PROCEDURA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. WL. RDZANOWSKIEGO
W RADZIEJOWICACH

| Podstawa prawna

1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz.U. z 2017r. poz. 1646),

2. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie

swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2017 v poz. 170),

Il Postanowienia ogdlne
1. Przebieg nauczania dokumentowany jest w Szkole Podstawowej im. Wt. Rdzanowskiego
w Radziejowicach poprzez prowadzenie:
1) dziennikow lekcyjnych,
2) dziennikow indywidualnego nauczania,
3) dziennikow zespotowych lub indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych,
4) dziennikoéw zaje¢ w Swietlicy,
5) dziennikéw innych zajec¢ (w szczegdlnosci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej),
6) dziennikow pedagoga, logopedy, doradcy zawodowego, terapeuty pedagogicznego,
7) arkuszy ocen uczniow.
2. Dokumentacje¢ przebiegu nauczania stanowig takze:
1) ksigga ewidencji dzieci,
2) ksiega ucznidow,
3) indywidualna teczka ucznia objgtego pomoca psychologiczno-pedagogiczng lub inng
forma pomocy,
4) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania 1 promowania uczniow oraz
ukonczenia szkoty,
5) zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, spetnianie obowiagzku szkolnego
lub obowigzku nauki poza szkola.
3. Dokumentacj¢ przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.

4. Wpisow dokonuje si¢ w kolorze czarnym lub niebieskim, z wyjatkami, ktore zostaty



wskazane przy opisie poszczegolnych dokumentow. Wpisow nie wolno dokonywac
oldwkiem, wymazywac korektorem lub zamazywac.
Sprostowanie btgedu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym
nad skreslonymi wyrazami wilasciwych danych oraz wpisanie daty 1 ztozenie obok
czytelnego podpisu przez osobg dokonujgca sprostowania.

. Sprostowanie btedu i oczywistej omytki w ksiedze ewidencji, ksiedze uczniéw oraz
w arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona do
dokonania sprostowania.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajeciach
dokumentacja sktadana jest osobi$cie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu
lub przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania si¢ udostepniania dokumentacji
uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.

. Pozakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen skladane
sg przez wychowawcow i nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie
szkoty, w terminie podanym przez dyrektora. Dokumentacja nie podlegajaca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.

. Dzienniki lekcyjne, indywidualnego nauczania, zaj¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych
i arkusze ocen przez caly czas maja by¢ dostepne dla dyrektora i kazdego nauczyciela
z niego korzystajacego. Zabrania si¢ zatem nauczycielom zabiera¢ go

Z miejsca wyznaczonego na jego przechowywania.

IIT Obowigzkowe wpisy w dokumentacji przebiegu nauczania i technika
wypelniania poszczegolnych dokumentow

Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ w formie elektronicznej, dla kazdego oddziatu (klasy)
i dokumentuje si¢ w nim przebieg nauczania w danym roku szkolnym.

2. Dziennik lekcyjny nalezy prowadzi¢ zgodnie z ZASADAMI FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO obowigzujacymi w SP w Radziejowicach.

3. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawce oddziatu w ciagu pierwszego

tygodnia nowego roku szkolnego.



4. Do dziennika wychowawca wpisuje:
1) nazwiska i imiona uczniow w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora szkoty.
2) numery, pod ktorymi uczniowie zostali wpisani do ksiegi ewidencyjnej, obwod
szkolny,
3) daty i miejsca urodzenia, PESEL oraz adresy zamieszkania uczniow,
4) imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw), adresy ich zamieszkania, adresy
ich poczty elektronicznej i numery telefonow,
5) tygodniowy rozktad zajec ,
6) wykaz realizowanych programéw nauczania zawartych w szkolnym zestawie
programow,
7) informacje o podre¢cznikach,
8) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne,
9) odbyte wycieczki,
10) wazne wydarzenia z zycia klasy i szkoty,
11) w edukacji wczesnoszkolnej ramowy plan pracy wychowawczej, a w drugim etapie
edukacyjnym tematyke godzin wychowawczych .
5. Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat:
1) jezyka obcego, ktorego nauke kontynuujg uczniowie danego oddziatu,

2) liczebnosci uczniow danej klasy urodzonych w  poszczegdlnych latach

kalendarzowych,
3) liczebnosci uczniow dojezdzajacych do szkoty.
6. Wpisow zwigzanych z prowadzeniem w danej klasie dziatah wychowawczo —
pedagogicznych wychowawca dokonuje w dzienniku na biezaco.
7. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danej klasie ma obowigzek systematycznego
odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:
1) tematow przeprowadzonych zaj¢¢ edukacyjnych,
2) Obecno$ci ucznidw na zajeciach,
3) liczbg godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecno$ci uczniéw na
tych zajeciach,
4) postgpOW W nauce uczniow
11. Oceny $rodroczne i roczne z przedmiotow wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu:

niedostateczny, dopuszczajacy, dostateczny, dobry, bardzo dobry, celujacy.



