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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie:

1) art. 36 i art. 39 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. nr 256,
poz. 2572 z pozn. zm.);

2) art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
Z pozn.zm.);

3) rozporzadzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2007r. w sprawie warunkow oceniania,
klasyfikowania ipromowania ucznidow i shichaczy oraz przeprowadzania egzaminow
I sprawdziandw w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 83 poz. 562 z 2007 r. z pozn. zm.);

4) § 23 rozporzadzenia MENIS z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnos$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz
z 2003r. Nr 107, poz. 1003 z pozn. zm.);

5) rozporzadzenia MENiIS z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie $wiadectw, dyplomow
panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. Nr 97, poz. 624).

2. Dokumentacje przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej stanowia: ksigga
uczniéw, dziennik lekcyjny (takze: dziennik pedagoga, dziennik biblioteki, dziennik pracowni
multimedialnej, dziennik indywidualnego nauczania, dziennik zaje¢ dydaktyczno -
wyrownawczych, dziennik zaj¢é pozalekcyjnych [kot zainteresowan], dziennik praktyk, dziennik
wychowawcy $wietlicy szkolnej), indeks, arkusz ocen ucznia (stuchacza), ksigga arkuszy ocen
uczniow, protokoty egzaminéw poprawkowych 1 klasyfikacyjnych, protokoly egzaminow
zewnetrznych, uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania i promowania uczniow
oraz ukonczenia szkoty, zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, decyzje o nauczaniu
indywidualnym lub rewalidacji indywidualnej.)

KSIEGA UCZNIOW
§2

1. Szkota prowadzi ksiege uczniow. Ksigge zaktada i prowadzi kancelaria uczniowska.

2. Do ksiggi uczniow wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundéw) i adresy ich
zamieszkania, a takze date przyjecia ucznia do szkoly oraz klasg, do ktdérej ucznia przyjeto.
W ksiedze ucznidéw odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty albo date i przyczyng opuszczenia
szkoly przez ucznia.

3. Wpisow w ksigdze ucznidow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat przyjecia ucznidéw do
szkoty.

4. Dla kazdego typu szkoty prowadzi si¢ odrgbna ksigge ucznidw.

DZIENNIK LEKCYJNY
§3

1. Wychowawca klasy prowadzi dziennik lekcyjny, w ktorym dokumentuje si¢ przebieg nauczania
w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika lekcyjnego wychowawca do 20 wrzesnia wpisuje w porzadku alfabetycznym (lub
innym ustalonym przez dyrektora) nazwiska i imiona uczniow, daty i miejsca urodzenia (ew.
numer PESEL) oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych
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opiekunow) i adresy ich zamieszkania, a takze tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych (w szkotach
dla dorostych prowadzacych ksztalcenie w formie zaocznej — plan zaje¢ edukacyjnych na
najblizszy zjazd), oznaczenie realizowanych programéw nauczania zawartych w szkolnym
zestawie programOw nauczania dla danego oddzialu oraz imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych poszczegolne zajecia. Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowiazek uzupetni¢ w
dzienniku dane na temat stanu liczebnego uczniéw (stuchaczy), stanu wedtug roku urodzenia 1
nauki jezykow obcych. W szkotach dla dorostych nie wpisuje si¢ danych dotyczacych rodzicow
(prawnych opiekundéw) shuchaczy petnoletnich.

3. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych
(opiekunczych) osobiscie sprawdza i odnotowuje w dzienniku lekcyjnym obecnos$¢ uczniow na
zajeciach oraz wpisuje temat prowadzonych zajeé i sklada podpis, ktory jest potwierdzeniem
przeprowadzonych zaje¢ i stwierdzeniem obecnosci nauczyciela na zajeciach. W trakcie trwania
zaje¢ wpisuje oceny biezace uzyskane przez ucznidw, odnotowuje wazniejsze zdarzenia
Z przebiegu zajec.

4. Kazdy nauczyciel osobiscie wpisuje do dziennika oceny przewidywane i okresowe ($rodroczne
i roczne w pelnym brzmieniu) uzyskane przez uczniow z poszczegoélnych zaje¢ edukacyjnych.
Oceny z zachowania wpisuje w dzienniku lekcyjnym wychowawca klasy.

5. Oceny z praktyk zawodowych do dziennika wpisuje wychowawca klasy na podstawie informacji
otrzymanej od wicedyrektora odpowiedzialnego za nadzorowanie praktyk po sprawdzeniu
dzienniczkéw praktyk (dzienniczki praktyk zbiera wychowawca 1 przekazuje do sprawdzenia
wicedyrektorowi).

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

7. W przypadku nie klasyfikowania ucznia z zaje¢ edukacyjnych, w dokumentacji przebiegu
nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢ ,,nie klasyfikowany/a”. W przypadku
zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych, wpisuje si¢ "zwolniony/a".

