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PRZEDMOWA

Ksigzka niniejsza ma swoje zrédlo m pracy,
ktora wyglositem o seminarjum administracyjnem
Paristomego Instytutu Nauczycielskiego o War-
szamwie, promwadzonem przez dr. T. Mikulomskiego,
wizytatora szkél Ministerstoa Wyznan Religij-
nych i Osmwiecenia Publicznego. Po moyczerpujacej
dyskusji, z ktdrej zebralem mwiele materjalu, ko-
rzystajac nadto z nader cennych umwag i rad prof.
dr. T. Mikuloroskiego, ktoremu na tem miejscu skia-
dam royrazy podziekomwania, uzupetnilem prace se-
minaryjna do rozmiardrm niniejszej ksiazki. -

Oddaje ja do druku m tym celu, aby poru-
szyé kmwestje organizacji kancelarji szkolnej po-
éréd nauczycielstwa, a zarazem ulati¢ kolegom
kieroronikom mwykonymanie ich trudnych obomiaz-
kéro. W prarodzie o pracy mej glérony nacisk polo-
zylem na czynnosci kancelaryjne w szkole siedmio-
klasomwej, lecz ze rzgledu na to, ze kieroronicy
szkol nizej zorganizoranych nierwiele mniej maja
czynnosci kancelaryjnych, sadze, iz odda ona uslu-
gi i tym kolegom.

U émwiadamiajac sobie, ze nasza mloda admini-
stracja szkolna, aby sprostaé¢ smemu zadaniu sluze-
nia panstrou i spoleczeristrou, mwymaga jeszcze
znacznych mwysilkéro nietylko ze strony mladz
szkolnych, lecz i nauczycielstroa, przyjme ze szcze-
rq rodziecznoscia wszelkie rady i wskazowki, kio-
re zechca mi przestaé koledzy celem uzupelnienia
niniejszej pracy.
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WSTEP

Wyraz ,kancelarja“ jest pochodzenia facin-
skiego. Jezyk polski nie posiada bowiem na to swo-
jego okreslenia. Wprawdzie jezyk staropolski na
okreslenie izby, w kiérej przechowywane byly ar-
chiwa i skad wychodzily wszelkie akta, uzywal na-
zwy ,,pisarska izba®, ale zostala ona wyparta przez
powszechnie uzywany dzisiaj wyraz kancelarja.
Roéwniez utrzymalo sie po dzi§ dzien i znaczenie
wyrazu, gdyz kancelarje istniejg przy wszyst-
kich wladzach, urze¢dach i instytucjach, czyli tam,
gdzie si¢ zalatwia czynnoSci pisarskie i przecho-
wuje ksiegi. Natomiast instytucje prywatne uzy-
waja przewaznie nazwy ,biuro”. Slowo to jest po-
chodzenia francuskiego i oznacza st6l do pisania.
Z tego przez uogdlnienie wytworzylo si¢ znaczenie
kancelarji, w ktérej urzednicy pracuja w komple-
cie. U nas ustala si¢ to w ten sposéb, ze urzedy
uzywajg nazwy kancelarja, a instytucje pry’watne
nazwy biuro.

Nasuwa si¢ teraz pytanie: jakiej nazwy po-
winni§my uzywaé w szkolnictwie powszechnem?
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Watpliwoéci pod tym wzgledem rozstrzyga Regu-
lamin dla kierownikéw szkél powszechnych, wy-
dany przez Ministerstwo W. R. i O. P. d. 25 czerw-
ca 1923 r. — Dz. Urz. 13 (114), ktéry w § 3, poz. 24
mowi o prowadzeniu kancelarji, a nie biura. Roz-
porzadzenie to zweza jednak pojecie kancelarji
tylko do prowadzenia korespondencji, bo prowa-
dzenie ksigg i akt nakazuje w innych pozycjach
tegoz Regulaminu, a mianowicie w § 3, poz. 21, 24,
25 i 26, rozgraniczajac tem samem prowadzenie
ksiag od prowadzenia kancelarji. W niniejszej
pracy uwzgledniaé bede jednak pojecie kancelarji
w szerszem znaczeniu, t. j. jako prowadzenie ko-
respondencji, ksiagg i przechowywanie akt, gdyz
w codziennem zyciu szkolnem wszystkie te czyn-
nosci obejmujemy pojeciem czynnoéci kancelaryj-
nych. Réwniez mniemaé slusznie nalezy, ze Regu-
lamin dla kierownikéw przez umieszczenie ksiag
i akt w innych punktach, a czynnoéci kancelaryj-
nych w innych, nie mial na celu rozgraniczania
prowadzenia kancelarji od prowadzenia ksiag, lecz
chcial szczegélowo wymienié ksiegi i czynnoéci kie-
rownika szkoly. '

Zkolei nasuwa sig¢ drugie pytanie: czy rzeczy-
wiscie istnieje potrzeba zakladania i prowadzenia
kancelarji przy szkolach powszechnych?

Wszyscy zdajemy sobie sprawg z tego, ze szko-
la jest instytucja naukowo-wychowawcza, nietyl-
ko dzialajaca wewnatrz, leez i nazewnatrz. Utrzy-
muje ona bowiem korespondencj¢ z wladzami
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szkolnemi, urzedami samorzgdowemi, parafjalne-
mi, administracyjnemi i t. p. Powinna ona byé
w ciaglej stycznoéci z rodzicami, informowaé ich
o post¢pach uczniéw w nauce, oraz omawiac z ni-
mi zagadnienia wychowawcze. Takie zadania sta-
wiaja szkole powszechnej ,.Przepisy tymczasowe
o szkolach elementarnych w Krélestwie Polskiein™
z . 1917. Dzial I art. 10 oraz § 1 i § 3, poz. 22 i 25
Regulaminu dla kierownikéw szkét powszech-
nych.

Widzimy wige, ze szkola powszechna jest
urzedem i musi posiadaé dowody zarzadzei wladz
szkolnych, dowody pracy uczniéw i dowody wy-
sitkow swych pracownikéw. Jedynem odpowied-
niem miejscem, w ktérem te dowody winny sig
znajdowaé, jest kancelarja szkoly.

Kto ma prowadzié¢ kancelarje¢ szkoly?

Reguluje t¢ sprawg Regulamin dla kierowni-
kéw szkol powszechnych z dn. 25 czerwea 1923 1.
Dz. Urz. 13 (114), ktéry méwi, ze kierownik szko-
ly reprezentuje szkol¢ nazewnatrz (8 1), ze czyn-
noéci kierownika obejmujg caloksztalt powierzo-
nej mu szkoly w zakresie wychowania, nauczania
(z wyjatkiem nauczania religji), administracji
szkolnej i gospodarczej, oraz higjeny szkolnej (5 2).
Pewne watpliwoSci moze nasuwac § 3, poz. 23,
gdyz méwi tylko o podpisywaniu przez kierowni-
ka szkoly korespondencji urzedowej w sprawach
szkolnych, oraz wszelkich dokumentéw wydawa-
nych w imieniu szkoly. Moznaby zatem doj$¢ do
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“wniosku, ze wszelkie pisma i dokumenty wypisy-
- waé powinien sekretarz szkolny, a obowiazkiem
kierownika jest tylko podpisaé. Tymczasem w Re-
gulaminie dla Rad Pedagogicznych z dn. 25 czerwca
1923 r. jest mowa tylko o sekretarzu Rady Pedago-
gicznej, a nigdzie w ustawach i rozporzadzeniach
niema zadnej wzmianki o sekretarzu szkoly po-
wszechnej lub sekretarzu kierownika szkoly po-
wszechnej. Mojem zdaniem, polecenie podpisywa-
nia pism nalezy w ten sposéb rozumieé, ze nie
wolno wysylaé pism niepodpisanych, ani tez pod-
pisanych przez kogo innego, lecz ze kazde pismo
i dokument musi byé podpisany przez kierownika
szkoly.

Powyiszy wniosek potwierdzajg dalsze punk-
ty Regulaminu dla kierownikéw szkél, gdyz § 3,
poz. 24 méwi, ze do czynnosci kierownika szkoly
nalezy prowadzenie kancelarji, ksi¢gi gléwnej,
ksi¢gi zapiséw, kroniki szkolnej, ksiag inwentarzo-
wych (poz. 21) i ksiag rachunkowych (poz. 20).
Nast¢pnie poz. 22, 23, 25 i 26 mdéwia, ze kierownik
szkoly powinien przesylaé pisma, podpisywaé ko-
respondencje i dokumenty, prowadzié wykazy nieo-
becnych nauczycieli, przechowywaé akta, dzien-
niki urzedowe, programy i piecz¢é szkolna. Sg to
wige dowody, ze kancelarje szkoly powinien pro-
wadzié kierownik szkoly. Réwniez ustawa z dn. 9
pazdziernika 1923 r.) o uposazeniu funkcjonarju-

1) Dz. Urz. Min. W. R. 1 O. P. Nr. 20 (121).
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szow panstwowych i wojska w art. 47 przewiduje
wynagrodzenie dla kierownika za administracje
szkoly od 5—30 mnoznych miesi¢cznie. Procz wy-
nagrodzenia za administracj¢ szkoly w wysokosci
30 mnoznych miesi¢cznie, kierownik szkoly 7-klas.
otrzymuje jeszcze znizke z obowiazkowych 30 go--
dzin lekcyj do 12 godzin tygodniowo w tym celu,
aby mégl spelnia¢ sumiennie obowigzki kierowni-
ka i administratora (Okél. Nr. 14354/19. S. 1. z dn.
12 sierpnia 1919 r. *) i Rozporz. Min. W. R. 1 O. P.
z dn. 24 marca 1924 r. Dz. Urz. Nr. 9 (131) poz. 83,
potwierdzone okélnikiem Min. W. R. i O. P. z dn.
31 sierpnia 1926 r. Dz. Urz. 13 (175).

Znizka godzin ma jednak na celu przedewszy-
stkiem jak najcz¢stsze wizytowanie lekcyj szkol-
nych, a nie umniejszanie pracy administracyjnej
kierownikowi, gdyz jest on za t¢ czynno$¢ wyna-
gradzany w mys$l art. 47 ustawy z dn. 9 pazdz.
1923 r. (Okolnik Minist. W. R. i O. P. z d. 24 marca
1924 r. Dz. Urz. 9 (131).

7. powyzszych zestawien wynika. ze obowig-
zek prowadzenia kancelarji szkoly ciazy na kie-
rowniku szkoly. Nie wynika jednak z tego, zeby
kancelarja byla jakby prywatnem biurem kierow-
nika, jak to gloszg spotykane w niektérych szko-
fach napisy p. t. ..Kancelarja kierownika szkotv™;
jest ona kancelarja wurzedu t. j. szkoly, napis

1) Dz. Urz. Min. W. R. i O. P. Nr. 9 (16) poz. 26.
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wiec powinien mie¢ charakter urz¢dowy i brzmiec:
,Kancelarja publ. 7-klas. szkoly powszechnej®.

Nadmieni¢ rowniez nalezy, ze kierownik szko-
ly obowigzany jest do zachowywania tajemnicy
stuzbowej z tytulu pelnienia obowiazkow kierow-
nika i nauczvciela (Art. 14 i 31 ustawy z dn. 1 lip-
ca 1926 r. o stosunkach sluzbowych nauczycieli
— Dz. Urz. R. P. Nr. 92, poz. 530 *).

Tajemnica stuzbowa obowiazuje kierownika
nietylko co do wszelkich pism, przechodzacych
przez kancelarj¢ szkolna, lecz rowniez i co do zy-
cia wewnetrznego szkoly. Od dochowania tajemni-
cy moze go zwolnié dopiero wladza szkolna.

Do uzywania tytulu ,kierownik™ wuprawnia
kierownika szkoly art. 40 ustawy o stosunkach
stuzbowych nauczycieli, ktéry méwi: ,,nauczyciel
jest uprawniony do uzywania naleznego mu sto-
sownie do pisma nominacyjnego tytulu urzedowe-
2o i ma prawo, by zar6wno w stosunkach stuzbo-
wych, jak i w ogloszeniach urzedowych okreslano
go tym tytulem™.

W my$§l art. 49 powyzszej ustawy i rozporza-
dzenia Ministra do tejze ustawy?) kierownik szko-
ly 7-klasowej ma prawo do urlopu w czasie feryj
szkolnych, jezeli nalezycie zalatwil pilne czynno-
éci urzedowe i ..jezeli szczegdlne wzgledy stuzbowe

1) T. Serafin. ,,Ustawa o stosunkach stuzbowych nauczy-
cieli. Warszawa, 1927 r. Str. 12, 49—50. 3
2) Tamze." Str. 60—62.
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nie wymagaja obecnoéci jego na stanowisku. Urlop
jednak kierownika konczy si¢ na pi¢é dni przed
rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Wrazie wv-
jazdu kierownik szkoly powierza na czas swego
urlopu zastepstwo ,jednemu z pozostajacych na
miejscu nauczycieli szkoly™ i zawiadamia o tem
bezpoérednia wladze swojg, t. j. Inspektora Szkol-
nego. Na wypadek, gdyby Zaden z nauczycieli nie
przyjal dobrowolnie obowigzku zast¢powania kie-
rownika, wyznacza zastepce Inspektor Szkolny.

