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Akademia ePedagogiki

Akademia to zestaw szkolen i materiatow
edukacyjnych, ktére sq dostepne na wyciggnigcie
reki. Zdobywaj nowqg wiedze w swoim tempie,
kiedy i gdzie chcesz.

A co najwazniejsze...
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Certyfikaty Szkolenia i kursy « Materiaty dodatkowe
Po kazdym szkoleniu Szkolenia prowadzq Karty pracy, wzorcowa
otrzymasz imienny certyfikat, specjalisci — praktycy dokumentacja, materiaty

ktéry potwierdzi Twoje prezentujqcy sprawdzone pozwolq Ci szybko wdrozy¢
umiejetnosci. metody i rozwigzania. zdobyte umiejetnosci.

W jaki sposob pomozemy Ci odniesé sukces?

Oszczedzasz czas

Dzigki szkoleniom online Ty decydujesz, kiedy i gdzie sie uczysz, a w razie
potrzeby zawsze mozesz wréci¢ do materiatéw szkoleniowych.

e Bedziesz regularnie podnosi¢ kompetencje
Koszt jednego szkolenia dla nauczycieli i specjalistéw to co najmniej kilkaset
ztotych. W Akademii dostaniesz w tej cenie 12 szkoleh dodawanych cyklicznie

raz w miesigcu. Zawsze otrzymujesz imienne certyfikaty i dodatkowe materiaty,
ktore budujq Twoj ekspercki wizerunek.

6 Zapewnij sobie komfort pracy i zapobiegnij wypaleniu zawodowemu

Metody i rozwigzania, ktére prezentujg specjalisci - praktycy, pozwolq Ci
odnalez¢€ satysfakcje w pracy.

_E @ E Dowiedz si¢ wigcej

#;T" =1 ] Wejdz na epedagogika.pl/poznaj-akademie

1 lub skontaktuj sie zCentrum Obstugi Klienta: 22 518 29 29,
Y e-mail: cok@wip.pl
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Dokumentacja nauczycieli specjalistdw — wzory, przepisy, dobre praktyki

Wstep

Efektywna praca nauczycieli specjalistow — pedagoga, pedagoga specjalnego, psy-
chologa, logopedy — w duzej mierze zalezy od prawidlowego prowadzenia doku-
mentacji. To ona stanowi podstawe planowania dzialan, rozliczania godzin, organi-
zacji wsparcia dla uczniéw oraz wykazania realizacji obowigzkéw podczas kontroli
kuratorium czy organu prowadzacego. Ona tez jest podstawg ewaluacji dalszych
dzialan szkoly. Ta ksigzka powstata po to, aby utatwi¢ ten proces. Publikacja ,, Doku-
mentacja nauczycieli specjalistow — wzory, przepisy, dobre praktyki. Przewodnik dla
szkodt i przedszkoli” to kompendium wiedzy na temat prowadzenia, wypelniania,
udostepniania i przechowywania dokumentacji specjalistow, ale przede wszyst-
kim to zbidr gotowych, niezbednych dokumentéw w codziennej pracy. Aby latwiej
znalez¢ potrzebne materialy publikacja zostata podzielona na dzialy:

« CZESCI. Dokumentowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
Obowigzkowa dokumentacja w przedszkolu, szkole i placowce

« CZESCII. Teczka pedagoga szkolnego

« CZESC III. Teczka pedagoga specjalnego

« CZESC1V. Teczka psychologa

« CZESC V. Teczka logopedy

Wszystkie dokumenty wymienione i opisane w publikacji
znajdujg sie na stronie:

https://dokumentacja-nauczycieli-specjalistow.wip.pl/

Hasto: dokumentacjanauczycieli2026







Dokumentacja nauczycieli specjalistdw — wzory, przepisy, dobre praktyki

Czescl.

