Instrukcja sprawowania funkcji wychowawcy oddzialu w ZSP w Sycowie

Podstawa prawna:

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (z pozn. zm)

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow panstwowych i innych drukow

e  Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkolach i placowkach (z pozn. zm)

o Statut Zespotu Szkét Ponadpodstawowych w Sycowie

o Statut Branzowej Szkoly I stopnia w Sycowie

e Statut Technikum w Sycowie

1. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie opieki nad uczniem i kierowanie oddziatem;

2) prowadzenie dziennika lekcyjnego;

3) prowadzenie arkuszy ocen;

4) wypisywanie Swiadectwa;

5) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z decyzji organow szkoty;

6) stwarzanie warunkow umozliwiajacych doskonalenie si¢ ucznia;

7) przygotowanie do zycia w spoteczenstwie informacyjnym,;

8) rozstrzyganie konfliktow migdzy uczniami danego oddziatu;

9) informowanie rodzicow ucznia o wymaganiach edukacyjnych na dany rok szkolny
| postepach ucznia w nauce;

10) w przypadku trudnos$ci z uczniem utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami w celu
rozwigzania istniejacych problemoéw w zachowaniu ucznia lub ustalenia formy pomocy
W nauce,;

11) rozwijanie zainteresowan ucznia;

12) wspotpraca z nauczycielami, pedagogiem oraz rodzicami ucznia.

2. Wychowawca ma prawo korzystaé w swej pracy dydaktycznej i metodycznej z pomocy
poradni psychologiczno-pedagogicznej, pedagoga, psychologa i doradcy zawodowego.
3. Zadania wychowawcy w obszarze pomocy psychologiczno-pedagogicznej:

1) koordynuje udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom z jego klasy,

2) wnioskuje o objecie ucznia pomoca psychologiczno-pedagogiczna,

3) ustala terminy spotkan zespotu klasowego,

4) we wspotpracy z nauczycielami, specjalistami, rodzicami ucznia rozpoznaje
indywidualne potrzeby rozwojowe, edukacyjne, mozliwosci psychofizyczne oraz
czynniki Srodowiskowe, majace wplyw na funkcjonowanie ucznia,

5) we wspoélpracy z nauczycielami, specjalistami, rodzicami ucznia proponuje formy
pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla danego ucznia,

6) pisemnie informuje rodzicoéw ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng
o ustalonych formach pomocy,

7) monitoruje frekwencje uczniow na zajeciach w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej

8) w kazdym semestrze (lub raz w roku), wspdlnie z nauczycielami i specjalistami
dokonuje oceny efektywnosci udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej,



9) przekazuje pisemng informacj¢ od dyrektora szkoly rodzicom ucznia posiadajacego

orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego o terminie kazdego spotkania zespotu

I mozliwoS$ci uczestniczenia w nim,
zgodnie z przyjeta w szkole procedura,

pomoca psychologiczno-pedagogiczng.

Harmonogram dzialan wychowawcy

10) sporzadza dokumentacj¢ ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng

11) na biezaco wspotpracuje z nauczycielami, specjalistami i rodzicami ucznia objetego

L.p. Zadanie do realizacji Termin, uwagi
1. | Przekazanie uczniom nastepujacych dokumentow: e 4 wrzes$nia 2023 r.
e Rezygnacja z udziatu w zajeciach WDZ (klasy I, 1l |e w przypadku uczniow
i 11 technikum i szkoty branzowe;j) niepelnoletnich deklaracje
e deklaracja dotyczaca udzialu w zajgciach religii (WDZ, religia) wypelniaja
(uczniowie Klas pierwszych — wszyscy, pozostali rodzice
uczniowie — tylko zmieniajacy deklaracje) e deklaracje WDZ, religia —
wychowawca przechowuje
w teczce wychowawcy

2. | Przekazanie dyrekcji pisemnej informacji o realizacji (e do 16 wrzesnia 2023 r.
WDZ w danym oddziale (zatacznik 1)

3. | Przekazanie dyrekcji pisemnej informacji o udziale [e do 16 wrzes$nia 2023 .
uczniow  w lekcjach  religii  wdanym oddziale
(zatacznik 2)

4. | Opracowanie tematyki godzin wychowawczych e do 11 wrzes$nia 2023 r. —
wychowawcy wpisuja
tematy do dziennika
elektronicznego

5. | Wprowadzenie przez wychowawcow klas pierwszych e Do 11 wrze$nia 2023
danych rodzicow do dziennika elektronicznego oraz
wygenerowanie logindow 1 haset dla rodzicow.

