SZKOLA PODSTAWOWA Nr 5
im, Gustawa Morcinka
43-190 Mikotow ul. Katowicka 24
tel. 32 2262-468, 32 22-65-282
tel.ffax 32 22-65-283

o Id 000726777

PROCEDURA EWAKUACIJI UCZNIOW | PRACOWNIKOW
Z BUDYNKU SZKOtY PODSTAWOWEIJ NR 5 IM. G. MORCINKA W MIKOLOWIE

CEL PROCEDURY

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji uczniow,
nauczycieli i pozostatych pracownikow Szkoty Podstawowej nr 5 im. G. Morcinka
w Mikotowie w sytuacji wystapienia zagrozenia. '

PRZEDMIOT | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura okresla tryb postepowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb
realizujgcych poszczegdlne etapy ewakuacji. Poczgwszy od stwierdzenia (mozliwosci
stwierdzenia) zdarzen majacych znamiona sytuacji zagrozenia, wskazujacych na koniecznosé
podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg z budynku.

PODSTAWY URUCHAMIANIA PROCEDURY

1. Pozar (gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru podrecznymi srodkami gasniczymi).

2. Incydent bombowy (otrzymanie informacji o podtozeniu lub znalezienie tadunku
wybuchowego lub innego niebezpiecznego srodka lub podejrzanie wygladajacego pakunku
bgdz przedmiotu).

3. Niebezpieczeristwo skazenia powietrza (toksycznymi srodkami przemystowymi i innymi
chemicznymi substancjami niebezpiecznymi, rozprowadzonymi na terenie iflub na terenie
szkoty) jezeli czas dojscia skazonego obtoku powietrza przekracza 15 min.

4. Zagrozenie katastrofg budowlana.

5. Zagrozenie wybuchem gazu spowodowane awarig instalacji.

6. Inne.




SPOSOB OGLASZANIA ALARMU

1. Alarmowanie o zagrozeniach odbywa sie w ramach:

a) wewnetrznego systemu alarmowania poprzez:

- ogtoszenie alarmu i stowne nadawanie komunikatu o treéci ,, |, Ewakuacja — prosze
natychmiast opusci¢ pomieszczenia i udac sie w miejsca zbi6rki”

— uzycie dzwonka elektrycznego lub recznego (10 krétkich powtarzanych dizwiekéw
z przerwq ok. 10 sek. i ponowne powtarzanie cyklu przez 3 minuty)

b) miejskiego systemu wykrywania i alarmowania poprzez:

- ogtoszenie alarmu o klgskach zywiotowych i zagrozeniu srodowiska (dzwiek ciggtly trwajacy
3 minuty)

— ogtoszenie alarmu powietrznego (dzwiek modulowany trwajacy 3 minuty)

— ogfoszenie alarmu o skazeniach (dZwigk trwajacy 10 sek. powtarzany przez 3 min uty

z przerwami 15 — 25 sek.)

2. Sygnat alarmowy w razie pozaru moze wiaczy¢ kazdy kto zauwazyt ogien nie dajacy sie
ugasi¢ podrecznymi Srodkami gasniczymi lub inne niebezpieczeristwo bezposérednio
zagrazajgce zdrowiu i zyciu uczniéw i pracownikéw. W innych przypadkach decyzje
podejmuje dyrektor szkoty lub jego zastepca.

3. Dzwonek elektryczny wykorzystywany jako sygnat alarmowy w szkole znajduje sie na
parterze budynku, w pomieszczeniu dyrektora i wicedyrektoréw, na $cianie po prawej
stronie od wejécia. Nalezy recznie uzywac przetgcznika (wygladajacego jak przetgcznik
Swiatta z napisem ,dzwonek”} w sposob zgodny z brzmieniem dzwieku alarmowego

tj. 10 krotkich powtarzanych dZwiekéw z przerwg ok. 10 sek. i ponowne powtarzanie cyklu
przez 3 minuty. Dzwonek reczny znajduje sie u woznej szkolnej. Nalezy go uzywac¢ zgodnie
z zasadami opisanym wyzej.

DROGI | PUNKTY EWAKUACYJNE SZKOLY

1. Ewakuacjg kieruje dyrektor, wicedyrektor lub osoba do tego upowazniona do czasu
przybycia stuzb specjalistycznych.

2. Opuszczajgc budynek nalezy stosowac sig do znakow informacyjnych stanowigcych

o kierunku drog ewakuacji i wyjsciach ewakuacyjnych ze szkoty (strzatki na écianach i znaki
przy drzwiach wyjsciowych).

3. W trakcie opuszczania budynku nalezy zadba¢ o sprawne i szybkie przemieszczanie sie
uczniow w kierunku wyjé¢ ewakuacyjnych, w miare mozliwosci prawa strona klatki
schodowe] — umozliwi to swobodne poruszanie sie po kondygnacjach stuzbom ratunkowym.
4. W razie ewakuacji obowigzuje bezwzgledny zakaz schodzenia do szafek np. w celu




zabrania odziezy i rzeczy osobistych.
5. Ewakuacja odbywa sie w nastepujacy sposob:

PIWNICA, POKOJ NAUCZYCIELSKI — ewakuuje sie wejsciem do szkoty od strony ulicy
Katowickiej, miejsce zbiorki skwer od ulicy Katowickiej

GLOWNY KORYTARZ | HOL SZKOLY — sala 55, mata éwietlica, pomieszczenie kierownika
Swietlicy, sekretariat, gabinet dyrektora, szatnie, swietlica, jadalnia, gabinet psychologa

i pedagoga oraz logopedy — ewakuuja sie gtdwnym wejsciem do szkoty od ulicy
sw. Woijciecha, miejsce zbiorki teren zielony obok kompleksu ,Orlik”

SALA GIMNASTYCZNA — szatnia dziewczat i chtopcéw, gabinet pielegniarki szkolnej,

pomieszczenie nauczycieli wychowania fizycznego — ewakuujg sie bocznym wejsciem do
szkoty (od sali gimnastycznej), miejsce zbidrki teren zielony obok kompleksu ,Orlik”

KUCHNIA — pomieszczenie intendenta, piwnica pod kuchnig — ewakuujg sie wejsciem do
kuchni, miejsce zbidrki teren zielony pomiedzy ogrodzeniem kompleksu ,Orlik”, a domem
prywatnym (od strony ulicy Katowickiej)

PARTER —sale 35, 36, 37, WC chtopcow - ewakuuja sie wejsciem do szkoty od strony ulicy
Katowickiej, miejsce zbidrki skwer od ulicy Katowickiej

PARTER — sale 30, 31, 32, WC dziewczat oraz cate tzw. ,Plecowki” — ewakuujg sie bocznym
wejsciem do szkoty od strony parkingu przy kuchni, miejsce zbiorki teren zielony pomiedzy
ogrodzeniem kompleksu , Orlik”, a domem prywatnym (od strony ulicy Katowickiej)

PIETRO | —sale 39, 40, 41, 44, 45, 46, WC chtopcow, WC dziewczat - ewakuujg sie gfdownym
wejsciem do szkoty od ulicy sw. Wojciecha, miejsce zbidrki teren zielony obok kompleksu
L, Orlik”

PIETRO Il —sale 48, 49, 50, 53, biblioteka, SCIM, WC dziewczat, WC chfopcow - ewakuujg sie
gtownym wejsciem do szkoty od ulicy sw. Wojciecha, miejsce zbidrki teren zielony obok
kompleksu ,,Orlik”

6. W miare mozliwosci ewakuacja odbywa sie w nastepujacej kolejnosci:

a) osoby znajdujace sie w najblizszym sasiedztwie zdarzenia,

b) osoby znajdujgce sie na kondygnacji powyzej niebezpiecznego zdarzenia,
c) pozostate osoby.

