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Szkota Podstawowa nr 58 z Oddziatami Integracyjnymi
w Katowicach

Procedura prowadzenia dokumentacji przebiegu
nauczania
w Szkole Podstawowej Nr 58 z Oddzialami
Integracyjnymi
im. Marii Dabrowskiej w Katowicach.

Ogolne zasady

. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w Szkole Podstawowej nr 58 z Oddziatami

Integracyjnymi w Katowicach poprzez prowadzenie:

1)  dziennikow lekcyjnych,

2)  dziennikdw nauczania indywidualnego,

3) dziennikéw zajec rewalidacyjnych,

4)  dziennikoéw zaje¢ w $wietlicy,

5) dziennika pracy pedagoga, psychologa, logopedy i nauczyciela biblioteki,

6) dziennika elektronicznego,

7)  arkuszy ocen uczniow.
Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.
Sprostowanie bledu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidlowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi
wyrazami wlasciwych danych oraz zlozenie obok daty czytelnego podpisu przez osobg
dokonujaca sprostowania.
Jezeli w dziennikach wprowadzamy zmiany (np. zmiana nauczyciela prowadzacego zajgcia)
piszemy date jej wprowadzenia, adnotacj¢ dotyczaca zmiany 1 aktualne dane. Nie skre§lamy
wczesniejszych zapisow.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajgcego 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 oraz pozostawiania
dziennika w salach.
Dzienniki lekcyjne i arkusze ocen przez caly czas majg by¢ dostepne dla Dyrektora i kazdego
nauczyciela z niego korzystajacego. Zabrania sie nauczycielom zabiera¢t go z miejsca
wyznaczonego na jego przechowywanie.
W dziennikach i arkuszach nazwe szkoty piszemy w petnym brzmieniu.

Szkota Podstawowa Nr 58 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Marii Dgbrowskiej w Katowicach

Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen sktadane sg przez wychowawcow
I nauczycieli prowadzacych pozostale zajecia oraz dzienniki pedagoga, psychologa, logopedy,
nauczyciela biblioteki i wychowawcow $wietlicy w sekretariacie szkoty, w terminie podanym
przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 58 z Oddziatami Integracyjnymi. Dokumentacja nie
podlegajaca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.



Szkota Podstawowa nr 58 z Oddziatami Integracyjnymi
w Katowicach

I. Dziennik lekcyjny

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

2. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawce oddziatu w terminie wyznaczonym przez
dyrektora szkoty.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

nazwisko 1 imi¢ ucznidw w kolejnosci alfabetycznej (uczniow objetych nauczaniem
indywidualnym od 1 wrze$nia biezgcego roku szkolnego umieszczamy na koncu listy),
daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow oraz
adresy ich zamieszkania, jezeli sg r6zne od adresu zamieszkania dziecka, adresy poczty
elektronicznej rodzicéw i numery ich telefonow (nie wpisujemy nr PESEL i numeru
ewidencyjnego ucznia),

jezeli uczen jest zwolniony z przedmiotu, W jego rubryce przy ocenach wpisujemy
»Zwolniony”,

na wewnetrznej stronie oktadki — z przodu — wklejamy podziat oddziatu na grupy,

na wewnetrznej stronie oktadki — z tylu — wklejamy tygodniowy rozktad zaje¢ uczniow
objetych nauczaniem indywidualnym,

petng nazwe 1 adres szkoty, wojewodztwo, miasto (bez powiatu),

stan na dzien 20 wrzesnia,

wszystkie przedmioty realizowane w danym oddziale, w kolejnosci zgodnej z arkuszem
ocen, w nagtowku przy nazwie przedmiotu dopisuje si¢ imi¢ i nazwisko nauczyciela
prowadzacego zajecia,

aktualny tygodniowy rozktad zaj¢¢ edukacyjnych oraz kolejne zmiany wraz z datami ich
wprowadzenia,

wycieczki — wyjscia i wyjazdy, dla ktorych wypisujemy karte wycieczki (np. wycieczki
turystyczne, edukacyjne, wyjscia do kina, muzeum itp.),

wszystkie wazne wydarzenia z zycia oddziatu (np. imprezy oddziatowe i szkolne, wyj$cia
do Mtodziezowego Domu Kultury w Zespole Szkot i Placowek nr 2 i biblioteki),
informacje o programach ze szkolnego zestawu programow: nazwa przedmiotu, tytut
programu — wydawnictwo, nazwisko nauczyciela prowadzacego zajecia,

kontakty z rodzicami — data, nazwisko rodzica, podpis rodzica i osoby prowadzacej
rozmowge, krotka informacja (konsultacje),

sume obecnosci i nieobecnos$ci ucznidow na zaj¢ciach edukacyjnych (po lewej stronie) —
w terminie do 2 tygodni, podliczenie frekwencji tygodniowej oddziatu — do 3 dni
roboczych,

realizacj¢ programéw nauczania: wychowawca wpisuje tygodniowy rozklad zajec,
nauczyciel przedmiotu jest zobowiazany do wpisania tematu, numeru lekcji, obecnos$ci
oraz nieobecnos$ci uczniow 1 podpisu. W rubryce ,,fazem” wychowawca zlicza frekwencje
z kazdego tygodnia, uwzgledniajac udzial uczniow w zajgciach. Jezeli uczen nie uczgszcza
na jakie§ zajecia lub jest z nich zwolniony nie s3 one uwzglednione we frekwencji.
Wychowawca w czg$ci obecno$ci uczniow na zajeciach edukacyjnych zaznacza
zwolnienia uczniéw z zaje¢ edukacyjnych (zaznaczamy ,,X”),

realizacj¢ programu nauczania (tabelka dotyczaca klas 1-3 SP)

w dziennikach lekcyjnych w klasach 1 — 3 u dotu tabeli z planem lekcji nauczyciel
edukacji wczesnoszkolnej dokonuje podzialu godzin na poszczegolne obowigzkowe
zajecia edukacyjne: edukacja polonistyczna, edukacja matematyczna, edukacja
spoleczna, edukacja przyrodnicza, edukacja plastyczna, edukacja techniczna,
edukacja muzyczna (np. ed. polonistyczna -5, itd.)

