Zatgcznik do Zarzqdzenia
Dyrektora Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcgecych w Sejnach
Nr 9 z dnia 26.06.2012 r.

REGULAMIN PROWADZENIA | PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACII PRZEBIEGU NAUCZANIA,
DZIAtALNOSCI WYCHOWAWCZEJ, OPIEKUNCZEJ
| EGZAMINACYINEJ

W ZESPOLE SZKOt OGOLNOKSZTALCACYCH
W SEINACH



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z péZniejszymi zmianami/,
2) art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pozniejszymi zmianami),
3) rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 roku w sprawie
warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy
oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 83, poz. 562 z pézniejszymi zmianami),

4) rozporzgdzenia MENIS z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2003 r. Nr23, poz. 225
z p6zniejszymi zmianami),

5) rozporzgdzenia MENIS z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz wzorow
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania
ich sprostowan i wydawania duplikatéw, a takze zasad legalizacji dokumentdw
przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicq oraz zasad odpfatnosci za wykonywanie
tych czynnosci (Dz. U. z 2005 r. Nr 58, poz. 504 z pdzniejszymi zmianami).

2. Dokumentacje przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej stanowiq: ksiega
ewidencji dzieci i mftodziezy, ksiega uczniéw, dziennik lekcyjny (takze: dziennik psychologa,
dziennik  biblioteki, dziennik indywidualnego nauczania, dziennik zaje¢ korekcyjno —
kompensacyjnych, dziennik zajec¢ rewalidacyjno — wychowawczych, dziennik zajec¢ dydaktyczno —
wyréwnawczych i specjalistycznych, dziennik zaje¢ swietlicy szkolnej, indeks, arkusz ocen ucznia
stuchacza), ksiega arkuszy ocen uczniow, protokoty egzaminow poprawkowych i klasyfikacyjnych,
protokofy egzamindéw zewnetrznych, uchwaty rady pedagogicznej dotyczqce klasyfikowania
i promowania uczniéw oraz ukoriczenia szkoty, decyzje o nauczaniu indywidualnym lub rewalidacji
indywidualnej.

KSIEGA EWIDENCJI DZIECI | MtODZIEZY

§2

1. Gimnazjum prowadzi ksiege ewidencji dzieci i mtodziezy podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
zamieszkatych w obwodzie szkoty. Ksiege zaktada sie i prowadzi pracownik sekretariatu szkofy.

2. W ksiedze ewidencji odnotowuje sie corocznie informacje o spetnianiu przez dziecko obowigzku
szkolnego w tej albo innej szkole, informacje o spetnianiu obowigzku szkolnego poza szkotg
na podstawie zezwolenia wydanego przez dyrektora szkoly oraz o odroczeniu spetniania
obowigzku szkolnego ze wskazaniem decyzji, na podstawie ktérej nastgpito odroczenie.

3. W ksiedze ewidencji odnotowuje sie corocznie, w porozumieniu z gming, informacje o spetnianiu
przez mtodziez w wieku 16-18 lat obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki.



KSIEGA UCZNIOW
§3

. Szkota prowadzi ksiege uczniow. Ksiege zaktada i prowadzi pracownik sekretariatu szkoty.

. Do ksiegi uczniow wpisuje sie imie /imiona/ i nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz adres
zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow /prawnych opiekunéw/ i adresy
ich zamieszkania, a takze date przyjecia ucznia /stuchacza/ do szkoty oraz klase, do ktérej ucznia
/stuchacza/ przyjeto. W ksiedze uczniow odnotowuje sie date ukoriczenia szkoty albo date
i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia /stuchaczay/.

DZIENNIK LEKCYINY

§4

. Wychowawca /opiekun/ klasy prowadzi dziennik lekcyjny, w ktérym dokumentuje sie przebieg
nauczania w danym roku szkolnym.

. Do dziennika lekcyjnego wychowawca Jopiekun/ do 15 wrzesnia wpisuje w porzgdku
alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow /stuchaczy/, daty i miejsca urodzenia, numer
ewidencyjny ucznia, nr PESEL, oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow
/prawnych opiekundw/ i adresy zamieszkania, a takze tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych oraz
imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych poszczegdlne zajecia. Do 20 wrzesnia wychowawca
ma obowigzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat stanu liczebnego uczniéw /stuchaczy/, stanu
wedfug roku urodzenia i nauki jezykéw obcych.