7. Punkt pomocy przedmedycznej znajduje sie na parterze budynku w gabinecie pielegniarki
lub przed wejsciem na kompleks ,,Orlik” (w zaleznoéci od zagrozenia).




OGOLNE ZASADY EWAKUACII

1. Sciéle stosowac sie do polecen przetozonych lub prowadzacych akcje ratownicza.

2. Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ urzadzenia elektryczne i gazowe.

3. Zakonczyé prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed
dostepem osdb niepowotanych.

4. Sprawdzi¢ pomieszczenia czy nie pozostaty w nich jakie$ osoby.

5. Wytypowane osoby do dziatan zabezpieczajgcych ewakuacjg winny przystapic do
wykonywania przypisanych im zadan.

6. Wszystkie osoby opuszczajace szkote powinny przystapi¢ do ewakuacji postepujac zgodnie
z zaleceniami i uda¢ sie na wyznaczone miejsce zbidrki.

7. W trakcie opuszczania budynku swoim zachowaniem wptywac na sprawny i spokojny
przebieg akcji, w sposéb nie wywotujgcy paniki.

8. Na miejscu ewakuacji nauczyciele z uczniami i pozostali pracownicy przebywaja do czasu
otrzymania stosownej informacji, co do powrotu do budynku i dalszej pracy i nauki.

9. W przypadku pozaru drzwi i okna powinny zosta¢ zamknigte, a kiucze pozostawione

w drzwiach.

10. W przypadku skazenia chemicznego drzwi i okna powinny zostac otwarte.

11. W przypadku ulatniania si¢ gazu nalezy otworzy¢ okna, zamkngac zawor gazu oraz
bezwzglednie nie wigczaé o$wietlenia elektrycznego ani zadnych urzadzen elektrycznych, nie
wytaczac juz palacego sie o$wietlenia, nie uzywac otwartego ognia (nie zapalac zapatek

i zapalniczek).

PRZYDZIAt OBOWIAZKOW | ORGANIZACIA DZIALANIA

1. DYREKTOR SZKOtY:
a) podejmuje decyzje o zakresie ewakuacji (petnej czy czeSciowej),

b) uruchamia procedure ewakuacyjng,

c) nadzoruje przestrzeganie ustalen zawartych w niniejszej procedurze,

d) nakazuje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych,

e) nakazuje uruchomienie elementéw zabezpieczenia procesu ewakuacji, w szczegdlnosci:
ochrona dokumentéw szkoty, zabezpieczenie instalacji gazowej, wodnej i elektrycznej,
otwarcie wyj$¢ ewakuacyjnych,

f) wprowadza zakaz wejscia i wjazdu na teren szkoty osob postronnych,

g) zarzgdza ewakuacje samochodéw z podworza,

h} wspotdziata ze specjalistycznymi stuzbami ratowniczymi.

2. PRACOWNICY OBStUGI - w szczegdlnosci wozna, konserwator, sprzataczki:

a) przekazuja do sekretariaty szkoty, osobiscie lub za posrednictwem innego pracownika,
informacje o zagrozeniu,
b) wstrzymujg wejécie na teren szkoty,




c) otwierajg wejscia ewakuacyjne,
d) sprawdzajg pomieszczenia szatni, nie udostepniajac ich uczniom,
e) pomagajg wyprowadzi¢ uczniéw na zewnatrz budynku,

f) wytaczajg na polecenie dyrektora szkoty (w razie potrzeby bez polecenia) zawor wodny,
gazowy i gtéwne bezpieczniki.

3. NAUCZYCIEL SPRAWUJACY OPIEKE NAD UCZNIAMI:

a) sprawuje opieke tylko nad klasg (grupa), z ktéra prowadzi zajgcia lub z klasg, z ktorg
rozpoczyna zajecia — jesli ewakuacja odbywa sie w trakcie przerwy,

b) ogtasza alarm dla uczniow danej klasy (grupy),

c) informuje ucznidw, ze nie zabieraja ze soba zadnych rzeczy,

d) zabiera ze sobg dzienniki zaje¢ (jesli prowadzone sg w wersji papierowej),

e) nakazuje i nadzoruje przebieg ewakuacji podopiecznych,

f) przekazuje uczniom informacje o wyznaczonym miejscu zbiorki,

g) przelicza stan osobowy klasy (grupy) w chwili opuszczenia sali lekcyjnej lub innego
pomieszczenia,

h) w razie pozaru zamyka okna i wylacza sprzet komputerowy,

i} wychodzi z sali jako ostatni,

j) zostawia zamkniete drzwi z kluczem w zamku,

k) na miejscu zbiérki obowigzkowo sprawdza obecnos¢ uczniow, a nastgpnie sprawdza ich
stan zdrowia,

1) w przypadku braku ucznia natychmiast zgtasza fakt najblizszemu przedstawicielowi stuzb
ratowniczych lub dyrektorowi badz wicedyrektorowi szkoty,

t)przekazuje dyrektorowi lub wicedyrektorowi informacje o obecnosci uczniow

m) w przypadku stwierdzenia lub zgtoszenia urazéw lub problemow zdrowotnych udziela
pierwszej pomocy lub doprowadza ucznia do punktu pomocy przedmedycznej, w razie
potrzeby zawiadamia pogotowie ratunkowe, informuje o wszystkim dyrektora lub
wicedyrektoréw szkoty,

n) pilnuje, aby uczniowie samodzielnie nie opuszczali miejsca zbiorki,

o) nie zezwala na rozejscie sig uczniéw do domoéw, bez wczesniejszego powiadomienia

o zdarzeniu rodzicow.

4. NAUCZYCIEL NIE SPRAWUJACY OPIEKI NAD DZIECMI:
a) wspomaga nauczycieli w kierowaniu uczniow do wyjsc,

b) kontroluje pomieszczenia inne niz sale lekcyjne, gdzie moga przebywac ludzie, np. toalety,
¢) w miare mozliwosci zabiera z pokoju nauczycielskiego dzienniki zaje¢ prowadzone

w formie papierowej, ksiege zastepstw i ksiege zarzadzen,

d) kieruje ruchem os6b opuszczajacych budynek, ze szczegélinym uwzglednieniem, aby
przebiegat bezposrednio w kierunku wyjs¢ ewakuacyjnych.




5. PIELEGNIARKA SZKOLNA:

a) w zaleznoéci od zagrozenia prowadzi punkt pomocy przedmedycznej w gabinecie na
parterze lub prze wejsciu na kompleks ,,Orlik”,

b) zabiera ze sobg niezbedng ilos¢ srodkow i materiatow medycznych,

c) udziela pierwszej pomocy przedmedycznej,

d) w razie koniecznosci wzywa pogotowie ratunkowe.