Przekazanie haset na pierwszym zebraniu rodzicow.

6. | Zapisanie w dzienniku informacji o zebraniu rodzicow |e w dniu pierwszego

(zaznaczy¢ obecnosc): spotkania z rodzicami
,,Zapoznanie rodzicow z wewngqtrzszkolnym
ocenianiem, statutem szkoly, zasadami bezpieczenstwa
W szkole, wybor rady rodzicow, sprawy organizacyjne.
(zapoznanie 7 ogdlnymi zasadami przeprowadzenia
egzaminu maturalnego oraz zawodowego — w klasach
pigtych technikum i trzecich Branzowej Szkoly [
stopnia).

7. | Dostarczenie wicedyrektorowi protokotu z wyboru |e Niezwtocznie po spotkaniu
oddziatowej rady rodzicow z rodzicami

8. | Prowadzenie dokumentacji (zalacznik 3)

e Woydrukowanie arkuszy ocen wuczniéow klas
pierwszych (przybicie pieczatki szkotly, pieczatki
dyrektora szkoly, podpis dyrektora szkoly),
przekazanie arkuszy wicedyrektorowi,

e adnotacja 0 rezygnacji ucznia na pierwszej stronie
arkusza, podpis i pieczatka dyrektora,

e karty ocen z praktyk, zaswiadczenia z kursow —
nalezy przechowywa¢ w arkuszach ocen,

do 18 wrze$nia 2023

niezwlocznie po rezygnacji
ucznia z nauki w szkole




e wprowadzenie/uzupetnienie

danych osobowych
uczniow  w dzienniku  elektronicznym  (dane
podstawowe, dane teleadresowe, dane do arkusza
ocen, obowigzki i inne), wpisa¢ dane pracodawcy
(tel. do pracodawcy), informacja o zwolnieniu
ucznia z kilku ostatnich minut 8 lekcji — na pisemng
prosbe rodzicow

e Wpisywanie wynikow egzamindw potwierdzajacych

kwalifikacje w zawodzie,

e wpisywanie wynikow egzaminow poprawkowych

I klasyfikacyjnych (protokoly z egzaminoéw nalezy
dotaczy¢ do arkusza ocen jako zatgcznik)

do 11 wrze$nia 2023

niezwlocznie po ogloszeniu

wynikow egzaminow
do 1 wrzesnia 2023

9. | Przygotowanie i przedstawienie radzie pedagogicznej 17 pazdziernika 2023
wynikow diagnozy uczniow klas pierwszych (w oparciu
0 diagnozy przeprowadzone przez nauczycieli
uczacych w danym oddziale)

10. | Temat pierwszej godziny wychowawczej powinien na pierwszej lekcji

zawiera¢ zapis: wychowawczej
., Zapoznanie uczniow Z wewngqtrzszkolnym ocenianiem

zachowania, Statutem Szkoly, tematykq godzin

wychowawczych, zasadami bezpieczenstwa

obowiqzujgcymi w szkole,...”

11. | Sporzadzanie protokoldéw zebran rodzicow po kazdym zebraniu
rodzicow
przechowywac w teczce
wychowawcy oddziatu

12. | Przekazywanie informacji rodzicom o wynikach na zebraniu rodzicow po

probnych egzaminéw zewngtrznych, wnioski z analizy sesjach egzamindw
wynikow probnych
13. | Przygotowanie sprawozdania z klasyfikacji srodrocznej na rade klasyfikacyjna
i rocznej §rédroczng i roczng

14. | Ztozenie  poprawnie  wypelnionej  dokumentacji W wyznaczonym przez
oddzialu do  wicedyrektora  (arkusze  ocen, dyrektora terminie
wygenerowane dzienniki oddziatowe).

