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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz.U. z 1996 roku nr 67, poz. 329
Z pbZniejszymi zmianami),

art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239,
Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz.
301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz.
1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 199, poz. 1673
i Nr 200, poz. 1679 oraz z 2003 r. Nr 166, poz. 1608)

rozporzgdzenia MENIS z dnia 07 wrze$nia 2004r. w sprawie warunkéw oceniania,
klasyfikowania ipromowania ucznidw | stuchaczy oraz przeprowadzania egzaminéw
i sprawdzianéw w szkotach publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 199, poz. 2046),

rozporzgdzenia MENIS z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz
z 2003 r. Nr 107, poz. 1003)

rozporzgdzenia MENIS z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz wzorow
Swiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania ich
sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentow przeznaczonych
do obrotu prawnego z zagranicg oraz zasad odpfatnoSci za wykonywanie tych czynnoS$ci
(Dz. U. Nr 504, poz. 504)

Dokumentacje przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej stanowia: ksiega
ewidencji dzieci i mtodziezy, ksiega ucznidéw, dziennik lekcyjny, arkusz ocen ucznia, ksiega
arkuszy ocen uczniow, protokoly sprawdzianow, protokoty postepowania kwalifikacyjnego,
protokoty egzaminéw, uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania i promowania
ucznidow oraz ukonczenia szkoty, zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, decyzje
0 nauczaniu indywidualnym lub rewalidacji indywidualnej.

KSIEGA UCZNIOW
§2

Szkota prowadzi ksiege uczniow. Ksiege zaktada i prowadzi sekretarz szkoty.

Do ksiegi uczniéw wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz adres
zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich
zamieszkania, a takze date przyjecia ucznia do szkoty oraz klase, do ktérej ucznia przyjeto.
W ksiedze ucznidow odnotowuje sie date ukonczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia
szkoty przez ucznia

DZIENNIK LEKCYJNY
§3

Wychowawca klasy prowadzi dziennik lekcyjny, w ktorym dokumentuje sie przebieg nauczania
w danym roku szkolnym.

Do dziennika lekcyjnego wychowawca do 15 wrzesnia wpisuje w porzadku alfabetycznym
nazwiska i imiona ucznidow, daty i miejsca urodzenia, numer PESEL oraz adresy ich
zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania,
a takze tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, oznaczenie realizowanych programéw nauczania
zawartych w szkolnym zestawie programoéw nauczania dla danego oddziatu oraz imiona
i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegodlne zajecia.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych
(opiekunczych) osobiscie sprawdza i odnotowuje w dzienniku lekcyjnym obecnos¢ ucznidéw na
zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ wpisuje temat przeprowadzanych zaje¢ i oceny biezace
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uzyskane przez uczniéw, odnotowuje wazniejsze zdarzenia z przebiegu zajec i sktada podpis,
ktory jest potwierdzeniem przeprowadzonych zajec¢ i stwierdzeniem obecnosci nauczyciela na
zajeciach.

Kazdy nauczyciel osobiscie wpisuje do dziennika oceny okresowe (roczne) uzyskane przez
ucznidw z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych. Oceny zachowania wpisuje w dzienniku
lekcyjnym wychowawca klasy.

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

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

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

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

b) w ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego: dokonuje kontroli
wpisow tematow zaje¢ edukacyjnych i podpiséw przez poszczegodinych nauczycieli;

c) w dniu (okre$lonym w kalendarzu roku szkolnego) wystawienia prognoz ocen okresowych
(rocznych) z zaje¢ edukacyjnych i zachowania dokonuje kontroli wpiséw wspomnianych
ocen

d) w dniu poprzedzajgcym posiedzenie rady klasyfikacyjnej dokonuje kontroli wpiséw ocen
okresowych (rocznych) z zaje¢ edukacyjnych i sporzadza zestawienie ktére skiada
w sekretariacie szkoty najpdzniej na 4 godziny przed posiedzeniem klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej,

e) w ciagu 2 dni po zakonczeniu pierwszego semestru nauki dokonuje sprawdzenia wszystkich
wpisOw w dzienniku i w przypadku stwierdzenia brakéw najpdzniej w_3-cim dniu po
zakonczeniu pierwszego okresu nauki podejmuje dziatania, w celu ostatecznego
uzupetnienia zapiséw w dzienniku.