6. SEKRETARIAT SZKOtY | KIEROWNIK GOSPODARCZO — ADMINISTRACYINY:
a) zgodnie z decyzjg dyrektora szkoty powiadamia odpowiednie stuzby ratownicze:
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b) wtgcza sygnat alarmowy,

c) zabezpiecza dokumentacje szkoty przed osobami trzecimi i przygotowuje ja na wypadek
koniecznosci ewakuacji,

d) w miare mozliwosci zabezpiecza dokumentacje w metalowych szafach,
e) zabezpiecza sprzet komputerowy przed mozliwoscia utraty danych, f) zabezpiecza
pieczatki im pieczec szkoty.
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PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133, poz. 883 z
pozniejszymi zmianami).

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 5 im. Gustawa Morcinka w Mikolowie dokumentacj¢ szkolna, tj. dzienniki
lekeyjne i nauczania indywidualnego prowadzi sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za
posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstugg
dostarczane sq przez firme zewnetrzna, wspolpracujacy ze szkola. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.
Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktdrzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w
zakresie udostgpnionych im danych. Szczegotows, odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta
pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im. Gustawa Morcinka w
Mikotowie. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 pkt
I ust. 2 Ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody na
przetwarzania danych osobowych w zwiazku z obowiazkami wynikajacymi z: Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej i sportu 7 dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
preez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. § 21, punkt 2 7 2017 r. poz.
1646).
4. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie: dane osobowe uczniow, oceny biezace (w tym
braki zadania 1 nieprzygotowania) oceny $rodroczne i koricoworoczne. frekwencje, tematy zajec¢, informacje o
programach 1 rozkladach materialéw.
5. Pracownicy szkoly zobowiazani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepiséw obowiazujacych w szkole.
6. Rodzicom na pierwszym zebraniu po wprowadzeniu dziennika zapewnia si¢ mozliwo$é zapoznania
si¢ 7e sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika clektronicznego. Dostep do informaci jest
nieodptatny.

]
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ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada.

2. Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Haslo musi by¢ zmieniane, co 30 dni (nauczyciele), co 90
dni (rodzice/prawni opiekunowie). Haslo musi sktada¢ si¢, z co najmniej z 8 znakow i byé kombinacja
liter i cyfr. Poczatkowe haslo do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od Administratora, stuzy tylko
do pierwszego zalogowania (nalezy je potem zmienié),

3. Uzytkownik jest zobowiazany stosowaé sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i
hastem do systemu.

4. Haslo umozliwiajace dostep do zasobéw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez po
uptywie ich waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odezytane/wykradzione przez osobe nieuprawniona,
uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

GRUPA

UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

RODZIC/PRAWNY ® Przegladanie ocen swojego dziecka

OPIEKUN * Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka

* Dostep do wiadomosci systemowych

* Dostep do ogloszen szkoly

¢ Dostep do konfiguracji wlasnego konta
SEKRETARIAT * Eksport danych potrzebnych do wydruku swiadectw

e Uzupetnianie kartoteki ucznia

¢ [Fwidencja nauczycieli

*  Wglad w liste kont uzytkownikéw

» Wglad w statystyki logowan
NAUCZYCIEL * Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekeji

*  Wglad w statystyki uczniow, ktérych uczy

o Wglad w statystyki logowan

e Przegladanie ocen uczniow, ktérych uczy

* Przegladanie frekwencji uczniéw, ktérych uczy

e Dostep do wiadomosei systemowych

* Dostep do ogloszen szkoty

¢ Dostep do konfiguracji konta

e Dostep do wydrukéow

(9]




WYCHOWAWCA KLASY

DYREKTOR SZKOLY/
WICEDYREKTOR

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekeji
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéw
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg

Edycja danych uczniow w klasie, w ktdrej nauczyciel jest
wychowawcea

Welad w statystyki wszystkich uczniow

Welad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostgp do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoly

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotdw
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich ucznidw

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkotly

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportdw

Planowanie zastepstw

Zarzadzanie planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim
Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

Welad w listg kont uzytkownikdow

Zarzadzanie zablokowanymi kontami

Zarzadzanie frekwencja w calej szkole

Welad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoly

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw
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Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sig na swoje konto, w szczegdlnosci regulaminem korzystania z systemu.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosei tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego. Aktualna lista
uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora
szkoly oraz administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 3.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzg moduty:  WIADOMOSCI,
UWAGI, TERMINARZ.

2.

3.

W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychezasowe formy kontaktéw z rodzicami zgodnie ze
statutem szkoly. Szkota moze, na Zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnié papierowe
wydruki, ktére sa przewidziane dla konta rodzica i dotycza jego dziecka w systemie dziennika
elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy
cheemy przekaza¢ wiadomo$¢ tylko pewnej grupie 0séb, np.  uczniom jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.

Modut WIADOMOSCI moze shuzyé do usprawiedliwiania nieobecnogci ucznia w szkole wedlug  zasad
okreslonych w Statucie Szkoly. Petng odpowiedzialnos¢ za tresé usprawiedliwieniaijego  wyslanie
ponosi rodzic (opiekun prawny).

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCT, jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
adnotacja systemu przy wiadomosei. Adnotacje potwierdzajaca odezytanie  wiadomosei w systemie
uwaza si¢ za rOwnowazna skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica  (prawnego opiekuna) ucznia.
Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bgda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z
podaniem:

1) Daty wyslania;

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;
3) Adresata;

4) Temat i tresci uwagi;

5) Daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.

10.Za pomoca TERMINARZA mozna powiadamia¢ ucznidéw i rodzicow o zebraniach z rodzicami czy

terminach sprawdziandéw. Modut ten nalezy wykorzystywaé. gdy nie potrzebna jest  informacja zwrotna
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0 przeczytaniu wiadomosci lub nadeslanie na nia odpowiedzi.

Modul WIADOMOSCI daje mozliwogé wyswietlania informacji razem lub osobno:
a) wszystkim uczniom w szkole
b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszezajacych do szkoty
¢) wszystkim nauczycielom w szkole.

Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych ogloszen. Wszystkie informacje mozna bedzie usuna¢ pod koniec
sierpnia przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to calkowita archiwizacje danych przez
firme oraz Administratora Dziennika Elektronicznego oraz pozwoli  poprawnie odezytaé dane w
przysztosci.

ROZDZIAL 4.
ZADANIA ADMINISTRATORA SZKOLY (ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny Jjest administrator
dziennika elektronicznego. W Szkole podstawowej nr 5 im. Gustawa Morcinka w Mikolowie obowiazki te
peini wskazany przez dyrektora nauczyciel.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny by¢
wykonywane ze szczegdlna uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoly. Dlatego
zaleca sig, aby funkcje ta petnit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie poshuguje sie
systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do obowiazkdw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) Zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) Przekazanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wlascicielom lub
wychowawcom oddzialow;

3) Zachowywanie zasad bezpieczenistwa (zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy
zabezpieczajace komputer) w trakcie logowania sie na swoje konto

4) Zmienianie hasta co 30 dni. Hasto musi sie skfada¢ co najmniej z 8 znakéw i byé kombinacija liter i
cyfr;

5) Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu;

6) Promowanie wsrdd wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego systemu,
stosowania moduléw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole

Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajace], w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanic
dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow). W przypadku wlamania do systemu
administrator ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie dyrektora szkoly.
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Jesli nastapi zablokowanie konta uzytkownika systemu administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:

1) Skontaktowa¢ si¢ osobiscie z uzytkownikiem i wyjasni¢ powdd blokady;
2) Wygenerowac i przekazaé nowe jednorazowe hasto dla uzytkownika.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do nieudostepniania nikomu, poza szkolnym
administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci informatyczne;j,
mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA
SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoly Iub
wicedyrektor wskazany przez dyrektora szkoty.

