ZARZADZENIE DYREKTORA SZKOLY NR 2/012/13
z dnia 3 wrzesnia 2012r.

w sprawie: prowadzenia przez nauczycieli dokumentacji szkolnej w roku
szkolnym 2012/2013 w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki
w Rybniku

dzialajac na podstawie: rozp. MENIS z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnoSci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji ( z pézn. zmianami)((Dz.U.
z 2002r. Nr 23, poz. 225)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W roku szkolnym 2012/2013 nauczyciele prowadza dokumentacje
wykazana w szkolnym rejestrze dokumentéw dla nauczycieli tj. arkusze
ocen ucznia, dzienniki lekcyjne, dzienniki swietlicy, dziennik biblioteki,
dziennik pedagoga szkolnego, protokolarz zespolu wychowawczego,
dzienniki kot zainteresowan, dziennik PCK, dzienniki SKS, dzienniki
rewalidacji, dzienniki nauczania indywidualnego, dzienniki zajeé
pozalekcyjnych (KN art.42), oraz tzw. fakultetéw prezydenckich.

2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska
i imiona uczniéw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania,
imiona 1 nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw) i1 adresy ich
zamieszkania, tygodniowy plan zaj¢¢, a takze imiona i1 nazwiska
nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajecia. W  dzienniku
odnotowuje sie obecno$¢ ucznidéw na zajeciach oraz wpisuje si¢ tematy
przeprowadzonych zaje¢, oceny i zaliczenia uzyskane przez ucznidw
z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, oceny zachowania, a takze
przeprowadzone obserwacje zaj¢c.

3. Do dziennika zaje¢ w Swietlicy wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na dany
rok szkolny, imiona i nazwiska uczniow korzystajacych ze $wietlicy oraz
klase, do ktorej uczeszczaja, a takze tematy przeprowadzonych zaje¢, oraz
odnotowuje sie obecnos$¢ ucznidow na poszczegolnych godzinach.

4. Do dziennikéw zaje¢ pozalekcyjnych wpisuje sie w porzadku
alfabetycznym nazwiska 1 imiona uczniéw, indywidualny program pracy
z uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych — program pracy grupy,
tematy przeprowadzonych zajeé, ocene postepoéw i wnioski dotyczace
dalszej pracy, oraz odnotowuje si¢ obecno$¢ uczniéw na zajeciach.




5. W dziennikach dokonuje si¢ wpiséw dlugopisem czarnym lub niebieskim.
Oceny ze sprawdziandéw zapisuje si¢ kolorem zielonym. Korekty bledow
dokonuje si¢ skre$lajac bledny zapis kolorem czerwonym i dokonuje
poprawnego wpisu kolorem czerwonym stawiajgc obok parafe i datg.

6. W miejscu wystawiania ocen za II pdélrocze wyznaczy¢ kolorem
niebieskim kolumne na przewidywana roczna oceng klasyfikacyjng.

7. W dziennikach klas 5 1 6 =zaznacza¢ $ciezki miedzyprzedmiotowe
podkreslajac dany temat na zielono 1 zapisujac obok ustalony symbol
Sciezki: przemw agresji — A, czytelniczo-medialna-CZ, wychowame
patriotyczne 1 obywatelskie — PO, ekologiczna — E, regionalna — R,
prozdrowotna — Z.

§2

1. Upowaznieni wychowawcy klas dokonuja wpiséw w arkuszu ocen ucznia
na podstawie danych zawartych w ksiedze uczniéw, dzienniku lekcyjnym,
protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i1 poprawkowych, protokotach
sprawdzianéw wiadomosci 1 umiejetnosci, protokotach z prac komisji
powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania,
protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o wyniku sprawdzianu
przeprowadzonego w ostatnim roku nauki albo o zwolnieniu ze
sprawdzianu przez dyrektora okr¢gowej komisji egzaminacyjne), a takze
innych dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi.
Nauczyciel wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem
zgodno$¢ wpisow z dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.

2. Wychowawcy klas zobowigzani s3 do prowadzema tzw. ,teczki
wychowawcy klasy”, w ktorej gromadza 1 przechowujg nastgpujace
dokumenty do konca etapu edukacyjnego tj. do 31 sierpnia - klasy III 1
VL

a. plan pracy wychowawczej,

b. ocena realizacji planu wychowawczego — tworzona na koniec roku
szkolnego,

c. protokoly z zebran rodzicielskich wraz z listg obecnosci,

d. pisemne usprawiedliwienia nieobecnosci uczniow,

e. korespondencje z rodzicami,

f notatki z rozméw z rodzicami,

g. potwierdzone przez rodzicow pisemne informacje

o przewidywanych rocznych ocenach klasyfikacyjnych,




h. wszelkie deklaracje podpisane przez rodzicow ( np. w sprawie
religii, kontroli czystosci, WDZ i inne)

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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