OCH, TA SZKOLNA
BIUROKRAC]JA!

WYDAWALOBY
Sl E’ ZE KWESTIA POD PARAGRAFEM
DOKUMENTAC]I
PROWADZONIE]J
. PRZEZ SZKOLNECO
' PEDAGOCGA rzeczq jednak temu pytania, z jaki-
NIE POWINNA mi sie czesto spotykam: ,Czy opinie
STANOWlC i orzeczenia to dokumentacja, ktérg

musi gromadzi¢ pedagog, czy raczej dy-
rektor szkoly? Czy dla kazdego ucznia,
ktorego sprawgq sie zajmowalam, musze
zalozy¢ oddzielng teczke? Jaka dokumen-
tacja jest dla pedagoga obowiazkowa? Pro-
wadze w ramach swojego pensum zajecia
z grupg uczniow dyslektycznych, czy moge
je dokumentowaé w swoim dzienniku
pracy, czy powinnam prowadzi¢ jakié
oddzielny dziennik? Czy pedagog ma
teraz obowigzek gromadzenia i przecho-
wywania wszystkich Kart Indywidualnych
b Potrzeb Ucznia?”.

ZADNEGO
PROBLEMU.

‘Wszelkie sprawy zwiazane ze szkolng
dokumentacja, a wiec takze tq prowadzo-
ng przez pedagoga, reguluja dwie ostatnie
nowelizacje rozporzgdzenia MENIS z dnia
19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu pro-
wadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumen-
tacji (Dz. U z 2002 r. Nr 23, poz. 225).
Trzeba wiec do nich siegnac i — co waz-
niejsze — stosowac sie do ich zapisow,
stanowig bowiem prawo, ktérego mamy
obowiazek przestrzega¢. Ale pamietajmy
rowniez, ze pedagog jest podwladnym
dyrektora szkoly i jako taki zobowiazany
jest do dokumentowania zadan zleconych
mu przez przelozonego. Mam tu na mysli
zadania, ktére nie sg bezposrednio zwia-
zane z zakresem pracy pedagoga, ale z zy-
ciem szkoty/placéwki. Sprobujmy zatem
okresli¢: Co jest dokumentacja obligato-
ryjna? Jakie dokumenty warto gromadzic
dodatkowo i w jakim celu?
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znowelizowane. Z nowehzaql z dnia
16 lipca 2009 r. wynika, Ze pedagog szkol-
ny ma obowigzek prowadzi¢ dziennik, do
ktorego wpisuje:

* tygodniowy plan swoich zaje¢,

* zajecia i czynnosci przeprowadzone

w poszczeg6inych dniach,
= imiona i nazwiska dzieci, uczniéw

lub wychowankéw abjetych r6znymi

formami pomocy, w szczeg6lnosci
pomoca psychologiczno-pedago-
giczng,

* informacje o kontaktach z osobami

i instytucjami, z kt6rymi wspétdziata

przy wykonywaniu swoich zadan.

Kolejna nowelizacje rozporzadze-
nia MENIS w sprawie sposobu prowa-
dzenia dokumentacji przebiegu na-
uczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekuriczej oraz rodzajow tej doku-
mentacji wprowadzono rozporzadze-
niem MEN z dnia 24 sierpnia 2010 r.
Wynika z niego:

PO PIERWSZE: Obowiazek dokumen-
towania zaje¢ innych niz obowigzkowe
w odrebnych dziennikach zaje¢ dydak-
tyczno-wyréwnawczych i specjalistycz-
nych oraz innych zajec¢, ktére nie sg
wpisywane odpowiednio do dziennika
lekcyjnego, dziennika zaje¢ w $wietlicy
i dziennika zaje¢ wychowawczych, je-
zeli jest to uzasadnione koniecznoscia
dokumentowania przebiegu nauczania,
dziafalnoéci wychowawczej i opiekuricze;.
Jesli zatem pedagog prowadzi ktéres z tych
zaje¢, w odpowiednim dzienniku wpisuje:
* w porzadku alfabetycznym nazwiska

i imiona odpowiednio uczniéw lub

wychowankéw,
¢ indywidualny program pracy

z uczniem lub wychowankiem,

a w przypadku zaje¢ grupowych

— program pracy grupy,

* tematy przeprowadzonych zaje¢,

* ocene postepow i wnioski dotyczace
dalszej pracy,

* obecno$¢ uczniow lub wychowan-
kow na zajeciach.