Za czynnosci stuzbowe, zwigzane z jego sta-
nowiskiem, nie wolno kierownikowi szkoly przyj-
mowa¢ (ani zadaé) zadnych daréw, ofiarowanych
mu bezpos$rednio lub posrednio (Art. 32 ustawy
z dnia 1 lipca 1926 r. o stosunkach sluzbowych
nauczyecieli).



CZESC 1
OGOLNE UWAGI
O PROWADZENIU KANCELARJI

1. JAK POWINNA BYC URZADZONA KANCELARJA
. PUBLICZNEJ SZKOLY POWSZECHNEJ.

Sloneczny i zaciszny pokdj niewielkich roz-
miaréw to najlepsze miejsce na kancelarje. Slo-
neczny, by wilgoé nie niszezyla aktéw, oraz by nie
psu¢ wzroku i nie niszezyé zdrowia przy pracy,
a zaciszny, by nie targaé¢ nerwéw, lecz spokojnie
pracowac.

W pokoju stél srednich rozmiaréw, dosyé gle-
boka szafa, kilka krzesel, umywalka, kosz na od-
padki papieru, wieszak i spluwaczka, to cale ume-
blowanie kancelarji. Na $§cianach pare artystycz-
nych obrazkéw albo portretéw naszych bohateréow
lub pisarzy, portret prezydenta panstwa, herb Pol-
ski, krzyz z wizerunkiem P. Jezusa i zegar to ca-
la dekoracja. Uzupelniaé jg powinny: podzial go-
dzin, mapka miejscowoéci, mapka gminy, mapka
powiatu, schematy alfabetyczne nazw miejscowos-
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ci i szkél w powiecie, plan budynku szkolnego i ter-
mometr. Na stole kalamarz, piéro, oléwek, bloczek
z papierem i kalendarz terminowy to najpotrzeb-
niejsze przybory do pisania. Réwniez nalezy zawie-
si¢ wykaz nauczycieli, pracujacych w danej szkole,
z podaniem ich miejsca zamieszkania ?).

Przy urzadzaniu kancelarji miejmy to na
uwadze, by nie przygniataé widza i swego umy-
stu przez zaladowanie réznych mebli i rozmieszeza-
nie kolekeji obrazéw lub rycin, lecz starajmy sig
stworzy¢ mily a swojski zakatek pracy. Pokéj po-
winien by¢ stale utrzymywany w starannej czysto-
Sci, gdyz tego wymaga powaga i charakter szkoly,
jako urzedu i zakladu naukowo-wychowawezego.
Ze wzgledu na to, ze w pokoju tym spedza sie¢ po
kilkanaécie godzin, a nieraz gromadzi si¢ w nim
po kilka oséb, nalezy dazyé do tego, by kancelarja
nie byla zbyt szczupta, gdyz jest to zabojcze dla
zdrowia. Ministerstwo W. R. i O. P. rozporzadze-
niem z dn. 5 kwietnia 1922 r. wyznaczylo w pla-
nach budynkéw szkolnych na kancelarje szkoly
7-klasowej 20 m. kw. powierzchni, lecz po6zniej,
rozporzadzeniem z dn. 28 lutego 1925 r. Dz. Urz. 9,
zmniejszylo t¢ norm¢ do 15 m. kw. We wlasnym
wigc interesie kierownik powinien czuwaé, by nor-
ma ta nie byla samowolnie przez samorzady szkol-
ne lub gminne obnizana, jak si¢ to czesto dzieje.

") T. Serafin. ,,Ustawa o stosunkach stuzbowych nauczv-
cieli. Art. 33.



Na drzwiach kancelarji nalezy wywiesi¢ wy-
mieniony na wstegpie napis i oznaczy¢ godziny
urzedowania, by nie narazaé interesantéw mna
strate czasu. Pamictaé bowiem zawsze nalezy o tem,
ze kancelarje szkoly stworzyly potrzeby zycia,
wiec powinna stuzyé dobru spoleczeiistwa i oby
wateli, a nie jako skiad r6znych rupieci lub miej-
sce odpoczynku dla kierownika i nauczycieli
w czasie przerw miedzy lekcjami. -

Podajac powyzszy opis urzadzenia kancelarji,
nalezy podkreslié, Zze nie idzie tu o biurokratycz-
ny schemat urzadzenia, lecz nalezy staé na stano-
wisku, ze w panstwie kulturalnem powinien by¢
w urzedzie lad i porzadek, by obywatel mial do
niego zaufanie. Pamigtaé wiec nalezy, Ze urzad re-
prezentuje panstwo, a przyslowie méwi: ,.jak cig
widza, tak cie pisza".

2. JAKIE KSIEGI POWINNY SIE ZNAJDOWAC
W KANCELARIJIL.

Ze wzgledu na réznorakie zadania szkoly po-
wszechnej, gdyz jest ona i urzedem i zakladem
naukowo-wychowawczym i samodzielng jednost-
ka gospodarcza, zachodzi poirzeba prowadzenia
roznych ksiag.

Prébujmy ujaé je w pewne dzialy, nie celem
§cisnienia zycia szkolnego w schematyczne ramy,
lecz celem usystematyzowania pracy i latwiejsze-
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go zdania sobie sprawy z czynnoéci kancelaryj-
nych kierownika szkoly.

Wedlug przeznaczenia swego mozna podzielié
ksiegi na nastepujace dzialy:

Dzial 1. p. t. Akta uczniér. Zaliczymy do nie-
go to wszystko, co si¢ bedzie odnosi¢ do uczaniow.
a wige: metryke szkolng, ksiege glowna, dziennik
frekwencyjny, ksiege zwolnien dzieci, dowody
osobiste uczniéw, t. j. metryki urodzenia, §wiadec-
twa powtdérnego szczepienia ospy i Swiadectwa
szkolne.

~ Dazial I1. p. t. Wychomwamwstwo i nauczanie.
Znajdzie si¢ tu wszystko to, co dotyczy wychowa-
nia 1 nauczania, a mianowicie: ksigga wizytacyjna
Inspektora Szkoln., ksigga protokétéw Rady Peda-
gogicznej, dmenmk lekeyjny, podzial materjalu
naukowego, programy naukowe dla 7-klasowych
szk6t powszechnych, spisy podrecznikéw, notatki
wizytacyjne kierownika szkoly, ksiega protoké-
16w konferencyj rodzicielskich, katalog k51qzek bi-
bljoteki uczniow.

Dzial I1I. p. t. Higjena szkolna. Zaliczymy tu
to wszystko, co dotyczy czystoSci i zdrowia dzia-
twy, a wigc: ksiege sanitarng i apteczke szkolng.

Dziat 1IV. p. t. Korespondencja. Zaliczymy
do niego: dziennik czynnosci, ksigzeczke dorgczen
i teczki z aktami.

Dzial V. p. t. Ksiegi roznej tresci. Pomiesci
on: kronike szkolng, inwentarz majatku szkolne-
go, katalog ksiazek gminnej bibljoteki naucz., ksi¢-
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ge zarzadzen kierownika szkoly i ,,Dziennik Urzg-
dowy™. : :

Dzial VI. p. t. Spramy personelu nauczyciel-
skiego. Nalezy tu ksiega urlopow 1 zastgpstw
nieobecnych nauczycieli. _

Dzial VII. p. t. Kasomosé. Obejmie on ksigge
dochodéw i rozchodéw, ksigge kontowa, kwitarjusze
dochodéw, kwitarjusze rozchodéw, takze teczki
z kwitami.

Powyzszego podzialu na dzialy nie nalezy zno-
wu tak rozumieé, ze kancelarja 7-klas. szkoly
powsz. ma byé podzielona na siedem czqéciri po-
siadaé siedem szaf opatrzonych napisami. Wsz‘yst—
kie bowiem te ksi¢gi pomieszcza sic w jednej wigk-
szej szafie, lecz nalezy je pouklada¢ na pé.lkac]_l
wedlug dzialéw i dla orjentacji opatrzy¢ napisami.
Gorszacy zawsze obraz daje kancelarja, gdy urzg-
dnik szuka nieraz godzinami jakiego aktu albo
ksiggi, narazajgc przez to interesantow na strate

czasu, a urzad na zloSliwg krytyke.

5. JAK POWINIEN KIEROWNIK PROWADZIC
KANCELARJE SZKOLY.

Na prowadzenie kancelarji szkoly brak nam

is6 £ n, brak literatury z tej
przepiséw, brak pouczen, k : te;
dziedziny. Podrecznik WI. Lewickiego 1 Z. Za-kl}lxl
p. t. ..Kancelarja szkolna® (Lwéw 1923) podaje in-
strukcje do prowadzenia kancelarji na ltereme
b. Galicji, gdyz jest oparty na ustawach i rozpo-
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rzadzeniach tamze obowigzujacych. Nadaje sic
wige tylko do uzytku lokalnego, a nadto Jjest prze-
starzaly i sa w nim pewne niescistoéci. Ksigzka Ed-
warda Zar¢bskiego p. t. »Organizacja biurowa™
tom I. (Warszawa 1915 r.) omawia tylko korespon-
dencje¢ wielkich firm handlowych i przemyslo-
wych. Inspektorzy Szkolni i Rady Szkolne Powsz.
niewiele mogg uczynié w tej mierze. Pozostaje
wigc kierownikowi, jako jedyny drogowskaz,
Dziennik Urzedowy Min. W. R. i O. P., oraz wla-
sna praktyka i wlasna inicjatywa. Powyzsze braki
staja si¢ coraz bardziej dotkliwe, gdyz powodujs
znaczny procent dochodzefi o wykroczenia stuzbo-
we. Wielce pozgdane bylyby kursy administracyj-
ne dla kierownikéw szkél powsz. i rozporzadzenie

Ministerstwa W. R. i O. P. ujednostajniajace spra-

w¢ prowadzenia kancelarji szkoly.

Zastanawiajac si¢ nad celem kancelarji, widzi-
my, ze sluzy ona potrzebom zycia. Dzisiejsze zy-
cie biegnie jednak predko i staje si¢ coraz wigcej
skomplikowanem. Dewiza wiec kancelarji powinna
byé¢ szybko$é¢ i dokladnoéé w wykonywaniu czyn-
noSci. Nie nalezy zapominaé¢ jednak i o stronie
estetycznej. Pismo powinno wige byé pickne i czy-
telne, papier lepszy, by atrament nie zalewal
ksztaltu liter, a kolor atramentu niebieski, by nie
wyblakl. Pamictajac ustawicznie o oszczedzaniu
papieru, nalezy jednak zwracaé uwage, by byt
czysty, gladki, ré6wno obcicty, a formatem dosto-

sowany do objetosci tresci pisma, nie w takim jed—/{m
£c' ¥ §
ar g/



nakze stopniu, by pisaé na malych karteczkach
lub skrawkach papieru. Redakcja tresci winna by¢
zwiezla, powazna, dokladna i zrozumiala, a styl
prosty i przystepny. Powaga urzgdu wymaga row-
niez, aby wszelkie pisma wplywajace do kancela-
rji byly redagowane w odpowiednim tonie. W tej
sprawie Okélnik L. 227/225 Minist. W. R. i O. P.
z dn. 6 lutego 1922 r. Dz. Urz. Nr. 17 (86) poleca
stosowaé rozporzadzenie p. Prezydenta Ministrow,
ktére mowi, ..ze celem obrony powagi urzedu lub
wladzy, nalezy wszelka w nieodpowiednim. wzgle-
dnie obrazliwym tonie redagowana koresponden-
cje osob prywatnych do wladz lub urzedow
skierowaé do wlasciwych urzedéw prokurator-
skich dla ustawowego Scigania”™. Aby t¢ powage
osiagnaé, trzeba, zeby kierownik odznaczal sig
punktualnoscia 1 sumiennoécia w wykonywaniu
swych obowiazkéw, by w kancelarji byla czystosc.

w szafach lad, a w zalatwianiu malych i duzych

interesantéw uprzejmoéé¢ i uczynnosc. Wiedy kan-
celarja szkoly przestanie by¢ miejscem kazni, kto-
rem straszy si¢ miegrzeczne dzieci, a bedzie stwa-
rzaé mila atmosfere i stanie si¢ dusza szkoly. Kie-
rownik zaé bedzie prawdziwym opiekunem dzia-
twy i doradca rodzicow. Pamietaé bowiem trze-
ba. ze jak biurokratyzm, tak samo 1 prozniactwo
Jub lekcewazenie swych obowiazkéw przez urzed-
nika obrzydzaja zycie obywatelom, a instytucji
wyrzadzaja powazne szkody.

