Instrukcja prowadzenia dziennikéw szkolnych dla ZSS w Goleniowie

INSTRUKCJA WYPEENIANIA DZIENNIKOW

Sporzadzono na podstawie:

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 1991 nr 95 poz. 425 ze zm.).
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 97 poz. 624 ze zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.
2014 poz. 1170).

Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2015 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2015 poz. 1250).

1.W ZSS w Goleniowie przebieg procesu nauczania dokumentowany jest poprzez
prowadzenie:

dziennikoéw lekcyjnych,

dziennikow lekcyjnych nauczyciela,

dzienniko6w nauczania indywidualnego,

dziennikéw zaje¢é rewalidacyjno — wychowawczych,

dziennikéw zaje¢ opieki swietlicowej,

dziennikoéw pracy pedagoga, psychologa i nauczyciela biblioteki,

dziennikow zajec¢ pozalekcyjnych,

arkuszy ocen uczniow.

2. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny 1 czytelny.

3. Sprostowanie btedu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtowego zapisu i1 czytelne wpisanie kolorem czerwonym
nad skreslonymi wyrazami wilasciwych danych oraz zapisywanie obok daty i zlozenie
czytelnego podpisu przez osobg dokonujaca sprostowania.

4. Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajgciach
dokumentacja sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu.
Zabrania si¢ udostepniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.

5. Dzienniki lekcyjne i arkusze ocen przez caly czas majg by¢ dostepne dla Dyrektora i
kazdego nauczyciela z niego  korzystajgcego. Zabrania  si¢ nauczycielom
zabiera¢ dokumentu z miejsca wyznaczonego na jego przechowywanie.

6. W dziennikach i arkuszach nazwe szkoty piszemy w petnym brzmieniu.

Zespot Szkot Specjalnych (odpowiednio dla danej szkoty):
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- Szkota Podstawowa Specjalna
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
- Gimnazjum Specjalne
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
- Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
- Zasadnicza Szkota Zawodowa Specjalna nr 1
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow.
7. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze ocen skladane saprzez
wychowawcoéw I nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoly w
terminie podanym przez Dyrektora ZSS Goleniow. Dokumentacja niepodlegajgca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.
8. Zapisow nie dokonujemy otowkiem.
9. Zapisow w dokumentacji szkolnej dokonujemy dtugopisami o trwatej widocznosci.
10. Skala ocen przedmiotowych: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy,
niedostateczny
11. Skala ocen z zachowania: wzorowe, bardzo dobre, dobre, poprawne, nieodpowiednie,
naganne.
12. Nie odmieniamy ocen.
13. Odmiany dotycza tylko: zwolniony / zwolniona ; nieklasyfikowany / nieklasyfikowana ;
uczestniczyt / uczestniczyla.
14. W przypadku odejscia ucznia / skreslenia w trakcie roku szkolnego w kazdym dzienniku
zapisujemy: uchwatg Rady Pedagogicznej z dnia .......... skreslony/a z listy uczniow.
15. W przypadku przybycia nowego ucznia/uczennicy obok imienia i nazwiska na liScie
ucznidow zapisujemy: wpisana/y na list¢ uczniow od ..........
16. W dziennikach nie wpisujemy numeru PESEL.
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Dziennik lekcyjny

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

2. Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez wychowawceg klasy w terminie wyznaczonym
przez dyrektora szkoty.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

- nazwisko i imi¢ ucznia w kolejnosci alfabetycznej, date i miejsce urodzenia oraz
adres zamieszkania, imiona (je$li uczen ma dwa imiona wpisujemy obydwa),
nazwiska rodzicow (prawnych opickunow) i adres/y ich zamieszkania,

- na wewngtrznej stronie oktadki - z przodu - wklejamy podziat klasy na grupy (o ile
taki funkcjonuje w danej klasie),

- pelna nazwe i adres szkoty, wojewddztwo, gming,

- w przypadku szkoty zawodowej, na pierwszej stronie nazwe¢ zawodu wraz z
symbolem cyfrowym kwalifikacji,

- na przeznaczonych do tego stronach nauczyciel wpisuje numer i nazwe¢ programu
nauczania, zgodnie z wykazem programéw dopuszczonych do uzytku szkolnego
umieszczonego w Szkolnym Zestawie Programow Nauczania. Obok wpisuje si¢ imi¢
i nazwisko nauczyciela.

