Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2018 r.
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej
w Laskach z dnia 3 wrzesnia 2018 r.

Instrukcja dokonywania zapisow w dziennikach w Publicznej Szkole
Podstawowej im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej

i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r. , poz. 1646).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie Sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty i placowki artystyczne dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 2474 ).

1. W Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach przebieg
procesu nauczania dokumentowany jest poprzez prowadzenie:

- Dziennikow lekeyjnych,

- Dziennikow nauczania indywidualnego,

- Dziennikow zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

- Dziennikow zaje¢ swietlicowych,

- Dziennikow pedagoga, zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych,

- Dziennikow zaje¢ pozalekcyjnych,

- Dziennikow biblioteki szkolne;,

- Arkuszy ocen uczniow.

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

3. Sprostowanie btedu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtowego zapisu i1 czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wlasciwych danych oraz zapisywanie obok daty i ztozenie czytelnego
podpisu przez osob¢ dokonujacg sprostowania.

4. Obowiazkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania jest
zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajeciach dokumentacja
sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu. Zabrania si¢
udostepniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.

5. Dzienniki lekcyjne i arkusze ocen przez caly czas majg by¢ dostepne dla Dyrektora
1 kazdego nauczyciela z niego korzystajacego. Zabrania si¢ nauczycielom zabiera¢ dokumentu
Z miejsca wyznaczonego na jego przechowywanie.

6. W dziennikach i arkuszach nazwg szkoty piszemy w petnym brzmieniu:
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26-670 Pionki
7. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen sktadane sa przez
wychowawcow 1 nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkotly
w terminie podanym przez Dyrektora PSP Laski. Dokumentacja niepodlegajaca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.
8. Zapiséw nie dokonujemy oldwkiem.
9. Zapiséw w dokumentacji szkolnej dokonujemy dtugopisem o trwatej widocznosci.
10. Skala ocen przedmiotowych: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy,
niedostateczny.
11. Skala ocen z zachowania: wzorowe, bardzo dobre, dobre, poprawne, nieodpowiednie,
naganne.
12. Nie odmieniamy ocen.
13. Odmiany dotyczg tylko: zwolniony/ zwolniona, nieklasyfikowany/ nieklasyfikowana,
uczestniczyl/ uczestniczyla.
14. W przypadku odej$cia ucznia/ skreslenia w trakcie roku szkolnego w kazdym dzienniku
zapisujemy: ,,Uchwalg Rady Pedagogicznej z dnia...... skreslony z listy uczniow.”
15. W przypadku przybycia nowego ucznia/ uczennicy obok imienia i nazwiska na liscie
uczniéw zapisujemy: ,,Wpisana/y na list¢ uczniow od .....”
16. W dzienniku nie wpisujemy numeru PESEL.
Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ dla kazdej klasy i dokumentuje w nim przebieg nauczania
w danym roku szkolnym.

2. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawce klasy w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora szkoty.
3. Do dziennika wychowawca wpisuje:
- nazwisko 1 imi¢ ucznia w kolejnosci alfabetycznej, date 1 miejsce urodzenia oraz adres
zamieszkania, imiona ( jesli uczen ma dwa imiona wpisujemy obydwa ), nazwiska rodzicow
( prawnych opiekunow ) i adresy ich zamieszkania.
- peing nazwe i adres szkoty, wojewddztwo, gming.
- na przeznaczonych do tego stronach nauczyciel wpisuje numer i nazwe programu nauczania,
zgodnie z wykazem programow dopuszczonych do uzytku szkolnego umieszczonego

w Szkolnym Zestawie Programow Nauczania. Obok wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko nauczyciela.



- stan na dzien 20 wrze$nia — na koncu dziennika, w zaleznos$ci od rodzaju nalezy umiescic¢
informacj¢ o uczniach. Dotyczy to danych wg roku urodzenia oraz danych dotyczacych miejsca
zamieszkania (w niektorych dziennikach wystepuja takze wg nauki jezykow obcych).