oceny zachowania — W ocenianiu biezgcym wpisujemy informacje dotyczace ocen
czastkowych zachowania wedtug karty oceny zachowania (wypekia tylko wychowawca),
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e oceny postepoOw w nauce — zaje¢cia edukacyjne wpisujemy wedlug kolejnosci zgodnie
z arkuszem ocen,

e przewidywane oceny roczne wpisujemy w ostatniej kolumnie ocen (przed kolumng oceny
roczne) w formie oceny (symbolu),

e Kklasyfikacja $rodroczna i1 roczna — uwzgledniamy w tabeli wszystkich uczniow razem
z nauczaniem indywidualnym (nauczania indywidualnego nie liczymy do S$redniej
oddziatu),

e zestawienie frekwencji srodrocznej 1 rocznej, do dwoch tygodni od zakonczenia danego
miesigca (bez ucznidw objetych nauczaniem indywidualnym),

e w tabelach klasyfikacji $srodrocznej i rocznej uwzgledniamy ucznidow objetych nauczaniem
indywidualnym,

e godzinowg realizacje programu nauczania (tabelka na koncu dziennika)

e problematyke zebran z rodzicami uzupelniamy na biezaco przed kazdym zebraniem,
podpisuje osoba prowadzaca zebranie

Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowiagzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat:

e jezyka obcego, ktorego nauke kontynuujg uczniowie danego oddziatu,

e liczebnosci uczniow danego oddziatu urodzonych w poszczegdlnych latach
kalendarzowych,

e liczebnosci uczniow dojezdzajacych do szkoty.

Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danym oddziale ma obowigzek systematycznego

odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

e tematow przeprowadzonych zajec:

- tematy zaj¢¢ wynikajace ze Szkolnego Programu Wychowawczo — Profilaktycznego
zapisujemy na niebiesko, obok na czerwono dopisujemy PWP

- tematy zaje¢ realizowane w ramach akcji ,,Cata Polska czyta dzieciom” (dotyczy Klas
1- 3 SP) piszemy zielonym kolorem

- przy tematach, na ktorych wykorzystujemy technologi¢ informacyjno — komunikacyjna
piszemy zielonym kolorem TIK

e obecnosci i nieobecno$ci uczniow na zajeciach (obecnosci zaznaczamy kropka, a
nieobecnosci pionowg kreska)

e numerow kolejnej lekcji, (w przypadku wyjscia na koncert, wyjazd na wycieczke itp.
nalezy ustali¢ z wychowawca kto wpisuje numer lekcji) numeracje prowadzimy w danym
cyklu edukacyjnym (w klasach 7 rozpoczynamy numerowanie od poczatku — od numeru 1,
w 8 kontynuujemy)

e  postepow uczniéw w nauce zgodnie z zapisami w WZO,

e podliczania iloSci zrealizowanych godzin (tabelka)

Przeprowadzenie zajec¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastepstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpiséw, o ktorych mowa w pkt. 5, przy podpisie umieszcza wpis ,,zast.”.

Nauczyciel wspotorganizujacy ksztalcenie integracyjne podpisuje si¢ obok podpisu

nauczyciela prowadzacego lekcje, przy przedmiocie, na ktorym jest obecny.

I1. Dziennik nauczania indywidualnego

W przypadku dzieci i mtodziezy zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego zaktada si¢
i prowadzi dla kazdego ucznia dziennik dokumentujacy przebieg zaje¢ oraz osiggnigcia ucznia
W hauce.

Dziennik nauczania indywidualnego zaktadany jest przez wyznaczonego nauczyciela przez
dyrektora szkoly w terminie do dwéch tygodni.

Do dziennika nauczyciel, o ktorym mowa w pkt 2, wpisuje:

e nazwisko i imig ucznia, datg i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,
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e imiona i nazwiska rodzicow oraz adres ich zamieszkania, jezeli jest inny niz dziecka, rodzaj
kontaktu z rodzicami (telefon, adres poczty elektronicznej),

e wskazania poradni psychologiczno-pedagogicznej do nauczania indywidualnego, numer
orzeczenia,

e szkolny zestaw programoéw nauczania (nalezy wkleic),

e tygodniowy rozktad zajec¢ edukacyjnych,

e realizowane zajecia, imi¢ i nazwisko nauczyciela prowadzacego poszczegolne zajecia,

e na koncu dziennika dokleja si¢ kartg¢ obecnosci ucznia na zajeciach i1 zestawienie
uczeszczania ucznia na zajecia.

Do dziennika nauczyciele prowadzacy poszczeg6dlne zajecia wpisuja:
e tematy realizowanych zaj¢é, w tym tematy zaje¢ realizowanych przez ucznia w oddziale,
e oceny
e na koniec | okresu piszemy ,,ocena $rodroczna”, na koniec roku szkolnego piszemy ,,ocena
roczna”.

. Do dziennika wychowawca ucznia wpisuje:
e $rodroczng ocene zachowania, przewidywang roczng ocen¢ zachowania i roczng oceng
zachowania,
e dla uczniéw I etapu nauczania na koniec okresu i roku szkolnego piszemy ocene¢ opisowa
zachowania z uwegleniem zatacznika nr 6 IPET-u.

