¢, imi¢ i nazwisko nauczyciela prowadzacego poszczegdlne
zajecia,

e tematy zajec realizowanych przez ucznia w klasie,

e OCeny zachowania — w ocenianiu biezacym wpisujemy informacje dotyczace ocen
czastkowych zachowania wedtug karty oceny zachowania (wpisuje wychowawca klasy),

e dla ucznidow I etapu nauczania na koniec potrocza i roku szkolnego piszemy ocene¢ opisowa
zachowania,

e na koncu dziennika dotgczamy kart¢ obecnos$ci ucznia na zajgciach 1 zestawienie
uczeszcezania ucznia na zajecia (nalezy wkleic),

e nakoniec | pétrocza piszemy ocena srédroczna, na koniec roku szkolnego — ocena roczna.

1. Dziennik zajeé¢ rewalidacyjno—wychowawczych

Dziennik zaje¢ rewalidacyjnych zaktada si¢ dla uczniow posiadajacych orzeczenie 0 potrzebie

ksztatcenia specjalnego.

Zajecia W zaleznos$ci od potrzeb i zalecen Poradni Pedagogiczno—Psychologicznej maja

charakter zaj¢¢: logopedycznych, rehabilitacyjnych, terapeutycznych, dydaktyczno —

wyrownawczych, korekcyjno — kompensacyjnych.

Zakladany jest przez nauczyciela prowadzacego zajecia rewalidacyjne dla kazdego ucznia

indywidualnie, w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoty.

Do dziennika nauczyciel wpisuje:

e pelng nazwe szkoly, klase, rok szkolny, imi¢ i nazwisko nauczyciela prowadzacego zajgcia,

e tygodniowy plan zaje¢, datg rozpoczecia zaje¢, pieczatka ipodpis dyrektora; zmiana
godziny lub dnia zaje¢¢ obliguje nauczyciela prowadzacego zajecia do wpisania godziny
i daty w kolejnej tabeli,

« dane osobowe ucznia wypetniamy zgodnie z zapisem w dzienniku lekcyjnym,

e program zaj¢¢ opracowujemy na dany rok szkolny, cele i program zaje¢ musza by¢ zgodne
z zaleceniami Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej zawarte w orzeczeniu o potrzebie
ksztalcenia specjalnego, ogdlng liczbe godzin na dane zaje¢cia, opracowany program zajec

podpisujemy imieniem i nazwiskiem,



5.

1.

e indywidualny program pracy z uczniem (wychowankiem), ktory winien zawiera¢ zakres
¢wiczen skierowanych na usprawnianie, stymulowanie, korygowanie i kompensowanie,
czyli rownowazenie uszkodzen lub utraconych funkcji narzadéw silniejszym rozwojem
innych lub mniej uszkodzonych czeséci tego samego narzadu, opracowany program zajec
podpisujemy imieniem i nazwiskiem,

e obecnos¢ ucznidow (wychowankow na zajeciach),

e opis przebiegu zaje¢ - nalezy wpisa¢ datg zajeé, liczbe realizowanych godzin, temat lekcji
zaznaczy¢ czy uczen jest obecny, podpisac sie,

e podsumowanie pracy rewalidacyjno-wychowawczej dokonuje si¢ na koniec roku szkolnego
indywidualnie dla kazdego ucznia, podsumowanie winno zawiera¢ efekty i zalecenia do
dalszej pracy na kolejny rok szkolny,

e kontakty z osobami wspotdziatajacymi (rodzicami, opiekunami, psychologiem, lekarzem,
wychowawcg, nauczycielem) nalezy odnotowywaé podajgc: imiona inazwiska 0soOb
bioracych udziat w rozmowie, cel rozmowy (imi¢ i hazwisko ucznia) oraz ustalenia z niej
wynikajace, pod ustaleniami nalezy zlozy¢ podpis.

Rubryke hospitacje i wizytacje wypelnia osoba hospitujaca zajecia.

IVV. Dziennik zaje¢ wychowawczych—$wietlicowych
Dziennik zaje¢ wychowawczych — §wietlicowych prowadzi kazdy nauczyciel zatrudniony na
tym stanowisku nauczyciela — wychowawcy swietlicy.

Na pierwszej stronie dziennika powinny si¢ znalez¢ nastepujace dane:

adres szkoly, ktory zapisujemy W pelnym brzmieniu,

dane grupy,

imig i nazwisko kierownika swietlicy,

e imig¢ I nazwisko wychowawcy $wietlicy.

W dziale pierwszym - rozklad zaje¢ - nauczyciel uzupelnia ramowy plan na kazdy dzien
tygodnia, wpisujac godziny pracy oraz rodzaj prowadzonych W tym czasie zajec¢. Jezeli rozklad
zaje¢ ulega zmianie, nauczyciel uzupeknia tabele nowym rozktadem zaznaczajac okres jego
obowigzywania.

