Wypeinianie dokumentacji

Podstawa prawna :
- ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJII NARODOWE] z dnia 28 maja 2010 r.w sprawie $wiadectw, dyplomdéw panstwowych i
innych drukéw szkolnych (Dz. U. z dnia 7 czerwca 2010 r.) - Dz.U.10.97.624
- ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ] I SPORTU z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji.(Dz. U. z dnia 16 marca 2002 r.) Dz.U.02.23.225

Nauczyciele

Swiadectwa i inne druki szkolne wypetnia sie czytelnie, bez poprawek, pismem komputerowym, maszynowym lub recznym.

Imie (imiona) i nazwisko, miesigc i miejsce urodzenia ucznia albo absolwenta, klase (semestr), oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania oraz miesigc
wydania swiadectwa lub innego druku szkolnego wpisuje sie stowami w petnym brzmieniu, bez stosowania skrotoéw. Nazwe szkoty wpisuje sie w petnym
brzmieniu, zgodnie z nazwg ustalong w statucie szkoty, z tym ze w nazwie szkoty wchodzacej w sktad zespotu szkét lub specjalnego osrodka szkolno-
wychowawczego mozna poming¢ nazwe zespotu lub specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego.

Po ukonczeniu nauki w danej klasie, z wyjatkiem klasy programowo najwyzszej, uczen zaleznie od wynikdw klasyfikacji rocznej, otrzymuje swiadectwo szkolne
promocyjne potwierdzajace uzyskanie albo nieuzyskanie promocji do klasy programowo wyzszej.

Czyli uczen nieklasyfikowany rowniez otrzymuje $wiadectwo.

W czesci dotyczacej wynikow klasyfikacji koncowej, wpisuje sie obowigzkowe zajecia edukacyjne i oceny roczne uzyskane z tych zaje¢ w klasie programowo
najwyzszej oraz te obowigzkowe zajecia edukacyjne i uzyskane z nich oceny roczne, ktérych realizacja, zgodnie ze szkolnym planem nauczania, zakonczyta sie
w klasach programowo nizszych

W wierszach, ktore nie sg wypetnione, wstawia sie poziomg kreske, a w przypadku:

1) zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje sie wyraz odpowiednio "zwolniony" albo
"zwolniona";

2) nieklasyfikowania ucznia z zaje¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje sie wyraz odpowiednio
"nieklasyfikowany" albo "nieklasyfikowana".

W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ ukoéng kreska, z wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w ktdrych
wstawia sie poziome kreski.

Nazwy zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie w petnym brzmieniu. Dopuszcza sie wpisywanie nazwy zaje¢ edukacyjnych w dwéch wierszach, z tym ze w pierwszym
wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z zaje¢ edukacyjnych wstawia sie poziomg kreske.

Jako date wydania $wiadectwa przyjmuje sie, z zastrzezeniem § 16 ust. 9, date zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. W przypadku
ucznia, ktory zdat egzamin poprawkowy lub egzamin klasyfikacyjny po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, jako date wydania
$wiadectwa przyjmuje sie date zdania tego egzaminu.

$wiadectwa wydawane przez szkote oraz legitymacje szkolne opatruje sie wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej szkoty.

Swiadectwa wydawane przez szkote podpisujg osoby wskazane na drukach. Odcisk pieczeci dyrektora szkoty powinien by¢ wyrazny.

W czesci $wiadectwa przeznaczonej na wpisanie obowigzkowych zajec¢ edukacyjnych nalezy wpisa¢ obowigzkowe zajecia edukacyjne zgodnie z kolejnoscig
przyjeta w ramowym planie nauczania dla danego typu szkoty, okreslonym w przepisach w sprawie ramowych plandéw nauczania w szkotach publicznych.