W szkotach dla dorostych nie wpisuje sie danych dotyczgcych rodzicéw /prawnych opiekunéw/
stuchaczy petnoletnich.

. Kazdy nauczyciel na poczqtku prowadzonych przez siebie zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych
/Jopiekuriczych/ sprawdza i odnotowuje w dzienniku lekcyjnym obecnos¢ uczniéw /stuchaczy/ na
zajeciach/. W trakcie trwania zaje¢ wpisuje temat przeprowadzanych zaje¢ i oceny biezqgce
uzyskane przez uczniéw /stuchaczy/ i sktada podpis, ktory jest potwierdzeniem przeprowadzonych
zajec i stwierdzeniem obecnosci nauczyciela na zajeciach.

Oceny biezqce z poszczegdlnych form oceniania wpisywane sq w okreslone na poczqtku semestru
rubryki w dzienniku lekcyjnym. Oceny proponowane /dotyczy klasyfikacji srédrocznej, rocznej i
korcowej/ z zaje¢ edukacyjnych wpisywane sq diugopisem w rubryce opisanej ,oceny
proponowane”.

. Kazdy nauczyciel wpisuje do dziennika oceny semestralne /roczne/ uzyskane przez uczniow
/stuchaczy/ z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych.

W dziennikach lekcyjnych szkoét dla dorostych prowadzonych w formie zaocznej wpisuje sie rowniez
wyniki egzamindw semestralnych. Oceny z tych egzamindw wpisuje osobiscie nauczyciel
egzaminujgcy bezposrednio po przeprowadzeniu egzaminu.

. W przypadku nieklasyfikowania ucznia /stuchacza/ z zaje¢ edukacyjnych, w dokumentacji
przebiegu nauczania zamiast oceny wpisuje sie ,nieklasyfikowany”. W przypadku zwolnienia
ucznia /stuchacza/ z zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie ,zwolniony/a”.

. Dyrektor, wicedyrektor Ilub osoba upowazniona do sprawowania w szkole nadzoru
pedagogicznego przeprowadzajgca hospitacje zaje¢ edukacyjnych lub kontrole zapiséw
w dzienniku lekcyjnym wpisuje w dzienniku lekcyjnym przeprowadzenie hospitacji zaje¢ lub
kontrole dokumentacji potwierdzajqc to podpisem.



7. Kazdy wychowawca /opiekun/ jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika. W tym celu:

a) w ciggu 14 dni po zakoriczeniu kazdego miesiqgca kalendarzowego: dokonuje obliczenia
frekwencji uczniow swojej klasy,

b) w dniu poprzedzajqcym klasyfikacyjne zebranie rady pedagogicznej dokonuje kontroli wpiséw
ocen semestralnych /rocznych/ z zaje¢ edukacyjnych i sporzgdza zestawienie, ktore
przedstawia na zebraniu rady pedagogicznej, a nastepnie przekazuje je do protokolanta;

8. W dzienniku lekcyjnym nie mogq sie znalez¢ zapisy tematow zajec typu: ,,Powtdrzenie materiafu”,

»Praca klasowa”, ,Sprawdzian wiadomosci”, ,Zajecia wtasne”, ,,Obliczenia”, ,,Klasa zwolniona” itp.
Z tematu zajec musi wynikac, czego dotyczyta tres¢ prowadzonych zajec.

9. W przypadku prowadzenia zajec¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel prowadzqcy zastepstwo
dokonuje wpisu do dziennika w nastepujgcy sposob: zastepstwo — nazwa zaje¢ edukacyjnych
i temat zajec.

10. Dyrektor szkoty przeprowadza biezqcq kontrole poprawnosci prowadzenia dziennika lekcyjnego w
11i 12 dniu po zakonczeniu miesigca kalendarzowego i potwierdza to podpisem.

11. Po zakonczeniu rocznych zajec¢ dydaktyczno — wychowawczych w szkole wychowawca /opiekun/
oddziatu jest zobowigzany do osobistego przekazania wypetnionego dziennika lekcyjnego
wicedyrektorowi. Wicedyrektor szkofy dokonuje ostatecznej kontroli
iw przypadku brakdw lub nieprawidtowosci ustala termin na ich uzupetnienie.

