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PROCEDURA PROWADZENIA DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA
w ZSP Reda

Podstawa Prawna:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z
dnia 2 wrzesnia 2014 r. poz. 1170).

2) Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. Nr 97, poz. 624, z pdzn. zm.).

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w szkole poprzez prowadzenie:

1) dziennika lekcyjnego w formie elektronicznej, zwanego dalej dziennikiem elektronicznym,

2) dziennikow innych zaje¢ wynikajacych z realizacji art.42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 — Karta Nauczyciela,

3) dziennikéw indywidualnego nauczania,

4) dziennikow innych niz klasowo-lekcyjnych form zaje¢ wychowania fizycznego,
5) dziennikow rewalidacji,

6) arkuszy ocen uczniéw,

7) swiadectw szkolnych.

2. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.

3. Obowiagzkiem kazdego nauczyciela korzystajagcego z dokumentacji nauczania jest zabezpieczenie
jej przed zgubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajeciach dokumentacja sktadana jest osobiscie
przez nauczyciela w wyznaczonym miejscu. Zabrania si¢ udostepniania dokumentacji uczniom lub
innym nieupowaznionym osobom.

4. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego dane stanowigce dziennik elektroniczny
zapisuje si¢ na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia
roku szkolnego, w sposob zapewniajacy mozliwosc:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowiacych dziennik elektroniczny przez zastosowanie
podpisu elektronicznego,

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

3) odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikdw.
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5. Po zakonczeniu roku szkolnego pozostate dzienniki, o ktérych mowa w ust. 1, oraz arkusze ocen
przekazywane sg przez nauczycieli prowadzacych ta dokumentacje dyrektorowi szkoty najp6zniej do

konca tygodnia po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych. Dokumentacja niepodlegajaca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.

Il. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Dziennik elektroniczny:

1) dziennik elektroniczny prowadzi si¢ dla kazdego oddziatu, grup oddziatowych oraz grup
migdzyoddziatowych i dokumentuje si¢ w nim przebieg nauczania w danym roku szkolnym,

2) dziennik lekcyjny w formie elektronicznej zaktadany jest przez wychowawcg klasy w ostatnim
tygodniu sierpnia poprzedzajacego nowy rok szkolny,

3) do dziennika elektronicznego wpisuje si¢ nastgpujace informacje:

a) nazwiska i imiona uczniéw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania,

b) imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz adresy ich zamieszkania, jesli sa rézne
od adresu zamieszkania ucznia, adresy poczty elektronicznej rodzicow (prawnych opiekunéw) i
numery ich telefonow, jesli je posiadaja,

¢) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne,

d) przypisanie uczniéw do grup,

e) tygodniowy plan zaje¢¢ edukacyjnych,

4) w dzienniku elektronicznym prowadzonym przez szkote odnotowuje sig:

a) obecnos¢ ucznidw na zajeciach edukacyjnych,

b) liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci na tych zajeciach,
c) tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych,

d) oceny biezace z zaj¢¢ edukacyjnych,

e) uwagi dotyczace zachowania,

f) srodroczne i roczne oceny Kklasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych,

g) srodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania,

2. Zajecia wynikajace z realizacji art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela, indywidualny tok nauki, inne niz klasowo-lekcyjne formy zaje¢ wychowania
fizycznego dokumentuje sie w dzienniku innych zajeé.

1) za zatozenie i dokonanie wpiséw do dziennika innych zaje¢ odpowiada kazdy nauczyciel
prowadzacy te zajecia,

2) do dziennika, o ktorym mowa w ust. 2, wpisuje sie:

a) nazwiska i imiona uczniow,

b) oddziat, do ktdrego ucz¢szczaja,

c) adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery telefondw, jesli je posiadaja,

d) indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych - program pracy grupy, €)
tygodniowy rozkiad zajec,

f) daty i czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zajec,
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g) ocene postepow i wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem,
h) obecnos¢ ucznidéw na zajeciach,
1) przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

3. W dziennikach innych zajeé, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy dodatkowo odnotowag, ze
prowadzenie zajeé stanowi realizacje zaje¢, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

4. Jezeli w zakresie zajeé, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela, nauczyciel realizuje zajecia rozwijajace zainteresowania uczniéw do dziennika
innych zaje¢ wpisuje sie:

1) imiona i nazwiska uczniéw,

2) daty i tematy przeprowadzonych zajec,

3) liczbe godzin przeprowadzonych zaje¢,

4) obecnos¢ ucznidw na zajeciach,

5) przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

5. Dzienniki indywidualnego nauczania:

1) w przypadku uczniow zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania prowadzi si¢ odr¢bny dla
kazdego ucznia dziennik indywidualnego nauczania, w ktérym dokumentuje si¢ przebieg zaje¢ oraz
0siggnigcia ucznia w nauce,

2) dziennik indywidualnego nauczania zaktadany jest przez wychowawce klasy, do ktérego
uczeszcza dany uczen, w ciggu tygodnia od momentu rozpoczegcia nauczania,
3) do dziennika wychowawca wpisuje:

a) nazwisko i imie (imiona) ucznia, date i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,

b) imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunow),

c) tygodniowy plan zaje¢¢ edukacyjnych,

d) wykaz prowadzonych zaje¢ edukacyjnych oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych te
Zajecia,

4) do dziennika nauczyciel prowadzacy dane zajecia na biezaco wpisuje oceny z tych zajeé¢
edukacyjnych.