W dzienniku lekcyjnym nie mogg sie znalez¢ zapisy tematoéw zaje¢ typu : ,Powtdrzenie
materiatu”, ,Praca klasowa”, ,Sprawdzian wiadomosci”, ,Zajecia wtasne”, ,Obliczenia”, ,Klasa
zwolniona” itp. Z tematu zaje¢ musi bowiem wynika¢ czego dotyczyta tres¢ prowadzonych
zajed.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnhego nauczyciela nauczyciel prowadzacy
zastepstwo dokonuje wpisu do dziennika w nastepujacy sposoéb: zastepstwo — nazwa zajec
edukacyjnych i temat zaje¢. Nazwy zaje¢ mozna nie wpisywa¢ w przypadku gdy nauczyciel
zastepujacy realizuje zajecia, ktére miaty by¢ realizowane na tej godzinie lekcyjne;.
Przyktadowe wpisy mogg wygladac nastepujaco:

Data Przedmiot TEMATY ZAJEC EDUKACYJNYCH
Fizyka Zjawisko fotoelektryczne 20 |4 |Gorek
zewnetrzne
Matematyka Wektory w uktadzie wspotrzednych 20 |4 |Jasik
Geografia zast. — j. polski: Jezyk jako |18 |6 |More
9 system znakdw k
§ Biologia Praca klasowa z dziatu : organizmy roslinne 22 |2 |Jale
S cka
faj w.f. Klasa zwolniona — nauczyciel - |- | Kore
= na zwolnieniu lekarskim k

Wicedyrektor szkoty przeprowadza biezgcg kontrole poprawnosci prowadzenia dziennika
lekcyjnego w 11 i 12 dniu po zakoriczeniu miesigca kalendarzowego i potwierdza to podpisem.
Uwagi przekazuje wychowawcom na pismie w ciggu 2 dni od zakonczenia kontroli informujac
jednoczesnie dyrektora o pracy wychowawcéw.

Po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych w szkole wychowawca oddziatu
jest zobowigzany do osobistego przekazania wypetnionego dziennika lekcyjnego
wicedyrektorowi szkoty najpdzniej w ciggu 3 dni od zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-
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wychowawczych. Wicedyrektor szkoty w obecnosci wychowawcy dokonuje ostatecznej kontroli
i w przypadku brakéw lub nieprawidtowo$ci daje 1 dzierh na ich uzupetnienie. Wicedyrektor
szkoty po zebraniu dziennikdw lekcyjnych przekazuje je protokolarnie do archiwum szkolnego
najpbzniej ostatniego dnia czerwca.

Sprostowah w dzienniku lekcyjnym dokonuje sie przez skredlenie kolorem czerwonym
nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych, daty
i czytelnego podpisu. Nie wolno stosowac korektora.

DZIENNIK PRACY PEDAGOGA, PSYCHOLOGA | NAUCZYCIELA BIBLIOTEKI
§4

Pedagog lub psycholog szkolny prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich
zaje¢, zajecia iczynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, wykaz uczniéw
zakwalifikowanych do réznych form pomocy, w szczegdlnosci pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog lub
psycholog wspétdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

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

ARKUSZE OCEN

§5

Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia
wg wzoru okreslonego odrebnymi przepisami.

Wpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje wychowawca klasy na podstawie danych zawartych
w ksiedze ucznidw, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych,
poprawkowych i odwotawczych, protokotach zebran rady pedagogicznej i informacji o wyniku
sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej i egzaminu
przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w gimnazjum bgadZ o zwolnieniu odpowiednio ze
sprawdzianu lub egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;.

Arkusze ocen ucznia wypeinia sie czytelnie, w petnym brzmieniu, bez stosowania skrétéw,
pismem recznym (pismem komputerowym lub maszynowym w przypadku istnienia w szkole
odpowiednich warunkéw technicznych). W rubryce, ktéra nie jest wypetniana wstawia sie
poziomg kreske, a w przypadku niewypetienia kilku kolejnych rubryk; mozna je przekresli¢
ukosna kreska, przy czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje sie poziome kreski.

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

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

W skali ocen umieszczonej w dotychczasowych arkuszach ocen nalezy przekresli¢
dotychczasowe oceny zachowania i wpisa¢ oceny zachowania zgodnie ze skalg ocen okreslong
w przepisach w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i
stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzamindw w szkotach publicznych. Obok
nalezy umiesci¢ adnotacje "Skala ocen obowigzuje od dnia 13 wrzesnia 2004 r.", date oraz
pieczec i podpis dyrektora szkoty.

