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Dyrektorzy szkotl i placowek

Organy Prowadzace szkoly
i placowki

Szanowni Parnstwo,

w Ministerstwie Edukacji i Nauki podjete zostaly dziatania ukierunkowane na
~odbiurokratyzowanie pracy” szkot i placowek.

Ograniczone zostaty obowiazki nauczycieli dotyczace dokumentowania pracy,
zwigzane np. ze wspoltuczestniczeniem nauczycieli w dziataniach realizowanych
w ramach niektérych form nadzoru pedagogicznego. We wrzesniu br.
wprowadzone zostaly zmiany w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego. Zrezygnowano
z dwoch dotychczasowych form nadzoru pedagogicznego: ewaluadcji
i monitorowania. Zmiana ta istotnie zmniejszy obcigzenie nauczycieli praca, inng
niz prowadzenie zaje¢ z uczniami.

Problem biurokracji w duzej mierze wynika z faktu, 2e w szkotach i placéwkach,
oprocz dokumentoéw wymaganych przepisami prawa, tworzonych jest wiele
innych  dokumentéw, np. planéw, sprawozdan, raportéw, zestawien,
regulaminow.

Ministerstwo Edukaciji i Nauki, we wspétpracy z kuratorami o$wiaty, przygotowato
zestawienie przyktadoéw dotyczacych tworzenia w szkotach dokumentagii
niewymaganej przepisami prawa.

Udostepniajgc ten materiat mamy nadzieje, ze postuzy on pracownikom
jednostek systemu oswiaty do zweryfikowania potrzeby kontynuowania
dotychczasowej praktyki nadmiernego ,generowania” dokumentow.

Z powazaniem

Jacek Banas
Dyrektor
/ — podpisany cyfrowo/




Warszawa, 03.11.2021 r.

Zestawienie przyktadowych dokumentéw tworzonych w szkotach i

placowkach

(niewymaganych przepisami prawa)

Lp.

Przyktady dokumentow

Uwagi/
Uzasadnienie

Realizacja podstawy programowej

Sprawozdania (cykliczne, np. comiesieczne) lub arkusze
monitorowania realizacji programéw nauczania przedmiotow
(uwzgledniajgcych podstawe programows)

2. Uzasadnienia do wyboru podrecznikéw i programow
3. Sprawozdania z ilosciowej realizacji godzin wynikajgcych
Z ramowych planéw nauczania
4. Rozkiady materiatow
5. Plany wynikowe
Dziatalnos¢ wychowawczo-profilaktyczna
6. | Klasowe plany pracy wychowawczo-profilaktycznej
(zdarzajg sig réwniez plany pracy wychowawczej z
poszczegolnych pozioméw klas)
7. | Sprawozdania z realizacji przyjetego klasowego planu
pracy wychowawczo-profilaktycznej
8. | Sprawozdania wychowawcow klas ($rodroczne lub
roczne)
z podejmowanych dziatan z klasa
Awans zawodowy nauczycieli
9. | ,Czastkowe” sprawozdania (np. co miesigc, pdt roku) z | dokumentacja potwierdzajgca
realizacji planu rozwoju zawodowego, sktadane realizacje poszczegolnych
dyrektorowi szkoty oraz opiekunowi stazu dziatan nauczyciela
10. | Wykaz szkolen nauczyciela

Dziatania dotyczace pracy dydaktycznej,
opiekunczej
i wychowawczej
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Raporty z lekcji przeprowadzonych w czasie nauki
zdalnej (temat lekcji, data, klasy, liczba uczniéw, zrzuty
ekranow, zdjecia z platform komunikacyjnych)

12. | Scenariusze/konspekty zaje¢ obserwowanych przez
dyrektora

13. | Raporty z analizy wynikéw nauczania

14. | Sprawozdania wychowawcy klasy

15. | Teczki wychowawcow klas czegsto jest to powielanie

dokumentacji pedagoga

16. | Zeszyty zachowania uczniéw

17. | Sprawozdania (pétroczne i roczne) z pracy
dydaktyczno-wychowawczej (np. wychowawcy;,
biblioteki, swietlicy szkolnej itp.)

18. | Plany pracy nauczycieli przedszkola (roczne,
miesieczne i tygodniowe)

19. | Programy i opisy zaje¢ ponadobowigzkowych dotgczanie do dziennika
(ukierunkowanych na rozwdj uczniéw, np. dydaktyczno- | zajeé szczegdétowego
wyréwnawczych, két zainteresowan) programu i opisow

prowadzonych zajec¢ (oprocz
tematow)

20. | Sprawozdania dotyczgce realizacji zaje¢ dydaktyczno-
wyrownawczych, kot zainteresowan

21. | Diagnozy dotyczace réznorodnych obszaréw
dziatalnosci szkoty/placéwki — tworzenie arkuszy ankiet,
opracowywanie wynikéw ankietowania
Dziatania inne niz prowadzenie zajeé edukacyjno-
wychowawczych

22. | Sprawozdania dotyczgce organizowanych imprez i
uroczystosci szkolnych, zadan dodatkowych
nauczyciela, konkurséw, zawoddéw, projektow
szkolnych itp.