12. Sprostowan w dzienniku lekcyjnym dokonuje sie przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidfowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami
wfasciwych danych, daty oraz zltozenie czytelnego podpisu przez dyrektora szkoty i opatrzenia
zmiany pieczeciq. Nie wolno stosowac korektora.

DZIENNIK PRACY PSYCHOLOGA | NAUCZYCIELA BIBLIOTEKI

§5

1. Psycholog prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich zajec, zajecia i czynnosci
przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, wykaz uczniow zakwalifikowanych do réznych form
pomocy, w szczegolnosci pomocy psychologiczno — pedagogicznej, informacje o kontaktach
z osobami i instytucjami, z ktérymi psycholog wspétdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

2. Nauczyciel bibliotekarz prowadzi dziennik biblioteki, do ktdrego wpisuje roczny plan pracy
biblioteki, godziny otwarcia biblioteki i czas pracy oraz czynnosci przeprowadzone
w poszczegolnych dniach.

3. W wymienionych dziennikach stosuje sie odpowiednio terminy i zasady sprawdzania przewidziane
dla dziennikéw lekcyjnych.



DZIENNIK INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA, DZIENNIK ZAJEC DYDAKTYCZNO — WYROWNAWCZYCH
| SPECJALISTYCZNYCH, DZIENNIK ZAJEC POZALEKCYINYCH /KOt ZAINTERESOWAN/,
DZIENNIK ZAJEC SWIETLICY SZKOLNEJ

$6

. Nauczyciel prowadzgcy indywidualne nauczanie, zajecia dydaktyczno — wyréwnawcze
i specjalistyczne, zajecia pozalekcyjne /kota zainteresowar/, zajecia Swietlicowe zakfada
i prowadzi dziennik zajec.

. W przypadku realizacji indywidualnego nauczania ucznia przez kilku nauczycieli dziennik zaktada
i nadzoruje jego prowadzenie wychowawca klasy, do ktérej uczen jest zapisany.

. W dziennikach wpisuje sie w porzgdku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniow, indywidualny
program pracy z uczniem, a w przypadku zaje¢ grupowych — program pracy grupy, tygodniowy
plan zajec¢, nauczane przedmioty, tematy przeprowadzonych zajec, oceny postepow oraz oceny
uzyskane przez ucznia /nauczanie indywidualne/ i wnioski dotyczqce dalszej pracy oraz obecnosci
uczniow na zajeciach. Wpisuje sie takze inne niezbedne informacje o uczniach uczestniczgcych w
zajeciach wynikajgce z uktadu dziennika.

. Indywidualny program pracy z uczniem oraz program pracy grupy nieujety w szkolnym programie
nauczania, a takze tygodniowy plan zaje¢ musi by¢ zatwierdzony przez dyrektora lub osobe przez
niego upowazniong. Program pracy przedstawia dyrektorowi nauczyciel /nauczyciele/ prowadzgcy
zajecia w ciggu tygodnia od ich rozpoczecia.

. Do dziennikéw zajec stosuje sie odpowiednio terminy i zasady sprawdzania przewidziane
dla dziennikéw lekcyjnych.

INDEKS
§7

. Szkota dla dorostych ksztatcgca w formie zaocznej wydaje stuchaczom indeksy na 10 dni przed
pierwszq sesjq egzaminacyjng. Indeks zaktada pracownik sekretariatu szkofy.

. Indeks jest dokumentem potwierdzajgcym uzyskane oceny i ztozenie egzamindw.

. Wpisu przedmiotéw wraz z imieniem i nazwiskiem nauczyciela prowadzgcego dokonuje stuchacz
bezposrednio przed sesjq egzaminacyjng w kolejnosci zgodnej z planem nauczania.

. Oceny z egzaminow i zaliczeri wpisuje nauczyciel egzaminujqcy bezposrednio po egzaminie
lub zaliczeniu.

