Sosnowiec 30.08.2019r.


Zarządzenie Nr 1/2019/2020
Dyrektora Zespołu Szkół Ogólnokształcących nr 5 w Sosnowcu
z dnia 30 sierpnia 2019.

w sprawie :sposobu prowadzenia obowiązującej dokumentacji przebiegu nauczania, działalności  wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji.

Na podstawie: 
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2015r. zmieniające rozporządzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. 2015, poz. 1250)
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 2014 zmieniające rozporządzenie w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych (Dz. U. z 2015, poz. 23)

§ 1.
1. [bookmark: _GoBack]Dla każdego oddziału prowadzi się dziennik lekcyjny, w którym dokumentuje się przebieg nauczania w roku szkolnym 2019/2020.
1. Do dziennika lekcyjnego wpisuje się w porządku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniów, daty i miejsca urodzenia oraz adresy zamieszkania, imiona i nazwiska rodziców/prawnych opiekunów i adresy ich zamieszkania a także tygodniowy plan zajęć edukacyjnych.
1. Nauczyciele prowadzący poszczególne zajęcia wpisują numer programu nauczania zawartego w szkolnym zestawie programów nauczania oraz własne imiona i nazwiska.
1. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje się obecność uczniów na  poszczególnych zajęciach edukacyjnych oraz wpisuje się tematy przeprowadzonych zajęć edukacyjnych, oceny uzyskane przez uczniów z poszczególnych zajęć edukacyjnych, oceny zachowania, a także przeprowadzone obserwacje i hospitacje zajęć edukacyjnych. 
1. W dzienniku lekcyjnym wpisuje się uzyskane przez uczniów oceny z poszczególnych zajęć edukacyjnych zgodnie z wewnątrzszkolnym ocenianiem uczniów określonym w statucie szkoły.
1. W dzienniku lekcyjnym wpisuje się śródroczne i roczne oceny klasyfikacyjne uczniów uzyskane z poszczególnych zajęć edukacyjnych oraz oceny zachowania w terminach określonych przez dyrektora.
1. Bieżące oceny opisowe, śródroczne, roczne i końcowe opisowe oceny klasyfikacyjne z zajęć edukacyjnych oraz śródroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania, sporządzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez wychowawcę oddziału, można dołączyć do dziennika lekcyjnego (wklejenie), co jest równoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego.
1. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajęć edukacyjnych oraz roczne oceny klasyfikacyjne zachowania, sporządzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez wychowawcę oddziału, można dołączyć do arkusza ocen ucznia, co jest równoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego.
1. Przeprowadzenie obserwacji zajęć edukacyjnych potwierdza podpisem nauczyciel, upoważniony do sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego.

§ 2
1. Pedagog do dziennika wpisuje tygodniowy plan swoich zajęć, zajęcia i czynności przeprowadzone w poszczególnych dniach, wykaz uczniów zakwalifikowanych do różnych form pomocy, w tym psychologiczno-pedagogicznej.
1. W dzienniku pedagoga wpisuje się informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z którymi pedagog współdziała przy wykonywaniu swoich zadań.
1. Pedagog prowadzi dla każdego ucznia, objętego pomocą psychologiczno-pedagogiczną, dokumentację badań i czynności uzupełniających, prowadzonych zwłaszcza przez pedagoga, psychologa, logopedę i lekarza.

    § 3
2. Wychowawca świetlicy do dziennika zajęć wychowawczych wpisuje plan pracy na dany rok szkolny, imiona i nazwiska uczniów korzystających ze świetlicy oraz klasę do której uczęszczają, a także tematy przeprowadzonych zajęć. 
2. W dzienniku zajęć świetlicy odnotowuje się obecność uczniów na poszczególnych godzinach zajęć oraz wpisuje się tematy przeprowadzonych zajęć, uwagi o zachowaniu wychowanków, a także przeprowadzone obserwacje zajęć edukacyjnych Przeprowadzenie zajęć nauczyciel potwierdza podpisem(nie parafuje!).

