ZARZADZENIE NR 4/2021/2022
dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 w Myslenicach
z dnia 02.09.2021r.

w sprawie: prowadzenia przez nauczycieli dokumentacji szkolnej w roku szkolnym

2021/2022 w Szkole Podstawowej nr 1 w Myslenicach.

podstawa prawna:
ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 25 sierpnia 2017 r. (z pdi.

zmianami.) w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow

tej dokumentacji ( Dz. U. 2019 poz.1664 )

zarzagdzam co nastepuje:

81

1. W roku szkolnym 2021/2022 w Szkole Podstawowej nr 1 w Myslenicach nauczyciele

prowadzg dokumentacje wykazang w szkolnym rejestrze dokumentéw dla nauczycieli
tj. arkusze ocen ucznia, dzienniki lekcyjne, dzienniki Swietlicy, dziennik biblioteki,
dziennik pedagoga szkolnego, dzienniki logopedy, protokolarz zespotu
wychowawczego, dzienniki rewalidacji, dzienniki zaje¢ rozwijajacych, dzienniki zajeé

korekcyjno-kompensacyjnych  wytacznie w_ wersji _elektronicznej, tzn, za

posrednictwem platformy internetowej LIBRUS

Zasady i sposoby korzystania z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO okresla Regulamin
korzystania z e-dziennika w Szkole Podstawowej nr 1 w Mysleniach.

§2

Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
ucznidw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska
rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania, jezeli s rozne od adresu

zamieszkania ucznia, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery ich telefonéw,



jezeli je posiadajg, imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne
oraz tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych.

W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie obecno$¢ ucznidow na zajeciach
edukacyjnych, a takze liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieobecnosci na tych zajeciach oraz wpisuje sie tematy przeprowadzonych zajec
edukacyjnych, oceny biezace, srédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zajec
edukacyjnych uzyskane przez ucznidw oraz $rédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne
zachowania.

Whpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajeé, jest
réwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajeé.

Do dziennika zaje¢ w swietlicy wpisuje sie plan pracy swietlicy na dany rok szkolny,
imiona i nazwiska ucznidw korzystajacych ze S$wietlicy, oddziat, do ktérego
uczeszczajg, i tematy przeprowadzonych zaje¢ oraz odnotowuje sie obecnosé
ucznidéw na poszczegdlnych godzinach zaje¢. Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku
elektronicznym tematu zaje¢, jest rownoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela

przeprowadzenia tych zajec.

§3

Szkota prowadzi dzienniki innych zaje¢ niz zajecia wpisywane odpowiednio do
dziennika lekcyjnego, dziennika zaje¢ w Swietlicy, jezeli jest to uzasadnione
koniecznosciag dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej, w szczegdblnosci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j
oraz zajec rozwijajgcych zainteresowania i uzdolnienia uczniow.

Do dziennika innych zaje¢ ( np. zajecia rozwijajace uzdolnienia ucznidéw, zajecia
wyréwnujace, itp.) wpisuje sie imiona i nazwiska uczniow, daty i tematy
przeprowadzonych zajeé, liczbe godzin tych zaje¢ oraz odnotowuje sie obecnosé
ucznidéw. Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢, jest
rownoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

Do dziennika zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej (zajecia
korekcyjno kompensacyjne, logopedyczne,) wpisuje sie w porzadku alfabetycznym

nazwiska i imiona ucznidw oraz oddziat, do ktérego uczeszczajg uczniowie, adresy



poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefondéw, jezeli je posiadajg,
indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych — program
pracy grupy, tygodniowy rozktad zajeé, daty i czas trwania oraz tematy
przeprowadzonych zaje¢, ocene postepdéw i wnioski dotyczace dalszej pracy
z uczniem oraz odnotowuje sie obecnos$¢ ucznidw, na zajeciach. Wpisanie przez
nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢, jest rdéwnoznaczne
z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

Do dziennika indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego
uczestnika zaje¢ wpisuje sie nazwisko i imiona uczestnika zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, date i miejsce urodzenia oraz adres jego zamieszkania, imiona
i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rézne od adresu
zamieszkania uczestnika zaje¢, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery ich
telefondw, jezeli je posiadajg, oraz odnotowuje sie obecnos$¢ uczestnika zajec,
indywidualny program zaje¢, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,
a takze opis przebiegu zajec z uczestnikiem tych zajec.

Do dziennika zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego zespotu wpisuje sie
w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczestnikéw zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona
i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rézne od adresu
zamieszkania uczestnika zaje¢, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery ich
telefondw, jezeli je posiadajg, oraz odnotowuje sie obecnosé¢ uczestni- kéw zajec,
indywidualny program zajeé, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie
art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

a takze opis przebiegu zajec z kazdym uczestnikiem zajec.

§4
Pedagog prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy rozktad swoich zajec,
zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, w tym informacje o
kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi wspétdziata przy wykonywaniu swoich
zadan, oraz imiona i nazwiska dzieci, uczniéw, stuchaczy lub wychowankoéw, objetych

roznymi formami pomocy, w szczegdlnosci pomocg psychologiczno-pedagogiczng.



1)
2)

3)

4)

5)

Pedagog gromadzi w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia objetego pomoca
psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajacych
prowadzonych w szczegdlnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a takze
inng dokumentacje zwigzang z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
§5

Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w szkole arkusz ocen
ucznia.
Wpiséw do ARKUSZA OCEN dokonujg upowaznieni wychowawcy klas.
Arkusze ocen uczniéw wypetnia sie pismem komputerowym na podstawie danych
zawartych w ksiedze uczniéw, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzamindw
klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach sprawdzianéw wiadomosci
i umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny
klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady pedagogicznej, a takze innych
dokumentach potwierdzajgcych dane podlegajgce wpisowi.
Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukoriczeniu przez ucznia albo
stuchacza szkoty jest uchwata rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje sie do arkusza
ocen ucznia albo stuchacza.

§6
Wychowawcy klas zobowigzani sg do prowadzenia tzw. ,teczki wychowawcy klasy”,

w ktorej gromadzg i przechowujg nastepujgce dokumenty:

plan pracy wychowawczej,

ocena realizacji planu pracy wychowawczej ( w tym wychowawczo-profilaktycznego)
—tworzona na koniec roku szkolnego,

potwierdzone przez rodzicow pisemne informacje o przewidywanych rocznych
ocenach klasyfikacyjnych,

wszelkie deklaracje podpisane przez rodzicéw ( np. w sprawie $wietlicy, religii, WDZ i
inne),

realizacje pomocy psychologicznej uczniom.



§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.09. 2021 r.

Dyrektor Tadeusz Jarzgbek



Potwierdzenie zapoznanie sie z trescig zarzadzenia nr 4/2021/2022

dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 w Myslenicach z dnia 02.09.2021r.

Imie i nazwisko nauczyciela

Data zapoznania sie z
trescig zarzadzenia

Podpis