I11. Dziennik zaje¢ rewalidacyjnych (Dziennik zaje¢ innych)

Dziennik zaje¢ rewalidacyjnych zaktada si¢ dla uczniow posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego.

Rodzaj zaje¢ jest okreslony na podstawie orzeczenia.

Zaktadany jest przez nauczyciela wspotorganizujacego ksztalcenie integracyjne w danym
oddziale dla kazdego ucznia indywidualnie, w terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoty.
Na oktadce wpisujemy imi¢ i nazwisko ucznia, oddzial oraz imi¢ i nazwisko nauczyciela
prowadzacego zajecia. Na pierwszej stronie wpisujemy imi¢ i nazwisko ucznia, oddzial oraz
imi¢ i nazwisko nauczyciela prowadzgcego zajecia oraz przybijamy w prawym goérnym rogu
pieczatke szkoty.

Do dziennika nauczyciel wpisuje:

e pelng nazwe szkoty, oddzial, rok szkolny, imi¢ 1 nazwisko nauczyciela prowadzacego
zajecia,

e tygodniowy plan zaje¢, date rozpoczecia zaje¢, pieczatka 1 podpis dyrektora; zmiana
godziny lub dnia zaje¢ obliguje nauczyciela prowadzacego zajgcia do wpisania godziny
i daty w kolejnej tabeli,

e rodzaj zajec¢ zgodny z zatgcznikiem nr 3 IPET-u

e dane osobowe ucznia (nazwisko 1 1mi¢ ucznia, data 1 miejsce urodzenia oraz adres
zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od
adresu zamieszkania dziecka, adresy poczty elektronicznej rodzicow i1 numery ich
telefonow),

e w informacjach ogdlnych nie wpisujemy nr PESEL, w miejscu ,,Kwalifikacje do zaje¢”
wpisujemy nr orzeczenia ucznia. W miejscu ,Informacja o dziecku” nauczyciel
wspolorganizujacy, ktory zaktada dziennik, wpisuje ogolng informacj¢ o uczniu i podpisuje
sig,

e miegjsce ,,Charakterystyka ucznia” uzupehniaja nauczyciele prowadzacy zajgcia z danym
uczniem. Wpisuja ramowy program zajec oraz podpisuja sie,

e w tabeli ,Indywidualne zajecia rewalidacyjne” wpisujemy date¢ 1 godzing, kierunek
usprawniania, w kilku punktach informacje o przebiegu zaje¢ oraz podpis,

e program zaj¢¢ opracowujemy na dany rok szkolny, cele i program zaje¢ musza by¢ zgodne
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z zaleceniami Poradni Psychologiczno -Pedagogicznej zawarte w orzeczeniu o potrzebie
ksztatcenia specjalnego, ogolng liczb¢ godzin na dane zajecia, opracowany program zaje¢c
podpisujemy imieniem i nazwiskiem,

e indywidualny program pracy z uczniem, ktory winien zawiera¢ zakres C¢wiczen
skierowanych na usprawnianie, stymulowanie, korygowanie i kompensowanie, czyli
rownowazenie uszkodzen lub utraconych funkcji narzadéow silniejszym rozwojem innych
lub mniej uszkodzonych cze$ci tego samego narzadu, opracowany program zajec
podpisujemy imieniem i nazwiskiem,

e obecnos¢ ucznidéw na zajgciach,

e 0pis przebiegu zaje¢ — nalezy wpisa¢ datg, kolejny numer, temat zaje¢; zaznaczy¢ czy
uczen jest obecny, podpisac sie,

e podsumowanie pracy rewalidacyjnej dokonuje si¢ na koniec roku szkolnego indywidualnie
dla kazdego ucznia, podsumowanie winno zawiera¢ efekty i zalecenia do dalszej pracy na
kolejny rok szkolny,

e kontakty z osobami wspoétdziatajacymi (rodzicami, opiekunami, psychologiem, lekarzem,
wychowawcg, nauczycielem) nalezy odnotowywac podajac: imiona i nazwiska 0sob
bioragcych udziat w rozmowie, cel rozmowy oraz ustalenia z niej wynikajace, pod
ustaleniami nalezy ztozy¢ podpis.

Rubryke ,,Hospitacje i wizytacje” wypelnia osoba obserwujaca zajecia.

Nauczyciel prowadzacy zajecia w kazdym roku szkolnym numeruje swoje zajecia od
poczatku (od numeru 1)

Nauczyciel wspotorganizujacy ksztalcenie integracyjne w kazdym roku podsumowuje ilosé¢
wszystkich zrealizowanych zaj¢¢ 1 zapisuje w kolejnym dzienniku na dole pod programem
zajec.

IV. Dziennik zaje¢ w Swietlicy

Dziennik zajec¢ §wietlicowych prowadzi kazdy nauczyciel — wychowawca swietlicy.

Na wewngetrznej stronie okladki wychowawca odpowiedzialny za prowadzenie danego
dziennika wpisuje nazwisko i1 imi¢ ucznia uczeszczajacego do danej grupy oraz oddziat.
Pierwsza strona powinna zawiera¢ piecze¢ szkoty oraz dane osobowe wychowawcow
prowadzacych zajecia z dang grupg swietlicowa, z podkre§leniem nazwiska wychowawcy
odpowiedzialnego za dziennik.

,,Cele i zadania zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych w $wietlicy” wychowawca wpisuje W
dziale ,,Inne zapisy”

W dziale ,,Zajecia wychowawczo-dydaktyczne do realizacji w roku szkolnym” wychowawca
zamieszcza og6lng tematyke obowigzujaca w poszczegédlnych tygodniach kazdego miesigca
na podstawie planu pracy grupy obowigzujacego w danym roku szkolnym, zatwierdzonego
przez kierownika §wietlicy 1 Dyrektora szkoty.

