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Zakacznik nr 1 do zarzadzenia 5 R/2013 z dnia 23 pazdziernika 2013 roku
Instrukcja dokumentow przebiegu nauczania w Szkole
Muzycznej I stopnia w Dobczycach

Podstawa prawna:

II.

art. 32a ust. 4 1 art.22 ust. 2 pkt 5) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm).

Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 24 sierpnia 2011
r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty i placowki artystyczne
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji. (Dz. U. z2011 r. Nr 187, poz. 118

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 marca 2012 r.
w sprawie $wiadectw, dyplomoéw panstwowych i1 innych drukow szkolnych szkot
i placéwek artystycznych (Dz. U. z 2012 r. poz. 377).

Statut Szkoty Muzycznej I stopnia w Dobczycach.

I KSIEGA UCZNIOW

Do ksiggi uczniéw dane wpisuje si¢ wedtug okreslonej kolejnosci:
1) imig (imiona) i nazwisko ucznia;
2) data i miejsce urodzenia;
3) numer PESEL, a w przypadku jego braku wpisuje sig seri¢ i numer paszportu lub
innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;
4)  adres zamieszkania ucznia;
5) imiona i nazwiska rodzicow /prawnych opiekunow/ i adres/y ich zamieszkania;
6) data przyjecia ucznia do szkoty;
7)  klasa, do ktorej przyjeto ucznia;
8) data ukonczenia szkoty;
9) data i przyczyna opuszczenia szkoly przez ucznia;
wpisoOw dokonuje si¢ chronologicznie wedtug dat przyjecia uczniow do szkoty.
Wpisow w ksigdze uczniéw dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat przyjecia
uczniow do szkoty.
W przypadku popehienia bigdu lub pomylki sprostowania dokonuje osoba
upowazniona przez dyrektora szkoty. Sprostowania dokonujemy kolorem czerwonym
poprzez skreslenie btednego zapisu, wpis poprawnych danych, umieszczenie daty
1 czytelnego podpisu osoby dokonujacej korekty.

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO

Whiosek rodzicéw /prawnych opiekundéw/ o przyjecie dziecka do szkoty muzycznej
sktadane sa na Kwestionariuszu — wzdr dostgpny na stronie internetowe;.

Do wniosku zatacza si¢ opini¢ Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w przypadku
ubiegania si¢ o przyjecie dziecka 5-cio letniego.



Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do nauki gry
na instrumencie.

Protokét z przeprowadzonego badania przydatnosci kandydata jest przechowywany
w dokumentacji placowki przez okres ksztalcenia ucznia w szkole. Protokotly
przechowuje si¢ w teczce ,,Rekrutacja rok szkolny....... [o.... v

I1. ARKUSZE OCEN

Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki arkusz ocen ucznia. Wzor
arkusz okreslaja przepisy w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych i innych
drukoéw szkolnych publicznych szkot 1 placowek artystycznych.

Po przyjeciu ucznia do szkoty sekretarz szkoty zaktada arkusz ocen ucznia.

3.

4.

1))

Arkusz ocen ucznia dokumentuje przebieg nauczania w calym cyklu ksztatcenia
w szkole.

Wpiséw w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w ksigdze
ucznidow, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych

1 poprawkowych, protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejgtnosci, protokotach
z prac komisji powotlanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania
z udziatem Rady Pedagogiczne;j.

Arkusz prowadzi nauczyciel wychowawca lub inny nauczyciel wyznaczony przez
dyrektora szkoty, ktéry swoim podpisem poswiadcza zgodno$¢ wpisow

z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty
jest uchwata Rady Pedagogiczne;.

