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Zesp6t Szkot nr 1 im. Anny Wazéwny w Golubiu-Dobrzyniu

§1
Zarzadzenie okresla sposob prowadzenia przez Zespot Szkot nr 1 im. Anny Wazdéwny
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzaje
tej dokumentacji.

§2

1. W zespole szkét prowadzone sg ksiggi ucznidow odrgbnie dla kazdej ze szkot
(w wersjach papierowej i elektronicznej).

2. Do ksiegi ucznidéw wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ i miejsce urodzenia,
numer PESEL oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicOw oraz
adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu zamieszkania ucznia, a takze date
rozpoczecia nauki w danej szkole oraz oddziat, do ktérego ucznia przyjgto. W ksigdze
uczniéw odnotowuje si¢ dat¢ ukonczenia szkoty albo dat¢ i przyczyn¢ opuszczenia
szkoty przez ucznia.

3. Wpisow w ksiedze uczniéw dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat rozpoczgcia
przez ucznidéw nauki w danej szkole.

4. Szkota policealna prowadzi ksiege stuchaczy. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Do ksiggi stuchaczy nie wpisuje si¢ danych rodzicéw petnoletnich stuchaczy.

§3
W przypadku, gdy uczen lub stuchacz nie posiada numeru PESEL, do ksiegi uczniow
1 ksiggi stuchaczy zamiast numeru PESEL wpisuje si¢ seri¢ 1 numer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

§4
Wpiséw w ksiedze uczniow 1 ksiedze shuchaczy dokonuje si¢ na podstawie dowodow
osobistych lub innych dokumentéw tozsamosci rodzicow lub petnoletniego ucznia albo
stuchacza, innych dokumentow zawierajacych dane podlegajace wpisowi do odpowiednie]
ksiegi oraz informacji przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoly lub
placowki.

§5

1. Szkota prowadzi dla kazdego oddzialu dziennik lekcyjny, w ktorym dokumentuje si¢
przebieg nauczania w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
uczniéw albo stuchaczy, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania,
imiona 1 nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu
zamieszkania ucznia albo stuchacza, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery
ich telefonow, jezeli je posiadaja, imiona 1 nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia
edukacyjne oraz tygodniowy rozklad zaje¢. W przypadku dziennika lekcyjnego
prowadzonego przez szkote policealng nie wpisuje si¢ danych rodzicow petnoletnich
stuchaczy.

3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje si¢ obecnos¢ uczniéw na zajeciach edukacyjnych,
liczbg godzin usprawiedliwionych 1 nieusprawiedliwionych nieobecnosci uczniéw na
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tych zajeciach oraz wpisuje si¢ tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny

biezace, §rodroczne i roczne (semestralne) oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych

oraz srdédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.

4. W dzienniku lekcyjnym nauczyciel przedmiotu:

1) wpisuje i numeruje (zgodnie z przygotowanym wczesniej rozktadem tematow)
tematy lekcji, ktére przeprowadza;

2) wpisuje i nic numeruje tematow lekcji, podczas ktorych nie realizowatl programu
danego  przedmiotu, lecz uczniowie brali udziat w  uroczystym
rozpoczgciu/zakonczeniu roku szkolnego, uroczystosci szkolnej lub innej
z udzialem spotecznosci szkolnej, spotkaniu zorganizowanym w szkole,
rekolekcjach wielkopostnych, probnej maturze i w zajeciach zorganizowanych
w dni o innej organizacji zaje¢ (np. dniu otwartych drzwi szkoly czy $wigcie
szkoty).

5. W dzienniku lekcyjnym nauczyciel wpisuje tematy sformutowane i zalecone do
wpisania przez dyrektora szkoty w dni, w ktérych w wyjatkowych sytuacjach zaszta
konieczno$¢ ogloszenia dni wolnych od zaje¢ na skutek zdarzenia typu kleska
zywiotowa lub nagle zagrozenie bezpieczenstwa.

6. W dzienniku lekcyjnym nauczyciel organizujacy wycieczke wpisuje dane w zaktadce
"Wycieczki", po uzupetnieniu niezbednych danych zwigzanych z wycieczka podana
informacja zostaje automatycznie przeniesiona do dziennika oddziatu (zaktadki
"Tematy") wylacznie we wskazanym zakresie por lekcji.

7. W dzienniku lekcyjnym nauczyciel organizujacy wyjscie grupowe wpisuje dane
w zaktadce "Rejestr wyjs$¢ grupowych".

8. W dzienniku lekcyjnym nie wpisuje si¢ tematow i nie odnotowuje si¢ obecnosci
uczniow:

1) w dni wolne od zajec¢ inne niz soboty, niedziele i $wieta okres§lone w kalendarzu
roku szkolnego (przerwy $wigteczne, ferie zimowe i letnie)

2) w dzien 2 maja (jezeli wypada w dzien powszedni) i pigtek po $wiecie Bozego
Ciata),

3) wdni, w ktorych w szkole odbywa si¢ cz¢$¢ pisemna egzaminu maturalnego.