W dziale ,,Wykaz ucz¢szczania uczniéw na zajecia” wychowawca zaznacza obecnos¢ dziecka
w $wietlicy poprzez zapisanie godzin, w jakich uczen przebywat w S$wietlicy szkolne;j.
W przypadku nieobecnosci ucznia w danym dniu, wychowawca wpisuje skrot ,nb”..
Obecno$¢ w sobote wykresla sie pionowa kreska.

W tygodniowym planie pracy zawierajacym tematy zaje¢ wykresla si¢ dzien tygodnia —
sobota — poprzez wpisanie w catym polu litery Z.

Tabele¢ dotyczaca tematyki realizowanych zaje¢ wychowawca wypeinia na biezgco, zgodnie
Z opisem tabeli i ramowym planem zaj¢¢ na dany dzien.

V. Dziennik pracy pedagoga, psychologa, logopedy i nauczyciela biblioteki

Pedagog lub psycholog szkolny prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich

zaje¢, zajecia 1 czynno$ci przeprowadzone w poszczegolnych dniach, wykaz ucznidw
5
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zakwalifikowanych do réznych form pomocy, w szczegdlnosci pomocy psychologiczno —
pedagogicznej, informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog lub
psycholog wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

2. Logopeda szkolny prowadzi dziennik, do ktorego wpisuje:

3.

tygodniowy plan zajec,

nazwiska i imiona uczniow zakwalifikowanych na zaj¢cia logopedyczne,

oddziat do ktorego uczeszczajg uczniowie, date urodzenia oraz adresy poczty elektroniczne;j

rodzicow 1 numery ich telefondw, jezeli je posiadaja,

plan pracy logopedy oraz program pracy z dzie¢mi (indywidualny lub grupowy),

podstawe zakwalifikowania uczniéw na zajecia (diagnoze¢) oraz roczng ocene ich postepow,

obecnos¢ ucznidw na zajgciach,

w punkcie — realizacja programu zaje¢ — w nagtowku zapisuje date tygodnia, nastepnie

podajac dzien tygodnia 1 godziny pracy wypisuje rodzaj prowadzonych zaje¢, ktore

poswiadcza swoim podpisem,

kontakty z osobami wspoétdziatajacymi (rodzicami, nauczycielami, pedagogiem szkolnym,

psychologiem, poradnig psychologiczno-pedagogiczng) odnotowuje podajac: imiona i

nazwiska 0sob biorgcych udziat w rozmowie, cel rozmowy (imi¢ i nazwisko ucznia) oraz

ustalenia z niej wynikajace, pod ustaleniami nalezy ztozy¢ podpis,

podsumowanie zaje¢ dokonuje na koniec roku szkolnego indywidualnie dla kazdego ucznia,

podsumowanie winno zawiera¢ efekty i zalecenia do dalszej pracy na kolejny rok szkolny.
Nauczyciel bibliotekarz prowadzi dziennik biblioteki, do ktorego wpisuje roczny plan pracy
biblioteki, godziny otwarcia biblioteki i czas pracy oraz czynno$ci przeprowadzone
W poszczegdlnych dniach.

V1. Dziennik elektroniczny

W Szkole Podstawowej nr 58 z Oddziatami Integracyjnymi w Katowicach obowigzkiem

kazdego nauczyciela jest dokumentowanie przebiegu nauczania w dzienniku papierowym i
dzienniku elektronicznym.

Wpisow do dziennika elektronicznego mozna dokonywaé przez zalogowanie si¢ do systemu

,,Librus - Synergia”.

DOKONYWANIE WPISOW NA PLATFORMIE www.synergia.librus.pl

3.1

Kazdy nauczyciel posiada login (nadany przez administratora) oraz hasto (minimum 8

znakéw w tym przynajmniej 1 wielkiej litery 1 przynajmniej 1 cyfry), ktoére po pierwszym

zalogowaniu moze zmieni¢. System raz w miesigcu bedzie takze wymagal zmiany tego hasta

ze wzgledow bezpieczenstwa.

W przypadku, gdy nauczyciel zapomni hasta lub loginu powinien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do

administratora.

Nauczyciel prowadzac dokumentacje przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym moze

wybrac jeden z ponizszych sposobow:

Poprzez INTERFEJS LEKCYJNY (sposob preferowany przy realizacji lekcji standardowych,

zapisanych w tygodniowym planie zaj¢c)

a) wybieramy opcje LEKCJA (ikona z dzwonkiem) — wyswietla si¢ plan lekcji nauczyciela
w danym dniu,

b) w wierszu lekcji, ktoéra chcemy realizowa¢ wybieramy WYBIERZ przy ustawionej opcji
ROZPOCZNN

c) jezeli nauczyciel wczesniej chce zaplanowaé lekcje w wierszu ,,lekcji”, ktora chcemy
zaplanowa¢ wybieramy WYBIERZ przy ustawionej opcji ZAPLANUIJ — nauczyciel ma
mozliwo$¢ zapisania tematu lekcji oraz przygotowania materialdow do lekcji korzystajac

Z mozliwosci platformy
6
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d) wpisujemy temat lekcji (wszystkie inne informacje, korzystajac z tego sposobu sg juz
uzupetnione) i zwracamy uwage czy informacje: Licz realizacje w zestawieniach oraz
Lekcja realizowana w ramach minimum podstawy programowej sg wlasciwie odznaczone.

