Procedura kontroli dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji prowadzonej przez nauczyciela
Zespotu Szkél Specjalnych im. Jana Pawla II w Grajewie

Podstawa prawna:

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkofy i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646 ze zm.).

Postanowienia ogélne

1.

Kontrole dokumentacji obowigzujacej w szkole przeprowadza dyrektor/wicedyrektor
szkoty.

Kontrola dokumentacji odbywac si¢ bedzie co najmniej dwa razy w roku szkolnym.
Kontrola dotyczy dokumentacji sporzadzanej w danym roku szkolnym.

Kontroli podlega dokumentacja szkolna wymagana zapisami Rozporzqdzenia W sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placéowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opickuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji oraz dokumentacja okreslona w statucie szkoty.

Kontrola obejmuje dokumentacj¢ sporzadzang przez kazdego nauczyciela.

Przebieg kontroli

1.

Wewngtrzna kontrola dokumentacji przebiegu dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej ma charakter planowy, zgodny z zakresem i celami kontroli ujetymi
w planie nadzoru pedagogicznego lub moze mie¢ charakter kontroli doraznej wynikajacej
Z biezacej dziatalnosci.

W ramach kontroli dyrektor dokonuje przegladu ogélnego dokumentacji lub przegladu
szczegdlowego.

Nauczyciel zobowigzany jest dostarczy¢ niezb¢dng dokumentacje w terminie okres§lonym
przez dyrektora.

Przeprowadzenie kontroli potwierdzane jest przez dyrektora w formie jego notatki
na kontrolowanym dokumencie, zawierajacej date, cel kontroli, ewentualne zalecenia
i podpis dyrektora.

Kontroli podlegaja:

1) dzienniki lekcyjne,

2) dzienniki nauczania indywidualnego i zindywidualizowanej sciezki ksztatcenia,



3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

dzienniki zespotowych lub indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych, wychowawczych,
dzienniki zaje¢ §wietlicowych,

dzienniki innych zaje¢ (w szczeg6lnosci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
-pedagogicznej),

dzienniki pedagoga, logopedy, doradcy zawodowego, terapeuty pedagogicznego,
bibliotekarza,

arkusze ocen uczniow,

teczki wychowawcow,

dokumentacja wyjazdow i wycieczek,

10) dokumentacja spotkan i wspotpracy z rodzicami,

11) dokumentacja zwigzana z diagnoza szkolna.

6. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowia takze:

1)
2)
3)
4)

5)

ksiega ewidencji dzieci,

ksigga uczniow,

indywidualna teczka ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng lub inng
formg pomocy,

protokoty i uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania i promowania
ucznidw oraz ukonczenia szkoty,

zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, spetnianie obowiazku szkolnego
lub obowigzku nauki poza szkota.

7. Dokumentacje nalezy prowadzi¢ systematycznie, zgodnie z przepisami prawa

o$wiatowego | wewnatrzszkolnego.

Kryteria oceny dokumentow nauczyciela

1. Kontrola dziennikow lekcyjnych oraz innych dziennikéw prowadzona jest pod katem:

1)

2)

3)

poprawnosci merytorycznej (zapisy w dziennikach lekcyjnych i innych dziennikach
maja przedstawiaé rzeczywisty przebieg lekcji i zaje¢, odzwierciedla¢ realizacje
wymagan podstawy programowej i zalecane warunki jej realizacji),

kompletnosci zapisow (przeprowadzone zajecia potwierdzane majg by¢ podpisem
nauczyciela, zapis prawidtowych i kompletnych danych osobowych kazdego ucznia,
adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefondéw, jezeli je posiadaja,
powinny by¢ identyczne z danymi zawartymi w ksigdze ewidencji uczniéw szkoty,
sprawdzane bedg tematy przeprowadzonych lekcji i zaje¢, oceny postepéw W nauce
i zachowaniu, frekwencja uczniow),

estetyki (zapisy musza by¢ czytelne, czyste, a poprawki nanoszone zgodnie
z zasadami okreslonymi W Rozporzqdzeniu W sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacii).



2. Kontrola arkuszy ocen prowadzona jest pod katem:

1) poprawnosci merytorycznej (oceny muszg by¢ zgodne z ocenami wpisanymi
w dzienniku lekcyjnym, nalezy wpisa¢ datg podjecia uchwaly Klasyfikacyjnej
I jej numer, nauczyciel musi zlozy¢ czytelny podpis, arkusze ocen musza byc
prowadzone dla kazdego ucznia indywidualnie, ale wychowawca musi posiada¢ liste
zbiorczg uczniow W danej klasie, ktorag nalezy dotgczy¢ do arkuszy ocen),

2) kompletnosci (w arkuszach odzwierciedlony powinien by¢ aktualny spis ocen
rocznych z danego poziomu edukacyjnego),

3) estetyki (zawarte w nich informacje powinny by¢ przedstawione w sposob przejrzysty
i czytelny, a poprawki nanoszone zgodnie z zasadami okreslonymi W Rozporzqdzeniu
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej | opiekunczej
oraz rodzajéw tej dokumentacji).

