ZARZADZENIE DYREKTORA SZKOLY NR 3/20/21
z dnia 2 wrze$nia 2020r.

w sprawie: prowadzenia przez nauczycieli dokumentacji szkolnej w roku szkolnym
2020/2021 w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku

dzialajac na podstawie: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W roku szkolnym 2020/2021 nauczyciele prowadzg dokumentacje wykazang
w szkolnym rejestrze dokumentoéw dla nauczycieli tj. arkusze ocen ucznia, dzienniki
lekcyjne, dziennik $wietlicy, dziennik biblioteki, dziennik pedagoga szkolnego,
protokolarz zespotu wychowawczego, dziennik PCK, dziennik LOP, dzienniki
rewalidacji, dzienniki nauczania indywidualnego, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,
dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych organizowanych w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, dzienniki zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz tzw. fakultetow
prezydenckich.

2. Dzienniki prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego zwanego
e-dziennikiem, za posrednictwem strony internetowej
https://uonetplus.vulcan.net.pl/rybnik.

3. Zasady i sposoby korzystania z e-dziennika okre$la Regulamin korzystania
z e-dziennika w szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki w Rybniku, bedacy
czescig sktadowg Procedur Bezpieczenstwa obowigzujacych w szkole.

4. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéw, daty 1 miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona 1 nazwiska
rodzicow (prawnych opiekunow) i adresy ich zamieszkania, jezeli sa r6zne od adresu
zamieszkania ucznia, adresy poczty elektronicznej rodzicow 1 numery ich telefonow,
jezeli je posiadaja, imiona i1 nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne
oraz tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych.

5. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje si¢ obecnos¢ uczniéw na zajeciach edukacyjnych,
a takze liczbg¢ godzin usprawiedliwionych i1 nieusprawiedliwionych nieobecno$ci na
tych zajegciach oraz wpisuje si¢ tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny
biezace, srodroczne i1 roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych uzyskane
przez uczniow oraz $rdédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.

6. Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajeé, jest
réwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

7. Do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje sie plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny,

imiona inazwiska uczniow korzystajacych ze $wietlicy oraz oddzial, do ktorego
uczeszczaja, a takze tematy przeprowadzonych zaje¢, oraz odnotowuje si¢ obecno$¢
ucznidw na poszczegdlnych godzinach zajec.

8. Whpisanie przez wychowawce §wietlicy w dzienniku elektronicznym tematu zajec, jest
rownoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.
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Szkota prowadzi dzienniki innych zaje¢ niz zajgcia wpisywane odpowiednio do
dziennika lekcyjnego, dziennika zaje¢ w Swietlicy, dziennika biblioteki, dziennika
pedagoga szkolnego, jezeli jest to uzasadnione koniecznos$cia dokumentowania
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej, w szczegdlnosci
zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz zaje¢ opiekunczych
i wychowawczych wynikajgcych z potrzeb i zainteresowan uczniow, o ktérych mowa
w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

Do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéow, oddziat, do ktorego uczeszczajg, adresy poczty elektronicznej rodzicow
I numery ich telefonoéw, jezeli je posiadaja, indywidualny program pracy z uczniem,
a w przypadku zaje¢ grupowych — program pracy grupy, tygodniowy plan zaje¢, daty
I czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zaje¢, ocen¢ postgpéw 1 wnioski
dotyczace dalszej pracy zuczniem oraz odnotowuje si¢ obecno$¢ ucznidw na
zajeciach. Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajeé
innych, jest rownoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych
zajec.

W przypadku dzieci 1 mtodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania,
szkota prowadzi odrebnie dla kazdego ucznia dziennik indywidualnego nauczania.
Dziennik ten stanowi integralna czg¢$¢ dziennika oddzialu, do ktorego uczgszcza
uczen.

Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w szkole arkusz ocen
ucznia.

Pedagog, terapeuta pedagogiczny prowadzi dziennik, do ktoérego wpisuje tygodniowy
plan swoich zaje¢, zajecia 1 czynnos$ci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, w
tym informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi wspotdziata przy
wykonywaniu swoich zadan, imiona i nazwiska uczniow, objetych réznymi formami
pomocy, W szczegdlnosci pomoca psychologiczno-pedagogiczna.

Pedagog gromadzi w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia objetego pomocy
psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynnosci uzupehlniajgcych
prowadzonych w szczeg6élno$ci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a takze inng
dokumentacj¢ zwigzang z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

We wszystkich dziennikach nalezy stosowa¢ poprawne nazewnictwo oraz symbolike
opisang w Statucie Szkoty.

§2

Arkusze ocen ucznidéw wypelnia si¢ pismem komputerowym.

Upowaznieni wychowawcy klas dokonujag wpisow w arkuszu ocen ucznia
na podstawie danych zawartych w ksigdze uczniow, dzienniku lekcyjnym, protokotach
egzaminéw  klasyfikacyjnych 1 poprawkowych, protokotach sprawdzianow
wiadomosci 1 umiej¢tnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia
rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady pedagogiczne;j,
a takze innych dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi. Nauczyciel
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wypetniajagcy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow
Z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

18. Wychowawcy klas zobowigzani sg do prowadzenia tzw. ,,teczki wychowawcy klasy”,
w ktorej gromadza 1przechowuja nastgpujace dokumenty do konca etapu
edukacyjnego tj. do 31 sierpnia - klasy 11 i VIII.

a.

- Do o0 o

plan pracy wychowawczej,

ocena realizacji planu wychowawczego — tworzona na koniec roku szkolnego,
protokoty z zebran rodzicielskich wraz z listag obecnosci,

pisemne usprawiedliwienia nieobecnosci uczniow,

korespondencj¢ z rodzicami oraz notatki z rozméw z rodzicami,

potwierdzone przez rodzicow informacje o zagrozeniu ucznia klasyfikacyjna
oceng niedostateczng z zaje¢ edukacyjnych lub negatywna zachowania,
potwierdzone przez rodzicow pisemne informacje o przewidywanych rocznych
ocenach klasyfikacyjnych,

wszelkie deklaracje podpisane przez rodzicéw ( np. w sprawie religii, kontroli
czystoéci, WDZ, wycieczek, ochrony danych osobowych i inne)

§3

Traci moc zarzadzenie dyrektora szkoty nr 5/19/20 z dnia 2 wrzes$nia 2019r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor szkoty

llona Czaja-Holona