8. Dyrektor, wicedyrektor lub osoba upowazniona do sprawowania w szkole nadzoru
pedagogicznego przeprowadzajaca obserwacje zaje¢ edukacyjnych lub kontrole zapiséw
w dzienniku lekcyjnym wpisuje w dzienniku lekcyjnym przeprowadzenie obserwacji zaje¢ lub
kontrole¢ dokumentacji potwierdzajac to podpisem.

9. Kazdy wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika. W tym celu:

a) w ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego: dokonuje obliczenia
frekwencji ucznidéw swojej klasy;

b) w ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego: dokonuje kontroli wpisow
tematoéw zaje¢ edukacyjnych i podpisOw przez poszczegdlnych nauczycieli 1 dopilnowuje ich
uzupetnienia;

C) w czasie okre§lonym w statucie szkoly wychowawca dokonuje kontroli wpiséw
przewidywanych ocen niedostatecznych $rodrocznych (rocznych) z zajeé edukacyjnych
i przewidywanych nagannych ocen z zachowania i informuje rodzicow (prawnych opiekunow)
0 przewidywanych ocenach;

d) w dniu, okreslonym w zarzadzeniu dyrektora, poprzedzajacym posiedzenie rady
klasyfikacyjnej dokonuje kontroli wpisow ocen $rddrocznych (rocznych) z zaje¢ edukacyjnych
1 sporzadza zestawienie wynikOw nauczania oraz zestawienie planowanych egzaminow
klasyfikacyjnych i poprawkowych i razem z podaniami o te egzaminy sklada do wicedyrektora
ds. pedagogicznych najpozniej przed rozpoczgciem klasyfikacyjnej rady pedagogicznej;
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e) w ciagu 2 dni po zakonczeniu pierwszego semestru nauki dokonuje sprawdzenia wszystkich
wpisow w dzienniku i w przypadku stwierdzenia brakéw najpozniej w 3 — cim dniu po
zakonczeniu pierwszego semestru nauki podejmuje dziatania, w celu ostatecznego uzupetnienia
zapisow w dzienniku.

. W dzienniku lekcyjnym nie moga si¢ znalez¢ zapisy tematow zaje¢ typu : ,,Powtdrzenie
materialu”, ,,Praca klasowa”, ,,Sprawdzian wiadomosci”, ,,Zajgcia wiasne”, ,,Obliczenia”, ,,Klasa
zwolniona” itp. Z tematu zaje¢ musi bowiem wynikac czego dotyczyla tres¢ prowadzonych zajec.

Tematy lekcji z jezykodw obcych wpisuje si¢ w jezyku polskim.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel prowadzacy zastgpstwo
dokonuje wpisu do dziennika w nastgpujacy sposob: zastgpstwo — nazwa zaje¢ edukacyjnych
i temat zaje¢. Nazwy zaje¢ mozna nie wpisywaé w przypadku, gdy nauczyciel zastepujacy
realizuje zajgcia, ktoére miaty by¢€ realizowane na tej godzinie lekcyjne;.

Przyktadowe wpisy moga wyglada¢ nastgpujaco:
Data | nr Przedmiot TEMATY ZAJEC EDUKACYJNYCH Frekw. Podpis
) Fizyka Zastepstwo — Zjawiska fotoelektryczne zewnetrzne. 20 | 4 | Kowalski
Matematyka | Wektory w uktadzie wspotrzednych. 20| 4 Nowak
. Geografia Zastepstwo — j. polski: Jezyk jako system znakow. 18 | 6 | Kowalska
§ Biologia Sprawdzian wiadomosci z dzialu: organizmy roslinne. | 22 | 2 Mitek
W - f Klasa zwolniona — nauczyciel na zwol. lekarskim. - - Korek

14. Osoby upowaznione do sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego przeprowadzaja biezaca

15.

16.

17
18
19

kontrole poprawnosci prowadzenia dziennika lekcyjnego nie rzadziej niz dwa razy w ciagu roku
szkolnego (1 — do 15 stycznia; 2 — do 30 maja), potwierdzajac to podpisem. Uwagi przekazuja
wychowawcom na pismie w ciagu 3 dni od zakonczenia kontroli informujac jednocze$nie
dyrektora o pracy wychowawcow i nauczycieli sktadajac pisemny raport z kontroli.

Po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych w szkole wychowawca oddziatu
jest zobowiazany do osobistego przekazania uzupelionego dziennika lekcyjnego odpowie
dnieniu wicedyrektorowi/kierownikowi najpdzniej w ciagu 7 dni od zakonczenia rocznych zajeé
dydaktyczno — wychowawczych. Wicedyrektor/kierownik w obecnosci wychowawcy dokonuje
ostatecznej kontroli i w przypadku brakéw lub nieprawidlowosci daje 1 dzien na ich
uzupehienie. Wicedyrektor/kierownik po zebraniu dziennikow lekcyjnych przekazuje je do
kancelarii uczniowskiej. Wypelnienie tabeli po egzaminach poprawkowych musi odby¢ sig
najpozniej 1 dzien po zatwierdzeniu wynikow egzaminow poprawkowych. Z uzupelionym
dziennikiem wychowawca zglasza si¢ do wicedyrektora/kierownika, ktory w jego obecnosci
sprawdza dziennik. Sprawdzone dzienniki wicedyrektor/kierownik przekazuja do kancelarii
uczniowskiej, ktora wszystkie dzienniki przekazuje do archiwum szkolnego najpozniej do 10
wrzesnia.