§6
1. W szkole dzienniki prowadzone sa w postaci elektronicznej i zwane sa dalej
,»dziennikami elektronicznymi”.
2. Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:
a) zachowania selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik
elektroniczny;
b) zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostgpem o0sob
nieuprawnionych;
C) zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrata;
d) rejestrowania historii zmian i ich autorow;
e) umozliwienia bezplatnego wgladu rodzicom do dziennika elektronicznego,
w zakresie dotyczacym ich dzieci.
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3. System informatyczny shuzagcy do prowadzenia dziennikoéw elektronicznych
umozliwia eksport danych do formatu XML oraz sporzadzenie w postaci papierowe;j
dziennikow.

4. Poniewaz dzienniki prowadzone sg wylacznie w postaci elektronicznej, wpisanie przez
nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢ jest rdéwnoznaczne
z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

§7

1. Szkota prowadzi dzienniki innych zaje¢ niz zajgcia wpisywane odpowiednio do
dziennika lekcyjnego, w szczegdlnoSci zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej (dziennik zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych, dziennik zajgé
rewalidacyjnych),

2. Do dziennika innych zaje¢ wpisuje si¢ imiona i nazwiska uczniow, daty i tematy
przeprowadzonych zajeé, liczbe godzin tych zaje¢ oraz odnotowuje si¢ obecno$¢
uczniow.

3. Do dziennika innych zaje¢¢, w przypadku zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska 1 imiona uczniéw
oraz oddzial, do ktorego uczniowie uczgszczaja, adresy poczty elektronicznej
rodzicéw 1 numery ich telefonéw, odnotowuje si¢ obecnos$¢ uczniow.

§8
Dla uczniéw objetych indywidualnym nauczaniem szkota prowadzi odrgbnie dziennik dla
kazdego ucznia.

§9

1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia albo stuchacza, przez okres jego nauki w danej
szkole, odpowiednio arkusz ocen ucznia albo stuchacza.

2. Wpiséw w arkuszu ocen ucznia albo stuchacza dokonuje si¢ na podstawie danych
zawartych odpowiednio w ksiedze uczniow, ksiedze stuchaczy, dzienniku lekcyjnym,
protokotach egzaminow semestralnych, protokotach egzaminow klasyfikacyjnych
1 poprawkowych, protokotach sprawdzianéw wiadomosci 1 umiejgtnosci, protokotach
z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasytikacyjnej zachowania,
protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o wyniku egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, informacji o wyniku egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie z danej cze$ci egzaminu, a takze innych
dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi. Nauczyciel wypelniajacy
arkusz ocen ucznia albo sluchacza potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow
z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

3. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia albo
stuchacza szkoty jest uchwata rady pedagogicznej, ktérej datg¢ wpisuje si¢ do arkusza
ocen ucznia albo stuchacza.

4. Arkusze ocen uczniow albo sluchaczy wypelia si¢ pismem komputerowym,
maszynowym lub recznym.

5. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoly po co najmniej jednym roku nauki,
a w przypadku szkoty policealnej— po co najmniej jednym semestrze nauki, przesyta
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si¢ do tej szkoly lub wydaje rodzicom ucznia, petnoletniemu uczniowi albo
stuchaczowi kopi¢ arkusza ocen ucznia albo stuchacza poswiadczong za zgodnosé
z oryginatem przez dyrektora szkoty. Rodzice ucznia, pelnoletni uczen albo stuchacz
potwierdzaja podpisem otrzymanie kopii arkusza ocen.

6. W przypadku przejscia ucznia albo stuchacza do innej szkoty po okresie nauki
krotszym niz okres, o ktérym mowa w ust. 5, przesyta si¢ do tej szkoty lub wydaje
rodzicom ucznia, peloletniemu uczniowi albo stuchaczowi zaswiadczenie
0 przebiegu nauczania ucznia albo stuchacza. Rodzice ucznia, pelnoletni uczen albo
stuchacz potwierdzaja podpisem otrzymanie za§wiadczenia.

§ 10

1. Szkota zaktada ksiggi arkuszy ocen.

2. Ksigga arkuszy ocen zawiera wykazy ucznidw, a w przypadku szkoty dla dorostych —
wykazy stuchaczy, wszystkich oddzialow, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli
lub opuscili szkote, oraz ich arkusze ocen. Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen
umieszcza si¢ adnotacje odpowiednio:

1) ,Ksiega arkuszy ocen uczniow, ktorzy w ............ roku szkolnym ukonczyli lub
opuscili szkote™;

2) ,Ksigga arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy w ............ roku szkolnym ukonczyli lub
opuscili szkole”.

