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ZARZADZENIE NR 22 /2017
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 30 sierpnia 2017r.

w sprawie: prowadzenia obowigzujacej dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji przez nauczycieli.

Na podstawie rozporzadzenia MEN z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkotly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow dokumentacji
(Dz.U.z2014 r., poz. 1170 ze zm.) i decyzji dyrektora zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. W szkole prowadzi si¢ dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny w postaci elektronicznej,
w ktorym dokumentuje si¢ przebieg nauczania w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ :

1) w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona ucznioéw, daty i miejsca urodzenia oraz
adresy ich zamieszkania,

2) imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundw ) i adresy ich zamieszkania, jezeli sa
rozne od adresu zamieszkania ucznia,

3) adresy poczty elektronicznej rodzicéw ( prawnych opiekunéw ) i numery ich telefonow,
4) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne,

5) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych z aktualizacjami.

3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje si¢:

1) obecno$¢ ucznidw na poszczegolnych zajeciach edukacyjnych,

2) liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych na zajeciach,

3) tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych,

4) oceny biezace, srédroczne, roczne klasyfikacyjne z zajg¢ edukacyjnych oraz srédroczne i
roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.

4. Wpisanie tematu zaje¢ jest rOwnoznaczne z potwierdzeniem przeprowadzenia zaj¢¢ przez
nauczyciela.



5. Dodatkowo uzupeknia si¢ nastgpujgce rubryki:
1) programy nauczania,

2) wycieczki,

3) wydarzenia,

4) inne informacje o uczniu,

5) kontakty,

6) frekwencjg,

7) zestawienie zbiorcze dot. frekwencji,

8) zestawienia do GUS i SIO.

6. Oceny biezace, przewidywane roczne oceny klasyfikacyjne, srédroczne i roczne oceny
klasyfikacyjne uczniow uzyskane z poszczegoélnych zaj¢é edukacyjnych wpisuja nauczyciele
prowadzacy dane zaj¢cia edukacyjne, zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie Szkoty i
w terminach okreslonych przez dyrektora.

1) Roczne oceny przewidywane klasyfikacyjne zachowania odnotowuja wychowawcy klas,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie Szkotly i terminach ustalonych przez dyrektora.

7. Srédroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych, srédroczne i
roczne oceny opisowe zachowania oraz roczne oceny przewidywane uczniow klas I —I1I,
sporzadzane sa komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez wychowawce klasy.

§2

1. W szkole prowadzi si¢ dla kazdego oddziatu przedszkolnego dziennik zaj¢é¢ przedszkola,
w ktorym dokumentuje si¢ przebieg pracy wychowawczo-dydaktycznej z dzieémi w danym
roku szkolnym.

2. Dziennik zaj¢é przedszkolnych prowadzi si¢ w postaci papierowe;.

3. Do dziennika zaj¢é przedszkolnych wpisuje sig:

1) w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona dzieci,

2) daty i miejsce ich urodzenia,

3) adresy zamieszkania dzieci,

4) nazwiska i imiona rodzicéw (opiekunéw prawnych) oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa
rozne od adresu zamieszkania dzieci,

5) adresy poczty elektronicznej rodzicow ( prawnych opiekunéw) i numery ich telefonow,

4. W dzienniku przedszkolnym odnotowuje si¢:

1) godzine przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola,
2) obecno$¢ dzieci na zajeciach w danym dniu plusem ,,+7,

3) tematy przeprowadzonych zajec.

5. Zajecia dodatkowe dokumentujemy w dzienniku innych zaje¢, o ktérym mowa w § 5.

6. Przeprowadzenie zaj¢é nauczyciel potwierdza podpisem ( nie parafuje ).

§3

1. W dzienniku zaj¢é Swietlicowych:

1) wpisuje si¢ plan pracy swietlicy,

2) wpisuje si¢ imiona i nazwiska ucznidw oraz oddzial, do ktérej uczeszczaja,
3) wpisuje si¢ tematy przeprowadzonych zajg¢,



4) odnotowuje si¢ obecnos¢ na poszczegélnych godzinach zajeé plusem ,,+7.