Do 15 wrzesnia dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie przez wychowawcow oddziatow wszystkich
danych uczniow potrzebnych do prawidiowego tunkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dyrektor Szkoly jest zobowigzany:

1) Co najmniej raz w semestrze sprawdzad statystyki logowan;

2) Kontrolowac systematycznos$é¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

3) Dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa:

4) Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoly moze powiadamiaé wszystkich nauczycieli
szkoty za pomoca WIADOMOSCI.

Dyrektor szkoly w szczegélnych przypadkach wyznacza druga osobe — wicedyrektora szkoty, ktory moze
pelni¢ role administratora dziennika elektronicznego.

Do obowiazkéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) Nauczycieli szkoly;
2) Nowych pracownikéw szkoty:
3) Pozostatego personelu szkoty.

ROZDZIAL 6.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ, WYCHOWAWCE ODDZIALU

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoly wychowawca
oddziatu. Jest on odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w zakresie opisanym w
ponizszym rozdziale.

Wychowawea oddzialu odpowiada za modut Edycja Danych Ueczniéw. Wychowawea wprowadza
wszystkie dane potrzebne do wydruku $wiadectw, telefony kontaktowe rodzicéw (prawnych opiekundw),
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informacje o opiniach i orzeczeniach.

W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca oddziatu ma obowiazek dokonaé
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i zglosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty.

Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, wychowawca oddziatu uzupetnia pozostate dane uczniow
swojego oddziatu.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie rady klasyfikacyjnej wychowawca oddziahu dokonuje wydrukow
odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje wicedyrektorowi.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca oddzialu wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub oddziatu, dyrektor zgtasza ten fakt

administratorowi dziennika elektroniczngo. Na podstawie takiej informacji administrator moze przeniesé

8.

10.

ucznia do innego oddziatu lub wykresli¢ z listy uczniéw.

Przed data zakonfczenia polrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca oddziatu Jest zobowiazany
do dokiadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

Wychowawcea oddzialu przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien. Zmiany te musza by¢ przeprowadzane nie rzadziej niz raz na tydzien.

Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca oddziatu nie ma obowiazku

dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

- Wychowaweca oddzialu regularnie uzupetnia modut WY WIADOWKI i systematycznie odnotowuje w

nich obecnos¢ rodzica (opiekuna prawnego) zaznaczajac odpowiednie opcje.

. Wychowawca oddziatu nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest

wychowawca, poza przedmiotem ktorego uczy.

- Na poczatku roku szkolnego na godzinach wychowawezych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

- Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca oddziatu ma obowiazek osobiscie rozdaé rodzicom

loginy i hasta do ich kont. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o zasadach korzystania z
dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze. Fakt otrzymania
login6w, haset oraz zapoznanie si¢ z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego w szkole, rodzic
potwierdza podpisem.

ROZDZIAL 7.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

1. Kazdy nauczyciel zgodnie ze Statutem Szkoty systematycznie umieszcza w dzienniku elektronicznym:

Lo

1) Oceny biezace

2) Przewidywane oceny $rodroczne i koncoworoczne;

3) Oceny $rédroczne i koncoworoczne.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupehiaé oceny, frekwencje, tematy lekcji.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje bezposrednio do
dziennika elektronicznego, obecnosci uczniéw na zajeciach oraz temat lekeji, W trakcie trwania zajec lub po
zajeciach uzupetnia inne elementy: oceny, sprawdziany. Nauczyciele wychowania fizycznego temat i obecnosé
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odnotowuja w swoich notatkach, a po lekejach dane te wprowadzaja do dziennika elektronicznego.

W przypadku zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel wprowadza na prowadzonym zastepstwie w
systemie dziennika elektronicznego lekcje jako swoja w module ZASTEPSTWA.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektronicznego dla kazdego
nauczyciela sa obowiazkowe.

Nauczyciel wpisuje oceny do dziennika elektronicznego do 24 godzin od ich wystawienia.

W przypadku blednie wprowadzonej oceny lub nieobecnosci, nalezy jak najszybciej dokona¢ korekty. W
przypadku poprawienia oceny przez ucznia nadaje sie status OCENA POPRAWIONA PRZEZ UCZNIA.
Nieobecnos¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnodé moze by¢ zmieniona na:

1) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona;

2) Spdznienie;

3) Zwolnienie z lekeji;

4) Zwolnienie z lekeji, ale przebywanie na terenie szkoty (konkursy — zwolniony obecny).

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié na swoim koncic
WIADOMOSCI i udzieli¢ na nie odpowiedzi w ciagu 24 godzin roboczych. Nauczyciel przebywajacy na
zwolnieniu ma obwiazek sprawdzié WIADOMOSCI i odpowiedzie¢ na nie w pierwszy dzien po
przyjsciu do pracy

Nauczyciel klas I-VII ma obowiazek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie w
zakladce TERMINARZ zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Szkoty. Informacja o sprawdzianie lub
pracy klasowej zawiera:

Date sprawdzianu lub pracy klasowej

Zakres obowigzujacego materiatu;

Przedmiot;

Grupe (jezeli na danym przedmiocie obowiazuje podziat na grupy)

- Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé korzystania z

zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
takie same konsekwencje prawne jak w przypadku przepiséw odnosnie prowadzenia dokumentacji
szkolnej.

12. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera i innego sprzetu informatycznego, z ktorego loguje

14.

15

sie do dziennika elektronicznego (w tym rowniez prywatnego), aby uczen lub osoba postronna nie miala
do niego dostepu.

. Po kazdym zalogowaniu sig do dziennika nauczyciel powinien sprawdzié¢ wiarygodnos¢ informacji o

ostatnie] wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje
konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomié o tym
fakcie administratora dziennika elektronicznego.

- Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostal w

widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego lub dyrektora szkoty.
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ROZDZIAL 8. ,
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW
SEKRETARIATU

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoly osoba, ktéra na stale
pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoly, administrator dziennika
elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela,
nie dajgc jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnym oddziale.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowiazane do przestrzegania przepisOw zapewniajacych
ochrong danych osobowych i débr osobistych uczniow. w szczegolnosel do nie podawania hasel do
systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczna).

W przypadku przejécia ucznia do innego oddziatu lub skreslenia go z listy ucznidéw, pracownik
sekretariatu szkoly przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowaé oraz dokona¢ wydrukow
kartoteki danego ucznia i przekazaé wydruk do szkolnego archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.
Pracownicy sekretariatu szkoly sg zobowiazani do jak najszybszego przekazania wszelkich informacji
odnosnie nieprawidlowego dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii

zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci
informatyczne;.