§ 4
1. Zajęcia dodatkowe (pozalekcyjne) dokumentuje się w dziennikach zajęć tzw. zastępczym, które zawierają: imiona i nazwiska uczniów, daty i miejsce urodzenia, nazwiska , oraz obecność uczniów lub wychowanków na zajęciach.
1. Przeprowadzenie obserwacji zajęć edukacyjnych potwierdza podpisem nauczyciel, upoważniony do sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego.

§ 5
1. Szkoła prowadzi dzienniki zajęć dydaktyczno-wyrównawczych  i specjalistycznych oraz innych zajęć, które nie są wpisywane odpowiednio do dziennika lekcyjnego i dziennika zajęć wychowawczych, jeżeli jest to uzasadnione koniecznością dokumentowania przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej.
1. Do dzienników zajęć, o których mowa w ust. 1, wpisuje się w porządku alfabetycznym nazwiska i imiona odpowiednio uczniów lub wychowanków, indywidualny program pracy z uczniem lub wychowankiem, a w przypadku zajęć grupowych - program pracy grupy, tygodniowy plan zajęć, tematy przeprowadzonych zajęć, ocenę postępów i wnioski dotyczące dalszej pracy oraz obecność uczniów lub wychowanków na zajęciach.
1. W przypadku dzieci zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania albo uczestnictwa w indywidualnych zajęciach rewalidacyjno-wychowawczych, szkoła prowadzi odrębnie dla każdego ucznia odpowiednio dziennik indywidualnego nauczania lub dziennik indywidualnych zajęć rewalidacyjno-wychowawczych. Proszę pamiętać o umieszczaniu informacji o postępach pracy ucznia i wnioskach do dalszej pracy.
§ 6
1. Nauczyciel prowadzi dziennik elektroniczny realizowanych w szkole zajęć statutowych szkoły
1. Do dziennika wpisuje się imiona i nazwiska uczniów, daty oraz tematy przeprowadzonych zajęć lub czynności, liczbę godzin tych zajęć lub czynności oraz odnotowuje się obecność uczniów 
1. Jeżeli w ramach zajęć i czynności, o których mowa w art. 42 KN, nauczyciel realizuje zajęcia opiekuńczo- wychowawcze, do dziennika zajęć świetlicy wpisuje tematy przeprowadzonych zajęć i odnotowuje obecność uczniów na poszczególnych godzinach zajęć Przeprowadzenie zajęć potwierdza podpisem.
§ 7.
1. Szkoła prowadzi dla każdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia. Wzór arkusza ocen ucznia określają odrębne przepisy.
1. Wpisów w arkuszu ocen ucznia dokonuje się na podstawie danych zawartych w księdze uczniów, dzienniku lekcyjnym, protokołach egzaminów klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokołach sprawdzianów wiadomości i umiejętności, protokołach z prac komisji powołanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokołach zebrań rady pedagogicznej, informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej bądź o zwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu przez dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej. Nauczyciel wypełniający arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodność wpisów z dokumentami, na podstawie których ich dokonano.
1. W klasach I-III szkoły podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania sporządzone komputerowo i podpisane przez wychowawcę klasy można załączyć do arkusza ocen ucznia, co jest równoznaczne z wpisem w arkuszu ocen. Ocena opisowa obejmuje wszystkie rodzaje edukacji (ocenę opisową z j. angielskiego, zajęć komputerowych, wychowania fizycznego sporządzają specjaliści uczący w klasie i przekazują ją do wychowawcy klasy).
1. Podstawą wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukończeniu przez ucznia szkoły jest uchwała rady pedagogicznej, której datę wpisuje się do arkusza ocen ucznia.
1. Oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania, klasę i miesiąc urodzenia ucznia wypełnia się słowami w pełnym brzmieniu. W rubryce, która nie jest wypełniana, wpisuje się poziomą kreskę, a w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypełnianych; można je przekreślić ukośną kreską, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje się poziome kreski (od linijki). W przypadku zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych, wpisuje się "zwolniony/a". W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zajęć edukacyjnych wpisuje się „nieklasyfikowany(a)”.
1. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza się adnotację o wydaniu świadectwa ukończenia szkoły, duplikatu świadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, wydłużeniu etapu edukacyjnego oraz sporządzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.
1. W arkuszu ocen ucznia wpisuje się datę i przyczynę opuszczenia szkoły przez ucznia.
1. W przypadku przejścia ucznia do innej szkoły, przesyła się do tej szkoły lub wydaje, za pokwitowaniem odpis arkusza ocen ucznia lub potwierdzoną przez dyrektora szkoły za zgodność z oryginałem kopię arkusza ocen ucznia.
§ 8.
1. Szkoła podstawowa prowadzi księgę ewidencji dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu, zamieszkałych w obwodzie szkoły.
Do księgi ewidencji wpisuje się, według roku urodzenia, imię (imiona) i nazwisko, datę i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz adres zamieszkania dziecka, a także imiona i nazwiska rodziców (prawnych opiekunów) oraz adresy ich zamieszkania. Informacje o:
1. przedszkolu lub oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub innej formie wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za granicą lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego państwa w Polsce, albo miejscu realizacji zajęć rewalidacyjno-wychowawczym, w którym dziecko spełnia obowiązek, o którym mowa w art.14 ust.3 ustawy oso,
1. spełnianiu przez dziecko obowiązku, o którym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy oso, poza przedszkolem, oddziałem przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub inną forma wychowania przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora przedszkola lub szkoły podstawowej, na podstawie którego dziecko spełnia obowiązek, o którym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, w tej formie,
1. objęciu dziecka w wieku powyżej 6 lat, posiadającego orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, wychowaniem przedszkolnym, ze wskazaniem tego orzeczenia,
1. szkole, w tym o szkole za granicą lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego państwa w Polsce, albo miejscu realizacji zajęć rewalidacyjno--wychowawczych, w którym dziecko spełnia obowiązek szkolny,
1. spełnianiu przez dziecko obowiązku szkolnego poza szkołą, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora szkoły podstawowej, na podstawie którego dziecko spełnia obowiązek szkolny poza szkołą,
1. odroczeniu rozpoczęcia spełniania przez dziecko obowiązku szkolnego, ze wskazaniem decyzji dyrektora szkoły podstawowej, na podstawie której nastąpiło odroczenie.
§ 9.
1. Szkoła prowadzi księgę uczniów.
1. Do księgi uczniów wpisuje się imię (imiona) i nazwisko, datę i miejsce urodzenia, numer pesel oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodziców (prawnych opiekunów) i adresy ich zamieszkania, a także datę przyjęcia ucznia do szkoły oraz klasę, do której ucznia przyjęto. W księdze uczniów odnotowuje się datę ukończenia szkoły albo datę i przyczynę opuszczenia szkoły przez ucznia.
1. Wpisów w księdze uczniów dokonuje się chronologicznie według dat przyjęcia uczniów do szkoły.

