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Procedury obowigzujgce podczas realizacji procesu

dydaktycznego

Listy uczniéw

1) Listy uczniéw klas pierwszych

2)

a)

c)

Listy sporzadza referent ds. uczniowskich na podstawie protokolu zespotu ds.
rekrutacji, po zakonczeniu pierwszego i drugiego etapu rekrutacji, a ostatecznie w
ostatnim dniu sierpnia.

Lista ucznidbw musi zawiera¢: typ szkoly, klase, wychowawce (nie dotyczy list
lipcowych), nazwisko i imie ucznia, PESEL (nie dotyczy list lipcowych), nr ewidencyjny
ucznia po wpisaniu go do ksiegi ucznidw (nie dotyczy list lipcowych), zawod jaki uczen
realizuje (zawdd moze by¢ wpisany w nagtéwku listy, jezeli w klasie realizowany jest
jeden zawdd), jezyki obce z poziomem realizacji w gimnazjum (w pierwszej kolejnosci
jezyk wiodacy) oraz uwagi, w ktérych zaznaczamy np. informacje ,P”, w przypadku
ucznia powtarzajacego klase. W nagtowku listy musi by¢ data sporzadzenia listy.

Listy uczniow podpisane przez dyrektora szkoty referent ds. uczniowskich przekazuje
wychowawcy klasy w dniu rozpoczecia roku szkolnego.

Przy kazdorazowej zmianie, tj. skresleniu ucznia z listy lub przyjeciu nowego, referent

ds. uczniowskich aktualizuije liste.

Listy uczniéw klas starszych

a)

b)

Listy sporzadza referent ds. uczniowskich po zakohczeniu zaje¢ dydaktycznych, do
5 lipca, a ostatecznie po zatwierdzeniu sierpniowych wynikéw egzaminéw
poprawkowych i klasyfikacyjnych (w przypadku uzupetnienia réznic programowych).
Lista uczniow musi zawierac: typ szkoty, klase, wychowawce, nazwisko i imie ucznia,
PESEL, nr ewidencyjny ucznia, zawdd jaki uczen realizuje (zawdéd moze by¢ wpisany
w nagtéwku listy, jezeli w klasie realizowany jest jeden zawdd), jezyki obce realizowane
przez ucznia (w pierwszej kolejnosci jezyk wiodacy), przedmioty realizowane
w zakresie rozszerzonym oraz uwagi, w ktérych zaznacza my nastepujgce informacje:
LPT" lub ,PZ", w przypadku ucznia powtarzajgcego klase, ktory realizowat nauke
w Technikum lub ZSZ

.N”", w przypadku ucznia nowego, przyjetego z innej szkoty

.,nazwe przedmiotdow wymagajacych uzupetnienia w przypadku réznic programowych”
okreslonych w decyzji dyrektora szkoty.

W nagtéwku listy musi by¢ zapis ,stan na dzien ...".



3)

c) Listy uczniéw podpisane przez dyrektora szkoty referent ds. uczniowskich przekazuje
wychowawcy klasy w dniu rozpoczecia roku szkolnego.

d) Przy kazdorazowej zmianie, tj. skresleniu ucznia z listy lub przyjeciu nowego, referent
ds. uczniowskich aktualizuje liste.

Nadz6r nad sporzadzeniem list ucznidw sprawuje wicedyrektor ds. dydaktyczno -

wychowawczych.

2. Arkusze ocen

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

Kazdy uczen przyjety do danego typu szkoly i wpisany do ksiegi ucznibw musi mie¢

zalozony arkusz ocen:

a) Czyste arkusze ocen wydaje wychowawc om klas pierwszych referent ds. uczniowskich
do 10 wrzes$nia

b) Wychowawcy klas pierwszych zaktadajg arkusze do konca wrzesnia

c) W przypadku przyjecia ucznia z innej szkoty w trakcie roku szkolnego wychowawca
zaklada arkusz w ciagu tygodnia od dnia przyjecia ucznia do szkoty

d) W przypadku przyjecia ucznia ZSM, ktéry zmienia typ szkolty lub zawdd oraz
w przypadku ucznia, dla ktérego zmienia sie podstawa programowa wychowawca
zaklada arkusz w ciagu tygodnia od dnia przyjecia ucznia do klasy