Sprostowan w dzienniku lekcyjnym dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidlowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wlasciwych danych, daty
i czytelnego podpisu. Do dokonywania sprostowan i bledow niedopuszczalne jest stosowanie
korektora.

. W szkole dla dorostych dokumentowanie przebiegu nauczania odbywa si¢ rowniez w indeksach.
. Niedopuszczalne jest wypehianie i uzupehianie dziennika lekcyjnego przez uczniow.

. Wszystkie zapisy dotyczace prowadzenia dziennika lekcyjnego obowiazuja takze dla
dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej (tzw. dziennik elektroniczny).
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DZIENNIK PRACY PEDAGOGA, PSYCHOLOGA, NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA
| OPIEKUNA PRACOWNI MULTIMEDIALNEJ

§4

1. Pedagog lub psycholog szkolny prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich
zaje¢, zajecia 1 czynno$ci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, wykaz uczniow
zakwalifikowanych do roéznych form pomocy, w szczegdlnosci pomocy psychologiczno —
pedagogicznej, informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog lub
psycholog wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

2. Nauczyciel bibliotekarz i opiekun pracowni multimedialnej prowadzi dziennik biblioteki
(pracowni), do ktorego wpisuje roczny plan pracy, godziny otwarcia i czas pracy oraz czynno$ci
przeprowadzone w poszczegbdlnych dniach.

3. Do wymienionych dziennikoéw stosuje si¢ odpowiednio terminy i zasady sprawdzania
przewidziane dla dziennikow lekcyjnych.

DZIENNIK INDYWIDUALNEGO NAUCZANIA, DZIENNIK ZAJEC DYDAKTYCZNO -
WYROWNAWCZYCH, DZIENNIK ZAJEC POZALEKCYJNYCH (KOL
ZAINTERESOWAN), DZIENNIK ZAJEC WYCHOWAWCY SWIETLICY SZKOLNEJ

§5
1. Nauczyciel prowadzacy indywidualne nauczanie, zajecia dydaktyczno — wyrdwnawcze, zajecia
pozalekcyjne (kota zainteresowan), zajecia $wietlicowe zaklada i prowadzi dziennik zajec.

2. W przypadku realizacji indywidualnego nauczania ucznia przez Kkilku nauczycieli dziennik
zaklada 1 nadzoruje jego prowadzenie wychowawca klasy, do ktérej uczen jest zapisany.

3. W dziennikach wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona odpowiednio uczniow,
indywidualny program pracy z uczniem, a w przypadku zaj¢¢ grupowych — program pracy
grupy, tygodniowy plan zaje¢, nauczane przedmioty, tematy przeprowadzonych zajeé, oceny
postepOw oraz oceny uzyskane przez ucznia (nauczanie indywidualne) i wnioski dotyczace
dalszej pracy oraz obecnos$¢ ucznidéw na zajeciach. Wpisuje si¢ takze inne niezbg¢dne informacje
0 uczniach uczestniczacych w zajeciach wynikajace z uktadu dziennika.

4. Indywidualny program pracy z uczniem oraz program pracy grupy nie ujety w szkolnym
programie nauczania, a takze tygodniowy plan zaje¢ musi by¢ zatwierdzony przez dyrektora lub
osob¢ przez niego upowazniona. Program pracy przedstawia dyrektorowi nauczyciel
(nauczyciele) prowadzacy zajecia w ciagu tygodnia od ich rozpoczecia.

5. Nauczyciel prowadzi dziennik realizowanych w szkole zaje¢ 1 czynnosci, o ktorych mowa w art.
42. ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26.01.1982r. — Karta Nauczyciela. Do dziennika wpisuje si¢ imiona
1 nazwiska uczniow, daty oraz tematy przeprowadzonych zaje¢¢ lub czynnosci, liczbg godzin tych
zaje¢ lub czynno$ci oraz odnotowuje si¢ obecnos¢ ucznidow. Przeprowadzenia zajeé nauczyciel
potwierdza podpisem.

6. Do dziennikéw zajeé stosuje si¢ odpowiednio terminy i zasady sprawdzania przewidziane dla
dziennikéw lekcyjnych.

INDEKS
§6

1. Szkola dla dorostych ksztalcaca w formie zaocznej wydaje stuchaczom indeksy. Indeks
wydawany jest przed pierwsza sesja egzaminacyjna. Indeks zaktada referent w kancelarii
uczniowskiej.

2. Indeks jest dokumentem potwierdzajacym uzyskane oceny i ztoZenie egzaminow.
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3. Wpisu przedmiotoéw wraz z imieniem i nazwiskiem nauczyciela prowadzacego dokonuje stuchacz
przed sesja egzaminacyjna.

