Zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej w Zespole Szkét Technicznych
i Ogoélnoksztatcacych Nr 2 w Katowicach

Podstawa prawna:

1.

2.

w

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz.
1327).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz.
910).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U z 2019, poz. 2215).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placédwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1646, ze zm.: Dz. U. 2 2019 r., poz.1664).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie Swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukéw (Dz. U. z 2019 r., poz. 1700, ze zm.: Dz. U z 2019 r.,
poz. 1780).

Regulamin okreslajacy wysoko$¢ oraz szczegdlowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkdbw do wynagrodzenia zasadniczego, szczegétowe warunki obliczania i wyptacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, wysokos$é
i warunki wyptacania innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz kryteriéw i trybu
przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej,
wychowawczej i opiekunczej, w tym realizacji zadah zwigzanych 2z zapewnieniem
bezpieczehstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote, oraz realizacji innych
zadan statutowych szkoty — Uchwata Nr XVI1/392/20 Rady Miasta Katowice z dnia 13 lutego
2020 r.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1632).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztafcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 652).

Postanowienia ogéine

§1.

Dokumentacje przebiegu procesu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
stanowig:
1) ksiega uczniow;
2) dzienniki lekcyjne;
3) dzienniki zaje¢ rewalidacyjnych;
4) dziennik zaje¢ innych;
5) arkusze ocen ucznia;
6) ksiega arkuszy ocen uczniow;
7) dzienniki: pedagoga, psychologa, innych specjalistow;
8) ,teczka wychowawcy”;
9) dokumentacja prowadzenia kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (KKZ).
Dokumentacje stanowig takze:
1) uchwaly Rady Pedagogicznej dotyczgce klasyfikowania i promowania uczniéw oraz
ukonczenia szkoty;
2) zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki;
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3) protokoty egzaminéw poprawkowych i klasyfikacyjnych, protokoty egzaminéw
zewnetrznych;

4) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu;

5) protokoty zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego;

6) spetnianie przez dziecko obowigzku szkolnego lub nauki poza szkoftg;

7) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia.

Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi sie w sposoéb systematyczny z nalezytg

starannoscia.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajgcego z dokumentacji przebiegu nauczania jest

zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem.

Dzienniki lekcyjne, dzienniki indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych, dzienniki zaje¢ innych,

arkusze ocen oraz inna dokumentacja dotyczgca przebiegu nauczania znajdujg sie

w wyznaczonych miejscach i powinny byé dostepne dla dyrektora Zespotu i kazdego

nauczyciela z niego korzystajacego.

. Zabrania sie nauczycielom zabierania dokumentacji szkolnej z miejsca wyznaczonego na jej

przechowywanie bez zgody dyrektora Zespotu, zwanego dalej Dyrektorem.

Po zakonczeniu roku szkolnego nauczyciele wychowawcy oraz nauczyciele prowadzacy
zajecia inne zobowigzani sg do przedtozenia dokumentacji przebiegu nauczania do Dyrektora
w celu dokonania ich kontroli, w terminie podanym przez Dyrektora.

Dokumentacja nie podlegajgca dalszemu prowadzeniu przechowywana jest w archiwum
szkoty.

Ksigga uczniéw

§ 2.

. Technikum Nr 4 im. Powstancéw Slgskich, XVI Liceum Ogélnoksztatcgce im. Dziewieciu

Gérnikéw z Wujka, Szkota Policealna nr 6 prowadzg ksiege ucznidw.

Do ksiegi uczniéw wpisuije sie:

1) imie (imiona) i nazwisko ucznia;

2) date i miejsce urodzenia ucznia;

3) numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL wpisuje sie serie i numer paszportu
lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg;

4) adres zamieszkania ucznia;

5) imiona inazwiska rodzicow i adresy ich zamieszkania, jezeli sg rézne od adresu
zamieszkania ucznia;

6) date przyjecia ucznia do szkoty;

7) oddziat, do ktérego ucznia przyjeto.

Do ksiegi uczniow prowadzonej przez szkote policealng wpisuje sie wytgcznie dane rodzicéw

uczniéw niepetnoletnich.

. W ksiedze ucznidéw odnotowuje sie date ukonczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia

szkoty przez ucznia.

. Wpisow w ksiedze uczniow dokonuje sie chronologicznie wedtug dat rozpoczecia nauki

w szkole.