- stan na dzien 20 wrze$nia- na koncu dziennika, w zalezno$ci od rodzaju nalezy
umiesci¢ informacj¢ o uczniach. Dotyczy to danych wg roku urodzenia oraz danych
dotyczacych miejsca zamieszkania (w niektorych dziennikach wystepuja takze wg
nauki jezykow obcych),

- wszystkie przedmioty realizowane w danej klasie wpisujemy w kolejnosci zgodnej z
arkuszem ocen (czyli zgodnej z kolejnoscia w szkolnym planie nauczania)- w
wykazie podrgcznikdw, programow nauczania oraz ocen,

- aktualny plan zaj¢¢ oraz kolejne zmiany planu 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 klasy (np. imprezy klasowe 1 szkolne, wyjscia
do GDK i biblioteki),

- dane osobowe uczniow (numeru PESEL nie wpisujemy w dziennikach lekcyjnych),

- w rubryce inne informacje o uczniu wpisujemy informacje dotyczace posiadanego
przez ucznia orzeczenia lub opinii,

- kontakty z rodzicami — data, nazwisko rodzica, podpis rodzica, krotka informacja
(konsultacje),

- obecnosci uczniow na zajeciach edukacyjnych — miesigczng frekwencje klasy

uzupeltnia wychowawca,

- realizacje programow nauczania: wychowawca wpisuje tygodniowy rozktad zajec,
nauczyciel przedmiotu jest zobowigzany do wpisania tematu, numeru lekcji,
obecnosci ucznidw 1 podpisu. W rubryce ‘razem’ wychowawca zlicza frekwencje z
kazdego tygodnia uwzgledniajac udzial ucznidow w zajeciach. Jezeli uczen nie
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uczeszcza na jakie$ zajgcia lub jest z nich zwolniony, nie sg one uwzglgednione we
frekwencji,

oceny semestralne i roczne zapisujemy pelnym wyrazem,

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

oceny postgpow w nauce — zajecia edukacyjne wpisujemy wedlug kolejnosci
zgodnej z arkuszem ocen, numery wpisujemy ze szkolnego zestawu programow,

do frekwencji klasowej nie wliczamy ucznia obj¢tego nauczaniem indywidualnym,
w tabelach klasyfikacji $rdédrocznej 1 rocznej uwzglgdniamy uczniéw o0bjetych
nauczaniem indywidualnym,

problematyke zebran z rodzicami — uzupelniamy na biezaco przed kazdym
zebraniem, podpisujemy si¢ (tabela w zaleznosci od dziennika),

programy wychowawcze, profilaktyki, plan pracy wychowawcy- wklejamy i
podpisujemy czytelnie w miejscach do tego przeznaczonych.

4. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danej klasie ma obowigzek systematycznego
odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:
e tematow przeprowadzonych zaje¢ wraz z podaniem sciezki edukacyjnej, ktorej tresci
podczas tych zaj¢¢ byty realizowane (dot. np. edukacji zdrowotnej z zajgé w-f),
e obecnosci ucznidéw na zajeciach,
e postepdéw ucznidow w nauce zgodnie z zapisami w WSO.
5. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
6. Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastgpstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpisow, o ktorych mowa w pkt. 4, a przy podpisie umieszcza wpis ,,zast.”
7. W przypadku zaje¢ lekcyjnych dzielonych na grupy podpisu oraz wpisu do dziennika
dokonuje kazdy nauczyciel.
8. Ocena opisowa moze by¢ wklejona oraz musi by¢ podpisana przez nauczyciela
prowadzacego przedmiot czytelnym podpisem.
9. Na koncu dziennika wychowawca odnotowuje miesi¢czna analize obecnosci uczniow.
10. Na koniec semestru wychowawca wpisuje oceny semestralne i roczne do tabeli wg
zestawienia.
11. Nauczyciele prowadzacy zajecia w danej klasie uzupelniajg godzinowa realizacje planu
nauczania (koniec dziennika).
12. Wychowawca zobowigzany jest do zalozZenia zeszytu informacji o uczniach, w ktérym
odnotowywane sg zard6wno pochwaty jak i uwagi. Kazdy uczen ma swoja strong. Zeszyt
przechowywany jest razem z dziennikiem lekcyjnym.
13. Indywidualne dzienniki informacji o uczniach wychowawca klasy jest zobowigzany
kserowa¢ na koniec miesigca oraz przechowywac¢ w miejscu do tego przeznaczonym.
13. W dziennikach lekcyjnych nieobecno$¢ zaznaczamy : |, natomiast spoznienie: (1)
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Dziennik lekcyjny nauczyciela (miedzyoddzialowy)

1. Dziennik mig¢dzyoddzialowy (niebieski dziennik) zaktadany jest przez nauczyciela
majacego zajecia z grupami laczonymi albo dzielonymi, gdzie podczas jednej godziny
lekcyjnej z dang klasg zajecia ma wiecej niz jeden nauczyciel.

2. Nauczyciela prowadzacego ww. dziennik wyznacza dyrektor szkoty.

3. Za prowadzenie dziennika odpowiedzialny jest nauczyciel.

4. Dla kazdej grupy nalezy zaznaczy¢ jaki jest to przedmiot, program nauczania, ilo$¢ godzin
oraz dni, w ktorych odbywaja si¢ zajecia.

5. Nauczyciel osobiscie zaznacza nieobecno$ci ucznidow zgodnie z zasadg w dziennikach
lekcyjnych: | —nieobecnosé ;(I) - spoznienie.

6. W dzienniku zapisywane sg oceny uczniow.

7. Nauczyciel potwierdza przeprowadzenie zaje¢ wpisem tematu lekcji, liczbg os6b na
zajgciach oraz podpisem.

8. W ostatnim dniu tygodnia nauczyciel prowadzacy dziennik lekcyjny nauczyciela
zobowigzany jest przenie$¢ informacje do dziennikéw lekcyjnych poszczegolnych klas.

9. Imiona i nazwiska uczniéw zapisane w dzienniku lekcyjnym nauczyciela musza by¢
zgodne ze stanem faktycznym w dziennikach lekcyjnych klas.
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Dziennik nauczania indywidualnego

1. W przypadku dzieci i milodziezy zakwalifikowanych do nauczania indywidualnego
zaktada si¢ 1 prowadzi dla kazdego ucznia dziennik dokumentujacy przebieg zajgc oraz
osiggnigcia ucznia W nauce.
2. Dziennik nauczania indywidualnego zaktadany jest przez wychowawce klasy w terminie
wyznaczonym przez dyrektora.
3. Do dziennika nauczyciel wpisuje:
nazwisko i imi¢ ucznia, dat¢ i miejsce jego urodzenia oraz adres zamieszkania,
imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow) oraz adres/y ich zamieszkania,
rodzaj kontaktu z rodzicami,
wskazania poradni psychologiczno-pedagogicznej do nauczania indywidualnego,
numer orzeczenia,
szkolny zestaw programow nauczania (mozna wkleic),
tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych.
tematy realizowanych zajg¢, imiona i1 nazwiska nauczycieli prowadzacych
poszczegblne zajecia,
tematy zaje¢ realizowanych przez ucznia w klasie,
oceny zachowania — w ocenianiu biezgcym wpisujemy informacje dotyczace ocen
czastkowych zachowania wedlug karty oceny zachowania (wpisuje wychowawca
klasy),
w zaleznosci od etapu edukacyjnego oraz rodzaju orzeczenia na koniec semestru
oraz roku szkolnego zapisujemy ocen¢ opisowa (klasy 1-3a, 4-6b, 1-3gb oraz klasy 1-
3SPP), badz wystawiamy ocene koncowg (klasy 4-6a, 1-3ga oraz 1-3 ZSZ),
nalezy pamigta¢ o biezagcym ocenianiu w nauczaniu indywidualnym oraz o
dostosowaniu wymagan edukacyjnych.
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Dziennik zaje¢ pozalekcyjnych (fioletowy)