. W pierwszym dniu roboczym po zakorczeniu sesji egzaminacyjnej stuchacz sktada uzupetniony
indeks u opiekuna klasy. Opiekun klasy przekazuje niezwtocznie /w ciggu 1 dnia/ indeksy oraz
dziennik lekeyjny pracownikowi sekretariatu szkofy. Na podstawie tych dokumentéw opiekun
wpisuje oceny z egzamindw i zaliczen do arkusza ocen. Opiekun klasy podpisem potwierdza
zgodnos¢ wpisow z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

. Pracownik sekretariatu szkoty potwierdza w indeksie promocje sfuchacza na kolejny semestr przez
podkreslenie, opieczetowanie i wpisanie daty uchwaly rady pedagogicznej na stronie
z ostatnim przedmiotem w sesji egzaminacyjnej. W przypadku braku promocji wpisuje sie
adnotacje ,niepromowany”. Adnotacje o promocji /lub jej braku/ na kolejny semestr oraz
o ukoriczeniu szkoty podpisuje dyrektor.

. Po ukoriczeniu szkoty uzupetniony indeks wydaje sie stuchaczowi.



ARKUSZE OCEN
§8

. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia /stuchacza/ przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen
ucznia wg wzoru okreslonego odrebnymi przepisami. Arkusze zakfada wychowawca /opiekun/
klasy.

. Wpisow w arkuszu ocen ucznia /stuchacza/ dokonuje wychowawca /opiekun/ klasy na podstawie
danych zawartych w ksiedze ucznidw, dzienniku lekcyjnym, protokofach egzaminéw
klasyfikacyjnych, poprawkowych i odwotawczych, protokotach zebrari rady pedagogicznej
i informacji o wyniku egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w gimnazjum i szkole
ponadgimnazjalnej bgdZ o zwolnieniu z egzaminu przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej.

. Arkusze ocen ucznia /stuchacza/ wypetnia sie czytelnie, w petnym brzmieniu, bez stosowania
skrotéw, pismem recznym /pismem komputerowym lub maszynowym w przypadku istnienia
w szkole odpowiednich warunkéw technicznych/. W rubryce, ktéra nie jest wypetniania wstawi sie
kreske, a w przypadku niewypetniania kilku kolejnych rubryk; mozna je przekresli¢ ukosng kreskq,
przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje sie kreski poziome.

. W przypadku zwolnienia ucznia / stuchacza/ z zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie ,zwolniony/a”.
W przypadku nieklasyfikowania ucznia /stuchacza/ z zaje¢ edukacyjnych, w arkuszu ocen zamiast
oceny klasyfikacyjnej wpisuje sie ,nieklasyfikowany”.

. W arkuszach ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej /semestralnej/ uzyskanych w klasie
/semestrze/ programowo najwyzszej szkoty nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki klasyfikacji
koricowej.

. Wychowawca /Jopiekun/ wypetniajgcy arkusz ocen ucznia /stuchacza/ potwierdza podpisem
zgodnosc¢ wpiséw z dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.

. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia /stuchacza/ szkoty jest
uchwata rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.

. Oceny z zajec edukacyjnych i ocene zachowania wpisuje wychowawca /opiekun/ klasy.

. W arkuszu ocen ucznia /stuchacza/ zamieszcza sie adnotacje o wydaniu swiadectwa ukoriczenia
szkoty, swiadectwa dojrzatosci i jego odpisu, duplikatu swiadectwa, o udzieleniu zezwolenia
na indywidualny program lub tok nauki oraz sporzqdzeniu odpisu arkusza ocen ucznia. Adnotacji
o wydaniu swiadectwa ukoriczenia szkoty, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub
tok nauki dokonuje wychowawca klasy, natomiast adnotacji o wydaniu odpisu lub duplikatu
swiadectwa oraz sporzqdzeniu odpisu arkusza ocen ucznia dokonuje pracownik sekretariatu
szkoty.

10. Pracownik sekretariatu szkoty w arkuszu ocen ucznia wpisuje date i przyczyne opuszczenia szkofy

przez ucznia /stuchaczay/.

11. W przypadku przejscia ucznia /stuchacza/ do innej szkoly pracownik sekretariatu szkoly przesyta

do tej szkoty odpis arkusza ocen ucznia.

12. W arkuszu ocen zamieszcza sie informacje o dokonanym sprostowaniu w Swiadectwie

promocyjnym.

13. W arkuszach ocen uczniow szkot dla mtodziezy wpisuje sie wytgcznie wyniki klasyfikacji rocznej.

W arkuszach ocen uczniow szkot dla dorostych wpisuje sie takze wyniki klasyfikacji semestralnej.



