Instrukcja dokonywania zapisow w dzienniku lekcyjnym

Obowigzkiem nauczyciela jest doktadne zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dziennika lekcyjnego — przed rozpoczgciem pracy
w danym roku szkolnym. Wszelkich dodatkowych informacji udziela dyrekcja szkoty.

I UWAGI OGOLNE

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

b). Jednym z glownych obowiazkoéw pracowniczych nauczyciela jest prawidlowe, estetyczne, czytelne i zgodne z faktami dokonywanie
wymaganych wpisow.

c). Dziennik lekcyjny powinien znajdowaé si¢ w miejscu niedostepnym dla osob nieupowaznionych (pod opieka nauczyciela, w pokoju
nauczycielskim lub w sekretariacie szkoty). Nie nalezy go wynosi¢ poza teren szkoly ani przekazywac przez uczniow (ze wzgledu na
ochron¢ danych osobowych ucznia).

Dostep do dziennika lekcyjnego posiadaja: dyrektor szkoty, wychowawca klasy, klasowy zespdt nauczycieli, przedstawiciele organu
nadzoru pedagogicznego oraz zainteresowani uczniowie i ich rodzice (lub opiekunowie), ale tylko w obecnosci wychowawcy klasy,
dyrektora szkoty lub nauczyciela uczacego w danej klasie.

Nie wolno w dzienniku lekcyjnym dokonywa¢ poprawek polegajacych na zaklejaniu, wymazywaniu lub zamalowywaniu korektorem
bledow. Jedynie dopuszczalne jest PRZEKRESLANIE blednych zapiséw z podpisem osoby, ktora tego dokonala.

d). Wpisoéw nalezy dokonywaé przyborami, ktore nie ,,przebijaja” na drugg strong, cienko pisza i nie uszkadzaja kartek.

e). Nalezy uzywac nast¢pujacych kolorow:
e niebieskiego lub czarnego do wigkszosci zapisow
e czerwonego tylko do: oznaczania ocen ze sprawdzianéw oraz wpisu o zasadach BHP przed dtuzsza przerwa w nauce
e zielonego tylko do oznaczania ocen z kartkowek



11 UWAGI SZCZEGOLOWE

Okladka

a). Na zewnetrznej stronie oktadki wychowawca wpisuje date aktualnego roku szkolnego 1 klase.

b). Na wewngtrznej stronie liste obecnosci.
Lista obecno$ci zawiera nazwisko i1 imi¢ ucznia. Jezeli uczen ma dwa imiona musza one zosta¢ wpisane w arkusze ocen, a w dzienniku
wpisujemy tylko jedno imig.

Wewnetrzna czesé dziennika

Nr Nr
strony | strony Tresé Odpowiedzialny Zasady
IV-VI G
1 1 Strona tytutowa wychowawca Sktad samorzadu klasowego 1 klasowej rady rodzicéw muszg byc
wpisane niezwtocznie po wyborach.
2 2 Spis tresci - -
3 3 Tygodniowy rozktad zajec¢ wychowawca Kazda zmiana planu zaje¢ musi by¢ niezwlocznie odnotowana.
4 4 Wycieczki wychowawca Kierownik, opiekun wycieczki lub wychowawca dokonuje wpisu
nastepnego dnia po wycieczce.




5 5 Wazne wydarzenia z zycia klasy wychowawca Wpisy musza by¢ dokonywane najpézniej nastepnego dnia po
zaistniatym wydarzeniu.
6-7 6-7 Dane osobowe uczniow wychowawca Wpisy muszg by¢ dokonywane niezwlocznie po uzyskaniu
odpowiednich informacji w terminie do 15 wrzesnia.
8 8 Inne informacje o uczniu wychowawca Wpisy muszg by¢é dokonywane niezwlocznie po uzyskaniu
odpowiednich informac;ji .
9 10-11 Informacje o programach nauczyciele Wpisy musza by¢ dokonane w pierwszym tygodniu zajec.
edukacyjnych i podrecznikach
10 9 Informacje o programie wychowawca Wpisy muszg by¢ dokonane w terminie do 15 wrze$nia po uprzednim
wychowawczym klasy opracowaniu przez Zespot Wychowawcéow i1 pedagoga szkolnego.
11 149 | Tematy godzin wychowawczych wychowawca Tematy ustalone do 15 wrze$nia.
Daty realizacji wpisywane na biezaco.
12 12 Obecnos¢ uczniéw na zajeciach nauczyciele Bezwzglednym obowiazkiem prowadzacego zajecia nauczyciela
dalej dalej edukacyjnych wychowawca jest rzetelne dokonywanie zapisOw dot. obecno$ci ucznidow.
(102) | (102) dyrektor Nieobecnosci zaznaczamy znakiem ,,I”. Spdznienie (do 10 minut)

zaznaczamy ,,$”. Usprawiedliwienia dokonuje si¢ na podstawie




pisemnej prosby rodzica/prawnego opiekuna (zaznaczamy ,,+7) w
ciggu _tygodnia od nieobecnosci. Uczniom zwolnionym z zaje¢ (za
zgoda dyrektora) wpisujemy ,,z”°. Zapisujemy je tylko w przypadku
uczestniczenia ucznia w innych zajgciach (zawody, konkursy, itp.)
pod opieka nauczyciela. W innym przypadku (np. pisemne
zwolnienie przez rodzica) — wpisujemy ,,+”.