Wychowawca wypetniajgcy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos¢ wpiséw
z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukoriczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata
rady pedagogicznej, ktérej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.

Oceny z zaje¢ edukacyjnych wpisujg nauczyciele prowadzacy zajecia, a ocene zachowania —
wychowawca klasy.

W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie adnotacje o wydaniu swiadectwa ukonczenia szkoty,
swiadectwa dojrzatosci i jego odpisu, duplikatu $wiadectwa, o udzieleniu zezwolenia
na indywidualny program lub tok nauki oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.
Adnotacji o wydaniu swiadectwa ukonczenia szkoty, $wiadectwa dojrzatosci, o udzieleniu
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zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki dokonuje wychowawca klasy, natomiast
adnotacji o wydaniu odpisu lub duplikatu $wiadectwa oraz sporzgdzeniu odpisu arkusza ocen
ucznia dokonuje sekretarz szkoty.

Sekretarz szkoly w arkuszu ocen ucznia wpisuje date i przyczyne opuszczenia szkoly przez
ucznia.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty sekretarz szkoty przesyta do tej szkoty odpis
arkusza ocen ucznia.

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

W arkuszach ocen uczniéw wpisuje sie wytacznie wyniki klasyfikacji korncowej. W rubrykach
przeznaczonych na wpisanie ocen koncowych wpisuje sie oceny kohcowe uzyskane w danym
roku szkolnym. Rubryki przeznaczone na wpisanie ocen za | okres przekresla sie.

W arkuszach ocen w ktorych w tytule rubryk przeznaczonych na wpisanie wynikow klasyfikaciji
wpisany jest wyraz ,koncoworoczna” przekresla sie wyraz "kohcoworoczna" i wpisuje sie
odpowiednio wyraz "roczna" albo "koricowa".

W arkuszach ocen, w czesci dotyczacej informacji o egzaminach w danym roku szkolnym,
wpisuje sie informacje o egzaminach klasyfikacyjnych i poprawkowych, przeprowadzonych
w wyniku klasyfikacji koncowej (protokét z egzaminu lub sprawdzianu stanowi zatgcznik do
arkusza ocen ucznia).

Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole poprawnosci prowadzenia arkuszy ocen. Dla klas
konczacych szkote kontrola arkusza ocen jest dokonywana igcznie z kontrolg dziennika
lekcyjnego po klasyfikacji kohcoworocznej przed wypisywaniem Swiadectw ukonczenia szkoty.
Dla pozostatych klas kontrola jest dokonywana w ciggu 10 dni od daty zakonczenia rocznych
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. Uwagi przekazuje wicedyrektor wychowawcom na pismie
w ciggu 5 dni od zakonhczenia kontroli informujac jednoczesnie dyrektora o pracy
wychowawcow.

Sprostowan w arkuszu ocen dokonuje wychowawca klasy przez skre$lenie kolorem czerwonym
nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych, daty
i czytelnego podpisu. Nie wolno stosowac korektora.

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

KSIEGA ARKUSZY OCEN

§6

Szkofa zaktada ksiegi arkuszy ocen. Sekretarz szkoty zaktada i prowadzi ksiegi arkuszy ocen.

Ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen uczniéw
urodzonych w jednym roku, ktdrzy ukonczyli lub opuscili szkote. Na pierwszej stronie ksiegi
arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje: "Ksiega arkuszy ocen uczniéw urodzonych w ......... roku”.
Na kohcu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:
.Ksiega zawiera:
1) s (podac liczbe) arkuszy ocen uczniéw, ktorzy ukonczyli szkofe,
2) e (podac liczbe) arkuszy ocen ucznidw, ktoérzy z réznych przyczyn opuscili

Adnotacje na koncu ksiegi arkuszy ocen opatruje sie pieczecig szkoty oraz pieczatkg i podpisem
dyrektora szkoty.
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PROTOKOLY EGZAMINOW KLASYFIKACYJNYCH, SPRAWDZAJACYCH
| POPRAWKOWYCH
§7

Z przeprowadzonego egzaminu klasyfikacyjnego, poprawkowego lub sprawdzianu wiadomosci
i umiejetnosci na koniec roku szkolnego sporzadza sie protokét wg wzoru, ktéry jest
zatgcznikiem do Wewnatrzskolnego Systemu Oceniania.