1. Jest prowadzony dla zaje¢ rewalidacyjnych.

2. Zajecia rewalidacyjne trwaja 60 minut.

3. Za prowadzenie dziennika zaje¢ rewalidacyjnych odpowiedzialny jest nauczyciel
prowadzacy.

4. Nauczyciel uzupetnia dane zgodnie z danymi w dziennikach lekcyjnych.

5. Ogo6lne informacje o zajeciach oraz szczegdtowy program zaje¢ moga by¢ wklejone oraz
muszg by¢ podpisane czytelnym podpisem prowadzacego zajecia.

6. W dzienniku zaje¢ rewalidacyjnych moga by¢ zamieszczone maksymalnie 3 grupy tego
samego rodzaju zaje¢, z tymi samymi ogélnymi celami oraz ogélnym programem.

7. Na poczatku roku szkolnego nalezy uzupetni¢ wpis o diagnozie wstepnej oraz na koniec |
i II semestru wykonaé oraz zapisa¢ oceng postepéw poszczegdlnych ucznidw ( dot. zajeé
rewalidacyjnych).

8. Nieobecnos¢ zaznaczamy w dzienniku rewalidacyjnym: I, natomiast obecno$¢ +.
Spoznienie zaznaczamy:

9. Pod obecnosciami uczniow nauczyciel sporzadza tabele, w ktorej zamieszcza informacje o
miesieczne] frekwencji uczniéw na zajeciach.

10. Szczegoétowy opis w zataczniku do niniejszej instrukcji.

Dziennik zaj¢¢ pozalekcyjnych, wdz (bialy)
1. Jest prowadzony dla zaje¢ pozalekcyjnych.
2. Zajecia grantowe trwaja zgodnie z wezeséniejszym ustalonym harmonogramem.
3. Za prowadzenie dziennika zaje¢ pozalekcyjnych odpowiedzialny jest nauczyciel
prowadzacy.
4. Nauczyciel uzupetnia dane zgodnie z danymi w dziennikach lekcyjnych.
5. Program zaj¢¢ moze by¢ wklejony oraz musi by¢ podpisany czytelnym podpisem
prowadzacego.
6. Nieobecno$¢ zaznaczamy: [ , natomiast obecnos$¢ +. Spoznienie zaznaczamy: @
7. Pod obecnosciami uczniéw nauczyciel sporzadza tabele, w ktorej zamieszcza informacje o
miesigcznej frekwencji uczniow na zajeciach.
8. Tematyka zaje¢ wpisywana jest na biezaco wraz z liczba ucznidw na zajeciach,
potwierdzane jest to podpisem nauczyciela.
9. Nauczyciel wpisuje dzien oraz godziny odbywania zajec.
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Dziennik zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych

1. Dziennik zaje¢ rewalidacyjnych zaktada si¢ dla uczniéw posiadajacych orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno- wychowawczych.
2.  Zajgcia maja charakter w zaleznosci od potrzeb i zalecen Poradni Pedagogiczno —
Psychologiczne;j.
3. Zaktadany jest przez nauczyciela wspdlorganizujacego proces ksztatcenia
integracyjnego w danej klasie dla kazdego ucznia indywidualnie, w terminie wyznaczonym
przez dyrektora szkoty.
4. Do dziennika nauczyciel wpisuje:
petng nazwe szkoty, klase, rok szkolny, imi¢ i nazwisko nauczyciela prowadzacego
zajegcia,
tygodniowy plan zaj¢é, datg¢ rozpoczgcia zajeé; zmiana godziny lub dnia zajec
obliguje nauczyciela prowadzacego zajecia do wpisania godziny i daty w kolejnej
tabeli,
dane osobowe ucznia
program zaje¢ opracowujemy na dany rok szkolny, cele i program zajg¢ musza byé
zgodne z zaleceniami Poradni Psychologiczno -Pedagogicznej zawartymi w
orzeczeniu, ogolng liczbe godzin na dane zajecia, opracowany program zaj¢é
podpisujemy imieniem i nazwiskiem
indywidualny program pracy z uczniem (wychowankiem), ktory winien zawieraé
zakres ¢wiczen skierowanych na usprawnianie, stymulowanie, korygowanie i
kompensowanie, czyli rownowazenie uszkodzen lub utraconych funkcji narzadow
silniejszym rozwojem innych lub mniej uszkodzonych czesci tego samego narzadu,
opracowany program zaje¢ podpisujemy imieniem i nazwiskiem,
charakterystyke ucznia,
opis przebiegu zaje¢ - nalezy wpisa¢ date zajec, liczbe realizowanych godzin, temat
lekcji, uwagi z obserwacji, podpisac si¢
okresowe] oceny funkcjonowania uczestnika zaje¢ dokonuje si¢ na koniec pédirocza
oraz roku szkolnego indywidualnie dla kazdego ucznia, podsumowanie winno
zawiera¢ efekty i zalecenia do dalszej pracy na kolejne potrocze lub rok szkolny,
kontakty z osobami wspoéldziatajacymi (rodzicami, opiekunami, psychologiem,
lekarzem, wychowawca, nauczycielem) nalezy odnotowywaé podajac: imiona i
nazwiska 0sob biorgcych udziat w rozmowie, cel rozmowy oraz ustalenia z niej
wynikajace, pod ustaleniami nalezy ztozy¢ podpis.
5. Dla kazdego ucznia objetego zajgciami rewalidacyjno- wychowawczymi prowadzi si¢
zeszyt obserwacji. Wpisu do zeszytu dokonujemy raz w miesigcu. Zeszyt obserwacji
jest przechowywany w teczce ucznia.
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Dziennik zaje¢ opieki Swietlicowej

1. Dziennik zaj¢¢ opieki $wietlicowej prowadzi nauczyciel zatrudniony na  tym

stanowisku.

2. Na pierwszej stronie dziennika powinny si¢ znalez¢ nastepujace dane:

adres szkoty, ktory zapisujemy w petnym brzmieniu
dane grupy,
imi¢ 1 nazwisko wychowawcy swietlicy.

3. Wychowawca $wietlicy zamieszcza cele 1 zadania zaje¢ oraz tematy i zadania w danym
roku szkolnym. Informacje te mogg by¢ wklejone oraz muszg by¢ podpisane czytelnie

przez wychowawcow $wietlicy.

4. W dzienniku rozpisany jest plan zaje¢ dnia- podziat na godziny/ przedzialy godzinowe.

5. Wykaz uczeszczania ucznidbw na zajgcia: obecno$ci zaznaczamy +. Nauczyciel

potwierdza realizacj¢ zaje¢ wpisem tematu do dziennika oraz podpisem.

