Szkota Podstawowa Nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Pawta Il w Kotobrzegu

PROCEDURA ZABEZPIECZANIA DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. JANA PAWLA II W KOLOBRZEGU

Ogolne zasady
1. Dokumentacjg szkolng podlegajacg procedurze zabezpieczenia s3:
dzienniki nauczania indywidualnego,
dzienniki rewalidacji,
dzienniki pozalekcyjnych zaje¢ dodatkowych (KN),
dziennik biblioteki szkolnej,
dzienniki $wietlicy szkolne;j,
dziennik psychologa szkolnego,
dzienniki pedagoga szkolnego,
dzienniki terapeuty — reedukatora,
dzienniki zaje¢ przedszkola,
dzienniki Oddziatu Wczesnego Wspomagania dla Dzieci z Autyzmem i1 Pokrewnymi
Zaburzeniami,
teczki wychowawcze klas,
arkusze ocen.
2. Zgodnie z zapisem zawartym w Ustawie o Ochronie Danych Osobowych wszystkich
pracownikow szkoty obowigzuje bezwzgledny zakaz:
kopiowania, udostepniania osobom niepowotanym, upowszechniania oraz
przetwarzania danych zawartych w dziennikach, orzeczeniach, opiniach, IPET-ach,
wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren placowki.
3. Miejscem wlasciwym dla przechowywania ponizszej dokumentacji po zakonczonych
zajgciach 1 pracy poszczeg6élnych pracownikow szkotly sa odpowiednio:

- dla dziennikéw nauczania indywidualnego, dziennikow rewalidacyjnych, dziennikow
zaje¢ pozalekcyjnych, rehabilitanta oraz teczek wychowawczych klas i nauczycieli
wspomagajacych — wyznaczone, zamkniete szafki w pokoju nauczycielskim,
dla dziennika biblioteki — zamknigta szafka w bibliotece szkolnej,
dla dziennika psychologa— zamknigta szafka w gabinecie psychologa,
dla dziennika pedagoga - zamknigta szafka w gabinecie pedagoga,
dla dziennikow $wietlicy — zamknigta szafka w swietlicy szkolnej,
dla dziennikow terapeuty — reedukatora — zamknieta szafka w gabinecie reedukatora,
dla dziennikow oddziatow przedszkolnych i Oddziatu Wczesnego Wspomagania dla
Dzieci z Autyzmem i Pokrewnymi Zaburzeniami — zamknigte szafki w w/w
oddziatach,

4. Osoba odpowiedzialng za zabezpieczenie wymienionej dokumentacji w pokoju
nauczycielskim jest wicedyrektor szkoty oraz kierownik gospodarczy.
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5. Dokumentacj¢ Dbiblioteki szkolnej, $wietlicy, pedagoga, psychologa, terapeuty -
reedukatora, oddziatow przedszkolnych oraz Oddzialu Wczesnego Wspomagania dla Dzieci
z Autyzmem i Pokrewnymi Zaburzeniami zobowigzane sg zabezpieczy¢ osoby bezposrednio
z niej korzystajace.
6. Miejscem wlasciwym dla przechowywania arkuszy ocen jest zamknigta szafka w
sekretariacie szkoty.
7. Osobg odpowiedzialng za zabezpieczenie arkuszy ocen, orzeczen i opinii, ktére znajdujg si¢
w sekretariacie szkoty jest sekretarz szkoty.
8. Osobami uprawnionymi do korzystania z dokumentacji szkolnej sa:

dyrektor,

wicedyrektor,

sekretarz w zakresie posiadanych uprawnien,

nauczyciele zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi im.

Jana Pawta 11 w Kotobrzegu w zakresie posiadanych kompetencji.
9. Nauczyciel stwierdzajacy brak ktorejkolwiek z w/w dokumentacji we wlasciwym dla niej
miejscu jest zobowigzany bezzwlocznie zgtosi¢ ten fakt Dyrektorowi Szkoty.

Dzienniki nauczania indywidualnego, rewalidacji oraz zaje¢¢ pozalekcyjnych (art.42 KN)
1. Wszyscy nauczyciele zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania ponizszej
procedury w celu wyeliminowania mozliwosci zagubienia lub zniszczenia dziennika, albo
przejécia w posiadanie osoby do tego nieupowaznione;.