12. Oceny $rodroczne 1 roczne zachowania ucznidéw wpisujemy w pelnym brzmieniu:

naganne, nieodpowiednie, poprawne, dobre, bardzo dobre, wzorowe.

13. Na miesigc przed klasyfikacja roczng nauczyciel kazdego przedmiotu wpisuje ocene

proponowang .

14. Przeprowadzenie obserwacji zaje¢ edukacyjnych oraz kontroli dziennika potwierdza

odpowiednim wpisem osoba sprawujaca w szkole nadzér pedagogiczny.
15. Zabrania si¢ pozostawiania dziennika bez wylogowania.

Dziennik indywidualnego nauczania

1. Dziennik indywidualnego nauczania zaktada wychowawca klasy, do ktorego dany
uczen uczgszeza, gdy na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej
zostala wydana decyzja dyrektora szkoly o organizacji indywidualnego nauczania,
niezaleznie od miejsca realizacji nauczania.

2. Dziennik indywidualnego nauczania dokumentuje przebieg zaj¢¢ oraz osiggnigcia
ucznia w nauce.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

1) nazwisko i imi¢ ucznia, dat¢ i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,

2) imiona 1 nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow) oraz adres ich zamieszkania
i numer telefonu,

3) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

4) wykaz prowadzonych zaje¢ oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych

poszczegolne zajecia.

4.  Dokumentowanie przebiegu zaje¢ oraz osiggni¢¢ ucznia w nauce prowadzone

jest w dzienniku zgodnie z wymogami przedstawionymi w punkcie 9. dla

dziennika lekcyjnego.

5. W przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zaje¢¢, kazdy

nauczyciel zobowigzany jest wpisaé tego przyczyne.

Dzienniki indywidualnych lub zespolowych zajeé rewalidacyjno —wychowawczych

1. Dziennik =zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych zaklada nauczyciel, ktéremu

przydzielono zajecia rewalidacyjne, gdy na podstawie orzeczenia poradni



psychologiczno-pedagogicznej zostata wydana decyzja dyrektora szkoty o organizacji
zaje¢ rewalidacyjnych.
2. Do dziennika indywidualnych zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego
uczestnika zaje¢ wpisuje si¢:
1) nazwisko i imiona uczestnika zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
2) date i miejsce urodzenia,
3) adres jego zamieszkania,
4) imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg r6zne od adresu
zamieszkania uczestnika zajec,
5) adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonow,
6) obecnos¢ uczestnika zajeé
7) indywidualny program zajec
8) opis przebiegu zaj¢é z uczestnikiem tych zajec.
3. Do dziennika zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego zespotu wpisuje si¢ :
1) w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczestnikéw zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych,
2) daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania,
3) imiona 1 nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa r6zne od adresu
zamieszkania uczestnika zajgc,
4) adresy poczty elektronicznej rodzicoéw i numery ich telefonow
5) obecnos¢ uczestnikow zajec,
6) indywidualny program zajec,
7) opis przebiegu zaje¢ z kazdym uczestnikiem zajec.
4. W przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zaje¢, nauczyciel

zobowigzany jest wpisa¢ tego przyczyng.

Dziennik zajeé Swietlicy

1. Dziennik zaj¢¢, w ktorym dokumentuje si¢ zajecia prowadzone z uczniami w
swietlicy w danym roku szkolnym, zaktada wychowawca $wietlicy.

2. Do dziennika zaje¢ $wietlicy wpisuje sie:

1) plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny (cele i zadania zaj¢¢ wychowawczo-
dydaktycznych),

2) plan zaje¢ dnia,

3) rozktad godzin pracy wychowawcow,



4)
5)
6)
7)
8)
9)

imiona i nazwiska uczniéw korzystajacych ze swietlicy,
oddziat, do ktérego uczeszczaja,

podstawowe informacje na temat uczniow,

tematy przeprowadzonych zaj¢¢,

obecnos¢ ucznidw na poszczegolnych godzinach zajec,

szczegoblne osiggniecia, problemy z zachowaniem,

10) wazne wydarzenia z zycia $wietlicy,

3.

