Regulaminy i procedury obowigzujgce w Szkole Podstawowej nr 2 w Lecznej

7. PROCEDURY UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI
SZKOLNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ

NR 2 W LECZNEJ

W oparciu o :

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych ( Dz.U. 2017 poz.
170),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno§ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dziatalnosci (Dz.U. 2014 poz. 1170),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.).

Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000),
Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59
z pbzniejszymi zmianami),

Statut Szkoty Podstawowej nr 2 w Lecznej

ustala si¢ procedury udostepniania dokumentacji szkolnej w Szkole Podstawowej nr 2

w Leczne;j.

Informacja o prowadzonych w szkole rejestrach, ewidencjach i archiwach

oraz o sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych.

Ksiegi inwentarzowe.
Rejestr pracownikow.
Rejestr akt i zaswiadczen - awans zawodowy nauczycieli.

Ewidencja zastepstw.
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e. Rejestr zarzadzen wewnetrznych.

f.  Ksigga uczniow.

g. Protokoty Rad Pedagogicznych,

h. Ksiega drukéw $cistego zarachowania.
i. Rejestr legitymacji szkolnych.

j. Rejestr korespondenciji.

k. Ewidencja czasu pracy.

I.  Archiwum dokumentacji szkoty.

Osoba starajaca si¢ o wglad do dokumentéw powinna ztozy¢ podanie w sekretariacie
szkoty.
Nauczyciele 1 pracownicy szkoly moga ustnie zglosi¢ prosbe o wglad na miejscu
do dokumentoéw dotyczacych spraw szkolnych z zachowaniem Ustawy o Ochronie Danych

Osobowych.
1. Sposob przyjmowania i zalatwiania spraw:

a. Sekretariat szkoty przyjmuje podania, wnioski 1 pisma interesantow.

b. Sprawy sa rozpatrywane z zachowaniem trybu i terminéw zgodnych z kodeksem
postepowania administracyjnego.

c. Sekretariat szkoty udziela szczegotowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania
spraw.

d. Godziny urzedowania sekretariatu: 7 — 15,
I11.  Dokumentacja klasowa

a. Elektroniczny dziennik lekcyjny w klasach | — V111 oraz klasach 111 Gimnazjum.
b. Dziennik nauczania indywidualnego.

c. Dziennik oddziatu przedszkolnego.

d. Sprawdziany, prace klasowe, testy .

e. Zeszyt wychowawcy.

Nauczyciel powinien umozliwi¢ rodzicom wglad do ww. dokumentéw z zachowaniem

Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.
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Rodzice/prawni opiekunowie majg mozliwos¢ wgladu w pisemne prace swoich
dzieci na zebraniach klasowych, w czasie konsultacji w wyznaczonych terminach
lub podczas indywidualnych spotkan z nauczycielem.
Prace wypozycza nauczyciel do domu w celu zaprezentowania ich rodzicom
/prawnym opiekunom.
Okazane prace wraz z podpisem rodzica zwracane sg nauczycielowi na najblizszej
lekcji z danego przedmiotu.
W przypadku braku zwrotu prac pisemnych w wyznaczonym terminie, rodzic ma
prawo wgladu do kolejnych prac ucznia tylko na terenie szkoly, a nauczyciel
sporzadza stosowng adnotacje, ktérg dotagcza do zestawu przechowywanych prac.
Wydawanie zaswiadczen i duplikatow

Szkota wydaje §wiadectwa, zaswiadczenia 1 inne druki szkolne wedlug zasad
okreslonych w obowigzujacym rozporzadzeniu.
Ponadto szkota, na wniosek rodzica lub absolwenta, moze wyda¢ zaswiadczenia

dotyczace przebiegu nauczania.



