Zalacznik

do Zarzadzenia nr 4/2021/2022

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jozefy Jabczynskiej w Wysokiej
z dnia 14 wrzes$nia 2021 r.

REGULAMIN
PROWADZENIA DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA,
DZIALALNOSCI WYCHOWAWCZEJ I OPIEKUNCZEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ im. JOZEFY JABCZYNSKIEJ w WYSOKIEJ

I. Ogolne zasady

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest poprzez prowadzenie:

1) dziennikow zajec przedszkola,

2) dziennikow lekcyjnych,

3) dziennikow nauczania indywidualnego/ zaje¢ indywidualnych lub dziennikow

4) obowigzkowego indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego,

5) dziennikow zaje¢ rewalidacyjnych,

6) dziennika $wietlicy, biblioteki, doradcy zawodowego,

7) dziennika zaje¢ dydaktyczno-wyrownawczych, logopedycznych i innych specjalistycznych,

8) IPET-6w, IPWWRD,

9) arkuszy ocen uczniow,

10) ksiege ewidencji dzieci,

11) ksiege uczniow/wychowankow,

12) innej dokumentacji np. protokotéw rad pedagogicznych itp.
2. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.
3. Sprostowanie btgdu i oczywistej omytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skre§lenie kolorem
czerwonym nieprawidlowego zapisu 1 czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi
wyrazami wlasciwych danych oraz zlozenie obok daty i czytelnego podpisu przez osobe
dokonujacg sprostowania.
4. Sprostowania btgdu i1 oczywistej omytki w ksiggach ewidencji dzieci, ksiedze ucznidw,
arkuszach ocen dokonuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona na piSmie do
dokonywania sprostowan.
5. Sprostowania bledu i oczywistej omylki w pozostalej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci opiekunczej i wychowawczej dokonuje osoba, ktéra taki btad lub omytke popetnita,
dyrektor albo osoba przez niego upowazniona na pisSmie do dokonywania sprostowan.
6. Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania jest
zabezpieczenie jej przed zagubieniem 1 zniszczeniem. Po kazdych zajeciach dokumentacja sktadana
jest osobiscie przez nauczyciela w pokoju nauczycielskim.
7. Zabrania si¢ udost¢pniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.
8. Dzienniki lekcyjne i inne przez caly czas maja by¢ dostepne dla dyrektora i kazdego nauczyciela
z nich korzystajgcego. Zabrania si¢ nauczycielom zabierania dziennikéw 2z miejsca
wyznaczonego na ich przechowywanie.
9. Arkusze ocen przez caly czas majg by¢ zlozone w sekretariacie. Zabrania si¢ wynoszenia
arkuszy ocen poza sekretariat (ewentualnie za zgodg dyrektora szkoty lub sekretarza szkoty).
10. W dziennikach 1 arkuszach nazwe¢ danej szkoty piszemy w petnym brzmieniu.
11. We wszystkich dziennikach obecno$ci uczniéw zaznaczamy ,.kropka”, nieobecnosci ,,kreska
pionowg”.



12. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen sktadane sg przez wychowawcow
klas do sprawdzenia u dyrektora, w terminie podanym przez dyrektora. Dokumentacja
niepodlegajaca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.

13. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub
innych zdarzen losowych, dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen
oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczegolnosci ksiegi uczniow arkuszy ocen uczniow.

14. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentow oraz zeznan §wiadkow.

15. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokét zawierajacy w szczegdlno$ci sktad komisji,
termin rozpoczecia 1 zakonczenia prac komisji, 0pis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania
oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu dolgcza si¢ spisane zeznania
swiadkow. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

16. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor osrodka zawiadamia kuratora o$wiaty i
organ prowadzacy szkotg.