131
dalej
(103)

131
dalej
(103)

Realizacja program6w nauczania

nauczyciele
wychowawca

Plan zaje¢ wpisuje wychowawca. W przypadku jego nieobecnosci
wpisow tych dokona osoba wyznaczona przez dyrektora szkoty.
Whpisy tematoéw lekcji (kolejnego realizowanego tematu) i frekwencji
muszg by¢ dokonywane na biezagco. Brak w/w wpisow po uplywie
tygodnia traktowany bedzie jako powazne uchybienie
obowigzkom pracowniczym. Z co0 najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem zapisujemy (oldwkiem) planowane prace klasowe.

Tematy lekciji:

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

b). Zajecia dzielone na grupy, oddzielone sa w wierszu pionowa
kreska. Rubryki tematoéw podzielone sg w potowie dtugosci.

c). Jezeli dany dzien jest zwigzany z ogo6lng impreza szkolna, musi
zosta¢ odpowiednio opisany. Jesli jest to impreza, w ktoérej biorag
udzial wszyscy uczacy, nauczyciele musza podpisaé si¢ zgodnie z
planem lekc;ji.

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

e). Nauczyciel na tzw. zastgpstwie wpisuje temat do dziennika
zgodnie z prowadzong lekcja, podpisuje si¢ 1 obok podpisu
umieszcza zapis ,,(z)”.

). Jesli lekcje prowadzi pedagog szkolny w ramach godziny




wychowawczej (na lekcji jest obecny wychowawca 1 pedagog) tres¢
tematu wpisuje pedagog, ale podpis sktada pedagog i wychowawca,
ktory realizuje pensum zgodnie z planem lekcji.

g). W kazdym tygodniu wychowawca pod zapisami tematéw wpisuje
imiona i nazwiska uczniéw dyzurujacych.

104 104 Informacje o zachowaniu wychowawca Wychowawca wpisuje oceny uzyskane przez uczniow na podstawie:
uczniow ocena $rdédroczna sredniej ocen nauczycieli, samooceny ucznia, oceny samorzadu
klasowego i swojej opinii
105 105 Informacje o zachowaniu wychowawca Wychowawca wpisuje oceny uzyskane przez ucznidéw na podstawie:
ucznidw 0cena roczna $redniej ocen nauczycieli, samooceny ucznia, oceny samorzadu
klasowego i swojej opinii
106- 106- Oceny postgpOw w nauce nauczyciele Przedmioty wpisuje si¢ w kolejnosci podanej obok, a imig
129 129 1 nazwisko nauczyciela prowadzacego zajgcia wpisuje czytelnie
wychowawca.
106-107 - Jezyk polski
108-109 - Matematyka Wpiséw ocen dokonuje sie na biezgco, jawnie (tzn w obecnosci
Mféll i ?;%%?:ki ucznia), zgodnie z WSO i zgodnie z opracowanym planem
113 - Historia i spoleczenstwo wynikowym.
114 - Religia Niedopuszczalne jest wystawianie _ocen na_koniec semestru
115 - Muzyka i roku szkolnego bez wiedzy ucznia!
116 - Plastyka Strong z ocenami dzielimy na kolumny zgodnie z zapisem WSO
117 ) Zajecla techniczne i PSO. Ponizej wpisujemy skrotowo zakres sprawdzanej wiedzy.
118 - Zajecia komputerowe
119 - Wychowanie fizyczne (wf)
120 - Wychowanie do zycia w rodzinie (wdz)
- 106-107 | Jezyk polski




