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1. Cel procedury 

Stosowanie niniejszej procedury ma zapewnić ukierunkowanie i usprawnienie działalności wychowawców.
2. Zakres procedury
 Procedura jest stosowana przez wszystkich wychowawców
3. Terminologia i definicje
Plan wychowawczy- plan działań wychowawczych opracowany przez wychowawcę klasy.
Prawo wewnątrzszkolne- dokumenty regulujące pracę szkoły opracowane w oparciu o obowiązujące w oświacie akty prawne i zatwierdzone przez Radę Pedagogiczną i Radę Rodziców.
4. Wykaz dokumentów związanych
Odnośne akty prawne: ustawy, rozporządzenia
Podstawa programowa
Program wychowawczy
Program Profilaktyki

Statut

Szkolny System Oceniania ( SSO)

Plany wychowawcze

5. Treść procedury
· Dyrektor i/lub wicedyrektor przydziela I i II wychowawcę w poszczególnych klasach i salę lekcyjną pod opiekę danej klasie.
· Wychowawca opracowuje projekt planu wychowawczego dla swojego zespołu klasowego uwzględniając obowiązujące przepisy prawa oświatowego, prawa wewnątrzszkolnego i opinii poprzednich wychowawców klas.
· Wychowawca na pierwszym zebraniu przedstawia projekt planu wychowawczego do akceptacji rodziców, uwzględnia ich prośby i sugestie,  jeżeli są zgodne 
      z wyżej wymienionymi wymaganiami.
· Dyrektor i/ lub wicedyrektor zatwierdza plan wychowawczy.
· Wychowawca realizuje treści wychowawcze w ciągu roku szkolnego i odnotowuje to w dzienniku lekcyjnym.
· Wychowawcy posiadają teczkę wychowawcy, w której gromadzą dokumentację dotyczącą realizacji procesu dydaktyczno – wychowawczo – opiekuńczego swoich wychowanków ( załącznik nr 1 do procedury). 
· Wychowawca zakłada kartę obserwacji zachowania ucznia stanowiącą jeden 
z elementów oceny zachowania. ( załącznik nr 2 do procedury)
· Wychowawca wystawia ocenę z zachowania zgodnie z SSO.

· Wychowawca prowadzi dziennik lekcyjny (wpisuje nazwiska uczniów i ich dane osobowe, oblicza frekwencję, wypełnia odpowiednie tabele, nadzoruje systematyczne wpisywanie tematów lekcji przez uczących w danym zespole klasowym nauczycieli) i wypełnia odpowiednio arkusze ocen.

· W przypadku nauczania indywidualnego wychowawca zakłada dziennik zajęć 
     i nadzoruje jego wypełnianie przez nauczycieli uczących.
· Wychowawca kontaktuje się z rodzicami zgodnie z zapisami w SSO.

· Wychowawcy przez cały rok szkolny są zobowiązani do prowadzenia na bieżąco dokumentacji zgodnie z SSO.( załącznik nr 3 do procedury)

6. Odpowiedzialność i uprawnienia w zakresie stosowania procedur 

	Lp.
	Działania
	Odpowiedzialni
	Termin

	1
	Przydział wychowawstw i sal lekcyjnych
	Dyrektor i/ lub wicedyrektor
	II połowa sierpnia

	2
	Opracowanie planu wychowawczego
	wychowawcy
	wrzesień

	3
	Opiniowanie planu przez rodziców
	rodzice 
	wrzesień

	4.
	Zatwierdzanie planu wychowawczego
	Dyrektor i/ lub wicedyrektor
	wrzesień

	5.
	Realizacja treści planu wychowawczego
	wychowawcy
	Cały rok szkolny

	6.
	Gromadzenie dokumentacji w teczce wychowawcy
	wychowawcy
	Cały rok szkolny

	7.
	Prowadzenie dokumentacji na bieżąco
	wychowawcy
	Cały  rok szkolny


7. Wykaz zapisów związanych z realizacją procedury 

Zgodnie z załącznikiem nr 3 do niniejszej procedury.
8. Wykaz załączników 
Załącznik nr 1 – Wykaz dokumentów, które muszą znajdować się w teczce wychowawcy.
Załącznik nr 2 – Formularz karty obserwacji zachowania.

Załącznik nr 3- Wykaz dokumentacji, która musi być prowadzona przez wychowawców na bieżąco.
9. Karta zmian

	Lp.
	Przedmiot zmiany
	Miejsce wprowadzenia zmiany
	Zatwierdził
	Data wprowadzenia zmiany

	
	
	
	
	


Załącznik nr 1 

Wykaz dokumentów, które muszą znajdować się w teczce wychowawcy.

1. Lista uczniów zawierająca imię i nazwisko, datę i miejsce urodzenia, nr pesel, adres zamieszkania, telefon kontaktowy do rodziców lub prawnych opiekunów.

2. Kryteria oceniania.

3. Wymagania edukacyjne.

4. Plan wychowawczy.

5. Protokoły z zebrań.

6. Zgody rodziców na udział uczniów w wycieczkach.

7. Harmonogram imprez szkolnych.

8. Przydzielone zadania związane z realizacją PROJEKTÓW EDUKACYJNYCH.

9. Opinie i orzeczenia Poradni Psychologiczno Pedagogicznej ( PPP)
10. Notatki wychowawcy.

Załącznik nr 2 


 Formularz karty obserwacji zachowania.

Załącznik nr 3

 Wykaz dokumentacji, która musi być prowadzona przez wychowawców na bieżąco.

1. Dziennik lekcyjny

2. Dziennik nauczania indywidualnego dla swojego wychowanka

3. Arkusz klasyfikacyjny
4. Wykaz ocen na zebrania z rodzicami

5. Sprawozdania i protokoły z zebrań

6. Świadectwa, arkusze ocen.

7. Opinie o wychowankach celem przedłożenia w różnych instytucjach.
8. Teczka wychowawcy zgodnie z załącznikiem nr 1 do procedury.
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