6. Arkusze ocen ucznia:

1) szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w szkole arkusz ocen ucznia,

2) arkusze ocen uczniéw zaktadane sg i wypetnianie przez wychowawcg klasy lub osobe wskazang
przez dyrektora szkoty,

3) od roku szkol.2015/2016 arkusze ocen uczniéw wypetnia si¢ pismem komputerowym, jezeli
nazwy zaje¢ edukacyjnych nie mieszcza si¢ w przeznaczonych na ich wpis rubrykach (np. zajecia
edukacyjne realizowane w zakresie rozszerzonym), wpiséw dokonuje sie odrecznie,

4) wpisOw do arkuszy ocen uczniow, a nastepnie ich wydruku dokonuje sie po klasyfikacji
koncoworocznej,
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5) wpisdw do arkuszy ocen uczniéw dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:

a) ksiedze ucznidw,

b) dzienniku elektronicznym,

c) protokotach egzamindw Klasyfikacyjnych i poprawkowych,

d) protokotach sprawdzianéw wiadomosci,

e) protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej z zachowania,

4) nauczyciel wypemiajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnosé¢ wpisow z
dokumentami, na podstawie, ktérych ich dokonano,

5) podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata
rady pedagogicznej, ktérej date wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia,

6) oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase i miesigc urodzenia ucznia wypetnia sig
stowami w pelnym brzmieniu,

7) w arkuszach ocen ucznia obok nazwy obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych realizowanych w
zakresie rozszerzonym zamieszcza si¢ adnotacje ,,(zakres rozszerzony)”,

8) w rubryce, ktdra nie jest wypetniona, wpisuje sie pozioma kreske, w przypadku, gdy kilka
kolejnych rubryk nie jest wypetnianych, mozna je przekresli¢ ukosna kreska, przy czym w pierwszej
I ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski,

9) w przypadku zwolnienia ucznia z zajg¢ edukacyjnych wpisuje sie wyrazy odpowiednio
»Zwolniony” albo ,,zwolniona”

10) uczniowi, ktdry nie uczeszczat na religie, w arkuszu ocen, w miejscu przeznaczonym na wpisanie
oceny wpisuje si¢ pozioma kreske

11) w arkuszu ocen ucznia po wpisaniu wynikow klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie
programowo najwyzszej nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki klasyfikacji koncowej,

12) w arkuszu ocen ucznia zamieszcza si¢ adnotacj¢ 0 wydaniu $wiadectwa ukonczenia szkoty,
duplikatu swiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki oraz
sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia,

13) w arkuszu ocen ucznia wpisuje sie datg i przyczyng opuszczenia szkoty przez ucznia,

14) w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, po co najmniej jednym roku nauki przesyta si¢ do
tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia albo petnoletniemu uczniowi kopie arkusza ocen ucznia
poswiadczong za zgodnosc¢ z oryginatem przez dyrektora szkoty. Rodzice ucznia lub petnoletni uczen
potwierdzaja podpisem otrzymanie kopii tego arkusza ocen,

15) w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po okresie nauki krotszym niz okres, o ktorym
mowa W pkt 6 przesyla si¢ do tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia albo petnoletniemu uczniowi
zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia. Rodzice ucznia lub petnoletni uczen potwierdzaja
podpisem otrzymanie zaswiadczenia,

16) arkusze ocen ucznidéw sa dokumentami, ktére przechowuje sie, przez co najmniej 50 lat.

8. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowia takze:
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1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania i promowania ucznidw,
2) zezwolenia dyrektora szkoty na indywidualny tok nauki,

3) decyzje dyrektora szkoty o spetnianiu przez ucznia obowiazku nauki poza szkota,
4) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia.

9. Swiadectwa szkolne:

1) swiadectwa szkolne promocyjne i $wiadectwa ukonczenia szkoty wydaje szkota na drukach
wedtug wzordw okreslonych w obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej,

2) w czesci $wiadectwa przeznaczonej na wpisanie obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych nalezy
wpisa¢ obowigzkowe zajecia edukacyjne zgodnie z kolejnoscia przyjeta w ramowym planie
nauczania, okreslonym w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania w szkofach
publicznych,

3) w swiadectwach ukonczenia szkoty, w czesci dotyczacej wynikdw klasyfikacji koncowej, wpisuje
si¢ obowiazkowe zajecia edukacyjne i oceny roczne uzyskane z tych zaje¢ w klasie programowo
najwyzszej,

4) swiadectwa szkolne wypetnia si¢ czytelnie, bez poprawek, pismem komputerowym,

5) imig (imiona), nazwisko i miesigc urodzenia ucznia lub absolwenta, klasg, oceny z zajec
edukacyjnych, oceng zachowania oraz miesiagc wystawienia swiadectwa szkolnego wpisuje si¢
stowami w pelnym brzmieniu, bez stosowania skrotow. Nazwe szkoty wpisuje si¢ w petnym
brzmieniu, zgodnie z nazwa ustalong w statucie szkoty,