W arkuszu wpisujemy:

Na stronie gléwne;j:

a) na stronie gtéwnej w lewym goérnym rogu umieszczamy podluzng /firmowa/
pieczatke szkoty;

b) w prawym goérnym rogu, nazwe¢ szkoly taka jak na pieczeciach, ktoérymi
postuguje si¢ szkota;

¢) imig¢ (imiona) i nazwisko ucznia;

d) date przyjecia ucznia- dzien-miesiac /stownie/ i rok szkolny oraz klase,
do ktorej przyjgto ucznia;

e) cykl nauczania, do ktérego przyj¢to ucznia /szescioletni lub czteroletni/;

f) specjalizacje — nazwa instrumentu, na ktorym uczen pobiera nauke;

g) date 1 miejsce urodzenia /miesiac urodzenia nalezy zapisa¢ w pelnym
brzmieniu bez stosowania skrotow/;

h) numer PESEL, a w przypadku jego braku wpisuje si¢ seri¢ i numer paszportu
lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

1) wojewddztwo /dotyczy wurodzenia/ zgodne z obowiazujacym podziatem
administracyjnym panstwa;

j) wpisany do ksiggi ucznidow — nalezy poda¢ numer z ksig¢gi uczniow dostepnej
w sekretariacie szkoty;

k) adres zamieszkania z kodem pocztowym;

) imiona rodzicow /prawnych opiekundw/ oraz adres ich zamieszkania wraz
z kodem pocztowym;

m)arkusz powinien by¢ podpisany przez dyrektora szkoty;

n) w arkuszu ocen zamieszcza si¢ adnotacje¢ o udzieleniu zezwolenia
na indywidualny program lub tok nauki, o dokonaniu sprostowaniu
swiadectwa szkolnego, o wydaniu $wiadectwa ukonczenia szkoly i jego
duplikatu, o sporzadzaniu odpisu arkusza ocen ucznia, oraz datg i przyczyng



2)

3)

4)

5)

opuszczenia szkoty. Wszystkie wpisy potwierdza swym podpisem dyrektor
szkoty;

str. 2-4 /wypetniamy tylko w przypadku klasyfikacji rocznej/:

a) od gory : rok szkolny , klase¢ /nalezy napisa¢ w pelnym brzmieniu bez
stosowania skrotow z zaznaczeniem cyklu 6C lub 4C/, numer kolejny
w dzienniku lekcyjnym;

b) obowiazujace zajecia edukacyjne wpisujemy w kolejnos¢ z ramowe plandéw
nauczania z wyjatkiem uczniéw pilotazowych, ktdrzy zmienili nazwy zaj¢é z
planowych plandéw nauczania.

c) w tabeli szczegOlne osiagnigcia odnotowuje si¢ w szczegdlnosci uzyskania
tytulu laureata ~w konkursach, festiwalach, przestluchaniach ucznia co
najmniej o randze regionalne;.

d) w wierszu 36 zliczamy nieobecno$ci ucznia z wyszczegdlnieniem
nieobecnosci nieusprawiedliwionych;

e) w wierszu 37 wpisujemy informacj¢ o egzaminach klasyfikacyjnych lub
poprawkowych organizowanych na mocy odrebnych przepisow;

f) w wierszu 38 wpisujemy date uchwaty Rady Pedagogicznej /miesiac stownie/
oraz decyzj¢ o promowaniu/niepromowaniu;

g) w ostatnim 39 wierszu umieszczamy dat¢ wypetniania arkusza ocen /miesiac
stownie/ 1 podpis osoby wypetiajacej /nauczyciel instrumentu gtownego/;

W przypadku klasyfikacji semestralnej wpisow dokonujemy w dzienniku

lekcyjnym.

Na stronie 4 arkusza ocen w ostatniej kolumnie wpisujemy wyniki klasyfikacji

koncowej. Przekreslamy zapis koncoworocznej a wpisujemy koncowej. Nalezy

wyszczegolnié oceny z wszystkich przedmiotow, ktéore uczen realizowat
poczawszy od klasy I do klasy VI /cykl szescioletni/ 1 poczawszy od klasy I do
klasy IV /cykl czteroletni/, a ktérych realizacja zakonczyla sig w klasie
programowo nizszej. Uczen wyrdzniony na zakonczenie szkoty to taki, ktory ze
wszystkich zaj¢¢ realizowanych w ciagu catego etapu edukacyjnego otrzymat

