PROCEDURA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJ A PRZEBIEGU NAUCZANIA
W MIEJSKIM ZESPOLE SZKOL W CZELADZI

. PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z db$alutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkolephsz placowki dokumentacii
przebiegu nauczania, dziatafieo wychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz. 225), zrpéjszymi zmianami

2. Rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z divamarca 2005 r. w sprawie
zasad wydawania oraz wzorddwiadectw, dyplomow pastwowych i innych drukow
szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowaydawania duplikatéw, a tak zasad
legalizacji dokumentow przeznaczonych do obrotuwpeyo z zagranic oraz zasad
odptatndgci za wykonanie tych czyndo (Dz.U. z2005r. Nr58, poz.504),

z p&niejszymi zmianami

ll. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jddiejskim Zespole Szkét w Czeladzi

poprzez prowadzenie:

- dziennikow lekcyjnych

- dziennikow nauczania indywidualnego

- dziennikéw indywidualnych ze rewalidacyjno — wychowawczych

- dziennikow kot zainteresovira

- dziennikow zaj¢ dydaktyczno — wychowawczych

- arkuszy ocen uczniow.

Dokumentagj przebiegu nauczania prowadzi siv sposéb systematyczny i czytelny.

3. Sprostowanie btlu i oczywistej pomyiki w dokumentacji dokonuje firzez skréenie
kolorem czerwonym nieprawidiowego zapisu i czytewpisanie nad skionymi
wyrazami wiaciwych danych oraz zi@nie obok czytelnego podpisu przez asob
dokonupca sprostowania. Sprostowanieztd w arkuszu ocen potwierdza siodatkowo
postawieniem obok matej algtej piecatki szkolne;.

4. Obowinzkiem kadego nauczyciela korzystgapgo z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zne&zem. Po kadych zagciach

dokumentacja sktadana jest osoi® przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu



lub przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania stosgpniania dokumentacii
uczniom lub innym nieupowaionym osobom.

5. Po zakeczeniu roku szkolnego dzienniki  orazarkusze ocen skiadane
sa przez wychowawcow i nauczycieli prowadych zagcia dodatkowe w sekretariacie
szkoly, w terminie podanym przez dyrektora MZS. Dwolentacja nie podlegga
dalszemu prowadzeniu przechowywana jest w archigzioty.

6. Dzienniki lekcyjne, nauczania indywidualnegajez dydaktyczno — wyréwnawczych,
indywidualnych zaj¢ rewalidacyjno — wychowawczych, kot zainteresawarkusze ocen
przez caly czas mgjby¢ dostpne dla Dyrektora i kalego nauczyciela z niego
korzystajcego. Zabrania ¢si zatem nauczycielom zabierago z miejsca
wyznaczonego na jego przechowywanie.

lIl. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny prowadzi sidla ka&dego oddziatu (klasy) i dokumentujez sv nim
przebieg nauczania w danym roku szkolnym.
2. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawddzialu w cigu pierwszego
tygodnia nowego roku szkolnego.
3. Do dziennika wychowawca wpisuje:
- nazwiska i imiona uczniow w padku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora MZS,
- numery, pod ktérymi uczniowie zostali wpisanik®iegi ewidencyjnej,
- daty i miejsca urodzenia oraz adresy zamiesakaczniow,
- imiona i nazwiska rodzicow (prawnychekunow), adresy ich zamieszkania
i numery telefonéw,
- tygodniowy plan zag edukacyjnych,
- wykaz realizowanych programOw nauczantawartych w szkolnym zestawie

programow wraz z ich numerami,

imiona i nazwiska nauczycieli prowagych poszczegodlne zaja.
4. Do 20 wrzénia wychowawca ma obowzek uzupetrid w dzienniku dane na temat:
- jezyka obcego, ktérego nagikontynuuj uczniowie danego oddziatu,
- liczebndci uczniow danej klasy urodzonyclhw poszczegoélnych latach

kalendarzowych,



10.

11.

12.

- liczebndci uczniow dojedzajacych do szkoty.

Wpis6w zwizanych z prowadzeniem w danej klasie dzialevychowawczo -

pedagogicznych wychowawca dokonuje w dziennikuiazabo.

Frekwencja ucznidw i catej klasy za dany myjediczona jest przez wychowawdo 10

nastpnego miesica.