. Wpisow w ksiedze uczniéw dokonuje sie na podstawie dowodow osobistych lub innych

dokumentéw tozsamosci rodzicow lub petnoletniego ucznia, innych dokumentow zawierajgcych
dane podlegajgce wpisowi do odpowiedniej ksiegi oraz informacji przekazanych przez organ
gminy lub dyrektora innej szkoty lub placowki.



Dziennik lekcyjny

§ 3.

. Technikum Nr 4 im. Powstancéw Slgskich, XVI Liceum Ogélnoksztatcgce im. Dziewieciu

Gornikow z Wujka, Szkota Policealna Nr 6 prowadzg dzienniki lekcyjne w formie elektronicznej.

Dziennik lekcyjny prowadzi sie dla kazdego oddziatu, w ktorym dokumentuje sie przebieg

nauczania w danym roku szkolnym.

Dziennik lekcyjny zaktadany jest przez nauczyciela wychowawce oddziatu w pierwszym dniu

nowego roku szkolnego.

Do dziennika lekcyjnego nauczyciel wychowawca wpisuje:

1) nazwiska i imiona ucznibw w porzadku alfabetycznym Ilub innym ustalonym przez
Dyrektora;

2) daty i miejsca urodzenia uczniow;

3) adresy zamieszkania uczniow;

4) adresy poczty elektronicznej uczniow;

5) imiona i nazwiska rodzicéw i adresy ich zamieszkania;

6) adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery ich telefonéw, jezeli je posiadaja;

7) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych;

8) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych poszczegdine zajecia;

9) skfad klasowego samorzadu uczniowskiego;

10) sktad klasowej Rady Rodzicow;

11)wycieczki i wyjscia;

12)wydarzenia klasowe;

13) kontakty z rodzicami;

14)zebrania z rodzicami;

15)liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych, liczbe godzin oddelegowania
ucznia;

16)srédroczne i roczne oceny zachowania.

. W przypadku dziennika lekcyjnego prowadzonego przez szkote policealng dla mtodziezy oraz

przez szkofe dla dorostych nie wpisuje sie danych rodzicéw petnoletnich uczniéw albo
stuchaczy.

. W dzienniku lekcyjnym nauczyciel odnotowuije:

1) tematy przeprowadzonych zajeg;

2) nr kolejnych tematéw zaje¢;

3) obecnosc¢ ucznidéw na zajeciach edukacyjnych;

4) liczbe godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci uczniow;

5) oceny biezgce uzyskane przez ucznidéw z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych;

6) terminy sprawdzianow, zadan domowych;

7) srodroczne, roczne, semestralne oceny klasyfikacyjne uzyskane przez uczniow;

8) uwagi.

Nauczyciele prowadzacy zajecia w danym oddziale zobowigzani sg do umieszczenia informacji
0 nazwie programu nauczania i rozktadu materiatu nauczania zgodnie ze wzorem w zatgczniku
nrl.

. Temat zaje¢ powinien by¢ tak sprecyzowany, aby odzwierciedlat tre$¢ przeprowadzonych
zaje¢. Niedopuszczalne jest lakoniczne sformufowanie tematu np.:,Lekcja organizacyjna”,
.,Powtdrzenie wiadomosci®, ,Sprawdzian wiadomosci®, ,Referaty” (przyktadowe wpisy zawarto
w zatgczniku nr 2).

. Whpisanie przez nauczyciela tematu zaje¢ do dziennika jest rownoznaczne z potwierdzeniem

przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec (podpis) .
3



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzgcy

zastepstwo dokonuje wpisu do dziennika w nastepujgcy sposob: wybiera wtasciwy przedmiot,

ktory bedzie realizowat, zastepstwo, temat i nr kolejnego tematu zajec.

W przypadku wyjscia poza teren szkoly, wycieczki, prelekcji, zaje¢ prowadzonych przy

wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi dla danego oddziatu, dopuszcza sie zaliczenie tresci

programowych do poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych (nr kolejnego tematu zajeé).

W przypadku oddelegowania nauczyciela na szkolenie, egzamin, wycieczke itp. i ustalenia za

niego zastepstwa, nauczyciel nie umieszcza zadnej adnotacji w dzienniku.

W przypadku oddelegowania nauczyciela na szkolenie, egzamin, wycieczke itp. i sytuacji,

kiedy oddziat jest odwotany, nauczyciel umieszcza adnotacje w dzienniku: ,Nauczyciel

oddelegowany na ... . Oddziat odwotany”. W przypadku uczniéw indywidualnych umieszcza sie

adnotacje w dzienniku: ,Nauczyciel oddelegowany na ... . Lekcja odwotana”.