- wszystkie przedmioty realizowane w danej klasie wpisujemy w kolejnosci zgodnej
z arkuszem ocen ( czyli zgodnie z kolejnoscig w szkolnym planie nauczania ) — w wykazie
podrecznikdéw, programdw nauczania oraz ocen.
- aktualny plan zaje¢ oraz kolejne zmiany ocen wraz z datami ich wprowadzenia.

- wycieczki — wyjscia 1 wyjazdy, dla ktorych wypisujemy kart¢ wycieczki ( np. wycieczki
turystyczne, edukacyjne, wyjscia do kina, muzeum itp. ).
- wszystkie wazne wydarzenia z zycia klasy ( np. imprezy klasowe i szkolne, wystawy,
pikniki ).
- dane osobowe uczniéw ( numer PESEL nie wpisujemy w dziennikach lekcyjnych ).
- w rubryce inne informacje o uczniu wpisujemy informacje dotyczace posiadanego przez
ucznia orzeczenia lub opinii.
- kontakty z rodzicami — data, nazwisko rodzica, podpis rodzica, krotka informacja
( konsultacje ).
- obecnosci ucznidw na zajeciach edukacyjnych — miesigczng frekwencje klasy wypehia
wychowawca.
- realizacj¢ programow nauczania wychowawca wpisuje tygodniowy rozktad zaje¢, nauczyciel
przedmiotu jest zobowigzany do wpisania tematu, numeru lekcji, obecnos$ci uczniéw i podpisu.
W rubryce ,, razem” wychowaweca zlicza frekwencj¢ z kazdego tygodnia uwzgledniajac udziat
ucznidow w zajeciach. Jezeli uczen nie uczeszcza na zajgcia lub jest z nich zwolniony, nie sg
one uwzglednione we frekwencji,
- oceny semestralne i roczne zapisujemy pelnym wyrazem,
- jezeli uczen jest zwolniony z przedmiotu, w jego rubryce przy ocenach wpisujemy:
,Zwolniony/a”
- oceny postepow w nauce - zajecia edukacyjne wpisujemy wedlug kolejnosci zgodnej
z arkuszem ocen, numery wpisujemy ze szkolnego zestawu programow,
- do frekwencji klasowej nie wliczamy ucznia objg¢tego nauczaniem indywidualnym,
- w tabelach klasyfikacji §rodrocznej 1 rocznej uwzgledniamy uczniéw objetych nauczaniem
indywidualnym,
- problematyke zebran z rodzicami — uzupelniamy na biezaco przed kazdym zebraniem,

podpisujemy si¢ ( tabela w zalezno$ci od dziennika ).



4.  Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danej klasie ma obowigzek systematycznego
odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:
- tematow przeprowadzonych zajec ,
- obecnosci ucznidow na zajeciach,
- postepOw ucznidOw W nauce.
5. Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
6.  Nauczyciel prowadzacy zajgcia w ramach zastgpstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpisoéw, o ktorych mowa w pkt. 4 , a przy podpisie umieszcza wpis ,, L. zast. .
7. W przypadku zajec¢ lekcyjnych dzielonych na grupy podpisu oraz wpisu do dziennika
dokonuje kazdy nauczyciel.
8. Ocena opisowa moze by¢ wklejona oraz musi by¢ podpisana przez nauczyciela
prowadzacego przedmiot czytelnym podpisem.
9. Na koncu dziennika wychowawca odnotowuje miesi¢czng analiz¢ obecnosci uczniow.
10.  Na koniec semestru wychowawca wpisuje oceny semestralne i roczne do tabeli wg
zestawienia.
11. Nauczyciele prowadzacy zajecia w danej klasie uzupetniaja godzinowa realizacj¢ planu
nauczania ( na koncu dziennika ).
12. Wychowawca zobowigzany jest do zalozenia zeszytu informacji o uczniach, w ktérych
odnotowane sg zarowno pochwaty jak i uwagi. Kazdy uczen ma swoja strong. Zeszyt
przechowywany razem z dziennikiem lekcyjnym.
13. W  dzienniku lekcyjnym nie wolno dokonywaé poprawek polegajacych na
zamalowywaniu, zaklejaniu lub wykreslaniu btedow korektorem.
14. W dziennikach lekcyjnych obecno$¢ zaznaczamy ,,I”, nieobecnos$ci ,,-” , nicobecno$é
usprawiedliwiona ,,+”, a spdznienia ,,s” ( do 15 minut ).
Dziennik nauczania indywidualnego
1. W przypadku dzieci 1 mlodziezy zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego
zaktada si¢ 1 prowadzi dla kazdego ucznia dziennik dokumentujacy przebieg zaje¢ oraz
osiggnigcia ucznia w nauce.
2. Dziennik nauczania indywidualnego zakladany jest przez wychowawce klasy
w terminie wyznaczonym przez Dyrektora.
3. Do dziennika nauczyciel wpisuje:
- nazwisko 1 imi¢ ucznia, date i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,
- imiona 1 nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania oraz rodzaj kontaktu