W dziale drugim — hospitacje - nauczyciel nie wpisuje zadnych danych. Adnotacje dotyczace

hospitowanych zaje¢ wypetnia osoba hospitujgca nauczyciela.

. W dziale trzecim — plan pracy - nauczyciel zamieszcza plan pracy grupy obowigzujacy w danym

roku szkolnym. Plan ten moze zamie$ci¢ po wczesniejszym zatwierdzeniu go przez kierownika

swietlicy lub dyrektora szkoty.



6. W dziale czwartym — kontakty z rodzing - nauczyciel, po rozmowie z opiekunem/ rodzicem

ucznia zaznacza ustalenia z niej wynikajace wpisujac do tabeli:

date rozmowy,

imie¢ i nazwisko ucznia, klasa,

imie¢ i nazwisko opiekuna, stopien pokrewienstwa,

krotki opis problemu, ktérego dotyczyla rozmowa; ustalenia z niej wynikajace,

podpis nauczyciela.

7. W dziale — kontakty ze szkotg - nauczyciel, po rozmowie z wychowawca ucznia ( pedagogiem

szkolnym, kierownikiem $wietlicy itd.) zaznacza w tabeli ustalenia z niej wynikajace.

8. W dziale széstym - wykaz imienny wychowankéw - nauczyciel uzupetnia tabel¢ danymi

ucznidw tworzacych dang grupe §wietlicowa wg nastepujacych zasad:

jezeli grupa Swietlicowa obejmuje uczniow jednej klasy, przy wpisywaniu nazwisk
obowigzuje kolejnos¢ alfabetyczna,

jezeli grupa $wietlicowa obejmuje uczniow dwoch lub wigcej klas, nalezy najpierw
uzupehnic¢ tabelg nazwiskami i imionami jednej klasy wg kolejno$ci alfabetycznej, nastgpnie

kolejnej klasy, zaczynajac od nazwisk rozpoczynajacych si¢ na pierwsza literg alfabetu.

9. Tabele zawartg w dzienniku nauczyciel wypetnia na podstawie danych zawartych w kartach

przyjec do $wietlicy szkolnej, wpisujac:

10.

V.

imig¢ i nazwisko ucznia,

date i miejsce urodzenia,

klase,

imiona, nazwiska i adres rodzicow/prawnych opiekunow,

dodatkowe informacje — tel. kontaktowy, informacje o godzinach pobytu w s$wietlicy,

osobach odbierajacych dziecko.

W dziale siodmym - tygodniowe zalozenia wychowawcze i realizacja planu pracy -

nauczyciel uzupeia tabele zamieszczong W dzienniku wpisujac:

date kazdego dnia tygodnia,
temat obowigzujacy na dany tydzien zgodnie z planem pracy grupy na dany rok szkolny,
w poszczegllnych dniach tygodnia godziny zaj¢¢ oraz ich tematyke,

podpis wychowawcy §wietlicy.

Dziennik pracy pedagoga i nauczyciela biblioteki

1. Pedagog szkolny prowadzi dziennik, do ktorego wpisuje tygodniowy plan swoich zaje¢, zajecia

I czynnosci przeprowadzone W poszczegélnych dniach, wykaz uczniow zakwalifikowanych do

réznych form pomocy, W szczegdlnosci pomocy psychologiczno — pedagogicznej, informacje

6



1.

0 kontaktach z osobami i instytucjami, z ktorymi pedagog wspotdziata przy wykonywaniu

swoich zadan.

Nauczyciel bibliotekarz prowadzi dziennik biblioteki, do ktorego wpisuje roczny plan pracy

biblioteki, godziny otwarcia biblioteki iczas pracy oraz czynnosci przeprowadzone

W poszczegdlnych dniach.

VI.

Arkusz ocen ucznia

Arkusz ocen ucznia prowadzi szkota dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole.

2. Wpisow W arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:

ksigdze uczniow,

dzienniku lekcyjnym,

protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych,

protokotach zebran rady pedagogicznej,

informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej badz o zwolnieniu ze sprawdzianu przez dyrektora okrggowej komisji

egzaminacyjne.

Wychowawca wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos¢ wpisow

z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

3.

Do arkuszy ocen wpisujemy:

Imiona i nazwisko ucznia,

date i miejsce urodzenia,

numer PESEL, w przypadku uczniow nieposiadajacych numeru PESEL — seri¢ i numer
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

rok szkolny, w ktérym przyjeto ucznia do szkoty,

klase,

numer z ksiegi uczniow,

adres zamieszkania ucznia,

imiona i nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania.

Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocen¢ zachowania, klase, miesigc urodzenia ucznia, miesigc

w dacie uchwaly rady pedagogicznej i miesigc wypelnienia arkusza ocen wpisuje si¢ wyrazami

W pelnym brzmieniu.

