SZKOLA PODSTAWOWA
w NAKLI ZARZADZENIE NR 3/2012/2013

77-127 Nakla, ul. Szkolna 6

Szkoly Podstawowej w Nakli

z dnia 12 wrzesnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w przypadku zagubienia/zaginiecia

dziennika lekcyjnego w Szkole Podstawowej w Nakli

Na podstawie rozporzadzenie MEN z dnia 19 Iutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (ze zm.).

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

wprowadza si¢ Procedure postgpowania w przypadku zagubienia/zaginiecia dziennika

lekcyjnego stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wzor Protokotu z ustalen komisji stanowi zatacznik Nr.2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

DYREKTOR SZXOLY

i



Zalacznik nr 1

1. Nauczyciel, ktéry zauwazyl brak dziennika, powiadamia dyrektora jego o zaginigciu,
kradziezy lub zniszczeniu.
2. Dyrektor zwotuje zebranie Rady Pedagogicznej w celu ustalenia postegpowania oraz
dokonania przydziatu zadan (odtworzenie ocen oraz innych zapiséw).
3. Dyrektor powotuje komisje z dniem powzigcia informacji o zaginigciu dziennika, w ktorej
w sktad wchodza:
a) zast¢pca dyrektora jako przewodniczacy komisji, w przypadku, gdy w szkole nie ma
zastepcy — nauczyciel wskazany przez organ prowadzacy,
b) wychowawca klasy, ktorego dziennik zaginat lub ulegl zniszczeniu — jako sekretarz
(protokolant),
) przewodniczacy zespotu wychowawczego,
d) opiekun Samorzadu Uczniowskiego.
4. Zadaniem komisji jest ustalenie zakresu zniszczen oraz w miar¢ mozliwo$ci odtworzenie
Zapisow.
5. Do realizacji ww. punktu komisja gromadzi informacje na podstawie:
a) przeprowadzonych sprawdzianow, kartkowek, prac pisemnych przechowywanych w
szkole do konca roku szkolnego,
b) ocenionych prac domowych, uczniowskich zeszytow,
C) notatek witasnych,
d) dzienniczké6w uczniowskich,
e) dokumentacji wycieczek szkolnych, przedmiotowych,
f) zwolnien rodzicielskich, zwolnien z wf,
g) kalendarza imprez szkolnych,
h) kalendarza spotkan z rodzicami,
i) szkolnego zestawu podrgcznikow oraz programow,
j) protokotow posiedzenia Rady Pedagogiczne;j,
K) rozktadow materiatu.
6. Dyrektor zawiadamia: organ nadzoru pedagogicznego, organ prowadzacy szkote, policje.
7. Komisja pracuje przez okres 10 dni poza zajgciami.
8. Protokolant z prac komisji sporzadza protokoét zawierajacy:
a) sktad komisji,

b) termin trwania prac,



C) ustalenia, opis dokumentacji stanowigcg podstawe ustalen oraz odtwarzanych
informacji i ocen,
d) czytelne podpisy cztonkoéw, przewodniczacego, protokolanta komisji.
9. Wychowawca klasy zaklada dziennik, uzupehiajgc informacje w oparciu o dostepne
dokumenty (zebrania z rodzicami, indywidualne kontakty z rodzicami, tematyke godzin
wychowawczych, oceny zachowania oraz oceny z nauczanego przedmiotu).
10. Nauczyciele uczacy w danej klasie uzupetniajg zapisy w zakresie nauczanego przedmiotu
(oceny, tematy zajec).
11. Dyrektor informuje organy: nadzoru oraz prowadzacy o wynikach prac komis;ji.
12. Jesli ustalono sprawce — ponosi kare zgodng z zapisami w Statucie.
13. Dyrektor powiadamia:
1) Rade Pedagogiczna,
2) Rade Rodzicow o ostatecznych wynikach prac komisji, policji.
14. Dyrektor rozwiazuje komisjg.
15. Rada Pedagogiczna opracowuje i wdraza skuteczne dziatania w zakresie prawidtowego

przechowywania dokumentacji.



Zalacznik nr 2

Protokdl z ustalen komisji

powotanej dnia .................. przez dyrektora ..., w celu

odtworzenia informacji z zagubionego/zniszczonego dziennika lekcyjnego kl. ....... .

1. Komisja w skladzie:

a) przewodniczadCy KOMISjT ...ouvvuiiuitiiiiiii e ,
b) protokolant ..............coiiiiiii

C) przewodniczacy zespotu WyChOwawczego .......c.ovvviiiiiiiininininnn,
d) opiekun Samorzadu UczniowSKi€go ..........oovveviiiirininiiniiiinenannnns

e) w toku wewngtrznego dochodzenia/ ogladu zniszczonego dziennika stwierdzita, ze:

(opis zniszczen lub stwierdzenie braku dokumentu).

2.W zwigzKku z tym, nalezy dazy¢ do wiernego i rzetelnego odtworzenia informacji.

Przydzielono nast¢pujace zadania:

Osoba

odpowiedzialna

1 Zalozenie nowego |Wychowawca klasy |do 2  dni
dziennika, (uzupehlienie nr od daty
programow, dat spotkan z zebrania
rodzicami, ocen komisji

zachowania, frekwencji itp.)

2 Zgromadzenie informacji nt. | Nauczyciele do 5dni

ocen oraz wpisanie do|poszczegdlnych od daty
dziennika przedmiotow zebrania
komisji

3 Przeprowadzone hospitacje, | Dyrektor/zastgpca do 6 dni




obserwacje lekcji, kontrole od daty
dziennika zebrania

4 Koncowy przeglad do 9 dni

dziennika Wychowawca od daty
zebrania

Podpisy cztonkow komisji:

1. przewodniczacy zespotu WycChOWawCzego ... ....couvvuiiiiiiiiiiiiiiiineene,

2. opiekun Samorzadu Uczniowski€go .........coviiiiiiiiiiiiiiiiii e,

(czytelny podpis protokolanta) (czytelny podpis przewodniczacego komisji)