Z rodzicami,



- wskazania poradni psychologiczno-pedagogicznej do nauczania indywidualnego, numer

orzeczenia,

- szkolny zestaw programow nauczania,

- tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

- tematy realizowanych zaje¢, imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegodlne

zajecia,

- tematy zaj¢¢ realizowanych przez ucznia w klasie,

- oceny z zachowania — w ocenianiu biezagcym wpisujemy informacje dotyczgce ocen

czastkowych zachowania wedtug karty oceny zachowania ( wpisuje wychowawca klasy ),

- w zaleznoéci od etapu edukacyjnego oraz rodzaju orzeczenia na koniec semestru oraz roku

szkolnego zapisujemy oceng opisowa ( klasy I-I1I ), badZz wystawiamy ocen¢ koncowa ( klasy

IV-VIII),

nalezy pamigta¢ o biezacym ocenianiu w nauczaniu indywidualnym oraz o dostosowaniu

wymagan edukacyjnych.

4. W dziennikach do zaj¢¢ nauczania indywidualnego obecno$¢ zaznaczamy ,,17,

nieobecnosci ,,- ”* , nieobecnos¢ usprawiedliwiona ,, + ”, a spdznienia ,,s” ( do 15 minut ).
Dziennik zaje¢ specjalistycznych

1. Dziennik jest przeznaczony do zaj¢¢ rewalidacyjnych, korekcyjno-kompensacyjnych,

dydaktyczno-wyréwnawczych i logopedycznych

2. Za prowadzenie dziennika odpowiada nauczyciel prowadzacy dane zajecia.
3. Nauczyciel uzupetnia dane zgodnie z danymi w dzienniku lekcyjnym.
4, Ogo6lne informacje o zajeciach oraz szczegdlowy program zaje¢ mogg by¢ wpisane

rgcznie oraz muszg by¢ podpisane czytelnym podpisem prowadzacego zajgcia.
5. W dziennikach do zaje¢ obecno$¢ zaznaczamy ,,I”, nieobecnosci ,,- 7 , nieobecno$¢
usprawiedliwiona ,, +”, a spdznienia ,,8” ( do 15 minut ).
6. Tematyka zaje¢ wpisywana jest na biezagco wraz z liczba ucznidow na zajgciach,
potwierdzone jest to podpisem nauczyciela.
7. Nauczyciel wpisuje dzief oraz godziny odbywania zajg¢.
Dziennik zaje¢¢ pozalekcyjnych ( kola zainteresowan )
1 Dziennik jest przeznaczony do zajg¢ dodatkowych, kot zainteresowan.
2 Za prowadzenie dziennika odpowiada nauczyciel prowadzacy dane zajecia.
3. Nauczyciel uzupetnia dane zgodnie z danymi w dzienniku lekcyjnym.
4 Ogolne informacje o zajg¢ciach oraz szczegdétowy program zaje¢ moga by¢ wpisane

recznie oraz muszg by¢ podpisane czytelnym podpisem prowadzacego zajecia.



5. W dziennikach do zaje¢ obecno$¢ zaznaczamy ,,I”, nieobecnosci ,,-,, , nicobecno$¢
usprawiedliwiona ,,+” a spdznienia ,,s” ( do 15 minut ).