Kazdy nauczyciel prowadey zagcia w danej klasie ma oboaviek systematycznego

odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

- tematdw przeprowadzonych gajraz z podanieniciezki edukacyjnej, ktorej teei
podczas tych zeg byly realizowaneSciezke zapisuje si kolorem zielonym stosag
nastpujace skroty:

EF - edukacja filozoficzna
EPR - edukacja prozdrowotna
EEK - edukacja ekologiczna
ER - edukacja regionalna
OC - obrona cywilna
EEU - edukacja europejska
ECM - edukacja czytelniczo — medialna
EKP - kultura polska na tle cywilizagfiddziemnomorskiej.
- obecnéci uczniéw na zagiach,
- postpdw w nauce ucznibw w sposob szczegdtopisany w WSO MZS
w Czeladzi. Przeprowadzenie&adukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
W przypadku redukcji zgjlekcyjnych, wychowawca klasy odnotowuje w dzidwni
jej przyczya.
Nauczyciel prowadey zagcia w ramach zagpstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpiséw, o ktérych byta mowa wnkcie 7. Jeeli prowadzi leka}

z innego przedmiotu niprzewiduje to plan lekcji zobowzany jest, w linii w ktorej

zapisuje si temat, wpis&nazwe przedmiotu, z ktérego téei realizuje.

Przeprowadzenie hospitacji ¢¢zajedukacyjnych oraz kontroli dziennika potwieadz
odpowiednim wpisem i wlasgoznym podpisem osoba spraweg w szkole nadzér
pedagogiczny.

Wyniki klasyfikacji semestralnej oraznkoworocznej wraz z ocenami zachowania
wpisywane as przez wychowawc do zestawienia zbiorczego zamieszczonego
w kacowej czsci dziennika lekcyjnego.

Z kacem roku szkolnego na k@ej stronie dziennika zawiesgej dane o uczniu (dane



osobowe, oceny, frekwencja), wychowawaaigazcza adnotag]
» Rejestr uczniéw pakzono na numerze .......
13. Ka&da niewykorzystana w agu roku szkolnego strona dziennika zostaje anathav

przez skétenie jej powierzchni kreskukasna.

Dziennik nauczania indywidualnego i dzienniki indywdualnych zajeé¢ rewalidacyjno —

wychowawczych

1. W przypadku dzieci i mtodzig zakwalifikowanych do indywidualnego nauczaniacalb
uczestnictwa w indywidualnych gajpch rewalidacyjno — wychowawczych, zaktada si
i prowadzi dla kadego ucznia dziennik dokumerday przebieg zag oraz osigniccia
ucznia w nauce.

2. Dziennik nauczania indywidualnego i dzienniklywidualnych zaj¢ rewalidacyjno —
wychowawczych zaktadany jest przez wychowawddziatu, do ktérego dany ugze
uczszcza, W Ggu tygodnia od momentu rozpecm nauczania lub prowadzenia
zagc.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

nazwisko i img ucznia, dagi miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,

imiona i nazwiska rodzicow (prawnychepinéw) oraz adres ich zamieszkania

i numer telefonu,

tygodniowy plan za¢ edukacyjnych,

wykaz prowadzonych zgj oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowgyzh

poszczegodlne zaia.

4, Dokumentowanie przebiegu @ajoraz o0signie¢ ucznia w nauce prowadzone jest
w dzienniku zgodnie z wymogami przedstawionw punkcie 7.

5. W przypadku niezrealizowania w ustglan terminie za&gc, kazdy nauczyciel

zobowgjzany jest wpisa tego przyczya

Dziennik k6t zainteresowah i dziennik zaje¢ dydaktyczno — wyréwnawczych

1. Dziatalng¢ kot zainteresowa oraz zespotdw dydaktyczno — wyréwnawbzyc
dokumentuje spoprzez prowadzenie dziennikéw statychezgjozalekcyjnych.
2. Za zaleenie i dokonywanie wpiséw do dziennikow ¢zagtatych odpowiada kdy

nauczyciel prowadey zagcia.