W przypadku nauczyciela przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim lub urlopie bezptatnym,

okolicznosciowym itp. i ustalenia za niego zastepstwa, nauczyciel nie umieszcza zadnej

adnotacji w dzienniku.

W przypadku nauczyciela przebywajgcego na zwolnieniu lekarskim lub urlopie bezptatnym,

okolicznosciowym itp. i nieustalenia za niego zastepstwa, wychowawca oddziatu (w przypadku

jego nieobecnosci — wicedyrektor lub Dyrektor) umieszcza adnotacje w dzienniku: ,Nauczyciel

nieobecny. Oddziat odwotany”.

W dzienniku ustala sie nastepujgce wpisy frekwencyjne:

1) ,u” —oznacza nieobecnos¢ usprawiedliwiong;

2) ,~” oznacza nieobecnosé¢ nieusprawiedliwiong;

3) ,ns” oznacza tzw. ,delegacje ucznia”;

4) ,nks” — oznacza tzw. ,delegacje ucznia na wniosek klubu sportowego”;

5) ,2° — oznacza zwolnienie ucznia z realizacji zaje¢, odwotanie zaje¢ dla danego oddziatu
(grupy);

6) ,rns” — oznacza realizacje zaje¢ w szpitalu, sanatorium itp.;

7) ,s” —oznacza spéznienie;

8) ,su” —oznacza spoznienie usprawiedliwione;

9) ,zd” — oznacza zdalne nauczanie i stosuje sie je tylko w uzgodnionych przypadkach.

W przypadku realizacji zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, na

podstawie odrebnych przepiséw, przy temacie zajeé¢ nalezy wpisa¢ adnotacje ,e-learning”.

W przypadku ucznia, ktéry nie uczestniczy w zajeciach religii na podstawie oswiadczenia

0 rezygnacji, sktadanego przez rodzicow lub petnoletnich ucznidw — nie odnotowywana jest

obecnosc¢ tego ucznia w zajeciach religii.

W przypadku ucznia, ktoéry nie uczestniczy w zajeciach wychowania do zycia w rodzinie na

podstawie oswiadczenia o rezygnacji, skladanego przez rodzicow lub petnoletnich uczniéw —

nie odnotowywana jest obecnosc¢ tego ucznia w tych zajeciach.

W przypadku ucznia, ktéry jest zwolniony z drugiego jezyka, nie odnotowywana jest obecnosc¢

tego ucznia w zajeciach.

Frekwencja poszczegolnych uczniow i calej klasy za dany miesigc uzupetniona jest przez

wychowawce w terminie nie pdzniej niz do 10 dnia nastepnego miesigca.

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 sie w formie dokumentu elektronicznego na informatycznym nosniku danych, wedtug

stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego oraz na dzien zakohczenia semestru,

Dokument elektroniczny stanowigcy zapis dziennika elektronicznego:

1) jest opatrzony kwalifilkowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowang pieczecig
elektroniczng albo podpisem osobistym;



10.

2) jest zapisany i przechowywany w sposob zapewniajgcy mozliwos¢ jego odczytania
w niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow.

Dokumentowanie zaje¢ indywidualnego nauczania

§ 4.

W dzienniku lekcyjnym dla danego oddziatu prowadzi sie takze dokumentacje zajeé

indywidualnego nauczania.

W dzienniku dodatkowo odnotowuje sie:

1) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych ucznia objetego nauczaniem indywidualnym,
umozliwiajgc mu udziat w wybranych zajeciach Ilub wskazanych przez poradnie
psychologiczno-pedagogiczng z oddziatem lub grupg oddziatowa;

2) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzgcych poszczegdlne zajecia z uczniem objetym
nauczaniem indywidualnym.

Nauczyciele prowadzacy zajecia z uczniem objetym nauczaniem indywidualnym zobowigzani

sg do umieszczenia informacji 0 nazwie programu nauczania i rozkladu materialu nauczania

zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 1.

W przypadku dokumentowania zaje¢ nauczania indywidualnego obowigzujg zapisy § 3.