$rednia ocen co najmniej 4,75

w rubryce, ktora nie jest wypelniana, wpisuje si¢ kreske pozioma a w przypadku

gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypeklianych; mozna je przekresli¢ ukosna

kreska, przy czym w pierwszej 1 ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ kreski
poziome;

w przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych, wpisuje sig ,,zwolniony/a”;

w przypadku nieklasyfikowania ucznia wpisuje si¢ ,,nieklasyfikowany/a”;

nie wolno uzywac¢ korektorow lub mazakows;

wpisow do arkusza ocen mozna dokonywaé¢ pismem komputerowym,

maszynowym lub rgcznym;

10) egzaminy klasyfikacyjne i poprawkowe uczniow nalezy dokumentowa¢ w formie

protokotow, ktére wiacza si¢ do arkusza ocen.

11) Arkusze ocen przechowuje si¢ oddzielnie dla kazdej klasy wraz ze spisem

uczniéw, do czasu ukonczenia szkoly przez uczniéw

12) W przypadku popetnienia biedu lub pomytki sprostowania dokonuje osoba

upowazniona przez dyrektora szkoty. Sprostowania dokonujemy kolorem
czerwonym poprzez skreslenie biednego zapisu, wpis poprawnych danych,
umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby dokonujacej korekty.

IV. KSIEGI ARKUSZY OCEN



1. Ksigga arkuszy ocen zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen
uczniéow ktorzy ukonczyli szkote.

2. Na pierwszej stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacj¢ ,,Ksigga arkuszy
ocen absolwentow, ktorzy w roku szkolnym....... [ieenn.. ukonczyli szkol¢”.

3. Arkusze ocen ucznidow, ktorzy opuscili szkolg przed ukonczeniem cyklu w archiwum
szkolnym. Arkusze takie gromadzi si¢ w teczce ,,Arkusze ocen uczniow ktorzy
opuscili szkote”.

4. Na koncu ksiggi umieszcza si¢ adnotacj¢ o zawarto$ci ksiegi (ilosci arkuszy):
»Ksigga zawiera:

| I arkuszy ocen ucznidow, ktorzy ukonczyli szkote;
2) koncowa adnotacje opatruje si¢ pieczecia szkoty, pieczatka dyrektora i jego
podpisem.

V. DZIENNIK LEKCYJNY - ZAJECIA GRUPOWE

1. Sposob prowadzenia dziennika:

1) dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wpisywania do jednego dziennika dwoch grup tych
samych form zajec¢;

2) dziennik powinien by¢ opieczg¢towany pieczgcia szkoty na oktadce i na stronie
tytutowe;;

3) na stronie tytulowej wpisujemy rok szkolny, dziat /cykl sze$cioletni lub
czteroletni/, przedmiot i klas¢ oraz imi¢ 1 nazwisko nauczyciela. W dole strony
umieszczamy informacj¢ o tytule realizowanego programu nauczania oraz
dopuszczeniu go do uzytku szkolnego;

4) wprowadzamy tygodniowy rozktad lekcji

5) na biezaco nalezy wpisywa¢ wydarzenia dotyczace wystepow i udziatu uczniow
w imprezach muzycznych;

6) nazwiska 1 imiona ucznidéw wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym, instrument
glowny, imi¢ 1 nazwisko nauczyciela przedmiotu gltéwnego. W przypadku
przeniesienia ucznia do innej szkoty lub jego wystapienia wpisuje si¢ uwagi.

7) na stronach przeznaczonych na kontrolg obecnosci: miesiac wpisuje si¢ stownie
a nastegpnie dni miesiaca. Obecno$¢ zaznaczamy kropka, nieobecno$¢ pionowa
kreska, a w przypadku usprawiedliwienia nieobecno$ci przekreslamy ja kreska
pozioma. Na koniec zliczy¢ nieobecnosci z wyszczegdlnieniem nieobecnosci
nieusprawiedliwionych.

8) W tabeli oceny: wpisac liczbg porzadkowa. Oceny nalezy zapisywac cyfra od 1-6
mozna stosowac oceny ze znakiem + lub - . Pod wpisanymi ocenami odnotowac
umiejetnos¢ ucznia, ktéra ona odzwierciedla. Na zakonczenie semestrow ustali¢
oceng i zapisac stownie.