3. Kontrola indywidualnej teczki ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng
prowadzona jest pod katem:

1) poprawnosci merytorycznej (czy prowadzona jest zgodnie z przepisami prawa
o$wiatowego),

2) kompletnosci (czy zawiera dokumentacj¢, na podstawie ktorej objeto ucznia pomoca
psychologiczno-pedagogiczna, dokumentacj¢ badan i czynno$ci uzupelniajacych
prowadzonych w szczegolnosci przez pedagoga, psychologa, logopedg, terapeute
pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste oraz dokumentacj¢ potwierdzajaca
realizacje pomocy, dokumenty potwierdzajace poinformowanie rodzicow 0 objeciu
pomoca psychologiczno-pedagogiczng ich dziecka),

3) estetyki (dokumentacja musi by¢ czytelna, czysta, a poprawki nanoszone zgodnie
z zasadami okre$lonymi W Rozporzgdzeniu W Sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacii).

4. Kontrola dokumentacji wspotpracy z rodzicami prowadzona jest pod katem:

1) poprawnosci merytorycznej (plan wspotpracy z rodzicami powinien by¢ spdjny
z programem wychowawczo-profilaktycznym),

2) kompletnosci (czy zgodnie z wewngtrznymi ustaleniami dokumentacja zawiera
plan wspotpracy z rodzicami, czy prowadzone sg protokoty ze spotkan z rodzicami
I czy pozwalaja na odtworzenie najwazniejszych tresci poruszonych podczas zebran,
czy odnotowane sg tematy indywidualnych rozméw i wspolne uzgodnienia dotyczace
dziecka, czy gromadzone sg listy obecnosci rodzicow na spotkaniach),

3) estetyki prowadzonej dokumentacji.

5. Kontrola protokotéw zebran rady pedagogicznej prowadzona jest pod katem:



1) poprawnosci merytorycznej (czy sa sporzadzane zgodnie z prawem i zasadami
sporzadzania protokotéw, czy stosowane sa odpowiednie zwroty, czy uchwaty pisane
sg zgodnie z ustalonym wzorem),

2) terminowos$ci sporzadzania protokotu (protokot nalezy sporzadzi¢ do siedmiu dni
od daty zebrania rady pedagogicznej),

3) kompletnosci,

4) estetyki.

Wyniki kontroli

1. O wynikach kontroli nauczyciel jest powiadamiany przez dyrektora, ktory przekazuje
uwagi pokontrolne, a nauczyciel potwierdza zapoznanie si¢ z ich wynikami
wlasnorgcznym podpisem.

2. Oceng prowadzonej dokumentacji dyrektor moze uwzgledni¢ np. w informacji
z dziatalnosci szkoty i w wynikach sprawowanego nadzoru pedagogicznego w okresie
potrocza oraz na zakonczenie roku szkolnego. Oceng t¢ dyrektor przedstawia cztonkom
rady pedagogiczne;j.

3. Nauczyciel zobowigzany jest do niezwlocznego uzupeilnienia stwierdzonych brakow
w dokumentacji.

Konsekwencje dla nauczyciela

Niewypelnianie obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji moze mie¢ wptyw
na:

1) oceng pracy nauczyciela,
2) wysokos¢ dodatku motywacyjnego,
3) odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

Uwagi koncowe

Wpiséw dokonuje si¢ w kolorze czarnym lub niebieskim, z wyjatkami, ktére zostaty
wskazane przy opisie poszczegdlnych dokumentow. Wpisow nie wolno dokonywac
otowkiem, wymazywac¢ korektorem lub zamazywac. Wszelkie poprawki w dokumentacji
szkoty dokonywane muszg by¢ zgodnie z obowigzujagcym prawem. Wiasciwym Sposobem
sprostowania btedu i oczywistej omytki w dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej i opiekunczej jest skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow
i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami witasciwych danych
oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobg¢ dokonujgcg sprostowania.
Sprostowania btedu w szkolnej dokumentacji dokonuje osoba, ktora taki btad lub omytke
popetnita, lub dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona do dokonania



sprostowania. Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajagcego z dokumentacji przebiegu
nauczania jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajeciach
dokumentacja sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu
lub przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania si¢ udost¢pniania dokumentacji uczniom
lub innym nieupowaznionym osobom. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki oraz arkusze
ocen skladane sg przez wychowawcow i nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe
w sekretariacie szkoty, w terminie podanym przez dyrektora szkoty.

01.09.2022r. Jarostaw Reut
(data) (podpis dyrektora szkoty)