- 108-109 | Jezyk angielski
- ﬂg g;ﬁ;llem‘e"kl W klasie I-ej gimnazjum nie ma wiedzy o spoleczenstwie.
] 117 | Historia W zwiazku z tym, w miejsce wos wpisujemy plastyke
- 113 Wiedza o spoleczenstwie (WOS)
- 114-115 | Matematyka
- 116 Fizyka
- 117 Chemia
- 118 Biologia
- 119 Geografia
- 120 Informatyka
- 121 Technika
- 122 Muzyka
- 123 Plastyka
- 124 Zajecia artystyczne
- 125 Wi
- 126 Edukacja dla bezpieczenstwa
- 127 wdz
130 130 Klasyfikacja $rédroczna wychowawca Whpisu dokonuje wychowawca po klasyfikacyjnym posiedzeniu Rady
Pedagogicznej.
131 131 Klasyfikacja roczna wychowawca Wopisu dokonuje wychowawca po klasyfikacyjnym posiedzeniu Rady
Pedagogicznej.
132 132 Wyniki sprawdzianu i egzaminu wychowawca Wopisu dokonuje wychowaweca po uzyskaniu wynikow.
probnego
133 133 Wyniki sprawdzianu i egzaminu wychowawca Wpisu dokonuje wychowawca po uzyskaniu wynikow.

Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej




134- 134 - Zestawienie frekwencji wychowawca Whpisu dokonuje wychowawca na biezaco po uptywie danego

135 135 miesigca — najpozniej do 15-go nastepnego miesiaca.

136 136 Zestawienie wynikow wychowawca Whpisuje wychowawca po koncowo-rocznym klasyfikacyjnym

klasyfikacji uczniow posiedzeniu Rady Pedagogicznej

136 136 Uczniowie wedtug stanu na wychowawca Wpisu dokonuje wychowawca klasy

dzien 30 wrze$nia

136 136 Uczniowie wg roku urodzenia wychowawca Whpisu dokonuje wychowawca najpdzniej do 21 wrzesnia w danym
roku szkolnym.

136 136 Uczniowie wg nauki jezykow wychowawca Whpisu dokonuje wychowawca najpdzniej do dnia 15 wrzesénia.

obcych

136 136 Zestawienie uczg¢szczania wychowawca Najpozniej do 15 dnia nastepnego miesiaca.

137- 137- | Godzinowa realizacja programu wychowawca Kolejnos¢ zaje¢ edukacyjnych wpisuje wychowawca klasy.

140 140 nauczania nauczyciele Ilo$¢ zrealizowanych godzin wpisujg nauczyciele prowadzacy zajecia
edukacyjne z poszczegdlnych przedmiotow najpodzniej do 15 dnia
nastepnego miesigca.

141 141 Termin podania informacji nauczyciele Na pierwszych zajeciach w roku szkolnym.

uczniom o wymaganiach




programowych i kryteriach
oceniania i promowania

142 142 Zebrania z rodzicami uczniow wychowawca Wychowawca dba o odnotowanie obecnosci rodzica przez ztozenie
podpisu.
143- 143- Problematyka zebran — uwagi wychowawca Wychowawca wpisuje problemy poruszane na spotkaniu,
144 144 1 spostrzezenia uwzgledniajac uwagi rodzicéw
145 145 Zapoznanie rodzicOw wychowawca Na pierwszym spotkaniu z rodzicami. Wychowawca dba
z wewnatrzszkolnym systemem o odnotowanie obecnos$ci rodzica przez ztozenie podpisu.
oceniania
146 146 Zapoznanie rodzicow wychowawca W terminie ustalonym zgodnie ze Statutem Szkoty.
Z proponowanymi ocenami
na koniec roku szkolnego
147 147 Zapoznanie uczniow wychowawca Dwa razy w roku w terminie ustalonym zgodnie ze Statutem Szkoty.
z proponowanymi semestralnymi
I rocznymi ocenami
148- 148, Inne zapisy m.in. wychowawca
150 150

Zestawienie dni nauki szkolnej

Whpisu dokonuje wychowawca do 15 dnia nastgpnego miesigca.




151 151 Kontrola dziennika Dyrektor szkoty | -
Zastepca
dyrektora szkoty
152 152 Inne zapisy wychowawca Po spotkaniu z higienistka szkolna.

Zapoznanie uczniow z nowymi
normami PN-EN 1729-1 :2007

Dzienniki zaje¢¢ pozalekcyjnych

=

Ogodlne zasady prowadzenia poszczegdlnych rodzajow dziennikow sg zamieszczone w dziennikach i nalezy si¢ do nich stosowac.

2. Lista obecnosci uczestnikow zaje¢ pozalekcyjnych stanowi integralng czgs$¢ dziennika.

3. ,,Zgody rodzicow” na udziat w zajeciach pozalekcyjnych stanowig integralng cze$¢ dziennika; nalezy dopiaé je zszywaczem do

tylnej oktadki dziennika od strony wewng¢trznej.

5. Miegjsca nie zapisane (np. z powodu dbatosci o przejrzystos¢ dokumentacji) nalezy wykreskowac; zachowujemy cigglo$¢ zapisow

(wypelniamy wiersz po wierszu).

Nie dokonujemy podpisu tematu z wyprzedzeniem (podpis przy temacie w dzienniku jest listg obecnos$ci pracownika).