W przypadku nieobecnosci ucznia:

1) gdy nieobecnosé ucznia jest usprawiedliwiona w rubryce temat nauczyciel wpisuje
informacje: ,Lekcja odwotana przez ucznia” lub ,Lekcja odwotana przez rodzica ucznia”.
Zrealizowane tematy wpisujemy w dniu, kiedy je zrealizujemy z adnotacjg ,Lekcja
odpracowana za .....” — tu wpisujemy date;

2) gdy nieobecnosc¢ ucznia jest nieusprawiedliwiona tzn. uczen jest nieobecny w domu lub nie
wpuscit nauczyciela do domu, a nauczyciel jest gotowy do wykonywania pracy (art. 81 KP)
w rubryce temat nauczyciel wpisuje informacje: ,Lekcja nie odbyla sie. Uczen nieobecny”
lub ,Lekcja nie odbyta sie. Uczen nie wpuscit nauczyciela na zajecia”. W przypadku, gdy
nauczyciel powinien realizowa¢ z nieobecnym uczniem co najmniej 2 godziny zajec
w danym dniu, ustala z dyrektorem dalszy sposob swiadczenia pracy.

3) informacje o nieobecnosci ucznia nauczyciel przesyla rodzicowi poprzez dziennik
elektroniczny.

Nauczyciel prowadzacy zajecia z uczniem nie moze bez zgody dyrektora odwotaé zajeé.

W przypadku uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 6 termin odpracowania zaje¢ uzgadniany

jest z peinoletnim uczniem/rodzicem ucznia, a stosowna adnotacja umieszczana jest przy

temacie zaje¢ edukacyjnych.

W przypadku realizacji zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, na

podstawie odrebnych przepiséw, przy temacie zaje¢ nalezy wpisa¢ adnotacje ,e-learning”.

W przypadku nieobecnosci ucznia na zajeciach nauczyciel moze realizowa¢ inne zadania

statutowe, na podstawie art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, ustalone przez Dyrektora.

W przypadku gdy zajecia indywidualne sg realizowane w domu ucznia, nauczycielowi

przystuguje zwrot kosztéw za dojazdy w formie biletbw komunikacji miejskiej zgodnie

z Zarzgdzeniem nr 6 Dyrektora z dnia 13.03.2008 r.

Dziennik indywidualnych zajeé rewalidacyjnych

§ 5.

. W przypadku miodziezy zakwalifikowanych do zaje¢ rewalidacyjnych, zakiada sie i prowadzi

dla kazdego ucznia dziennik dokumentujgcy przebieg zaje¢ oraz osiggniecia ucznia w nauce
w formie elektroniczne;.
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Dziennik indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych zaktadany jest przez Dyrektora Ilub
administratora dziennika elektronicznego, do ktérego dany uczeh uczeszcza, od momentu
prowadzenia zajec.

Do dziennika zaje¢ rewalidacyjnych nauczyciel wpisuje:

1) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych;

2) plan pracy;

3) obecnos¢ ucznia na zajeciach edukacyjnych;

4) tematy przeprowadzonych zaje¢, odzwierciedlajgce cel prowadzonych zajec
z uwzglednianiem kompensowanych niepetnosprawnosci;

5) nr kolejnych zrealizowanych tematow;

6) ocene postepow edukacyjnych;

7) wnioski do dalszej pracy.

Obowigzkiem nauczycieli prowadzacych zajecia rewalidacyjne jest poinformowanie ucznia na

pierwszych o powiadamianiu nauczyciela o nieobecnosci na zajeciach.

Zajecia rewalidacyjne trwajg 60 minut. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie realizacje

zaje¢ w innym cyklu czasowym, ale tgczny wymiar czasu zaje¢ musi wynosi¢ 60 minut.

Wopisanie przez nauczyciela tematu zaje¢ do dziennika jest réwnoznaczne z potwierdzeniem

przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

W przypadku nieobecno$ci ucznia:

1) gdy nieobecno$¢ ucznia jest usprawiedliwiona w rubryce temat nauczyciel wpisuje
informacje: ,Zajecia odwotane przez ucznia” lub ,Zajecia odwotane przez rodzica ucznia”.
Zrealizowane tematy wpisujemy w dniu, kiedy je zrealizujemy z adnotacjg ,Zajecia
odpracowane za ....." —tu wpisujemy date;

2) gdy nieobecno$¢ ucznia jest nieusprawiedliwiona tzn. uczen jest nieobecny, w rubryce
temat nauczyciel wpisuje informacje: ,Zajecia nie odbyty sie. Uczen nieobecny”;
Zrealizowane tematy wpisujemy w dniu, kiedy je zrealizujemy 2z adnotacjg ,Zajecia
odpracowane za .....” — tu wpisujemy date;

Informacje o0 nieobecnosci ucznia nauczyciel przesyta rodzicom poprzez dziennik

elektroniczny.