I1. Dziennik zaje¢¢ przedszkola

1. Przedszkole prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik zaj¢¢ przedszkola, w ktorym dokumentuje
si¢ przebieg pracy wychowawczo-dydaktycznej z dzie¢mi w danym roku
szkolnym.
2. Do dziennika zaje¢ przedszkola wpisuje si¢:
1) w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona dzieci,
2) daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania,
3) imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu
4) zamieszkania dziecka, adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonow,
5) jesli je posiadajg,
6) tematy przeprowadzonych zaje¢, a takze godziny przyprowadzania i odbierania dziecka
z przedszkola,
7) obecno$¢ dzieci na zajeciach w danym dniu,
8) przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

I11. Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ dla kazdego oddziatu klasowego i1 dokumentuje si¢ w nim
przebieg nauczania w danym roku szkolnym.
2. Dzienniki prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego zwanego e-dziennikiem, za
posrednictwem strony internetowej https://synergia.librus.pl/
3. Zasady i sposoby korzystania z e-dziennika okresla Regulamin funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Jozefy Jabczynskiej w Wysokiej.
4. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawce klasy.
5. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona Ucznidw,
daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych
opiekunow) i adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adres zamieszkania ucznia, adresy poczty
elektronicznej rodzicoOw 1 numery ich telefondw, jezeli je posiadaja, imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych zajecia edukacyjne oraz tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych.
6. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje si¢ obecno$¢ ucznidw na zajeciach edukacyjnych, a takze
liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecno$ci na tych zajgciach oraz
wpisuje si¢ tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny biezace, $rodroczne i roczne
oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych uzyskane przez uczniéw oraz §rodroczne i roczne oceny
klasyfikacyjne zachowania.
7. Do dziennika wychowawca wpisuje ponadto:

1) wycieczki — wyjscia i wyjazdy, dla ktorych wypisujemy karte wycieczki (np. wycieczki

turystyczne, edukacyjne, wyjscia do kina, muzeum itp.),



2) wszystkie wazne wydarzenia z zycia klasy (np. imprezy klasowe i szkolne, akademie, apele
itp.),

3) w rubryce inne informacje o uczniu wpisujemy informacje dotyczace wskazan do pracy z
uczniem na podstawie posiadanego przez niego orzeczenia lub opinii PPP oraz ktory rok w
danej klasie uczen si¢ znajduje.

4) kontakty z rodzicami — data, nazwisko rodzica i osoby prowadzacej rozmowe, krotka
informacja (konsultacje),

5) obecno$ci uczniow na zajeciach edukacyjnych odnotowujg: wychowawca (klasy I-I11) i
nauczyciele uczacy poszczegolnych przedmiotéw na biezaco,

6) jezeli uczen nie uczgszcza na jakie§ zajgcia lub jest z nich zwolniony nie sa one
uwzglednione we frekwencji. Wychowawca w czg¢$ci obecnosci ucznidéw na zajeciach
edukacyjnych zaznacza zwolnienia uczniow z zaj¢¢ edukacyjnych (zwolnion-a,-y),

7) oceny biezgce, $rodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych oraz
sroédroczne 1 roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.

8) biezace oceny opisowe, $rodroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajec
edukacyjnych oraz §rodroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania,

8. Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowiazek uzupelni¢ w dzienniku dane na temat:

1) uczniowie wg stanu na dzien,

2) uczniowie wg roku urodzenia,

3) ucznidow wg nauki jezyka obcego.

9. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danej klasie ma obowigzek systematycznego
odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

1) tematoéw przeprowadzonych zajec,

2) Obecnos$ci ucznidw na zajeciach,

3) postepow ucznidéw w nauce zgodnie z zapisami w Statucie Szkoty.

10. Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢, jest réwnoznaczne
z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zaje¢.

11. Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastepstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpisow, o ktorych byta mowa w pkt. 9, w interfejsie lekcyjnym -realizacja programu
nauczania zaznacza zapis ,,prowadze¢ zastepstwo”.

IV. Dziennik indywidualnego nauczania lub dziennik indywidualnego rocznego
przygotowania przedszkolnego dla dziecka, ktorego stan zdrowia
uniemozliwia uczeszczanie do przedszkola lub szkoly/dziennik zajeé¢ indywidualnych.