§ 10.
1. Szkoła zakłada księgi arkuszy ocen.
1. Księga arkuszy ocen zawiera ułożone w porządku alfabetycznym arkusze ocen uczniów urodzonych w jednym roku, którzy ukończyli lub opuścili szkołę. Na pierwszej stronie księgi zamieszcza się adnotację: "Księga arkuszy ocen uczniów urodzonych w ................... roku" (podać rok urodzenia). Na końcu księgi zamieszcza się adnotację: "Księga zawiera: a) ...................... (podać liczbę) arkuszy ocen uczniów, którzy ukończyli szkołę, b) ...................... (podać liczbę) arkuszy ocen uczniów, którzy z różnych przyczyn opuścili szkołę". Adnotację na końcu księgi opatruje się pieczęcią szkoły oraz pieczątką i podpisem dyrektora szkoły.
§ 11.
1. Dokumentację przebiegu nauczania stanowią także uchwały Rady Pedagogicznej dotyczące klasyfikowania i promowania uczniów oraz ukończenia szkoły.
§ 12.
1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pożaru, powodzi lub innych zdarzeń losowych, dyrektor szkoły powołuje komisję w celu ustalenia zakresu zniszczeń oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczególności księgi uczniów, arkuszy ocen uczniów.
1. Odtworzenia dokumentacji dokonuje się na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania i innych dokumentów oraz zeznań świadków, w tym zeznań członków państwowych komisji egzaminacyjnych.
1. Z przebiegu prac komisji sporządza się protokół zawierający w szczególności: skład komisji, termin rozpoczęcia i zakończenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawę, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokołu dołącza się spisane zeznania świadków. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji.
1. Powołaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoły zawiadamia kuratora oświaty i organ prowadzący szkołę.
§ 13.
1. Sprostowania błędu i oczywistej omyłki w księgach ewidencji a także w księdze uczniów, księdze absolwentów, arkuszu ocen ucznia, w dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej dokonuje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona na piśmie do dokonania sprostowania.
1. Sprostowanie błędu i oczywistej omyłki dokonuje się przez skreślenie kolorem czerwonym (od linijki) nieprawidłowych wyrazów i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz wpisanie daty i złożenie czytelnego podpisu przez osobę dokonującą sprostowania.
1. Do składania podpisów z mojego upoważnienia zgodnie z ust. 1 upoważniam wszystkich członków Rady Pedagogicznej.