ROZDZIAL 9. ’
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW (PRAWNYCH
OPIEKUNOW)

. Rodzice (prawni opickunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,

zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych swojego dziecka oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania
si¢ z nauczycielami w spos6b zapewniajacy ochrone débr osobistych innych ucznidw.

W momencie rozpoczecia przez dziecko nauki w szkole rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto
do swojego konta i konta swojego dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic (prawny opiekun)
podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego
nieobecnosci na zebraniu, istnieje mozliwosé odebrania loginu i hasta

u wychowawey oddziatu,

3.

4

Obowiazkiem rodzica (prawnego opiekuna) jest zapoznanie si¢ z zasadami korzystania
z dziennika elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY, po zalogowaniu sie na swoje konto.
Rodzic (prawny  opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.
Zobligowany jest do ochrony otrzymanego loginu i hasta przed osobami nieupowaznionymi,

w tym przed swoim dzieckiem.
Przynajmniej dwa dni robocze w tygodniu rodzic jest zobowiazany do sprawdzenia swojego konta w
dzienniku elektronicznym i odpowiedzenia na wiadomosci.
Rodzice ktérzy nie maja dostepu do internetu zobowigzani sa do poinformowania o tym fakcie
wychowawce oddziatu. W takiej sytuacji wychowawca informuje rodzica w tradycyjny sposéb wedtug
zasad okreslonych w Statucie Szkoly.
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ROZDZIAL 10.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor szkoly ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sa
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci informatycznej i
nauczycieli;

2) Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrécenia prawidlowego dzialania systemu;

3) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii.

1) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasic jego naprawy. administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoly oraz nauczycieli;
2) Jesli usterka moze potrwa¢ diuzej niz jeden dzien administrator dziennika elektronicznego powinien
wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje;
3) Jesli z powodow technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania
naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoly;

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) Wszystkie awarie sprze¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg byc¢
zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

a. administratorowi sieci informatyczne;.
b. administratorowi dziennika elektronicznego,

2) Zalecana forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCT w systemie dziennika elektronicznego.
jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:

osobiscie,
telefonicznie,
za pomocg poczty e-mail,

oo o

poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoly, ktory jest zobowiazany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty;

3) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usuniecia awarii ani
wzywa¢ do naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczonych. W razie awarii nauczyciel powinien
zanotowa¢ obecnosei ucznidw, oceny i inne uwagi. Po usunigciu awarii powinien informacje te
umiesci¢ w dzienniku elektronicznym nie p6zniej niz do 24 godzin.
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ROZDZIAL 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika. musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez, zgodnie
z.§ 21 pkt 2 rozporzadzenia Ministra edukacji Narodowej i Sportu z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawezej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji.(Dz. U. 2017r. poz.1646)

Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji itp., rodzicom

1 uczniom, drogg telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczna identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty,
wychowawca oddziatu oraz upowazniony przez dyrektora szkoly pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne.
Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w szkole.
Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszezy¢ w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby sprawujace nadzér nad szkola 1tp.), jesli wymaga tego
potrzeba zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujace wWymogi:

1) Musza posiadaé legalne oprogramowanie oraz speliaé minimalne wymagania okreslone przez
producenta dziennika elektronicznego;

2) Musza by¢ zabezpieczone przez odpowiednie filtry, chroniace przed skokami napiecia;

3) Musza by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

10. Oprogramowanie, numery seryjne komputeréw, informacje kontaktowe do serwisantow musza by¢

odpowiednio zabezpieczone.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sa dostepne w bibliotece szkolnej oraz na stronie internetowe;j
szkoty.




tel.Jfax 3. 72-65-2
AR Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2015/2016

z dnia 1wrzesnia 2015 r.
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5
im. G. Morcinka w Mikolowie

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PRZEBIEGU NAUCZANIA
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 im. GUSTAWA MORCINKA W MIKOLOWIE

1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w Szkole Podstawowej nr 5 im. Gustawa

Morcinka w Mikotowie poprzez prowadzenie:

a) ksiggi ewidencji dzieci,

b) ksiggi uczniow,

¢) dziennikow lekcyjnych,

d) dziennik6w nauczania indywidualnego, dziennikéw zajeé rewalidacyjno
— wychowawczych,

e) dziennikdéw specjalistycznych,

f) dziennikéw pedagoga i psychologa szkolnego,

g) dziennikéw innych zajec,

h) dziennikéw zaje¢ w swietlicy,

1) dziennikow dowozu dzieci do szkoty,

) arkuszy ocen,

k) ksiag arkuszy ocen.

2. Dokumentacj¢ przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposob systematyczny i czytelny.

3. Wpisy we wszystkich rodzajach dziennikow dokonywane s3 pismem odrecznym.

4. Przeprowadzenia zaje¢ we wszystkich rodzajach dziennikéw nauczyciel prowadzacy dane
zajgcia potwierdza wilasnorecznym podpisem.

5. Sprostowania bledu i oczywiste] omytki w calej dokumentacji przebiegu nauczania

dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow i czytelne

wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wiasciwych danych oraz wpisanie

daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujgca sprostowania.

6. Sprostowanie bledu i oczywistej omytki w arkuszu ocen, ksiedze ewidencji dzieci, ksiedze
uczni6w dokonuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona do dokonania
sprostowania.

7. Sprostowania blgdu i oczywistej omyltki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej dokonuje osoba, ktéra taki blad lub omytke
popelnita lub dyrektor szkoly albo osoba przez niego upowazniona do dokonania
sprostowania.

8. Zabrania si¢ w catej dokumentacji przebiegu nauczania wklejania, zaklejania, uzywania
korektoréw, tzw. ,,zmazikow”, wydrapywania i jakichkolwiek form usuwania dokonanych
wczesnie] wpisow.

9. W dziennikach lekcyjnych nie wpisuje si¢ uwag pozytywnych i negatywnych uczniow
oraz jakichkolwiek informacji nie zwigzanych bezposrednio z przebiegiem nauczania.




10. Obowigzkiem kazdego nauczyciela korzystajacego z dokumentacji przebiegu nauczania
jest zabezpieczenie jej przed zagubieniem 1 zniszczeniem. Po kazdych zajeciach
dokumentacja skladana jest osobiscie przez nauczyciela w wyznaczonym do tego miejscu lub
przekazywana innemu nauczycielowi. Zabrania si¢ udostepniania dokumentacji uczniom lub
innym nieupowaznionym osobom.

11. Po zakoniczeniu roku szkolnego wszystkie dzienniki oraz arkusze ocen skladane sg przez
wychowawcOw 1 nauczycieli prowadzacych zajecia dodatkowe w sekretariacie szkoly,
w terminie podanym przez dyrektora szkoly. Dokumentacja nie podlegajaca dalszemu
prowadzeniu przechowywana jest w archiwum szkoty.

12. Wszystkie dzienniki i arkusze ocen przez caly czas majg by¢ dostepne dla Dyrektora
1 kazdego nauczyciela z nich korzystajacego. Zabrania si¢ zatem nauczycielom zabieraé
dokumentacje¢ przebiegu nauczania z miejsca wyznaczonego na jej przechowywanie.