14. W arkuszach ocen, w czesci dotyczqcej informacji o egzaminie w danym roku szkolnym, wpisuje
sie informacje o egzaminach klasyfikacyjnych i poprawkowych, przeprowadzonych w wyniku
klasyfikacji rocznej /semestralnej — w szkofach dla dorostych/- protokét z egzaminu stanowi
zatqcznik do arkusza ocen ucznia.

15.Wicedyrektor szkoly przeprowadza kontrole poprawnosci prowadzenia arkuszy ocen. Dla klas
koriczqcych szkote kontrola arkusza ocen jest dokonywana fgcznie z kontrolg dziennika lekcyjnego
po klasyfikacji rocznej przed wypisywaniem swiadectw ukoriczenia szkofy. Dla pozostatych klas
kontrola jest dokonywana w ciqgu 10 dni od daty zakoriczenia rocznych zajec¢ dydaktyczno —
wychowawczych. Uwagi przekazuje wicedyrektor wychowawcom na piSmie w ciggu 5 dni
od zakoriczenia kontroli informujqc jednoczesnie dyrektora o pracy wychowawcow.

16. Sprostowan w arkuszu ocen dokonuje wychowaweca klasy przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidfowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami
wtasciwych danych, daty oraz ztozenie czytelnego podpisu przez dyrektora i opatrzenie zmiany
pieczeciq. Nie wolno stosowac korektora.

17. W przypadku, gdy uczen zmienit imie lub nazwisko przed ukoriczeniem szkoty, w arkuszu ocen
ucznia nalezy przekreslic dotychczasowe imie lub nazwisko i nad nim wpisywaé nowe kolorem
czerwonym. Zmian dokonuje wychowawca klasy lub pracownik sekretariatu szkoty umieszczajgc
na dole stronicy adnotacje ,Dokonano zmiany imienia/nazwiska”, date i podpis osoby
upowaznionej do podpisywania dokumentacji przebiegu nauczania. Nowe imie i nazwisko moze
by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia lub
nazwiska lub orzeczenia sgdowego.

KSIEGA ARKUSZY OCEN
§9

1. Ksiege arkuszy ocen zaktada i prowadzi pracownik sekretariatu szkofy.

2. Ksiega arkuszy ocen w szkole dla mtodziezy zawiera utozone w porzqdku alfabetycznym arkusze
ocen uczniow urodzonych w jednym roku, ktérzy ukoriczyli lub opuscili szkofe. Na pierwszej stronie
ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

,Ksiega arkuszy ocen ucznidow urodzonych w ........ roku”.
Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

~Ksiega zawiera:
kS /podac liczbe/ arkuszy ocen uczniéw, ktorzy ukoriczyli szkofe,
2) e /podad liczbe/ arkuszy ocen uczniow, ktorzy z réznych przyczyn opuscili szkofe.”

3. W szkole dla dorostych ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzgdku alfabetycznym arkusze
ocen stuchaczy, ktorzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkofe. Na pierwszej stronie
ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

»Ksiega arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy ukoriczyli lub opuscili szkote w roku szkolnym .......

Na koricu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

»Ksiega zawiera:
i | RO /podac liczbe/ arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy ukoriczyli szkofe,
2) i, /podac liczbe/ arkuszy ocen stuchaczy, ktdrzy z réznych przyczyn opuscili szkote.”

Adnotacje na koricu ksiegi arkuszy ocen opatruje sie pieczecig szkoty oraz pieczqtkq i podpisem
dyrektora szkoty.



1.

~N

PROTOKOtY EGZAMINOW KLASYFIKACYINYCH,
POPRAWKOWYCH | SPRAWDZAJACYCH /OWOLAWCZYCH/

§10

Z przeprowadzonego egzaminu klasyfikacyjnego, poprawkowego Ilub sprawdzajgcego
/odwotawczego/ sporzqdza sie protokot wg zasad okreslonych w Wewngtrzszkolnym Systemie
Oceniania.

Protokdt wypetnia przewodniczqcy komisji lub osoba przez niego wyznaczona. Do protokotu
dofgcza sie pisemne prace ucznia i zwiezta informacje o ustnych odpowiedziach ucznia.

Wypetniony protokot jest przekazywany do pracownika sekretariatu szkoty najpdzniej nastepnego
dnia
po egzaminie.