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
6.

Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca $§wietlicy potwierdza podpisem.

Dziennik innvch zajeé

Dziatalno$§¢ wychowawcza 1 opiekuncza, w szczegdlnosci zajecia z zakresu pomocy
psychologiczno- pedagogicznej oraz zajgcia rozwijajace zainteresowania i uzdolnienia
ucznidw dokumentuje si¢ poprzez prowadzenie dziennikdw innych zajec.

Za zatozenie i dokonywanie wpisow do dziennikéw innych zaje¢ odpowiada
kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia.

Do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢:

imiona i nazwiska ucznioéw,

daty 1 tematy przeprowadzonych zaje¢,

liczbe godzin tych zajg¢,

obecno$¢ ucznidw .

Przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

Do dziennika innych zaje¢, w przypadku zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wpisuje si¢ :

w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow,

oddziat, do ktérego uczgszczaja,

adresy poczty elektronicznej rodzicow 1 numery ich telefonow,

indywidualny program pracy z uczniem lub program pracy grupy,

tygodniowy rozktad zajec,

daty i czas trwania zajec¢

tematy przeprowadzonych zaj¢¢ ewentualnie przyczyny ich odwotania,

oceng postepodw 1 wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem,

obecnosci ucznidw na zajgciach.

Przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem.



Dzienniki pedagoga, psychologa, logopedy, doradcy zawodoweqo, terapeuty

pedagogicznego

1. W kazdym roku szkolnym pedagog/psycholog/logopeda/doradca zawodowy prowadzi
dziennik.
2. Do dziennika wpisuje :
1) tygodniowy rozktad swoich zajec,
2) zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegolnych dniach , w tym informacje

o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi wspoldziata przy wykonywaniu
swoich zadan,
3) imiona i nazwiska dzieci, uczniow, stuchaczy lub wychowankow, objetych

ré6znymi formami pomocy, w szczegdlnosci pomoca psychologiczno-pedagogiczna.

w

. Pedagog/psycholog na biezgco rejestruje w dzienniku wszelkie podejmowane dziatania oraz
zdarzenia naruszen dyscypliny ucznidow, nadzoru nad realizacja obowigzku szkolnego/nauki
oraz podejmowane dzialania interwencyjne, odbyte zajecia w poszczegolnych klasach,

pomoc nauczycielom w rozwigzywaniu sytuacji trudnych wychowawczo.

D

. Dziennik pedagoga/psychologa/logopedy przechowywany jest w gabinecie pedagoga/
psychologa/logopedy.

Arkusz ocen ucznia

—

. Dla kazdego ucznia prowadzi si¢ przez caly okres jego nauki w szkole arkusz ocen ucznia.
2. Arkusz ocen zakladany jest przez wychowawce klasy, do ktorej uczgszcza uczen,

w ciggu dwoch tygodni od rozpoczecia przez ucznia nauki w danej szkole.

[99)

Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:
1) ksiedze ucznidéw,
2) dzienniku lekcyjnym,
3) protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,
4) protokotach zebran rady pedagogicznej,
5) informacji o wyniku egzaminu 6smoklasisty albo o zwolnieniu z tego egzaminu
przez dyrektora OKE,
6) zaswiadczeniu o wyniku egzaminu gimnazjalnego badZz o zwolnieniu ucznia
ze egzaminu przez dyrektora OKE.
Nauczyciel wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow
z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.
4. Imi¢ (imiona) i nazwisko, miesigc 1 miejsce urodzenia ucznia, klase, oceny z zajec

edukacyjnych, ocen¢ zachowania, wypetnia si¢ stowami w pelnym brzmieniu. Nazwe



szkoty wpisuje si¢ w petnym brzmieniu zgodnie z nazwg ustalong w statucie szkoty-

» Szkota Podstawowa im. Wt. Rdzanowskiego w Radziejowicach”

5. W przypadku gdy uczen nie posiada numeru PESEL, w miejscu przeznaczonym na
wpisanie tego numeru wpisuje si¢ seri¢ i numer paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.

6. W odpowiednich miejscach nalezy wpisa¢ adres zamieszkania ucznia, oraz adresy
zamieszkania rodzicéw (prawnych opiekunow).

7. W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych- w wierszu przeznaczonym na

wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ ,,zwolniony/a”. W przypadku nieklasyfikowania
ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajeé

wpisuje si¢ nieklasyfikowany/a.