6. Tematyka zaje¢ wpisywana jest na biezaco wraz z liczba ucznidéw na zajeciach,
potwierdzone jest to podpisem nauczyciela.

7. Nauczyciel wpisuje dzien oraz godziny odbywania zaj¢c.

Dziennik zaje¢¢ opieki Swietlicowej

1. W dzienniku $wietlicy wpiséw dokonuja nauczyciele wychowawcy prowadzacy takie
zajecia.
2. Na pierwszej stronie dziennika powinny si¢ znalez¢ nast¢pujace dane:

- adres szkoty, ktore zapisujemy w pelnym brzmieniu,

- dane grupy, imiona i nazwiska uczniow korzystajacych ze swietlicy oraz klasy

- imiona i nazwiska wychowawcy/ow.

3. Wychowawca/y $wietlicy zamieszcza/ja cele 1 zadania zajg¢ oraz tematy i1 zadania
w danym roku szkolnym

4. W dzienniku rozpisany jest plan pracy $wietlicowej na dany rok szkolny, plan zaje¢ dnia
1 podzial na godziny

5. Ogolne informacje o zajgciach oraz szczegdtowy program zaje¢ musza byé wpisane

recznie oraz muszg by¢ podpisane czytelnym podpisem prowadzacego zajecia.

6. W dzienniku do zaje¢ $wietlicowych obecno$¢ zaznaczamy ,,I”, nieobecnosé
usprawiedliwiona ,,+” , nieobecnosci ,,-,, , a spoéznienia ,,s” ( do 15 minut).
7. Tematyka zaje¢ wpisywana jest na biezaco wraz z liczba ucznidw na zajeciach,

potwierdzone jest to podpisem nauczyciela.

8. Nauczyciel wpisuje dzien oraz godziny odbywania zajec.

9. W dziale — kontakty z rodzicami — nauczyciel, po rozmowie z rodzicem ucznia zaznacza
ustalenia z niej wynikajace wpisujac:

- date rozmowy,

- imi¢ 1 nazwisko ucznia, klase,

- imi¢ 1 nazwisko rodzica, z ktérym prowadzona byta rozmowa,

- krotki opis problemu, ktérego dotyczyta rozmowa ustalenia z niej wynikajace,

- podpis nauczyciela.

10. W dziale — kontakty ze szkolg — nauczyciel po rozmowie z wychowawcg ucznia badz
pedagogiem szkolnym, zaznacza ustalenia z niej wynikajace.

11. Informacje potrzebne do uzupetniania dziennika opieki $wietlicowej nauczyciel wypetnia

na podstawie danych zawartych w dziennikach lekcyjnych.



12. W dziale — wykaz imienny wychowankow — nauczyciel uzupetnia tabele danymi uczniow

tworzacych dang grupe swietlicowa wg nastepujacych zasad:

- jesli grupa §wietlicowa obejmuje ucznidéw jednej klasy, przy wpisywaniu nazwisk obowigzuje

kolejnos¢ alfabetyczna,

- jesli grupa $wietlicowa obejmuje ucznidéw wielu klas, nalezy najpierw uzupehic¢ tabele

nazwiskami i imionami jednej klasy wg kolejnosci alfabetycznej, nastepnie kolejnej klasy.
Dziennik pracy pedagoga i nauczyciela biblioteki

1. Pedagog szkolny prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich

zaje¢, wykaz ucznidow zakwalifikowanych do réznych form pomocy, zajecia i czynno$ci

przeprowadzone w poszczegolnych dniach, wykaz uczniow zakwalifikowanych do réznych

form pomocy, informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog

wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan oraz wnioski do dalszej pracy.

2. Nauczyciel bibliotekarz prowadzi dziennik biblioteki, do ktérego wpisuje:

- roczny plan pracy biblioteki,

- godziny otwarcia biblioteki,

- czas pracy,

- czynno$ci przeprowadzane w danych dniach.

Opracowala;

Dorota Maciag