CZESC 1

PROWADZENIE KSIAG i KORESPONDENC]I

DZIAL I. AKTA UCZNIOW.
1. METRYKA SZKOLNA.

Ksiege t¢ nakazuje prowadzié art. 13, 14, 15
16 i 17 Dekret o obowiazku szkolnym z dn. 7 lu—’
tego 1919 r. (Dz. P. P. P. Nr. 14 z dn. 8 lutego 1919 r.
poz. 147 lub Dz. Urz. Nr. 2 poz. 2 z r. 1919), za-
twierdzony konstytucyjnie przez Sejm Ustaw. z d.
22 lipca 1919 r. Szczegélowo omawia te sprawe
Okf’)lnik L. 4890/1. Minist. W. R. i O. P. z dn. 10
l'<w1etnia 1923 r. Dz. Urz. Nr. 8 (109), zawierajacy
instrukcje w sprawie zakladania i prowadzenia
metryk szkolnych na terenie b. Krolestwa Kongr.
oraz Okélnik L. 4711/I. Minist. W. R. i O. P. z dn.
10 kwietnia 1923 r. Dz. Urz. Nr. 8 (109) w sprawie
zalozenia i prowadzenia metryki szkolnej w r. szk.

! 1923/24.

\.V mysl art. 13 Dekr. o obow. szkol.. prowa-
dZ(?IllE metryki szkolnej nalezy do Opieki Szkol-
nej. Jednakze Okélnik L. 4890/1. z dn. 10 kwietnia
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1923 r. Minist. W. R. i O. P. naklada ten obowigzek
rowniez na kierownika szkoly, gdyz § 1 méwi
wyraznie: ,,Do prowadzenia metryki szkolnej
1 wspoldzialania w dalszem jej uzupelnianiu sa
obowigzani kierownicy szkél powszechnych na-
réwni z innymi czlonkami®, Nastepnie § 20 méwi,

ze: ,.gdy w danej miejscowosci istnieje jedna szko-

la, to Opieka Szkolna moze oddaé metryke szkolng
na przechowanie kierownikowi szkoly, ktéry pono-
si calkowita odpowiedzialno§é za przechowanie
i calo§é metryki szkolnej. Gdzie jest kilka szkél,
tam powierza si¢ to temu kierownikowi lub tym
kierownikom, u ktérych metryki beda najdostgp-
niejsze dla kierownikow reszty szkol™.

Widzimy wige, Zze obowigzek prowadzenia
i przechowywania metryki szkolnej spada na kie-
rownika szkoly powszechnej. Trudno bowiem wy-
magaé od czlonkéw Opieki Szkolnej, czesto ludzi
niepi$miennych i zajetych praca, azeby bezintere-
sownie zajmowali si¢ trudng i Zmudng praca, jaka
jest prowadzenie metryki szkolnej. Jedynie
w wigkszych miastach kierownicy szkél sg wolni
od tej czynnosci, gdyz na mocy Okdélnika L. 4880,1
Minist. W. R. i O. P. z dn. 10 kwietnia 1923 r. two-
rzy si¢ tam specjalne komisje przy Dozorze lub
Radzie Szk. do prowadzenia metryki szkolnej.

Ze wzgledu na to, ze juz we wszystkich szko-
tach powszechnych zostaly zaprowadzone metryki
szkolne, mozna pomingé sposéb zaprowadzenia

metryki, a nalezy oméwié rewizje i dalsze uzupel-
nianie metryki, gdyz czynnoéci te musi wykony-
waé kierownik szkoly rok rocznie. Tych za$
wszystkich, ktérzy beda zmuszeni kiedykolwiek
blizej si¢ z ta sprawa zaznajomié, odsylam do
Okélnikow (L. 4890/1 i L. 4711/1) Minist. W. R.
i O. P., ktére podaja szczegélowo wszystkie wzory
i sposoby zaprowadzenia metryki szkolnej (Dz.
Urz. Nr. 8 (109) z dn. 1 maja 1923 r.).
Stosownie do wspomnianego powyzej Okélnika
z dn. 10 kwietnia 1923 r., rewizja metryki szkolnej
w mysl § 9 powinna odbywaé sie kazdego roku
w miesigcu czerwcu. W tym celu kierownik szkoty
powinien spowodowaé posiedzenie Opieki Szkol-
nej, na ktérem wszelkie zmiany, zaszle co do sto-
sunkéw dziecka, nalezy oznaczyé we wlasciwych
rubrykach metryki. Nalezy wicc te dzieci, kiére
umarly, ktére przeniosly si¢ do innej miejscowosci
lub zostaly calkowicie zwolnione od obowiazku
szkolnego, wykreslié z metryki przez wpisanie
stosownej daty we wlasciwej rubryce i przekre-
slenie nazwiska, nie zacierajac jednak czytelnosci
nazwiska (§ 11); jednoczesnie za§ wpisaé do me-
tryki wszystkie te dzieci, ktére przybyly do szko-
y z innej miejscowosci. Wykresleniu podlegaja
takze te wszystkie dzieci, ktére z koficem roku
szkolnego uczynily zadoéé obowiazkowi szkolnemu
lub ukoriczyly szkole (§ 12). Natomiast ta reszta
dzieci, ktéra pozostala w metryce szkolnej, obowig-
zana jest w dalszym ciagu uczeszczaé do szkoly
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z poczqtkiem roku szkolnego. Nadto obowigzany
jest rowniez do uczeszczania z poczqtklem roku
szkolnego nowy rocznik dzieci.

~ Celem wpisania nowego rocznika, nalezy zalo-
zyé oddzielny zeszyt (tom) metryki szkolnej. Naz-
wiska wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym, pro-
wadzac oddzielne wykazy chlopcow i dziewczat *).
Za podstawe¢ do wpisu nalezy przyjac spis
wszystkich dzieci urodzanych w latach 1913—1925,
przeprowadzony przez Minist. W. R. i O. P. w mie-
sigcu czerweu 1926. Z tych arkuszy spisowych wpi-
suje sie do metryki szkolnej ten rocznik dzieci, kto-
ry w biezacym roku kalendarzowym konczy lat 7,
gdyz wedlug art. 10 Dekretu o obowiazku szkol-
nym wiek szkolny dziecka rozpoczyna sig 1 wrze-
énia tego roku kalendarzowego, w ktérym dziecko
koficzy 7 lat zycia. (Dekret o obowigzku szkolnym
z dn. 7 lutego 1919 r. Dz. Urz. Nr. 2).
7e wzgledu na to, ze od czasu ukonczenia spi-
su niektore dzieci mogly wyjechaé, a inne przybyé
do danej miejscowosci, Opieka Szk. zwraca sig kaz-
dego roku w miesigcu maju do urz¢du gminnego
lub magistratu o przyslanie wykazu dzieci siedmio-
letnich. Dla stwierdzenia za$§ S$mierci dzieci,
zwraca si¢ o wykazy zmarlych do prowa-

_ 1) Instrukeja Minist. W. R. i O. P. w sprawie zakladania
i prowadzenia ,metryk szkolnych na terenie b. Krélestwa
Kongresowego. Dz. Urz. Nr. 8 (109) poz. 63 z dma I maja
1923 r.

agn b

dzacych metryki urodzen i zgonéw. Z7Z do-
starczonych wykazéw  wpisuje si¢ wszystkie
dzieci zyjace i przebywajace w danej miejscowoSei
do metryki szkol. Na mocy art. 18 Dekretu o obo-
wigzku szkolnym i § 1 Instrukcji Minist. W. R. 1 O.
P. z dn. 20 kwietnia 1923 r. w sprawie wykonywa-
nia obowigzku szkolnego (Dz. Urz. Nr. 8, poz. 62),
zapisy do szkoly odbywaja si¢ w dniach 29, 30 i 31
sierpnia kazdego roku. Do zapisu zglaszaja dzieci
rodzice. albo tez opiekunowie, skladajac metryke
urodzenia lub chrztu kazdego dziecka. Wrazie nie-
mozno$ci natychmiastowego dostarczenia metryki,
kierownik dziecko zapisuje., a na zlozenie metryki
lub w wyjatkowych wypadkach stosownego za-
g§wiadczenia wladz panstwewych lub samorzado-
wych wyznacza termin najdalej dwumiesigczny.
Dzieci nie zapisane przez rodzicow czy opiekunow
do szkoly, jezeli przebywaja w danej miejscowos-
ci. podlegaja zapisowi do szkoly z urzedu na mocy
art. 20 Dekretu o obewigzku szkelnym i § 2 po-
wyzszej Instrukeji. O zapisaniu dziecka do szkoly
z urzedu nalezy zawiadomié rodzicow lub opieku-
néw dziecka, wyznaczajac w zawiadomieniu ter-
min zgloszenia si¢ dziecka do szkoly na nauke re-
gularna.

Wkrétce Opieka Szkolna odquz:e drugie po-
siedzenie, na ktéorem zwolni od nauki te dzieci, kt6-
rych mieszkanie odlegle jest od szkoly wigcej niz
3 klm.. lub u ktérych lekarz powiatowy albo szkol-
ny stwierdzil gruzlice otwarta, chorobg umyslowa,
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niedorozwdj fizyczny, albo tez kalectwo uniemozli-
wiajace chodzenie do szkoly. Rozpatrzy réwniesz
profby rodzicéw w sprawie ksztalcenia dzieci
w szkolach prywatnych, oraz na podstawie orzecze-
nia lekarskiego odroczy obowiazek szkolny dazie-
ciom watlym i stabowitym (§ 8 Instr.).

Wszystkie wnioski w  powyzszych spra-
wach powzigte Opieka Szkolna winna prze-
slaé¢ niezwlocznie Dozorowi Szkolnemu do zatwier-
dzenia. Po zatwierdzeniu ich przez Dozér Szkolny
nalezy w odpowiednich rubrykach metryki wpisaé
przyczyng odroczenia oraz date i numer orzeczenia
Dozoru Szk. (§ 11 Instrukeji). Wszystkie te czyn-
nosci musza byé ukoniczone najpézniej do dnia 20
lipca, gdyz w my$l § 18 Instrukeji kierownik szko-
y powinien otrzymaé wykaz dzieci obowiazanych
do ucze¢szezania najpézniej do dnia 1 sierpnia.

Rozrézniamy dwa rodzaje formularzy metryki
szkolnej:

a) metryka szkolna systemu arkuszowego
dla wsi i wogéle tych miejscowosci.
w ktérych ruch ludnosci jest nieznacz-

ny:

b) metryka szkolna systemu kartkowego
dla miast (§ 24 Instr.).

Formu larz systemu arkuszowego.

METRYKA SZKOLNA (system arkuszowy)
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Formularz powyzszy wypelnia si¢ w nastepu-
jacy sposob:

W tytule piszemy nazwg¢ miejscowosci, nazwg
szkoly oraz liczbe, wyrazajaca rocznik. Naste¢pnie
w kolumnie pierwszej wpisujemy kolejne numery
dzieci, w 2 nazwisko i imi¢ dziecka, a czasem przy-
domek dziecka lub rodzicow, jezeli jest wiecej jed-
nakowych nazwisk. W kolumnie 5 pleé, w 4 na pod-
stawie metryki urodzenia dokladna date i miejsce
urodzenia, wymieniajac gmineg i powiat. W kolum-
nie 5 piszemy na podstawie metryki wyznanie, w 6
adres dziecka i kazda zmiane adresu, w 7 opiekuna
dziecka, t. j. ojca, matke lub opiekuna (ke¢). W ko-
lumnie 8-ej wpisujemy nazwisko i imie prawnego
opiekuna dziecka, a wrazie potrzeby uzupeliamy
przydomkiem. W 9 numer nieruchomosci, a w mia-
stach ulice, numer domu i mieszkania. W rubryce
10 nalezy wpisaé siedem kolejnych lat szkolnych,
w ktérych dziecko podlega obowigzkowi, a w 11 nu-
mer publicznej szkoly powsz., do ktérej dziecko
uczgszeza. W 12 oznaczamy oddzial cyfra rzymska
od I—VII wlacznie, w 13 rodzaj, nazwe i adres szko-
ly prywatnej lub §redniej, jezeli do niej uczes ucze-
szcza, w 14 dwie kreski pionowe, gdy uczy sie w do-
mu, a w 15 date i numer orzeczenia Dozoru Szkolne-
go. Rubryke 16 wypelniamy tak samo, jak 15, w 17
podajemy dzien, miesiac i rok $mierci dziecka. Ru-
bryke 18 wypelniamy wrazie wyjazdu dziecka.
Wiedy wpisujemy dat¢ wyjazdu, miejscowo$é, gmi-
n¢ i powiat nowego miejsca pobytu, a w miastach

f e

ulice, numer domu i numer mieszkania. W rubryce
19 nalezy podaé date i numer pisma, wyslanego do
Inspektora Szkolnego nowego miejsca zamieszka-
nia dziecka wraz z odpisem metryki szkolnej.
W rubryce 20 nalezy wpisywaé informacje co do
przyczyn zwolnienia zupelnego lub czasowego od
nauki szkolnej (np. o dzieciach chorych oraz fizy-
cznie lub umyslowo upo$ledzonych) na podstawie
orzeczenia lekarskiego.