U] Licz realizacje w zestawieniach — okienko jest odznaczone, gdy nauczyciel realizuje
lekcje z przedmiotu, natomiast nie zaznaczamy okienka, gdy zapisujemy informacje:
uczniowie zwolnieni, wyjscie uczniow bez realizacji programu itp.

| Lekcja realizowana w ramach minimum podstawy programowej — lekcja realizowana
zaplanowana w planie wynikowym.
e) wybieramy ZATWIERDZ I SPRAWDZ OBECNOSC a nastepnie sprawdzamy obecno$é
f) Wybieramy ZATWIERDZ (gdy konczymy prace z dziennikiem elektronicznym) lub
ZATWIERDZ I DODAJ OCENY (gdy chcemy dodaé oceny)
Poprzez opcj¢ REALIZACJA PROGRAMU w zaktadce DZIENNIK (sposob preferowany
przy realizacji zastgpstwa lub wpisu lekcji za innego nauczyciela)
a) w zaktadce DZIENNIK wybieramy REALIZACJA PROGRAMU
b) po otwarciu okna wybieramy DODAJ
C) uzupetniamy informacje
- numer lekcji (ktora to jest lekcja w danym dniu)
- okreslamy czy lekcja standardowa — nauczyciel prowadzi swoj przedmiot w oddziale,
w ktorej uczy lub lekcja za innego nauczyciela — nauczyciel prowadzi lekcje w oddziale,
w ktorym nie uczy lub realizuje przedmiot, ktory nie jest mu przypisany (nauczyciel
wspotorganizujacy) — wybieramy nauczyciela wraz z przedmiotem, ktory nauczyciel
bedzie realizowat w oddziale.
d) wpisujemy temat lekcji,
e) zwracamy uwage czy informacj¢: Licz realizacje w zestawieniach oraz Lekcja realizowana
w ramach minimum podstawy programowej sa wlasciwie odznaczone.

U Licz realizacje w zestawieniach — okienko jest odznaczone, gdy nauczyciel realizuje
lekcje z przedmiotu natomiast nie zaznaczamy okienka, gdy zapisujemy informacje:
uczniowie zwolnieni, wyjscie uczniow bez realizacji programu itp.

L] Lekcja realizowana w ramach minimum podstawy programowej — lekcja realizowana
z planu wynikowego.
f) wybieramy ZATWIERDZ I SPRAWDZ OBECNOSC a nastgpnie sprawdzamy obecnosé
g) Wybieramy ZATWIERDZ (gdy konczymy prace z dziennikiem elektronicznym) lub
ZATWIERDZ I DODAJ OCENY (gdy chcemy dodaé oceny)

KONTROLAWPISOW WEASNYCH ORAZ INNYCH NAUCZYCIELI

10.

10.1.

W celu sprawdzenia wpisanych wcze$niej tematow nauczyciel moze wybra¢ jeden
Z ponizszych sposobow:
Poprzez REALIZACJE PROGRAMU w zakladce DZIENNIK (sposéb preferowany przy
sprawdzaniu tematoéw z okre§lonego przedmiotu)
a) w zaktadce DZIENNIK wybieramy REALIZACJE PROGRAMU
b) po otwarciu okna zaznaczamy informacje, w nastepujacych oknach
- zakres — wybieramy daty okreslajace przedzial czasowy, w jakim chcemy sprawdzic¢
zrealizowane lekcje,
- klasa — wybieramy oddzial, w ktorym tematy chcemy sprawdzi¢ lub wszystkie
(wyswietlg si¢ wszystkie tematy zrealizowane przez danego nauczyciela),
- nauczyciel — wybieramy nauczyciela, u ktorego chcemy sprawdzi¢ realizacje tematow,
- przedmiot — wybieramy przedmiot realizowany przez nauczyciela
C) po uzupetieniu powyzszych informacji weiskamy filtruj,
d) tematy, ktore wyswietlg si¢ po otwarciu okna nauczyciel moze edytowaé (w kolumnie
operacje — edytuj, usun), jezeli nauczyciel nie moze edytowac¢ danego tematu $wiadczy to
7
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o tym, ze inny nauczyciel wpisal dany temat (sprawdzamy to w kolumnie Zajecia
edukacyjne)

Poprzez INTERFEJS LEKCYJNY (sposob preferowany dla nauczyciela, ktory chce

sprawdzi¢ systematyczno$¢ wlasnych wpisow z planowanych lekcji w tygodniowym

rozktadzie zajec)

a) otwieramy okno LEKCJA (ikona z dzwonkiem)

b) wybierajac w pierwszym wierszu date lub cofajgc si¢ strzatkami sprawdzamy czy tematy
w tygodniowym rozktadzie zajg¢ zostaty wpisane — zielony znaczek w kolumnie temat
oznacza, ze temat zostal zapisany natomiast czerwony krzyzyk, ze temat nie zostat
zapisany (temat mogt zosta¢ zrealizowany i1 zapisany przez innego nauczyciela co nie
bedzie si¢ oznaczalo zielonym znaczkiem w interfejsie lekcyjnym nauczyciela),

C) tematy poprzez interfejs lekcyjny mozemy edytowac.

Poprzez WIDOK TYGODNIOWY KLASY (sposob preferowany dla wychowawcow

kontrolujacych systematycznos¢ wpisow w swoim oddziale w danym tygodniu)

a) w zaktadce DZIENNIK w menu otwieramy WIDOK TYGODNIOWY KLASY

b) zaznaczamy oddziat, ktory chcemy sprawdzi¢ oraz klikamy ,,licz oznaczone jako nie licz
W zestawieniach” (w zestawieniach ukaza si¢ wszystkie wpisy nauczycieli w danym
tygodniu) wybieramy tydzien, ktéry chcemy zobaczy¢,

c) w widoku wyswietlony zostanie tygodniowy plan oddziatu, wpisane tematy, nauczyciele
realizujagcy dane zajgcia z okre$leniem realizowanego przedmiotu oraz frekwencja na
danych zajeciach

ZASADY WPISYWANIA ZASTEPSTW

11.