9) W tabelach przeznaczonych na zapisy przebiegu pracy w ciagu roku
wprowadzamy: stownie miesiac, datg¢ lekcji, temat zaje¢ lub przyczyng
nieprowadzenia lekcji, zadany materiat, zestawi¢ frekwencje¢ na koniec miesiaca.
W razie konieczno$ci odnotowaé uwagi.

10) W przypadku popetnienia biedu lub pomytki sprostowania dokonuje osoba
upowazniona przez dyrektora szkoty. Sprostowania dokonujemy kolorem
czerwonym poprzez skreslenie biednego zapisu, wpis poprawnych danych,
umieszczenie daty i czytelnego podpisu osoby dokonujacej korekty.

VI. DZIENNIK LEKCYJNY - ZAJECIA INDYWIDUALNE.

1. Sposob prowadzenia dziennika:



1) dziennik powinien by¢ opieczg¢towany pieczgcia szkoty na oktadce i na stronie
tytutowe;;

2) na stronie tytutowej wpisa¢ rok szkolny, przedmiot /instrument/ imi¢ i nazwisko
nauczyciela.

3) w spisie uczniow usystematyzowaé alfabetycznie nazwiska i imiona dzieci klasg
1 strong, gdzie znajduja si¢ szczegdlowe opisy dotyczace kazdego ucznia.
W przypadku przeniesienia ucznia do innej szkoty lub jego wystapienia wpisuje
si¢ odpowiednia adnotacje w uwagi.

4) wprowadzi¢ tygodniowy rozktad lekcji okreslajac ramy jego obowiazywania.
W przypadku zamian nalezy wypetni¢ kolejna tabelg.

5) W karcie indywidualnej ucznia odnotowujemy:

a) klasa;

b) liczbg porzadkowa ze spisu uczniow;

c) dziat- cykl odnotowujemy 6C Ilub 4C;dodatkowo dziat muzykowania

zespolowego lub dzial instrumentalny

d) imig /imiona/ i nazwisko ucznia;

e) data i miejsce urodzenia /miesiac stownie/;

f) adres domowy ucznia i numer telefonu;

g) Nazwe 1 miejscowos$¢ szkoly ogolnoksztalcacej, do ktorej obowigzany jest
uczeszczaé uczen wraz z, klasa

h) imiona rodzicéw lub opiekunow;

1) odnotowac¢ przedmioty ogolnomuzyczne, na ktore obowiazany jest uczeszczaé
uczen oraz imi¢ i nazwisko nauczyciela prowadzacego zajecia;

j) w tabeli kontrola obecnosci: kropka zaznaczamy obecnos$¢ dziecka, pionowa
kresa nieobecno$¢ pozostate zgodnie z legenda zawarta w dzienniku zajec.
Na koniec miesiaca dokona¢ zestawienia nieobecnosci z wyszczegdlnieniem
nieobecnosci nieusprawiedliwionych;

k) w tabeli: krotka charakterystyki ucznia wpisa¢ notatki w odniesieniu do spraw
edukacyjno-wychowawczych, mozna ja w trakcie roku szkolnego
aktualizowac;

6) W tabeli roczny materiat nauczania:

a) wpisa¢ zadania techniczno-wykonawcze wynikajace z dopuszczonego
do uzytku szkolnego programu nauczania;

b) repertuar do realizacji w ciagu semestrow;

c) w dole umieszczamy zapis o tytule realizowanego programu nauczania oraz
dopuszczeniu go do uzytku szkolnego;

d) w uwagach wpisywaé biezaca oceng postgpoéw edukacyjnych ucznia;

e) potwierdzeniem przeprowadzonych zaje¢ 1 podstawa do wyplaty
wynagrodzenia jest podpis nauczyciela.

7) do tabeli wykonywany program przestuchan i1 egzaminow wpisaé: datg
przestuchania lub egzaminu, wykonywany program oraz ocen¢ wyrazona stownie
wraz z punktacja.