13. Wszystkie kwestie niejasne lub watpliwe nalezy skonsultowa¢ z dyrektorem szkoty.

II POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Ksiega ewidencji dzieci

1. Wpisow do ksiggi ewidencji dokonuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona

na podstawie list otrzymanych z Urzedu Miasta, z wydzialu Ewidencji Ludnosci w roku,

w ktorym dzieci podlegaja obowigzkowi rocznego przygotowania przedszkolnego i

obowigzkowi szkolnemu zamieszkate w obwodzie szkoly.

2. Do ksiegi ewidencji dzieci wpisuje sie wedhug roku urodzenia:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) date 1 miejsce urodzenia,

¢) numer pesel

d) adres zamieszkania dziecka,

¢) imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow) oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa
rozne od adresu zamieszkania dziecka.

3. W ksigdze ewidencji dzieci odnotowuje si¢ corocznie informacje o:

a) przedszkolu lub inne formie wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za granica

lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego pafistwa w Polsce, albo miejscu

realizacji zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych , o ktérych mowa w odrebnych przepisach,

w ktorym dziecko spelnia obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego,

b) spelnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego poza

przedszkolem lub inng forma wychowania przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia

dyrektora przedszkola lub dyrektora szkoty, na postawie ktorego dziecko spetnia obowiazek

rocznego przygotowania przedszkolnego w tej formie,

¢) odroczeniu rozpoczgcia spelniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze wskazaniem

decyzji dyrektora szkoty, na podstawie ktorej nastgpito odroczenie, a w przypadku dziecka

niepetnosprawnego — réwniez ze wskazaniem orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

d) szkole, w tym szkole za granica lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego

panistwa w Polsce, albo miejscu realizacji zajg¢ rewalidacyjno — wychowawczych, o ktorych

mowa w odrebnych przepisach, w ktérym dziecko spetnia obowigzek szkolny,

e) spelnianiu prze dziecko obowiazku szkolnego poza szkola, ze wskazaniem zezwolenia

dyrektora szkoly, na podstawie ktorego dziecko spelnia obowiagzek szkolny poza szkola.

4. W przypadku gdy uczen nie posiada numeru pesel do ksiegi uczniow wpisuje sie serie

1 numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé.




Ksiega uczniéw

1. Wpiséw w ksiedze uczniéw dokonuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona
w ciggu dwoch tygodni od przyjecia ucznia do szkoty.

2. Wpiséw w ksigdze uczniow dokonuje sig:

a) chronologicznie wedtug dat rozpoczecia przez uczniéw nauki w szkole,

b) na podstawie dowodéw osobistych lub innych dokumentow tozsamosci rodzicow
(prawnych opiekunow),

¢) innych dokument6w zawierajacych dane podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiegi,

d) pisemnej informacji przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty.

3. Do ksiegi uczniéw wpisuje si¢

a) imie (imiona) i nazwisko ucznia,

b) numer pesel,

¢) data i miejsce urodzenia oraz adres zamieszkania ucznia,

d) imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opickunéw) i adresy ich zamieszkania, jezeli
sa roézne od adresu zamieszkania dziecka,

e) date rozpoczecia nauki ucznia w szkole oraz oddziat do ktérego ucznia przyjeto,

f) odnotowuje sie date ukonczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia szkoly przez
ucznia.

4. W przypadku gdy uczen nie posiada numeru pesel do ksiggi uczniéw wpisuje sig serig

i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

Dziennik lekcyjny

1. Dziennik lekcyjny prowadzi si¢ dla kazdego oddziatu i dokumentuje si¢ w nim

przebieg nauczania w danym roku szkolnym.

2. Dziennik lekcyjny zakladany jest przez wychowawce oddzialu w ciggu tygodnia od
rozpoczecia nowego roku szkolnego.

3. Do dziennika wychowawca wpisuje:

a) nazwiska i imiona uczniéw w porzadku alfabetycznym,

b) numery, pod ktérymi uczniowie zostali wpisani do ksiggi uczniow,

c¢) daty i miejsca urodzenia oraz adresy zamieszkania uczniow,

d) imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundéw), adresy ich zamieszkania, jezeli sa
rdzne od adresu zamieszkania dziecka, numery telefonow, adresy poczty elektroniczne;j,

¢) tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych,

f) wykaz realizowanych programéw nauczania zawartych w szkolnym zestawie programow,
g) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegolne zajecia edukacyjne.

4. Do 20 wrzesnia wychowawca ma obowigzek uzupehi¢ w dzienniku dane na temat:

a) jezyka obcego, ktérego nauke kontynuuja uczniowie danego oddziatu,

b)liczebnosci uczniéw danego oddzialu urodzonych w  poszczegdlnych latach
kalendarzowych

5.Wpiséw zwigzanych z prowadzeniem w danym oddziale dzialan wychowawczo —
pedagogicznych wychowawca dokonuje w dzienniku na biezaco.

6. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia w danym oddziale ma obowigzek systematycznego
odnotowywania w dzienniku lekcyjnym:

a) tematow przeprowadzonych zaj¢€,

b) obecnosci i nieobecnosci uczniéw na zajeciach, ktore zaznaczane beda nastepujaco:

- obecnosé ucznia zaznaczamy kropka (¢ ),

- nieobecno$¢ ucznia zaznaczamy kreska pionowa (I ),

- w przypadku usprawiedliwienia kreske przekreslamy kreska pozioma (+),

- w przypadku spOznienia ucznia na pionowej kresce piszemy S (),




¢) spoéznienia ucznidw odnotowuje si¢ na stronie przeznaczonej na notatki, wg wzoru:

nazwisko i imie data €zas rozpoczecia czas przyjscia podpis
spoZnionego ucznia danej godziny ucznia na zajecia nauczyciela
lekcyjnej

d) udzial dziecka w zawodach sportowych i konkursach, wycieczkach szkolnych
organizowanych przez szkofe jest nieobecnoscia na zajeciach lekcyjnych, ale jest obecnoscia
w szkole; wychowawca oddzialu lub nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne taka
nieobecnos¢ oznacza w dzienniku lekcyjnym literg ,,Z2", w przypadku zawodow, litera ,,K”
w przypadku konkursow” , litera ,,W” w przypadku wycieczek; zaznaczona nieobecno$¢ na
zajgciach spowodowana udzialem w zawodach, konkursie lub wycieczce szkolnej nie
powinna by¢ liczona do ogdlnej frekwencji ucznia i oddziatu.

e) postegpdw w nauce ucznibw w sposdb szczegolowo opisany w ocenianiu
wewngtrzszkolnym Szkoly Podstawowej nr 5 im. G. Morcinka w Mikolowie zapisanym
w statucie szkoly.

7. W przypadku redukcji zaje¢ lekcyjnych, wychowawca oddziatu odnotowuje w dzienniku
jej przyczyne.

8. Nauczyciel prowadzacy zajecia w ramach zastgpstwa, dokonuje w dzienniku wszystkich
wymaganych wpiséw, o ktérych byta mowa w punkcie 6. Jezeli prowadzi lekcje z innego
przedmiotu niz przewiduje to plan lekcji zobowigzany jest, w linii w ktorej zapisuje sie temat,
wpisa¢ nazwe przedmiotu, z ktérego tresci realizuje.