Nauczyciel prowadzacy zajecia z uczniem nie moze bez zgody dyrektora odwotaé zajeé.

W przypadku uzyskania zgody, o ktérej mowa w ust. 13 termin odpracowania zaje¢ uzgadniany

jest z peinoletnim uczniem/rodzicem ucznia, a stosowna adnotacja umieszczana jest przy

temacie zaje¢ edukacyjnych.

W przypadku realizacji zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, na

podstawie odrebnych przepiséw, przy temacie zajeé¢ nalezy wpisa¢ adnotacje ,e-learning”.

W przypadku nieobecnosci ucznia na zajeciach nauczyciel moze realizowaé¢ inne zadania

statutowe, na podstawie art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, ustalone przez Dyrektora.

W przypadku gdy zajecia rewalidacyjne sg realizowane w domu ucznia, nauczycielowi

przystuguje zwrot kosztéw za dojazdy w formie biletdw komunikacji miejskiej zgodnie

Z Zarzgdzeniem nr 6 Dyrektora z dnia 13.03.2008 r.

Dziennik zaje¢ innych

§ 6.

Dziatalno$¢ kot zainteresowan oraz zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej
dokumentuje sie poprzez prowadzenie dziennikdw stalych lub okresowych zaje¢
pozalekcyjnych w formie elektronicznej, zwanych dalej dziennikami zaje¢ innych.

Za dokonywanie wpiséw do rejestru godzin w dzienniku zaje¢ innych odpowiada kazdy
nauczyciel prowadzacy zajecia.
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Do dziennika zaje¢ innych wpisuje sie:

1) tematy przeprowadzonych zajec;

2) nazwiska i imiona uczniow obecnych na zajeciach;

3) liczbe ucznidw;

4) liczbe godzin.

Wopisanie przez nauczyciela tematu zaje¢ do dziennika jest réwnoznaczne z potwierdzeniem
przez nauczyciela przeprowadzenia tych zaje¢ (podpis).

Arkusz ocen ucznia

§7.

Technikum Nr 4 im. Powstancéw Slgskich, XVI Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Dziewieciu

Goérnikéw z Wujka, Szkota Policealna nr 6 prowadzg dla kazdego ucznia przez okres jego

nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia w formie elektronicznej.

Arkusz ocen ucznia zakfada nauczyciel wychowawca oddziatu.

Wpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje sie na podstawie danych zawartych w:

1) ksiedze ucznidw;

2) dzienniku lekcyjnym;

3) protokotach egzaminéw semestralnych;

4) protokotach egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych;

5) protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci;

6) protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej
zachowania;

7) protokotach zebran rady pedagogicznej;

8) informacji o wyniku egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, albo o zwolnieniu
Z tego egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej;

9) innych dokumentach potwierdzajgcych dane podlegajgce wpisowi.

Arkusze ocen wypetniane sg w postaci elektronicznej i przybierajg posta¢ papierowego

wydruku dokumentu utworzonego i wypetnionego pierwotnie w postaci elektroniczne.

Nauczyciel wypetniajgcy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos$¢ wpisow

z dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.

Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest

uchwata rady pedagogicznej, ktérej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.

Nazwy zaje¢ edukacyjnych, oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase i miesigc

urodzenia ucznia wypetnia sie stowami w petnym brzmieniu.

W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych, wpisuje sie ,zwolniony", ,zwolniona”.

W przypadku braku mozliwosci klasyfikowania ucznia z zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie

Lhieklasyfikowany”, ,nieklasyfikowana”.

W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie adnotacje o wydaniu swiadectwa ukonczenia szkoty,

duplikatu swiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki oraz

sporzgdzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.

W arkuszu ocen ucznia wpisuje sie date ukohczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia

szkoty przez ucznia.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku nauki,

a w przypadku szkoty policealnej — po co najmniej semestrze nauki przesyta sie do tej szkoty

lub wydaje sie rodzicowi ucznia, petnoletniemu uczniowi kopie arkusza ocen poswiadczong za

zgodnos¢ z oryginatem. Rodzice ucznia, petnoletni uczen potwierdza czytelnym podpisem

otrzymanie kopii tego arkusza ocen.



13.

14.

15.

16.