15. | Zwotywanie spotkan nauczycieli uczacych w tej samej dwa razy w roku

klasie w sprawie uczniow posiadajacych orzeczenie
0 potrzebie ksztalcenia specjalnego, poinformowanie
rodzicoOw o terminie spotkania
16. | Opracowanie IPET, oraz innej dokumentacji zgodnie IPET do konca wrzesénia lub

Z Procedurg udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w ZSP w Sycowie

w ciggu 30 dni od
dostarczenia orzeczenia
pozostata dokumentacja
zgodnie z procedurg




Zatacznik 1

Oswiadczenie wychowawcy oddzialu w sprawie organizacji zajeé

wychowania do zycia w rodzinie

Typ szkoty: Technikum/ Branzowa Szkota I stopnia*

Rok szkolny........cooviiiiii Oddziat.............coooiiiii
Nazwisko 1 1mMi€ WYChOWAWCY . .....uiitii i
Liczba uczniow w klasie................... ;ﬁgg&?;ﬁ;ﬁiﬁﬁmj quCh Wﬁ
Uczniowie, ktorzy zadeklarowali che¢é udziatu w zajeciach wychowania do zycia w rodzinie
L.p. Nazwisko i imi¢ ucznia
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Oswiadczam, ze podane przeze mnie informacje s3 zgodne z deklaracjami ztozonymi przez
uczniow/rodzicoOw uczniow* w roku szkolnym 20....... /20........ , ktore sa przechowywane

W teczce wychowawcy oddziatu.

(miejscowosc, data) (podpis wychowawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 2

Os$wiadczenie wychowawcy oddzialu w sprawie organizacji zaje¢ religii

Typ szkoty: Technikum/ Branzowa Szkota I stopnia*
Rok szkolny........cooviiiiii Klasa......oooviviiiii

Nazwisko 1 1mMi€ WYChOWAWCY .. ...uiitii e

Liczba uczniow deklarujacych udziat

Liczba uczniow w klasie................... . .
W zajeciach religii........................

Uczniowie, ktorzy zrezygnowali z udzialu w zajeciach religii:

L.p. Nazwisko i imi¢ ucznia

1.

2.

Oswiadczam, ze podane przeze mnie informacje sa zgodne z deklaracjami zlozonymi przez
uczniéw/rodzicow ucznidow* w roku szkolnym 20....... /20........ , ktore sa przechowywane

W teczce wychowawcy oddziatu.

(miejscowosc, data) (podpis wychowawcy)

*niepotrzebne skresli¢

UWAGA! W przypadku zmian w deklaracjach uczniow w trakcie trwania roku szkolnego
wychowawca ponownie wypetnia oswiadczenie i przekazuje je dyrekcji.



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zakacznik 3

Instrukcja wypelniania arkuszy ocen

W polu rok szkolny wpisujemy odpowiednie oznaczenie, np. 2023/2024

Pilnujemy numeracji stron!!!

W polu klasa wpisujemy nazwe klasy slownie, czyli: pierwsza lub druga, itd. Nie stosujemy
zapisow 1BWa, 1BaG itd.!!!

Nazwy przedmiotow wpisujemy w kolejnosci zgodnej ze szkolnym planem nauczania
z wyjatkiem praktyki zawodowej, zaje¢ praktycznych, religii oraz godziny
z wychowawca (miejsce na oceny z religii i zachowania arkusz okresla sam).

W kolejnych latach nazwy przedmiotow wpisujemy w tej samej kolejnosci, co w klasie
pierwszej. Dany przedmiot przez caly cykl nauczania powinien by¢ opatrzony tym
samym numerem w wykazie przedmiotow, poniewaz na koniec klasy trzeciej/piatej
dokonujemy koncowego zestawienia ocen.

Oceng z praktyki, zaje¢ praktycznych wpisujemy na osobnej karcie specjalnie do tego
przeznaczonej, pamictajac o odpowiedniej numeracji stron. Karta ocen z praktyki/zajec¢
praktycznych jest ostatnig strong w arkuszu.

