Regulaminy i procedury obowigzujgce w Szkole Podstawowej nr 2 w Lecznej

9. PROCEDURY PROWADZENIA DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIAW SZKOLE PODSTAWOWEJ

NR 2 W LECZNEJ

W oparciu o:

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

2. Rozporzadzenie MEN z dnia 10 czerwca 2015 r., w sprawie szczegdlowych
warunkow 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stluchaczy w
szkotach publicznych (Dz. U. 2015, poz. 843).

3. Rozporzadzenie M E N z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dziatalnosci (Dz.U. 2014
poz. 1170),

4. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.).

5. Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz.
1000),

6. Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59
z p6zniejszymi zmianami),

7. Statut Szkoty Podstawowej nr 2 w Lecznej

ustala si¢ procedury prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania w Szkole Podstawowej

nr 2 w Lecznej.

W Szkole Podstawowej nr 2 w Legcznej obowigzujg nastgpujace dokumenty:
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I. KSIEGA EWIDENCJI (Dotyczy dzieci podlegajacych obowigzkowi rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzkowi szkolnemu zamieszkatych w obwodzie szkotly
podstawowej).

1. Zakres wpisow:

1) Informacje wedtug roku urodzenia:

- imig¢ (imiona) i nazwisko dziecka,

- date i miejsce urodzenia,

- numer PESEL (w przypadku nieposiadania numeru PESEL wpisuje si¢ seri¢ i numer
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc),

- adres zamieszkania dziecka,

- imiona i nazwiska rodzicow,

- adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu zamieszkania dziecka;

2) Informacje o:

a) przedszkolu, oddziale przedszkolnym lub innej formie wychowania przedszkolnego
albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, w ktérym dziecko spelnia
obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego,

b) spelnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego poza
przedszkolem, oddzialem przedszkolnym Ilub inng formg wychowania przedszkolnego,
ze wskazaniem zezwolenia dyrektora szkoly podstawowej, na podstawie ktorego dziecko
spelnia obowiazek rocznego przygotowania przedszkolnego w tej formie,

c) odroczeniu rozpoczgcia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze wskazaniem
decyzji dyrektora szkoly podstawowej, na podstawie ktérej nastgpito odroczenie,
a w przypadku dziecka niepelnosprawnego — roéwniez ze wskazaniem orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego,

d) szkole albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa
w przepisach wymienionych w lit. a, w ktorym dziecko speinia obowigzek szkolny,

e) spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkola, ze wskazaniem zezwolenia
dyrektora szkoty podstawowej lub gimnazjum, na podstawie ktorego dziecko spelnia

obowigzek szkolny poza szkota.
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2. Wpisow w ksiedze ewidencji dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw osobistych lub innych
dokumentéw tozsamos$ci rodzicow, innych dokumentow zawierajacych dane podlegajace

wpisowi oraz informacji przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty.

II. KSIEGA UCZNIOW (Wpiséw dokonuje si¢ chronologicznie wedtug dat rozpoczecia
nauki w danej szkole):

- imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia,

- data i miejsce urodzenia ucznia,

- numer PESEL (w przypadku nieposiadania numeru PESEL wpisuje si¢ seri¢ i numer
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc),

- adres zamieszkania ucznia,

- imiona i nazwiska rodzicow,

- adresy zamieszkania rodzicow (jezeli s rozne od adresu zamieszkania ucznia),

data rozpoczecia nauki w danej szkole,

- oddziat, do ktorego ucznia przyjeto,

- data ukonczenia szkoty albo data i przyczyna opuszczenia szkoly przez ucznia.

Wpiséw w ksigdze ucznidéw dokonuje si¢ na podstawie dowodow osobistych lub innych
dokumentow tozsamos$ci rodzicow, innych dokumentéw zawierajacych dane podlegajace
wpisowi do odpowiedniej ksiegi oraz informacji przekazanych przez organ gminy

lub dyrektora innej szkoty.

1. ARKUSZ OCEN (Prowadzony jest dla kazdego ucznia, przez okres jego nauki w danej
szkole)

1. Arkusz ocen zaktada sekretariat szkoty — wypetnienie 1. strony do 20 wrze$nia.

2. Po wypehieniu arkusze widnieja w dzienniku elektronicznym, natomiast po zakonczeniu
roku szkolnego kolejne strony s3a drukowane, podpisane przez wychowawce, natomiast
pierwsze strony zostajg podpisane i opieczgtowane przez dyrektora szkoty.

3. Sekretariat zaktada réwniez arkusz zbiorczy klasy — do 20 wrze$nia kazdego roku,
po zakonczeniu roku szkolnego wypehia go wychowaweca klasy.