W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty po okresie nauki krétszym niz rok, a w przypadku

szkoty policealnej — po okresie krétszym niz semestr przesyta sie do tej szkoty lub wydaje sie

rodzicowi ucznia, petnoletniemu uczniowi zaswiadczenie o przebiegu nauczania. Rodzice

ucznia, petnoletni uczen potwierdza czytelnym podpisem otrzymanie tego zaswiadczenia.

Do arkuszy ocen dotgcza sie:

1) protokoty z egzaminow klasyfikacyjnych wraz z pisemnymi pracami ucznia i zwiezlg
informacje o ustnych odpowiedziach ucznia;

2) protokoty ze sprawdzianow wiadomosci i umiejetnosci ucznia wraz z pisemnymi pracami
ucznia i zwieztg informacje o jego ustnych odpowiedziach;

3) protokoty z egzamindw poprawkowych wraz z pisemnymi pracami ucznia i zwiezlg
informacje o jego ustnych odpowiedziach;

4) protokoty egzaminéw potwierdzajgcych uzdolnienia kierunkowe.

W arkuszu ocen ucznia nalezy umiesci¢ adnotacje o:

1) wydaniu swiadectwa ukonczenia szkoty;

2) wydaniu duplikatu swiadectwa;

3) udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki;

4) wydtuzeniu etapu edukacyjnego;

5) sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.

W rubryce, ktora nie jest wypetniana, wpisuje sie poziomg kreske, a w przypadku gdy kilka

kolejnych rubryk nie jest wypetnianych; mozna je przekreslic uko$ng kreska, przy czym

w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje sie poziome kreski.

Ksigga arkuszy ocen

§ 8.

. Technikum Nr 4 im. Powstancéw Slgskich, XVI Liceum Ogdlnoksztatcace im Dziewieciu

Gérnikéw z Wujka, Szkota Policealna Nr 6 zaktada ksiegi arkuszy ocen.
Ksiega arkuszy ocen zawiera wykazy ucznidw wszystkich oddziatow, ktérzy w danym roku
szkolnym ukonhczyli lub opuscili szkote oraz ich arkusze ocen.
Na pierwszej stronie ksiegi zamieszcza sie adnotacje: ,Ksiega arkuszy ocen uczniéw, ktorzy
W oiiieiiieevieeenee roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote".
Na koncu ksiegi zamieszcza sie adnotacije:
.Ksiega zawiera:
1) arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukohczyli szkote;
(podat liczbe)
2) arkuszy ocen ucznidw, ktorzy z réznych przyczyn opuscili szkote”.
(podat liczbe)
.Ksiega zawiera:
1) arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy ukonczyli szkote;
(podat liczbe)
2) arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy z réznych przyczyn opuscili szkote”.
(podac liczbe)
Adnotacje na koncu ksiegi opatruje sie pieczecig szkoty oraz pieczatkg i podpisem Dyrektora.

Dziennik zaje¢ pedagoga, psychologa, nauczyciela wspomagajacego

§9.

Pedagog, psycholog, nauczyciel wspomagajgcy zatrudniony w Zespole prowadzi dziennik
w formie elektronicznej, do ktérego wpisuje:



w

1) tygodniowy plan swoich zajec;

2) zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegolnych dniach;

3) imiona i nazwiska uczniow zakwalifikowanych do réznych form pomocy, w szczegolnosci
pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

4) informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi wspotdziata przy wykonywaniu
swoich zadan.

Do wymienionych dziennikébw stosuje sie odpowiednio terminy i zasady sprawdzania

przewidziane dla dziennikdw lekcyjnych.

Dokumentacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej
§ 10.

Dla ucznia objetego pomocg psychologiczno-pedagogiczng zaktada sie indywidualng teczke
pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

W teczce gromadzi sie dla kazdego ucznia objetego pomocag psychologiczno-pedagogiczng
dokumentacje badah i czynnosci uzupetniajgcych prowadzonych w szczegdlnosci przez
pedagoga, psychologa, nauczyciela wychowawce.

Dokumentacja prowadzenia kwalifikacyjnych kurséw zawodowych

§ 11.

Dokumentacja prowadzenia KKZ obejmuje:

1) program nauczania;

2) dziennik zajeg;

3) protokdt z przeprowadzonego zaliczenia;

4) ewidencje wydanych zaswiadczen.

Do dziennika zaje¢ KKZ wpisuje sie:

1) imiona i nazwiska stuchaczy;

2) liczbe godzin zaje¢;

3) tematy zajec.

W dzienniku zaje¢ odnotowuje sie obecno$¢ stuchaczy na zajeciach.