11.1.

11.2.

11.3.

12.

Nauczyciel realizujacy w danym oddziale zajecia w ramach zastepstwa dokonuje zapisow

wykorzystujac jeden z ponizszych sposobow w zaleznosci od specyfiki realizowanej lekcji

W ramach zastgpstwa:

Nauczyciel ,,A” uczacy przedmiotu ,,jezyk polski” zastgpuje nauczyciela ,,B” uczacego

przedmiotu ,,jezyk polski” 1 realizuje przedmiot ,,jezyk polski” (nauczyciel A nie uczy w tym

oddziale):

a) w zaktadce DZIENNIK otwieramy REALIZACJA PROGRAMU

b) otwieramy opcjg¢ DODAJ

C) ustawiamy/sprawdzamy date, ustawiamy, ktora to lekcja w tym dniu,

d) w oknie dialogowym ustawiamy rodzaj lekcji, jako ,, lekcja za innego nauczyciela”
zamiast ,,standardowa lekcja”

e) w polu ,,nauczyciel” wybieramy z listy nauczyciela, za ktorego realizujemy zajecia

f) wybieramy zajecia edukacyijne,

g) wpisujemy temat lekcji i dalej postepujemy jak w punkcie 9.1 lub 9.2

Nauczyciel wspotorganizujacy ksztalcenie integracyjne zastgpuje nauczyciela ,,B” uczacego

przedmiotu ,,jezyk polski” i realizuje przedmiot ,,jezyk polski”. (nie ma znaczenia czy jest to

nauczyciel wspotorganizujacy ksztatcenie integracyjne w tym oddziale).

W takiej sytuacji nauczyciel postgpuje doktadne tak jak w punkcie 11.1

Nauczyciel ,,A” uczacy przedmiotu ,,jezyk polski” zastepuje nauczyciela ,,B” uczacego

przedmiotu ,,historia” i realizuje przedmiot ,,jezyk polski” (nauczyciel A uczy w tym

oddziale):

a) w zaktadce DZIENNIK otwieramy REALIZACJA PROGRAMU

b) otwieramy opcje¢ DODAIJ

C) ustawiamy/sprawdzamy datg, ustawiamy, ktora to lekcja w tym dniu,

d) w oknie dialogowym pozostawiamy bez zmian ,,standardowa lekcja”

e) wpisujemy temat lekcji i dalej postepujemy jak w punkcie 9.1 lub 9.2

Oceny 1 nieobecno$ci mozna rowniez dodawaé osobno odpowiednio poprzez zakladki

,Oceny” oraz ,,Frekwencja”.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

1.
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Kazdy nauczyciel moze okresli¢ wtasng kategori¢ ocen i1 podswietli¢ wybranym kolorem —

wybieramy w menu glownym USTAWIENIA, otwieramy zaktadke KATEGTIA OCEN.

Nastepnie wybieramy DODAJ KATEGORIE i1 wypeliamy/ustawiamy pola w otwartym

oknie.

Oceny $rodroczne i roczne, jak rowniez oceny przewidywane wpisujemy tylko do systemu,

wybierajac z kategorii ocen — roczna, $rodroczna, przewidywana roczna, pamictajac

0 zachowaniu terminéw zgodnych z WZO.

Oceny zachowania $rodroczne, roczne i przewidywane roczne, wpisuje wychowawca klasy

(w przypadku uczniéw nauczanych indywidualnie — opiekun dziennika).

Nie dokonujemy zadnych wpiséw w dni wolne od zajg¢ lekcyjnych, $wieta, poczatek

I zakonczenie roku szkolnego itp. Whasciwy wpis dokonywany jest przez administratora.

Za uzupehienie wlasciwych wpisow w dzienniku elektronicznym, w czasie, gdy oddziat jest

na wycieczce, w kinie, teatrze innym wyjéciu edukacyjnym, odpowiedzialny jest

wychowawca, ktory wpisuje temat z pozycji zaje¢ z wychowawca z wyjatkiem sytuacji

okreslonej w pkt. 18

W sytuacji, gdy oddziat jest na wycieczce, w Kinie, teatrze, na innym wyjsciu edukacyjnym

i realizowane sg tresci dotyczace danego przedmiotu, wpisu moze dokona¢ inny nauczyciel

uczacy w oddziale z pozycji swojego przedmiotu, w porozumieniu z wychowawcg lub

wychowawca oddziatu za nauczyciela, ktorego tresci z przedmiotu byly realizowane na

wycieczce. Tres¢ tematu powinna zawiera¢, cel wycieczki/wyjscia edukacyjnego oraz

okreslenie realizowanej tresci danego przedmiotu, np. Wycieczka do Krakowa — architektura

renesansu na przyktadzie Sukiennic w Krakowie.

Temat za zrealizowane zastepstwo wpisuje nauczyciel, ktory realizowal lekcje w nastepujacy

sposob:

- nauczyciel, ktory uczy w danym oddziale innego przedmiotu wpisuje temat z pozycji
swojego przedmiotu — patrz punkt 11.1

- nauczyciel, ktory nie uczy w danym oddziale, wpisuje zastgpstwo za ,,innego nauczyciela”,
dydaktyka, ktéry w danym oddziale uczy przedmiotu realizowanego w czasie zastepstwa —
patrz punkt — 11.3

- w czasie gdy przedmiot dzielony jest na grupy w danym oddziale (np. j. angielski), a oddziat
z powodu nieobecnosci jednego z nauczycieli zostal polaczony w formie zastgpstwa
,»W catos¢”, nauczyciel realizujacy zastgpstwo wpisuje temat za siebie oraz nauczyciela
uczgcego drugg grupe — patrz punkt 11.3

Do wpisania realizacji tresci danego programu w czasie imprez szkolnych zobowigzany jest

wychowawca oddzialu. Moze to réwniez uczyni¢ inny nauczyciel (w porozumieniu

z wychowawcg) z pozycji danego przedmiotu, ktérego treci w czasie danego wydarzenia

byly realizowane.