8) w tabeli oceny zapisaé: stownie oceng otrzymana na pdirocze lub roczna wraz
z uzyskana punktacja;

9) potwierdzeniem prawidtowosci zapisow w catej indywidualnej karcie ucznia jest
podpis nauczyciela;

10) na stronie udziat uczniow w wystepach szkolnych i pozaszkolnych zapisywac:
wszystkie koncerty i wydarzenia muzyczne z udziatem uczniow, dat¢ wydarzenia,

a w przypadku wystepow ucznidw: imi¢ i nazwisko dziecka oraz wykonywany

program i nazwe imprezy.
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11) w przypadku popelnienia biedu Iub pomytki sprostowania dokonuje osoba
upowazniona przez dyrektora szkoty. Sprostowania dokonujemy kolorem
czerwonym poprzez skre§lenie bigdnego zapisu, wpis poprawnych danych,
umieszczenie daty 1 czytelnego podpisu osoby dokonujacej korekty.

VI SWIADECTWA SZKOLNE PROMOCYJNE I UKONCZENIA
SZKOLY

. Swiadectwa wydaje si¢ na podstawie dokumentacji przebiegu nauczania.
. Uczen po ukonczeniu nauki w danej klasie otrzymuje swiadectwo szkolne promocyjne

potwierdzajace uzyskanie badz nie uzyskanie promocji do klasy programowo wyzsze;j.
Po ukonczeniu szkoty absolwent otrzymuje swiadectwo ukonczenia szkoty.

Uczen, ktory w wyniku klasyfikacji uzyskat §rednia ocen 4,75 1 wyzej, otrzymuje
swiadectwo potwierdzajace uzyskanie promocji, do klasy programowo wyzszej
Z wyrdznieniem.

Absolwent, ktory w wyniku klasyfikacji koncowej uzyskat srednia ocen 4,75 1 wyzej,
otrzymuje $wiadectwo ukonczenia szkoty z wyrdznieniem.

Swiadectwa wypelnia si¢  czytelnie bez poprawek, pismem komputerowym,
maszynowym lub recznie

Wypetnianie druku §wiadectwa promocyjnego:

1)  wpisac¢ imig /imiona/ ucznia i nazwisko;

1) data urodzenia /miesiac stownie/, miejsce urodzenia numer PESEL,
a w przypadku jego braku wpisuje si¢ seri¢ 1 numer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;

2)  uczeszczat/uczeszczala - doda¢ odpowiednia liter¢ lub wstawi¢ pozioma
kreske,

3)  rok szkolny;

4)  klasg wpisa¢ stownie;

5) nazwa szkoly w pelnym brzmieniu, bez skrétow z odmiana poprawna pod
wzgledem jezykowym;

6) kierunek/specjalnos¢ poda¢ nazwe instrumentu, na ktorym uczy si¢ uczen
o szescioletnim lub czteroletnim cyklu nauczania;

7)  wpisa¢ datg uchwaty Rady Pedagogicznej /miesiac stownie/;

8) jako date wystawienia $wiadectwa przyjmuje si¢ date zakonczenia rocznych
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. W przypadku ucznia, ktéry zdat egzamin
poprawkowy lub egzamin klasyfikacyjny, jako date¢ wydania $wiadectwa
przyjmuje si¢ datg zdania tego egzaminu /miesiac wpisac stownie/;

9) numer wpisa¢ wynikajacy z Ksiggi uczniow. Nie wpisywaé numeru
z dziennika zaje¢;

10) nazwy zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu. Dopuszcza si¢
wpisywanie nazwy zaj¢¢ edukacyjnych w dwoéch wierszach, z tym zZe
W pierwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z zaj¢¢ edukacyjnych
wstawia si¢ pozioma kresk¢. Oceng wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu;

11) jako szczegodlne osiagnigcia odnotowuje udzial w olimpiadach, osiagnigcia
artystyczne ucznia co najmniej na szczeblu regionalnym, oraz osiagnigcia
w aktywnos$ci na rzecz innych ludzi, zwtaszcza w formie wolontariatu lub na
rzecz srodowiska szkolnego;

12) $wiadectwo wydawane przez szkol¢ podpisuja osoby wskazane na drukach,
dyrektor opieczgtowuje Swiadectwo szkole. Odciski pieczeci powinny by¢
wyrazne;