Na swiadectwach szkolnych promocyjnych, swiadectwach ukonczenia szkoty oraz arkuszach ocen ucznidéw klas, w ktorych dla przedmiotu jezyk obcy
nowozytny stosuje sie podstawe programowag ksztatcenia ogdlnego, okreslong w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2008 r. w
sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach szkét (Dz. U. z 2009 r. Nr 4, poz. 17), w
czesci przeznaczonej na wpisanie ocen z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, obok nazwy jezyka obcego nowozytnego, umieszcza sie adnotacje o poziomie
nauczania tego jezyka:

1) w gimnazjum:



http://srv1.abc.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.735216&full=1

a) "II1.0" - w przypadku uczniéw rozpoczynajacych nauke danego jezyka obcego nowozytnego,

b) "III.1" - oznaczajacqg poziom zblizony do poziomu A2 w skali globalnej biegtosci jezykowej wedtug "Common European Framework of Reference for
Languages: learning, teaching, assessment - Europejski system opisu ksztalcenia jezykowego: uczenie sie, nauczanie, ocenianie - w przypadku uczniéw
kontynuujacych nauke danego jezyka obcego nowozytnego nauczanego w szkole podstawowej;

Na $wiadectwach szkolnych promocyjnych i Swiadectwach ukonczenia szkoty, w czesci dotyczacej szczegdlnych osiggnie¢ ucznia, odnotowuje sie:

1) uzyskane wysokie miejsca - nagradzane lub honorowane zwycieskim tytutem - w zawodach wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych przez
kuratora oswiaty albo organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne podmioty dziatajace na terenie szkoét;

2) osiggniecia w aktywnosci na rzecz innych ludzi, zwtaszcza w formie wolontariatu, lub $rodowiska szkolnego.

Na $wiadectwach szkolnych promocyjnych i $wiadectwach ukonczenia szkoty, wydawanych przez szkoty, oraz w indeksach, w miejscu przeznaczonym na
wpisanie numeru, wpisuje sie numer, pod ktéorym uczen jest wpisany w ksiedze ucznidw.

Na arkuszach ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej uzyskanych w klasie programowo najwyzszej szkoty danego typu nalezy w kolejnej kolumnie
wpisac¢ wyniki klasyfikacji koncowej

W zajeciach dodatkowych wpisujemy socjoterapia - uczestniczyt

Swiadectwa szkolne promocyjne i $wiadectwa ukonczenia szkoly mozna wypetniaé pismem komputerowym i drukowa¢ z pominieciem
zawartych we wzorze swiadectwa:

1) linii przerywanych oznaczajgcych miejsca przeznaczone na wpisanie: imienia (imion) i nazwiska, daty i miejsca urodzenia, numeru PESEL ucznia, roku
szkolnego, klasy, nazwy, numeru i imienia szkoty, nazwy miejscowosci i wojewddztwa, w ktérym znajduje sie szkota, profilu, zawodu, w ktérym ksztatcit sie
uczen, okresu nauczania, przedmiotéw ujetych w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym, miejscowosci i daty wydania swiadectwa, numeru
Swiadectwa, ocen zachowania i religii/etyki, nazw obowigzkowych i dodatkowych zaje¢ edukacyjnych oraz ocen z tych zaje¢, nazw zaje¢ w profilu oraz ocen z
tych zaje¢, informacji dotyczacej indywidualnego programu lub toku nauki oraz szczegdlnych osiggniec¢ ucznia; w miejscu linii przerywanych wpisuje sie
odpowiednie dane;

2) linii przerywanych oznaczajacych miejsca przeznaczone na pieczec i podpis dyrektora (kierownika) oraz podpis wychowawcy (opiekuna) klasy;

3) linii przerywanych w wyrazach "uczeszczat...", "Uczeszczat...", "ukonczyt...", "Realizowat...", "realizowat...", "zrealizowat..." i "otrzymat..."; w przypadku
absolwentki w miejscu linii przerywanych wpisuje sie "a";

4) linii przerywanej w wyrazie "promocj..." - w miejscu linii przerywanej wpisuje sie odpowiednig litere;

5) linii przerywanej przed wyrazem "uzyskat..." oznaczajacej miejsce przeznaczone na wpisanie informacji o nieuzyskaniu promocji do klasy programowo
wyzszej; w przypadku uzyskania promocji do klasy programowo wyzszej nie drukuje sie linii przerywanej;

6) oznaczenia miejsca, w ktérym umieszcza sie pieczec urzedowa.