Wychowawca /Jopiekun/ ucznia /stuchacza/, ktéry zdawat jeden z wyzej wymienionych.
egzamindw, jest zobowigzany — najpdzniej w ciggu tygodnia po terminie zdawanego przez ucznia
egzaminu - sprawdzic¢ czy dokumentacja egzaminu jest kompletna i nanies¢ niezbedne adnotacje o
egzaminie
do arkusza ucznia.

SWIADECTWA SZKOLNE

§ 11

. Szkota wydaje swiadectwa na drukach wedfug wzoréw okreslonych w odrebnych przepisach.

Czyste druki swiadectw szkolnych promocyjnych Ilub ukoriczenia przechowuje i wydaje
nauczycielom pracownik sekretariatu szkoty, ktory prowadzi ewidencje ilosciowq.

Wypisywania swiadectw szkolnych promocyjnych i ukoriczenia szkoty dla poszczegdlnych uczniow
dokonuje wychowawca /opiekun/ klasy.

W przypadku wypisywania duplikatu swiadectwa czynnosc ta jest wykonywana przez pracownika
sekretariatu szkoty. Czynnos¢ ta moze zosta¢ zlecona — przez dyrektora szkoty — innemu
nauczycielowi.

Swiadectwa szkolne promocyjne i s$wiadectwa ukoriczenia szkoly wychowawca wypisuje
na podstawie arkusza ocen danego ucznia.

Wychowawca ma obowigzek przekazania wypisanych swiadectwa ukoriczenia szkoty innemu
nauczycielowi celem ich poréwnania z dokumentacjg danego ucznia.

Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych swiadectw szkolnych.

Absolwent szkofy otrzymuje swiadectwo ukoriczenia szkofy.

Uczen, ktéry w wyniku klasyfikacji koricowej uzyskat z obowigzkowych zajec edukacyjnych srednig
ocen co najmniej 4,75 oraz co najmniej bardzo dobrg ocene zachowania, otrzymuje swiadectwo
szkolne promocyjne z wyrdznieniem stwierdzajgce uzyskanie promocji do klasy programowo
wyzszej lub swiadectwo ukonczenia szkoty z wyrdznieniem.

W s$wiadectwach ukorczenia szkoly w czesci dotyczqcej wynikow klasyfikacji korcowej
przeznaczonej na wpisanie zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie obowigzkowe zajecia edukacyjne
i oceny koricowe uzyskane w klasie programowo najwyzszej, jak réwniez oceny koricowe z zajec
edukacyjnych, ktérych nauka, zgodnie ze szkolnym planem nauczania, zakoriczyta sie w klasie
programowo nizszej.



10.Swiadectwa wypetnia sie czytelnie, bez poprawek, pismem recznym, komputerowym
lub maszynowym. Imie /imiona/, nazwisko i miesiqgc urodzenia ucznia, klase, oceny z zajec
edukacyjnych, ocene zachowania oraz miesigc wystawienia swiadectwa wpisuje sie stowami
w pefnym brzmieniu, zgodnie z nazwq ustalong w statucie szkoly. Jako date wystawienia
swiadectwa przyjmuje sie date zakoriczenia rocznych zajec dydaktyczno — wychowawczych.

11.W wierszach, ktére nie sq wypetnione, wstawia sie poziomq kreske, a w przypadku zwolnienia
ucznia z zaje¢ edukacyjnych, w wiersz przeznaczonym na wpisanie oceny wpisuje sie wyraz
»Zwolniony/a/”. W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ ukosng
kreskq, z wyjgtkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w ktdrych wstawia sie poziome
kreski.

12.Nazwy zajec edukacyjnych wpisuje sie w petnym brzmieniu. Dopuszcza sie wpisywanie nazwy zajec
edukacyjnego w dwdch wierszach, z tym Ze w pierwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie
oceny z zajecia edukacyjnego wstawia sie poziomq kreske.

13.W czesci dotyczqcej szczegolnych osiggniec ucznia odnotowuje sie:

1) uzyskane wysokie miejsca — nagradzane lub honorowane zwycieskim tytutem w zawodach
wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych  przez kuratora  oswiaty
lub organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne podmioty dziatajgce
na terenie szkof;

2) osiggniecia w aktywnosci na rzecz innych ludzi, zwtaszcza w formie wolontariatu
lub srodowiska szkolnego.