4. Wpisoéw w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych odpowiednio w:

- ksiedze uczniow,

- dzienniku lekcyjnym,
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- protokotach egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

- protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci,

- protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej
zachowania,

- protokotach zebran rady pedagogicznej,

-informacji o wyniku egzaminu  6smoklasisty lub  egzaminu  gimnazjalnego
albo o zwolnieniu z egzaminu przez dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej,

- innych dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi.

5. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkotly jest
uchwata rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia.

6. Nauczyciel wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisoOw
z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

7. W przypadku uczniéw uposledzonych w stopniu lekkim nad tabelg w czgéci dotyczacej
wynikow klasyfikacji w danym roku szkolnym umieszcza si¢ adnotacj¢ ,,uczen/uczennica
realizowal(a) program nauczania dostosowany do indywidualnych mozliwosci i potrzeb
na podstawie orzeczenia ...... (numer) wydanego przez zespot dziatajacy orzekajacy
w... (nazwa poradni psychologiczno-pedagogicznej, w ktoérej orzeczono o potrzebie
ksztalcenia specjalnego)”.

8. W arkuszu ocen ucznia:

- wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu: imi¢ (imiona) i nazwisko, miesiagc i miejsce urodzenia,
klasg¢, miesigc w dacie podjecia uchwaly, ocen¢ zachowania i1 oceny klasyfikacyjne
oraz nazwy zaje¢ edukacyjnych ,

- w wierszach niewypetnionych stawia si¢ poziome kreski; w przypadku niewypelnienia
kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ ukosng kreska, z wyjatkiem pierwszego
1 ostatniego wolnego wiersza, w ktorych stawia si¢ poziome kreski,

- w przypadku zwolnienia z zaj¢¢ wpisuje si¢ ,,zwolniony” lub ,,zwolniona”- tylko wtedy,
gdy jest wydana decyzja dyrektora w tej sprawie,

- w przypadku braku mozliwosci klasyfikowania — ,,nieklasyfikowany”, ,,nieklasyfikowana”.
9. Zalacznik do arkusza ocen stanowig protokoly wraz z pisemnymi pracami ucznia
i zwiezla informacja o odpowiedziach ustnych z egzamindéw: klasyfikacyjnych

1 poprawkowych oraz sprawdziandw wiedzy 1 umiejetnosci.
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10. Wychowanie do zycia w rodzinie nie jest przedmiotem dodatkowym, nie wpisuje si¢ go
w arkuszu.

11. W klasie programowo najwyzszej szkoty danego typu po wpisaniu wynikow klasyfikacji
roczne] nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki klasyfikacji koncowej (klasyfikacja
koncowa zawiera oceny z przedmiotow nauczanych w klasie programowo najwyzszej
oraz oceny z przedmiotow, ktdre zakonczyty si¢ wezesniej).

12. Arkusze sa dokumentami niejawnymi i nie mogg by¢ wynoszone poza teren szkoty.

IV. KSIEGA ARKUSZY OCEN

1. Zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym wykazy ucznidéw wszystkich oddziatoéw,
ktorzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkole, oraz ich arkusze ocen.

2. Na pierwszej stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje: ,,Ksigga arkuszy ocen
uczniow, ktorzy w ............ roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote”.

3. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

»Ksigga zawiera:

| I arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote; (podac liczbe)
2) e, arkuszy ocen uczniow ktorzy z réznych przyczyn opuscili szkote.”. (podac
liczbe)

4. Adnotacje na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczgcig szkoty oraz pieczatka
1 podpisem dyrektora szkoty.

V. SWIADECTWA

1. Zawieraja informacje zgodne z arkuszem ocen.

2. Stowami w pelnym brzmieniu, bez stosowania skrotow wpisuje si¢:

imi¢ (imiona) i nazwisko,

- miesigc 1 miejsce urodzenia ucznia albo absolwenta,
- klase,

- nazwy zaje¢¢ edukacyjnych,

- oceny z zaje¢ edukacyjnych,

- ocene¢ zachowania ,

- miesigc wydania §wiadectwa,

nazwe szkoly - zgodnie z nazwg ustalong w statucie szkoty, z tym, ze w nazwie szkoly

wchodzacej w sktad zespotu szkot mozna pomina¢ nazwe zespotu,
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3. W miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru, wpisuje si¢ numer, pod ktorym uczen jest
wpisany w ksiedze uczniow.