6. W dziale széstym - wykaz imienny wychowankow - nauczyciel uzupeltnia tabelg danymi
ucznidow tworzacych dang grupe §wietlicowa wg nastepujacych zasad:

jezeli grupa $§wietlicowa obejmuje uczniéw jednej klasy, przy wpisywaniu nazwisk
obowigzuje kolejno$¢ alfabetyczna,

jezeli grupa $wietlicowa obejmuje uczniow dwodch lub wiecej klas, nalezy najpierw
uzupetni¢ tabel¢ nazwiskami i imionami jednej klasy wg kolejnosci alfabetycznej,
nastepnie kolejnej klasy, zaczynajac od nazwisk rozpoczynajacych si¢ na pierwsza
literg alfabetu;

7. W dziale siodmym — kontakty z rodzicami - nauczyciel, po rozmowie z opiekunem/

rodzicem ucznia zaznacza ustalenia z niej wynikajace wpisujac do tabeli:

datg rozmowy,

imi¢ 1 nazwisko ucznia, klase,

imig¢ i nazwisko opiekuna, z ktorym prowadzona byta rozmowa,

krotki opis problemu, ktorego dotyczyla rozmowa; ustalenia z niej wynikajace,
podpis nauczyciela.

8. W dziale — kontakty ze szkota - nauczyciel, po rozmowie z wychowawca ucznia
/nauczycielem wspierajgcym proces ksztalcenia /pedagogiem/psychologiem szkolnym itd.
zaznacza w tabeli ustalenia z niej wynikajace.

9. Informacje potrzebne do uzupelnienia dziennikow opieki $wietlicowej nauczyciel
wypelia na podstawie danych zawartych w dziennikach szkolnych.

10. W dziale 11- zapisujemy wazniejsze wydarzenia z zycia swietlicy.
11. Rozdzial 12- zapisujemy / wklejamy reguty zachowania si¢ w $wietlicy- potwierdzone
podpisem wychowawcow §wietlicy.



Instrukcja prowadzenia dziennikéw szkolnych dla ZSS w Goleniowie

Dziennik pracy pedagoga, psychologa i nauczyciela biblioteki

1. Pedagog lub psycholog szkolny prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan
swoich zaje¢, zajecia i czynno$ci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, wykaz
uczniéow zakwalifikowanych do roéznych form pomocy (w szczegdlnosci pomocy
psychologiczno — pedagogicznej), informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z
ktérymi pedagog lub psycholog wspoétdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

2. Nauczyciel bibliotekarz prowadzi dziennik biblioteki, do ktorego wpisuje roczny plan
pracy biblioteki, godziny otwarcia biblioteki 1 czas pracy oraz czynnos$ci przeprowadzone W
poszczegbdlnych dniach.
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Praktyczne rady

1. Nawet, jesli dziennik przeznaczony jest dla klasy, ktora nie jest pierwszg i bedzie w szkole
kolejny rok, trzeba zebra¢ od uczniow lub ich rodzicow aktualne dane dotyczace wszystkich
wymaganych wpisow lub poprosi¢ o spis tych, ktore ulegly zmianie. Nie powinno si¢
przepisywa¢ danych z poprzedniego dziennika, gdyz mogly one ulec zmianie. Najczesciej
zmieniajg si¢ adresy uczniéw lub ich rodzicéw/prawnych opiekunow, ale moze si¢ tez
zmieni¢ prawny opiekun ucznia lub doj$¢ do zmiany nazwiska.