B. Formularz kartkowy.

Formularz ten wypelnia si¢ tak samo, jak i ar-
kuszowy. Réznica jest tylko ta, ze znajdujace sig
po prawej stronie cyfry 0, 1, 2, 3 i t. d. nalezy prze-
kresli¢ z chwila, kiedy pewna czynno$¢ teczniczno-
manipulacyjna (sprawdzanie kart, uzupelnianie
i t. p.) zostanie dokonana. Wypelnione karty ukla-
damy w kartoteke dla kazdego rocznika oddzielnie,
dolaczajac do kartoteki skorowidz w postaci spisu
dzieci dla kazdego rocznika. Przv tem pamigtaé na-
lezy, ze numeracja w skorowidzu odpowiada¢ mu-
si numeracji na kartkach. Kartotek¢ mozna prowa-
dzié w miastach, gdzie sg przy Dozorze Szkolnym.
czy tez Radzie Szkolnej miejskiej osobne komisje
do rejestrowania dzieci w wieku szkolnym.

Metryke szkolna nalezy troskliwie zabezpie-
czyé i przechowywaé tak, aby uniknaé gubienia
lub niszczenia arkuszy, albo kart dzieci. Metryka
szkolna spelnia bardzo wazne zadanie, gdyz utrzy-
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mujt? w stalej ewidencji wszystkie dzieci bedace
w WIeku’ szkolnym, aby zadne z nich nie moglo sie
wylamaé z pod obowiazku uczeszczania do szkoly.

2. KSIEGA GLOWNA.

: Ksiege gléwna poleca prowadzié Regulamin dla
kier. szkél powsz. wydany przez Min. W. R. i O. P
dn. 25/VI 1923 r. Dz. Urz. 13 (114). § 3, poz. 24. ;

Dotychczas byt zwyczaj, ze kazdego roku
szkol. zakladalo sie nowy tom ksiggi gléwnej. Na
rok szk. 1927/28 otrzymaly jednak szkoly nalezg-
ce do Kuratorjum Okregu Szk. Lodzkiego nowe
form.ularze ksiggi glownej. Nowy system wprowa-
dza. jedna ksicge gléwna na kilkanascie lat. Nietyl-
ko :]ednakz'e wprowadza ekonomjg pracy, lecz nadto
daje dokladniejsze‘informacje 0 uczniu, a przez
za.prowadzenie trzeciej oceny ogélnej, wedlug kto-
rej dokonuje si¢ z koficem roku Promocji uczniéw
d_{’ klasy naste¢pnej, oddaje znaczne korzyéei ucz-
niom.

Nowy system formularzy daje ekonomje¢ pra-
cy. karllcelaryjnej gléwnie przez to, Ze ucznia wpi-
suje sig tylko raz jeden do ksiggi glownej t. J-
W plerwszym roku nauki, a nie tak, jak bylo do-
tychczas, rok rocznie. Kazdego za$ roku szkolnego
w!alsuje si¢ tylko oceny z pPostgpéw w nauce w ter-
mllnach polrocznych, a na podstawie dwdch ocen
pélrocznych oblicza sie i wpisuje oceng ogélng.

Do ksicgi tej wpisywalo si¢ uczniéw w roku
szk. kolejno oddziatami, poczawszy od oddzialu

siodmego, a konczgc na pierwszym. Czyniono to
dlatego, azeby w nastepnych latach szkolnych mo-
zna bylo wpisywaé najmlodsze roczniki. W ten spo-
s6b ksigga gléwna bedzie sig¢ rozpoczynala od naj-
starszych rocznikéw, a konczyla siec na najmlod-
szych.

Sposéb wypelnienia tej ksiegi gféwnej jest na-

stepujacy:
(patrz str. 30 i 3I)

W rubryce 1 piszemy liczbe porzadkowa ko-
lejno dla wszystkich dzieci znajdujacych sig
w szkole. W 2 imie¢ i nazwisko ucznia, dokladng da-
te urodzenia, miejscowo$é, wyznanie, date wstapie-
nia do szkoly, a jezeli uczen przyby! z innej szko-
ly, to stopien organizacyjny szkoly i nazwe¢ miej-
scowo$ci. Nastepnie, jezeli uczen opuszcza szkole,
to wpisujemy date i powdéd wystgpienia. Ponizej
zapisujemy date zwrécenia metryki wurodzenia.
W rubryce 3 piszemy imie i nazwisko ojca, imig
i nazwisko panienskie matki, zajecie ojca i doklad-
ny adres. W rubryce 4 oznaczamy lata przebyte
przez ucznia w szkole, t. j. wpisujemy kazdy rok
szkolny. W 5 piszemy slowami oddzial, a w 6 numer
metryki szkolnej. W nast¢epnych kolumnach pisze-
my slowami oceny ze sprawowania sig¢ i z postepow.
w nauce w pierwszem poélroczu, w drugiem i ogél-
ne. W rubryce 21 wpisujemy liczbe dni usprawie-
dliwionych lub nieusprawiedliwionych, a w 22
orzeczenie Rady Pedagogicznej, t. j. promowany
lub niepromowany, oraz uwage, czy ukonczyl szko-
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le. W kolumnie 23 wpisujemy date i numer §wia-
dectwa, ewentualnie duplikatu. W ostatniej rubry-
ce p. t. ,Uwagi” zapisujemy wasne wypadki, od-
noszace si¢ do ucznia, albo tez wrazie dokonania
poprawki z powodu pomylki, notujemy, kto i na
jakiej podstawie dokonal poprawki.

Formularzowi powyzszemu nalezy uczynié ten
zarzut, ze zatrzymuje oceny pilnoéci, ktére zosta-
ly zniesione rozporzadzeniem Minist. W. R. i O. P.
z dn. 27/IV 1927 r., ustalajacem wzory §wiadectw
szkolnych (Dz. Urz. Nr. 2 poz. 41 z r. 1928). Row-
niez za malo pozostawia miejsca do wpisywania
skali ocen.

Natomiast inne Kuratorja zachowaly dotych-
czasowe formularze ksicgi glownej.

Formularz ten przedstawia sie jak nastepuje:
(patrz str. 33)

Z formularza powyzszego nalezaloby réwniez
usunaC oceny postepéw pilnoéei, uwagi i porzad-
ku, dostosowujac ja do blankietéw Swiadectw
szkolnych i wprowadzié ocene ogélna obowiazuja-
cg na Swiadectwach. :

Przy wypelnianiu ksicgi gléwnej nalezy jed-
nak pamigtaé o Okélniku Minist. W. R. i O. P. z dn.
9/VI 1923 r. L. 1381/25. Dz. Urz. Nr. 12, ktéry mé-
wi: 1) ze skala oceny postepéw obejmuje stopnie:
bardzo dobry, dobry, dostateczny i niedostateczny,
2) skala oceny sprawowania sig¢: bardzo dobre, do-
bre, odpowiednie i nieodpowiednie, 3) ze stopnie na
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éwiczeniach  pismiennych, ocenach okresowych
i $wiadectwach nalezy zawsze wypisywaé slowa-
mi. ;
Ksigge gléwna prowadzi kierownik SZ..}:(O_IY (8
3 poz. 24 Regul. dla kier.) i jest za -nia‘_ 05({1)13(111? od-
powiedzialny. Nie nalezy wigc ksiggi glownej dq-
waé do wypelniania nikomu innemu, bo praca ta
musi byé wykonana uwaznie i sumiennie. gdyz za
réine kreslenia i wyskrobywania w ksiedze glo-
wnej kierownik szkoly moze by¢ pociagnicty do
odpowiedzialnosci dyscyplinarne]. _

Zasadnicza podstawa dobrego pr'owadzenm'
ksiegi glownej jest porzadne prowadzenie metryki
szkolnej. bo wiedy nie przenosza sig bledy z me-
tryki szkolnej do ksiegi glownej i nie ulega ona po-
prawkom. ’

Jak wige widzimy. ksigga glowna odgryx_va
bardzo wazna role. Jest ona obrazem pracy ucznia,
na jej podstawie wydaje sig swiadectwa poh'()(:'zj
ne. roczne i $wiadectwa ukorczenia szkoly. Dq niej
wypadnie zagladna¢ nieraz nawet po kilkudzaes&q-:
ciu latach. Nalezy wiec mieé ja ciagle w starannej
opiece, aby nie ulegla zniszczeniu, uszkodzeniu Jub
zaginieciu. 7

Méwiac o ksigdze glownej. nalezy parg slow
poswiccié klasyfikacji szkolnej. Dotychezas ;*e}('_l}o-
dzila duza trudno$¢ przy klasyfikacii  uczniow
z tego powodu. ze w mys! & 10 poz. 15 Regulaminu
dla Rad Pedagogicznych, klasyfikacji dokonywala
cala Rada Pedag., decydujac na wniosek nau-

ot

czyciela oddzialu o promowaniu uczniéw do klas
nastepnych oraz o wydaniu $wiadectw z ukoncze-
nia szkoly. Praca ta byla nader zmudna, tak iz
trzeba bylo czasem zwolaé kilkanascie posiedzen
Rady Pedag.. gdy przyszlo klasyfikowaé kilkuset
uczniow. Ostatnie jednak zarzadzenia Minist.
W. R. i O. P. przyniosly znaczne ulatwienia w tej
sprawie. Zarzadzenie bowiem Minist. z dn. 7 listo-
pada 1927 r. (Dz. Urz. Nr. 14 z d. 1 grudnia 1927 r.)
postanawia w § 4. ze ustaleniem ocen postepow
w naukach i sprawowania si¢ uczniow Zajmuja sig
komisje klasowe, ktére przy koncu kazdego okre-
su odbywaja posiedzenia. Okresow rozréznia za-
rzadzenie cztery. a mianowicie: I — od 1 wrze-
$nia do 15 listopada. IT — od 16 listopada do 30
styeznia. ITl—od 5 lutego do 15 kwietnia. lub do
dnia rozpoczecia feryj wielkanocnych (jezeli okres
ien przypada na czas feryj). IV — od 16 kwietnia
do konca czerwca. Komisje klasowe tworza sie
w oddzialach nizszych z nauczveiela oddziatu i kie-
rownika. a w oddzialach wyzszych ze wszystkich
nauczycieli uczacych w danym oddziale i kierow-
nika. Postanowienia komisyj klasowvch nalezy
protokotowaé w osobnej ksiedze. ktéra w tym celu
nalezy zaprowadzié¢. Z ksiegi tej przepisze si¢ po-
tem oceny z pierwszego i drugiego pélrocza do ksie-
gi glownej i na jej podstawie opiekun klasowy be-
dzie uwiadamial piSmiennie po I i TIT okresie odpo-
wiedzialny nadzér domowy o ujemnych postepack
ucznia w nauce i sprawowaniu sie.
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Komisje klasowe decydujg rowniez o przejsciu
ncznia z kohcem roku szkolnego do nastgpnego od-
dzialu, jako tez o ukonczeniu przez ucznia szko-
ly. Promocja odbywa si¢ na podstawie wyniku
ogolnego. Wynik ogélny ustala komisja klasowa na
podstawie wszystkich stopni, uwzgledniajac zdol-
noéci, pracowito$é i wrodzone usposoblenle ucz-
nia. Najczeéciej wynik ogélny wyraza sig tym
stopniem, ktéry wystepuje w ksigdze gléwnej
w przewazajacej liczbie. Jezeli niema stopni nie-
dostatecznych, to przy réznych stopniach, np. bar-
dzo dobry, dobry i dostateczny, jeden stopiefr bar-
dzo dobry réwnowazy jeden stopien dostateczny
i uczefi otrzymuje stopien dobry. Jezeli uczeh
otrzymal wigcej niz z polowy przedmiotow 1 ze
sprawowania stopiefi bardzo dobry, a nie ma stop-
nia dostatecznego. to wynik ogélny otrzyma bar-
dzo dobry. Jezeli za$ jest réwna ilo§¢ stopni bardzo
dobrych i dobrych z przedmiotéw oraz stopien do-
bry ze sprawowania si¢, to wynik ogélny. stosow-
nie do uznania komisji klasowej, moze byé bardzo
dobry lub dobry. Gdy znéw liczba stopni dobrych
1 dostatecznych jest réwna. a stopien ze sprawo-
wania sie jest conajmniej dobry, to wynik ogél-
ny moze byé dobry. Natomiast, jezeli uczei ma je-
den stopien niedostateczny, to wynik ogélny mo-
ze by¢ dostateczny lub niedostateczny, stosownie do
uznania komisji klasowej. Dostateczny stopien na-
lezy przyznawaé¢ w tym wypadku tylko wtedy,
gdy dany przedmiot jest w programie oddzialu na-
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stgpnego, do ktérego uczen przechodzi. Gdyby jed-
nak i w nast¢pnym roku uczeh otrzymal z tego
przedmlotu stopien niedostateczny, a z innych
stopnie dodatnie, to nalezy pozostawié go drugi
r(-)k w tym samym oddziale. Przy dwéch stopmach
niedostatecznych wynik ogélny zawsze powinien
byé niedostateczny.