3. Do wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska
1 imiona odpowiednio ucznidow albo stuchaczy, ktérzy w danym roku szkolnym
ukonczyli lub opuscili szkofe.

4. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje odpowiednio:

1) ,Ksigga zawiera:
1) e arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote;
(podac liczbe)
) E R arkuszy ocen ucznidéw, ktorzy z réznych przyczyn opuscili szkole.”;
(podac liczbe)
2) ,Ksiega zawiera:
| I arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy ukonczyli szkote;
(podac¢ liczbe)
2) e arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkotg.”.
(podac liczbg).

5. Adnotacje¢, o ktorej] mowa w ust. 4, opatruje si¢ pieczgcig szkoty oraz pieczatka i

podpisem dyrektora szkoty.

§11
Stuchaczom szkoty policealnej mogg by¢ wydawane indeksy.

§12
Dokumentacj¢ przebiegu nauczania stanowia takze:
1) uchwaly rady pedagogicznej dotyczace:
a) klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty,
b) przedluzenia okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu,
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€) skrocenia okresu nauki uczniowi niedostosowanemu spotecznie;
2) zezwolenia dyrektora szkoty na:
a) indywidualny program lub tok nauki,
b) spelianie przez ucznia obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki poza
szkota;
3) protokoty egzamindw semestralnych stuchaczy do czasu ukonczenia Iub
opuszczenia przez nich szkoty;
4) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo stuchacza.

§13
Pedagog, doradca zawodowy lub inny specjalista zatrudniony w szkole prowadzi dziennik,
do ktorego wpisuje tygodniowy rozklad swoich zajec, zajecia i czynnos$ci przeprowadzone
w poszczegdlnych dniach, w tym informacje o kontaktach z osobami i instytucjami,
z ktérymi wspoéldziata przy wykonywaniu swoich zadan, oraz imiona i nazwiska uczniow
lub shtuchaczy, objetych rdéznymi formami pomocy, w szczegdlnoSci pomoca
psychologiczno-pedagogiczna.

§ 14
Szkota gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia albo stuchacza objetego
odpowiednio ksztalceniem specjalnym, zajeciami rewalidacyjno-wychowawczymi lub
pomocg psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynno$ci uzupeltniajacych
prowadzonych w szczeg6lnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjalistg, a takze
indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne oraz indywidualne programy zajec.

§ 15
1. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, a w przypadku szkoty
policealnej - w terminie 10 dni od dnia zakonczenia semestru, dane stanowigce
dziennik elektroniczny zapisuje si¢ w formie dokumentu elektronicznego na
informatycznym no$niku danych, wedlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia
roku szkolnego albo na dzien zakonczenia semestru.
2. Dokument elektroniczny stanowigcy zapis dziennika elektronicznego:
1) jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowana
pieczecia elektroniczng albo podpisem 0sobistym;
2) jest zapisany 1 przechowywany w sposOb zapewniajacy mozliwos¢ jego
odczytania w niezmienionej tresci W okresie przewidzianym dla przechowywania
dziennikow.

§ 16
1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru,
powodzi lub innych zdarzen losowych, dyrektor szkolty powotuje komisje w celu
ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczegdlnosci ksiegi
uczniéw albo ksiggi sluchaczy, arkuszy ocen uczniow albo stuchaczy, protokotow
indywidualnych czgéci ustnej egzaminu maturalnego oraz protokotdéw egzaminu
dojrzatosci.
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2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji
przebiegu nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan swiadkow.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegdlnosci sktad
komisji, termin rozpoczgcia 1 zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej
dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia.
Do protokotlu dotacza si¢ spisane zeznania $wiadkow. Protokdt podpisuja wszyscy
cztonkowie komis;ji.

4. O powotlaniu komisji 1 wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia kuratora
os$wiaty 1 organ prowadzacy szkote.

§ 17

1. Sprostowania bledu i oczywistej omytki w ksiedze uczniow, ksiedze stuchaczy oraz
arkuszu ocen ucznia albo stuchacza dokonuje dyrektor szkoty albo osoba przez niego
upowazniona do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania bledu i oczywistej omylki w pozostatej dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej dokonuje osoba, ktora taki btad
lub omyltke popehita, lub dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona do
dokonania sprostowania.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omylki dokonuje si¢ przez skreSlenie kolorem
czerwonym nieprawidlowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wlasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego
podpisu przez osob¢ dokonujacg sprostowania.

§18
Dyrektor szkoly ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz za
wydawanie przez szkot¢ dokumentéw zgodnych z posiadang dokumentacja.
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