4. Oceny z egzamindw wpisuje nauczyciel egzaminujacy bezposrednio po egzaminie.

5. Oceny z praktyki zawodowej wpisuje osoba odpowiedzialna za praktyki zawodowe na podstawie
dokumentow przewidzianych dla tych praktyk w czasie przewidzianym w planie nauczania dla
ich realizacji.

6. Po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej (lub poprawkowej sesji egzaminacyjnej) stuchacz sktada
uzupetniony indeks w kancelarii uczniowskiej. Na podstawie dziennika i protokotow egzaminow
wychowawca klasy wpisuje oceny z egzaminow do arkusza ocen. Wychowawca klasy potwierdza
podpisem zgodno$¢ wpisow z dokumentami, na podstawie, ktorych ich dokonano.

7. Osoba odpowiedzialna za ksztalcenie w systemie zaocznym potwierdza w indeksie promocjg
stluchacza na kolejny semestr przez podkreslenie, opieczgtowanie 1 wpisanie daty uchwaty rady
pedagogicznej na stronie z ostatnim przedmiotem w sesji egzaminacyjnej.

8. W przypadku braku promocji wpisuje si¢ adnotacje ,,niepromowany”’. Adnotacje o promocji (lub
jej braku) na kolejny semestr oraz o ukonczeniu szkoly podpisuje dyrektor.

9. Po ukonczeniu szkoly uzupeliony indeks wydaje si¢ stuchaczowi.

ARKUSZE OCEN
§7

1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia/stuchacza przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen
ucznia/stluchacza wg wzoru okreslonego odrgbnymi przepisami.

2. Wpiséw w arkuszu ocen ucznia/stuchacza dokonuje wychowawca klasy na podstawie danych
zawartych w ksiedze uczniow, dzienniku lekcyjnym, protokofach egzaminéw klasyfikacyjnych,
poprawkowych, protokotach zebran rady pedagogicznej i decyzji dyrektora o zwolnieniu
Z okreslonego przedmiotu na podstawie dokumentacji lekarskiej.

3. Arkusze ocen ucznia/stuchacza wypehia si¢ czytelnie, w pelnym brzmieniu, bez stosowania
skrotow, pismem recznym, maszynowym lub komputerowym. W rubryce, ktora nie jest
wypelniana wstawia si¢ pozioma kreske, a w przypadku niewypehienia Kilku kolejnych rubryk;
mozna je przekresli¢ ukosna kreska, przy czym w pierwszej 1 ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢
poziome kreski.

4. W przypadku realizacji przedmiotu ujgtego w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym
przy nazwie przedmiotu wpisuje si¢ ,,zakres rozszerzony”.

5. W przypadku zwolnienia ucznia/shuchacza z zaj¢¢ edukacyjnych, na podstawie decyzji dyrektora
szkoly, wpisuje si¢ "zwolniony/a".

6. W przypadku nie klasyfikowania ucznia/shuchacza z zaj¢¢ edukacyjnych, w arkuszu ocen zamiast
oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢ ,,nie klasyfikowany/a”.

7. W arkuszach ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie programowo
najwyzszej szkoly nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki klasyfikacji koncowe;.

8. Oceny z zajg¢ edukacyjnych i oceng zachowania wpisuje wychowawca klasy.

9. Wychowawca wypetniajacy arkusz ocen ucznia/stuchacza potwierdza podpisem zgodno$é
wpisow z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

10. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia/ stuchacza szkoty
jest uchwala rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia/shuchacza.

11. W arkuszu ocen ucznia (stuchacza) zamieszcza si¢ adnotacje o wydaniu §wiadectwa ukonczenia
szkoty, $wiadectwa dojrzaltosci i jego odpisu, duplikatu $wiadectwa, 0 udzieleniu zezwolenia na
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indywidualny program lub tok nauki oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia. Adnotacji
0 wydaniu $wiadectwa ukonczenia szkoty, §wiadectwa dojrzatosci, o udzieleniu zezwolenia na
indywidualny program lub tok nauki dokonuje wychowawca klasy, natomiast adnotacji
0 wydaniu odpisu lub duplikatu §wiadectwa oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia
dokonuje referent w kancelarii uczniowskiej.

Referent w kancelarii uczniowskiej w arkuszu ocen ucznia wpisuje datg i przyczyng opuszczenia
szkoty przez ucznia. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly przesyta do tej szkoty odpis
arkusza ocen ucznia.

W arkuszu ocen zamieszcza si¢ informacje o dokonanym sprostowaniu w $wiadectwie
promocyjnym.

W arkuszach ocen uczniow wpisuje si¢ wylacznie wyniki klasyfikacji rocznej, a w arkuszach
stuchaczy wyniki klasyfikacji semestralnej. W rubrykach przeznaczonych na wpisanie ocen
rocznych wpisuje si¢ oceny uzyskane w danym roku szkolnym.

