Zarzadzenie nr 35/2023

Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Czestochowie

z dnia 18.12.2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie procedur pobierania i przechowywania dziennikéw
zaje¢ lekcyjnych/praktycznych w CKZiU w Czestochowie.

Na podstawie :
e § 26 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 25 sierpnia
2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej

1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji. (Dz.U. 2017.1646)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zarzadzeniu nr 37/2020 z dnia 28.12.2020 zmienione procedury pobierania
i przechowywania dziennikow zaje¢ lekcyjnych/praktycznych w Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Czestochowie, stanowigce zataczniki nr 1, 2 1 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 35/2023

Procedura pobierania i przechowywania dziennikow zajec¢
lekcyjnych/praktycznych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Czestochowie

1. Opiekun klasy pobiera dziennik z pokoju nauczycielskiego poprzez wpisanie kodu do
sejfu.

2. W dniu, kiedy klasa jest na zajeciach opiekun przekazuje dziennik pozostatym
nauczycielom podczas przerwy lub w sposéb niezaktocajacy procesu dydaktycznego,
uczacym w danej klasie. Po zajeciach w danym dniu opiekun lub nauczyciel uczacy
odktada dziennik do urzadzenia zabezpieczajacego.

3. W przypadku, kiedy nauczyciel uczacy (branza: fryzjersko-odziezowa i grafika) nie
ma kodu do sejfu, gdzie przechowywany jest dziennik, oddaje dziennik opiekunowi.
W przypadku koniecznos$ci uzupeklienia dokumentacji réwniez kontaktuje si¢
z opiekunem klasy.

4. W przypadku konieczno$ci skorzystania z dziennika zaje¢ poza dniem, kiedy klasa
ma zajecia, nauczyciel pobiera wilasciwy dziennik 1 odklada go do urzadzenia
zabezpieczajacego tego samego dnia.

5. W zadnym wypadku nie wolno wynosi¢ dziennika poza teren Centrum.

6. Konieczno$¢ przetransportowania dziennika migdzy placowkami nalezy zglosié
bezposredniemu przetozonemu i z nim uzgodni¢ dalsze dziatania.

7. Kazdy nauczyciel nie przekazuje kodu do sejfu innym nauczycielom oraz
pracownikom Centrum.

8. Pokdj nauczycielski nalezy za kazdym razem zamyka¢ na klucz. Urzadzenie

zabezpieczajace nalezy za kazdym razem zamknga¢ 1 sprawdzic¢, czy bylo to skuteczne.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 35/2023

Procedura pobierania i przechowywania dziennikow zajec¢
lekcyjnych/praktycznych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Czestochowie

1. Opiekun klasy pobiera dziennik z pokoju nauczycielskiego poprzez wpisanie kodu do
sejfu.

2. W dniu, kiedy klasa jest na zajeciach opiekun przekazuje dziennik pozostatym
nauczycielom podczas przerwy lub w sposob niezaktdcajacy procesu dydaktycznego,
uczacym w danej klasie. Po zajeciach w danym dniu opiekun lub nauczyciel uczacy
odktada dziennik do urzadzenia zabezpieczajgcego.

3. W przypadku, kiedy nauczyciel uczacy (na dziale mechaniczno - elektrycznym) nie
ma kodu do sejfu, gdzie przechowywany jest dziennik, oddaje dziennik opiekunowi.
W przypadku konieczno$ci uzupehlienia dokumentacji roéwniez kontaktuje sie
z opiekunem klasy.

4. W przypadku koniecznosci skorzystania z dziennika zaje¢ poza dniem, kiedy klasa
ma zajg¢cia, nauczyciel pobiera wlasciwy dziennik i1 odktada go do urzadzenia
zabezpieczajacego tego samego dnia.

5. W zadnym wypadku nie wolno wynosi¢ dziennika poza teren Centrum.

6. Konieczno$¢ przetransportowania dziennika migdzy placowkami nalezy zglosi¢
bezposredniemu przetozonemu i z nim uzgodni¢ dalsze dziatania.

7. Kazdy nauczyciel nie przekazuje kodu do sejfu innym nauczycielom oraz
pracownikom Centrum.

8. Pokoj nauczycielski nalezy za kazdym razem zamyka¢ na klucz. Urzadzenie

zabezpieczajace nalezy za kazdym razem zamkna¢ i sprawdzi¢, czy byto to skuteczne.



Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 35/2023

Procedura pobierania i przechowywania dziennikow zajec¢
lekcyjnych Branzowej Szkoly II Stopnia, Szkoly Policealnej

oraz kwalifikacyjnych kursow zawodowych

. Nauczyciel pobiera dziennik zaje¢ lekcyjnych z szafki usytuowanej w szatni holu
glownego lub otrzymuje od nauczyciela, ktory przeprowadzit poprzednie zajecia
w danej klasie Branzowej Szkoly II Stopnia, Szkole Policealnej Ilub  na
kwalifikacyjnym kursie zawodowym. Nauczyciel pobierajacy dziennik ma obowigzek
w obecnos$ci pracownika obstugi petnigcego dyzur odnotowaé w rejestrze pobranie
dziennika.

. Nauczyciel po przeprowadzonych zajeciach jest zobowigzany odlozy¢ dziennik do
szafki usytuowanej w szatni holu gtéwnego lub przekaza¢ nauczycielowi, ktory bedzie
prowadzil nastepne zaje¢cia z danym oddziatem.

. Nauczyciel prowadzacy ostatnie zajecia w danym oddziale jest zobowigzany odtozy¢
dziennik do szafki usytuowanej w szatni holu gltéwnego oraz odnotowaé zwrot
dziennika czytelnym podpisem w rejestrze.

. Za dziennik zaje¢ lekcyjnych odpowiada nauczyciel od momentu pobrania do

momentu zdania, ktérego wpis widnieje w stosownym rejestrze.