4. W czgsci dotyczacej szczegdlnych osiggnigc ucznia, odnotowuje sie:

- uzyskane wysokie miejsca - nagradzane lub honorowane zwycieskim tytutem - w zawodach
wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych przez kuratora o$wiaty albo
organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne podmioty dziatajace na
terenie szkot,

- osiggniecia w aktywno$ci na rzecz innych ludzi lub $rodowiska szkolnego zwlaszcza
w formie wolontariatu.

5. W wierszach, ktore nie sg wypetnione, wstawia si¢ poziomg kreske, a w przypadku:

- zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych — w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny
z tych zaje¢ wpisuje si¢ wyraz odpowiednio ,,zwolniony” albo ,,zwolniona”,

- nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych — w wierszu przeznaczonym na wpisanie
oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ wyraz odpowiednio ,nieklasyfikowany”
albo ,,nieklasyfikowana”.

6. W przypadku niewypelnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ uko$na kreska,
Z wyjatkiem pierwszego 1 ostatniego wolnego wiersza, w ktorych wstawia si¢ poziome kreski.
7. Jako date wydania $wiadectwa przyjmuje si¢ dat¢ zakonczenia rocznych zajec
dydaktyczno- wychowawczych.

8. W przypadku ucznia, ktory przystgpowal do egzaminu poprawkowego lub egzaminu
klasyfikacyjnego albo do sprawdzianu wiadomosci 1 umiej¢tnosci po zakonczeniu rocznych
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, jako date wydania $wiadectwa przyjmuje si¢ date
podjecia przez rade pedagogiczng uchwaty w sprawie wynikow odpowiednio promocji albo
klasyfikacji i promocji tego ucznia.

9. Uczniowi, ktoremu w wyniku przeprowadzonego sprawdzianu wiadomos$ci i umiejetnosci
podwyzszono roczng ocen¢ klasyfikacyjng z zaje¢ edukacyjnych lub w wyniku gtosowania
komisji powotanej przez dyrektora szkoly podwyzszono roczng ocene klasyfikacyjng
zachowania wydaje si¢ nowe §wiadectwo za zwrotem $wiadectwa wydanego poprzednio.

10. Uczniowi, ktéry nie ukonczyt szkoty, nie wydaje si¢ zadnego $wiadectwa.

11. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wypelnienie $wiadectwa ponosi osoba wypisujaca.

Mimo braku podstawy prawnej dobrym zwyczajem szkoty jest sprawdzanie poprawnosci
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wypelnienia $wiadectw ukonczenia szkoly dokonywane przez dyrektora lub wybranego
nauczyciela.

12. Wydanie duplikatu §wiadectwa nastepuje w przypadku utraty oryginatu §wiadectwa na
pisemny wniosek rodzica ucznia.

a. Szkota sporzadza duplikat §wiadectwa na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania.
Duplikat wydaje si¢ na druku wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania oryginatu
Swiadectwa.

b. Na pierwszej stronie u gory nalezy umies$ci¢ wyraz "Duplikat", a na koncu dokumentu
doda¢ wyrazy "oryginat podpisali" i wymieni¢ nazwiska osob, ktdre podpisaly oryginat
swiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelno$¢ podpisow oraz zamiesci¢ date wydania
duplikatu i opatrzy¢ pieczgcia urzedowa.

c. Jezeli szkota posiada odpowiednio dokumentacj¢ przebiegu nauczania, a brak jest druku
Swiadectwa wedlug wzoru obowigzujacego w dniu wydania oryginatu, duplikat wydaje
si¢ na przygotowanym przez szkole formularzu zgodnym z tre§cig oryginalu
Swiadectwa.

d. Na dokumencie, na podstawie ktorego wydano duplikat $wiadectwa nalezy umiescié
adnotacj¢ o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat,
stwierdzong na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc¢.

13. Poswiadczenia zgodno$ci kopii z oryginalem S$wiadectwa, zaswiadczenia lub innego
druku szkolnego dokonuje dyrektor szkoly, na kazdej stronie kopii nalezy umiescié
adnotacje: ,,Za zgodnos$¢ z oryginalem", date, piecze¢ urzedowa szkoly oraz podpis 1 pieczeé
dyrektora szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.

14. Nie dokonuje si¢ zmiany imienia (imion) lub nazwiska na $wiadectwie wydanym
po ukonczeniu szkoty — chyba ze zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita na podstawie
decyzji administracyjnej albo orzeczenia sadowego wydanego w postepowaniu w sprawie
zmiany pici. W tych przypadkach wydaje si¢ $wiadectwo na nowe imi¢ (imiona)
lub nazwisko, a jezeli ich wydanie nie jest mozliwe — duplikat §wiadectwa po przedstawieniu
decyzji administracyjnej albo orzeczenia sagdowego i za zwrotem $wiadectwa wydanego
na poprzednie imi¢ (imiona) lub nazwisko.