Protokét wypetnia przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wyznaczona. Do protokotu
zalgcza sie pisemne prace ucznia izwiezlg informacje o ustnych odpowiedziach ucznia.
wypetniony protokot jest przekazywany do sekretarza szkoty najpdzniej nastepnego dnia po
egzaminie.

Wychowawca ucznia, ktéry zdawat jeden z w/w egzamindw, jest zobowigzany — najpdzniej
w ciggu tygodnia po terminie zdawanego przez ucznia egzaminie - sprawdzi¢ czy dokumentacja
egzaminu jest kompletna i — z wyjatkiem egzaminu klasyfikacyjnego za | okres — nanies¢
niezbedne adnotacje o egzaminie do arkusza ucznia.

Wychowawca ma obowigzek przekazania wypisanych protokotéw egzaminacyjnych
wicedyrektorowi szkoly celem ich poréwnania z arkuszem ocen ucznia. Wicedyrektor
sprawdzajacy protokdt dokumentuje wykonang czynnos$¢ na dole stronicy z wypisanymi
ocenami poprzez wpisanie skrétu ,coll” (z taciny collatio) i postawienie czytelnego podpisu.

SWIADECTWA SZKOLNE
§8

Szkota wydaje swiadectwa na drukach wedlug wzoréw okreslonych w odrebnych przepisach.
Czyste druki Swiadectw szkolnych promocyjnych lub ukonczenia przechowuje i wydaje
nauczycielom sekretarz szkoty, ktory prowadzi ewidencje ilosciowa.

Szkota moze wydawaé swiadectwa szkolne promocyjne na drukach wedtug wiasnego wzoru,
zatwierdzonego przez kuratora oswiaty. Na Swiadectwie zamieszcza sie informacje: "Wzor
zatwierdzony przez Kuratora Oswiaty w ......... wdniu ......... nr sprawy ......... "

Wypisywania $wiadectw szkolnych promocyjnych i ukonczenia szkoty dla poszczegdlnych
ucznidéw dokonuje wychowawca klasy.

W przypadku wypisywania duplikatu $wiadectwa czynnosc ta jest wykonywana przez sekretarza
szkoty. Czynno$¢ ta moze zostac zlecona — przez dyrektora szkoty — innemu nauczycielowi.

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

Wychowawca ma obowigzek przekazania wypisanych szkolnych swiadectw promocyjnych
innemu nauczycielowi celem ich poréwnania z dokumentacja danego ucznia. Nauczyciel
sprawdzajacy swiadectwo dokumentuje wykonang czynno$¢ na dole stronicy z wypisanymi
ocenami poprzez wpisanie skrétu ,coll” (z taciny collatio- poréwnuje) i postawienie swojej
parafki.

W przypadku $wiadectw ukohczenia szkoty poréwnania swiadectw uczniéw z dokumentacjg
dokonuje dyrektor, wicedyrektor szkoty lub inna osoba upowazniona przez dyrektora szkoty.

Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych swiadectw szkolnych z wyjatkiem swiadectw
szkolnych promocyjnych.

Absolwent szkoty otrzymuje swiadectwo ukonczenia szkoty.

. Uczen, ktéry wwyniku klasyfikacji koncoworocznej uzyskat z obowigzkowych zajeé

edukacyjnych srednig ocen co najmniej 4,75 oraz co najmniej bardzo dobrg ocene zachowania,
otrzymuje sSwiadectwo szkolne promocyjne stwierdzajagce uzyskanie promocji do klasy
programowo wyzszej lub swiadectwo ukonczenia szkoty stwierdzajgce ukonczenie szkoty -
z wyrdznieniem.

W Swiadectwach ukohczenia szkoly w czesci dotyczacej wynikow klasyfikacji koncowe;j
przeznaczonej na wpisanie zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie obowigzkowe zajecia edukacyjne
i oceny koncowe uzyskane w klasie programowo najwyzszej jak rowniez oceny koncowe z zajeé
edukacyjnych, ktérych nauka, zgodnie ze szkolnym planem nauczania, zakonczyta sie w klasie
programowo nizsze;j.
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Uczniowi szkoty, ktéry odpowiednio tytut laureata konkursu przedmiotowego o zasiegu
wojewodzkim lub tytut laureata albo finalisty olimpiady przedmiotowej uzyskat po ustaleniu
rocznej oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych, na swiadectwie ukonczenia szkoty wpisuje
sie z danych zaje¢ edukacyjnych celujgca korcowg ocene klasyfikacyjna.