W rubryce, ktéra nie jest wypelniana, wpisuje si¢ pozioma kreske a w przypadku gdy kilka

kolejnych rubryk nie jest wypelianych, mozna je przekresli¢c ukos$ng kreska przy czym



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski (nie taczymy ukosnika
z liniami poziomymi).

Na arkuszu powinny si¢ znalez¢ podtuzna pieczgé szkoty oraz pieczatka i podpis dyrektora.

W klasach 1 — 3 szkoty podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania sporzadzone
komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy stanowig zatacznik do arkusza ocen
ucznia, co jest rtOwnoznaczne z wWpisem w arkuszu ocen. Puste miejsca nalezy wykresli¢.

Na poczatku kazdego roku szkolnego wychowawcy uzupeiniaja arkusze o0 aktualng liste
uczniéw | wpisuja rok szkolny, klase i nr kolejny w dzienniku lekcyjnym.

Poczawszy od klasy 4 szkoty podstawowej roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych
I roczne oceny klasyfikacyjne zachowania uczniéw sg wpisywane do arkuszy ocen zgodnie ze
skalg ocen okreSlong W § 13 ust. 2 i 15 ust. 3 rozporzadzenia MEN w sprawie warunkow
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianow i egzaminow W szkotach publicznych.

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

Uczniowi, ktory nie uczeszczatl na religie w arkuszu ocen, w miejscu na oceng robi si¢ pozioma
kreske.

Gdy uczen uczestniczyt W lekcjach religii poza szkota i dostarczyt $wiadectwo ukonczenia,
przepisujemy te ocen¢ do arkuszy. Wykonujemy kopie $wiadectwa i dotagczamy do arkuszu
ucznia.

W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych, w arkuszu ocen zamiast oceny
wpisuje si¢ ,,nieklasyfikowany/a”.

Jezeli uczen ma wydluzony etap edukacyjny, wychowawca na pierwszej stronie wpisuje:
»Wydhuizony etap edukacyjny w klasie ....... , przyjety uchwatg Rady Pedagogicznej nr .......
Zdnia ...... 7

Wychowawcy klas 6 szkoty podstawowej wypetniaja dwie kolumny: ukonczenia klasy 6 SP
i ukonczenia I etapu edukacyjnego.

Wychowawcy klas 6 szkoty podstawowej W ostatniej kolumnie zapisujg wyniki klasyfikacji Il
etapu wpisuja wszystkie oceny uzyskane przez ucznia W danym etapie z poszczegdlnych
przedmiotow oraz wyniki sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole. Na
pierwszej stronie wpisujg date i podpisujg si¢ W miejscu: wydano $wiadectwo ukonczenia
szkoty.

Jezeli uczen opuszcza szkote w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy jest
wykreslenie pustych miejsc i dostarczenie arkusza ocen do sekretariatu w celu uzupetienia
daty i przyczyny opuszczenia szkoly oraz przestania odpisu arkusza do szkoty, w ktorej uczen

bedzie kontynuowat nauk¢ badz wydania za pokwitowaniem rodzicom (prawnym opiekunom)
8



18.

19.

20.

21.
22,

ucznia odpis arkusza ocen lub potwierdzong przez dyrektora szkoty za zgodno$¢ z oryginatem
kopie¢ arkusza ocen ucznia.

Jezeli uczen zostat przyjety do szkoty w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy
jest zatozenie dla niego nowego arkusza ocen i zatgczenie odpisu arkusza z poprzedniej szkoty.
Na odpisie arkusza ocen ucznia nic nie piszemy.

Protokoty z egzaminow klasyfikacyjnych, egzaminéw poprawkowych stanowig zatacznik do
arkusza ocen ucznia. Prace begdace zatgcznikiem do protokotu sg przechowywane w miejscu
wyznaczonym przez dyrektora (teczka, segregator — protokoty z egzaminéw klasyfikacyjnych,
poprawkowych).

W przypadku gdy uczen zmienit imi¢ lub nazwisko przed ukonczeniem szkoty, w arkuszu ocen
ucznia nalezy przekresli¢c dotychczasowe imi¢ lub nazwisko i nad nim wpisa¢ nowe kolorem
czerwonym. Zmian dokonuje wychowawca umieszczajac na dole stronicy adnotacje
,Dokonano zmiany imienia/nazwiska”, dat¢ ipodpis osoby upowaznionej. Nowe imi¢ lub
nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu malzenstwa, decyzji administracyjnej
0 zmianie imienia lub nazwiska lub orzeczenia sagdowego.

Arkusz ocen ucznia, ktory ukonczyt lub opuscit szkote, przechowuje si¢ w archiwum szkoty.

Z arkuszy ocen uczniow urodzonych w jednym roku, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkotg,
zaklada si¢ ksiggi arkuszy ocen. Arkusze ocen ukladane sa w ksigdze w porzadku
alfabetycznym.