W arkuszach ocen, w czesci dotyczacej informacji o egzaminach w danym roku szkolnym,
wpisuje si¢ informacje o egzaminach klasyfikacyjnych i1 poprawkowych przeprowadzonych
w wyniku klasyfikacji koncowej (protokét z egzaminu stanowi zatacznik do arkusza ocen
ucznia/ shuchacza).

Odbidr swiadectwa promocyjnego uczen potwierdza podpisem.

Wicedyrektor/kierownik przeprowadza kontrole poprawno$ci prowadzenia arkuszy ocen. Dla
klas konczacych szkote kontrola arkusza ocen jest dokonywana tacznie z kontrola dziennika
lekcyjnego po klasyfikacji rocznej przed wypisywaniem $wiadectw ukonczenia szkoty. Dla
pozostatych klas kontrola jest dokonywana w ciagu 7 dni od daty zakonczenia rocznych zajeé
dydaktyczno — wychowawczych.

Sprostowan w arkuszu ocen dokonuje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona przez
skreslenie kolorem czerwonym nieprawidlowego zapisu i czytelne wpisanie nad skre§lonymi
wyrazami wlasciwych danych, daty i1 czytelnego podpisu. Nie wolno stosowaé korektora.

W przypadku gdy uczen/stuchacz zmienit imi¢ lub nazwisko przed ukonczeniem szkotly,
W arkuszu ocen ucznia/stuchacza nalezy przekresli¢c dotychczasowe imig lub nazwisko i nad nim
wpisa¢ nowe kolorem czerwonym. Zmian dokonuje dyrektor szkoty lub osoba przez niego
upowazniona umieszczajac na dole stronicy adnotacje "Dokonano zmiany imienia/nazwiska",
date i podpis osoby upowaznionej do podpisywania dokumentacji przebiegu nauczania. Nowe
imi¢ lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu malzenstwa, decyzji
administracyjnej o zmianie imienia lub nazwiska lub orzeczenia sadowego.

KSIEGA ARKUSZY OCEN
§8

Szkota zaklada ksiggi arkuszy ocen. Kancelaria uczniowska zaktada i prowadzi ksiggi arkuszy
ocen.

Ksigga arkuszy ocen zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen uczniow
urodzonych w jednym roku, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkolg. Na pierwszej stronie ksiggi
arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje: "Ksigga arkuszy ocen uczniow urodzonych w ......... roku".

Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

,»Ksiega zawiera:
D). (podac liczbe) arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote,
2) e (podac liczbe) arkuszy ocen uczniow, ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkote."”
Adnotacje na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczgcia szkoly oraz pieczatka 1 podpisem
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dyrektora szkoty.

3. W szkole dla dorostych ksigga arkuszy ocen zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym arkusze
ocen stuchaczy, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkole. Na pierwszej
stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacjg:

»Ksiega arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkole w roku szkolnym ...."".

Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:
,,Ksiega zawiera:
D). (podac liczbe) arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy ukonczyli szkole,
2) e (podac liczbe) arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkole.”.

Adnotacje na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje si¢ piecz¢cia szkoty oraz pieczatka i podpisem
dyrektora szkoty.

PROTOKOLY EGZAMINOW KLASYFIKACYJNYCH, SEMESTRALNYCH
| POPRAWKOWYCH. PRACE SEMESTRALNE I EGZAMINACYJNE SLUCHACZY.

§9
1. Z przeprowadzonego egzaminu klasyfikacyjnego, semestralnego i poprawkowego sporzadza si¢
protokét wg wzoru dostepnego w kancelarii uczniowskiej.

2. Protokot wypetnia nauczyciel egzaminujacy. Do protokotu zalacza sig pisemne prace
ucznia/stuchacza 1 zwigzla informacj¢ o ustnych odpowiedziach ucznia. Wypehiony protokoét jest
przekazywany do kancelarii uczniowskiej najpdzniej nastgpnego dnia po egzaminie.

3. Wychowawca ucznia/stuchacza, ktory zdawat jeden z w/w egzamindéw, jest zobowigzany —
najpdzniej w ciagu tygodnia po terminie zdawanego przez ucznia/stuchacza egzaminie -
sprawdzi¢ czy dokumentacja egzaminu jest kompletna i — z wyjatkiem egzaminu
klasyfikacyjnego za | semestr — nanieS¢ niezbedne adnotacje o egzaminie do arkusza
ucznia/stuchacza.

4. Protokoty z przeprowadzonych egzamindéw semestralnych przechowuje kancelaria uczniowska.
5. Prace z pisemnych egzaminéw semestralnych i prace semestralne stuchaczy szkoly zaocznej

przechowywane sa przez czas trwania nauki przez osobe odpowiedzialna za ksztalcenie
W systemie zaocznym.

SWIADECTWA SZKOLNE

§10
1. Szkota wydaje $§wiadectwa na drukach wedlug wzorow okreslonych w odrgbnych przepisach.
Czyste druki $wiadectw szkolnych promocyjnych lub ukofczenia przechowuje 1 wydaje
nauczycielom kancelaria uczniowska, ktora prowadzi ewidencj¢ iloSciowa.