8. W arkuszach ocen po wpisaniu wynikoéw klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie
programowo najwyzszej nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki klasyfikacji

koncowe;j.

©

Przy wpisywaniu oceny klasyfikacyjnej z religii/etyki, wpisuje si¢:

1) pozioma kreske, jezeli uczen nie uczgszczal na zadne z tych zaje¢;

2) oceng z religii albo etyki, jezeli uczen uczgszczat na jedne z tych zajec, bez
wskazywania, z jakich zajec¢ jest to ocena;

3) oceng z religii 1 oceng z etyki, jezeli uczen uczeszczat zarowno na zajecia z religii, jak
i zajecia z etyki. 11. Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub
ukonczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata rady pedagogicznej, ktorej date
réwniez wpisuje si¢ do arkusza ocen.

12. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych i zachowania sporzadzone
komputerowo w postaci wydruku i podpisane przez wychowawce klasy mozna zalgczyé
do arkusza ocen ucznia, co jest rtOwnoznaczne z wpisem w arkusza ocen.

13. W rubryce arkusza, ktora nie jest wypelniona, wstawia si¢ pozioma kreske,
a w przypadku gdy kilka kolejnych wierszy nie jest wypetnionych, mozna je przekresli¢
uko$ng kreska, przy czym w pierwszej 1 ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome
kreski.

14. Nazwy zaj¢¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu. Dopuszcza si¢ wpisywanie

nazwy zaj¢¢ edukacyjnych w dwoch wierszach, z tym Ze w pierwszym wierszu

przeznaczonym na wpisanie oceny z zaje¢ edukacyjnych wstawia si¢ pozioma kreske.



15.

16.
17.

18.

19.

W arkuszu ocen ucznia zamieszcza si¢ adnotacje o wydaniu $wiadectwa ukonczenia
szkoty, duplikatu $wiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny tok nauki oraz
sporzadzeniu odpisu arkusza ocen.

W arkuszu ocen wpisuje si¢ datg 1 przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, przesyta si¢ do tej szkoly lub wydaje
rodzicom/prawnym opiekunom ucznia kopi¢ arkusza ocen ucznia poswiadczong za
zgodno$¢ z oryginalem przez dyrektora szkoty. Rodzice/prawni opiekunowie ucznia
potwierdzajg podpisem otrzymanie kopii arkusza ocen.

Arkusz ocen ucznia, ktory ukonczyt lub opuscit szkotg, przechowuje sie¢ w archiwum
szkoty.

Z arkuszy ocen uczniéw , ktoérzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkole,
zaklada sie ksiegi arkuszy ocen. Arkusze ocen uktadane sg w ksiedze w porzadku

alfabetycznym.

20. Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

» Ksigga arkuszy ocen uczniow, ktorzy w ........ roku szkolnym ukonczyli lub

opuscili szkote.”

21. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

,» Ksiega zawiera:
1) oo arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote,

2) arkuszy ocen ucznidw, ktorzy z ré6znych przyczyn opuscili

22. Adnotacje na koncu ksiegi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczecig szkoty oraz pieczatka

3.

1 podpisem dyrektora szkoty.

Ksiega ewidencji

. Ksiege ewidencji prowadzi pracownik sekretariatu. Ksigga ewidencji jest przechowywana
w zamknigtej szafie w sekretariacie szkoty.

Za prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji uczniow, zgodno$¢ wprowadzonych zapisoOw
z dokumentami zrodlowymi 1 ochron¢ dokumentu odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karng
ponosi pracownik sekretariatu.

Poprawki w ksiedze ewidencji wprowadza pracownik sekretariatu posiadajacy pisemne

upowaznienie wydane przez dyrektora szkoty lub dyrektor szkoty. Upowaznienie do wnoszenia

poprawek rejestrowane jest w ksiedze upowaznien i pelnomocnictw.



4. Szkota prowadzi ksiege ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
zamieszkalych w obwodzie szkoty.

5. Do ksiegi ewidencji wpisuje si¢:

1) wedtug roku urodzenia, imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ 1 miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona 1 nazwiska rodzicow (prawnych
opiekundéw) oraz adresy ich zamieszkania;

2) informacje o:

a) szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego
panstwa w Polsce, lub miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych,
organizowanych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art.7 ust. 3 ustawy
z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego , w ktorym dziecko spetnia

obowigzek szkolny,

b) spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkota, ze wskazaniem zezwolenia

dyrektora, na podstawie ktorego dziecko spetnia obowigzek szkolny w tej formie.