W przypadku, gdy uczen:

a) zostaje skreslony z listy uczniow szkoty referent ds. uczniowskich przedktada arkusz
ucznia dyrektorowi do podpisu w ciagu tygodnia od daty skre$lenia

b) powtarza klase lub zostaje przeniesiony do innej klasy i wymaga to zatozenia nowego
arkusza, referent ds. uczniowskich przedkiada arkusz ucznia dyrektorowi do podpisu
w ciggu tygodnia od daty zmiany i przektada arkusz do teczki wtasciwej klasy

c) powtarza klase i nie wymaga to zatozenia nowego arkusza, referent ds. uczniowskich
przektada arkusz do teczki wiasciwej klasy w ciggu tygodnia od daty zmiany

Arkusze ocen wypetia tylko wychowawca klasy, zgodnie z rozporzadzeniem

0 prowadzeniu dokumentacji dydaktycznej

Arkusze ocen sg przechowywane pod zamknieciem w sekretariacie uczniowskim

i odpowiada za nie wowczas referent ds. uczniowskich .

Arkuszy ocen nie mozna wynosi¢ poza teren szkoty.

Arkusze ocen wydaje wychowawcom do wypetnienia referent ds. uczniowskich. Data

wydania arkuszy wychowawcy i ich przyjecia musi by¢ potwierdzona podpisem

wychowawcy i referenta ds. uczniowskich.

Wypetione arkusze po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym roku wychowawca

sktada w sekretariacie uczniowskim do 5 lipca. Obowigzkiem referenta ds. uczniowskich

jest dopilnowanie tego, a w przypadku, gdy arkusze niz zostaly oddane, zgtoszenie tego

faktu dyrektorowi szkoty.

Nadzér nad prowadzeniem arkuszy ocen sprawuje dyrektor szkoty.



Dziennik lekcyjny

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Dziennik lekcyjny wypetnia:

a) wychowawca klasy zgodnie z rozporzadzeniem o prowadzeniu dokumentacji przebiegu
nauczania oraz wytycznymi dyrekcji.

b) nauczyciel uczacy przedmiotu tylko w zakresie oceniania, zgodnie z przyjetym w szkole
WSO oraz w zakresie uwag o zachowaniu ucznia

c) w zakresie ocen z praktyk zawodowych wicedyrektor ds. ksztalcenia zawodowego

Dziennik lekcyjny jest przechowywany w trakcie roku szkolnego w pokoju nauczycielskim,

zas w okresie ferii zimowych i letnich, w sekretariacie uczniowskim

Dziennika lekcyjnego nie mozna wynosi¢ poza teren szkoly, ani przekazywac poprzez

uczniow

Nauczyciel wypetnia dziennik na biezgco, a po zakoriczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym

roku, wypetnione dzienniki sktada w sekretariacie uczniowskim do 5 lipca. Obowigzkiem

referenta ds. uczniowskich jest dopilnowanie tego, a w przypadku, gdy dzienniki niz zostaty

oddane, zgtoszenie tego faktu wicedyrektorowi ds. dydaktyczno -wychowawczych.

Wykaz uczniow sporzadza sie alfabetycznie, a w przypadku, gdy w klasie realizowane sg

co najmniej dwa zawody lub dwie specjalizacje — alfabetycznie w grupach zawodow

i specjalizacji. Gdy uczen zostanie przyjety w trakcie roku szkolnego dopisuje sie go na

koncu listy.

W dzienniku lekcyjnym przy wykazie uczniéw musi by¢ wpis: jaki realizuje zawéd (gdy

w klasie realizowane sg co najmniej dwa zawody), jaki realizuje jezyk (w przypadku ucznia

ZSZ), ktéry jezyk realizuje jako wiodacy (w przypadku ucznia Technikum), ktéry przedmiot

realizuje jako rozszerzony. Jezeli jezyk obcy lub przedmiot rozszerzony jest realizowany

Z podziatem na grupy, musi ona oznaczona.

