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IM. POLSKICH

NOBLISTOW .
Zalacznik nr 1a

do statutu szkoly

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA
W Spolecznym Liceum Ogélnoksztalcacym
im. Polskich Noblistow w Kwidzynie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w Spotecznym Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Polskich Noblistow w Kwidzynie
poprzez prowadzenie w:

1. wersji papierowej (zat. 1):

- ksiggi ewidencji dzieci

- ksiegi uczniow

- arkuszy ocen uczniéw

- ksiag arkuszy ocen

- dzienniki zaje¢ dodatkowych.

2. wersji elektronicznej (zat.2):

- dziennikow lekcyjnych

- dziennikéw zaje¢ dodatkowych

-dziennika pedagoga

-dziennikoéw zaje¢ dodatkowych

- dziennikdéw nauczania indywidualnego

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

3. Sprostowanie btedu i oczywistej pomytki w dokumentacji dokonuje si¢ przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie nad skreslonymi wyrazami
wlasciwych danych oraz ztozenie obok czytelnego podpisu przez osobg dokonujaca
sprostowania. Sprostowanie bledu w arkuszu ocen dokonuje wychowawca klasy wpisujacy
dane do arkusza na podstawie otrzymanego upowaznienia

4. Obowiazkiem kazdego nauczyciela korzystajagcego z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem i zniszczeniem. Po kazdych zajg¢ciach
dokumentacja sktadana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu lub
przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania si¢ udostgpniania dokumentacji uczniom lub
Innym nieupowaznionym osobom.

5. Po zakonczeniu roku szkolnego arkusze ocen sktadane s3 przez wychowawcoéw
1 nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoty, w terminie podanym
przez dyrektora szkoly. Dokumentacja nie podlegajaca dalszemu prowadzeniu
przechowywana jest w archiwum szkoty.



II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Ksiega uczniow
Wpisow w ksiedze ucznidéw dokonuje sekretarz szkoty w ciggu dwoch tygodni od przyjecia
ucznia do szkoty.
Wpisow w ksiedze ucznidéw dokonuje si¢
-chronologicznie wedtug dat przyjecia uczniow,
-na podstawie dowoddéw osobistych lub innych dokumentéw tozsamosci rodzicow
(prawnych opickunow),
-innych dokumentéw zawierajacych dane podlegajace wpisowi do odpowiedniej
ksiegi — podanie rodzica o przyjecie dziecka do szkoty,

Do ksiegi wpisuje si¢
-imig¢(imiona) i nazwisko,
-data i miejsce urodzenia oraz adres zamieszkania ucznia,
-imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunow) i adresy ich zamieszkania,
-data przyjecia ucznia do szkotly oraz klase do ktdrej ucznia przyjeto,
-odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty albo datg i przyczyne opuszczenia szkoty
przez ucznia.

Arkusz ocen ucznia

1. Dla kazdego ucznia prowadzi si¢ przez caly okres jego nauki w szkole arkusz ocen ucznia.
2. Arkusz ocen zaktadany jest przez wychowawce klasy, do ktorej uczeszcza uczen,

w ciggu dwoch tygodni od rozpoczgcia przez ucznia nauki w danej szkole.

3. Wpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:

- ksiedze uczniow,

- dzienniku lekcyjnym,

- protokotach egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych,

- protokotach zebran rady pedagogicznej,

- zaswiadczeniu o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej lub egzaminu gimnazjalnego badz 0 zwolnieniu ucznia ze sprawdzianu lub
egzaminu przez dyrektora OKE.

Nauczyciel wypeliajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos¢ wpisow z
dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

4. Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocen¢ zachowania, klas¢ 1 miesigc urodzenia ucznia wypeinia
si¢ stowami w pelnym brzmieniu. W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych,
wpisuje si¢ ,,zwolniony/a”.

5. Przedmiot Wychowanie do Zycia w rodzinie wpisuje si¢ W arkuszu ocen tylko tym uczniom,
ktorzy na nie uczeszczali. W miejscu oceny wpisuje si¢ adnotacje ,,uczestniczyt (a)”.

6. Uczniowi, ktéry nie uczeszczat na religie w arkuszu ocen, w miejscu na ocen¢ robi si¢
poziomg kreskg.

7. W arkuszu ocen po wpisaniu wynikow klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie
programowo najwyzszej szkoty danego typu nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki
klasyfikacji koncowe;j.

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

9. W rubryce arkusza, ktora nie jest wypetniona, wpisuje si¢ pozioma kreske, a w przypadku
gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypelionych, mozna je przekresli¢ uko$na kreska, przy
czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome Kreski.



10. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza si¢ adnotacje 0 wydaniu $wiadectwa ukonczenia
szkoty, duplikatu $wiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny tok nauki oraz
sporzadzeniu odpisu arkusza ocen.

11. W arkuszu ocen wpisuje si¢ datg i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

12. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, przesyta si¢ do tej szkoty odpis arkusza
ocen ucznia.

13. Arkusz ocen ucznia, ktory ukonczyt lub opuscit szkote, przechowuje si¢ w archiwum
szkoty.

14. Z arkuszy ocen uczniéw urodzonych w jednym roku, ktérzy ukonczyli lub opuscili szkote,
zaklada sie ksiggi arkuszy ocen. Arkusze ocen uktadane sg w ksiedze w porzadku
alfabetycznym.

Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:
» Ksiega arkuszy ocen uczniow urodzonych w ........... roku.”

Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:
,» Ksiega zawiera:

| ) I arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkole,
P I arkuszy ocen uczniow, ktorzy z roznych przyczyn opuscili
szkole.”

Adnotacj¢ na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczgcig szkoly oraz pieczatky i
podpisem dyrektora szkoty.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA
1. Dyrektor szkoty powoluje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej
dokumentacji, w szczego6lnosci:
-ksiggi ucznidw,
-arkuszy ocen uczniow,
2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie:
- zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania,
-innych dokumentéw oraz zeznah $wiadkow,
-zeznan cztonkow panstwowych komisji egzaminacyjnych.
3. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegolnosci:
-sktad komisji,
-termin rozpoczgcia i zakonczenia prac komisji,
-opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe na jakiej
dokonano jej odtworzenia.
4.Do protokotu dotacza sie spisane zeznania Swiadkow.
5.Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie komis;ji.
6.0 powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia:
- kuratora o§wiaty,
- organ prowadzacy szkote

Procedury wprowadzono zarzadzeniem dyrektora nr 15/2021/2022 z dnia 29 sierpnia 2022r.