Rynek publikacji pedagogicznych ofe-
ruje szkotom i placowkom dzienniki zaje¢
spegjalistycznych w kilku wersjach np.:
dziennik zaje¢ grupowych logopedycz-
nych oraz korekcyjno-kompensacyjnych,

styczny

pedagogicznej i |nnych) Warto wredmeé
ze w dziennikach zaje¢ specjalistycznych
nie ma juz obowiazku wpisywania tygo-
dniowych planéw prowadzonych zaje¢.
Ponadto istnieje mozliwo$¢ prowadzenia
tych dziennikéw w formie elektronicznej,
réwnolegle do formy tradycyijnej, a po
uzyskaniu zgody organu prowadzacego
mogq by¢ one prowadzone wytacznie
w formie elektroniczne;j.

PO DRUGIE: Obowiazek gromadzenia
dokumentacji badari i czynnosci uzupet-
niajacych prowadzonych w szczegolnosci
przez pedagoga, psychologa, logopede,
doradce zawodowego i lekarza. Dla kaz-
dego dziecka objetego pomoca psycho-
logiczno-pedagogiczng zaktada sie wiec
indywidualng teczke. Dyrektor szkoly
moze zleci¢ to zadanie wlasnie pedago-
gowi szkolnemu.

Warto wiedziec, ze
w dziennikach zajec
specjalistycznych nie

ma juz obowiqzku

wpisywania
tygodniowych plandw
prowadzonych zajec.

PO TRZECIE: Obowiazek dokumen-
tacji przez pedagoga szkolnego - tak jak
kazdego innego nauczyciela — wywia-
zywania sie z realizacji przepisu art. 42
ust. 2 pkt 2 lit. a) i b) Karty Nauczyciela,
tzn. z prowadzenia dodatkowych zajeé¢
opieki $wietlicowej lub zaje¢ w ramach
godzin przeznaczonych w ramowych
planach nauczania do dyspozycji dyrek-
tora szkoty — w odrebnym dzienniku, do
ktérego nalezy wpisywac:
= imiona i nazwiska uczniow,

* daty oraz tematy przeprowadzonych
zaje¢ lub czynnosci, poswiadczone
podpisem,

* liczbe godzin tych zaje¢ lub czynnosci,

kartowych. Te zajecia pedagog wplsule
wylacznie do dziennika zaje¢ Swietlicy,
w ktérym odnotowuije:
* temat przeprowadzonych zajec,
* obecnosci uczniéw na poszczegol-
nych godzinach zaje¢,
* dodatkowa adnotacje, ze zajecia te
stanowiq realizacje zaje¢ i czynnosci,
o ktérych mowa w art. 42 ust. 2
pkt 2 ustawy Karta Nauczyciela,
¢ potwierdzenie realizacji zaje¢ wia-
snym podpisem.
Pamigtajmy, ze ww. obowiazkowa
dokumentacja musi by¢ archiwizowana
w szkole przez kilka lat.

Dokumentacja dodatkowa

Nie mam zamiaru namawia¢ do szalen-
czego gromadzenia roznorodnych papie-
réw potwierdzajacych aktywno$¢ pedago-
ga czy tez gwarantujacych mu sukces na
drodze rozwoju i awansu zawodowego.
Dobrze jednak posiadac takie dokumenty,
ktére nie tylko obrazuja prace pedagoga,
lecz takze znacznie ja ufatwiaja, np. po-
przez szybki dostep do niezbednych infor-
macji i materialéw. Prowadzenie w miare
petnej i uporzadkowanej dokumentacj
weale nie musi by¢ biurokratyczng zmo-
ra. Oczywiscie, o ile zadamy sobie trud
segregowania na biezaco dokumentéw
waznych i przydatnych oraz tych, ktore
nalezy wyrzuci¢ do kosza.

