
Rejestry i ewidencje 

W Zespole Szkół Ogólnokształcących Nr 1 im. S. Żeromskiego 

w Lęborku prowadzi się następujące rejestry i ewidencje: 

Dostęp: w sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły dla osób wykazujących 

interes prawny.  

Dostęp do danych z rejestru jest prawnie ograniczony (Rozporządzenie Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.    w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie   o 

ochronie danych). 

Rejestry i ewidencje w zakresie nauczania 

   

1. Księga uczniów   

2. Imienna ewidencja wydanych świadectw ukończenia szkoły oraz duplikatów 

świadectw ukończenia szkoły, 
  

3. Imienna ewidencja wydanych legitymacji szkolnych, e-legitymacji 

szkolnych, mLegitymacji szkolnych oraz duplikatów legitymacji szkolnych i 

e-legitymacji szkolnych, 

  

4. Rejestr druków ścisłego zarachowania (ewidencja przychodu i rozchodu 

druków), 
  

5. Wykazy uczniów i ewidencja ich obecności prowadzone w e-dzienniku 

lekcyjnym (w tym dzienniku indywidualnego nauczania), dziennikach 

innych zajęć (zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej),  

księgach arkuszy ocen uczniów, którzy w danym roku szkolnym ukończyli 

lub opuścili szkołę. 

  

6. Rejestr uchwał rady pedagogicznej, 

7. Księga protokołów zebrań rady pedagogicznej, 

8. Rejestr zarządzeń dyrektora szkoły, 

9. Rejestr zezwoleń dyrektora (decyzji) 

10. Rejestr wydanych zaświadczeń o przebiegu nauczania ucznia, 

11. Rejestr orzeczeń o potrzebie kształcenia specjalnego, orzeczeń o potrzebie 

indywidulanego nauczania, orzeczeń o potrzebie zajęć rewalidacyjno-

wychowawczych oraz opinii, wydanych uczniom przez poradnie 

psychologiczno-pedagogiczne – złożonych w szkole, 

12. Rejestr wydanych przez lekarza opinii o ograniczonych możliwościach 

wykonywania przez ucznia określonych ćwiczeń fizycznych na zajęciach 

wychowania fizycznego oraz opinii o braku możliwości uczestniczenia ucznia w 

zajęciach wychowania fizycznego – złożonych w szkole, 



13. Rejestr zwolnień wydanych przez dyrektora w zakresie zajęć wychowania 

fizycznego oraz zwolnień w zakresie nauki drugiego języka obcego, 

14. Rejestr zgłoszeń rodziców wyrażających życzenie organizacji w szkole nauki 

religii i/lub etyki dla ich niepełnoletnich dzieci oraz zmian w tym zakresie, 

15. Rejestr pisemnych rezygnacji rodziców z udziału ich niepełnoletnich dzieci w 

zajęciach wychowania do życia w rodzinie, 

16. Rejestr wniosków o zorganizowanie nauki języka mniejszości narodowej lub 

etnicznej lub języka regionalnego i nauki własnej historii i kultury – złożonych 

przez rodziców niepełnoletnich uczniów należących do mniejszości narodowych 

i etnicznych oraz społeczności posługujących się językiem regionalnym, a także 

oświadczeń o rezygnacji w tym zakresie. 

17. Ewidencja osób korzystających z księgozbioru bibliotecznego, 

 

Rejestry i ewidencje dotyczące bezpieczeństwa uczniów  

Bezpieczeństwo uczniów (rozporządzenie MENiS z 31 grudnia 2002 r.) 

18. Rejestr wypadków. 

19. Rejestr wyjść grupowych z wyjątkiem wycieczek, o których mowa w 

rozporządzeniu w sprawie krajoznawstwa i turystyki. 

20. Rejestr zatwierdzonych przez dyrektora wycieczek szkolnych. 

21. Rejestr awarii i usterek 

Rejestry kadrowo-płacowe 

 