Nadzér nad prowadzeniem dziennikéw lekcyjnych sprawuje wicedyrektor ds. dydaktyczno -

wychowawczych

Ksiega protokotéw Rad Pedagogicznych

1)

2)
3)
4)

Ksiege protokotow RP prowadzi wybrany przez Rade Pedagogiczng nauczyciel -protokolant
zgodnie z Regulaminem RP.

Ksiegi protokotéw RP nie wolno wynosic¢ poza teren szkoty

Ksiega protokotow RP przechowywana jest pod zamknieciem w gabinecie dyrektora szkoty
Nadzor nad prowadzeniem Ksiegi protokotéw RP sprawuje dyrektor szkoty

Skreslenie ucznia z listy

1)

Skreslenia z listy ucznidéw nastepuje:
a) na wniosek rodzica, w przypadku rezygnacji przez ucznia z nauki w szkole

b) na podstawie decyzji administracyjnej dyrektora szkoty



2)

3)

4)

Kazdorazowo musi by¢ podana w arkuszu ocen i ksiedze ucznibw data przyczyna
skreslenia oraz data skreslenia w dzienniku lekcyjnym. Dotyczy to rowniez przeniesienia
ucznia do innej klasy lub powtarzania klasy przez ucznia, gdy wymagane jest zatozenie
nowego arkusza.

Data i przyczyna skreslenia musza by¢ jednakowe we wszystkich wymienionych
w punkcie 3 dokumentach. Odpowiadajg za to wychowawca klasy i referent ds.
uczniowskich.

Nadzor nad skresleniem ucznia z listy ucznidow sprawuje dyrektor szkoty

Przyjecie nowego ucznia trakcie roku

1)

2)

3)

4)

5)

Przyjecie ucznia do danego zawodu i klasy nastepuje po zaopiniowaniu podania
rodzica/ucznia przez dyrektora szkoty. Dotyczy to réwniez przeniesienia miedzy klasami.
Przyjecie ucznia do danego zawodu i klasy w przypadku, gdy uczeh musi uzupetnic réznice
programowe; dotyczy to rowniez ucznia, ktéry p owtarza klase i wymaga to uzupetnienia
réznic programowych:

a) przyjecie nastepuje na podstawie decyzji dyrektora, okreslajacej przedmioty i ich
zakres, ktére uczen musi zaliczy¢ na podstawie egzaminu klasyfikacyjnego , a takze
termin, do ktérego uczen musi zaliczy¢ dany przedmiot,

b) kopie decyzji otrzymuje wychowawca i nauczyciele, ktérzy realizowali lub realizuja
przedmiot wymagajgcy zaliczenia w ramach egzaminu klasyfikacyjnego,

¢) wychowawca kontroluje terminy egzamindw wyznaczone w decyzji dyrektora,

d) jezeli uczen nie zgtosit sie na egzamin we wskazanym terminie, wychowawca
i nauczyciel uczacy przedmiotu majg obowigzek poinformowaé o tym dyrektora szkoty.

Obowigzkiem wychowawcy jest sprawdzenie: czy uczen przyjety do klasy, realizuje

odpowiedni zawdd, jezyk obcy i przedmioty w zakresie rozszerzonym (zgodnie z arkuszem

ocen i listg przygotowang przez referenta ds. uczniowskich). Dotyczy to réwniez ucznia
powtarzajgcego klase. Jezeli tak nie jest, obowigzkiem wychowawcy jest zglosi¢ to
dyrektorowi szkoty.

Obowigzkiem nauczycieli uczacych przedmiotow zawodowych, jezykéw obcych

i przedmiotoéw w zakresie rozszerzonym jest sprawdzenie w przypadku powtarzania klasy

przez ucznia lub przeniesienia z innej klasy (szczegl6lnie w  klasach,

w ktdérych realizowane sa co najmniej dwa zawody, jezyki lub przedmioty rozszerzone)

- czy uczen realizuje wtasciwy zawadd, jezyk lub przedmiot. Jezeli tak nie jest, obowigzkiem

nauczyciela jest zgtosi¢ to dyrektorowi szkoty.

Nadzo6r nad przyjeciem ucznia w trakcie roku szkolnego sprawuje wicedyrektor ds.

dydaktyczno-wychowawczych.



