SZKOtA PODSTAWOWA
z Oddziatami Int
im. Marii Dabrowskiej
40-870 Katc wice, Al. B. Krzywoustego 11
“PROCEDURA ZABEZPIECZANIA DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 58 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
W KATOWICACH -

Ogoélne zasady
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y)nymi

1. Dokumentacjg szkolng podlegajaca procedurze zabezpieczenia sg:

e dzienniki lekcyjne,

e dzienniki nauczania indywidualnego,

e dzienniki zaje¢ innych,

e dzienniki zajg¢ w $wietlicy szkolnej,

e dziennika pracy pedagoga, psychologa, logopedy i nauczyciela biblioteki,

e teczki wychowawcow oddziatow.

2. Zgodnie z zapisem zawartym w Ustawie o Ochronie danych osobowych wszystkich
pracownikow szkoty obowiazuje bezwzgledny zakaz:

e kopiowania, udostgpniania osobom niepowotanym, upowszechniania oraz
przetwarzania danych zawartych w Kartach Informacyjnych Ucznia,

e wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren placowki.

3. Miejscem wlasciwym dla przechowywania powyzszej dokumentacji po zakofczonych
zajeciach 1 pracy poszczegdlnych pracownikoéw szkotly sg odpowiednio:

e dla dziennik6w lekcyjnych, dziennikéw nauczania indywidualnego, dziennikow zajeé
innych oraz teczek wychowawcow oddzialéw — wyznaczone szafki w pokoju
nauczycielskim,

e dla dziennika biblioteki — zamknieta szafka w bibliotece szkolnej,

e dla dziennikéw psychologa, pedagoga szkolnego oraz logopedéw — zamknigta szafka
w gabinecie psychologiczno-pedagogicznym lub logopedycznym,

e dla dziennikow $wietlicy — zamknieta szafka w $wietlicy szkolne;.

4. Osoba odpowiedzialng za zabezpieczenie wymienionej dokumentacji w pokoju
nauczycielskim jest wicedyrektor szkoty lub osoba wyznaczona.

5. Dokumentacje biblioteki szkolnej, Swietlicy, pedagoga, psychologa i logopedy zobowigzane
sa zabezpieczy¢ osoby bezposrednio z niej korzystajace.

6. Osobami uprawnionymi do korzystania z dokumentacji szkolnej sa:

e Dyrekcja Szkoty,

¢ nauczyciele zatrudnieni w szkole w zakresie posiadanych kompetencji.

7. Nauczyciel stwierdzajacy brak ktorejkolwiek z w/w dokumentacji we wiasciwym dla niej
miejscu jest zobowiagzany bezzwlocznie zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi Szkoty.

Dzienniki lekcyjne

1. Wszyscy nauczyciele zobowigzani sa do bezwzglednego przestrzegania ponizszej procedury
w celu wyeliminowania mozliwosci zagubienia lub zniszczenia dziennika lekcyjnego, albo
przejscia w posiadanie osoby do tego nieupowaznione;.

2. Istnieje bezwzgledny zakaz wydawania dziennikow lekcyjnych z pokoju nauczycielskiego
uczniom.
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. Nauczyciel idacy na zajgcia lekcyjne pobiera dziennik z wyznaczonego miejsca w pokoju
nauczycielskim.

. W przypadku zaje¢ lekcyjnych, podczas ktorych oddzial podzielony jest na grupy (wf,
informatyka, jezyki obce) wychowawca wyznacza uczniéw, w kazdej z grup, majacych
prawo poda¢ dziennik do sali, w ktdrej ma zajecia rownorzg¢dna grupa oddziatowa. Nazwiska
tych uczniéw wpisane sg w dzienniku lekcyjnym na oktadce.

. Bezposrednio po zakonczonych zajeciach nauczyciel prowadzacy zobowigzany jest do
odlozenia dziennika w wyznaczong przegrodke w pokoju nauczycielskim.

. Nauczyciel pelnigcy dyzur w czasie przerwy moze przekaza¢ dziennik przez innego
nauczyciela w celu usprawnienia pobierania tej dokumentacji na kolejng lekcje.