Rejestry i ewidencje szkoły jako pracodawcy 

22. Rejestr zatrudnionych nauczycieli i innych pracowników szkoły, 

23. Rejestr wydanych świadectw pracy, 

24. Rejestr legitymacji wydanych nauczycielom i uprawnionym pracownikom, 

25. Ewidencja zastępstw nauczycieli (tzw. księga zastępstw), 

26. Ewidencja rozliczenia godzin ponadwymiarowych, 

27. Rejestr szkoleń pracowniczych obowiązkowych (BHP), 

28. Rejestr skierowań na badania lekarskie i zaświadczeń, 

29. Karty czasu pracy pracownika (w tym ewidencja wyjść w godzinach 

służbowych), 

30. Karty wyposażenia pracowników w odzież ochronną, okulary, 

31. Rejestr wydanych zaświadczeń dla pracowników, 

32. Rejestr wydanych delegacji służbowych, 

33. Rejestr wypadków pracowników przy pracy, 

34. Rejestr umów-zleceń, 

35. Rejestr zatrudnionych nauczycieli i innych pracowników szkoły, 

36. Ocena ryzyka zawodowego 



 

 

Rejestry administracyjne i porządkowe 

 

Rejestry o charakterze administracyjnym i porządkowym 

37. Rejestr skarg i wniosków, 

38. Ewidencja korespondencji wchodzącej i wychodzącej (np. dziennik 

korespondencyjny), 

39. Księga kontroli zewnętrznych oraz rejestr kontroli wewnętrznych, 

40. Ewidencja pełnomocnictw, 

41. Ewidencja upoważnień, w tym do przetwarzania danych osobowych, 

42. Rejestr wniosków o udostępnienie informacji publicznej, 

43. Ewidencja dokumentacji przyjętej do szkolnej składnicy akt, 

44. Księga druków ścisłego zarachowania (np. czeki, kwitariusze przychodowe), 

45. Rejestr wzorów pieczęci urzędowych i pieczątek szkoły, 

46. Książka zdawczo-odbiorcza kluczy, 

47. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych (RODO) 

Dokumentacja w zakresie gospodarki materiałowej 

w zakresie gospodarki materiałowej 

48. Ewidencja środków trwałych i wyposażenia (księga środków trwałych, 

kartoteka magazynowo-ilościowa, kartoteka ilościowo-wartościowa), 

49. Księga zbiorów bibliotecznych oraz rejestr ubytków, 

50. Książka obiektu budowlanego (m.in. zawierająca wykaz kontroli 

okresowych dotyczących stanu technicznego obiektu i przydatności do 

użytkowania, wykaz protokołów odbioru robót remontowych w obiekcie) 

Podstawa prawna: 

• Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.). 

• Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia 

przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności 

wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz. 1646 ze zm.). 

• Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z 27 sierpnia 2019 r. w sprawie świadectw, dyplomów 

państwowych i innych druków (Dz.U. z 2019 r. poz. 1700 ze zm.). 

• Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa 

i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz.U. z 2020 r. poz. 1604 ze zm.). 

• Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z 25 maja 2018 r. w sprawie warunków i sposobu 
organizowania przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i turystyki (Dz.U. z 2018 

r. poz. 1055). 

https://www.portaloswiatowy.pl/finanse-i-rachunkowosc/ustawa-z-26-czerwca-1974-r.-kodeks-pracy-tekst-jedn.-dz.u.-z-2022-r.-poz.-1510-9746.html
https://www.portaloswiatowy.pl/dokumentacja-szkolna/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-25-sierpnia-2017-r.-w-sprawie-sposobu-prowadzenia-przez-publiczne-przedszkola-szkoly-i-placowki-dokumentacji-przebiegu-nauczania-dzialalnosci-wychowawczej-i-opiekunczej-oraz-rodzajow-tej-dokumentacji-dz.u.-z-2017-r.-poz.-1646-14563.html
https://www.portaloswiatowy.pl/dokumentacja-szkolna/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-25-sierpnia-2017-r.-w-sprawie-sposobu-prowadzenia-przez-publiczne-przedszkola-szkoly-i-placowki-dokumentacji-przebiegu-nauczania-dzialalnosci-wychowawczej-i-opiekunczej-oraz-rodzajow-tej-dokumentacji-dz.u.-z-2017-r.-poz.-1646-14563.html
https://www.portaloswiatowy.pl/dokumentacja-szkolna/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-25-sierpnia-2017-r.-w-sprawie-sposobu-prowadzenia-przez-publiczne-przedszkola-szkoly-i-placowki-dokumentacji-przebiegu-nauczania-dzialalnosci-wychowawczej-i-opiekunczej-oraz-rodzajow-tej-dokumentacji-dz.u.-z-2017-r.-poz.-1646-14563.html
https://www.portaloswiatowy.pl/dokumentacja-szkolna/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-27-sierpnia-2019-r.-w-sprawie-swiadectw-dyplomow-panstwowych-i-innych-drukow-dz.u.-z-2019-r.-poz.-1700-17314.html
https://www.portaloswiatowy.pl/dokumentacja-szkolna/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-27-sierpnia-2019-r.-w-sprawie-swiadectw-dyplomow-panstwowych-i-innych-drukow-dz.u.-z-2019-r.-poz.-1700-17314.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-i-sportu-z-31-grudnia-2002-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-w-publicznych-i-niepublicznych-szkolach-i-placowkach-tekst-jedn.-dz.u.-z-2020-r.-poz.-1604-4258.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-i-sportu-z-31-grudnia-2002-r.-w-sprawie-bezpieczenstwa-i-higieny-w-publicznych-i-niepublicznych-szkolach-i-placowkach-tekst-jedn.-dz.u.-z-2020-r.-poz.-1604-4258.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-25-maja-2018-r.-w-sprawie-warunkow-i-sposobu-organizowania-przez-publiczne-przedszkola-szkoly-i-placowki-krajoznawstwa-i-turystyki-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1055-15585.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-25-maja-2018-r.-w-sprawie-warunkow-i-sposobu-organizowania-przez-publiczne-przedszkola-szkoly-i-placowki-krajoznawstwa-i-turystyki-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1055-15585.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-25-maja-2018-r.-w-sprawie-warunkow-i-sposobu-organizowania-przez-publiczne-przedszkola-szkoly-i-placowki-krajoznawstwa-i-turystyki-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1055-15585.html


• Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki z 25 sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli 

(Dz.U. z 2022 r. poz. 1822). 

• Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania, 

klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 373 

ze zm.). 

• Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) . 

 

https://www.portaloswiatowy.pl/stosunek-pracy-nauczycieli/rozporzadzenie-ministra-edukacji-i-nauki-z-dnia-25-sierpnia-2022-r.-w-sprawie-oceny-pracy-nauczycieli-dz.u.-z-2022-r.-poz.-1822-22319.html
https://www.portaloswiatowy.pl/stosunek-pracy-nauczycieli/rozporzadzenie-ministra-edukacji-i-nauki-z-dnia-25-sierpnia-2022-r.-w-sprawie-oceny-pracy-nauczycieli-dz.u.-z-2022-r.-poz.-1822-22319.html
https://www.portaloswiatowy.pl/ksztalcenie-i-wychowanie/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-22-lutego-2019-r.-w-sprawie-oceniania-klasyfikowania-i-promowania-uczniow-i-sluchaczy-w-szkolach-publicznych-dz.u.-z-2019-r.-poz.-373-17252.html
https://www.portaloswiatowy.pl/ksztalcenie-i-wychowanie/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-22-lutego-2019-r.-w-sprawie-oceniania-klasyfikowania-i-promowania-uczniow-i-sluchaczy-w-szkolach-publicznych-dz.u.-z-2019-r.-poz.-373-17252.html
https://www.portaloswiatowy.pl/ksztalcenie-i-wychowanie/rozporzadzenie-ministra-edukacji-narodowej-z-dnia-22-lutego-2019-r.-w-sprawie-oceniania-klasyfikowania-i-promowania-uczniow-i-sluchaczy-w-szkolach-publicznych-dz.u.-z-2019-r.-poz.-373-17252.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r.-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu-takich-danych-oraz-uchylenia-dyrektywy-9546we-ogolne-rozporzadzenie-o-ochronie-danych-dz.urz.ue-l-1191-15528.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r.-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu-takich-danych-oraz-uchylenia-dyrektywy-9546we-ogolne-rozporzadzenie-o-ochronie-danych-dz.urz.ue-l-1191-15528.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r.-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu-takich-danych-oraz-uchylenia-dyrektywy-9546we-ogolne-rozporzadzenie-o-ochronie-danych-dz.urz.ue-l-1191-15528.html
https://www.portaloswiatowy.pl/bezpieczenstwo-w-szkole/rozporzadzenie-parlamentu-europejskiego-i-rady-ue-2016679-z-dnia-27-kwietnia-2016-r.-w-sprawie-ochrony-osob-fizycznych-w-zwiazku-z-przetwarzaniem-danych-osobowych-i-w-sprawie-swobodnego-przeplywu-takich-danych-oraz-uchylenia-dyrektywy-9546we-ogolne-rozporzadzenie-o-ochronie-danych-dz.urz.ue-l-1191-15528.html