Dokumentowanie udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej.
Obowiazkowa dokumentacja

w przedszkolu, szkole i placowce

Dokumentowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej stanowi obowigzek kaz-
dej placéwki oswiatowej i jest jednym z filaréw systemu wsparcia uczniéw. Pra-
widlowe prowadzenie dokumentacji nie tylko zapewnia zgodnosc z przepisami
prawa, ale takze gwarantuje spojnosc i ciagtos¢ dziatan podejmowanych wobec
dziecka. To narzedzie, ktére pozwala na analize skutecznosci podejmowanych dzia-
tan, a jednoczesnie chroni szkotle i jej pracownikéw, stanowiagc dowéd rzetelnego
wywiazywania sie z natlozonych obowigzkow.

Dokumentacja jako dowod realizacji
obowiazkow szkoty

Wtasciwie prowadzona dokumentacja pelni trzy zasadnicze funkcje:

1) Zapewnia ciggtos¢ wsparcia — dzieki niej kazdy nauczyciel czy specjalista
moga odwotac si¢ do dotychczasowych ustalen i plandéw pracy z uczniem.

2) Stanowi dowdd realizacji obowigzkéw — w przypadku kontroli kuratoryjnej
lub postepowan wyjasniajacych dokumentacja pokazuje, ze szkola podjeta
wymagane dzialania.

3) Umozliwia analiz¢ efektywnosci — zestawienie dzialan i ocena postepow
ucznia pozwala na modyfikowanie programéw i form pomocy w sposéb
adekwatny do potrzeb.

Wszyscy specjalisci zatrudnieni w przedszkolu lub szkole (pedagodzy, pedagodzy
specjalni psychologowie, logopedzi, terapeuci pedagogiczni, doradcy zawodowi)
majg obowiazek prowadzenia dokumentacji wlasnej pracy. Ich obowigzki zostaty
okreslone w:
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 rozporzadzenie MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu naucza-
nia, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji,

« rozporzadzeniu MEN z 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzie-
lania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placowkach.

Do podstawowych dokumentéw, ktére powinni prowadzi¢ specjalisci, naleza:

« dzienniki zaje¢ specjalistow — obejmujace m.in. plan tygodniowy, tematy
zajed, liste uczestnikow, informacje o kontaktach z rodzicami i instytucjami,

« dzienniki innych zajec¢ - zawierajace dane ucznidw, daty i tematy zajec,
obecnos¢ oraz ocene postepdw i wnioski do dalszej pracy,

+ indywidualne teczki dzieci lub uczniow - gromadzace programy, opinie,
orzeczenia, notatki ze spotkan oraz ustalenia dotyczace form i okresu udzie-
lanej pomocy.

UWAGA

Warto podkresli¢, ze przepisy nie narzucaja odgérnych wzoréw dokumentéw —
szkofa ma prawo przyjac rozwigzania dostosowane do wtasnej organizacji pracy.
Autonomia ta pozwala na stworzenie dokumentacji bardziej praktycznej i przy-
datnej w codziennym funkcjonowaniu.

Dziennik zajec specjalisty

Jednym z najwazniejszych dokumentéw zwigzanych z pomoca psychologiczno-pe-
dagogiczng jest dziennik pracy specjalisty. Obowigzek jego prowadzenia wynika
z § 18 MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji. Dziennik ten stuzy
nie tylko odnotowywaniu codziennych czynnosci, ale takze zapewnia przejrzystos¢
i ciggtos¢ dziatan podejmowanych wobec ucznia.

Dziennik pracy specjalisty powinien zawierac:

 tygodniowy plan zaje¢,

« zapis przeprowadzonych czynno$ci w poszczegélnych dniach,

« informacje o kontaktach z rodzicami i instytucjami wspétpracujacymi,
 imiona i nazwiska uczniéw objetych pomoca psychologiczno-pedagogiczna.
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Warto zaznaczy¢, ze przepisy nie narzucajg jednolitego wzoru dziennika. Oznacza
to, ze kazda szkota moze opracowa¢ wlasny formularz, dostosowany do specyfiki
pracy specjalistow. Takie rozwigzanie zwigksza praktycznos¢ dokumentu i pozwala
lepiej odzwierciedla¢ faktyczne dzialania podejmowane wobec ucznidw.