3. Do dziennika ze¢ statych wpisuje si
- w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw, datyieéjsca ich urodzenia,
- nazwiskaiimiona rodzicow (prawnychelinow) i adresy ich zamieszkania oraz
numery telefonow,
- zalaenia programowe na dany rok szkolny,
- tygodniowy rozktad z&q,
- tematy przeprowadzonychgagwentualnie przyczyny ich odwotania,

- obecngi uczniéw na zagiach.

Arkusz ocen ucznia

1. Dla kadego ucznia prowadzicsiprzez caly okres jego nauki w szkole arkusz ocen
ucznia.

2. Arkusz ocen zakfadany jest przez wychowawdasy, do ktérej ueszcza ucae
w cigu dwoch tygodni od rozpogzda przez ucznia nauki w danej szkole.

3.  Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonujers podstawie danych zawartych w:

- ksedze ucznidw,

- dzienniku lekcyjnym,

- protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i pawkowych,

- protokotach zebfirady pedagogicznej,

- zd&wiadczeniu o wyniku sprawdzianu przeprowadmmn w ostatnim roku nauki
w szkole podstawowej lub egramgimnazjalnego dulz o zwolnieniu ucznia
ze sprawdzianu lub egzaminu pdagektora OKE.

Nauczyciel wypetniajcy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem  zga@dwpisow

z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

4. Oceny z zaf edukacyjnych, ocenzachowania, klasi miesac urodzenia ucznia
wypetnia s¢ stowami w petnym brzmieniu. W przypadku zwolniemieznia z zajc
edukacyjnych, wpisuje si,zwolniony/a”.

5. PrzedmiotWychowanie do zZycia w rodzinie w szkole podstawowej wpisujegsi
w arkuszu ocen tylko tym uczniom, ktérzy na niegsezzali. W miejscu oceny wpisuje
sig adnotagg ,uczestniczyt (a)".

6. Uczniowi, ktéry nie ueszczat na religi w arkuszu ocen, w miejscu na oeenbi sk

poziomy kresk:.



7.

10.

11.

12.

11.

13.

14.

W arkuszu ocen po wpisaniu wynikow Kklasyfikaojicznej uzyskanych w klasie
programowo najwiszej szkoty danego typu nalew kolejnej kolumnie wpisawyniki
klasyfikacji kaicowe.
Podstaw wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukezeniu przez ucznia szkoty jest
uchwata rady pedagogicznej, ktorejgaiwniez wpisuje s¢ do arkusza ocen.
W klasach | — Il szkoly podstawowej opispwcere koncoworoczm i ocerg
zachowania spogglzone komputerowo i podpisane przez wychowakiasy mana
zalkczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest rownoznaczne gewpw arkuszu ocen.
W rubryce arkusza, ktora nie jestypetniona, wpisuje 8i poziony kresk:,
a w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jesgpeinionych, mena je przekrdi¢
ukosna kreska, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryepisuje s¢ poziome
kreski.
W arkuszu ocen ucznia zamieszczaalnotaci o wydaniuswiadectwa ukaczenia
szkoty, duplikatuiswiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywiduatoly nauki oraz
sporzdzeniu odpisu arkusza ocen.
W arkuszu ocen wpisujezgiat i przyczyrg opuszczenia szkoty przez ucznia.
W przypadku przé&gia ucznia do innej szkoty, przesyta sio tej szkoty odpis arkusza
ocen ucznia.
Arkusz ocen ucznia, ktory ukeeyt lub opdcit szkok, przechowuje siw archiwum
szkoty.
Z arkuszy ocen uczniéw urodzonych w jednym rdkidrzy ukaiczyli lub opucili
szkok, zaklada s8i kskgi arkuszy ocen. Arkusze ocen uktadanensksidze
w porzdku alfabetycznym.
Na pierwszej stronie kgji arkuszy ocen umieszcza sidnotagi:
» Ksega arkuszy ocen uczniéw urodzonych w ........... roku.
Na kaicu kskgi arkuszy ocen umieszczg sidnotaci:
» KSkga zawiera:
1) ......ooonenn.o.... arkuszy ocen uczmidtorzy ukaczyli szkok,
2) .ecieiiiiinnnnn.... arkuszy ocen ucamjdktorzy z r@nych przyczyn opicili
szke¥

Adnotacg na kacu kskgi arkuszy ocen opatruje epieczcia szkoty oraz  piecitka
I podpisem dyrektora szkoty.