1. Dla dzieci objetych indywidualnym obowigzkowym rocznym przygotowaniem przedszkolnym i
uczniow objetych indywidualnym nauczaniem Ilub zajeciami indywidualnymi zaktada si¢ i
prowadzi dziennik dokumentujacy przebieg zaje¢ oraz osiggni¢cia ucznia w nauce.
2. Dziennik obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego i nauczania indywidualnego,
zaj¢¢ indywidualnych zaktadany jest przez nauczyciela wyznaczonego przez dyrektora w terminie
wyznaczonym.
3. Do dziennika nauczyciel wpisuje:
1) nazwisko 1 imi¢ ucznia, date i miejsce jego urodzenia, oraz adres zamieszkania,
2) imiona i nazwiska rodzicow/prawnych opiekundéw oraz adres ich zamieszkania, rodzaj
kontaktu z rodzicami,
3) wskazania poradni psychologiczno-pedagogicznej do nauczania indywidualnego, numer
orzeczenia,
4) tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych,
5) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajgcia,
6) tematy prowadzonych zaje¢ edukacyjnych,
7) oceny biezace, §rodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zaje¢ edukacyjnych oraz
srodroczne i roczne oceny Klasyfikacyjne zachowania.



V. Dziennik zaje¢¢ rewalidacyjnych

1. Dziennik zaje¢ rewalidacyjnych zaktada si¢ dla danego ucznia.

2. Zaktadany jest przez nauczyciela prowadzacego zajecia rewalidacyjne w terminie wyznaczonym
przez dyrektora szkoty.

3. Wpisow do dziennika dokonuja wszyscy nauczyciele prowadzacy zaj¢cia rewalidacje.

4. Do dziennika wpisuje sig:

1) pelng nazwg¢ szkoty, klasg, rok szkolny, imi¢ i nazwisko nauczycieli prowadzacych zajecia,

2) tygodniowy rozktad zaje¢, date rozpoczecia zajec, pieczatka i podpis dyrektora; zmiana
godziny lub dnia zaj¢c¢ obliguje nauczyciela prowadzacego zajecia do wpisania godziny i
daty w kolejnej tabeli,

3) dane osobowe ucznia wypelniamy zgodnie z zapisem w dzienniku lekcyjnym,

4) program zaje¢¢ opracowany na dany rok szkolny, przy czym cele i program zaje¢ muszg by¢
zgodne z zaleceniami poradni psychologiczno -pedagogicznej zawarte w orzeczeniu 0
potrzebie ksztatcenia specjalnego i IPET, opracowany program zaje¢ podpisujemy imieniem
I nazwiskiem,

5) obecno$é¢ ucznidéw (wychowankow na zajeciach),

6) opis przebiegu zajec - nalezy wpisac¢ date zajeé, liczbe realizowanych godzin, temat lekcji
zaznaczyC€ czy uczen jest obecny, podpisac sig,

7) podsumowanie pracy rewalidacyjnej na koniec roku szkolnego indywidualnie dla kazdego
ucznia, przy czym podsumowanie winno zawiera¢ efekty i zalecenia do dalszej pracy na
kolejny rok szkolny.

5. Rubryke kontrole wypelnia osoba obserwujaca zajecia, sprawdzajaca dzienniki.

V1. Dziennik $wietlicy, biblioteki, doradcy zawodowego
oraz wczesnego wspomagania rozwoju dziecka

1. Nauczyciel $wietlicy prowadzi dziennik zaje¢ swietlicowych. Dziennik moze by¢ prowadzony,
za posrednictwem strony internetowej https://synergia.librus.pl/

2. Do dziennika zaje¢ $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny, imiona i
nazwiska uczniow korzystajacych ze $wietlicy oraz oddziat, do ktérego uczeszczaja, a takze tematy
przeprowadzonych zaje¢¢, oraz odnotowuje si¢ obecno$¢ ucznidéw na poszczegdlnych godzinach
zajgc.