Dzienniki innych zaje¢

Oprocz dziennika pracy specjalisty szkota ma obowiazek prowadzenia dzienni-
koéw innych zaje¢, ktére obejmuja m.in. zajecia z zakresu pomocy psychologicz-
no-pedagogicznej i zajecia rewalidacyjne. Obowigzek ten zostal okreslony w § 11
rozporzadzenia MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dzia-
talnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Dziennik innych zaje¢ musi zawierac:

 imiona i nazwiska dzieci lub uczniéw (w porzadku alfabetycznym),

« nazwe oddzialu, do ktérego uczeszczaja,

o daty, czas trwania i tematy zajec,

« tygodniowy rozklad zajec,

« obecno$¢ uczestnikow,

« indywidualny program pracy ucznia lub program pracy grupy,

« oceng postepow i wnioski do dalszej pracy,

« podpis nauczyciela lub specjalisty potwierdzajacy przeprowadzenie zajec.

Tabela 1. Zakres informacji wpisywanych do dziennikéw innych zajec:

Dziennik innych zajec¢

W przypadku zajec z zakresu pomocy

psychologiczno-pedagogicznej W przypadlu pozostatych zaje¢

nazwiska i imiona uczniéw (w porzadku alfabe- | nazwiska i imiona uczniéw (w porzadku alfabe-
tycznym) tycznym)

oddzial, do ktérego uczeszczaja daty i tematy przeprowadzonych zaje¢ innych
zajeé niz zajecia wpisywane odpowiednio do
dziennika zaje¢ przedszkola, dziennika lekcyj-
nego, dziennika zaje¢ w $wietlicy

adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery | liczbe godzin zajeé
ich telefonéw - jezeli je posiadaja*

indywidualny program pracy z uczniem lub pro- | odnotowanie obecnoéci uczniéw na zajeciach
gram pracy grupy
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Dziennik innych zaje¢

W przypadku zaje¢ z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej

W przypadku pozostalych zajec¢

tygodniowy rozktad zajeé

daty i czas trwania oraz tematy przeprowadzo-
nych zaje¢

oceng postepow i wnioski dotyczace dalszej pracy
z uczniem

odnotowanie obecnoéci uczniéw na zajeciach

podpis potwierdzajacy przeprowadzenie zajeé
(w przypadku prowadzenia dokumentacji wy-
facznie w formie elektronicznej, wpisanie przez
nauczyciela tematu zajec jest rwnoznaczne z po-
twierdzeniem przeprowadzenia zajec)

podpis potwierdzajacy przeprowadzenie zajeé
(w przypadku prowadzenia dokumentacji wy-
facznie w formie elektronicznej, wpisanie przez
nauczyciela tematu zajec jest rwnoznaczne z po-
twierdzeniem przeprowadzenia zajec)

* Do dziennika innych zaje¢ prowadzonego przez szkole dla dorostych, branzowy szkote II stopnia
i szkole policealng nie wpisuje si¢ danych rodzicéw petnoletnich stuchaczy

Dokumentowanie zaje¢ w tej formie pozwala na systematyczne monitorowanie dzia-

tan i zapewnia sp6jnos¢ wsparcia oferowanego uczniom. Warto takze podkresli¢, ze
podobnie jak w przypadku dziennika pracy specjalisty, réwniez dzienniki innych
zaje¢ moga by¢ tworzone wedtug wlasnych wzoréw opracowanych w szkole lub

korzysta¢ z rozwigzan wydawniczych, o ile spetniaja wymogi przepiséw.

UWAGA

Problematyczne moze by¢ ustalenie, w jaki sposdéb dokumentowac zajecia rewali-
dacyjne. Okazuje sie bowiem, ze prawodawca nie okreslit zasad dla dokumentéw
opracowywanych w zwigzku z organizowaniem ksztatcenia, wychowania i opieki
dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych.

Zalecane jest, chociaz nie wynika to z przepiséw, aby zajecia rewalidacyjne doku-
mentowac w dzienniku innych zajec. Nalezy prowadzi¢ go zgodnie z wytycznymi
dla pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

Wpisywanie do dziennikéw informacji niewskazanych

w rozporzadzeniu

Omawiajgc zakres danych i informacji wpisywanych do dziennika zaje¢ specjalisty,
a takze dziennika innych zaje¢ warto dodac, ze rozporzadzenie okresla go w sposéb
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wyczerpujacy. W przepisach nie uzywa sie sformutowan, ktdére sugerowalyby moz-
liwos¢ wprowadzenia do tych dokumentéw dodatkowych tresci. Oznacza to wigc,
ze nalezy unika¢ wpisywania do dziennikéw dodatkowych informagji.