Swiadectwa wypetnia sie czytelnie, bez poprawek, pismem recznym, komputerowym lub
maszynowym. Imie (imiona), nazwisko i miesigc urodzenia ucznia, klase, oceny z zajec
edukacyjnych, ocene zachowania oraz miesigc wystawienia swiadectwa wpisuje sie stowami w
petnym brzmieniu, bez stosowania skrotéw. Nazwe szkoty wpisuje sie w petnym brzmieniu,
zgodnie z nazwg ustalong w statucie szkoty. Jako date wystawienia swiadectwa przyjmuje sie
date zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

W wierszach, ktére nie sg wypetnione, wstawia sie pozioma kreske, a w przypadku zwolnienia
ucznia z zaje¢ edukacyjnych w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny wpisuje sie wyraz
"zwolniony(a)". W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢
ukosng kreska, z wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w ktérych wstawia sie
poziome kreski.

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

W  Swiadectwach szkolnych  promocyjnych i $wiadectwach ukonczenia liceum
ogolnoksztatcacego w przypadku zaje¢ edukacyjnych z technologii informacyjnej realizowanych
w zakresie rozszerzonym na pierwszej stronie Swiadectwa wpisuje sie wyraz "informatyka".

W czesci dotyczacej szczegdlnych osiagnie¢ ucznia odnotowuje sie w szczegodlnosci:

1) udziat w konkursach i turniejach wiedzy organizowanych przez kuratora oswiaty - co
najmniej na szczeblu wojewddzkim;

2)  osiagniecia artystyczne i sportowe ucznidéw szkoty podstawowej - co najmniej na szczeblu
gminnym, a w przypadku ucznidw gimnazjum i szkoty ponadgimnazjalnej - co najmniej na
szczeblu powiatowym;

3) osiggniecia w aktywnosci na rzecz innych ludzi, zwlaszcza w formie wolontariatu, lub
Srodowiska szkolnego.

W Swiadectwach w miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru wpisuje sie numer, pod ktérym
uczen jest wpisany w ksiedze uczniéw.

Swiadectwo wydane przez szkote, opatruje sie wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej szkoty
o $rednicy 36 mm.

Swiadectwo wydane przez szkote, podpisujg osoby wskazane na drukach. Odcisk pieczeci
imiennej dyrektora szkoty powinien byé wyrazny.

W przypadku utraty oryginatu $wiadectwa uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do szkoty
z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu Swiadectwa. Szkota sporzadza duplikat Swiadectwa
na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania.

Duplikat wystawia sie na druku wedtug wzoru obowigzujacego w dacie wystawienia oryginatu
swiadectwa. Na pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz "Duplikat", a pod tekstem dodac¢
wyrazy "oryginat podpisali" i wymieni¢ nazwiska osob, ktdre podpisaty oryginat $wiadectwa albo
stwierdzi¢ nieczytelnos¢ podpiséw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig
urzedowa. Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii ucznia lub absolwenta.

Jezeli szkota posiada dokumentacje przebiegu nauczania, a brak jest druku swiadectwa wedtug
wzoru obowigzujgcego w dniu wystawienia oryginatu, duplikat wystawia sie na przygotowanym
przez szkote formularzu zgodnym z trescig oryginatu Swiadectwa.

W dokumencie na podstawie ktérego wystawiono duplikat Swiadectwa, nalezy umiescié¢
adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujgc tozsamos¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci. W przypadku
przesytania duplikatu pocztg doreczenie powinno nastgpi¢ listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wystawiony ponownie.

Dyrektor szkoty poswiadcza zgodnos$¢ kopii z oryginatem $wiadectwa lub innego druku
szkolnego tylko wtedy, gdy jest to niezbedne dla ztozenia kopii w aktach tej szkoty. Na kazdej
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stronie kopii nalezy umiesci¢ adnotacje "Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem", date, pieczeé
urzedowg szkoty oraz podpis i piecze¢ dyrektora szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.

Szkota, z whasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, moze w tresci Swiadectwa
szkolnego promocyjnego dokonac sprostowania btedéw i oczywistych omytek. Informacje
o dokonanym sprostowaniu umieszcza sie w arkuszu ocen.