3. Whpisanie przez wychowawce S$wietlicy w dzienniku elektronicznym tematu zajeé, jest
réwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

4. Nauczyciel bibliotekarz prowadzi dziennik biblioteki, do ktéorego wpisuje roczny plan pracy
biblioteki, godziny otwarcia biblioteki i czas pracy oraz czynnosci przeprowadzone w
poszczeg6lnych dniach. Kazdy zapis potwierdza podpisem.

5. Nauczyciel doradca zawodowy prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy rozktad
swoich zaje¢, zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, informacje o
kontaktach z osobami i instytucjami, z ktorymi doradca wspotdziata przy wykonywaniu swoich
zadan. Kazdy zapis potwierdza podpisem.

6. Nauczyciel wwrdz wypetnia dziennik danymi dzieci uczg¢szczajacych na zajecia grupowe lub
indywidualne. Wpisuje tygodniowy rozktad zaje¢, tematyke zaj¢¢ realizowang zgodnie z zalozonym
planem, informacje o konsultacjach z rodzicami/prawnymi opiekunami. Kazdy zapis potwierdza
podpisem.

VI1. Dziennika zaje¢¢ dydaktyczno-wyrownawczych, logopedycznych, specjalistycznych
i innych zaje¢¢ dodatkowych

1. Dziennik zaj¢¢ prowadzony jest dla uczniéw realizujacych zajecia dodatkowe jako zajecia
pozalekcyjne rozwijajagce zainteresowania oraz zajgcia realizowane w ramach pomocy
psychologiczno-pedagogicznej. Dziennik zaktada nauczyciel wyznaczony do realizacji tych zajgc.



2. Do dziennikéw wymienionych w pkt.1 wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
ucznidow, oddzial, do ktérego uczeszczaja, adresy poczty elektronicznej rodzicow i1 numery ich
telefonow, jezeli je posiadaja, indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zajec
grupowych — program pracy grupy, tygodniowy plan zaje¢, daty i czas trwania oraz tematy
przeprowadzonych zaj¢¢, ocen¢ postepow 1 wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem oraz
odnotowuje si¢ obecnos$¢ uczniow na zajeciach.

3. Dzienniki wymienione w pkt. 1 moga by¢ prowadzone za posrednictwem strony internetowej
https://synergia.librus.pl/

4. Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajeé specjalistycznych i
dodatkowych, jest rownoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajgc.

VII1I. Indywidualny program edukacyjno- terapeutyczny (IPET)

1. IPET to indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny, ktory szkota obowigzkowo
przygotowuje dla ucznia z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego. Program powinien
powsta¢ do 30 wrze$nia danego roku szkolnego lub w terminie 30 dni od przekazania przez
rodzicow orzeczenia.
2. Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny jest tworzony przez Zespol, ktory tworza
nauczyciele, specjalisci prowadzacy zajecia z uczniem a takze wychowawcy grup wychowawczych,
prowadzacy zajecia z wychowankiem. Pracg zespotu koordynuje wychowawca oddziatu, do ktérego
uczeszeza uczen lub nauczyciel wyznaczony przez dyrektora.
3. Zespot opracowuje program na okres, na jaki zostatlo wydane orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego.
4. |PET stanowi:

1) Strona tytutowa,

2) Informacja o uczniu,

3) Wielospecjalistyczna ocena poziomu funkcjonowania,

4) Dostosowanie zajg¢ 1 wymagan edukacyjnych do potrzeb rozwojowych i edukacyjnych

ucznia,

5) Zintegrowane dziatania nauczycieli i specjalistow dot. realizacji celow rewalidacyjnych,

6) Dziatanie szkoly wspierajace rodzicow,

7) Informacja o zatwierdzeniu IPET,

8) Ewaluacja IPET,

9) Formy wsparcia ucznia przez nauczycieli i specjalistow.
5. Rodzice/ prawni opiekunowie maja prawo do otrzymania kopii IPET-u.
6. Indywidualne programy wczesnego wspomagania rozwoju tworzone sg w oparciu przepisy
rozporzadzenia w sprawie organizacji wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.