Ksiega uczniow

1. Ksigge uczniéw zaktada i prowadzi na biezaco pracownik sekretariatu.

2. Ksigge uczniow przechowuje si¢ w sekretariacie szkoty w zamknigtej na klucz szafie.

3. Do ksiegi uczniéw wpisuje si¢: imi¢ (imiona) i nazwisko, date 1 miejsce urodzenia, numer
PESEL oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych
opiekunow)i adresy ich zamieszkania, a takze dat¢ rozpoczecia nauki w danej szkole oraz
oddziat , do ktorego ucznia przyjeto. W ksiedze uczniow odnotowuje si¢ date ukonczenia
szkoly albo date i przyczyne opuszczenia szkoly przez ucznia.

4. Wpiséw w ksigdze ucznidow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat rozpoczgcia przez
uczniéw nauki w danej szkole.

5. Za prawidlowos¢ sporzadzania ksiegi uczniéw, zgodno$¢ wprowadzonych zapiséw
z dokumentami zrodlowymi i ochron¢ dokumentu odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karng
ponosi pracownik sekretariatu, ktéremu powierzono wykonywanie tych czynnosci.

6. Poprawki w ksigdze uczniow wprowadza pracownik sekretariatu na podstawie pisemnego

upowaznienia przez dyrektora szkoty.

Indywidualna teczka ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczna

1. Szkota gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia obje¢tego odpowiednio
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ksztalceniem specjalnym, zajeciami rewalidacyjno-wychowawczymi lub pomocg
psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynno$ci uzupetniajacych
prowadzonych w szczeg6lnosci przez pedagoga, logopede, doradcg zawodowego, terapeute
pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a takze indywidualne programy edukacyjno-
terapeutyczne, o ktorych mowa w art. 127 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe, oraz indywidualne programy zaj¢¢, o ktorych mowa w § 12 ust. 211 3.
2. Wychowawca klasy prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z organizacja pomocy

psychologiczno-pedagogicznej uczniom swojej klasy :

1) Wykaz uczniéw objetych pomocg psychologiczno-pedagogiczng wraz
z podaniem przyczyny objecia pomoca.

2) Indywidualne karty dotyczacej kazdego ucznia objetego pomocg zawierajace:
przyczyny objecia ucznia pomoca, uzasadnienia diagnozy, zrodta informacji i formy
pracy z uczniem dostosowane do jego potrzeb i mozliwosci wraz z wymiarem godzin
oraz okresem udzielania takiej pomocy, wszelkie uwagi o post¢pach ucznia, jego
trudnos$ciach, sukcesach edukacyjnych i wychowawczych, kontaktach z rodzicami
ucznia oraz uwagi o wszelkich innych dzialaniach podejmowanych na rzecz ucznia,
uwagi wpisywane na biezaco przez wychowawce lub kazdego nauczyciela, ktory
pracuje z uczniem, potwierdzenie poinformowania rodzica o zapoznaniu go
z formami pomocy /wsparcia zaproponowanymi uczniowi.

3) IPET

4) Arkusz Wielospecjalistycznej Oceny Funkcjonowania Ucznia.

3. Indywidualne programy edukacyjno- terapeutyczne sg przechowywane w segregatorze
Pomocy Pedagogiczno-Psychologicznej, ktory znajduje si¢ w wyznaczonym do tego

miejscu w sekretariacie szkoty.

IV Postepowanie w przypadku utraty lub zniszczenia dokumentacji

1. O zagubieniu, zniszczeniu lub utracie dokumentu stanowigcego dokumentacje przebiegu
nauczania, wychowania i opieki osoba, ktora takg wiedze powzigta, jest obowigzana
natychmiast powiadomi¢ dyrektora szkoty.

2. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi

lub innych zdarzen losowych dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu
zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji.

3. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
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nauczania i innych dokumentow oraz zeznan swiadkow.
4. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokol zawierajacy w szczegolnosci: sktad
komisji, termin rozpoczgcia i zakonczenia prac komisji, OpiS zniszczonej dokumentacji
przebiegu nauczania oraz podstaweg, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu
dotacza si¢ spisane zeznania §wiadkow. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
5. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoly zawiadamia kuratora o$wiaty

1 organ prowadzacy szkotg.

Zatwierdzono na zebraniu Rady Pedagogicznej
5.09.2017r.

12