Sprostowania dokonuje sie na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami wtasciwych
danych. Na koncu dokumentu nalezy umie$ci¢ adnotacje "Dokonano sprostowania" oraz podpis
osoby upowaznionej do wystawienia swiadectwa, date i piecze¢ urzedowa.

Nie dokonuje sie sprostowan w tresci swiadectw ukonczenia szkoty. Jezeli takie swiadectwa
zawierajg btedy lub omytki, to podlegajg wymianie.

Nie dokonuje sie zmiany imienia lub nazwiska absolwenta na Swiadectwie i w dokumentaciji
przebiegu nauczania prowadzonej przez szkote, jezeli zmiana ta nastgpita po ukonczeniu
szkoty, chyba ze zmiana imienia lub nazwiska nastgpita na podstawie orzeczenia sgdowego
wydanego w postepowaniu w sprawie zmiany ptci. W tym przypadku wydaje sie swiadectwo na
nowe imie lub nazwisko, a jezeli ich wydanie nie jest mozliwe - duplikat swiadectwa po
przedstawieniu orzeczenia sgdowego i za zwrotem $wiadectwa wydanego na poprzednie imie
lub nazwisko.

. W przypadku gdy zmiana imienia lub nazwiska nastgpita przed ukonczeniem szkoty,

w dokumentacji przebiegu nauczania, nalezy przekresli¢ 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
moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu maizehstwa, decyzji administracyjnej o zmianie
imienia lub nazwiska lub orzeczenia sgdowego.

Swiadectwa, odpisy $wiadectw dojrzatosci, atakze kopie, sa wydawane przez szkote
nieodpfatnie.

Nie pobiera sie optat za dokonanie sprostowania swiadectwa szkolnego promocyjnego.

Za wydanie duplikatu Swiadectwa pobiera sie optate w wysoko$ci réwnej kwocie optaty
skarbowej ustalonej dla legalizacji dokumentu w przepisach o optacie skarbowej. Optaty wnosi
sie na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora szkoty lub organ dokonujacy odpowiedniej
czynno$ci.

LEGITYMACJE SZKOLNE
§9

Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng. Waznos¢ legitymacii potwierdza sie
w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty waznos$ci i pieczeci urzedowej szkoty
o $rednicy 20 mm.

Legitymacje szkolne wydaje sekretarz szkoly na drukach wedtug wzoréw okreslonych
w odrebnych przepisach. Sg to druki Scistego zarachowania dlatego sekretarz rejestruje je
w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania.

W legitymacji szkolnej nie dokonuje sie Zzadnych skreslen i poprawek. Legitymacje szkolne
zawierajgce btedy lub omyiki podlegajg wymianie bez optaty.

Duplikat legitymaciji 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 lub organ dokonujacy
odpowiedniej czynnosci.

INNA DOKUMENTACJA

§10
Szkota, na wniosek ucznia, wydaje zaswiadczenie dotyczace przebiegu nauczania.

Protokoty egzaminéw poprawkowych, klasyfikacyjnych i egzaminéw sprawdzajacych
wiadomosci i umiejetnosci sg zatgcznikami do arkusza ocen ucznia.
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Uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania, promowania i ukohczenia szkoty sg
zapisywane w protokolarzu rady pedagogiczne;.

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

Sposéb prowadzenia i przechowywania dokumentacji sprawdzianéw po klasie szdstej szkoty
podstawowej oraz egzaminow gimnazjalnych i maturalnych okre$lajg odrebne przepisy.

OCHRONA DOKUMENTACJI

§ 11

Dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, swiadectwa, protokoly egzaminacyjne sg przechowywane
w szkole w sposéb uniemozliwiajacy ich kradziez:

a) dzienniki — w pokoju nauczycielskim,

b) arkusze ocen, Swiadectwa, protokoly egzaminacyjne — w szafie zamykane j na klucz
w sekretariacie szkoty.

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

Wychowawca 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 szkoly, a nauczyciel potwierdzit fakt wypozyczenia tych
dokumentoéw na odpowiednim oswiadczeniu.

Druki swiadectw moga by¢ zabrane ze szkoty tylko po powiadomieniu i uzyskaniu zgody
dyrektora szkoty oraz wypisaniu oswiadczenia o wypozyczeniu w/w dokumentow.