2. Plany lekcji uzupehiaj na biezgco. Tych informacji nie nalezy zamieszcza¢ w dzienniku
zbyt wczesdnie, gdyz tygodniowy rozktad zaje¢ ulega zmianie takze w trakcie roku szkolnego 1
wtedy wpisy dokonane wczes$niej beda nieaktualne, a bardzo trudno jest je poprawi¢, gdyz w
waskich rubrykach nie ma miejsca na usuwanie bledow 1 nanoszenie witasciwych wpisow.
Nikt nie jest tez w stanie przewidzie¢ wszystkich zmian rozktadu zaje¢ w trakcie roku
szkolnego, wymuszonych sytuacjami losowymi, dlatego tygodniowy rozklad zajec¢ najlepiej
wpisywac na najblizszy i kolejny tydzien, a nie na kilka czy kilkana$cie najblizszych tygodni.
3. Kolejnos¢ wpisywanych do dziennika przedmiotow nie jest dowolna, powinna by¢ zgodna
z kolejnoscig ich zamieszczenia w arkuszu ocen. Ta za§ powinna by¢ zgodna z kolejno$cia
zaje¢ edukacyjnych zamieszczong na $wiadectwie odpowiednim dla danej klasy
(z uwzglednieniem szkolnych planéw nauczania, gdyz na §wiadectwie czasem trzeba dopisac
zajecia nieuwzglednione na druku, a wystepujace w szkole, np. nazwy przedmiotow
zawodowych). Ta sama kolejno$¢ przedmiotéw powinna by¢ zachowana takze na ostatnich
stronach dziennika, na ktorych wpisuje si¢ zestawienia ocen S$rodrocznych i rocznych.
Zdecydowanie ulatwi to przenoszenie danych do arkuszy ocen ucznidw. Nie nalezy wiec
dopusci¢ do sytuacji, w ktorej nauczyciele korzystajg z dziennika z niewypisanymi nazwami
zaje¢ edukacyjnych 1 wpisuja swoje zajecia 1 nazwiska samodzielnie na dowolnej stronie.
Wychowawca powinien sam dokona¢ odpowiednich zapisow na odpowiednich stronach,
zanim zaczng by¢ potrzebne nauczycielom.

4. Dobrze jest tez ustali¢ z nauczycielami, ile stron beda potrzebowac na swoj przedmiot. Jesli
nauczyciel ma jedng lekcje w tygodniu z dang klasg, prawdopodobnie ocen w ciggu roku nie
bedzie wiele 1 zmieszczg si¢ na jednej stronie dziennika. Natomiast nauczyciel, ktéry ma z
klasg np. sze$¢ lekcji w tygodniu, bedzie stawial duzo ocen 1 nie bedzie miat mozliwosci
zmieszczenia ich na jednej stronie. Wowczas na dany przedmiot wychowawca moze
przeznaczy¢ dwie strony, nie zaburzajac kolejnosci wpisywanych zaje¢ edukacyjnych.

5. Rubryka oznaczona jako ,,nr kolejny lekcji” jest przeznaczona na numer lekcji wynikajacy
z planu nauczania, dzigki czemu w kazdym momencie roku szkolnego wiadomo, ile
zrealizowano lekcji z danego przedmiotu. Informacja ta stanowi pomoc dla dyrektora w
kwestii monitorowania podstawy programowej. Realizujac zastepstwo, nauczyciel powinien
wpisa¢ numer lekcji, ktorg zrealizowal. Jesli jest nauczycielem jezyka polskiego, to z
pewnoscig przeprowadzit lekcje z tego przedmiotu, kontynuujac realizacje¢ podstawy
programowej. Bedac nauczycielem jezyka polskiego w tej szkole, zna podstawe programowa,
szkolne plany nauczania i rozktady materiatu, wigc wie, jaki powinien by¢ kolejny temat i
moze go zrealizowaé, nawet jesli nie uczy w tej klasie.
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Nieco inaczej ma si¢ sytuacja z zastepstwem, gdy przeprowadza je np. nauczyciel fizyki w
klasie, ktora skonczyta realizacje tego przedmiotu we wczesniejszych latach nauki. Nie majac
uprawnien do nauczania innego przedmiotu, nauczyciel nie moze realizowaé podstawy
programowej z zadnego przedmiotu na tym zastgpstwie. Moze oczywiscie przeprowadzic¢
lekcje fizyki, ale na zasadzie wprowadzenia ciekawostek, poszerzenia zakresu objetego
podstawa programowa lub przypomnie¢ zagadnienia z fizyki z poprzednich klas. Jednak nie
bedzie to realizacja kolejnej lekcji zgodnie ze szkolnymi planami nauczania. Taka lekcja nie
powinna wi¢c by¢ oznaczana zadnym numerem.

Opracowata: Natalia Metech
Listopad 2015
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