Takie dzialanie mogloby bowiem stanowi¢ naruszenie tzw. zasady minimalizacji
danych, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1lit ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
plywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO). Przepis
ten stanowi, ze przetwarzane dane osobowe muszg by¢ adekwatne, stosowne oraz
ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktdrych sa przetwarzane.

Wyjatkiem od zasady niewpisywania do dziennikéw dodatkowych informacji jest
jednak dodawanie uwag prywatnych w dziennikach elektronicznych. Pod warun-
kiem, Ze wpisana informacja bedzie widoczna wylacznie dla osoby, ktdra ja wprowa-
dzila. Jednak nawet takie uwagi musza spetnia¢ warunek celowosci. Innymi stowy —
nie nalezy ich wpisywac, jezeli nie maja znaczenia dla dalszej pracy z uczniem.

Nie obowiazuja wzory dziennikéw zajec specjalistow i dziennikow
innych zajec

Przepisy prawa oswiatowego nie okreslaja wzoréw dziennikéw, w ktérych specjali-
$ci dokumentuja przebieg swojej pracy. W zwiazku z tym mozliwe jest korzystanie
z gotowych dziennikéw oferowanych przez wydawnictwa lub opracowanie wlasnego
wzoru. Wybierajac dziennik, nalezy jednak zweryfikowa¢, czy zawiera on miejsce
na wprowadzenie informacji i danych wymienionych w rozporzadzeniu MEN
z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji.

UWAGA

Nalezy pamieta¢ natomiast, ze numery i symbole widoczne w dostepnych na
rynku dziennikach sa nadawane przez wydawnictwa. Nie wynikaja one z wytycz-
nych Ministerstwa Edukacji Narodowej. Nie ma zatem znaczenia, ktéry z oferowa-
nych dziennikéw wybierze szkota. Pod warunkiem ze wydawca uwzglednit w nim
w wytyczne zawarte w rozporzadzeniu MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia dokumentacji.

W przypadku dziennikéw elektronicznych konieczne jest rOwniez upewnienie sie,
ze producent gwarantuje spelnienie wymagan okreslonych w § 21 rozporzadzenia
MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji.
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Programy zaje¢ specjalistycznych

Obowiazek opracowania programéw zaje¢ prowadzonych w ramach pomocy psy-
chologiczno-pedagogicznej wynika z § 20 ust. 9 rozporzadzenia MEN z 9 sierpnia
2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedago-
gicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach. Programy te stanowia
podstawe pracy specjalistow i sg integralng cze¢scig dokumentacji.

Kazdy program powinien by¢ przygotowany na podstawie diagnozy potrzeb i moz-
liwosci ucznia, a jego struktura zalezy od rodzaju zajec.

Na przyktad, logopeda opracowuje inny program dla ucznia z afazja, a inny dla
grupy dzieci z zaburzeniami artykulacji.

Program zaje¢ specjalistycznych moze obejmowac:

« okreslenie celow zajec,

« dobor metod i form pracy,
 czestotliwo$¢ i czas trwania spotkan,
 sposoby monitorowania postepow.

Przepisy nie narzucajg formy programu — moze on przyjac postac tabeli lub tekstu cigg-
lego. Najwazniejsze, by byt narzedziem praktycznym i czytelnym zaréwno dla specjalisty,
jak i dla zespotu nauczycieli oraz dyrektora. W niektdrych placéwkach stosuje si¢ ramowe
programy zaje¢, uzupelniane przez szczegdtowe rozklady ¢wiczen lub scenariusze.

Dokumentowanie wspoétpracy z rodzicami i instytucjami

Skuteczna pomoc psychologiczno-pedagogiczna wymaga $cistej wspotpracy szkoty
z rodzicami oraz innymi instytucjami, takimi jak poradnie psychologiczno-peda-
gogiczne czy osrodki wsparcia. Dyrektor ma obowigzek zadbac¢, aby wspotpraca ta
byta odpowiednio udokumentowana.