Przechowywanie
dokumentacji

Biorac pod uwage ilo$¢ dokumentacji,
jaka prowadzi pedagog szkolny, koniecz-
nie trzeba zadba¢ o odpowiednie jej prze-
chowywanie, tak by nikt niepowofany nie
miat do niej dostepu, szczegélInie do do-
kument6éw wymagajacych obowiazkowe;
ochrony danych. Dziennik pracy, dzienniki
zajec specjalnych, indywidualne teczki
uczniéw, wszelkie notatki stuzbowe, wy-
wiady, zaéwiadczenia, kopie opinii i orze-
czen, pisemne informacje wysylane przez
szkote do sadu rodzinnego i nieletnich czy
przekazywane rodzicom na potrzeby ba-
dan diagnostycznych w poradni, kontrakty
zawierane z uczniami oraz wszystko to,
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'NA DODATKOWA DOKUMENTACJE SKEADAC SIE MOGA NP:

» Teczka/segregator z kopiami opinii lub orzeczen wystawianych przez poradnie psydlologiczno-
_-pedagogiczng, z dolaczong list zawierajaca nastepujace dane:

Data, miejsce

wydania

Zalecenia

——— i ———— ———

dysfunkcje

Tak uporzadkowane podstawowe |nf0rmacje sa niezwykle przydatne podczas prac zespotéw, ktérych celem jest
zaplanowanie sposobéw, metod i form postepowania z uczniami o specjalnych potrzebach edukacyjnych w ramach
udzielanej im pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

* Rejestr podjetych interwencji o charakterze wychowawczym, ktéry mozna ujaé np. w takiej formie:

| IF P e e e s el e e L B e T e S e A T (TS s DB
Kto zglosil problem: ........ N e o e e i e i e R o
Kogo problem dotyczyl:

* Segregator zawierajacy programy i scenariusze zaje¢ prowadzonych z uczniami, warsztatow dla rodzlcéw
szkolen dla nauczycieli, materialy do ich realizacji, ankiety ewaluacyjne.

* Teczka z narzedziami do badar diagnostycznych i sondazowych prowadzonych w szkole.

* Segregator, w ktérym gromadzone sa najwazniejsze szkolne dokumenty: Statut szkoly, Wewnatrzszkolny
~ System Oceniania, Szkolny Program Wychowawczo-l’roﬁlaktycmy, Strategia mtetwencji w sytuaqach =
ryzykownych zachowar uczniéw oraz wydruki aktéw prawa oswiatowego. s

* Teczka ,INNE”, dokumentulqca np. opieke nad studentem odbywajacym w szkole praktykq, peh'neme
funkcji Rzecznika Praw Ucznia, opiekuna Samorzqdu Uczniowskiego itp.

* Teczka z pismami przychodzacymi i koplam_a: pism wysylanych przez:_'p_edagog_a.

co wiaze sie z ich sprawa — muszg by¢ Was obowiazkéw systematycznego powielajcie formularzy zawierajacych

dobrze zabezpieczone, cho¢by w zamy- dokumentowania wlasnej pracy. Nie takie same informacje. Nie ilo$¢ sie

kanych na klucz szafkach czy szufladach. ufajcie zbytnio swojej pamieci. liczy, a jakosc¢.

Czytajac te slowa, pedagodzy zapewne ¢ Nie dopusécie do narastania stoséw * Pamietajcie, ze dla swoich pod-

pomysla: ,To przeciez takie oczywiste!” akt przeznaczonych do odlozenia. opiecznych i dla szkoly robicie wiele

Zgadzam sie, ale z wlasnego doswiad- Niepotrzebne papiery nie tylko wspanialych rzeczy. Nie wstydzcie sie

czenia wiem, ze o tych oczywistosciach przyczyniaja sie do powstawania nimi pochwali¢ na radzie pedago-

czesto sie zapomina... bataganu, lecz takze zabierajg nam gicznej, w lokalnej prasie i szkolnej
Na koniec pozwole sobie na krétki apel niepotrzebnie czas, bo nerwowe gazetce.

do pedagogdw szkolnych: poszukiwania diuzej trwaja.

* Nie zwlekajcie zbyt dlugo z wywiaza- ~ * Sporzadzajac dokumentacije, kie- MALGORZATA LOSKOT
niem si¢ z uciazliwych i trudnych dla rujcie sie zdrowym rozsadkiem. Nie
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