15. W swiadectwach w miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru wpisuje sie numer, pod ktérym
uczen jest wpisany w ksiedze uczniow.

16. Swiadectwo wydane przez szkote, opatruje sie wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej szkofy
o srednicy 36 mm.

17. Swiadectwo wydane przez szkote, podpisujq osoby wskazane na drukach. Odcisk pieczeci imiennej
dyrektora szkofy powinien by¢ wyrazny.

18.W przypadku utraty oryginafu swiadectwa uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do szkofy
z pisemnym whnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa. Szkota sporzqdza duplikat swiadectwa
na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania.

19.Duplikat wystawia sie na drukach wedtug wzoru obowiqzujgcego w dniu wystawienia oryginatu
Swiadectwa. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,,Duplikat”, a pod tekstem dodac
wyrazy ,oryginat podpisali” i wymieni¢ nazwiska oséb, ktére podpisaty oryginat swiadectwa albo
stwierdzi¢ nieczytelnos¢ podpiséw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig
urzedowq. Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii ucznia lub absolwenta.

20.Jezeli szkota posiada dokumentacje przebiegu nauczania, a brak jest druku swiadectwa wedfug
wzoru obowiqzujgcego w dniu wystawienia oryginatu, duplikat wystawia sie na przygotowanym
przez szkote formularzu zgodnym z tresciq oryginatu swiadectwa.

21.W dokumencie, na podstawie ktdrego wystawiono duplikat sSwiadectwa, nalezy umiescic
adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujqc tozsamosc osoby odbierajgcej duplikat, stwierdzong
na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci. W przypadku przesytania
duplikatu pocztq doreczenie powinno nastgpic listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

22.Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.



23.Dyrektor szkofy poswiadcza zgodnosc kopii z oryginatem swiadectwa lub innego druku szkolnego
tylko wtedy, gdy jest to niezbedne dla ztozenia kopii w aktach tej szkoty. Na kazdej stronie kopii
nalezy umiesci¢ adnotacje ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, date, piecze¢ urzedowq szkoty
oraz podpis i piecze¢ dyrektora szkofy lub upowaznionej przez niego osoby.

24.5zkota, z wiasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, moze w tresci swiadectwa
szkolnego promocyjnego dokonac¢ sprostowania bfeddw i oczywistych pomyfek. Informacje
o dokonaniu sprostowania umieszcza sie w arkuszu ocen.

25.5prostowania dokonuje sie na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidfowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wtasciwych
danych. Na koricu dokumentu nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Dokonano sprostowania” oraz podpis
osoby upowaznionej do wystawienia Swiadectwa, date i piecze¢ urzedowq.

26.Nie dokonuje sie sprostowan w swiadectwie ukoriczenia szkofy. Jezeli takie swiadectwa zawierajg
btedy lub omyiki, podlegajq wymianie.

27.Nie dokonuje sie zmiany imienia lub nazwiska absolwenta na sSwiadectwie i w dokumentacji
przebiegu nauczania prowadzonej przez szkofe, jezeli zmiana ta nastgpita po ukoriczeniu szkoty,
chyba ze zmiana imienia lub nazwiska nastqpifa na podstawie orzeczenia sqdowego wydanego
w postepowaniu w sprawie zmiany pfci. W tym przypadku wydaje sie swiadectwo na nowe imie
lub nazwisko, a jezeli ich wydanie nie jest mozliwe — duplikat swiadectwa po przedstawieniu
orzeczenia sqgdowego i za zwrotem swiadectwa wydanego na poprzednie imie lub nazwisko.

28.W przypadku, gdy zmiana imienia lub nazwiska nastgpita przed ukoriczeniem szkoty,
w dokumentacji przebiegu nauczania nalezy przekreslic dotychczasowe imie lub nazwisko i nad
nim wpisa¢ nowe kolorem czerwonym. Na dole stronicy nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Dokonano
zmiany imienia/nazwiska”, date i podpis dyrektora szkoty. Nowe imie lub nazwisko mozZe byc
wpisane na podstawie odpisu aktu mafzeristwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia
lub nazwiska lub orzeczenia sqdowego.

29.Swiadectwa, odpisy swiadectw dojrzatosci, a takze kopie, sq wydawane przez szkote nieodpfatnie.
30.Nie pobiera sie optat za dokonanie sprostowania swiadectwa szkolnego promocyjnego.