W przypadku, gdy uczen nie uczgszczat na zajecia religii zarbwno w arkuszu ocen jak 1 na
Swiadectwie szkolnym stawiamy pozioma kreske.

Ocena z religii liczy sie do $redniej ocen.

W przypadku, gdy uczen byt zwolniony z zaje¢ edukacyjnych (np. wych. fiz.) wpisujemy
zwolniony/zwolniona.

Przedmioty realizowane na kursach (dotyczy szkoly branzowej) — wychowawcy klas
pierwszych wpisujag nazwy przedmiotow realizowanych na kursach pod przedmiotami
ujetymi w planach nauczania dla danej klasy wedlug kolejnosci na karcie ocen z kurséw.
W klasach drugich 1 trzecich przepisujemy nazwy przedmiotow z klasy pierwszej, a jezeli
na kartach ocen z kursow sa nowe przedmioty wpisujemy je ponizej. Dany przedmiot
przez caly cykl nauczania powinien by¢ opatrzony tym samym numerem w wykazie
przedmiotéw, poniewaz na koniec klasy trzeciej dokonujemy koncowego zestawienia
ocen.

10) W przypadku egzaminéw klasyfikacyjnych w kolumnie ,,wyniki klasyfikacji” wpisujemy

nieklasyfikowany, po czym po przeprowadzonym egzaminie umieszczamy informacje
0 jego wynikach w polu ,,Informacje o egzaminach:”

11) W przypadku egzaminéw poprawkowych w kolumnie ,,wyniki klasyfikacji” wpisujemy

oceng: niedostateczny, a po przeprowadzonym egzaminie poprawkowym wpisujemy
informacje o jego wynikach w polu ,Informacje o egzaminach:”. Jezeli uczen zdat
egzaminy poprawkowe, informacj¢ o promowaniu wpisujemy z data posiedzenia
sierpniowej klasyfikacyjnej rady pedagogicznej, na ktdrej nastepuje promowanie uczniow
po egzaminach poprawkowych.

12) W przypadku warunkowej promocji nalezy wpisa¢ w arkuszu ,,warunkowo promowany”
13) Obowigzkowe zajecia edukacyjne — jezyki obce — do nazwy jezyka obcego nowozytnego

dopisujemy symbol zgodnie z tabelg:



Typ szkoty

Technikum 5 letnie

Branzowa Szkota I stopnia

kontynuacja 1. jezyka obcego nowozytnego
ze szkoty podstawowej — ksztatcenie w
zakresie rozszerzonym

jezyk angielski
II.1.R lub jezyk
niemiecki I11.1.R

kontynuacja drugiego jezyka obcego
nowozytnego ze szkoty podstawowe;j

1.2,

kontynuacja 1. jezyka ze szkoty
podstawowej

jezyk angielski II1.BS1.1
lub jezyk niemiecki
I11.BS.1.1

14) Format daty w arkuszach ocen i na $wiadectwach — dzien, miesigc (stownie) rok.

15) Pamigtamy o wpisaniu informacji dotyczacej egzamindéw zawodowych (dotyczy

egzamindw prowadzonych przez OKE we Wroctawiu).

16) Wychowawcy Klas piatych technikum i trzecich branzowej szkoty na zakonczenie cyklu
ksztatcenia na pierwszej stronie arkusza ocen wpisuja date¢ wydania §wiadectwa ukonczenia
szkoty oraz skladaja swoj podpis. Ponadto wykreskowuja wolne pola oprocz pozycji

,»Wydano duplikat §wiadectwa”.

17) Przedmioty realizowane w zakresie rozszerzonym (matematyka, geografia) umieszczamy

w wykazie przedmiotow nauczania z dopiskiem ,, rozszerzony”

18) Nie umieszczamy zadnej informacji w arkuszu ocen ani na §wiadectwie na temat doradztwa

zawodowego.

19) Swiadectwo wystawiamy na podstawie arkusza ocen.

20) Na $wiadectwie nie dopisujemy zakresu rozszerzonego do nazwy przedmiotow, poniewaz

ta informacja jest umieszczona na 1 stronie §wiadectwa.