Ewidencja wydanych zaswiadczen zawiera dane:

1) imie i nazwisko stuchacza, ktéry ukonczyt kurs;

2) adres zamieszkania stuchacza;

3) numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL wpisuje sie serie i numer paszportu
lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc;

4) date wydania zaswiadczenia;

5) numer zaswiadczenia;

6) potwierdzenie odbioru zaswiadczenia przez stuchacza.

Poprawianie btedow
§12.

Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
do dokonania sprostowania.

Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje sie przez skreslenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazoéw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami
wiasciwych danych oraz wpisanie daty i ztoZzenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujgca
sprostowania.



Zmiana danych ucznia

§ 13.

. W przypadku gdy zmiana danych ucznia: imienia (imion) lub nazwiska nastgpita przed

ukonczeniem szkoty, w dokumentaciji przebiegu nauczania prowadzonej przez szkote nalezy:

1) przekresli¢ kolorem czerwonym dotychczasowe imie (imiona) lub nazwisko,

2) nad nim wpisa¢ kolorem czerwonym nowe imie (imiona) lub nazwisko,

3) na dole strony nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Dokonano zmiany imienia (imion)/nazwiska”,
date, czytelny podpis osoby upowaznionej do podpisywania dokumentacji przebiegu
nauczania.

Nowe imie (imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu matzenstwa,

decyzji administracyjnej o zmianie imienia (imion) lub nazwiska albo orzeczenia sgdowego.

Postepowanie w przypadku zniszczenia dokumentaciji

§ 14.

. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub

innych zdarzen losowych, Dyrektor powotuje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczeh oraz
odtworzenia tej dokumentacji, w szczegolnosci ksiegi ucznidw, arkuszy ocen ucznidow oraz
protokotéw dotychczasowych egzaminéw maturalnych.

Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan swiadkéw.

. Z przebiegu prac komisji sporzgdza sie protokét zawierajgcy w szczegoélnosci: sktad komisiji,

termin rozpoczecia i zakohczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu
nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu dotgcza sie
spisane zeznania swiadkéw. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

O powotaniu komisji i wynikach jej pracy Dyrektor zawiadamia kuratora oswiaty i organ
prowadzgcy szkote.

Udostepnianie dokumentacji i ochrona danych osobowych
§ 15.

Dokumentacja przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej w ZSTiO Nr 2
zawiera zbiory danych osobowych podlegajgcych ochronie, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

Dostep do danych okreslajg dokumenty: ,Polityka Bezpieczenstwa” oraz ,Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym”.

Komunikacja za pomoca dziennika elektronicznego

§ 16.

Nauczyciele obowigzani sg do systematycznego zapoznawania sie z informacjami
przekazywanymi poprzez dziennik elektroniczny.

Nauczyciele wychowawcy obowigzani sg do systematycznego przekazywania doktadnych
informacji rodzicom oraz uczniom o wydarzeniach, jakie majg mie¢ miejsce w ZSTiO Nr 2
(wycieczki, zawodowy sportowe, udziat w prelekcjach, informacje o zebraniach i konsultacjach

itp.).
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Postanowienia koncowe
§ 17.

1. Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w ZSTiO Nr 2 sg zobowigzani do zapoznania sie
z niniejszym dokumentem i bezwzglednego stosowania sie do jego zapisow.

2. Niniejsze zasady prowadzenia i przechowywania dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej w Zespole Szkét Technicznych i Ogoinoksztatcgeych
Nr 2 w Katowicach obowigzujg od 01.09.2020 r.
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Zatacznik nr 1

Przyktadowy opis rozktadu materiatu nauczania dla oddziatu wraz z odniesieniem do podstawy
programowej oraz dla indywidualnego nauczania (mozna korzysta¢c z RMN przeznaczonego dla
oddziatu z dostosowaniem liczby godzin).

Rozklad materiatu

Opublikuj w bibliotece szkolnej

Nazwa: Rozklad materialu nauczania dla przedmiotu informatyka; wydawnictwo: WSiP

Dla: Etap edukacyjny: Szkola ponadpodstawowa; szkola: Szkola ponadpodstawowa; przedmiot: Informatyka; zakres: Zakres podstawowy
Opis rozktadu: Cpracowano na podstawie programu nauczania dla liceumn i technkum (Wyd. WSP). Autorzy: Wanda Jochemczyk, Katarzyna Oledzka
Zatwierdzono: Nie

