PROWADZENIE
DOKUMENTACIJI SZKOLNEJ

w Zespole Szko6t w Chojnicach

§1
W dziennikach lekcyjnych i zaje¢ pozalekcyjnych:

— dokonujemy wpiséw tematéw lekcji w formie operacyjnej, a nie jednym stowem,

— dokonujemy wpiséw tematéw lekcji w jezyku polskim,

— nie stosujemy korektora, ,,zaklejanek”,

— dopisujgc nowego ucznia — przy nazwisku wpisujemy date dopisania, a przy skresleniu
date skreslenia,

— wszystkie dane wpisujemy, a nie wklejamy,

— nalezy numerowac kolejne jednostki lekcyjne zgodnie z rozktadem materiatu,

— oceny srodroczne i koicoworoczne wpisujemy w petnej nazwie,

— oceny proponowane wpisujemy cyfrg w ostatniej kratce ocen czgstkowych,

— btedny zapis przekreslamy linig poziomg koloru czerwonego (zapis powinien zostac
czytelny), a wiasciwego zapisu dokonujemy nad skreslonymi wyrazami réwniez
kolorem czerwonym opatrujgc go datg i czytelnym podpisem nauczyciela
poprawiajgcego,

— nieobecnosci ucznia nalezy rozlicza¢ na biezaco, jezeli w ciggu 7 dni wychowawca
klasowy nie usprawiedliwi absencji ucznia, winien to uczynié¢ nauczyciel przedmiotu,
sprawdzajac jednoczesnie wiedze ucznia.

§2
Arkusze ocen zaktada wychowawca klasy pierwszej w terminie do 30 wrzesnia.

W arkuszu ocen:

— wpisow dokonuje wychowawca klasy,

— nie stosuje sie korektora, ,,zaklejanek”,

— oceny z zajeé edukacyjnych, oceny zachowania, klasa, miesigc urodzenia ucznia
wpisuje sie stownie w petnym brzmieniu,

— wszystkie dane wpisuje a nie wkleja,

— niewypetnione rubryki muszg byé wykreskowane, kilka rubryk potozonych w jednej



kolumnie przekreslamy pierwszg i ostatnig poziomg linig, a pozostate ukosng (,,Z”),

— nie zamieszcza sie opinii, orzeczen, decyzji o zwolnieniu z wf-u lub przedmiotéw
informatycznych oraz wykazéw ocen czgstkowych ze szpitali lub sanatoriow,

— umieszcza protokoty z egzamindw poprawkowych, klasyfikacyjnych i
sprawdzajacych oraz odpisy arkuszy z innych szkoét,

— btedny zapis przekresla sie linig pozioma koloru czerwonego (zapis powinien zostac
czytelny), a whasciwego zapisu dokonuje sie nad skreslonymi wyrazami rowniez
kolorem czerwonym opatrujgc go datg i czytelnym podpisem nauczyciela,

§3

Inne uwagi:

— nauczyciel zobowigzany jest posiadac aktualne rozktady materiatu,

— protokot jest streszczeniem, nie cytujemy wypowiedzi,

— wymagania na egzaminie poprawkowym muszg stwarzac uczniowi mozliwosé
zdobycia kazdej oceny, a na egzaminie sprawdzajacym tej oceny, o ktérg sie ubiega.

§4

Prowadzenie dokumentacji w dzienniku elektronicznym obejmuje:

— wypetnianie dokumentacji zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

— stosowanie zasad wynikajgcych z obowigzujgcego w szkole prawa, w szczegdlnosci
Statutu Zespotu Szkdt i Wewnatrzszkolnego Oceniania;

Wychowawcy:

— sprawdzajg dane ucznidéw i porzadkujg liste uczniéw w oddziale w terminie do 15
wrzesnia;

— wypetniajg arkusze ocen w terminie do 30 wrzesnia;

— informuja rodzicéw (prawnych opiekundw) o zasadach dostepu do dziennika
elektronicznego;

— zbierajg informacje niezbedne do umozliwienia dostepu osobom uprawnionym t;j.
rodzicom (prawnym opiekunom) i uczniom, a nastepnie udzielajg dostepu do
dziennika elektronicznego wymienionym osobom;

— prowadzg korespondencje z rodzicami poprzez dziennik elektroniczny

— kontrolujg na biezgco systematycznos¢ wypetniania dziennika elektronicznego

Nauczyciele:
— prowadzg na biezgco dokumentacje w dzienniku elektronicznym;
— chronig swoje dane dostepu do dziennika elektronicznego.