3. DZIENNIK FREKWENCYINY,

_ Ks_lqga ta nie ma ustalonej nazwy. Jedni nazy-
waja ja katalogiem uczeszczania. inni wykazem
lub rejestrem. a znéw inni dziennikiem frekwen-
cyjnym.

Dziennik frekwencyjny nakazuje prowadzié
art. 36 Dekretu o obowiazku szkolnym z dn. 7 lu-
tego 1919 r. (Dz. Urz. Nr. 2 poz. 2.)

Nazwiska uczniéw wpisuje si¢ do dziennika
frekwencyjnego alfabetycznie, wpisujac najpierw
chlopecéw. a po nich zaraz dziewczeta. dajac
dziewczetom dalszy kolejny numer. W razie przy-
bycia ucznia w ciagu roku wpisuje si¢c go na koncu,
notujac w kratkach wykazu dzien, miesiac i rok
przybyecia. 2 ;

4

Ksigga ti ma spelniaé kontrole nad uczniem,
czy wypelnia on nalezycie obowiazek szkolny. No-
tuje si¢ wigc w niej kazdy opuszczony przez ucz-
nia dzien lekeyj, zada sie usprawiedliwienia,
a w razie przeciwnym pocigga sie rodzicéw do od-
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powiedzialnosci. W my$l art. 36 Dekretu o obow.
szkol., dni opuszczone notuja nauczyciele, a kie-
rownik kontroluje te czynnosci (8 3 poz. 5 Regul.
dla kierow.) i zgodnie z art. 25 Dekretu o obow.
szkol. obowiazany jest w ostatnim dniu kazdego
miesiaca zlozyé Dozorowi Szkol.. a wigkszych mia-
stach, majacych samodzielne okregi, Opiece Szkol.
wykaz tych dzieci, ktére bez usprawiedliwionej
przyczyny opuscily nauke  szkolna. W wykazie
nalezy podaé liczbe dni opuszezonych przez dziec-
ko. azeby Dozér Szkolny, albo tez Opieka Szkolna
mogla pociagnaé rodzicow do odpowiedzialnosci
karnej za kazdy opuszczony dzien.

Dzien nieobecnos$ci dziecka w szkole moga ro-
dzice (opiekunowie) usprawiedliwi¢ ustnie lub pi-
$miennie, gdyz Instrukcja Minist. W. R. 1 O. P.
z dn. 20 kwietnia 1925 r. (L. 5259/1 § 11 Dz. Urz.
Nr. 8 poz. 62) mowi. ze kierownik szkoly musi
przyjmowaé i uznawaé za posiadajace wartosé
prawna tak piémienne, jak i ustne zawiadomienia
rodzicéw, czy opiekunéow o powodach nieobecno-
§ci dziecka w szkole. W my$l § 10 tejze Instrukeji,
nie moga byé uznawane za powé6d uzasadniajacy
nieobecno$é dziecka przyczyny nastepujace: pasa-
nie bydla, zajecia domowe, zajecia pozadomowe
dzieci szkolnych.

Za powo6d uzasadnionej nieobecnosci uznaje

art. 27 Dekretu o obowiazku szkolnym: chorobg
dziecka. émieré czlonka rodziny, chorobe zakazng
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w domu, nadzwyczajng przeszkode w komunika-
¢ji 1 inne powody uznane przez nauczyciela za
wazne.

Ze wzgledu na to, ze dziennik frekwencyjny
jest dobrze znany kazdemu nauczycielowi, nie po-
daj¢ jego wzoru i sposobu wypelniania, leczjogra-
nicze sie tvlko do pewnych uwag.

Dziennik frekwencyjny powinien nauczyciel
czytaé codziennie, a nieobecno$§é notowaé - atra-
mentem. Wszelkie poprawki lub wykreslania sa
stanowezo niedozwolone. W koncu kazdego miesia-
ca nalezy zliczy¢ dni usprawiedliwione i nieuspra-
wiedliwione i wpisaé powyzsze cyfry w ostatnich
rubrvkach. W koncu pétrocza zbiera si¢ wszystkie
dni usprawiedliwione i nieusprawiedliwione z ca-
fego polrocza, a w koncu roku — z calego roku. Na
podstawie dziennika frekwencyjnego wpisuje sig
zliczone dni do ksiegi glownej.

Instrukcja Minist. W. R. 1 O. P. z dn. 20 kwiet-
nia 1923 r. (L. 3259/) w sprawie wykonywania
obowiazku szkolnego (Dz. Urz. Nr. 8 (109) z dn.
maja 1923 r.) mowi w § 8, ze ..dni szkolne opuszczo-
ne przez dziecko oznacza si¢ w rejestrze kreskami
pionowemi (II), wpisywanemi do odpowiedniej ru-
bryki dnia i miesiaca”. Wyjasnienia do powyvzszej
[nstrukeji, drukowane w kazdym dzienniku frek-
wencyjnym. polecaja oznaczaé dzien usprawiedli-
wiony przez przekreslenie kreska pozioma kreski
pionowej, (¥) a spéznienie przez otoczenie kreski
pionowe] kolem (D).
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Natomiast dzien opuszezony polecaja ozna-
czaé jedng kreska pionowa, co jest pewnem odchy-
leniem od wspomnianej wyzej Instrukeji Min. W.
R.1 O.P. z dn. 20 kwietnia 1923 r. Wychodzi to row-
niez czasem na niekorzy$§é ucznia, bo od zle wy-
suszonych atramentowych pojedynczych kresek
pionowych odbijaja sie¢ wewnatrz arkusza w krat-
kach po drugiej stronie takie same kreski i liczy
sie wtedy nieslusznie uczniowi dzien opuszczony.
Nalezy wigc dobrze wysuszaé kreski atramentowe
i pisa¢ duze, bo wtedy odbitka nie padnie posrod-
ku kratki.

Rozsirzygniecia wymaga jeszcze kwestja, kto
ma usprawiedliwiaé opuszczone dni szkolne: nau-
czveiele, czy kierownik szkoly. Dotychezas doko-
nywaja tego przewaznie nauczyciele. a tvmczasem
§ 11 Instrukeji Minisi. W. R. i O. P. z dn. 20 kwiet-
nia 1923 r. (L. 5259/I) méwi, ze kierownik musi
przyjmowaé ustne i piSmienne zawiadomienia ro-
dzicow czyli ze wszelkie zgloszenia naleza do
niego.

Réwniez nalezy ustalié, czy spéznienia podle-
gaja karze i w jakim stosunku do dni opuszeczo-
nych.

Najp6zniej do dnia 3 grudnia kierownik szko-
fy powinien przeslaé Inspektorowi Szkolnemu wy-
kaz dzieci zapisanych do szkoly wedlug stanu z dn.
1 grudnia.
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Wykaz ten mozna sporzadzi¢ wedlug nastepu-
jacego wzoru:
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4. KSIEGA ZWOLNIEN I USPRAWIEDLIWIEN
NIEOBECNOSCI DZIECI.

Ksiege zwolnien i usprawiedliwien nalezy pro-
wadzié¢ na zasadzie § 11 Instrukeji Minist. W. R.
i O.P. z dn. 20 kwietnia 1923 r. (Dz. Urz. Nr. 8),
ktorv mowi, ze kierownik szkoly musi przyjmowac
i uznawaé¢ za posiadajace wartos¢ prawna ustne
i piSmienne zgloszenia rodzicéw. oraz na zasadzie
§ 3, poz. 9 Regulaminu dla kier. szkél powsz., kto-
ry okresla, ze w wypadkach koniecznej potrzeby
kierownik szkoly, po porozumieniu si¢ z wlasci-
wym nauczycielem, moze zwolnié dziecko od nauki
szkolnej na czas do siedmiu dni.
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Za wypadki koniecznej potrzeby mozna przy-
ja¢: zniszczenie domu przez pozar, przeprowadz-
ke rodzicow, chorobe matki wdowy lub ojca wdow-
ca (bo wtedy najstarsze uczeszczajace do szkoly
dziecko musi si¢ opiekowaé mlodszem rodzen-
stwem) 1 t. p.

Wszystkie zwolnienia lub usprawiedliwienia
trudno byloby kierownikowi szkoly zapamictaé,
nalezy je wiec zapisaé. Nadto zapisanie zwolnienia
lub usprawiedliwienia staje si¢ koniecznem jesz-
cze z tego wzgledu, iz trzeba je podaé do wiadomo-
§ci nauczycielowi oddzialu. Czasem zas mogloby
si¢ tak przytrafié, ze kierownik., zapommiawszy
o zwolnieniu lub usprawiedliwieniu. mogitby podaé
rodzicow do kary za nieregularne uczgszczanie
dziecka do szkoly.

Aby wiee uniknaé tych réznveh pomylek
1 nieprzyjemno$ci, nalezy zaprowadzi¢ ksiege
zwolnien i usprawiedliwien. Przeznacza si¢ na nia
zwykle okoto 20 arkuszy papieru. dzieli na tyle
dzialéw. ile jest oddzialéw w szkole, i linjuje w na-
stepujace rubrvki:

Oddzidl..... (Wzor ksiegi zwolnien i usprawiedliwiert).

Ilo$¢ dmni | Przyczyna

|imie i nazwisko Imie i nazwiskojusprawied]l.| zwolnienia Podpis
. ojca, matkl lubl lub pa ile lub :
o dziecka % - ; nauczyciela
opiekuna dni zwol- | nieobec-
niony nosci

S

7e wzgledu na to, ze kazdy nauczyciel dba
o frekwencje dziatwy szkolnej naréwni z kierow-
nikiem szkoly, kierownik, po kazdem zwolnieniu
lub usprawiedliwieniu nieobecnosci dziecka, powi-
nien przestaé ksi¢ge do podpisu nauczycielowi od-
dziatu. gdyz musi on w dzienniku frekwencyjnym
zaznaczy¢, ktére dni sa usprawiedliwione.

Rodzice, przychodzacy w sprawie zwolnien
lub usprawiedliwiei. nie moga przeszkadza¢ w na-
uce 1 dlatego kierownik powinien zalatwiaé te
sprawy po skonczonych lekcjach. W tym celu kie-
rownik szkoly wywiesi ogloszenie na korytarzu,
podajace godziny jego urzedowania. Zwvykle zala-
twia si¢ te czynnoéci po poludniu. Nasuwa si¢ jed-
nak pytanie, czy kierownik ma prawo zwolnié¢
dziecko od nauki szkolnej, skoro ojciec zglosi sig
o to zwolnienie po poludniu, a wtedy zwykle nie-
ma zadnego nauczyciela w szkole. Otéz, mojem
zdaniem, nie moze zwolnié, gdvz § 3. poz. 9 Regula-
minu dla kier. szk6l powsz. powiada wyraznie, ze
zwolnienia moze dokonaé kierownik szkoly ..po po-
rozumieniu si¢ z wlasciwym nauczycielem”. Nie-
ktérzy radza sobie w ten sposob. ze kieruja ojca do
mieszkania nauczyciela, skad wraca do kancelarji,
przynoszac zgode nauczyciela na piSmie. Inni za$
kierownicy postepuja w ten sposob, iz czas na zglo-
szenia o zwolnienia i usprawiedliwienia wyzna-
czaja przed godzina 6sma rano, aby z chwila na-
dejécia nauczycieli do szkoly mozna si¢ bylo z ni-
mi porozumiec.
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5. DOWODY OSOBISTE UCZNIOW.

Do dowodéw osobistych uczniéw zaliczamy:
1) metryke urodzenia, 2) $wiadectwo powtornego
szczepienia ospy, 3) §wiadectwo okresowe, 4) §wia-
dectwo ukoficzenia szkoly.

1) Metryka urodzenia.

Metryke wurodzenia powinni rodzice albo
tez opiekunowie dziecka przynie$é ze sobg przy
zapisie dziecka do szkoly'). Jest ona fundamen-
tem, na ktérym opiera si¢ meiryka szkolna. dzien-
nik frekwencyjny i ksiega gléwna. Idzie tu o po-
prawne wypisanie imienia i nazwiska dziecka i oj-
ca, o imi¢ i nazwisko paniefiskie matki, o doktadna
dat¢ urodzenia i o wyznanie dziecka. Czesto row-
niez przytrafia si¢, Ze matki przyprowadzaja do
szkoly dzieci szeScioletnie, méwiac, iz maja one
lat siedem. Ot6z w tym wypadku prawde méwié
moze tylko metryka urodzenia, a trzeba pamictad,
ze w my$l art. 11 Dekretu o obow. szkol. nie wolno
przyjmowaé do szkoly tych dzieci, ktére nie do-
szly wieku szkolnego.