2. Wychowawca $wietlicy potwierdza podpisem przeprowadzenie zaj¢¢ ( nie parafuje ).

§4

1. Pedagog, psycholog, logopeda, terapeuta pedagogiczny, inny specjalista do dziennika
wpisuja:

1) tygodniowy plan swoich zaje¢,

2) zajecia i czynnos$ci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, w tym informacje o
kontaktach z osobami i instytucjami wspoldziatajagcymi przy wykonywaniu swoich zadan
3) imiona i nazwiska w porzgdku chronologicznym dzieci, uczniéw zakwalifikowanych do
réznych form pomocy, w tym psychologiczno-pedagogicznej.

2. Dla kazdego dziecka, ucznia, objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng, prowadzona
jest w odrebnej teczce dokumentacja badan i czynno$ci uzupelniajacych przez pedagoga,
psychologa, logopedg, terapeutg, doradce zawodowego, lekarza, innego specjaliste oraz inna
dokumentacja zwigzana z pomocg psychologiczno — pedagogiczna.

1) Pozostatg dokumentacj¢ m.in. zawiadomienia rodzicow o spotkaniach zespotu ppp, notatki
nt. ucznia od innych nauczycieli, protokoty z zebran nauczycieli sa gromadzone przez
wychowawce.

3.Wszyscy nauczyciele maja bezwzgledny obowigzek zapoznaé¢ si¢ z zaleceniami
zawartymi w opiniach PPP, IPETEM oraz przestrzegania zalecen zawartych w tychze
opiniach.

§5

1. W szkole prowadzone s3 dzienniki innych zaje¢¢ niz zajecia wpisywane do dziennika
zaje¢ przedszkola, dziennika lekcyjnego, dziennika zaje¢ w Swietlicy, jezeli jest to
uzasadnione koniecznos$cig dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej, w szczegdlnosci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;j.

2. Do dziennika innych zaj¢¢ sa wpisywane zajgcia:

1) angielski klasa 1d - 1godzina,

2) zajecia rozwijajace zainteresowania klasa 1d — 2 godziny,
3) zajgcia rewalidacyjne.

3. Do dziennika innych zaje¢ wpisuje sig:

1) w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona odpowiednio dzieci, uczniow lub
wychowankéw oraz oddziat, do ktérego uczeszczaja,

2) adresy poczty elektronicznej rodzicdw i numery ich telefonow, jezeli je posiadaja,
3) indywidualny program pracy z dzieckiem, uczniem lub wychowankiem, a w przypadku
zaje¢ grupowych — program pracy grupy,

4) tygodniowy plan zaj¢c,

5) daty i czas trwania zaj¢¢,

6) tematy przeprowadzonych zajg¢,

7) oceng postepdw i wnioski dotyczace dalszej pracy z dzieckiem, uczniem lub
wychowankiem,

8) obecnos¢ dzieci, uczniow lub wychowankéw na zajeciach zaznaczong ,,+7.



4. Przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem (nie parafuje).

§6

Realizacje zadan statutowych szkoty w formie zaj¢¢ z uczniami nauczyciele dokumentujag w
rejestrze obecnosci uczniéw na zajeciach wynikajacych z zadan statutowych szkoly
(zajecia opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania uczniow)
zawierajacym dane:

Lp | Data Czas zajec Nazwiska i imiona uczniéw Zakres tematyczny
(godzina od.. obecnych danego dnia / klasa
do..)
1,
2.
3,
§7

1. Dla uczniéow zakwalifikowanych do indywidualnego obowiazkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego, indywidualnego nauczania prowadzi si¢ odrgbnie dla
kazdego ucznia dziennik, w ktérym dokumentuje si¢ przebieg zaje¢.