IX. Dokumentacja wychowawcy

1. Wychowawcy klas zobowigzani sg do prowadzenia tzw. ,,teczki wychowawcy klasy”, w ktorej
gromadzg i przechowujg nast¢pujace dokumenty do konca etapu edukacyjnego tj. do 31 sierpnia -
klasy H1i VIII.

2. Wychowawca klasy gromadzi w teczce nastepujace dokumenty:

1) Plan pracy wychowawczo-profilaktycznej na rok 2021/2022 (opracowany na podstawie
szkolnego programu wychowawczo-profilaktycznego, systemu doradztwa zawodowego,
planu pracy szkoty),

2) Plan wycieczek, wyjazdow, wyjs¢ z klasg w roku szkolnym 2021/2022,

3) Sprawozdanie wychowawcy za rok szkolny 2021/2022.

4) Zespoét klasowy - sktad samorzadu klasowego,

5) Dane kontaktowe rodzicow / prawnych opiekunow,

6) Przebieg zebrania z rodzicami — tematyka spotkan, pedagogizacji rodzicow. Listy
obecnosci,

7) Indywidualne kontakty z rodzicami/ opiekunami/instytucjami,



3.

8) Notatki stuzbowe istotnych rozmow i ustalen z rodzicami,

9) Potwierdzenie zapoznania rodzicow z wymaganiami edukacyjnymi i WZO,

10) Informacja o przewidywanych ocenach $rodrocznych i rocznych wraz z datami i podpisami
rodzicow,

11) Stanowisko rodzicow/prawnych opiekunéw w sprawach organizacji procesu dydaktyczno —
wychowawczego /zgody 1 oswiadczenia itp./,

12) Wykaz ucznidéw objetych pomoca psychologiczno-pedagogiczng, specjalne potrzeby
edukacyjne, opinie, orzeczenia,

13) Informacje o uczniach uzdolnionych,

14) Uczniowie zwolnieni decyzja dyrektora z obowigzkowych przedmiotow,

15) Udziat uczniéw w konkursach, zawodach,

16) Wyrdznienia, pochwaty, kary porzadkowe,

17) Ergonomia pracy ucznia,

18) Rozliczenia finansowe /wycieczki, inne wplaty/,

19) Dane statystyczne dotyczace sytuacji Spotecznej i rodzinnej ucznia,

20) Informacje i materiaty dotyczace zycia klasy - szczegdlne wydarzenia z zycia klasy /roczny
wydruk z dziennika elektronicznego/.

Wychowawca gromadzi w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia obje¢tego pomocg

psychologiczno-pedagogiczng dokumentacj¢ badan i czynno$ci uzupetniajacych prowadzonych w
szczegolnosci przez nauczyciela specjaliste, nauczyciela terapeute, logopede, doradce zawodowego,
lekarza oraz innego specjaliste, a takze inng dokumentacj¢ zwigzang z udzielaniem pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;.

1.
2.
3.

4.

X. Arkusz ocen ucznia

Arkusz ocen ucznia prowadzi si¢ dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole.
Arkusze ocen uczniéw wypehnia si¢ pismem komputerowym.
Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:

1) ksiedze uczniow,

2) dzienniku lekcyjnym,

3) protokotach egzaminow semestralnych, protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i
poprawkowych, protokotach sprawdzianu wiadomos$ci 1 umiejetnosci, protokotach z prac
komisji powotanych w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania,

4) protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o wyniku egzaminu 6smoklasisty albo o
zwolnieniu z tego egzaminu przez dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej, informacji
0 wyniku egzaminu zawodowego albo o zwolnieniu z tego egzaminu przez dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej, a takze innych dokumentach potwierdzajacych dane
podlegajace wpisowi,

Nauczyciel wypehniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow z

dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.
5. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu szkoty jest:

6.

1) uchwata rady pedagogicznej,

2) rozstrzygniecie, o ktorym mowa w art.73a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.- Prawo
oswiatowe - ktorych datg wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia.