Wszystkie dane znajdujace si¢ w metryce uro-
dzenia nalezy przepisa¢ do ksiag identycznie, cho-
ciazby nawet w metryce urodzenia byly pomylki,

1) Instrukcja Minist. W. R. i O. P. z dn. 20 kwietnia
1923 r. w sprawie wykonywania obowiazku szkolnego. Dz.
Urz. Nr. 8, poz. 62, § 1.
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lub rodzice twierdzili, ze data urodzenia dziecka
Jjest mylnie napisana. Poprawienie imienia, nazwi-
ska, lub daty urodzenia w metryce moze nastapié
dopiero droga sadowa.

Metryki urodzenia nalezy starannie przecho-
wywaé w teczkach, ukladajac je oddzialami lub
rocznikami. Do kazdej teczki nalezy dolaczyé al-
fabetyczny skorowidz z imionami i nazwiskami
dzieci, wykre§lajac nazwisko z chwila wydania
metryki urodzenia. Oddanie metryki urodzenia na-
lezy réwniez zaznaczyé i w ksiedze glownej przez
wpisanie daty oddania w drugiej rubryce.

2) Smwiadectmwo szczepienia ospy.

Ustawa o przymusowem szczepieniu ochron-
nem przeciwko ospie z dn. 19 lipca 1919 r. (Daz.
Praw P. P. Nr. 63), podana do wiadomoéci nauczy-
cielstwa Okdélnikiem (Nr. 425/19 S.) Minist. W. R.
i O. P. Dziennik Urzed. Nr. 9 (16) z dn. 1 sierpnia
1919 r., zaprowadza przymusowe szczepienie os-
py. Art. 8 méwi, ze ,.rodzice, opiekunowie i wogé-
le osoby. do ktérvch nalezy opieka nad dzieémi,
podlegajacemi szczepieniu (art. 9), odpowiedzialni
sg za to, aby dzieci te w przepisanych terminach
byly zaszezepione. Dzieci nieszczepionych nie
wolno przyjmowaé¢ do szkél i innych zakladéw
naukowych lub wychowawezveh i t. d.

Ustawa zabrania wige przyjmowaé do szkoly
dzieci, ktérym nie zaszczepiono ospy, i czyni za to



odpowiedzialnym kierownika szkoly. Dlatego
w kancelarji szkoly powinny si¢ znajdowaé dowo-
dy. stwierdzajgce szczepienie ospy u kazdego
dziecka. Sa to §wiadeciwa szczepienia ospy wysta-
wiane przez lekarzy. Swiadectwa te powinien kie-
rownik szkoly starannie przechowywaé (np. razem
z metrykami urodzenia).

Jezeli zas znajduja sie w szkole dzieci. ktérym
nie szczepiono ospy powtornie, to wykaz tych dzie-
¢i powinien kierownik przeslaé lekarzowi powiato-
wemu celem zarzadzenia szczepienia. Tak samo na-
lezy postapi¢ wzgledem dzieci, ktérym weale nie
Szczepiono o0spy.

5) Smwiadectwo polroczne i roczne.

Swiadectwo polroczne i roczne otrzymuja ucz-
niowie na zasadzie § 5 (cze§¢é druga) zarzadzenia
Ministra W. R. 1 O. P. z 7 listopada 1927 r. w spra-
wie podzialu roku szkolnego na okresy w publicz-
nych szkolach powsz. Dz. Urz. Nr. 14, poz. 234.

Wzor tvch Swiadectw ustalifo Ministerstwo
W. R. 1 O. P, a wydrukowane zostaly w Drukarni
Panstwowej. Format $wiadectwa jest polarkuszo-
wy, druk 2 str. w 2 kolorach, a tlo z godlem i mo-
‘nogramem koloru blado-niebieskiego. Tekst §wia-
dectwa jest w jezvku polskim. Dla szkdét 6—7-kla-
sowych obowiazuje blankiet oznaczony P. 1. Koszt
blankietu ponosi uczen wedlug ceny oznaczonej na
blankiecie.
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4) Swiadectwo ukoriczenia szkoly.

Swiadectwo ukonczenia szkoly wydaje si¢ na
mocy. art. 9 Dekretu o obowiazku szkolnym i § 7a
Okolnika Minist. W. R. i O. P z dn. 10 kwietnia

1925 r. L. 48901, Dz. Urz. Nr.

Wzér tych swiadectw zostai ustalony przez
Minist. W. R. i O. P., a wydrukowala je Drukarnia
Panstwowa. Swiadectwo to jest formatu pélarku-
szowego, ma druk 2 stron, w 2 kolorach. a tlo z go-
dlem i monogramem koloru blado-niebieskiego. tak
jak i éwiadectwo pélroczne. Tekst jest pisany w j¢-
zyku polskim. a cena oznaczona na blankiecie.
Koszt uiszcza uczen. Dla szkoél 6—7-klasowych
obowigzuje blankiet oznaczony P. 4.

Kazde §wiadectwo. czy to polroczne, czy tez
ukonczenia szkoly, musi byé podpisane przez kie-
rownika szkoly i opatrzone pieczecig szkoly. jako
dokument o charakterze publiczno-prawnym®).
Podpisujac blankiety. nalezy pamiciaé¢ o tem, aby
nie podpisywaé blankietu niewypelnionego. gdyz
blankiet taki, pozostawiony przez nieuwage. moze
ulec kradziezy i postuzyvé do wystawienia falszy-
wego dokumentu.

W tym wypadku kierownik szkoly narazi sig
na bardzo przykre konsekwencje za niedbalstwo

1) Okolnik Minist. W. K. i O. P. z dn. 10 grudnia 1926 r.
(Nr. 1 13236/26) Dz. Urz. Nr. 1 (179) z dnia 1 stycznia 1927 r.
oraz Regulam. dla kierownikéw szkol powsz. § 3 poz. 25.
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stuzbowe lub nawet moze Sciagnaé na siebie oskar-
zenie o sfalszowanie §wiadectwa.

Nalezy réwniez zwrécié uwage na to, azeby
w aktach szkoty byly zachowane odpisy (duplika-
ty) éwiadectw ukoniczenia szkoly. Odpisy te spo-
rzadza si¢ na drukowanych blankietach i zaopa-
truje oryginalnemi podpisami kierownika i nauczy-
cieli. Czyni si¢ to dlatego, iz czesto trafia sie, Ze
uczniowi zaginie §wiadectwo lub ulegnie zniszcze-
niu i nieraz po kilkunastu nawet latach zglasza si¢
on po duplikat §wiadectwa. Majac za$ odpis Swia-
dectwa w aktach, latwo jest odszukaé go i wypel-
ni¢ duplikat. Natomiast ksi¢ga glowna nie moze
spelnié tego zadania, bo brak w niej oryginalnych
podpiséw. Réwniez w razie falszerstwa swiadec-
twa mozna w kazdej chwili poréwnaé, czy podpi-
sy sa orvginalne. :

Trzeba takze pamigtaé, zeby nie niszczy¢ blan-
kietow Swiadectw uszkodzonych lub niewypelnio-
nych, gdyz wladze szkolne moga w kazdej chwili
razadaé wylegitymowania si¢ z otrzymanej liczby
blankietéw. Nalezy wiec blankiety uszkodzone lub
niewypelnione przechowywaé starannie w kance-
larji. Jezeliby si¢ za§ niszczylo blankiety uszko-
dzone, nalezy czynié to przy $wiadkach i sporza-
dzi¢é z tej czynnoéci protokél, podpisany przez
wszystkich obeenych.
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DZIAE 1. WYCHOWAWSTWO I NAUCZANIE.

1. KSIEGA WIZYTACYJNA.

W‘kancelarji szkolnej znajduje si¢ ksiega wi-
zy'tachna, do ktérej wpisuje swoje spostrzezenia
Wiiytator lub Inspektor. Po odbyciu wige wizy-
tacji 'szkoly przez Wizytatora lub Inspektora kie- -
rowmk_ szkoly powinien przedstawié mu ksicge wi-
zytacyjng celem wpisania uwag o stanie szkoly
1 0 pracy nauczveieli.

. O‘pr()cz_ powyzszego - odbywa si¢ zwykle po
kazdej dluzszej wizytacji szkoly posiedzenie Rad
Pedagog. z Inspektorem lub Wizytatorem, na kté}-r
rem omawia si¢ Srodki, dazace do podniesienia sta-
nu “'rycl?owania 1 nauczania. Przebieg posiedzenia
not-uJe_ si¢ jednak w ksi¢dze protokétow Rady Pe-
dagoglczm?j, a nie w ksigdze wizytacyjnej.

Na ksi¢ge wizytacyjna uzywa si¢ okolo 50 ar-
kuszy papieru linjowanego i zaopatruje tward
oprawg I!.lb tez zakupuje si¢ oprawiong ksiege. :

tN'al]fZ'Y pami¢taé, ze innym osobom nie wolno
;\;ﬁ-eJ sigdze czyni¢ zadnych uwag ani spostrze-

2. KSIEGA PROTOKOLOW RADY PEDAGOGICZNEJ.

Paragraf 9 Regulaminu dla Rad Pedagogicz-
nych szkél powszechn., wydanego przez anist
W. R. i_O. P. dnia 25/VI 1923 r. Dz. Urz. 13 (114-)-
nftk&zt_l_}e protokélowaé posiedzenia Rady Pedago—’
giczne] w osobnej ksigdze. Do tego celu stuzy ksie-
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ga protokéléw Rady Pedagogicznej:. Protokoluje
sie wszystkie posiedzenia, t. J. zwyczajne i nad-
zwyczajne. W protokéle wymienia si¢ imiennie
wszystkich obecnych i nieobecnych na posiedze-
niu, zaznaczajac, czy ci ostatni nieobecno$é swoja
usprawiedliwili, czy nie. Nast¢pnie wpisuje sig,
kto przewodniczy zebraniu i kto pelni obowiazki
sekretarza. Dalej wpisuje si¢ porzadek dzienny po-
siedzenia.

Wszystkie uchwaly zapadaja wickszoscia glo-
sow, a rezultaty glosowan wpisuje si¢ w postaci
liczby gloséw: za, przeciw 1 wstrzymujacych sig.
W wypadkach glosowania imiennego nalezy za-
miescié nazwiska osob glosujacych za. przeciw
i wstrzymujacych sig¢ od glosowania. Protokél po-
winni podpisa¢ zaraz po posiedzeniu wszyscy obec-
ni cztonkowie. Jezeli za$ nie zostal na posiedzeniu
zredagowany w ostatecznej formie, to kierownik
szkoly przesyla go obiegowo do podpisu.

Czlonek Rady Pedagogicznej, podpisujac pro-
tok6l, moze zaznaczyc obok swego nazwiska, ze
ma zastrzezenia co do tresci calego protokétu lub
jego czeSci. Na nast¢pnem posiedzeniu powinien
postawi¢ wniosek w sprawie zmiany lub uzupel-
nienia poprzedniego protokélu. Jezeli za§ wniosek
jego nie uzyska wigkszosci Rady Pedagogicznej, to
wnioskodawca moze zadaé zanotowania w proto-
kéle votum separatum, a wtedy rozstrzyga Inspek-
tor Szkolny.

Protokét posiedzen Rady Pedagogicznej pro-
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wa{d.zi jeden z nauczycieli, wybrany do tej czyn-
nosci przez Rad¢ Pedagogiczng (8 9, § 10 p. 20
Regul. dla Rad Pedag.). Odpis protokétu, podpisa-
ny przez wszystkich obecnych mna posiedzeniu
czlonkow Rady Pedagog., przesyla kierownik szko-
ly Inspektorowi Szkolnemu przed uplywem 7 dni
od dnia posiedzenia.

Ksiega protokéléw Rady Pedagog. jest obra-
zem pracy nauczycieli nad rozwojem szkoly, nale-
zy ja wige przechowywaé starannie. Protokélow
nle.nalez'y zapisywaé¢ w zeszycie lub cienkiej ksigz-
ce i co rok zaprowadzaé nowej ksiazki, lecz najle-
piej zakupié ksiege grubsza w twardej oprawie
by starczyla na kilka lat. ,

Wszystkie karty w ksiedze protokéléw nalezy
ponumerowaé, a protokoly oznaczaé liczba porzad-
kowa.