2. Wypisywania $wiadectw szkolnych promocyjnych i ukonczenia szkoly dla poszczegdlnych
uczniéw dokonuje wychowawca klasy.

3. W przypadku wypisywania duplikatu §wiadectwa czynno$¢ ta jest wykonywana przez kancelarig
uczniowska.

4. Swiadectwa szkolne promocyjne i $wiadectwa ukonczenia szkolty wychowawca wypisuje na
podstawie arkusza ocen danego ucznia.

5. Wychowawca ma obowiazek przekazania wypisanych szkolnych $wiadectw promocyjnych
innemu nauczycielowi celem ich poréwnania z dokumentacja danego ucznia. Nauczyciel
sprawdzajacy $wiadectwo dokumentuje wykonana czynno$¢ na dole stronicy z wypisanymi
ocenami poprzez wpisanie skrotu ,,Spr”’ (tzn. sprawdzitem) i postawienie swojej parafki.
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W przypadku $wiadectw ukonczenia szkoly pordwnania §wiadectw uczniow z dokumentacja
dokonuje dyrektor, wicedyrektor szkoty lub inna osoba upowazniona przez dyrektora szkoty.

Szkota prowadzi imienna ewidencj¢ wydanych §wiadectw szkolnych.
Absolwent szkoty otrzymuje §wiadectwo ukonczenia szkoty.

Uczen, ktory w wyniku klasyfikacji rocznej uzyskal z obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych
$rednia ocen co najmniej 4,75 oraz co najmniej bardzo dobra oceng¢ zachowania, Otrzymuje
Swiadectwo szkolne promocyjne stwierdzajace uzyskanie promocji do klasy programowo
wyzszej lub $wiadectwo ukonczenia szkoty stwierdzajace ukonczenie szkoty — z wyrdéznieniem.

W $wiadectwach ukonczenia szkoty w czgsci dotyczacej wynikow klasyfikacji koncowej
przeznaczonej na wpisanie zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ obowiazkowe zajg¢cia edukacyjne
I oceny koncowe uzyskane w klasie programowo najwyzszej, jak rOwniez oceny koncowe z zajeé
edukacyjnych, ktorych nauka, zgodnie ze szkolnym planem nauczania, zakonczyla si¢ w klasie
programowo nizszej.

Uczniow1 szkotly, ktory odpowiednio tytut laureata konkursu przedmiotowego o zasiggu
wojewodzkim lub tytut laureata albo finalisty olimpiady przedmiotowej uzyskal po ustaleniu
rocznej oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych, na §wiadectwie ukonczenia szkoly wpisuje
si¢ z danych zaj¢¢ edukacyjnych celujaca koncowa oceng klasyfikacyjna.

Swiadectwa wypelnia si¢ czytelnie, bez poprawek, pismem recznym, komputerowym lub
maszynowym. Imi¢ (imiona), nazwisko 1 miesigc urodzenia ucznia, klasg, oceny z zajgc
edukacyjnych, oceng¢ zachowania oraz miesiac wystawienia $wiadectwa wpisuje si¢ slowami
W pelnym brzmieniu, bez stosowania skrotow. Nazwe szkoly wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu,
zgodnie z nazwa ustalona w statucie szkoly. Jako dat¢ wystawienia $wiadectwa przyjmuje si¢
dat¢ zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych.

W wierszach, ktére nie sa wypetnione, wstawia si¢ pozioma kreske, a w przypadku zwolnienia
ucznia z zaje¢ edukacyjnych w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny wpisuje si¢ wyraz
"zwolniony(a)". W przypadku niewypehienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢
ukos$na kreska, z wyjatkiem pierwszego 1 ostatniego wolnego wiersza, w ktorych wstawia si¢
poziome kreski.

Nazwy zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu. Dopuszcza si¢ wpisywanie nazwy
zajecia edukacyjnego w dwoch wierszach, z tym ze w pierwszym wierszu przeznaczonym na
Wpisanie oceny z zajecia edukacyjnego wstawia si¢ pozioma kreske.

W czgs$ci dotyczacej szczegdlnych osiagnigc ucznia odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) udziat w konkursach i turniejach wiedzy organizowanych przez kuratora o$wiaty — CO
najmniej na szczeblu wojewodzkim,;

2) osiagnigcia artystyczne i sportowe uczniow szkoly ponadgimnazjalnej — CO najmniej na
szczeblu powiatowym;

W $wiadectwach w miejscu przeznaczonym na Wpisanie numeru wpisuje Si¢ numer ucznia

z dziennika w danym roku szkolnym, tamany przez numer ewidencyjny ucznia, pod ktoérym
wpisany jest w ksigdze uczniow.

Swiadectwo wydane przez szkole, opatruje si¢ wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej szkoty
0 $rednicy 36 mm.