Do arkuszy ocen wpisujemy:

1) imiona i nazwisko ucznia,

2) datg i miejsce urodzenia,

3) numer PESEL, w przypadku uczniéw nie posiadajgcych numeru PESEL — seri¢ i
numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

4) rok szkolny, w ktorym przyjeto ucznia do szkoty, klase,

5) numer z ksiegi uczniow,

6) adres zamieszkania ucznia,

7) imiona i nazwiska rodzicéw/prawnych opiekunow i adresy ich zamieszkania.



7. Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase, miesigc urodzenia ucznia, miesigc W
dacie uchwaty rady pedagogicznej i miesigc wypelnienia arkusza ocen wpisuje si¢ wyrazami w
pelnym brzmieniu.

8. W rubryce, ktora nie jest wypelniana, wpisuje si¢ poziomg kreske a w przypadku, gdy kilka
kolejnych rubryk nie jest wypelnianych, mozna je przekresli¢ ukosng kreska przy czym w pierwszej
1 ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski.

9. Na arkuszu powinny si¢ znalez¢ podiuzna pieczg¢ szkoty oraz pieczatka i podpis dyrektora.

10. Na poczatku kazdego roku szkolnego wychowawcy uzupehiajg arkusze o aktualng liste
uczniow 1 wpisuja rok szkolny, klase i nr kolejny w dzienniku lekcyjnym (do 30 wrzesnia).

11. Poczawszy od klasy IV szkoty podstawowej roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych
1 roczne oceny klasyfikacyjne zachowania uczniow sg wpisywane do arkuszy ocen zgodnie ze skalg
ocen okreslong w rozporzadzeniu MEIN w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniow 1 stuchaczy w szkotach publicznych.

12. W przypadku catkowitego zwolnienia ucznia przez dyrektora szkoty z zaje¢ edukacyjnych
(drugi jezyk nowozytny, wychowanie fizyczne- w wyjatkowych sytuacjach zdrowotnych,
informatyka lub zaj¢cia komputerowe) wpisuje si¢ ,,zwolnion-y,-a”.

13. W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych, w arkuszu ocen zamiast oceny
wpisuje si¢ ,,nieklasyfikowan-y,-a”.

14. Wychowawcy klas 8 szkoty podstawowej wpisuja wszystkie oceny koncowe oraz w przypadku
szkoty podstawowej wyniki sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole. Na
pierwszej stronie wpisuja date 1 podpisuja si¢ w miejscu: wydano §wiadectwo ukonczenia szkoty.
15. Jezeli uczen opuszcza szkote w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy jest
wykreslenie pustych miejsc 1 dostarczenie arkusza ocen do sekretariatu.

16. Jezeli uczen zostal przyjety do szkoly w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy
jest zalozenie dla niego nowego arkusza ocen i zalaczenie odpisu arkusza z poprzedniej szkoly.
Na odpisie arkusza ocen ucznia nic nie piszemy.

17. Protokoly z egzamindw klasyfikacyjnych, egzaminow poprawkowych stanowia zatacznik do
arkusza ocen ucznia wraz z pracami uczniow.

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

19. Szkota zaktada ksiegi arkuszy ocen.

1) Ksiega arkuszy ocen zawiera wykazy ucznidow wszystkich oddziatow, ktorzy w danym roku
szkolnym ukonczyli lub opuscili szkotg, oraz ich arkusze ocen. Na pierwszej stronie ksiegi
arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacj¢ odpowiednio: ,,Ksiega arkuszy ocen ucznidéw, ktorzy
W oerieeiens roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote™;

2) Do wykazu, wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow, ktorzy w
danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkotg.

19. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje odpowiednio:

1) ,Ksigga zawiera:

A e arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote;
(poda¢ liczbe)

D, arkuszy ocen ucznidow, ktdrzy z réznych przyczyn opuscili szkotg”;
(podaé liczbe)

2) Adnotacje opatruje si¢ pieczecig szkoty oraz pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.
XI. Ksiega ewidencji dzieci

1. Szkota prowadzi ksigge ewidencji dzieci.
2. Wpisow do ksiegi ewidencji dokonuje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
3. Do ksiegi ewidencji dzieci dokonuje si¢ wpisow wedhug roku urodzenia.
4. Wpiséw w ksiedze ewidencji dzieci dokonuje si¢ na podstawie dowodow osobistych lub innych
dowodoéw tozsamosci rodzicow/prawnych opiekunéw, innych dokumentéw zawierajacych dane
podlegajace wpisowi.
5. Do ksiegi ewidencji dzieci wpisuje si¢ nastepujace dane:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko dziecka,



2) date i miejsce urodzenia,

3) numer PESEI, w przypadku gdy uczen nie posiada numeru PESEL wpisuje si¢ nazwe i

4) numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

5) adres zamieszkania dziecka/ ucznia,

6) imiona i nazwiska rodzicow/prawnych opiekunow

7) adres zamieszkania rodzicow.

8) date rozpoczgcia nauki w danej szkole oraz oddzial, do ktérego ucznia przyjeto.

9) date ukonczenia szkoty albo dat¢ i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

6. Wpisow w ksiedze uczniow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat rozpoczecia przez uczniow
nauki w danej

7. Do ksiegi ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi rocznego przygotowania przedszkolnego
1 obowigzkowi szkolnemu wpisuje si¢ informacje o:

1) przedszkolu lub innej formie wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za granicg
lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego panstwa w Polsce,

2) spetnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego poza
przedszkolem lub inng forma wychowania przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora przedszkola Iub szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko speini
obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego w tej formie, odroczeniu rozpoczecia
spetlniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze wskazaniem decyzji dyrektora szkoty
podstawowej, na podstawie ktorej nastgpito odroczenie, a w przypadku dziecka
niepelnosprawnego — roéwniez ze wskazaniem orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego,

3) szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego
panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno- wychowawczych, w ktérym
dziecko spetnia obowigzek szkolny, spelnianiu przez dziecko obowiazku szkolnego poza
szkola, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora szkoly podstawowej, na podstawie ktorego
dziecko spetnia obowiazek szkolny w tej formie.

8. Za zgodg organu prowadzacego ksiega ewidencji moze by¢ prowadzona w wersji elektronicznej.

XIl. Ksiega uczniow

1. Szkota prowadzi ksigge uczniow.
2. Wpiséw do ksiegi uczniow dokonuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
3. Wpisow do ksiegi ucznidow dokonuje si¢ chronologicznie — wedtug dat przyjecia uczniow do
szkoty.
4. Wpisow w ksiedze uczniow dokonuje si¢ na podstawie dowodow osobistych lub innych
dowodow tozsamosci rodzicow/prawnych opiekunéw, innych dokumentow zawierajacych dane
podlegajace wpisowi
5. Do ksiegi uczniéw wpisuje si¢ nastepujace dane:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko ucznia,

2) date i miejsce urodzenia,

3) numer PESEL,

4) adres zamieszkania ucznia,

5) imiona i nazwiska rodzicow/prawnych opiekunow,

6) adres zamieszkania rodzicow/prawnych opiekunow,

7) date przyjecia ucznia do szkoty oraz klase,

8) date ukonczenia szkoty,

9) date i przyczyne opuszczenia szkoly przez ucznia.
6. Za zgoda organu prowadzacego ksigga ucznidow moze by¢ prowadzona w wersji elektronicznej.

XI11. Inna dokumentacja

1. Dokumentacje¢ przebiegu nauczania stanowig takze:
1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:



a) klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty,

b) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu,
2) zezwolenia odpowiednio dyrektora szkoty na:

a) indywidualny program lub tok nauki,

b) spelnianie przez dziecko obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego poza
3) przedszkolem lub inng formg wychowania przedszkolnego,

a) spelnianie przez ucznia obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki poza szkots.
4) zaswiadczenie o przebiegu nauczania.