§ 14.
Czynności administracyjne wychowawcy klasy:
0. Prowadzenie dziennika lekcyjnego i arkuszy ocen:
0. Wpisy wychowawcy do dziennika
0. Stała kontrola wpisów dokonywanych przez innych nauczycieli (tematy lekcji, oceny cząstkowe, frekwencja)
0. Półroczne i roczne zestawienia i obliczenia statystyczne
0. Wpisywanie ocen z egzaminów klasyfikacyjnych i poprawkowych
0. Inne wpisy do arkuszy ocen (notatki o egzaminach, ukończeniu szkoły, szczególne osiągnięcia)
0. Wypisywanie świadectw, dyplomów, podziękowań, listów gratulacyjnych, itp.:
4. Drukowanie świadectw na zakończenie roku szkolnego
4. Przygotowanie dokumentacji uczniów kończących naukę
0. Sporządzanie zestawień i notatek dotyczących uczniów, klasy:
1. Sporządzanie list i rejestrów – aktualizacja danych uczniów: telefony, adresy, itp.
1. Sprawozdawczość (średnie ocen, frekwencja)
1. Wypisywanie opinii o uczniach dla innych szkół, poradni, organów policji, itp.
1. Sporządzanie pism urzędowych w sprawach klasowych i poszczególnych uczniów
1. Przygotowywanie informacji o uczniach i klasie dla organów szkoły 
1. Prowadzenie teczki wychowawcy klasowego
0. Wykonywanie innych czynności administracyjnych dotyczących klasy, zgodnie z zarządzeniami dyrektora szkoły oraz uchwałami Rady Pedagogicznej:
5. Prowadzenie korespondencji z rodzicami uczniów (zawiadamianie, informowanie)
5. Prowadzenie spraw finansowych klasy w porozumieniu z Radą Oddziałową (wycieczki, imprezy, ubezpieczenie, składki na Radę Rodziców, itp.)
0. Planowanie, kontrola i ocena wyników pracy wychowawcy z klasą.
0. Organizacja prac na rzecz klasy, szkoły, środowiska.
0. Pośrednictwo miedzy klasą a dyrektorem szkoły, nauczycielami, rodzicami.
0. Organizacja klasowej Rady Rodziców i samorządu klasowego.
§ 15.
1. Wychowawcy klasy gromadzą i przechowują przez okres pełnienia funkcji wychowawcy następującą dokumentację:
1. Plan pracy wychowawczej na każdy rok szkolny zgodnie z programem wychowawczym i profilaktyki szkoły;
1. Protokoły z zebrań z rodzicami uczniów - lista obecności w dzienniku lekcyjnym;
1. Pisemne usprawiedliwienia nieobecności uczniów;
1. Korespondencję z rodzicami uczniów;
1. Notatki służbowe;
1. Potwierdzone pisemnie informacje o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych;
1. Oświadczenia rodziców o zapoznaniu się z kryteriami oceniania, wymaganiami edukacyjnymi, oceniania zachowania, statutem szkoły, programem wychowawczym i profilaktyki oraz innymi dokumentami szkolnymi ;
1. Inne dokumenty wynikające z procesu dydaktyczno-wychowawczego.

