Instrukcja dokonywania zapisow w dzienniku lekcyjnym

Obowiazkiem nauczyciela jest dokladne zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dziennika lekcyjnego - przed rozpoczeciem pracy w danym roku

szkolnym. Wszelkich dodatkowych informacji udziela dyrekcja szkoty.

A. UWAGI OGOLNE

a) Dziennik lekcyjny jest podstawowym dokumentem realizacji przez szkote zadan takich jak: ksztalcenie, opieka i wychowanie ucznia.

b) Jednym z gléwnych obowigzkéw pracowniczych nauczyciela jest prawidlowe, estetyczne, czytelne i zgodne z faktami dokonywanie

wymaganych wpisow.

¢) Dziennik lekcyjny powinien znajdowac si¢ w miejscu niedostepnym dla oséb nieupowaznionych (pod opiekg nauczyciela, w pokoju nauczycielskim
lub w sekretariacie szkoty). Nie nalezy go wynosi¢ poza teren szkoty ani przekazywaé przez uczniow (ze wzgledu na ochrone danych osobistych
ucznia)

Dostep do dziennika lekcyjnego posiadaja: dyrektor szkoly, wychowawca klasy, klasowy zesp6t nauczycieli, przedstawiciele organu nadzoru
pedagogicznego oraz w obecnosci wychowawcy klasy, dyrektora szkoty lub nauczyciela uczacego w danej klasie, rowniez zainteresowani

uczniowie i ich rodzice (lub opiekunowie)

W wyjatkowych sytuacjach nauczyciel moze zabraé ze szkoly dziennik, ale tylko po wczesniejszym uzgodnieniu tego z dyrektorem szkoty.

Nie wolno z dzienniku lekcyjnym dokonywac poprawek polegajacych na zaklejaniu, wymazywaniu lub zamalowywaniu korektorem bledow.

Jedynie dopuszczalne jest PRZEKRESLANIE blednych zapisoéw z podpisem osoby, ktora tego dokonala.

d) Wpisoéw nalezy dokonywac¢ przyborami, ktore nie ,,przebijaja” na druga strone, cienko pisza i nie uszkadzaja kartek.



e) Nalezy uzywac¢ nastepujacych kolorow:

- niebieskiego lub czarnego do wigkszo$ci zapisow,

- czerwonego tylko do: oznaczania ocen ze sprawdziandéw , niedostatecznych ocen na koniec semestru lub roku szkolnego,

B. UWAGI SZCZEGOLOWE

Okladka.

a) Na zewnetrznej stronie oktadki wychowawca wpisuje date aktualnego roku szkolnego i klase.

b) Na wewnetrznej stronie list¢ obecnosci.

Lista obecnos$ci zawiera nazwisko i1 imi¢ ucznia (jezeli uczen ma dwa imiona muszg one zosta¢ wpisane w arkusze ocen, a w dzienniku wpisujemy
tylko jedno imig).

Wewnetrzna czes¢ dziennika:

o ZASADY
a .
TRESC ODPOWIEDZIAL
1 |strona tytulowa wychowawca Sktad samorzadu klasowego i rady klasowej rodzicow musza by¢ wpisane niezwlocznie po wyborach
3-4 |Szkolny zestaw nauczyciele Wpisy musza by¢ dokonane w pierwszym tygodniu zajec

