PROCEDURA ZABEZPIECZANIA DOKUMENTACJI

PRZEBIEGU NAUCZANIA

W ZESPOLE SZKOL INTEGRACYJNYCH nr 1 w KATOWICACH

Ogodlne zasady

1. Dokumentagcj szkolry podlegajca procedurze zabezpieczenia s

dzienniki lekcyjne,

dzienniki nauczania indywidualnego,

dzienniki rewalidacii,

dzienniki pozalekcyjnych zg dodatkowych (KN),
dziennik biblioteki szkolnej,

dziennikiswietlicy szkolnej,

dziennik psychologa szkolnego,

dzienniki pedagoga szkolnego,

teczki wychowawcze klas.

. Zgodnie z zapisem zawartym w Ustawie o Ochronie ydanosobowych wszystkich

pracownikow szkoty obowgkuje bezwzgldny zakaz:

kopiowania, udogpniania osobom niepowotanym, upowszechniania oraetwarzania
danych zawartych w Kartach Informacji Ucznia,

wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren placowk

. Miejscem widciwym dla przechowywania parsizej dokumentacji po zakozonych zajciach

i pracy poszczegoélnych pracownikdéw szkodyosipowiednio:

dla dziennikow lekcyjnych, dziennikbw nauczania ywitlualnego, dziennikow
rewalidacyjnych, dziennikow KN oraz teczek wychowaych klas — wyznaczone szafki
w pokoju nauczycielskim,

dla dziennika biblioteki — zamkgta szafka w bibliotece szkolnej,

dla dziennikbw psychologa ipedagoga szkolnego wmkeita szafka w gabinecie
psychologiczno-pedagogicznym,

dla dziennikdwswietlicy — zamkn¢ta szafka wéwietlicy szkolnej.

. Osoly odpowiedziala za zabezpieczenie wymienionej dokumentacji w pok@uczycielskim

jest wicedyrektor szkoty lub osoba wyznaczona.

. Dokumentagj biblioteki szkolnej, swietlicy, pedagoga i psychologa zobawane §

zabezpieczy osoby bezpaednio z niej korzystage.

. Osobami uprawnionymi do korzystania z dokumentziplnej a:



\‘

* Dyrekcja Szkoty,
* nauczyciele zatrudnieni w ZSI nr 1 w zakresie padengych kompetencji.
Nauczyciel stwierdzagy brak ktorejkolwiek z w/w dokumentacji we Wéwym dla nigj

miejscu jest zobowgrzany bezzwiocznie zgtasten fakt Dyrektorowi Szkoty.

Dzienniki lekcyjne

Wszyscy nauczyciele zoboyziani & do bezwzgidnego przestrzegania paszej procedury
w celu wyeliminowania madiwosci zagubienia lub zniszczenia dziennika lekcyjneglio
przegcia w posiadanie osoby do tego nieupomvanej.

Istnieje bezwzgldny zakaz wydawania dziennikdw lekcyjnych z pokojauczycielskiego
uczniom.

Nauczyciel idcy na zajcia lekcyjne pobiera dziennik z wyznaczonego méejsc pokoju
nauczycielskim.

W przypadku zai lekcyjnych, podczas ktorych klasa podzielona jast grupy (wf,
informatyka, ¢zyki obce) wychowawca wyznacza ucznidw, wd& z grup, majcych prawo
pod& dziennik do sali, w ktérej ma zaja rownorzdna grupa klasowa. Nazwiska tych
uczniéw wpisaneasw dzienniku lekcyjnym na oktadce.

Bezparednio po zakaczonych zajciach nauczyciel prowadey zobowazany jest do
odtozenia dziennika w wyznaczamprzegrodk w pokoju nauczycielskim.

Nauczyciel petricy dyzur w czasie przerwy nme przekaza dziennik przez innego
nauczyciela w celu usprawnienia pobierania tej duodwtaciji na kolejmlekcie.

Nauczyciel stwierdzagy brak dziennika lekcyjnego przed vgiem na zajcia, jest
zobowhzany niezwiocznie zgtositen fakt Dyrekcji Szkoty.