9. Wychowawca oddziatu odnotowuje w dzienniku lekcyjnym daty spotkan z rodzicami oraz
tematyke spotkania. Lista obecnosci rodzicow na spotkaniu oraz szczegdlowy protokot ze
spotkania stanowi odr¢gbng dokumentacje wychowawcy danego oddziatu.

10. Wychowawca oddziatu odnotowuje w dzienniku lekcyjnym daty spotkan indywidualnych
z rodzicami. Notatka ze spotkania podpisana przez rodzica stanowi odrebna dokumentacje
wychowawcy danego oddziatu,

11. Przeprowadzenie obserwacji zaje¢ edukacyjnych oraz kontroli dziennika potwierdza
odpowiednim wpisem i whasnorgcznym podpisem osoba sprawujaca w szkole nadzér
pedagogiczny.

12. W klasach IV — VI wyniki klasyfikacji $rédrocznej oraz rocznej wraz z ocenami
zachowania wpisywane sg przez wychowawce do zestawienia zbiorczego zamieszczonego
w koncowej czesci dziennika lekcyjnego.

13.W klasach I-III opisowa ocena $rédroczna i roczna dotgczana jest do dziennika w postaci
zalgcznika, formatu A-4, sporzgdzona w formie wydruku komputerowego. Zatgcznik opisany
jest imieniem 1 nazwiskiem ucznia, zawiera ocen¢ opisowg zachowania, oceng z religii /
etyki, ocen¢ opisowa z poszczegélnych edukacji realizowanych zgodnie z podstawa
programowg oraz z jezyka angielskiego z uwzglednieniem zalecefi do dalszej pracy; ocena
Srodroczna i roczna jest podpisana przez wychowawce klasy, a zalacznik opatrzony pieczecia
szkoly. ’

14. Oceny roczne wpisane lub dolaczone do dziennika lekcyjnego sa zgodne z ocenami
wpisanymi do arkusza ocen oraz na swiadectwie.




15.Po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym roku szkolnym na liScie ucznidw
w dzienniku lekcyjnym wychowawca zamieszcza adnotacje ,,Rejestr uczniéw zakonczono na
NUMerze ....... ”, wpisujge ostatni numer na liscie, po ktérym zostal wpisany uczen.

16. Kazda niewykorzystana w ciggu roku szkolnego strona dziennika lekcyjnego lub jej czesc
zostaje anulowana przez skreslenie jej powierzchni kreskg ukosna.

Dziennik nauczania indywidualnego i dzienniki indywidualnych zajeé rewalidacyjnych

1. W przypadku dzieci zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania albo uczestnictwa

w indywidualnych zajeciach rewalidacyjnych, zaklada si¢ i prowadzi dla kazdego ucznia
dziennik dokumentujgcy przebieg zaje¢ oraz osiagnigcia ucznia w nauce.

2. Dziennik nauczania indywidualnego zakladany jest przez wychowawcg oddziatu, do
ktérego dany uczeh uczeszcza, w ciagu tygodnia od momentu rozpoczg¢cia nauczania
indywidualnego .

3. Dziennik indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych zakladany jest przez nauczyciela
prowadzacego zajecia, w ciggu tygodnia od momentu rozpoczecia zajec.

4. Do dziennika nauczania indywidualnego wpisuje sig:

a) nazwisko i imie (imiona) ucznia,

b) numer telefonu rodzicow, adres poczty elektroniczne;,

¢) oddzial, do ktérego uczen uczgszcza,

d) wskazania poradni psychologiczno — pedagogicznej lub specjalistycznej,

e) tematy przeprowadzonych zajec,

f) obecno$¢ ucznia na zajeciach zgodnie z postanowieniami zaznaczania obecnosci
i nieobecnosci uczniow w dzienniku lekcyjnym,

g) tygodniowy plan zajg¢,

h) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajgcia,

i) oceny biezace z poszczegblnych zaje¢ edukacyjnych.

5. Do dziennika zaje¢ rewalidacyjnych wpisuje sig:

a) nazwisko i imi¢ (imiona) ucznia,

b) numer telefonu rodzicow, adres poczty elektroniczne;j,

¢) oddziat, do ktérego uczen uczeszceza,

d) obecno$¢ ucznia na zajeciach zgodnie z postanowieniami zaznaczania obecnosci
i nieobecnosci ucznidéw w dzienniku lekeyjnym,

e) tygodniowy plan zajeé,

f) imie i nazwisko nauczyciela prowadzacego zajecia,

g) indywidualny program zaje¢ dla ucznia,

h) tematy, cele i tresci przeprowadzonych zajgc,

i) uwagi o pracy ucznia na poszczegolnych zajeciach,

J) oceng postepow,

k) wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem.

6. W przypadku niezrealizowania w ustalonym terminie zaje¢, kazdy nauczyciel zobowigzany
jest wpisac tego przyczyne.

Dziennik zaj¢é specjalistycznych

1. Za zalozenie i prowadzenie dziennika zajg¢ specjalistycznych odpowiada nauczyciel
prowadzacy zajgcia.

2. Do dziennika zaje¢ specjalistycznych wpisuje si¢:

a) w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw,

b) tygodniowy plan zajec,




c) obecno$¢ uczniéw na zajeciach zgodnie z postanowieniami zaznaczania obecnosci
1 nieobecnosci uczniéw w dzienniku lekeyjnym,

d) wskazania poradni psychologiczno - pedagogicznej lub specjalistycznej dla kazdego z
uczestnikow zajed,

¢) indywidualny program zaje¢ dla ucznia lub grupy

f) opis przebiegu zaje¢ z kazdym uczniem,

g) ocene postepdw kazdego ucznia,

h) wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem,

Dziennik zaje¢¢ dydaktyczno — wyréwnawcezych

1. Za zatozenie i prowadzenie dziennika zaje¢ dydaktyczno — wyréwnawczych odpowiada
nauczyciel prowadzacy zajecia.

2. Do dziennika zaj¢¢ dydaktyczno — wyréwnawczych wpisuje sie:

a) nazwiska i imiona uczniow,

b) numer telefonu rodzicow, adres poczty elektronicznej,

c) oddziat, do ktérego uczen uczeszeza,

d) obecnos¢ ucznia na zajeciach zgodnie z postanowieniami zaznaczania obecnosci
i nieobecnosci uczniéw w dzienniku lekeyjnym,

e) tygodniowy plan zajec,

f) imig i nazwisko nauczyciela prowadzacego zajecia,

g) indywidualny program zaj¢¢ dla ucznia lub grupy

h) oceng postepow kazdego ucznia,

i) wnioski dotyczace dalszej pracy z uczniem,

j) tematy przeprowadzonych zaje¢ ewentualnie przyczyny ich odwotlania,

Dziennik zaje¢ w swietlicy szkolnej
l. Za zalozenic i prowadzenie dziennika zaje¢ w $wietlicy szkolnej odpowiada
nauczyciel danej grupy wychowawczej.
2. Do dziennika zaj¢¢ w Swietlicy szkolnej wpisuje sie:
a) imiona i nazwiska uczniéw korzystajacych ze swietlicy, oddzial do ktorego
uczeszezaja,
b) numer telefonu rodzicow lub adres poczty elektronicznej,
¢) plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny,
d) ramowy plan dnia,
€) tematy przeprowadzonych zaje¢,
f) obecnos¢ uczniéw na poszezegdlnych godzinach zajeé zgodnie postanowieniami
zaznaczania obecnosci i nieobecnosei uczniow w dzienniku lekcyjnym,
g) rozklad godzin pracy wychowawcow w grupie, w tym realizacje godzin
z art. 42a KN
3. W przypadku, kiedy zajecia $wietlicowe prowadzone sa w ramach godzin z art. 42a KN
nalezy to dodatkowo odnotowaé przy temacie zrealizowanych zajec, wpisujgc litere ,,A” .