programow nauczania




wybranych do realizacji

3 Tygodnlpwy plan zaje¢ wychowawca Kazda zmiana planu zaj¢¢ musi by¢ niezwlocznie odnotowana
edukacyjnych
Hospitacje Dyrektor, . : ) o
6 wicedyrektor Zapis dokonywany jest po odbytej hospitacji
6 | Wycieczki organizator Kierownik lub opiekun wycieczki dokonuje wpisu nast¢pnego dnia po wycieczce
Wazne wydarzenia z . . . o )
7 sycia klasy wychowawca Wpisy musza by¢ dokonywane nastgpnego dnia po zaistnialym wydarzeniu
8.9 Dane osobowe uczniow wychowawca Wpls:y muszg by¢ dokonane najpdzniej w drugim tygodniu zaj¢é oraz w ciggu 2 dni od przyjecia nowego
ucznia.
Dodatkowe informacje . , ) . . e .
10 o uczniach wychowawca Wpisy musza by¢ dokonywane niezwlocznie po uzyskaniu odpowiednich informacji
Indywidualne kontakty |wychowawca
11 |z rodzicami . W dniu, w ktérym miato miejsce wydarzenie
(opiekunami) uczniéw | nauczyciele
Wykaz uczeszczania . Bezwzglednym obowiazkiem prowadzacego zajecia nauczyciela jest rzetelne dokonywanie zapiséw dot.
uczniéw na zajecia nauczyciele obecnosci ucznidéw. Nieobecnos$ci zaznaczamy znakiem ,,I” . Spoznienie (do 10 minut) zaznaczamy ,,0”.
12i Usprawiedliwienia dokonuje si¢ na podstawie pisemnej prosby rodzica/prawnego opiekuna (zaznaczamy + i
. wychowawca . . . . . . . .
dalej paratka wychowawcy) w ciagu 2 tygodni od nieobecnosci. Uczniom zwolnionym z zaje¢ (za zgoda
dyrektor dyrektora) wpisujemy ,,zw”. Zapisujemy je tylko w przypadku uczestniczenia ucznia w innych zajeciach
(zawody, konkursy, itp.). W innym przypadku (np. pisemne zwolnienie przez rodzica) — wpisujemy ,,+”
. | Realizacja programu nauczyciele Nauczyciele nie wpisuja planu zaje¢ (mozliwe jest uzycie otowka ) — w przypadku nieobecnosci
13 ! nauczania wychowawcy wpiséw tych dokona osoba wyznaczona przez dyrektora szkoty. Wpisy dot. tematéw lekcji, nr
dalej wychowawca kolejnego realizowanego tematu i frekwencji musza by¢ dokonywane na biezaco. Brak w/w wpiséw po

czasie 7 dni traktowany bedzie jako powazne uchybienie obowiazkom pracowniczym. Z co najmniej



tygodniowym wyprzedzeniem zapisujemy (olowkiem) planowane prace klasowe.
Tematy lekcji:

a) Temat lekcji powinien by¢ zapisany w postaci celu ogélnego lekcji (niedopuszczalny jest temat
jednowyrazowy np.: ,trapez” lub ,,biegi”.

b) W ksztalceniu zintegrowanym wpisuje si¢ dodatkowo tzw. temat osrodka.

c) Zajecia dzielone na grupy oddzielone sag w wierszu pionowa kreska. Rubryki tematow podzielone sg w
potowie dlugosci.

d) Jezeli dany dzien jest zwigzany z ogdlng impreza szkolng musi zosta¢ odpowiednio opisany, jesli jest to
impreza, w ktorej biorg udziat wszyscy uczacy nauczyciele musza podpisac si¢ zgodnie z planem lekcji.

e) Nie dokonujemy podpisu tematu z wyprzedzeniem (podpis przy temacie w dzienniku jest lista obecnosci
pracownika).

f) Nauczyciel na tzw. zastepstwie wpisuje temat do dziennika zgodnie z prowadzong lekcja, podpisuje si¢
1 obok podpisu umieszcza zapis; ,,zast.”

g) Jesli lekcje prowadzi pedagog szkolny w ramach godziny wychowawczej (na lekcji obecny jest
nauczyciel i pedagog) tres¢ tematu wpisuje pedagog ale podpis sktada nauczyciel wychowawca, ktory
realizuje pensum zgodnie z planem lekcji.

h) W kazdym tygodniu wychowawca wpisuje pod zapisami tematow imiona i nazwiska uczniow
dyzurujacych.

103

Oceny osiagnie¢

edukacyjnych

Nauczyciele

Wpiséw dokonuje si¢ na biezaco, jawnie (tzn. w obecnos$ci ucznia), zgodnie z WSO 1 zgodnie z opracowanym planem wynikowym.

Niedopuszczalne jest wystawianie ocen na koniec semestru lub u roku szk. bez wiedzy ucznia!

Strone z ocenami dzielimy na kolumny zgodne z zapisem w WSO. Ponizej kolumny ocen wpisujemy wage oceny oraz, skrétowo, zakres
sprawdzanej wiedzy




SYSTEMATYCZNOSC — oceny za:

Kartkowki lub odpowiedzi ustne dot. ostatnich lekcji,
zadania domowe, wypracowania,

przygotowanie do zaje¢, notatki z lekcji, prowadzanie
7eSZytow,

terminowos¢, znajomos¢ lektur, pojec, dat, definicji,
twierdzen, terminologii, sporzadzanie odtworczych

AKTYWNOSC — oceny za:
zaangazowanie podczas lekcji, praca w
zespole, udziat w dyskusji, korzystanie z
dodatkowych zrodet informacji,

zadania podczas lekcji,

kartkodwki z materiatu biezacego (na koniec
lekcji),tworcze rozwigzania

SAMODZIELNOSC — oceny za:
osiagniecia w konkursach pozalekcyjnych,
projekty, prezentacje, zorganizowanie i
prowadzenie zaj¢¢, osiagnigcia i udziat w
dodatkowych formach rozwijajacych
umiejetnosei i wiedz¢ ponad wymagania,
oryginalne rozwiazania ztozonych
problemow (np. wtasne metody uczenia
si¢, pomoce dydakt.)