Do dokumentéw potwierdzajacych wspolprace zalicza si¢ m.in.:

« pisemne informacje dla rodzicéw dotyczace form i okresu udzielanej pomocy;,
« wnioski rodzicéw o objecie dziecka wsparciem lub zwolnienie z okreslonych zaje¢,
« opinie nauczycieli i specjalistow przekazywane rodzicom badz instytucjom,
« notatki z rozméw i spotkan,

+ dokumenty otrzymane z zewnatrz — np. opinie i orzeczenia poradni.
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Tak prowadzona dokumentacja pozwala na zachowanie transparentnosci dziatan
szkoty i zapewnia ciaglo$¢ wspotpracy. Ulatwia takze monitorowanie wdrazania zalecen
zewnetrznych instytucji oraz oceng skutecznosci wsparcia w perspektywie dlugofalowe;.

Indywidualna teczka ucznia

Zgodnie z § 19 rozporzadzenia MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu pro-
wadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placoéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji,
przedszkole i szkota majg obowigzek prowadzenia indywidualnej teczki dla kazdego
ucznia objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczna. Teczka ta stanowi centralne
miejsce gromadzenia wszelkich dokumentéw zwigzanych ze wsparciem dziecka.

To, jakie konkretnie dokumenty znajda si¢ w indywidualnej teczce ucznia zalezy od
jego indywidualnej sytuacji, rodzaju oraz zakresu udzielanej pomocy.

W indywidualnej teczce powinny znalez¢ si¢ m.in.:

o dokumentacja badan i czynnosci uzupelniajacych prowadzonych przez
specjalistow (pedagoga, psychologa, logopede, terapeute pedagogicznego,
doradce zawodowego, lekarza),

« indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne (IPET),

« indywidualne programy zaje¢,

o notatki z rozmow z rodzicami,

« ustalenia dotyczace form, wymiaru i okresu pomocy;,

 pisemne informacje przekazywane rodzicom, opinie i orzeczenia poradni,

 wnioski z obserwacji prowadzonych przez nauczycieli (nie tylko specjalistow),

« notatki ze spotkan z rodzicami lub innymi specjalistami (np. zatrudnionymi
w poradni psychologiczno-pedagogicznej).

Nie jest to jednak katalog zamkniety. Warto jednak zaklada¢, ze kazdy wynik badania,
kazda notatka ze spotkania itp. w przyszlosci utatwia ewaluacje¢ oraz wprowadzenie
modyfikacji w zakresie udzielanej pomocy.

Kompletowanie dokumentéw w jednym miejscu pozwala na:

 uzyskanie pelnego obrazu wsparcia udzielanego dziecku,

« unikniecie dublowania dziatan przez réznych specjalistow,
« ulatwienie analizy efektywnosci podejmowanych dziatan,
« zapewnienie przejrzystosci podczas kontroli.
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Czes¢ |. Dokumentowanie udzielania pomocy psychologiczno-pedagogiczne;...

Ocena efektywnosci udzielanej pomocy, wnioski dotyczace dalszej pracy

Kazdy specjalista prowadzacy zajecia w ramach pomocy psychologiczno-pedago-
gicznej ma obowigzek odnotowywac w dokumentacji ocen¢ postepdw ucznia oraz
formutowac¢ wnioski do dalszej pracy. Obowiazek ten wynika z § 20 ust. 9 rozpo-
rzadzenia MEN z 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach.

Ocena postepow i wnioski sg niezbedne dla:

» wychowawcy klasy, ktory planuje dalsze dziatania wobec ucznia,
« zespotu nauczycieli i specjalistow, ktorzy koordynuja formy wsparcia,
o rodzicéw, ktdrzy musza by¢ informowani o efektach udzielanej pomocy.