Pozycje rozkladu materiatu

|‘-.-','|J|52. by

wyszukac | + Dodaj ¢ Dodaj grupowo  # Zmier zaznaczone = Zmieri kolejno$¢ | Usuri zaznaczone pozycje
Lp.* Temat Dziat Liczba godzin ~ Podstawa programowa Komentarz Zasoby prywatne Zasoby publiczne
1 Bezpieczna praca z komput... 2 V.4, V.3, V4 Zasady korzystania z ... Tak
&2 Podstawy edycji tekstu. Edytor tekstu 1 I.3b Czcionka i akapit. Ukt... Tak
& 3 Przygotowanie publkacjid...  Edytor tekstu 1 IL3.b, L1, 0.4 Podstawowe zasady f... Tak
R Dokumenty o zlozonej str...  Edytor tekstu 1 I.3.b,11, 0.4 Opracowanie dokume... Tak
&5 Korespondencja seryjna. Edytor tekstu 1 I.3.b o4 V2 Zastosowanie | gener... Tak
¥ 6 Podstawy pracy z arkusze...  Arkusz kalkulacyjny 1 I3.c 01,11, V2 V. Powtdrzenie i utrwale... Tak
A Instrukcje warunkowe. Arkusz kalkulacyjny 1 I.3.c 01,11, V.2 mo":g:umiejetno.‘. Tak
R4 Arkusz kalkulacyiny Arkusz kalkulacyjny 1 I.3.c, .1, 11,15 V.2 Opracowanie narzedzi... Tak
&9 Arkusz kalkulacyiny w chm...  Arkusz kalkulacyjny 1 I.3.c 01,11, V.2 Zbieranie danych dot... Tak
< 10 Podstawy edycji grafiki rast...  Grafika rastrowa 1 IL3.a, L1 Sposoby zapisu obraz... Tak
&1 Praca na warstwach. Grafika rastrowa 1 I.3.3 L1, 04 Wykorzystanie warst... Tak
< 12 Edycja fotografi. Grafika rastrowa 2 133 11,12 Od aparatu fotografic... Tak
& 13 Projektowanie okladkido k...  Grafika rastrowa 2 I.3.a L1, 14, V.1 Przygotowanie projek... Tak

Rozktad materiatu

Opubilikuj w biblotece szkolnej

Nazwa: Rozklad materiatu nauczania dla przedmiotu informatyka (1L_NI); wydawnictwo: WSiP

Dla: Etap edukacyjny: Szkola ponadpodstawowa; szkola: Szkota ponadpodstawowa; przedmiot: Informatyka; zakres: Zakres podstawowy
Opis rozkfadu: Opracowano na podstawie programu nauczania dia liceum i technkum (Wyd. WSPP). Autorzy: Wanda Jochemczyk, Katarzyna Oledzka

Zatwierdzono: Nie
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Zatgcznik nr 2

Przyktadowe btedne wpisy

Przyktadowe wtasciwe wpisy

Lekcja organizacyjna.

nauczania,
oceniania,

Zapoznanie z
przedmiotowymi
zasadami BHP.

programem
zasadami

Sprawdzian wiadomosci.

Sprawdzian wiadomosci — Budzet panstwa.

Polityka fiskalna panstwa.

Omdwienie wynikéw sprawdzianu (analiza
mocnych i stabych stron). Polityka fiskalna
panstwa.

Pojecie,dokumentacja  oraz
sprzedazy wyrobow gotowych.

ewidencja

Pojecie, dokumentacja oraz ewidencja
sprzedazy wyrobéw gotowych.

Praca z tekstem zrédtowym ,, Ogoélna teoria
zatrudnienia, procentu i pienigdza .

Praca z tekstem zrédtowym ,0Ogdlna teoria
zatrudnienia, procentu i pienigdza”.

Uczeh nieobecny usprawiedliwiony.

,Lekcja odwotana przez ucznia” lub ,Lekcja
odwotana przez rodzica ucznia”.
.Zajecia odwotane przez ucznia”
»Zajecia odwotane przez rodzica ucznia”.

lub

Uczen nieobecny nieusprawiedliwiony.
Zajecia przesuniete na inny termin.

.Lekcja nie odbyta sie. Uczen nieobecny”;
.Lekcja nie odbyta sie. Uczen nie wpuscit
nauczyciela na zajecia”.

»Zajecia nie odbyty sie. Uczeh nieobecny”.

Nauczyciel nieobecny. Lekcja zostanie
odrobiona w innym terminie.

Budzet panstwa. Lekcja odpracowana
w dniu 01.02.2018 r.
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