Dokumentacja prowadzona w II Liceum Ogoélnoksztalcacym w Gdansku na podstawie
rozporzadzenia MEN z 25 sierpnia 2017 r. i rozporzadzenia MEN z 27 sierpnia 2019 r.

1. |ksigga uczniow

2. |imienna ewidencja wydanych §wiadectw ukonczenia szkoty oraz duplikatow §wiadectw
ukonczenia szkoty,

3. |limienna ewidencja wydanych legitymacji szkolnych, e-legitymacji szkolnych, mLegitymacji
szkolnych oraz duplikatow legitymacji szkolnych i e-legitymacji szkolnych,

4.  rejestr drukow Scistego zarachowania (ewidencja przychodu i rozchodu drukow),

wykazy uczniow i ewidencja ich obecnosci, prowadzone w dziennikach lekcyjnych (w tym
dzienniku indywidualnego nauczania), dziennikach innych zaje¢ (np. zaje¢ z zakresu pomocy

5. |psychologiczno-pedagogicznej, zaje¢ pozalekcyjnych), dziennikach zajeé rewalidacyjno-
wychowawczych dla kazdego zespotu, dziennikach indywidualnych zaj¢¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, ksiegach arkuszy ocen uczniow, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli
lub opuscili szkote.

6. | ksigga protokotéw zebran rady pedagogicznej,
7.  rejestr zarzadzen dyrektora szkoty,
8.  |rejestr dyrektora (decyzji)

9. rejestr wydanych zaswiadczen o przebiegu nauczania ucznia,

rejestr orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego, orzeczen o potrzebie indywidualnego
nauczania oraz opinii, wydanych uczniom przez poradnie psychologiczno-pedagogiczne —
ztozonych w szkole,

10.

Dokumentacja dotyczgca bezpieczenstwa uczniow II Liceum Ogoélnoksztalcgcego w Gdansku na
podstawie rozporzadzenia MENIS z 31 grudnia 2002 r., rozporzadzenie MEN z 25 maja 2018 r.,
rozporzadzenie MEN z 30 marca 2016 r.)

11.  rejestr wypadkdw,

12.  rejestr wyjs¢ grupowych, z wyjatkiem wycieczek,

13. |ewidencja wej$¢ na teren szkoly 1 wyj$¢ (dotyczy osob spoza szkoty),

14.  karty wycieczek szkolnych zatwierdzonych przez dyrektora

15.  [rejestr przegladow budynku szkoty oraz awarii i usterek

Dokumentacja kadrowo-ptacowa prowadzona w II Liceum Ogolnoksztalcacym w Gdansku
Rejestry i ewidencje Il LO jako pracodawcy

16.  |rejestr zatrudnionych nauczycieli 1 innych pracownikéw szkoty,

17.  |rejestr wydanych $wiadectw pracy,



18.  [rejestr legitymacji wydanych nauczycielom i uprawnionym pracownikom,
19. |ewidencja zastgpstw nauczycieli (tzw. ksigga zastepstw),
20.  ewidencja rozliczenia godzin ponadwymiarowych,
21.  rejestr szkolen pracowniczych obowigzkowych (BHP),
22.  rejestr skierowan na badania lekarskie i za§wiadczen,
23.  karty czasu pracy pracownika (w tym ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych),
24.  karty wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng, okulary,
25.  rejestr wydanych zaswiadczen dla pracownikéw,
26.  rejestr wypadkow pracownikow przy pracy,
Ocena pracy i awans zawodowy nauczycielaw Il LO

27. rejestr wydanych decyzji dyrektora nadania stopnia awansu zawodowego lub decyzji
odmawiajacych,

Rejestry o charakterze administracyjnym i porzadkowym w Il LO
28. |ewidencja korespondencji wchodzacej i wychodzacej (np. dziennik korespondencyjny),

29. |ksiega kontroli zewnetrznych oraz rejestr kontroli wewnetrznych,

30. |ewidencja upowaznien, w tym do przetwarzania danych osobowych,

31. rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,

32. |szkolna sktadnica akt,

33.  rejestr drukow $cistego zarachowania (np. druki $wiadectw, bilety ZKM, itp),
34. rejestr pieczeci i pieczatek,

35.  ksigzka zdawczo-odbiorcza kluczy

36. |rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych



Rejestry/ewidencje w zakresie gospodarki materiatlowej w 11 LO

37.  lewidencja $rodkow trwalych i wyposazenia,
38.  ksiega zbioréw bibliotecznych oraz rejestr ubytkow,

39.  |ksigzka obiektu budowlanego,