Swiadectwo wydane przez szkote podpisuje dyrektor lub upowazniony przez niego wicedyrektor
szkoty. Odcisk pieczeci imiennej dyrektora/wicedyrektora szkoty powinien by¢ wyrazny.

W przypadku utraty oryginatu §wiadectwa uczen lub absolwent moze wystapi¢ do szkotly
Z pisesmnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa. Szkota sporzadza duplikat $wiadectwa
na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania.
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Duplikat wystawia si¢ na druku wedlug wzoru obowiazujacego w dacie wystawienia oryginatu
swiadectwa. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz "Duplikat", a pod tekstem doda¢
wyrazy "oryginat podpisali" i wymieni¢ nazwiska osob, ktore podpisaty oryginat §wiadectwa albo
stwierdzi¢ nieczytelno$¢ podpiséw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i1 opatrzy¢ pieczecia
urzedowa. Na duplikacie nie umieszcza si¢ fotografii ucznia lub absolwenta.

Jezeli szkota posiada dokumentacje przebiegu nauczania, a brak jest druku swiadectwa wedtug
wzoru obowiazujacego w dniu wystawienia oryginatlu, duplikat wystawia si¢ na przygotowanym
przez szkole formularzu zgodnym z tres$cia oryginatu §wiadectwa.

W dokumencie na podstawie ktérego wystawiono duplikat §wiadectwa, nalezy umiescié
adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat, stwierdzona
na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci. W przypadku przesytania
duplikatu poczta dorgczenie powinno nastapic¢ listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona poswiadcza zgodno$¢ kopii z oryginatem
$wiadectwa lub innego druku szkolnego tylko wtedy, gdy jest to niezbedne dla zlozenia kopii
w aktach tej szkoty. Na kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢ adnotacj¢ "Stwierdzam zgodno$¢
Z oryginatem", datg, piecz¢¢ urzedowa szkoly oraz podpis 1 piecz¢¢ dyrektora szkoly lub
upowaznionej przez niego osoby.

Szkota, z wlasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, moze w tresci swiadectwa
szkolnego promocyjnego dokona¢ sprostowania bledow i oczywistych omylek. Informacje
0 dokonanym sprostowaniu umieszcza si¢ w arkuszu ocen.

Sprostowania dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidlowego zapisu 1 czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wlasciwych
danych. Na koncu dokumentu nalezy umie$ci¢ adnotacje "Dokonano sprostowania" oraz podpis
osoby upowaznionej do wystawienia §wiadectwa, date 1 piecz¢¢ urzedowa.

Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci §wiadectw ukonczenia szkoly. Jezeli takie $Swiadectwa
zawieraja btedy lub omyiki, to podlegaja wymianie.

Nie dokonuje si¢ zmiany imienia lub nazwiska absolwenta na $wiadectwie i w dokumentacji
przebiegu nauczania prowadzonej przez szkole, jezeli zmiana ta nastapita po ukonczeniu szkoty,
chyba Ze zmiana imienia lub nazwiska nastapita na podstawie orzeczenia sadowego wydanego w
postgpowaniu w sprawie zmiany pici. W tym przypadku wydaje si¢ $wiadectwo na nowe imi¢ lub
nazwisko, a jezeli ich wydanie nie jest mozliwe — duplikat $wiadectwa po przedstawieniu
orzeczenia sadowego i za zwrotem $wiadectwa wydanego na poprzednie imi¢ lub nazwisko.

W przypadku gdy zmiana imienia lub nazwiska nastapita przed ukonczeniem szkoty,
w dokumentacji przebiegu nauczania, nalezy przekresli¢ dotychczasowe imi¢ lub nazwisko i nad
nim wpisa¢ nowe kolorem czerwonym. Na dole stronicy nalezy umiesci¢ adnotacje "Dokonano
zmiany imienia/nazwiska", datg i1 podpis dyrektora szkoly. Nowe imig lub nazwisko moze by¢
wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia lub
nazwiska lub orzeczenia sadowego.

. Swiadectwa, odpisy S$wiadectw dojrzalosci, a takze kopie, sa wydawane przez szkole

nieodplatnie.
Nie pobiera si¢ optat za dokonanie sprostowania §wiadectwa szkolnego promocyjnego.

Za wydanie duplikatu $wiadectwa pobiera si¢ oplatg w wysokosci rownej kwocie optlaty
skarbowej ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach o oplacie skarbowej. Oplaty wnosi
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si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty lub organ dokonujacy odpowiedniej
czynnosci.

Swiadectwa ucznidw, ktérzy zdali egzaminy poprawkowe lub klasyfikacyjne nalezy wypisaé
W ciagu tygodnia od daty zatwierdzenia wynikow klasyfikacji.
LEGITYMACJE SZKOLNE

§11
Uczen/stuchacz przyjety do szkoly otrzymuje legitymacje szkolna. Wazno$¢ legitymacji
potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty wazno$ci 1 pieczeci
urzedowej szkoty o $rednicy 20 mm.

