INSTRUKCJA PROWADZENIA DOKUMENTACJI 
PRZEBIEGU NAUCZANIA

Opracowany na podstawie wyciągu z rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji. (Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 225, zm. Dz.U. z 2003r. Nr 107, poz. 1003)
 
§ 1.
1.1. Szkoła prowadzi dla każdego oddziału dziennik lekcyjny, w którym dokumentuje się przebieg nauczania w danym roku szkolnym, z zastrzeżeniem § 2.

1.2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje się w porządku alfabetycznym lub innym ustalonym przez  

dyrektora szkoły nazwiska i imiona uczniów, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodziców (prawnych opiekunów) i adresy ich zamieszkania, a także tygodniowy plan zajęć edukacyjnych, oznaczenie realizowanych programów nauczania zawartych w szkolnym zestawie programów nauczania dla danego oddziału oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzących poszczególne zajęcia.

1.3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje się obecność uczniów na zajęciach edukacyjnych oraz 
wpisuje się tematy przeprowadzonych zajęć, oceny i zaliczenia uzyskane przez uczniów z poszczególnych zajęć edukacyjnych, oceny zachowania, a także przeprowadzone hospitacje zajęć edukacyjnych. Przeprowadzenie zajęć edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

1.4. Przeprowadzenie hospitacji zajęć edukacyjnych potwierdza podpisem nauczyciel, upoważniony do sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego.

§ 2.

2.1.Wewnątrzszkolne ocenianie uczniów może być także dokumentowane w innym niż dziennik    

       lekcyjny dokumencie, z tym że ustalone dla ucznia oceny roczne (semestralne), zaliczenia i  

       ocenę zachowania wpisuje się do dziennika lekcyjnego.
2.2. Dokumentowanie oceniania uczniów prowadzone jest:

a) w dzienniku lekcyjnym,

b) w dzienniku nauczania indywidualnego,

c) w zaświadczeniach oceniających zajęcia praktyczne w Zasadniczej Szkole Zawodowej,

d) w zaświadczeniach oceniających praktykę zawodową w Technikum Ekonomicznym,

e) poprzez zwolnienie ucznia z zajęć lub części zajęć edukacyjnych.
2.3. Dokumenty wymienione w §2 ustęp 2.2. pkt.: c,d,e przechowuje się w arkuszu ocen    

       właściwego ucznia.
§ 3.

3.1. W przypadku uczniów zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego albo  

       uczestnictwa w indywidualnych zajęciach prowadzony jest odrębnie dla każdego ucznia     

       dziennik nauczania indywidualnego. 

§ 4.

4.1. Szkoła prowadzi dla każdego ucznia przez okres jego nauki w szkole arkusz ocen   

       ucznia. Wzór arkusza ocen ucznia określają odrębne przepisy.

4.2. Wpisów w arkuszu ocen ucznia dokonuje się na podstawie danych zawartych w księdze   

       uczniów, dzienniku lekcyjnym, protokołach egzaminów klasyfikacyjnych, dodatkowych i    

       poprawkowych,  protokołach zebrań rady pedagogicznej, informacji zawartych w dzienniku  

       nauczania indywidualnego, zaświadczeniach oceniających zajęcia praktyczne lub praktykę 
       zawodową i zwolnień ucznia z zajęć lub części zajęć edukacyjnych. 
4.3.  Do arkusza ocen wpisywane są oceny roczne ucznia. 

4.4.  Nauczyciel wypełniający arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodność wpisów z  

        dokumentami, na podstawie których ich  dokonano.
4.5. Podstawą wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukończeniu przez ucznia szkoły jest  

       uchwała rady pedagogicznej, której datę wpisuje się do arkusza ocen ucznia.

4.6. Oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania, klasę i miesiąc urodzenia ucznia wypełnia 
       się słowami w pełnym brzmieniu. W rubryce, która nie jest wypełniana, wpisuje się poziomą 
       kreskę, a w przypadku gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypełnianych; można je 
       przekreślić ukośną kreską, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje się  

       poziome kreski. W przypadku zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych, wpisuje się  

       "zwolniony/a".

4.7. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza się adnotację o wydaniu świadectwa ukończenia szkoły 
       i jego odpisu, duplikatu świadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub 
       tok nauki oraz o sporządzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.

4.8. W arkuszu ocen ucznia wpisuje się datę i przyczynę opuszczenia szkoły przez ucznia.

4.9. Wpisów do arkusza ocen ucznia można dokonywać pismem komputerowym, maszynowym  

       lub ręcznym.
§ 5.

5.1. Egzaminy ucznia należy dokumentować w protokołach egzaminów zgodnie z odrębnymi 
       przepisami. Protokół egzaminu włącza się do odpowiedniego arkusza ocen ucznia.

§ 6.

6.1.Sprostowania błędu i oczywistej pomyłki w dzienniku lekcyjnym dokonuje się przez   

      skreślenie kolorem czerwonym (poziomą kreską) nieprawidłowego zapisu i czytelne   

      wpisanie nad skreślonymi wyrazami kolorem czarnym  lub niebieskim właściwych danych  

      oraz złożenie czytelnego podpisu przez osobę dokonującą korekty.  
6.2.Sprostowania błędu i oczywistej pomyłki w arkuszu ocen dokonuje się przez skreślenie  

      kolorem czerwonym (poziomą kreską) nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie nad  

      skreślonymi wyrazami kolorem czarnym  lub niebieskim właściwych danych oraz złożenie  

      czytelnego podpisu przez dyrektora szkoły oraz opatrzenie wpisu  małą, okrągła pieczęcią  

      szkoły.
§ 7.

7.1.Wpisów w dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej    

      dokonuje: wychowawca klasy, nauczyciel przedmiotu albo osoba upoważniona przez   

      dyrektora szkoły.