W praktyce wpisy w dzienniku mogg mie¢ charakter zwigzly, dlatego szkoly czgsto
wprowadzajg dodatkowe druki podsumowujace. Specjalista moze wowczas przekazaé
wychowawcy pisemne sprawozdanie z pracy z uczniem, co ulatwia zbieranie pelniej-
szych informacji o postepach calej klasy i wspiera koordynacje dziatan wychowawczych.

Dodatkowe dokumenty specjalistow

Oprocz podstawowych dokumentdw, takich jak dzienniki zaje¢, programy i indywi-
dualne teczki uczniéw, specjalisci moga prowadzi¢ takze inne formy dokumentacji.
Ich zakres zalezy od decyzji dyrektora szkoly i przyjetych regulacji wewnetrznych.

Do dodatkowych dokumentéw zalicza si¢ m.in.:

« plany pracy - roczne lub okresowe, okreslajace kierunki dzialan specjalisty,

» sprawozdania z pracy - podsumowujace realizacje zadan i wnioski do dal-
szej dziatalnosci,

« scenariusze zajec, warsztatow i szkolen,

« materialy informacyjne dla uczniéw, rodzicéw i nauczyciel,

« zestawienia i analizy dotyczace udzielanej pomocy,

« notatki stuzbowe, kontrakty z uczniami lub rodzicami, pisma do instytucji -
dokumentujace porady i konsultacje.

Tego rodzaju dokumentacja, cho¢ nie zawsze wymagana, pozwala na lepsze udo-
kumentowanie dzialan szkoly i zwigksza transparentnos¢ udzielanej pomocy. Jej
prowadzenie powinno wynikac¢ z ustalent obowiazujacych w danej placédwce, naj-
cze$ciej w formie zarzadzenia dyrektora.



Dokumentacja nauczycieli specjalistdw — wzory, przepisy, dobre praktyki

15

Odpowiedzialnos¢ dyrektora za dokumentacje

Dyrektor przedszkola, szkoty lub placéwki jest osoba bezposrednio odpowiedzialng
za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pomoca psychologicz-
no-pedagogiczna. Obowiazek ten wynika z § 26 rozporzadzenia MEN z 25 sierp-
nia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly
i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opie-
kunczej oraz rodzajow tej dokumentacji. Przepis ten naklada na dyrektora zadanie
sprawowania pieczy nad rzetelnoscig, kompletnoscia i bezpieczenstwem groma-
dzonych danych.

Podstawa prawidlowego obiegu dokumentéw w placédwce sa:

o instrukcja kancelaryjna - okreslajagca m.in. wzory dokumentéw, sposéb ich
obiegu i archiwizacji,

« jednolity rzeczowy wykaz akt — wskazujacy kategorie archiwalng poszcze-
gblnych dokumentéw,

« zarzadzenia dyrektora - regulujace szczegétowe kwestie zwiazane z pro-
wadzeniem dziennikéw, zasadami ich udostepniania oraz miejscem
przechowywania.

Szczegolng uwage nalezy zwrdci¢ na archiwizacje dokumentacji szkolnej i przestrze-
ganie przepiséw o ochronie danych osobowych. Dokumenty powinny by¢ prze-
chowywane w sposéb zapewniajacy ich bezpieczenstwo, z dostgpem wylacznie dla
0s6b uprawnionych. Okres przechowywania poszczegdlnych kategorii dokumentow
okresla zaréwno wykaz akt, jak i wytyczne archiwéw panstwowych.

Dyrektor przedszkola, szkoly lub placowki powinien regularnie kontrolowa¢, czy
nauczyciele, wychowawcy grup wychowawczych i specjalisci udzielajacy uczniom
pomocy psychologiczno-pedagogicznej prowadza dokumentacj¢ zgodnie z prze-
pisami wydanymi na podstawie ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$§wiatowe oraz
przepisami wewnatrzszkolnymi.

Dokumentowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej jest procesem zlozonym,
obejmujacym dzialania nauczycieli specjalistow, jak réwniez dyrektora przedszkola
czy szkoly. Prawidtowo prowadzona dokumentacja zapewnia zgodno$¢ z przepisami
prawa, stanowi dowod realizacji obowigzkow szkoly i umozliwia skuteczng analize
efektywnosci podejmowanych dzialan.
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