V1. DZIENNIK:
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1. DZIENNIK ZAJEC ODDZIALU PRZEDSZKOLNEGO zaktadany jest dla kazdego
oddzialu 1 zawiera:

- w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona dzieci,

daty i miejsca ich urodzenia,

- adresy zamieszkania dzieci,

- nazwiska 1 imiona rodzicOw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg r6ézne od adresu
zamieszkania dziecka,

- adresy poczty elektronicznej rodzicoOw i numery ich telefonow, jezeli je posiadaja,

- tematy przeprowadzonych zajec,

godziny przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola.

przeprowadzenie zajec¢ nauczyciel potwierdza podpisem.

2. DZIENNIK LEKCYJNY prowadzony jest w formie elektronicznej, zakladany jest
dla kazdego oddziatu i zawiera:

- nazwisko i imi¢ (imiona) ucznia (w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora szkoty),

- date i miejsce urodzenia ucznia,

- adres zamieszkania ucznia,

- imiona 1 nazwiska rodzicow,

- adresy zamieszkania rodzicow, jezeli sg rozne od adresu zamieszkania ucznia,

- adresy poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonow, jezeli je posiadaja,

- imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych zajecia edukacyjne,

- tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

- obecnos¢ ucznidw na zajeciach edukacyjnych, a takze liczbg godzin usprawiedliwionych
1 nieusprawiedliwionych nieobecnosci na tych zajeciach,

- tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych,

- informacje o opiniach i orzeczeniach, specjalnych potrzebach uczniow,

- informacje o wydarzeniach klasowych, wycieczkach, kontaktach z rodzicami, tygodniowym
przydziale dyzurnych,

- uwagi na temat zachowania uczniow,

- informacje o planowanych pisemnych formach sprawdzania wiedzy uczniow,

- zapis o wybranych pracach domowych
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- oceny biezace, Srodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych uzyskane
przez ucznidéw oraz $rddroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.

3. Do 20 wrzes$nia wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ w dzienniku dane na temat:

- jezyka obcego, ktoérego nauke kontynuujg uczniowie danego oddziatu,

- liczebnosci uczniéw danej klasy urodzonych w poszczegolnych latach kalendarzowych,

- liczebnosci uczniéw dojezdzajacych do szkoty.

4. Tematy lekcji z jezykéw obcych nalezy wpisywa¢ w dzienniku lekcyjnym w jezyku
polskim. Zasadne jest jednocze$nie zapisanie w temacie lekcji np. okreslonej, typowej dla
danego jezyka struktury gramatycznej, ¢wiczonej na lekcji (np: Wprowadzenie odmiany
czasownika ‘to be — by¢’- Forma twierdzaca petna) czy np. oryginalnego tytulu utworu, filmu
itp.

VIII. DZIENNIK PEDAGOGA /PSYCHOLOGA, ZAJEC SPECJALISTYCZNYCH
(m.in. LOGOPEDYCZNYCH, KOREKCYJNO - KOMPENSACYJNYCH,
REWALIDACYJNYCH)

Zawiera:

- tygodniowy plan zaje¢,

- zajecia (czynnosci) przeprowadzane w poszczegdlnych dniach,

- imiona i nazwiska ucznidow (wychowankow) zakwalifikowanych do r6znych form pomocy,
w szczegblnosci pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

- informacje o kontaktach z osobami i1 instytucjami, z ktorymi pedagog (psycholog)
wspotdziala przy wykonywaniu swoich zadan.

IX. DOKUMENTACJA BADAN I CZYNNOSCI UZUPELNIAJACYCH
prowadzonych przez pedagoga, psychologa, logopedg, terapeute pedagogicznego —
gromadzona jest w indywidualnej teczce, dla kazdego dziecka/ucznia objetego pomoca
psychologiczno-pedagogiczna.

X. DZIENNIK INDYWIDUALNYCH ZAJEC REWALIDACYJNO-
WYCHOWAWCZYCH

Zawiera:

- nazwisko 1 imiona ucznia, date i miejsce urodzenia,

- oddziat do ktorego uczen uczeszcza

- zatozenia programowe na dany rok szkolny (indywidualny program pracy z uczniem),

- tygodniowy plan zajec,
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- daty i czas trwania zaj¢é

- obecno$¢ ucznia na zajeciach.