W przypadku gdy uczen albo absolwent nie posiada numeru PESEL, na swiadectwie, dyplomie, zaswiadczeniu i innych drukach szkolnych, w miejscu
przeznaczonym na wpisanie numeru PESEL, wpisuje sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢.

Komputerowe wypetnianie Swiadectw

Swiadectwa szkolne promocyjne i $wiadectwa ukonczenia szkoty mozna wypetnia¢ pismem komputerowym i drukowaé z pominieciem zawartych we wzorze
$Swiadectwa:

1) linii przerywanych oznaczajacych miejsca przeznaczone na wpisanie: imienia (imion) i nazwiska, daty i miejsca urodzenia, humeru PESEL ucznia, roku
szkolnego, klasy, nazwy, numeru i imienia szkoty, nazwy miejscowosci i wojewddztwa, w ktérym znajduje sie szkota, profilu, zawodu, w ktérym ksztatcit sie
uczen, okresu nauczania, przedmiotdéw ujetych w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym, miejscowosci i daty wydania s$wiadectwa, numeru
$Swiadectwa, ocen zachowania i religii/etyki, nazw obowigzkowych i dodatkowych zaje¢ edukacyjnych oraz ocen z tych zajeé, nazw zaje¢ w profilu oraz ocen z
tych zaje¢, informacji dotyczacej indywidualnego programu lub toku nauki oraz szczegdlnych osiggniec¢ ucznia; w miejscu linii przerywanych wpisuje sie
odpowiednie dane;

2) linii przerywanych oznaczajgacych miejsca przeznaczone na pieczec i podpis dyrektora (kierownika) oraz podpis wychowawcy (opiekuna) klasy;

3) linii przerywanych w wyrazach "uczeszczat...", "Uczeszczat...", "ukonczyt...", "Realizowat...", "realizowat...", "zrealizowat..." i "otrzymat..."; w przypadku
absolwentki w miejscu linii przerywanych wpisuje sie "a";

4) linii przerywanej w wyrazie "promocj..." - w miejscu linii przerywanej wpisuje sie odpowiednig litere;




5) linii przerywanej przed wyrazem "uzyskat..." oznaczajacej miejsce przeznaczone na wpisanie informacji o nieuzyskaniu promocji do klasy programowo
wyzszej; w przypadku uzyskania promocji do klasy programowo wyzszej nie drukuje sie linii przerywanej;
6) oznaczenia miejsca, w ktérym umieszcza sie pieczec¢ urzedowa.

Sprostowanie btedu

Szkota, z wiasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, w tresci Swiadectwa szkolnego promocyjnego dokonuje sprostowania btedu i oczywistej
omytki. Sprostowania dokonuje sie na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie
kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych. Na koncu swiadectwa szkolnego promocyjnego nalezy umiesci¢ adnotacje "Dokonano
sprostowania" oraz czytelny podpis dyrektora szkoty lub osoby przez niego upowaznionej oraz dateg i piecze¢ urzedowaq. Informacje o dokonanym sprostowaniu
umieszcza sie na arkuszu ocen. Nie dokonuje sie sprostowan w tresci Swiadectw ukonczenia szkoty. Swiadectwo ukonczenia szkoty zawierajgce btedy lub
omyiki podlegajg wymianie.