Realizacj¢ rekolekcji na okreslonych lekcjach wpisuja katecheci uczacy w danym oddziale.

Gdy oddziat lub grupa zostaje zwolniona z zaje¢ lekcyjnych, lub zamdéwiona zostata na

pézniejsza godzing, wpisu moze dokona¢ wychowawca lub nauczyciel uczacy z pozycji

przedmiotu, ktérego zwolnienie dotyczyto wpisem nastepujacej tresci: Klasa/Grupa

zwolniona. W takiej sytuacji nalezy ,,odklika¢”

[ Licz realizacje w zestawieniach.

[J Lekcja realizowana w ramach minimum podstawy programowej

Prelekcje i pogadanki, warsztaty zawodoznawcze — wpisu dokonuje nauczyciel sprawujacy

opiecke nad oddzialem z pozycji zaje¢ z wychowawcg (wybierajac opcje: za nauczyciela

[wychowawce])

VII. Arkusz ocen ucznia

Arkusz ocen ucznia prowadzi szkota dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w szkole.
Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:
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ksiedze uczniow,

dzienniku lekcyjnym,

protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

protokotach zebran rady pedagogicznej,

informacji o wyniku egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole, badz o
zwolnieniu z egzaminu przez dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjne;j.

Wychowawca wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos¢ wpiséw
Z dokumentami, na podstawie ktoérych ich dokonano.
Do arkuszy ocen wpisujemy:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

imiona i nazwisko ucznia,

dat¢ 1 miejsce urodzenia,

numer PESEL, w przypadku uczniéw nieposiadajagcych numeru PESEL — seri¢ i numer

paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

rok szkolny, w ktorym przyjeto ucznia do szkoty, oddziat,

numer z ksiggi uczniow,

adres zamieszkania ucznia,

imiona i1 nazwiska rodzicow i adresy ich zamieszkania.
Oceny z zaj¢¢ edukacyjnych, ocen¢ zachowania, oddzial, miesigc urodzenia ucznia, miesigc.
W dacie uchwaly rady pedagogicznej i miesigc wypelnienia arkusza ocen wpisuje si¢
wyrazami w petnym brzmieniu.
W rubryce, ktora nie jest wypelniana, wpisuje si¢ pozioma kreske a w przypadku gdy kilka
kolejnych rubryk nie jest wypelianych, mozna je przekresli¢ uko$ng kreska przy czym
W pierwszej 1 ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski (nie laczymy ukosnika
z liniami poziomymi).
Na arkuszu powinny si¢ znalez¢ podtuzna piecze¢ szkoty oraz pieczatka i podpis dyrektora.
W klasach 1 — 3 szkoty podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania sporzadzone
komputerowo 1 podpisane przez wychowawce oddziatu stanowiag zatacznik do arkusza ocen
ucznia, co jest rownoznaczne z wpisem w arkuszu ocen. Puste miejsca nalezy wykreslic.
Na poczatku kazdego roku szkolnego wychowawcy uzupetniajg arkusze o aktualng liste
uczniow i wpisujg rok szkolny, oddziat i nr kolejny w dzienniku lekcyjnym.
Dla uczniow rozpoczynajacych nauke w szkole arkusze ocen zakladane sa przed
pierwsza klasyfikacja roczna. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly w okresie
krotszym niz rok wydaje si¢ rodzicom ucznia, zaswiadczenie o przebiegu nauczania
ucznia. Rodzice ucznia potwierdzaja podpisem otrzymanie zaswiadczenia.
Poczawszy od klasy IV szkoly podstawowej roczne oceny klasyfikacyjne z zajec
edukacyjnych i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania uczniow sg wpisywane do arkuszy
ocen zgodnie ze skalg ocen okreslong w § 7 ust. 11 § 11 ust. 2 rozporzadzenia MEN z dnia 3
sierpnia 2017r. w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w
szkotach publicznych.
W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych (wychowanie fizyczne, jezyk
niemiecki, informatyka) wpisuje si¢ ,,zwolniony/a".
Uczniowi, ktory nie uczeszczat na religi¢, w arkuszu ocen, w miejscu na ocene wstawia si¢
pozioma kreske.
Gdy uczen uczestniczyl w lekcjach religii poza szkolg 1 dostarczyt §wiadectwo ukonczenia,
przepisujemy t¢ ocen¢ do arkusza. Wykonujemy kopi¢ $wiadectwa i1 dotgczamy do arkusza
ucznia.
W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych, w arkuszu zamiast oceny
wpisuje si¢ ,,nieklasyfikowany/a”.
Jezeli uczen ma wydluzony etap edukacyjny, wychowawca na pierwszej stronie wpisuje:
»Wydluzony etap edukacyjny w klasie ...., przyjety uchwata Rady Pedagogicznej nr......
zdnia......
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19.

20.

21.
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23.
24,

1.

Szkota Podstawowa nr 58 z Oddziatami Integracyjnymi
w Katowicach

Wychowawcy klas III gimnazjum wypetniaja dwie kolumny: ukonczenia klasy III G i
ukonczenia III etapu edukacyjnego.