. Nauczyciel stwierdzajacy brak dziennika lekcyjnego przed wyjsciem na zajecia, jest
zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Dyrekcji Szkoty.

. Dzienniki lekcyjne moga zosta¢ pobrane z pokoju nauczycielskiego: na zajecia lekcyjne

przez nauczyciela uczacego oraz na zebrania i konsultacje z rodzicami przez wychowawce
oddziahu.

Dzienniki nauczania indywidualnego i dzienniki zaj¢é innych

. Dzienniki nauczania indywidualnego i dzienniki zaj¢¢ innych podlegaja tej samej
procedurze jak dzienniki lekcyjne.

. Wpisy do dziennikéw nauczania indywidualnego uczniow, ktorych zajecia odbywajg sie w
domu dokonuje nauczyciel w pokoju nauczycielskim.

. Istnieje bezwzgledny zakaz wynoszenia dziennikow nauczania indywidualnego i

dziennikow zaje¢ innych poza teren szkoly oraz przechowywania ich w salach lekcyjnych
lub w innych pomieszczeniach.

Dzienniki Swietlicy, biblioteki, psychologa, pedagoga i logopedy

. Z dziennikow Swietlicy, biblioteki, psychologa, pedagoga i logopedy majg prawo korzystaé
jedynie osoby przypisane do tej dokumentacji.

. Inni nauczyciele maja prawo do wgladu do w/w dokumentacji jedynie po uzgodnieniu z
osobg odpowiedzialng za dany dziennik.

. Za wlasciwe zabezpieczenie w/w dziennikoéw odpowiadaja osoby za nie odpowiedzialne.

Przechowywanie dokumentacji psychologiczno-pedagogiczne;j

. Dokumentacj¢ psychologiczno-pedagogiczng stanowia:

e orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

e orzeczenia o potrzebie nauczania indywidualnego,

e opinie o dostosowaniu wymagan edukacyjnych do indywidualnych potrzeb ucznia ze
specyficznymi trudno$ciami,

e opinie o udzieleniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

e Indywidualne Programy Edukacyjno-Terapeutyczne.

. Miejscem wilasciwym dla przechowywania w/w dokumentéw jest wyznaczona zamykana

szafka w gabinecie pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

. Nauczyciele moga korzysta¢ z w/w dokumentacji tylko w gabinecie psychologa i pedagoga.

Nie wolno wynosi¢ wskazanej dokumentacji poza wyznaczony gabinet.
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4. Istnieje bezwzgledny zakaz kopiowania tej dokumentacji na uzytek wlasny.
5. Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw w gabinecie odpowiedzialni sg psycholog szkolny
1 pedagodzy szkolni.

Teczki wychowawcow oddzialow

1. Teczki wychowawcow oddziatéw stanowia dokumentacje dodatkowsg przypisang do danego
oddziatu.

2. Dokumentacja ta przechowywana jest w zamykanej szafce w pokoju nauczycielskim.

3. Bezposredni dostep do tej dokumentacji maja nauczyciele wychowawcy oraz inni
nauczyciele w uzasadnionych przypadkach.

4. Istnieje bezwzgledny zakaz kopiowania kart informacyjnych ucznia znajdujacych sie w
teczkach wychowawcow oraz wynoszenia ich poza teren szkoly.

5. Dokumentacj¢ zawierajacg wrazliwe dane osobowe uczniéw i rodzicéw po opuszczeniu
szkoly nalezy zniszczy¢ do konica wrze$nia roku szkolnego nastepujacego po roku, w ktérym
uczen ukonczyt szkole, a w przypadku ucznidw odchodzacych w trakcie roku szkolnego do
konca nastgpnego miesigca po opuszczeniu szkoty przez ucznia.

6. Dokumentacj¢ przeznaczong do zniszczenia nalezy przekaza¢ wyznaczonemu przez
dyrektora pracownikowi.

Postanowienia koncowe

1. Kazdy nauczyciel zobowiagzany jest do przestrzegania procedury i kierowania si¢ jej
zasadami.

2. Nauczyciel ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng za nieprzestrzeganie
procedury.

asz

Wprowadzono zarzadzeniem Dyrektora Nr 11/2019/2020 z dnia 18 listopada 2019r.
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