3. DZIENNIK LEKCYINY.

.KaZdy oddzial 7-klasowej szkoly powszechnej
posiada swéj dziennik lekcyjny. Dziennik ten pro-
wadza nauczyciele, a kierownik szkoly obowiaza-
ny jest do kontrolowania tej czynnos’ci‘ (§ 3, poz. 5
Regul. dla kierownikéw). Dziennik lekeyjny jt;st
zlz;.(;zony w jedna ksicge z dziennikiem frekwen-
cyjnym.

: Ze wzgledu na to, ze formularze dziennika lek-
cyjnego sa dobrze znane kazdemu nauczycielowi
ograniczg si¢ tylko do ogélnego oméwienia. ,

Niektorzy nauczyiele uwazaja dziennik lek-



cyjny za ksicge kontroli, czy przypadkowo nau-
czyciel nie préznuje lub nie opuszcza niektorych
godzin nauki. Nauczyciele ci twierdza, ze ksigga
ta ubliza godno$ci nauczyciela, gdyz kontrolerem
pracy nauczyciela sa wladze szkolne. Nalezy wige
ksiege te usunacé ze szkoly.

~ Moje zdanie w tej sprawie jest inne. Uwazam,
ze sumiennie pracujacy nauczyciel nietylko nie po-
winien gardzi¢ kontrola, lecz owszem pragnaé jej.
gdvz ona stwierdzi sumienno$é¢ jego pracy.
Nadto nalezy wziaé pod uwage, ze praca nauczy-
ciela w szkole winna dazyé do pewnego okreslone-
go celu, winna by¢ systematyczna. Wiemy, ze nau-
czyciel uklada sobie materjal naukowy, kiérv ma
przerobi¢ z dzieémi, zgoéry na caly rok. Po kilku ty-
godniach lub miesiacach pracy zachodzilaby trud-
no$¢ niestychana, zeby nauczyciel zapamigtal prze-
robiony juz materjal i zmuszony byl do prowadze-
nia notatek prywatnych. Trudno$§é powyzisza usu-
wa wiec dziennik lekeyjny w postaci gotowych
drukéw, na ktérych nauczyciel wypisuje opraco-
wany materjal naukowy podczas kazdej lekeji.
Niektorzy nauczyciele post¢puja nawet w ten spo-
sob. ze wpisuja w dzienniku lekcyjnym naprzéd
na caly tydzien materjal naukowy., ktéry maja
opracowac. System ten posiada jednak t¢ niedogod-
nos$é. ze w razie przypadkowego dnia wolnego lub
innych zarzadzen wladz szkolnych nastepuja prze-
kreslania w dzienniku.- Natomiast jest korzysé na
wypadek naglej choroby nauczyciela, gdyz zastep-
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ca ma wskazowke, co przerabia¢ z dzieé¢mi. Czgsto
jednak zachodzi tu niebezpieczenstwo, ze nauczy-
ciel nie zdazy wyczerpaé wpisanego naprzod ma-
terjalu naukowego, i wtedy dziennik lekcyjny nie
odpowiada prawdzie, staje si¢ fikcja. Dlatego tez
nalezy wpisywa¢ materjal naukowy codziennie do
dziennika lekeyjnego.

Nauczyciel zastepujacy nieobecnego nauczy-
ciela powinien godziny swego zastgpstwa stwier-
dza¢ swoim podpisem, umieszczonym pod zapisa-
nym materjalem naukowym. Ulatwi to bowiem kie-
rownikowi szkoly zliczenie godzin zastepstw przy
ukladaniu sprawozdania rocznego o stanie szkoty.

Dziennik lekecyvjny pozwala orjentowac sig
kierownikowi szkoly, czy nie zachodzi przeszkoda
w nauczaniu t. j. czy nauczyciel nie jest opoznio-
ny w opracowywaniu materjalu naukowego. Nad-
to dziennik lekcyjny sluzy jako materjal statysty-
czny. Opierajac sie bowiem na nim, kierownik
szkoly oblicza ilo§é godzin pracy kazdego nauczy-
ciela w ciagu calego roku szkolnego i cyfry powyz-
sze umieszcza w sprawozdaniu rocznem o stanie
szkoly.

Zarazem dziennik lekcyjny spelnia pewien ro-
dzaj kontroli nad prawidlowem wypelnianiem
dziennika frekwencyjnego, gdyz ogélna liczba dzie-
ci obecnych i nieobecnych w szkole, ktéra wpisu-
jemy codziennie do dziennika lekcyjnego, winna
odpowiadaé¢ iloei po6l bialych i kreskowanych
w dzienniku frekwencyjnym.
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W dzienniku lekcyjnym kierownik szkoly
powinien stwierdzac odpowiednia klauzulag czas
i rodzaj odbytej wizytacji. Poleca mu to czynié pa-
ragraf 5 Okélnika Minist. W. R. i O. P. z dn. 24
marca 1924 r. w sprawie zmniejszania liczby go-
dzin dla kierownikéw szkol powszechnych (Dz.
Urz. Nr. 9, poz. 88), ktory moéwi, ze ,,celem utrzyma-
nia ewidencji, czy kierownicy szkél nalezycie spel-
niaja swéj obowigzek wizytowania lekcyj szkol
nych®, Inspektor Szkolny powinien dopilnowac,
aby powyzsza klauzula byla umieszczona w dzien-
niku lekevjnym.

Dziennik lekeyjny nalezy zawsze wypelniaé
atramentem i unikaé przekreslen, gdyz $wiadcza
one o dorywezo$ci w pracy nauczyciela. Dziennik
lekeyjny powinien znajdowaé si¢ stale w pokoju
nauczycielskim lub w kancelarji szkoly. a do klasy
powinni go nosi¢ nauczyciele.

4. ROZKEAD MATERJALU NAUKOWEGO.

Do dziennika lekcyjnego dolaczone sa zwykle
trzy arkusze drukéw, gdzie wpisuje si¢ rozklad
materjalu naukowego na caly rok szkolny. Arku-
sze te sa podzielone linjami poziomemi na dziesieé
czeéel, ktére odpowiadaja dziesigciu miesiacom ro-
ku szkolnego. Kazda cz¢§é podzielona jest linjami
pionowemi na tyle rubryk, ile przedmioiéw obej-
muje program szkoly powszechnej.

7. poczatkiem roku szkolnego kazdy nauczyciel
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opracowuje rozklad swoich przedmiotéw nauko-
wych na caly rok szkolny. Rozklad ten przeglada
kierownik szkoly, gdyz jest on obowigzany prze-
strzegaé, by przepisany przez wladze szkolne ma-
terjal naukowy byl planowo wykonany (8§ 3,
poz. 2 Regul. dla kierownikow). Nastgpnie omawia
go szczegolowo na posiedzeniu Rady Pedagog. 1 za-
twierdza ostatecznie (§ 10, poz. 9 Reg. dla Rad Pe-
dagogicznych).

Rozklad materjalu naukowego oddaje szkole
duze korzysci, gdyz zmusza nauczyciela do zazna-
jomienia si¢ z calorocznym kursem materjalu nau-
kowego i do przemyslenia wskazéwek zawartych
w programie szkolnym. Pozostawia za§ nauczycie-
lowi swobod¢ w ulozeniu calorocznego zakresu ma-
terjalu, pozwalajac mu uniknac przeciazenia moz-
¢6w dziatwy materjalem naukowym.

5. KSIEGA PROTOKOLOW KONFERENCYJ
RODZICIELSKICH.

Regulamin dla kierownikéw szkol powszech-
nych § 3, poz. 11 naklada na kierownika szkoly
obowiazek zwolywania konferencyj z rodzicami
najmniej dwa razy na potrocze. 7 kazdej konferen-
cji nalezy sporzadzié¢ protokél, notujac krotko prze-
bieg obrad i uchwaly powzigte przez rodzicow. Do
tego celu stuzy nam ksiega protokélow. Powinna
ona mieé¢ okolo 20 arkuszy papieru kancelaryjnego,
linjowanego i twarda okladke. aby zbyt szybko nie
ulegla zniszczeniu.
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6. KATALOG KSIAZEK BIBLJOTEKI UCZNIOW.

Kazda szkola powszechna powinna posiadaé
bibljoteke uczniéw (Dz. Urz. Minist. W. R. i O. P.
r. 1925, Nr. 11, poz. 103).

Bibljoteka ta spelnia zadanie wychowaweze
i naukowe.

Ksiazki przeznaczone do bibljoteki uczniéw
wpisuje si¢ do inwentarza majatku szkolnego. ale
procz tego zachodzi dla celéw bibljotecznych po-
trzeba sporzadzenia osobnego katalogu, poniewaz
na wniosek kierownika szkoly Rada Pedagog. po-
wierza prowadzenie bibljoteki uczniéw jednemu
z nauczycieli (8 3, poz. 7 Regul. dla kierown. i § 10,
poz. 17 Regul. dla Rad Pedagog.). Wedlug wicc te-
go katalogu przyjmuje wybrany nauczyciel-bibljo-
tekarz ksigzki od kierownika szkoly i jest za nie
odpowiedzialny. Nadto katalog ten powinien w go-
dzinach wypozyczania znajdowaé si¢ na stole, aby
uczniowie mogli sobie wybraé ksiazki, ktore ich in-
teresuja.

Na katalogi mozna dostaé¢ gotowe formularze,
drukowane w mysl wskazoéwek Minist. W. R. i O.
P. (Zalacznik do Nr. 1 1289/27). Katalog winien by¢
ulozony alfabetycznie wedlug nazwisk autoréw,
a kazda ksiazka w katalogu zachowuje swéj nu-
mer wedlug ksiegi inwentarzowej. W wickszych
bibljotekach potrzebny jest jeszcze katalog dzialo-
wy. w ktérym wpisuje si¢ ksigzki wedlug czterech
grup. odpowiadajacych siedmiu oddzialom szkoly
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powszechnej. W mniejszych bibljotekach nie jest
konieczny ani katalog ogélny, ani dzialowy, ale ze
wzgledu na pézniejszy rozrost bibljoteki pozadany
jest katalog ogélny. Dobrze jest réwniez sporza-
dzi¢ spis ksiazek, nadajacych si¢ do lektury w da-
nym oddziale i powiesi¢ go w klasie, lub tez sporza-
dzi¢ w formie plakatéw wykazy ksiazek.

Wypozyczanie ksiazek powinno si¢ odbywaé
przynajmniej dwa razy na tydzien. Nie moze ono
by¢ suchem ,urz¢dowaniem®, lecz nauczyciel wy-
pozyczajacy powinien byé doradca w wyborze
ksiazek i duzo rozmawiaé z dziatwa na temat lek-
tury. Rowniez obowiazkiem bibljotekarza i nauczy-
cieli jest wdrozenie dzieci do troskliwego obcho-
dzenia si¢ z ksigzka. jako z wlasnoscia publiczna.
Czesto uzywa si¢ do tego nalepek lub pieczatek na
ksigzkach z napisami nawolujacemi do szanowania
ksiazek. Najlepsze beda tu jednak wskazéwki nau-
czycieli i systematyczna kontrola kazdej zwroco-
nej ksiazki. Wrazie zauwazenia uszkodzenia nale-
zy notowac je przy nazwisku czytelnika. a ksigz-
ke odlozyé celem naprawy. Jezeliby jednak uszko-
dzenia zbyt czgsto si¢ ponawialy. to mozna zapro-
wadzi¢ odszkodowanie pienigzne, lub wstrzymaé
na pewien czas wypozyczanie, lecz nalezy unikaé
zupelnego wykresSlenia z listy czytelnikéw. Do po-

mocy przy wypozyczaniu i przy kontroli bibljote-

karz moze uzywaé starszych dzieci.

Kazda ksiazka powinna by¢ wpisana w ksiege



inwentarzowa bibljoteki szkolnej, zaopatrzona
w pieczeé i czytelny numer.

W ksiedze inwentarzowej piszemy: 1) liczbg
porzadkowa, czyli numer ksigzki, 2) dokladne na-
zwisko autora, 3) tytul, 4) wydawce, miejsce i rok
wydania, 5) liczbe tomow, 6) ceng w zlotych we-
dtug wartosci w detalicznym handlu ksiggarskim,
7) w uwagach piszemy krétka oceng ksiazki, jezeli
ksiazka nie znajduje si¢ w spisie ksiazek wydanych
przez ,,Komisje oceny ksiazek dla mlodziezy™ przy
Minist. W. R. i O. P. Spis ten bywa pomieszczany
w Dzienniku Urzedowym. Wypozyczanie ksiazek
kontroluje bibljotekarz zapomoca karty czytelni-
ka. Karty te mozna prowadzié w zeszycie, w kto-
rym nalezy wypisaé alfabetycznie nazwiska dzieci
u gbry stronicy, a ponizej notujemy dat¢ wypozy-
czenia, zwrotu, uwagi o stanie ksiazki i nwagi
dziecka o lekturze.