§ 16.
1. Nauczyciel jest obowiązany prowadzić na bieżąco dokumentację pracy poprzez systematyczne zapisywanie realizacji planu nauczania wynikającego z podstawy programowej, działań w zakresie opieki, wychowania i kształcenia oraz kontaktów z rodzicami ucznia w dzienniku lekcyjnym, teczce wychowawcy oraz udostępniać ją do kontroli osobom uprawnionym do sprawowania nadzoru pedagogicznego w szkole.
1. Kontroli podlegają następujące dokumenty:
1. Arkusze ocen
1. Dzienniki lekcyjne
1. Dzienniki zajęć pozalekcyjnych
1. Plany pracy wychowawczej
1. Plany wynikowe
1. Wymagania edukacyjne dla poszczególnych klas
1. Przedmiotowe systemy oceniania
1. Zakres kontroli:
2. Arkusze ocen – czytelność zapisów, zgodność ocen z zapisami w dzienniku, sposób wypełnienia arkuszy zgodnie z przepisami, terminowość;
2. Dzienniki lekcyjne i pozalekcyjne – systematyczność wpisów tematów lekcyjnych, poprawność zapisów, zgodność tematów z planami nauczania, odnotowanie frekwencji na zajęciach, obliczanie frekwencji w wyznaczonym terminie, wypełnianie tabel i sprawozdań umieszczonych w dzienniku, odnotowanie obecności rodziców na zebraniu i konsultacji, zapis wydarzeń z życia klasy. W dziennikach klas I-III poprawność zapisów nazw poszczególnych edukacji, liczba podpisów nauczyciela zgodna z liczbą odbytych godzin;
2. Plany pracy – plan wychowawczy klasy (tematyka godzin do dyspozycji wychowawcy, tematyka spotkań z rodzicami);
2. Plany wynikowe – liczba tematów do realizacji uwzględniająca liczbę jednostek lekcyjnych w danym roku szkolnym (bez przerw świątecznych, państwowych) – uwagi z realizacji należy nanosić na bieżąco;
2. Wymagania edukacyjne – wymagania na poszczególne oceny;
2. PSO – szczegółowe zasady oceniania na danym przedmiocie.
1. Harmonogram kontroli:
3. Arkusze ocen – wrzesień, czerwiec
3. Dzienniki lekcyjne – co najmniej raz na dwa miesiące
3. Ocenianie uczniów – na bieżąco
3. Plany pracy – wrzesień, luty
1. Uwagi z kontroli sporządzane są w formie pisemnej i przechowywane w teczkach                 o pracy nauczyciela.
1. O wynikach kontroli nauczyciel jest powiadamiany przez osobę kontrolującą. Uwagi pokontrolne potwierdza własnoręcznym podpisem.
1. Nauczyciel jest zobowiązany niezwłocznie uzupełnić stwierdzone braki                          w dokumentacji i powiadomić o tym kontrolującego.
1. Osobami upoważnionymi do przeprowadzania kontroli dokumentacji pedagogicznej nauczycieli są: dyrektor i wicedyrektorzy.




