2. Do w/w dziennika wpisuje si¢ dane, o ktorych mowa w § 5.

§8

1. W szkole prowadzi sie dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz
ocen ucznia.

2. Arkusze ocen uzupelnia si¢ na podstawie danych zawartych w e — Swiadectwach jako
integralnej czesci dziennika elektronicznego Librus ( z ksiggi uczniéw, dziennika lekcyjnego,
protokotéw egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotéw sprawdzianéw
wiadomosci i umiejetnosci, protokolow z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej
oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokotow zebran rady pedagogicznej.

3. Nauczyciel wypehiajacy arkusz ocen potwierdza podpisem zgodnos$¢ wpisow z
dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.

4. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajg¢ edukacyjnych oraz roczne oceny
klasyfikacyjne zachowania uczniow klas I- III szkoty podstawowej oraz uczniow z
niepelnosprawnos$cia w stopniu umiarkowanym lub znacznym, sporzadzone komputerowo w
postaci wydruku podpisanego przez wychowawcg klasy, dotacza si¢ do arkusza ocen ucznia,
co jest rownoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

5. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest
uchwata rady pedagogicznej, ktorej datg wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia.

6. Arkusze ocen uczniow wypelnia si¢ pismem komputerowym.



7. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, po co najmniej jednym roku nauki, przesyla
sie do tej szkoly lub wydaje rodzicom ucznia, kopi¢ arkusza ocen ucznia poswiadczong za
zgodno$¢ z oryginatem przez dyrektora szkoty.

2) Rodzice ucznia potwierdzaja podpisem otrzymanie kopii tego arkusza ocen.

8. W przypadku przej$cia ucznia albo stuchacza do innej szkoly po okresie nauki krotszym
niz okres, o ktérym mowa w ust.7, przesyla si¢ do tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia
zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia.

1) Rodzice ucznia potwierdzajg podpisem otrzymanie zaswiadczenia.

9. Oceny z zaj¢¢ edukacyjnych, oceng zachowania, klas¢ i miesiac urodzenia ucznia
wypehnia si¢ stowami w pelnym brzmieniu. W rubryce, ktéra nie jest wypelniona, wpisuje
si¢ poziomg Kreske, a w przypadku, gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypeinionych,
mozna je przekresli¢ uko$na kreska, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce
wpisuje si¢ poziome kreski.

10. W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych wpisuje si¢ zwolniony/a.

11. W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych, wpisuje sig
niesklasyfikowany/a.

12. W arkuszu odnotowuje si¢ informacj¢ o wydaniu $wiadectwa ukonczenia szkoty,
udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, wydluzeniu etapu
edukacyjnego oraz sporzadzeniu kopii arkusza ocen (wpisuje si¢ date i przyczyne opuszczenia
szkoty).

§9

1. Sprostowania bledu i oczywistej omytki w arkuszu ocen ucznia dokonuje wychowawca
klasy upowazniony przez dyrektora do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omylki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej dokonuje osoba, ktéra taki btad lub omytke
popelnita.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidlowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi
wyrazami wlasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobg
dokonujgcg sprostowania.

§10

1.Wychowawca klasy gromadzi i przechowuje przez okres calego etapu edukacyjnego
nastepujgca dokumentacje:

1)Plan wychowawczy klasy.

2) Plan pracy zespotu nauczycielskiego dla danej klasy.

3) Ocena realizacji zadan i wnioski z pracy zespotu nauczycielskiego;

4) IPET dla ucznia z orzeczeniem; dostosowanie wymagan dla ucznia z opinig, ucznia
zdolnego oraz inng dokumentacje z pomocy psychologiczno - pedagogiczne;j.

5) Harmonogram imprez.

6) Terminarz wycieczek.



7) Arkusz deklaracji - o§wiadczenia rodzicow o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
objeciu pomoca pp, opieka pielegniarki, wykorzystanie wizerunku dziecka np. na strong
WWW, wykorzystanie telefonu do kontaktu z rodzicem.

8) Oswiadczenia rodzicow o uczgszczaniu dziecka na religig/ etyke.

9) Usprawiedliwienia nieobecnosci uczniow podpisane przez rodzicow.

10) Zwolnienia ucznia z lekcji podpisane przez rodzicow.

11) Korespondencj¢ z rodzicami ucznia, w tym notatki z rozmow.