31.Za wydanie duplikatu swiadectwa pobiera sie optate w wysokosci rowniej kwocie optaty skarbowej
ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach o optacie skarbowej. Optaty wnosi sie
na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty lub organ dokonujgcy odpowiedniej
€zynnosci.

LEGITYMACJE SZKOLNE
§12

1. Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng. Waznosc legitymacji potwierdza sie
w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie wpisu daty waznosci i pieczeci urzedowej szkofy o
srednicy 20 mm/.

2. Legitymacje szkolne wydaje pracownik sekretariatu szkoty na drukach wedtug wzorow okreslonych
w odrebnych przepisach. Sq to druki scistego zarachowania, dlatego pracownik sekretariatu szkoty
rejestruje je w ksiedze drukdw scistego zarachowania.

3. W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie zadnych skreslern i poprawek. Legitymacje szkolne
zawierajgce btedy lub omytki podlegajg wymianie bez opfaty.
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. Duplikat legitymacji szkolnej wystawia sie z fotografig. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢
wystawiony ponownie.

. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera sie optate w wysokosci réwnej kwocie ustalonej
dla poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu w przepisach o optacie skarbowej. Optaty wnosi sie
na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty.

INNA DOKUMENTACIA
§13

. Szkota, na wniosek ucznia, wydaje zaswiadczenie dotyczqce przebiegu nauczania.

Protokoty egzaminow poprawkowych, klasyfikacyjnych i egzaminéw sprawdzajgcych
/odwotawczych/ sq zatgcznikami do arkusza ocen ucznia.

Uchwaly rady pedagogicznej dotyczgce klasyfikowania, promowania i ukoriczenia szkoty
sq zapisywane w ksiedze protokofow rady pedagogicznej.

Decyzje o nauczaniu indywidualnym lub rewalidacji indywidualnej sq zatgcznikami do arkusza
organizacyjnego szkoty w danym roku szkolnym.

Sposéb prowadzenia i przechowywania dokumentacji egzamindw gimnazjalnych, maturalnych
i potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe okreslajg odrebne przepisy.

OCHRONA DOKUMENTACII
514

Dzienniki, arkusze ocen, swiadectwa, protokoly egzaminacyjne sq przechowywane w szkole
w sposob uniemozliwiajqcy ich kradziez:

a) dzienniki lekcyjne — w pokoju nauczycielskim,

b) pozostate dzienniki — w pomieszczeniach stuzbowych nauczycieli prowadzqgcych zajecia inne
niz lekcyjne,

¢) arkusze ocen, swiadectwa, protokoty egzaminacyjne — w szafie zamykanej na klucz
w sekretariacie szkofy.

. Dziennik lekcyjny nauczyciel osobiscie pobiera z szafki w pokoju nauczycielskim i osobiscie odnosi
pozostawiajgc w szafce w miejscu wyznaczonym na dany dziennik.

Wychowawca fopiekun/ klasy lub inny nauczyciel nie moze zabiera¢ dziennika lub arkuszy ocen
ze szkoty, chyba, ze jest to niezbedne, a sam fakt wypozyczenia dziennika lub arkuszy ocen zostat
uzgodniony z dyrektorem szkofy, a nauczyciel potwierdzit fakt wypozyczenia tych dokumentow
odpowiednim oswiadczeniem.

Druki swiadectw mogq by¢ zabrane ze szkoly tylko po powiadomieniu i uzyskaniu zgody dyrektora
szkoty oraz podpisaniu oswiadczenia o wypozyczeniu ww. dokumentow.

Rodzice /prawni opiekunowie/ lub uczniowie mogq przeglgdac dziennik lekcyjny, gdy wglqd
do dziennika jest niezbedny, wytqcznie pod kontrolq i w obecnosci nauczyciela lub wicedyrektora
/dyrektora szkoty/w sposéb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniow.
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DOKUMENTACIA EGZAMINOW ZEWNETRZNYCH
& 15
Dokumentacja egzaminéw stanowi materialy niejawne, ktorych obieg, wytwarzanie, przechowywanie
i udostepnianie jest okreslone w procedurach przygotowania i przeprowadzania egzaminéw

opracowanych przez Centralng Komisje Egzaminacyjnqg oraz w Wewngtrzszkolnej instrukcji
organizacji egzaminu maturalnego.

T i,
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