23. | Dokumentacja dotyczgca konkurséw szkolnych

24. | Dziennik biblioteki
Sprawdziany/egzaminy wewnetrzne i zewnetrzne

25. | Instrukcje przeprowadzania egzamindéw zewnetrznych procedury dot. organizowania
(dot. egzaminu 6smoklasisty i maturalnego) | przeprowadzania

egzaminéw zewnetrznych
okresla CKE

26. | Diagnozy i analizy kompetencji i osiggnieé uczniéw, czesto w rezultacie tych

diagnoz nie formutuje sig
wnioskow lub formutuje sie
wnioski uogdlnione bez
wptywu na planowanie
dalszych dziatan




27. | Sprawozdania/raporty ze sprawdzianéw ,dyrektorskich”,
testow kompetenciji, badan diagnostycznych, prébnych
egzaminow itp.
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna
28. | Procedury udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej
29. | Sprawozdania z udzielanej pomocy psychologiczno-
pedagogicznej
30. | Dublowanie w dokumentacji w zakresie organizacji w IPET-achiich
ksztalcenia specjalnego informacji zawartych w modyfikacjach oraz w
orzeczeniach o potrzebie ksztatcenia specjalnego WOPFU-ach powielane sg
informacje zawarte w
orzeczeniach o potrzebie
ksztalcenia specjalnego
31. | Teczki uczniow ograniczenie do prowadzenia
indywidualnych teczek
uczniow wytgcznie dla
dzieci/uczniéw wskazanych
w § 19 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajow tej
dokumentacji
Regulaminy i procedury wewnatrzszkolne
32. | Regulaminy dotyczace oceniania, np. przedmiotowe
systemy oceniania, kryteria oceniania zachowania
ucznia (punktowe, algorytmy, wzory stuzgce do
ustalania ocen zachowania), regulamin oceniania z
zapisami dotyczgcymi $redniej wazonej)
33. | Regulaminy przeprowadzania egzaminéw zewnetrznych
(np. instrukcja przygotowywania, organizacji i przebiegu
przeprowadzania egzaminu maturalnego)
34. | Regulamin ucznia prawa i obowigzki ucznia
powinny zostac¢ okreslone
w statucie
35. | Regulamin korzystania z biblioteki
36. | Regulamin dokonywania oceny pracy nauczyciela




37. | Procedura dotyczgca usprawiedliwiania nieobecnosci
uczniow
Ewaluacja pracy wlasnej nauczyciela
38. | Arkusze samooceny nauczyciela
39. | Karty ewaluacji pracy wiasnej nauczyciela
Wspélpraca z Rodzicami (réwniez ze srodowiskiem
lokalnym)
40. | Plany i/lub protokoty z zebran wywiadéwek i innych
spotkan z rodzicami
41. | Zeszyty korespondenciji z rodzicami
42. | Wzory o$wiadczen rodzicéw o zapoznaniu z
poszczegolnymi dokumentami szkoty
43. | Sprawozdania dotyczgce wspétpracy z rodzicami
44. | Sprawozdania dotyczace wspéipracy ze srodowiskiem
lokalnym
Inna sprawozdawczosé nauczycieli
45. | Sprawozdania opisujgce wszystko, co nauczyciel robit w
danym roku szkolnym, np. wycieczki, formy
doskonalenia, plany na przysztos¢ itp.
46. | Sprawozdania wychowawcow klas, bibliotekarza,
pedagoga, psychologa, logopedy
47. | Sprawozdania dotyczgce petnionych przez nauczycieli
dodatkowych funkcji np. opiekuna samorzadu, opiekuna
wolontariatu
48. | Sprawozdania z przeprowadzanych konsultagji z
uczniami
49. | Zestawienia i statystyki dotyczace oceniania i frekwencji informacje te zawarte sg
uczniow w dziennikach lekcyjnych
i dziennikach zajec
50. | Cykliczne sprawozdania dotyczgce spotkan i pracy

zespotéw nauczycielskich (miesieczne, kwartalne,
potroczne) — przedmiotowych, zadaniowych, klasowych
(nauczycieli uczacych w danym oddziale)

Dodatkowo duzym obcigzeniem dla nauczycieli jest prowadzenie jednoczesnie

dziennika w wersji papierowej i dziennika elektronicznego.

Zgodnie z § 21 ust 2 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,

szkofy i placowki

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji, za zgodg organu prowadzacego przedszkole,

szkote lub placowke, dzienniki mogg byé prowadzone
elektronicznej.

wytgcznie w postaci
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2 powaioniem
Jacek Banas

Dyrekior Departamentu Ksztalcenia Ogdinego

Zalaceniki:

1. Zelgconik 1
2. Zalgcrnik 2
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