Rodzice (prawni opiekunowie) lub uczniowie moga przeglada¢ dziennik lekcyjny, gdy wglad
do dziennika jest niezbedny, wylgcznie pod kontrolg i w obecnosci nauczyciela lub
wicedyrektora (dyrektora szkoty) w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych
uczniow.

DOKUMENTACJA EGZAMINOW

§12
Dokumentacja egzaminéw maturalnych stanowi materiaty niejawne, ktérych obieg wytwarzanie
przechowywanie i udostepnianie jest okreslone w procedurach przygotowania

i przeprowadzania egzaminu maturalnego opracowanego przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna.

POSTEPOWANIE Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI EGZAMINACYJNYMI

§13

Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawéw zadan do czesci ustnej egzaminu
maturalnego oraz przesylki zawierajace pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi do czesci pisemnej egzaminu maturalnego oraz bibliografie i
ramowe plany prezentacji do czesci ustnej egzaminu z jezyka polskiego.

Przewodniczacy SZE w terminie do dnia 30 marca. w sesji wiosennej (30 listopada w sesji
zimowej) szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym
nauczycieli oddelegowanych do innych szkét. Zakres szkolenia obejmuje w szczegdlnosci
postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi. Zapoznaje nauczycieli spoza szkoty
z Wewnatrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego i obejmuje
petnym przeszkoleniem osoby zinnych placowek niz szkoty przeprowadzajgce egzamin
maturalny w danym roku szkolnym.

Przewodniczacy SZE odbiera od czionkéw SZE os$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w
sprawie zabezpieczenia materialdbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Bibliografie i ramowe plany prezentacji na ustny egzamin z jezyka polskiego sg udostepniane
cztonkom wiasciwych PZE w okreslony sposéb. Zestawy zadan i kryteria oceniania na czesé
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ustng egzaminu z jezyka obcego nowozytnego sg udostepniane czionkom wiasciwych PZE w
okreslony sposéb.

Przewodniczacy SZE odbiera i wspdlnie z wyznaczonym przez siebie cztonkiem SZE sprawdza
nienaruszenie przesytek zawierajgcych pakiety z materiatami egzaminacyjnymi. Niejawne
materiaty egzaminacyjne przechowywane sg do dnia przeprowadzenia odpowiedniej czesci
egzaminu w sejfie szkolnym.

Klucze do sejfu, w ktérym przechowywane sg niejawne materialy egzaminacyjne posiada
w okresie ich przechowywania, z zastrzezeniem pkt. 15, tylko przewodniczacy SZE.

Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy
pakiety zawierajgce arkusze i materialy egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich
naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.

W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN w obecnosci przedstawiciela zdajagcych w danej
sali odbiera od przewodniczacego SZE pakiet materiatbw egzaminacyjnych i niezwtocznie
przenosi go do sali egzaminacyjnej.

Do czasu rozdania arkuszy zdajgcym nikt nie moze mie¢ wgladu do ich treéci.

. Cztonkowie ZN wymieniajg w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na kompletne lub za zgodg

przewodniczacego SZE wykonujg kopie brakujacych stron lub arkuszy.

Po zakonczeniu egzaminu czionkowie ZN zbierajg arkusze egzaminacyjne od zdajacych.
Odebrane od zdajgcych zestawy gromadzone sg przez przewodniczacego ZN w jednym
miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miat do nich wgladu.

Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiaty egzaminacyjne,
listy zdajacych, protokoty odbioru prac, deklaracje przystgpienia do poziomu rozszerzonego
i zestawy (takze nagrane pltyty CD-ROM oznaczone numerem PESEL zdajgcego w przypadku
egzaminu z informatyki) wedlug zalecen OKE oraz niezwlocznie dostarcza je wraz z
wypetnionymi i podpisanymi protokotami z egzaminu przewodniczacemu SZE po zakonczeniu
kazdej czesci egzaminu

Przewodniczacy SZE po zakonhczeniu egzaminu przechowuje materialy egzaminacyjne do
czasu przekazania przedstawicielowi OKE w sejfie szkolnym.

Pozostata w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu egzaminu
zabezpieczana jest przez dyrektora szkoty przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W razie wystgpienia sytuacji szczegodlnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa,
przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne informacje przewodniczacemu
SZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie moze penié
swoich obowigzkéw wszystkie jego zadania przejmuje zastepca przewodniczacego SZE.
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