13)
14)
15)

16)
17)

18)

Swiadectwa 1 inne druki szkolne wypelnia sig¢ czytelnie, bez poprawek pismem
komputerowym, maszynowym lub recznym;

Swiadectwo nalezy sprawdzi¢ u innego nauczyciela, ktory na odwrocie znaczy
,,coll+ paratka” w przeciwnym razie dyrektor nie podpisuje Swiadectwa;
swiadectwa wydaje si¢ na wzorach okreslonych w rozporzadzeniu MKiDN;
swiadectwa szkolne sa drukami $cistego zarachowania;

w wierszach, ktére sa nie wypelnione wstawia si¢ pozioma kreske,
a przypadku zwolnienia wucznia z zaje¢ edukacyjnych w wierszu
przeznaczonym na wpisanie oceny wpisuje si¢ wyraz ,zwolniony” albo
»Zwolniona”. W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je
przekresli¢c ukosna kreska z wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego
wiersza, w ktorych wstawia si¢ poziome kreski;

w przypadku gdy zmiana imienia, nazwiska nastapita przed ukonczeniem
szkoly w dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez szkote nalezy
przekresli¢ dotychczasowe imig¢ lub nazwisko i nad nim wpisa¢ kolorem
czerwonym nowe, na dole strony nalezy umiesci¢ adnotacj¢ ,,Dokonano
zmiany imienia/nazwiska”, dat¢ i podpis osoby upowaznionej do podpisywania
dokumentacji szkolnej;

8. Wypehhianie druku $wiadectwa ukonczenia szkoty:

1)
2)

rok szkolny;
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

wpisa¢ imi¢ /imiona/ ucznia i nazwisko;

data urodzenia /miesiac stownie/, miejsce urodzenia numer PESEL,
a w przypadku jego braku wpisuje si¢ seri¢ i numer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;

klasg wpisa¢ stownie;

nazwa szkoty w pelnym brzmieniu, bez skrotow z odmiana poprawna pod
wzgledem jezykowym;

cykl nauczania: o sze$cioletnim lub czteroletnim cyklu nauczania, w zakresie
gry: poda¢ nazwg instrumentu,

wpisa¢ datg uchwaty Rady Pedagogicznej /miesiac stownie/;

jako dat¢ wystawienia §wiadectwa wpisa¢ date ostatniej czg$ci egzaminu albo
dat¢ ustalonego przez szkota terminu wydania absolwentom $wiadectw.
W przypadku wucznia, ktéry zdal egzamin poprawkowy lub egzamin
klasyfikacyjny, jako dat¢ wydania $swiadectwa przyjmuje si¢ dat¢ zdania tego
egzaminu /miesiac wpisa¢ stownie/;

numer wpisa¢ wynikajacy z Ksiggi uczniow. Nie wpisywaé¢ numeru
z dziennika zaj¢¢;

nazwy zaje¢ edukacyjnych wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu. Dopuszcza si¢
wpisywanie nazwy zaj¢¢ edukacyjnych w dwoéch wierszach, z tym ze
W plerwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z zaje¢ edukacyjnych
wstawia si¢ pozioma kresk¢. Na §wiadectwie ukonczenia szkoty wpisaé takze
przedmioty, ktorych realizacja zakonczyla si¢ wczesniej zgodnie z planem
nauczania w klasach nizszych oraz oceny z egzaminu dyplomowego. Oceny
wpisuje si¢ w pelnym brzmieniu;

jako szczegblne osiagnigcia odnotowuje udziat w olimpiadach, osiagnigcia
artystyczne ucznia co najmniej na szczeblu regionalnym, oraz osiagnigcia
w aktywno$ci na rzecz innych ludzi, zwlaszcza w formie wolontariatu lub na
rzecz srodowiska szkolnego;

swiadectwo ukonczenia szkoty wydawane przez szkole podpisuja osoby
wskazane na drukach, dyrektor opieczg¢towuje $§wiadectwo szkole. Odciski
pieczeci powinny by¢ wyrazne;
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13)