Dzienniki lekcyjne mog zost& pobrane z pokoju nauczycielskiego: nace@ lekcyjne przez
nauczyciela ucego oraz na zebrania i konsultacje z rodzicanezpwmwychowawe klasy.

Dzienniki nauczania indywidualnego i rewalidaciji

Dzienniki nauczania indywidualnego i rewalidacjdbegap tej samej procedurze jak dzienniki
lekcyjne.
Wpisy do dziennikbw nauczania indywidualnego ucenidktorych zagcia odbyway sie

w domu dokonuje nauczyciel w pokoju nauczycielskim.
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Istnieje bezwzgldny zakaz wynoszenia dziennikOw nauczania indywitego i rewalidacji
poza teren szkoly oraz przechowywania ich w saldekcyjnych Iub w innych

pomieszczeniach.

Dzienniki zaje¢ dodatkowych (KN)

Nauczycielami bezpoednio upowanionymi do korzystania z dziennikow g&jdodatkowych
sa nauczyciele przypisani do danego dziennika.
Istnieje bezwzgldny zakaz wynoszenia dziennikow gaflodatkowych poza teren szkoty oraz

przechowywania ich poza pokojem nauczycielskim.

Dzienniki swietlicy, biblioteki, psychologa i pedagoga

Z dziennikowswietlicy, biblioteki, psychologa i pedagoga marawo korzyst&jedynie osoby
przypisane do tej dokumentaciji.

Inni nauczyciele majprawo do wgidu do w/w dokumentacji jedynie po uzgodnieniu zlaso
odpowiedzialg za dany dziennik.

Za wiaciwe zabezpieczenie wiw dziennikdéw odpowiadagoby za nie odpowiedzialne.

Przechowywanie dokumentacji psychologiczno-pedagaginej

Dokumentagj psychologiczno-pedagogiczstanows:

» orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

* orzeczenia o potrzebie nauczania indywidualnego,

* opinie o dostosowaniu wymagaedukacyjnych do indywidualnych potrzeb ucznia
ze specyficznymi trudrigiami,

* opinie o udzieleniu pomocy psychologiczno-pedagaoteg

Miejscem widciwym dla przechowywania w/w dokumentow jest wyzwa zamykana

szafka w gabinecie pomocy psychologiczno-pedagaogijcz

Nauczyciele mog korzysta z w/w dokumentacji tylko w gabinecie psychologaedagoga.

Nie wolno wynost wskazanej dokumentacji poza wyznaczony gabinet.

Istnieje bezwzgldny zakaz kopiowania tej dokumentacji ngtek wtasny.

Za wiaciwe zabezpieczenie dokumentéw w gabinecie odpa@iaéd 53 psycholog szkolny

I pedagodzy szkolni.



Teczki wychowawcze klas

1. Teczki wychowawcze klas stanandokumentacje dodatkawprzypisan do danej klasy.
Dokumentacja ta przechowywana jest w zamykanegezafpokoju nauczycielskim.

3. Bezpdaredni dostp do tej dokumentacji m@jnauczyciele wychowawcy oraz inni nauczyciele
w uzasadnionych przypadkach.

4. Istnieje bezwzgldny zakaz kopiowania kart informacyjnych ucznia jdomcych sg
w teczkach wychowawczych oraz wynoszenia ich pegntszkoty.

5. Dokumentagj zawieragca wrazliwe dane osobowe uczniow i rodzicow po opuszczemkoty
nalezy zniszczy do kaica wrzénia roku szkolnego nagtujacego po roku, w ktérym ucsae
ukonczyt szkok, a w przypadku ucznidow odchagxch w trakcie roku szkolnego do aa
nastpnego miesica po opuszczeniu szkoty przez ucznia.

6. Dokumentagj przeznaczondo zniszczenia natg przekaza wyznaczonemu przez dyrektora

pracownikowi.
Postanowienia kacowe
Kazdy nauczyciel zobowgany jest do przestrzegania procedury i kierowakwigej zasadami.

2. Nauczyciel ponosi odpowiedzialfto porzadkowa i dyscyplinarm za nieprzestrzeganie
procedury.

Wprowadzono Zargdzeniem dyrektora Nr 5/2010/2011 z dnia 12dzgernika 2010 r.