2. Istnieje bezwzgledny zakaz wydawania dziennikdw z pokoju nauczycielskiego uczniom.

3. Nauczycielami bezposrednio upowaznionymi do korzystania z dziennikdw zajec
dodatkowych sg nauczyciele przypisani do danego dziennika.

4 Nauczyciel idacy na zajecia pobiera dziennik z wyznaczonego miejsca w pokoju
nauczycielskim.

5. Bezposrednio po zakonczonych zajeciach nauczyciel prowadzacy zobowigzany jest do
odtozenia dziennika w wyznaczong przegrodke w pokoju nauczycielskim.

6. Nauczyciel stwierdzajacy brak dziennika przed wyjsciem na zajgcia, jest zobowigzany
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty.

7. Istnieje bezwigledny zakaz wynoszenia dziennikéow poza teren szkoly oraz
przechowywania ich w salach lekcyjnych lub w innych pomieszczeniach.

Dzienniki swietlicy, biblioteki, psychologa i pedagoga

1. Z dziennikow $wietlicy, biblioteki, psychologa 1 pedagoga maja prawo korzysta¢ jedynie
0soby przypisane do tej dokumentaciji.

2. Inni nauczyciele majg prawo do wgladu do w/w dokumentacji jedynie po uzgodnieniu z
osobg odpowiedzialng za dany dziennik.

3. Za wlasciwe zabezpieczenie w/w dziennikdw odpowiadaja osoby za nie odpowiedzialne.

Przechowywanie dokumentacji psychologiczno-pedagogicznej

1. Dokumentacje¢ psychologiczno-pedagogiczng stanowia:
orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego,
orzeczenia o potrzebie nauczania indywidualnego,
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opinie o udzieleniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
2. Miejscem wilasciwym dla przechowywania orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalnego,
nauczania indywidualnego oraz opinii PPP sa:

gabinet terapeuty - reedukatora

sekretariat szkoty.
3. Nauczycicle mogg korzysta¢ z w/w dokumentacji tylko w gabinecie terapeuty -
reedukatora.
Nie wolno wynosi¢ wskazanej dokumentacji poza wyznaczony gabinet bez wczes$niejszego

zarejestrowania tego faktu we wskazanym rejestrze wydawanych dokumentéw, ktory
znajduje sie w gabinecie terapeuty — reedukatora.

Wychowawca klasy/nauczyciel wspomagajacy jest zobowigzany do zapoznania nauczycieli
uczacych w danej klasie z opinig PPP/orzeczeniem.

4. Istnieje bezwzgledny zakaz kopiowania tej dokumentacji na uzytek wihasny.

5. Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentdw w gabinecie odpowiedzialny jest terapeuta -
reedukator.

Teczki wychowawcze klas oraz teczki nauczycieli wspomagajacych

1. Teczki wychowawcze klas oraz teczki nauczycieli wspomagajacych stanowig
dokumentacje dodatkowa przypisang do danej klasy.

2. Dokumentacja ta przechowywana jest w zamykanej szafce w pokoju nauczycielskim.

3. Bezposredni dostep do tej dokumentacji maja nauczyciele wychowawcy, nauczyciele
wspomagajacy oraz inni nauczyciele w uzasadnionych przypadkach.

4. Istnieje bezwzgledny zakaz kopiowania kart informacyjnych ucznia znajdujacych sie¢ w
teczkach wychowawczych oraz wynoszenia ich poza teren szkoty.

5. Dokumentacje zawierajaca wrazliwe dane osobowe ucznidw i rodzicOw po opuszczeniu
szkoty nalezy zniszczy¢ do konca wrzesnia roku szkolnego nastgpujacego po roku, w ktorym
uczen ukonczyl szkote, a w przypadku ucznidow odchodzacych w trakcie roku szkolnego do
konca nastgpnego miesigca po opuszczeniu szkoty przez ucznia.

6. Dokumentacje przeznaczong do zniszczenia nalezy przekazaé sekretarzowi szkoty.

Postanowienia koncowe

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest do przestrzegania procedury i kierowania si¢ jej
zasadami.

2. Nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za nieprzestrzeganie
procedury.