14)

15)

16)
17)

18)

Swiadectwo ukonczenia szkoty i inne druki szkolne wypehia sig¢ czytelnie, bez
poprawek pismem komputerowym, maszynowym lub recznym,;

Swiadectwo ukonczenia szkoly, nalezy sprawdzi¢ u innego nauczyciela, ktory
na odwrocie znaczy ,coll+ parafka” w przeciwnym razie dyrektor nie
podpisuje $wiadectwa;

swiadectwo ukonczenia szkoly wydaje si¢ na wzorach okreslonych
w rozporzadzeniu MKiDN;

swiadectwa ukonczenia szkoty sa drukami $cistego zarachowania;

w wierszach, ktére sa nie wypelnione wstawia si¢ pozioma kreske,
a przypadku zwolnienia wucznia z zaje¢ edukacyjnych w wierszu
przeznaczonym na wpisanie oceny wpisuje si¢ wyraz ,,zwolniony” albo
»Zwolniona”. W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je
przekresli¢c ukosna kreska z wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego
wiersza, w ktorych wstawia si¢ poziome kreski;

nie dokonuje si¢ zmiany imienia lub nazwiska absolwenta na $wiadectwie
jezeli zmiana ta nastapita po ukonczeniu szkotly, chyba, ze zmiana nastapita
w wyniku orzeczenie sadowego wydanego w sprawie zmiany pici.

9. W przypadku utraty oryginalu $wiadectwa, uczen lub absolwent moze zwrdci¢ si¢
o wydanie duplikatu na podstawie obowiazujacych przepisow MKiDN.

10. W przypadku sporzadzania duplikatu $wiadectwa, na pierwszej tronie u gory
zamieszcza si¢ stowo ,,.Duplikat”, a na koncu doda¢ wyrazy ,oryginat podpisali
1 wymieni¢ nazwiska osob, ktore to $wiadectwo podpisaty lub stwierdzi¢
nieczytelno$¢ podpisow. Zamiesci¢ datg wydania duplikatu 1 opieczgtowaé pieczgcia
urzedowa. Na duplikacie nie zamieszcza si¢ fotografii absolwenta

11. W przypadku, gdy szkota posiada dokumentacj¢ przebiegu nauczania, a brak jest
w szkole druku $§wiadectwa wedlug wzoru obowiazujacego w dniu jego wydania,
sporzadza si¢ formularz zgodny z treécia oryginalu Swiadectwa

EWIDENCJA WYDANYCH SWIADECTW UKONCZENIA SZKOLY

Do imiennej ewidencji wydanych §wiadectw ukonczenia szkoty wpisuje sig:

12.
13.

14.
15.
16.

imie /imiona/ 1 nazwisko ucznia;

numer PESEL ucznia, a w przypadku jego braku wpisuje si¢ seri¢ i numer
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

numer wydanego $wiadectwa;

date odbioru dokumentu;

podpis absolwenta.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZNISZCZENIA DOKUMENTACJI

PRZEBIEGU NAUCZANIA

1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub
innych zdarzen losowych, dyrektor szkoty powoluje komisje w celu ustalenia zakresu
zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji, w szczegolnosci ksiggi uczniow, arkuszy
ocen uczniéw oraz protokoldow egzaminow dojrzatosci.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan S$wiadkdw, w tym zeznah czlonkow
panstwowych komisji egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokdt zawierajacy w szczegdlnos$ci: sktad
komisji, termin rozpoczg¢cia i zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji



IX.

przebiegu nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu
dotacza si¢ spisane zeznania §wiadkow. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia kuratora o$wiaty
1 organ prowadzacy szkote.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Dyrektor szkoly ponosi odpowiedzialno$¢ za wtlasciwe prowadzenie 1 przechowywanie

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
za wydawanie odpowiednio przez szkole dokumentow zgodnych 2z posiadana
dokumentacja.

Nauczyciele zobowiazani sa do znajomosci zasad prowadzenia dokumentacji przebiegu
nauczania i rzetelnego jej prowadzenia

. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem ogloszenia 23 pazdziernika 2013 roku