12) Zgody rodzicéw, oswiadczenia, upowaznienia.

13)Potwierdzone pisemne informacje o zagrozeniach, przewidywanych ocenach
klasyfikacyjnych rocznych, podpisane przez rodzicow.

14) Dokumentacje zwigzana z wystawieniem oceny zachowania na potrocze i koniec roku.
15) Zeszyt wychowawczy (pochwaty, upomnienia, informacje).

16) Indeks potrzeb uczniow klasy.

17) Protokoty z zebran z rodzicami.

18) Pisemne informacje o powrotnej drodze dziecka ze szkoty.

§11
W dzienniku zajeé lekcyjnych, pozalekcyjnych, swietlicowych odnotowuje si¢ frekwencje
uczniéw w nastepujacy sposob:
1) w wersji elektronicznej:
a)obecnos¢ — ob,
b)nieobecnos¢ — nb,
b)nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,
c)spdznienie — sp,
d)zwolnienie — zw;

2) w wersji papierowe;j:
a)obecnos$é — .+ w rubrykach odpowiadajacych poszczegdlnym godzinom lekcyjnym,
b)spdznienie — ,,s” w rubrykach odpowiadajacych poszczegdlnym godzinom lekcyjnym.

3) Nieobecnosci wynikajace z reprezentowania szkoly przez uczniéw nie s3 uymowane w
podsumowaniu ich frekwencji.

§12
1.Dzienniki jako dokumenty zawierajace dane osobowe uczniéw i rodzicow podlegaja
szczeg6lnej ochronie.

2. Brak systematycznych wpiséw do dziennikéw stanowi brak wypetniania podstawowych
obowigzkow nauczyciela.

3. Do dziennikO6w nie majg dost¢pu uczniowie ani inne osoby postronne.

4. Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych oraz specjalistow przechowuje si¢ odpowiednio w pokoju
nauczycielskim albo gabinetach specjalistow w zamknigtych szafach; musza by¢ dostgpne do
wgladu w kazdej chwili dla dyrektora lub upowaznionej osoby.

5. Dokumentacje psychologiczno — pedagogiczng klas przechowuje si¢ w pokoju
nauczycielskim w zamknietej metalowej szafie; wychowawca badz nauczyciel wspomagajacy

pobiera klucz do szafy z sekretariatu.

6. Nauczyciel nie ma prawa wynosi¢ dziennikow, arkuszy ocen poza teren szkoty.



§13
Zobowiazuje si¢ wszystkich nauczycieli do starannego i systematycznego prowadzenia

dokumentacji szkolnej.

§14
Wykaz obowigzujacej dokumentacji w roku szkolnym 2017/2018 stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 15

Zarzadzenie obowigzuje z dniem ogloszenia.

DYREK SZKO

mgryolanta Kubalska



Zal. 1 do zarzadzenia

DOKUMENTACJA OBOWIAZUJACA W ROKU SZKOLNYM
201772018

NAUCZYCIEL PRZEDMIOTU

Podstawa programowa.

Program nauczania przystosowany do potrzeb ucznia.

Wymagania edukacyjne na 1 i 2 péirocze, kryteria oceniania.

Rozklad materiatu/plan wynikowy.

Nauczyciel stazysta - konspekty na kazde zajgcia; kontraktowy, mianowany,

dyplomowany - konspekt na zajgcia hospitowane.

6. Informacje o zaleceniach i dostosowanych wymaganiach dla uczniéw z orzeczeniem o
potrzebie ksztalcenia specjalnego, z opinig lub rozpoznaniem zespotu specjalistow lub
uczniéw zdolnych.

7. Kontrakty z uczniami - jezeli takie porozumienie jest.

8. Rezygnacja rodzica o udziale dziecka w wychowaniu do zycia w rodzinie — u nauczyciela
prowadzacego wychowanie do zycia w rodzinie.