Duplikat

W przypadku utraty oryginatu Swiadectwa uczen lub absolwent moze wystgpi¢ do szkoty z pisemnym wnioskiem o wydanie duplikatu swiadectwa. Szkota
sporzadza duplikat Swiadectwa na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania. Duplikat wydaje sie na druku wedtug wzoru obowigzujagcego w dniu wydania
oryginatu Swiadectwa. Na pierwszej stronie u géry nalezy umiesci¢ wyraz "Duplikat", a na koncu dokumentu doda¢ wyrazy "oryginat podpisali" i wymieni¢
nazwiska 0sob, ktére podpisaty oryginat Swiadectwa lub stwierdzi¢ nieczytelnos¢ podpisdw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig
urzedowa. Jezeli szkota posiada odpowiednio dokumentacje przebiegu nauczania, a brak jest druku swiadectwa wedtug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania
oryginatu, duplikat wydaje sie na przygotowanym przez szkote formularzu zgodnym z trescig oryginatu swiadectwa. Na dokumencie, na podstawie ktérego
wydano duplikat swiadectwa nalezy umiesci¢ adnotacje o wydaniu duplikatu, odnotowujac tozsamos$¢ osoby odbierajacej duplikat, stwierdzong na podstawie
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢. W przypadku przesytania duplikatu pocztg doreczenie nastepuje listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.




Dziennik

Arkusz
zaklada wychowawca klasy bezposrednio po przybyciu ucznia!

Poprawki i oczywiste pomytki dokonujemy poprze skreslenie i poprawny wpis nad skresleniem, ponadto wpisujemy date i czytelny podpis -

wszystko dtugopisem czerwonym

Oceny wpisujemy czytelnie w petnym brzmieniu -z przedmiotéw np. bardzo dobry, dobry, z zachowania :

naganna, dobre a nie dobra - tak jak
skala ocen na dole na I stronie arkusza -
W zajeciach dodatkowych wpisujemy socjoterapii — uczestniczyt

Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w
porzadku alfabetycznym lub innym
ustalonym przez dyrektora szkoty nazwiska i
imiona ucznidéw, daty i miejsca urodzenia
oraz adresy ich zamieszkania, imiona i
nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundéw) i
adresy ich zamieszkania, a takze tygodniowy
plan zaje¢ edukacyjnych, oznaczenie
realizowanych programow nauczania
zawartych w szkolnym zestawie programow
nauczania dla danego oddziatu oraz imiona i
nazwiska nauczycieli prowadzacych
poszczegodlne zajecia.

. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie
obecnos¢ ucznidéw na zajeciach
edukacyjnych oraz wpisuje sie tematy
przeprowadzonych zaje¢, oceny uzyskane
przez ucznidw z poszczegodlnych zajec
edukacyjnych, oceny zachowania, a takze
przeprowadzone hospitacje zajec
edukacyjnych. Przeprowadzenie zajec
edukacyjnych nauczyciel potwierdza
podpisem.

Wiasciwe daty- rady pedagogicznej i formuta — Uchwatq rady pedagogicznej z dnia......... :
- promowany, nie promowany do klasy ........... ,
- ukonczyt szkote

Wpisdéw w arkuszu ocen ucznia dokonuje sie na podstawie danych zawartych w ksiedze ucznidéw, dzienniku
lekcyjnym, protokotach egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach zebran rady pedagogicznej i
informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej i egzaminu
przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w gimnazjum badz o zwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu lub
egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej. Nauczyciel wypetniajacy arkusz ocen ucznia
potwierdza podpisem zgodnos$¢ wpiséw z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata rady
pedagogicznej, ktorej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.

Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase i miesigc urodzenia ucznia wpisuje sie wyrazami w
petnym brzmieniu bez stosowania skrétéw. W rubryce, ktéra nie jest wypetniona, wstawia sie poziomg
kreske, a w przypadku niewypetnienia kilku kolejnych rubryk, mozna je przekresli¢ ukosng kreska, z
wyjatkiem pierwszej i ostatniej wolnej rubryki, w ktorych wstawia sie poziome kreski. W przypadku
zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych, wpisuje sie "zwolniony(a)". W przypadku nieklasyfikowania
ucznia z zajec¢ edukacyjnych wpisuje sie "nieklasyfikowany(a)".

