Zatgcznik nr 5 do procedury przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania szkol zlikwidowanych
do archiwum zaktadowego Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Sposob  porzadkowania dokumentacji przebiegu nauczania przekazywanej

do Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Dokumentacje przebiegu nauczania, przekazywang do Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu,
nalezy utozy¢ chronologicznie w kolejnosci wynikajacej ze stosowanego w szkole jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Jezeli szkota nie posiadata jednolitego rzeczowego wykazu akt
dokumentacj¢ nalezy podzieli¢ na grupy, o ktérych mowa w rozdz. IV pkt 3 Procedury.

Nastepnie, w ramach kazdej z grup dokumenty nalezy utozy¢ chronologicznie.

Przekazywane dokumenty winny by¢ przygotowane nastepujaco:

1. Protokolarze Rady Pedagogicznej
Jezeli protokolarze prowadzone byty recznie np. w formie zeszytu, przekazuje si¢ je
w takiej formie. Jezeli maja forme wydrukow, musza by¢ oprawione introligatorsko
lub trwale ztaczone w poszyt.

2. Ksiegi uczniow/shuchaczy, ksiegi absolwentéw, rejestry wydanych swiadectw
Przekazuje si¢ w takiej formie, w jakiej byly prowadzone.

3. Arkusze Ocen
Arkusze ocen powinny by¢ oprawione introligatorsko lub na trwale ztagczone w poszyt
(bawelniang tasiemka lub klipsem archiwalnym). Wewnatrz ksigg arkusze winny by¢
utozone zgodnie z przepisami obowigzujacymi w czasie ich prowadzenia. Jezeli
arkusze nie sg poprzedzone lista ucznidéw, liste takg nalezy sporzadzic.

4. Protokoly egzaminow (dojrzalosci, z przygotowania zawodowego i inne)
Protokoly moga by¢ dotaczane do arkusza ocen danego ucznia. Mogg tez stanowic
odrebne zbiory porzadkowane analogicznie jak arkusze ocen.

5. Dzienniki zaje¢ (lekcyjnych i innych)
Dzienniki mozna przekazywaé w formie tradycyjnej - papierowej lub elektronicznej.
Dzienniki prowadzone w formie elektronicznej nalezy przekaza¢ na informatycznym

nos$niku danych.

6. Dokumentacja przebiegu ustnego etapu egzaminu maturalnego oraz zestawy
tematow czesci ustnej egzaminu maturalnego
Dokumentacj¢ z kazdego roku szkolnego nalezy zgromadzi¢ w osobnym poszycie

(przewigzanym tasma bawelniang lub ztaczonym klipsem archiwalnym)
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7. Pisemne prace egzaminacyjne
Pisemne prace egzaminacyjne mozna umiesci¢ luzem w teczkach wigzanych,

zaktadanych na kazdy rok szkolny (semestr) oddzielnie.

8. Nieodebrane Swiadectwa i indeksy
Nieodebrane $wiadectwa nalezy umieSci¢c w kolejnosci alfabetycznej, luzem
W wigzanej teczce. Powinien poprzedzaé je alfabetyczny wykaz, ktérego wzor stanowi

zalgcznik nr 4 do Procedury.

Uwagi do sposobu porzadkowania dokumentacji

1. Sposéb laczenia dokumentow w teczki
Bezwzglednie nie wolno oddawaé¢ luzow np. arkuszy ocen wilozonych do teczek
wigzanych badZz wrzuconych do pudetek archiwizacyjnych w ten sposob, ze kazdy
arkusz badz pojedyncze kartki w arkuszu nie sa ze sobg potagczone (wyjatek stanowia
pisemne prace egzaminacyjne i nicodebrane swiadectwa oraz indeksy). Dokumentacja
nie moze zawiera¢ duzych elementow metalowych (spinacze) lub plastykowych
(np. plastykowe koszulki). Niedopuszczalne jest rowniez oddawanie dokumentow
w segregatorach.

2. Opis dokumentacji
Jezeli np. w roéznych okresach istnienia szkoty dokumenty prowadzono raz wg dat
urodzenia uczniéw a innym razem wg roku ukonczenia szkoty, informacje na ten
temat nalezy nanosi¢ w tytutach teczek. Jezeli przekazywana jest dokumentacja kilku
zlikwidowanych szkot wschodzacych w sktad rozwigzanego zespolu szkol, akta
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazde; ze szkol, jesli
przygotowane teczki dotycza roznych kierunkow ksztatcenia, informacja o tym fakcie
roOwniez winna znalez¢ si¢ w tytule teczki. Przekazywane dokumenty opisuje si¢ wg

wzoru stanowigcego zataczniki 3 lub 4 do Procedury.

3. Ewidencjonowanie przekazywanej dokumentacji - liczba formularzy
Przekazywana dokumentacja ewidencjonowana jest w jednym formularzu zdawczo-
odbiorczym, o ile dotyczy jednej szkoty lub catego zespotu szkot. Jezeli przekazywana
jest dokumentacja kilku szkol nie dzialajacych w ramach jednego zespotu

lub dokumentacja szkot (szkoty) wchodzacych w sktad zespotu, ktory kontynuuje
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dziatalno$¢, dokumentacja kazdej z tych szkot spisywana jest w oddzielnym

formularzu.

4. Sposo6b uzupekiania formularza zdawczo-odbiorczego
Przy wpisywaniu dokumentacji do elektronicznego formularza zdawczo-odbiorczego
nalezy pamigta¢, by kazda ksiega/poszyt stanowily osobng pozycje spisu.
Niedopuszczalny jest zatem wpis np.: protokolarze rady pedagogicznej; daty skrajne
2000-2015; liczba teczek 5. W takim przypadku kazdg z teczek spisuje si¢ oddzielnie.
Dokumentacje mozna spisywac zbiorczo w przypadku dziennikéw, w obrebie jednego

roku szkolnego, np.: dzienniki lekcyjne; daty skrajne 2013-2014; liczba teczek 7.

Szczegotowych informacji w sprawie przygotowania dokumentacji przebiegu

nauczania udzielajg pracownicy zespotu ds. archiwum zaktadowego

Strona3z3