. Legitymacje szkolne wydaje sekretarz szkoly na drukach wedlug wzorow okreslonych

W odrebnych przepisach. Sa to druki Scistego zarachowania dlatego sekretarz rejestruje je
w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

W legitymacji szkolnej nie dokonuje si¢ zadnych skreslen 1 poprawek. Legitymacje szkolne
zawierajace bledy lub omytki podlegaja wymianie bez opfaty.

Duplikat legitymacji szkolnej wystawia si¢ z fotografig. Duplikat ma moc oryginatu 1 moze by¢
wystawiony ponownie.

Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej pobiera si¢ optat¢ w wysokosci réwnej kwocie
ustalonej dla poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu w przepisach o oplacie skarbowej. Optaty
wnosi si¢ na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoly lub organ dokonujacy
odpowiedniej czynnosci.

INNA DOKUMENTACJA

§12
Szkota, na wniosek ucznia, wydaje zaswiadczenie dotyczace przebiegu nauczania.
Protokoty egzaminow poprawkowych i klasyfikacyjnych sa zalacznikami do arkusza ocen ucznia.

Uchwaly rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania, promowania i ukonczenia szkoly sa
zapisywane w protokolarzu rady pedagogicznej.

Sposob prowadzenia i przechowywania dokumentacji egzaminéw maturalnych okreslaja
odrgbne przepisy.

Korespondencja zewngtrzna kierowana do szkoly, a przekazywana za posrednictwem
indywidualnych skrytek w Kuratorium O$wiaty w Biatlymstoku oraz w Departamencie Edukacji,
Kultury 1 Sportu Urzedu Miejskiego w Bialymstoku stanowi inna dokumentacj¢ majaca wpltyw
na organizacj¢ pracy szkoty. Korespondencja zewngtrzna odbierana jest co najmniej dwa razy
w tygodniu (we wtorek i we czwartek) i przekazywana do sekretariatu szkolnego przez
upowaznionego pracownika szkoty.

OCHRONA DOKUMENTACJI

§13
Dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, $wiadectwa, protokoly egzaminacyjne sa przechowywane
w szkole w sposdb uniemozliwiajacy ich kradziez:
a) dzienniki — w pokoju nauczycielskim,
b) arkusze ocen, $wiadectwa, protokoly egzaminacyjne — w szafie zamykanej na klucz w
sekretariacie szkoty.
Dziennik lekcyjny nauczyciel osobiScie pobiera z szafki w pokoju nauczycielskim i1 osobiscie
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- Regulamin prowadzenia i przechowywania dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej, opiekuiiczej i egzaminacyjnej
i g w Zespole Szkét Elektrycznych

im. prof. Janusza Groszkowskiego w Biatymstoku

odnosi pozostawiajac w szafce w miejscu wyznaczonym na dany dziennik. Wyjatkiem od tej
regulty sa zajecia w klasie z podzialem na grupy odbywajace si¢ na pojedynczej godzinie
lekcyjnej. W tej sytuacji dopuszcza sig, aby dziennik lekcyjny zostat przeniesiony z jednej grupy
do drugiej przez ucznia wyznaczonego przez nauczyciela w kazdej z grup.

. Dzienniki klas odbywajacych zajecia w poprzednim dniu w CKP nr 1 w Bialymstoku dowozone
sa do szkoly nastgpnego dnia rano (przed rozpoczgciem zajec) przez upowaznionego do tego celu
pracownika szkoty, ktéry pobiera jednoczes$nie dzienniki klas odbywajacych zajecia praktyczne
w danym dniu i przewozi je do CKP nr 1 w Biatymstoku. Podczas transportu pracownik
zabezpiecza dzienniki zawierajace dane chronione przed nieuprawnionym dostgpem badz
ujawnieniem.

. Wychowawcy klas nie moga zabiera¢ ze szkoly dziennikéw lekcyjnych, arkuszy ocen czy
drukow swiadectw.

. Rodzice (prawni opiekunowie) lub uczniowie moga przeglada¢ dziennik lekcyjny, gdy wglad do
dziennika jest niezbedny, wylacznie pod kontrola i w obecnosci nauczyciela lub wicedyrektora
(dyrektora szkoty) w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniéw.

DOKUMENTACJA EGZAMINOW ZEWNETRZNYCH

§12

. Dokumentacja egzaminbéw maturalnych i egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
stanowi materialy nicjawne, ktorych obieg, wytwarzanie, przechowywanie i udostgpnianie jest
okreslone w procedurach przygotowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego i egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, ktore opracowuje Centralna Komisja Egzaminacyjna
oraz w wewnatrzszkolnych instrukcjach przygotowania i1 organizacji egzaminéw zewngtrznych.

ODTWORZENIE ZNISZCZONEJ DOKUMENTACJI
§13

. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub
innych zdarzen losowych odtworzenie jej nastepuje zgodnie z przepisami zawartymi
W rozporzadzeniu wymienionym w § 1 pkt 1 ppkt 4).
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