Dziennik pedagoga i psychologa szkolnego
1. Do dziennika pedagoga i psychologa szkolnego wpisuje sig:
a) podstawowe zadania do realizacji na dany rok szkolny,
b) program zajec na dany rok szkolny,
¢) tygodniowy plan statych zajeé,
d) informacje o kontaktach z osobami lub instytucjami,
¢) wykonywane zajecia lub czynnosci w danym dniu,




f) wykaz uczniow zakwalifikowanych do réznych form pomocy, ze wskazaniem
oddziatu, do ktérego uczgszczaja.

Dzienniki innych zaje¢
1. W dziennikach innych zaje¢ wpisuje sie:
a) w porzadku alfabetycznym imiona i nazwiska uczestnikow zajec,
b) oddziat, do ktdrego uczegszczaja uczestnicy zajec,
¢) numer telefonu rodzicéw lub adres poczty elektronicznej,
d) plan pracy na dany rok szkolny,
€) obecnosé¢ uczniéw na poszczegdlnych godzinach zajec zgodnie postanowieniami
zaznaczania obecnosci i nieobecnos$ci uczniow w dzienniku lekcyjnym,
f) tematyke przeprowadzonych zajec, ewentualnie przyczyny ich odwotania.

Dzienniki dowozu uczniéw do szkoly:
1. Do dziennika dowozu uczniow do szkoly wpisuje sie:

a) imiona i nazwiska uczniéw dowozonych,

b) oddzial, do ktérego uczeszczajg poszczegolni uczniowie,

¢) numer telefonu rodzicéw lub adres poczty elektronicznej,

d) plan dowozu
2. W dzienniku dowozu uczniéw do szkoly odnotowuje si¢ kazdorazowo korzystanie dziecka
z dowozu.

Arkusz ocen ucznia

1. Dla kazdego ucznia prowadzi si¢ przez caly okres jego nauki w szkole arkusz ocen ucznia.
2. Arkusz ocen zakladany jest przez referenta, w ciggu dwoch tygodni od rozpoczecia przez
ucznia nauki w szkole.

3. Arkusz ocen ucznia uzupehiany jest przez wychowawce oddzialu, do ktorego uczeszcza
uczen, w zakresie dotyczacym klasyfikacji rocznej, egzamindéw klasyfikacyjnych, egzaminéw
poprawkowych, wynikéw sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole.

4. Za wpis pozostalych informacji do arkusza ocen ucznia odpowiedzialny jest referent
szkoty.

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

a) ksiedze uczniow,

b) dzienniku lekcyjnym,

¢) protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

d) protokotach zebran rady pedagogicznej,

e) zaSwiadczeniu o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej badZ o zwolnieniu ucznia ze sprawdzianu lub egzaminu przez dyrektora OKE.

6. Nauczyciel wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnoéé wpiséw z
dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.

7. Oceny z zajg¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klasg i miesigc urodzenia ucznia wypetnia
si¢ stowami w petnym brzmieniu. W przypadku zwolnienia ucznia z zajeé edukacyjnych,
wpisuje si¢ ,,zwolniony / zwolniona”.

8. Uczniowi, ktéry nie ucz¢szczat na religig / etyke w arkuszu ocen, w miejscu na oceng robi
sie poziomg kreske.

9. W arkuszu ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie
programowo najwyzszej szkoly danego typu nalezy w kolejnej kolumnie wpisaé wyniki
klasyfikacji koncowe;j.

10. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukoficzeniu przez ucznia szkoly jest




uchwala rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje si¢ do arkusza ocen.

11. W klasach 1 — III szkoly podstawowej opisowg ocene roczng i ocene zachowania
sporzadza si¢ komputerowo. Ocena podpisana jest odrecznie przez wychowawce klasy.
Ocena ta jest zgodna z oceng roczng zapisang w dzienniku lekcyjnym i na swiadectwie.

12. W klasach IV — VI oceny roczne uzyskane przez ucznia w wyniku klasyfikacji rocznej
wpisuje si¢ odrecznie lub komputerowo. Wpis podpisany jest odrecznie przez wychowawce
klasy. Oceny sa zgodne z ocenami rocznymi zapisanymi w dzienniku lekcyjnym i na
$wiadectwie.

13. W rubryce arkusza, ktora nie jest wypelniona, wpisuje si¢ pozioma kreske, a w przypadku
gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypetionych, mozna je przekresli¢ ukosng kreska, przy
czym w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski.

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

15. W arkuszu ocen wpisuje si¢ date i przyczyng opuszczenia szkoly przez ucznia, po co
najmniej jednym roku nauki.

16. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, przesyta sie do tej szkoty odpis arkusza
ocen ucznia.

17. Arkusz ocen ucznia, ktéry ukonczyt lub opuscit szkole, przechowuje sic w archiwum
szkoty.

18. Z arkuszy ocen ucznidéw urodzonych w jednym roku, ktérzy ukofczyli lub opuscili szkole,
zaklada si¢ ksiggi arkuszy ocen. Arkusze ocen ukladane sg3 w ksiedze w porzadku
alfabetycznym.

19. Na pierwszej stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

.» Ksiega arkuszy ocen uczniow, ktorzy w roku .... ukonczyli lub opuscili szkole™.

20. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

. Ksigga zawiera:

s JFO——————— arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote,
2) i arkuszy ocen uczniow, ktorzy z réznych przyczyn opuseili
szkote.”

21. Adnotacje na koncu ksiggi arkuszy ocen opatruje sie pieczecig szkoly oraz pieczatks i
podpisem dyrektora szkoty.




POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI
PRZEBIEGU NAUCZANIA

1. Dyrektor szkoly powoluje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej
dokumentacji, w szczegolnosei:

a) ksiegi uczniow,

b) arkuszy ocen ucznidw,

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie:

a) zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania,

b) innych dokumentéw oraz zeznan swiadkéw,

¢) zeznan cztonkéw panstwowych komisji egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokdt zawierajacy w szczegolnosci:

a) sklad komisji,

b) termin rozpoczecia i zakonczenia prac komisji,

¢) opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe na jakiej dokonano jej
odtworzenia.

4.Do protokotu dolacza sig spisane zeznania $wiadkéw.

5.Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

6.0 powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoly zawiadamia:

a) kuratora o$wiaty,

b) organ prowadzacy szkote.