9. Informacja i udziale uczniéw w zaj¢ciach etyki (u nauczyciela prowadzacego zajgcia).

10. Analiza realizacji podstawy programowe;j ( karta u wicedyrektora ).

11. Informacja o wyréwnaniu ewentualnych réznic programowych dla nowego ucznia.

12. Arkusz obserwacji dziecka w oddziale przedszkolnym, arkusz gotowosci szkolnej.

13. Sprawdziany ( do 31 sierpnia ).

ol -l ol o

NAUCZYCIEL TERAPEUTA / LOGOPEDA / REHABILITANT
1. Program terapii.

2. Karta diagnozy pedagogicznej / logopedycznej dla kazdego dziecka.
3. Whioski, ocena efektywnosci dzialan.

4. Teczki dokumentacji badan i czynnosci uzupetniajacych.

NAUCZYCIEL WYCHOWAWCA (NAUCZYCIEL WSPOMAGAJACY)

Program wychowawczy na kazdy rok.

Plan wychowawczy klasy.

Plan pracy zespotu nauczycielskiego dla danej klasy.

Ocena realizacji zadan i wnioski z pracy zespotu nauczycielskiego;

IPET dla ucznia z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego, dostosowanie

wymagan dla ucznia z opinig lub rozpoznaniem zespotu, zdolnego oraz inna dokumentacja

z zakresu pomocy psychologiczno - pedagogicznej.

Harmonogram imprez.

Terminarz wycieczek.

8. Arkusz deklaracji - o$wiadczenia rodzicow o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych, objeciu pomoca pp, opieka pielggniarki, wykorzystanie wizerunku dziecka np.
na strone WWW, wykorzystanie telefonu do kontaktu z rodzicem — druk od wicedyrektora.

9. Os$wiadczenia rodzicOw o uczeszczaniu dziecka na religig./ etyke.

10. Usprawiedliwienia i nieobecnosci uczniow podpisane przez rodzicow;

11. Zwolnienia ucznia z lekcji podpisane przez rodzicow;

12. Korespondencja z rodzicami ucznia, w tym notatki z rozmow;

13. Zgody rodzicow, o$wiadczenia, upowaznienia;

14. Zagrozenia przed klasyfikacja (podpis rodzicow);

15. Potwierdzone pisemne informacje o przewidywanych rocznych ocenach klasyfikacyjnych
podpisane przez rodzicow;
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16. Dokumentacja dotyczaca trybu wystawiania ocen zachowania;
17. Pochwaly, upomnienia, informacje w dzienniku elektronicznym;
18. Pisemne informacje o powrotnej drodze dziecka ze szkoty.

19. Protokoty z zebran z rodzicami uczniow z lista obecnosci;

20. Arkusz potrzeb uczniow.

ZESPOL PRZEDMIOTOWY

1. Plan dziatan zespotu.

2. Plan badania wynikow ksztalcenia.

3. Analiza wynikéw ksztalcenia.

4. Whnioski, ocena stopnia realizacji zadan.

ZESPOL NAUCZYCIELSKI
1.Plan pracy zespotu.
2.Protokoty z zebran.
3.Whnioski z realizacji zadan.

SWIETLICA

1. Plan pracy.

2. Raporty/ ocena stopnia realizacji zadan - wnioski.
3. Dokumentacja $wietlicy.

PSYCHOLOG / PEDAGOG / DORADCA ZAWODOWY
1. Plan pracy.
2. Ocena efektywnosci dziatan - wnioski.

BIBLIOTEKA
1. Plan pracy.
2. Ocena stopnia realizacji zadan - wnioski.

SAMORZAD UCZNIOWSKI ( Wolontariat )
1. Plan pracy na rok szkolny.
2. Raport z dziatalnosci, ocena stopnia realizacji zadan.

Pozostala dokumentacja ( dzienniki zaje¢ obowigzkowych i pozalekcyjnych, arkusze
ocen ) prowadzone s3 zgodnie z zarzadzeniem dyrektora w sprawie prowadzenia
dokumentacji szkolnej.

Nauczyciele, realizujacy wydarzenia szKkolne, uroczystosci, imprezy, s3 zobligowani do
przygotowania i dostarczania materialéw na strone WWW do wskazanej osoby.