6) w wierszach, ktére nie sg wypetnione, wpisuje sie pozioma kreske, a w przypadku:

a) zwolnienia ucznia z zajg¢ edukacyjnych — w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych
zaje¢ wpisuje sie wyraz odpowiednio ,,zwolniony” lub ,,zwolniona”,

b) nieklasyfikowania ucznia z zaje¢ edukacyjnych — w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z
tych zajec¢ wpisuje sie wyrazy odpowiednio ,,nieklasyfikowany” albo ,,nieklasyfikowana”,

c) w przypadku niewypemienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ ukos$na kreska, z
wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w ktorych wpisuje si¢ poziome kreski,

7) nazwy zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w petnym brzmieniu. Dopuszcza si¢ wpisywanie nazwy
zaje¢ edukacyjnych w dwaoch wierszach, z tym, ze w pierwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie
oceny z zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie pozioma kreske,

8), jako date wystawienia swiadectwa przyjmuje si¢ datg zakonczenia rocznych zajec¢ dydaktyczno-
wychowawczych. W przypadku ucznia, ktéry zdat egzamin poprawkowy lub egzamin klasyfikacyjny
po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, jako date wydania swiadectwa
przyjmuje si¢ date zdania tego egzaminu,

9) na $wiadectwach szkolnych promocyjnych i swiadectwach ukonczenia szkoty, w czesci dotyczacej
szczegolnych osiagnig¢ ucznia, odnotowuje Sig:

a) uzyskane wysokie miejsca — nagradzane lub honorowane zwycieskim tytutem — w zawodach
wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych przez kuratora oswiaty albo organizowanych,
co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne podmioty dziatajgce na terenie szkot,
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b) osiggniecia w aktywnosci na rzecz innych ludzi, zwlaszcza w formie wolontariatu, lub srodowiska
szkolnego;

10) na swiadectwach szkolnych promocyjnych i swiadectwach ukonczenia szkoty, w miejscu
przeznaczonym na wpisanie numeru, wpisuje si¢ numer, pod ktérym uczen jest wpisany w ksiedze
uczniow,

11) swiadectwo wydawane przez szkote opatruje si¢ wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej szkoty,
12) na koniec zajg¢¢ edukacyjnych nie wydaje si¢ swiadectw uczniom, ktérzy:

a) nie ukonczyli szkoty — brak jest takiego wzoru druku swiadectwa,
b) przystepuja do egzamindéw poprawkowych — uczniowie ci otrzymuja $wiadectwa po
przeprowadzeniu egzaminu poprawkowego.

10. Na swiadectwach wydawanych uczniom oddziatéw dwuj¢zycznych oraz na innych drukach
szkolnych dla uczniéw oddziatdw dwujezycznych obok nazwy przedmiotu nauczanego dwujezycznie
umieszcza si¢ adnotacje ,,nauczany(a) dwujezycznie”, a obok nazwy jezyka obcego nowozytnego,
ktory jest drugim jezykiem nauczania — adnotacje ,,poziom dwujezyczny”.

11. Na $wiadectwach szkolnych promocyjnych, swiadectwach ukonczenia szkoty oraz arkuszach
ocen w czesci przeznaczonej na wpisanie ocen z obowiagzkowych zaje¢ edukacyjnych obok nazwy
jezyka obcego nowozytnego, umieszcza sig adnotacje 0 poziomie nauczania tego jezyka:

1) ,,IV.0” — w przypadku uczniéw rozpoczynajacych nauke danego jezyka obcego nowozytnego,

2) ,,IV.1p” — oznaczajaca poziom zblizony do poziomu B1 w skali globalnej Europejskiego systemu
opisu ksztatcenia jezykowego — w przypadku uczniéw kontynuujacych nauke danego jezyka obcego
nowozytnego prowadzong w zakresie podstawowym,

3) ,,IV.1r” — oznaczajaca poziom zblizony do poziomu B2 w skali globalnej Europejskiego systemu
opisu ksztatcenia jezykowego — w przypadku uczniéw kontynuujacych nauke danego jezyka obcego
nowozytnego prowadzong w zakresie rozszerzonym,

4) ,,IV.2” — 0znaczajaca poziom zblizony do poziomu C1 w skali globalnej Europejskiego systemu
opisu ksztatcenia jezykowego — w przypadku uczniéw oddziatdbw dwujezycznych.

12. Sprostowania btedu i oczywistej pomyiki:

1) sprostowania btedu i oczywistej pomyiki w arkuszach ocen uczniéw dokonuje dyrektor szkoty
albo osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania,

2) sprostowanie btedu i oczywistej pomyiki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej dokonuje osoba, ktdra taki btad popetnita lub dyrektor
szkoty albo osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania,

3) sprostowania btedu i oczywistej pomyiki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazdw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami
wilasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobg dokonujaca
sprostowania.

Procedury zostaty zatwierdzone na posiedzeniu RP w dniu 14.09.2015r.