Wychowawcy klas III gimnazjum w ostatniej kolumnie zapisujg wyniki klasyfikacji Il etapu
wpisujaCc wszystkie oceny uzyskane przez ucznia w danym etapie z poszczegdlnych
przedmiotéw oraz wyniki egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole. Na
pierwszej stronie wpisuja dat¢ i podpisuja si¢ w miejscu: wydano $wiadectwo ukonczenia
szkoty.

Jezeli uczen opuszcza szkote w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy jest
wykreslenie pustych miejsc 1 dostarczenie arkusza ocen do sekretariatu w celu uzupethienia
daty i przyczyny opuszczenia szkoty oraz przestania odpisu arkusza do szkoty, w ktdrej uczen
bedzie kontynuowatl nauke badz wydania za pokwitowaniem rodzicom ucznia odpis arkusza
ocen lub potwierdzong przez dyrektora szkoty za zgodno$¢ z oryginatem kopi¢ arkusza ocen
ucznia.

Jezeli uczen zostat przyjety do szkoty w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy
jest zalozenie dla niego nowego arkusza ocen i zalgczenie odpisu arkusza z poprzedniej
szkoly. Na odpisie arkusza ocen ucznia nic nie piszemy.

Obowiagzkiem wychowawcy klas 5 — 6 SP i klas gimnazjalnych w przypadku przyjecia do
szkoty nowego ucznia, jest sprawdzenie realizacji ramowego planu nauczania.

Protokoly z egzamindéw klasyfikacyjnych, egzaminéw poprawkowych stanowig zatacznik do
arkusza ocen ucznia. Prace bedace zatgcznikiem do protokotu sg przechowywane w miejscu
wyznaczonym przez dyrektora (teczka, segregator — protokoly z egzaminow
klasyfikacyjnych, poprawkowych).

W przypadku gdy uczen zmienit imi¢ lub nazwisko przed ukonczeniem szkoty, w arkuszu
ocen ucznia nalezy przekresli¢c dotychczasowe imi¢ lub nazwisko i nad nim wpisa¢ nowe
kolorem czerwonym. Zmian dokonuje wychowawca, umieszczajac na dole stronicy adnotacje
,Dokonano zmiany imienia/nazwiska”, dat¢ i podpis osoby upowaznionej. Nowe imi¢ lub
nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyzji administracyjnej
0 zmianie imienia lub nazwiska lub orzeczenia sadowego.

Arkusz ocen ucznia, ktory ukonczyt lub opuscit szkote, przechowuje si¢ w archiwum szkoty.
Z arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkote w danym roku szkolnym,
zaklada si¢ ksiggi arkuszy ocen. Arkusze ocen ukladane sg w ksigdze w porzadku
alfabetycznym.

VIII. Dziennik zaje¢¢ innych

Do dziennika zaje¢ innych z zakresu pomocy psychologiczno — pedagogicznej wpisujemy:

na oktadce i1 pierwszej stronie — rok szkolny, rodzaj zaj¢¢, imie¢ i nazwisko nauczyciela
prowadzacego zajecia,

tygodniowy plan zajec,

nazwiska i imiona uczniéw w porzadku alfabetycznym,

oddziat do ktorego uczeszczajg uczniowie (w pierwszej kolumnie — data ur.),

adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonow, jezeli je posiadaja (czwarta
kolumna — adres rodzicow)

indywidualny program pracy z dzieckiem, a w przypadku zaje¢ grupowych — program pracy
grupy,

obecnos¢ ucznidw na zajeciach,

w punkcie — realizacja programu zaje¢ — w nagtdéwku piszemy imi¢ i nazwisko nauczyciela,
nastepnie rodzaj zajec¢, date, liczbe godzin, liczbe obecnych 1 nieobecnych ucznidow, tematy
przeprowadzonych zajec,

oceng postepdw 1 wnioski dotyczace dalszej pracy z dzieckiem.

2. Do dziennika zaj¢¢ rozwijajacych zainteresowania uczniéw wpisujemy:

na oktadce i1 pierwszej stronie — rok szkolny, rodzaj zaje¢, imi¢ i nazwisko nauczyciela
11
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prowadzacego zajecia,

tygodniowy plan zajec,

nazwiska i imiona uczniéw w porzadku alfabetycznym,

oddziat do ktorego uczeszczajg uczniowie (w pierwszej kolumnie — data ur.),

indywidualny program pracy z dzieckiem, a w przypadku zaj¢¢ grupowych — program pracy
grupy,

e obecno$¢ ucznidow na zajeciach,

e W punkcie — realizacja programu zajg¢ — w nagtowku piszemy imig¢ i nazwisko nauczyciela,
nastepnie rodzaj zajec¢, date, liczbe godzin, liczbe obecnych i nieobecnych ucznidw, tematy
przeprowadzonych zaje¢,

3. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

IX. Dokumentowanie zajec¢ realizowanych w ramach zadan statutowych szkoly

Zajecia realizowane w ramach zadan statutowych szkoly dokumentujemy w dzienniku
elektronicznym.
W zakladce NARZEDZIA otwieramy ,,dodatkowe godziny nauczyciela”. Po otwarciu klikamy
,Dodaj” a nastgpnie wpisujemy temat zaje¢ w tabelce ,,Opis”, ponizej czas zaje¢ (w minutach) oraz
wybieramy kategori¢:
- Dodatkowe godziny — zajecia 1 — dotycza zaj¢¢ nauczyciela znajdujacych sie na
pierwszej pozycji w planie zaje¢ dodatkowych
- Dodatkowe godziny — zajecia 2 - dotyczg zaj¢¢ nauczyciela znajdujacych si¢ na drugiej
pozycji w planie zaje¢ dodatkowych
- Dodatkowe godziny — zajecia 3 - dotyczg zaje¢ nauczyciela znajdujacych si¢ na trzeciej
pozycji w planie zaje¢ dodatkowych
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