W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie adnotacje o wydaniu $wiadectwa ukonczenia szkoty i jego odpisu,
duplikatu swiadectwa, o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki oraz sporzadzeniu odpisu
arkusza ocen ucznia.

W arkuszu ocen ucznia wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, przesyta sie do tej szkoty odpis arkusza ocen ucznia lub
potwierdzonga przez dyrektora szkoly za zgodnos$¢ z oryginatem kopie arkusza ocen ucznia.

W pierwszej i ostatniej linii wpisujemy kreski i je faczymy — nie wpisujemy odrecznych , fantazyjnych (z zawijasami) , zetek”




Wpisujemy dwa imiona - rowniez w dzienniku, sprawdzamy z ksiegg ucznidw dokfadne dane - adres, opiekundéw prawnych, itp

Wpisujemy liczbe uzyskanych punktow z egzaminu - bez skrétéw - czesé¢ humanistyczna .../50 mozliwych, czes¢ matematyczno - przyrodnicza
...... , data i czytelny podpis wychowawcy

Do dziennika wpisujemy kolejno przedmioty tak jak sq one zapisane w arkuszu

Nie wpisujemy cyfr tylko stownie uzupetniamy: miesigc urodzenia ( np. 4 lipca 1998r), klase i
semestr (np. pierwsza / drugi)

Osobno wpisujemy imiona i nazwiska rodzicdw oraz ich adresy w petnym brzmieniu - sg na to
przeznaczone 3 linie w arkuszu

na liscie uczniéw nie wpisujemy daty
przybycie , nie wykreslamy uczniéw
skreslonych

Pamietamy o kontaktach z rodzicami,
wycieczkach




WYCHOWAWCY - dziennik wychowawczy

Poprawki i oczywiste pomytki dokonujemy poprze skreslenie i poprawny wpis nad skresleniem, ponadto wpisujemy date i czytelny podpis -
wszystko dtugopisem czerwonym

Do dziennika zaje¢ wychowawczych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona wychowankow, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona
rodzicow (prawnych opiekundw) i adresy ich zamieszkania, klase i okresy nauki , prowadzone zajecia edukacyjne, liczbe opuszczonych godzin zajec
edukacyjnych, w tym godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych, oceny sréodroczne i roczne oraz ocene zachowania, uwagi o wychowankach,
zajecia organizowane w dniach nauki, zajecia powtarzajace sie okresowo, plan pracy na okres , tygodniowe zatozenia wychowawcze i realizacje planu pracy
oraz informacje o kontaktach z rodzing wychowanka.

Whpisujemy konkretne czynnosci i ksztatcone umiejetnosci odnoszac sie do ramowego rozktadu dnia

Nie wpisujemy na nauce wiasnej wpiséw lakonicznych typu - historia — uzupetnianie kseréwek — ZAWSZE KONKRETY - doktadnie to co robili uczniowie w tym
zakres materiatu

Dzienniki zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych i specjalistycznych oraz innych zajec¢, zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z
potrzeb i zainteresowan uczniow

Poprawki i oczywiste pomytki dokonujemy poprze skreslenie i poprawny wpis nad skresleniem, ponadto wpisujemy date i czytelny podpis -
wszystko dtugopisem czerwonym

Do dziennikdw wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona odpowiednio uczniéw lub wychowankdw, indywidualny program pracy z uczniem lub
wychowankiem, a w przypadku zaje¢ grupowych - program pracy grupy, tygodniowy plan zaje¢, tematy przeprowadzonych zajeé, ocene postepow i wnioski
dotyczace dalszej pracy oraz obecnos¢ ucznidw lub wychowankdéw na zajeciach.

Uwagi :

Adres zamieszkania nie oznacza zameldowania

Pamietamy o imionach - dwoch nie jednym (jesli dziecko posiada)

Opiekunowie i rodzice - nalezy wpisywac jednakowe informacje do arkuszy, dziennika i ksiegi
Lista wychowankdw to nie ksiega uczniéw wychowankow

el N