TESTY - oceny za:

sprawdziany ~ pisemne, ustne i
praktyczne obejmujace wigksze partie
programu nauczania 1 Wwymagajace
réznych umiejgtnosci, sprawdziany z
rozumienia i analizy tekstu, sprawdziany
z rozumienia ze stuchu (jez. obce),
diagnozy ztozonych umiejetnosci

pomocy dydakt. zadan,zadawanie pytan, poglgbianie
wiedzy
102 Oceny z zachowania wychowawca Nauczyciele wpisuja oceny czastkowe. Wychowawca zapisuje semestralne i koncoworoczne propozycje
nauczyciele klasy oraz na koncu oceng ostateczna.
112 23 5_ i’i’)ac?r}:)f?;ig?roczna wychowawca Po zebraniu Klasyfikacyjnej Rady Pedagogiczne;j
= Tk -
112289’ estawienie frekewencyl wychowawca Najpozniej do 10 dnia miesiaca nastepnego
126 flea S;;gﬁzgjfl}zlﬁ?gng wychowawca Najp6zniej w ostatnim dniu przed feriami zimowymi i wakacjami
Uczniowie wg stanu z
20 wrzesnia
126 wychowawca Najp6zniej do 21 wrzesnia w danym roku szkolnym
Uczniowie wg roku
urodzenia
Infi j i . . . . ) . . C o
140 ztzllgcinil:r?is gcenami nauczyciele Nauczyciele - na 30 dni przed klasyfikacja. Wychowawca informuje rodzicow (opiekunéw) i zbiera ich
niedostatecznymi wychowawca podpisy
130 | Spotkania z rodzicami | wychowawca Najp6zniej nastepnego dnia po dacie wydarzenia.




(opiekunami) uczniow

Nalezy zebra¢ podpisy od obecnych.

Notatki-uwagi o wychowawca _ ) ) o ) ) o
zachowaniu uczniow Nalezy wpisywac (niezwlocznie) zarowno naganne jak i wzorowe zachowania ucznia, opisujac skrotowo
130 nauczyciele wraz z data zachowanie ucznia i podpisujac si¢ czytelnie. W przypadku uwagi negatywnej wychowawca
) obok zapisuje podjete dziatania.
dyrekcja
statutowe kary i wychowawca
138 | nagrody Niezwlocznie (w ciggu 2 dni) po decyzji przyznania nagrody, stypendium lub ukarania.
dyrektor

Przedmioty wypisujemy wg zestawienia:

(wypisujemy tylko przedmioty realizowane tylko w danym roku szkolnym)

1. religia
2. jezyk polski (2 strony)
3.historia

4.wiedza o spoleczenstwie

5.jezyk obcy (4 strony w klasach I)

6.matematyka (2 strony)

7.fizyka 1 astronomia



8. chemia

9.biologia

10.geografia

11.plastyka

12.muzyka

14.informatyka

15.wychowanie fizyczne

16. zajecia artystyczne (kl. I)

17. zajecia techniczne (kL. I)

16. wychowanie do zycia w rodzinie

17. dodatkowy jezyk obcy (KI1. IT11)

Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych:

1. Ogolne zasady prowadzenie poszczegdlnych rodzajow dziennikéw sg zamieszczone w dziennikach i nalezy si¢ do nich stosowac.
2. Lista obecnos$ci uczestnikow zaje¢ pozalekcyjnych stanowi integralng czgs¢ dziennika.
3. ,Zgody rodzicow” na udzial w zajeciach pozalekcyjnych stanowig integralng cze$¢ dziennika, nalezy dopiaé je zszywaczem do tylnej oktadki

dziennika od strony wewnetrzne;.

4. Nie dokonujemy podpisu tematu z wyprzedzeniem (podpis przy temacie w dzienniku jest listag obecnosci pracownika).



Miejsca nie zapisane (np. z powodu dbatosci o przejrzysto$¢ dokumentacji) nalezy wykreskowaé, zachowujemy cigglo$¢ zapisow (wypehiamy kolumng
po kolumnie)