- tematy przeprowadzonych zajeé 1 podpis n-la

XI. DZIENNIK: ZAJEC DYDAKTYCZNO-WYROWNAWCZYCH, INNYCH ZAJEC
(DODATKOWYCH, POZALEKCYJNYCH)

Zawiera:

nazwiska i imiona uczniéw, dat¢ i miejsce urodzenia,
- oddziatl do ktérego uczniowie uczeszczaja
- zalozenia programowe na dany rok szkolny (indywidualny program pracy z uczniem,
a w przypadku zaje¢ grupowych — program pracy grupy)
- tygodniowy plan zaje¢,
- daty i czas trwania zaj¢c¢
- obecno$¢ ucznidow na zajgciach.
- tematy przeprowadzonych zajeé 1 podpis n-la
XII. DZIENNIK ZAJEC SWIETLICY
Na wpis w dzienniku $wietlicy sktadajg sie:
- plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny,
- imiona 1 nazwiska uczniow korzystajacych ze S$wietlicy oraz oddziat, do ktorego
uczeszczaja,
- tematy przeprowadzonych zaje¢ 1 podpis nauczyciela
- czas pobytu ucznia w §wietlicy
XIII. POZOSTALA DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA:
1. Uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:
- klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty,
- przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepelnosprawnemu.
2. Zezwolenia dyrektora szkotly na:
- indywidualny program lub tok nauki,
- spelianie przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego poza
oddziatem przedszkolnym,
- speknianie przez dziecko obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki poza szkota.

XIV. SPROSTOWANIE BLEDU LUB OCZYWISTEJ POMYLKI
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1. W ksi¢dze ewidencji, ksigdze ucznidow i arkuszu ocen - dokonuje dyrektor szkoty
lub placowki albo osoba przez niego upowazniona na pismie do dokonania sprostowania.

2. W pozostatej dokumentacji - dokonuje osoba, ktora biad popeknita lub dyrektor, lub osoba
upowazniona przez niego na pismie.

3. Poprawek dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow

i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skre§lonymi wyrazami wtasciwych danych

oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osob¢ dokonujaca sprostowania.

4. Gdy przed ukonczeniem szkoty nastgpita zmiana imienia (imion) lub nazwiska,
w dokumentacji przebiegu nauczania nalezy przekresli¢ kolorem czerwonym dotychczasowe
imi¢ (imiona) lub nazwisko i nad nim wpisa¢ kolorem czerwonym nowe imi¢ (imiona)

lub nazwisko. Na dole strony nalezy umies$ci¢ adnotacje ,,Dokonano zmiany imienia
(imion)/nazwiska”, date 1 czytelny podpis osoby upowaznionej do podpisywania
dokumentacji przebiegu nauczania. Nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane
na podstawie odpisu aktu urodzenia, odpisu aktu matzenstwa, decyzji administracyjnej
0 zmianie imienia (imion) lub nazwiska albo orzeczenia sadowego.

5. W tresci $wiadectwa szkolnego promocyjnego szkota dokonuje sprostowania btledu
i oczywistej omylki z wlasnej inicjatywy albo na wniosek rodzica ucznia lub absolwenta.

6. Sprostowania dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skres§lonymi wyrazami wtasciwych danych. Na koncu $wiadectwa szkolnego promocyjnego
nalezy umie$ci¢ adnotacje ,,Dokonano sprostowania” oraz czytelny podpis dyrektora szkoty
lub osoby przez niego upowaznionej oraz date¢ 1 piecze¢ urzedowa.

7. Informacj¢ o dokonanym sprostowaniu umieszcza si¢ na arkuszu ocen.

8. Nie dokonuje si¢ sprostowan w tresci $wiadectw ukonczenia szkoty - podlegaja wymianie.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.

2. Obowiazkiem kazdego nauczyciela Kkorzystajacego z dokumentacji nauczania

prowadzonej w formie papierowej jest zabezpieczenie jej przed zgubieniem

i zniszczeniem.
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3. Po kazdych zajeciach dokumentacja prowadzona w formie papierowej sktadana jest
osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym miejscu.

4. Zabrania si¢ udostepniania dokumentacji uczniom lub innym nieupowaznionym osobom.

5. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki prowadzone w formie papierowe;j
oraz wydruki z dziennika prowadzonego w formie elektronicznej sktadane s3
przez wychowawce 1 nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe do wicedyrektora
nadzorujacego, w terminie podanym przez dyrektora szkoty.

6. Po zakonczeniu roku szkolnego dokumentacja, ktéra nie podlegajaca dalszemu

prowadzeniu, przechowywana jest w archiwum szkoty.
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