W wickszych bibljotekach szkolnych prowa-
dzi sic réwniez i karty ksiazki (metryki ksiazki).
U géry karty wypisuje si¢ nazwisko autora i ty-
tul ksiazki, a pézniej w odpowiednich rubrykach
piszemy nazwiska tych dzieci, ktére czytaly ksiaz-
ke. Karty majace najwigcej uczniéw informuja bi-
bljotekarza, ktore ksiazki ciesza si¢ najwigksza po-
czytnoscia.

Stosownie do § 5 Instrukeji w sprawie bibljo-
tek dla mlodziezy szkél powszechnych, zalaczonej
do Okélnika Ministerstwa W. R. i O. P. z dn. 25
kwietnia 1925 r. (Dz. Urz. Nr. 11. poz. 103), kierow-
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nik szkoly powinien przesylaé Inspektorowi Szkol-
nemu z koncem kazdego roku szkolnego sprawo-
zdanie o stanie bibljoteki szkolnej wedlug zalaczo-
nego do tejze Instrukcji wzoru.

Okélnikiem Minist. W.R.iO.P. z dn. 10 lutego
1928 r. (Dz. Urz. Nr. 5. poz. 52), w sprawie spra-

~ wozdan ze stanu bibljotek w szkolach powszech-

nych termin przesylania sprawozdan Inspektorowi
Szkolnemu zostal przedluzony do dnia 15 lipca,
a wzor sprawozdania zostal ustalony nast¢pujacy:

(patrz str. 60)

-

7. PROGRAMY NAUKOWE DLA 7-KLASOWYCH SZKOL

POWSZECHNYCH.

W kancelarji szkoly 7-klasowej powinny byé
programy naukowe dla szkél powszechnych 7-kla-
sowych, wydane przez Minist. W. R. i O. P. (§ 3,
poz. 26 Regul. dla kierown.).

Programy te mozna wszystkie razem oprawié
lub tez przechowywaé w osobnej teczce. Sa one bo-
wiem ustawicznie potrzebne, skoro zajdzie watpli-
wos¢ co do zakresu materjalu naukowego lub meto-
dy. Programy naukowe sa w tym wypadku rama-
mi, w zakresie ktérvch odbywa sie nauczanie
w szkole powszechnej siedmioklasowej. Wrynika
wige z tego, ze programy naukowe powin_ns; byé
dostepne nietylko dla kierownika szkoly. lecz i dia
reszty nauczycieli.
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Spramozdanie bibljoteki szkolnej za rok szkolny...
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Uwagi w sprawie czytelnictwa w poszczegdlnych oddzia_laqh,
w sprawie wplywu ksiazek (takze udzial czytelnikéw
dorostych), w sprawie ksiazek szczegolnie pozada-
nych, w sprawie przyczyn wzmozenla sig, zmniejsze-
nia czytelnictwa.

Podpis bibljotekarza ........cccuc.....

Podpis kierownika.......ccccceuu.e.
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8. SPIS PODRECZNIKOW SZKOLNYCH.

Co rok otrzymuje kierownik szkoly spis pod-
recznikow szkolnych, wydawany przez Minist. W.
R. 1 O. P. Spis ten zawiera wykaz podrecznikéw
poleconych, dozwolonych i1 niedozwolonych w bie-
zacym roku szkolnym. Na podstawie tego spisu Ra-
da Pedagog. dokonywa wyboru podrecznikéw dla
dziatwy szkolnej (8 10, poz. 10 Regul. dla Rad Pe- -,
dagogicznych). Wybér podrecznikéw powinien byé
dokonany w czerwcu starego roku szkolnego, a spis
wszystkich podre¢eznikow wybranyeh przez Rade
Pedagog., zaopatrzony podpisem kierownika szko-
ly, nalezv wywiesié w miejscu widocznem na ko-
rytarzu szkolnym jeszcze przed zakonczeniem ro-
ku szkolnego. Ma to ulatwié rodzicom i dziatwie
szkolnej zaopatrzenie si¢ w podreczniki szkolne
z koficem roku szkolnego lub podczas feryj let-
nich ?).

Spis podrgcznikéw szkolnych winien kierow-
nik przechowywaé zawsze w kancelarji szkolnej,
azeby mégl w kazdej chwili udzielié informacji
zglaszajacym sie rodzicom. -

1) Okélniki Minist. W. R. i O. P. z dnia 22/V 1926 r.
w sprawie podrecznikéw szkolnych Dz. Urz. Nr. 9 z r. 1926
iz dn. 23(V 1927 r. w sprawie czasu, w jakim ma byé do-
konany wybér podrecznikéw. Dz. Urz. Nr. 9 z r. 1927.
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9. NOTATKI WIZYTACYINE KIEROWNIKA SZKOLY.

Stosownie do rozporzadzenia kierownik szko-
Iy obowiazany jest przesirzega¢, by przepisany
przez wladze szkolne program naukowy byl pla-
nowo wykonany. W tym celu powinien wizytowac
oddzialy w czasie lekeyj i na podstawie poczynio-
nych tamze spostrzezen, odbywaé konferencje
z nauczycielem lub z Radg Pedagogiczna (§ 3, poz.
2, 3 Reg. dla kierown.). W niektérych szkolach od-
bywa si¢ to w ten sposéb, Zze podczas lekeji kierow-
nik szkoly zapisuje swoje spostrzezenia w zeszycie,
a po skonczonej wizytacji komunikuje je nauczy-
cielowi. Nauczyciel za$§ swoim podpisem pod uwa-
gami stwierdza, ze zostaly mu one wypowiedzia-
ne. Dla kierownika jest to znowu nietylko dowdd,
ze odbyl wizytacje, lecz rowniez i wytlumaczenie
wobec wladz szkolnych na wypadek, gdy nauczy-
ciel nie zastosowal si¢ do uwag jego, a braki pod
tym wzgledem zostaly stwierdzone przez wladze
szkolne.

Notatki wizytacyjne nalezy redagowaé zwig-
zle, podkreslajac tylko rzeczy istotne. Prowadze-
nie tego notatnika nie jest jednak rzecza koniecz-
na, bo spostrzezenia swoje z odbytych wizytacyj
omawia zwykle kierownik na posiedzeniu Rady
Pedagog. i zapisuje je do protokélu.
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DZIAL. 1ll. HIGJENA SZKOLNA.

1. KSIAZKA SANITARNA.

Dziennik Urzedowy Minist. W. R. i O. P. r.
1918, Nr. 3, poz. 10, zawierajacy przepisy zapobie-
gawcze przeciw szerzeniu si¢ choréb zakaznych,
poleca w § 2 tychze przepiséw. aby kazda szkola
zaopatrzyla si¢ w ksigzke sanitarna. Ksiazke sani-
tarnag prowadzi kierownik szkoly. a kontroluje ja
lekarz powiatowy, wizytator i inspektor szkolny.

Ksiazke sanitarna wypelnia si¢ w sposéb nastg-
pujacy:

Na karcie tytulowej piszemy stopien organi-
zacyjny szkoly, miejscowosé, gming i powiat. Na
odwrotnej stronie karty tytulowej znajduja sie
uwagi o ksiazce sanitarnej. Obecnie zaszla zmiana
co do punkiu trzeciego tychze uwag o tyle, ze wy-
nik ogledzin szkoly i dziatwy wraz z kopja stanu
sanitarnego szkoly przesyla lekarz nie do Referatu
Higjeny Szkoln. przy Ministerstwie Spraw We-
wnetrznych w Warszawie, lecz do Inspektora

Szkolnego.

W czeSci pierwszej ksiggi sanitarnej piszemy
uwagi dotyczace stanu pomieszczen i urzadzen
szkolnych. Odnosza si¢ one do budynku szkolne-
go. podwérza, ustepéw i czystoSci. Na ostatniej
stronicy arkusza nastepuje szczegbélowy opis
w sprawie przeznaczenia izb szkolnych, wymiaru
kazdej sali, liczby uczniéow w stosunku do powierz-
chni i objeto$ci, o§wietlenia, ogrzewania, przewie-
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trzania, stanu podlég i Scian. Opisy. te sporzadza
kierownik szkoly w dwéch egzemplarzach, gdyz
po podpisaniu ich przez lekarza jeden pozostaje
w ksiazce sanitarnej, a drugi wysyla lekarz.

Cze¢éé druga ksiazki sanitarnej przeznaczona
Jjest na sprawozdanie kierownika lub Opieki Szkol-
nej o wazniejszych wypadkach dotyezacych zacho-
rowan dzieci oraz o zarzadzeniach, zmierzajacych
do naprawy warunkéw zdrowotnvch i opieki nad
dzie¢mi (odzywianie, kapiele i t. p.).

W cz¢sei trzeciej zapisuje lekarz swoje spo-
strzezenia i uwagi na karcie, kiora jest podzielona
wzdluz na dwie polowy. Na kazdej wiec polowie
pisze to samo i siwierdza swoim podpisem. Lewa
polowa karty zostaje w ksiazce, a prawa przesyla
lekarz wraz z kopja stanu pomieszczen i urzadzen
do Inspektora Szkolnego.

Cze$¢ czwarta zawiera przepisy przeciwko
szerzeniu si¢ choréb zakaznych 1 dotyczace utrzy-
mania czystosci i porzadku w szkolach.

Czes¢ szosta podaje spis niezbednych srodkow
lekarskich, ktére powinny znajdowaé sie w aptecz-
ce szkolnej, oraz wskazéwki w sprawie doraznej
pomocy przed przybyciem lekarza.

Apteczki szkolnej nie nalezy przechowywaé
w szafie wraz z aktami i ksiegami, gdyz lekarsiwa
dzialaja na papier i napawaja calg szafe¢ przykrym
zapachem, lecz nalezy ja przechowywaé w osobnej
szafce lub skrzyneczce.
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DZIAL. IV. KORESPONDENC]JA.
1. DZIENNIK CZYNNOSCI.

Ksi¢ga ta nie ma ustalonej nazwy, gdyz jedni
nazywaja ja .dziennikiem czynno$ci“, a drudzy
»dziennikiem podawczym®; ze wzgledu jednak na -
to. ze jest ona jakby obrazem czynmnos$eci kancela-
ryjnych, gdyz zapisujemy w niej wszystkie pisma,
ktore wysylamy i otrzymujemy, uwazam, ze odpo-
wiedniejsza nazwa jest dziennik czynnoéci.

Ksigge t¢ mozna zakupié gotowa, polinjowana,
lub tez zrobi¢ sobie samemu z papieru kancelaryj-
nego i polinjowaé wedlug wzoru.
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Wypelnia si¢ ja, jak nasi¢puje:

1. Rubryka ,,.L. p.“ obejmuje wszystkie pisma
przychodzace i wychodzace z kancelarji szkolnej.
Nalezy ja prowadzié¢ chronologicznie przez caly
rok kalendarzowy, liczac od 1 stycznia do 31 gru-
dnia.

2. W rubryce drugiej zapisujemy date i licz-
be znajdujaca si¢ na piSmie otrzymanem, nast¢pnie
date otrzymania pisma i ilo§é zalgcznikéw, jezeli
sa one przy pismie.

3. W rubryce ..Od kogo™ piszemy nazwg urzg-
du, instytucji lub osoby przysylajacej pismo.

4. W rubryce ,,Tresé pisma” notujemy krotka
tre§é pisma. Tresé ta jest zwykle wyszczegélniona
pod data i liczba po lewej stronie pisma w formie
zwiegzlej, np. ,.Sprawa urlopéw nauczycieli” i t. p.

Wszystkie powyzsze czynnoSci wykonywamy
po lewej stronie arkusza, a odnosza si¢ one do
do pism otrzymanych. Rejestracje za§ wszystkich
pism, ktére wysylamy, prowadzimy po prawej
stronie arkusza, z wyjatkiem liczby porzadkowej,
ktéra umieszczamy po lewej stronie arkusza.

{. Rubryka ..Data” odnosi si¢ do dnia i miesia-
ca, czyli do tej daty, ktéra umieszczamy na pismie.

2. W rubryce ..Do kogo” piszemy adres, pod
ktorym wysylamy pismo.

5. W rubryce ,,Iloé¢ zalacznikow™ piszemy cy-
frami liczbe zalacznikéw, jezeli znajdujg si¢ przy
pismie.
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4. W rubryce ,Tre§é pisma”™ piszemy zwiczlg
tre§¢ pisma w podobny sposob, jak to czynimy
przy pismach otrzymywanych.

5. W rubryce ..Z powrotem™ czynimy adnoia-

" cje, jezeli pismo odsylamy z powrotem. Na odpo-

wiedZ nie dajemy jednak nowej liczby porzadko-
wej, lecz t¢ sama, pod ktéra zapisaliSmy w dzien-
niku czynnosci otrzymane zapytanie lub zarza-
dzenie.

~ Udzielajac odpowiedzi na =zarzadzenie albo
tez zapytanie, kierownik szkoly powinien powoly-
waé si¢ zawsze na date i numer pisma wladzy, np.
W zwiazku z =zarzadzeniem Pana Inspektora
z dnja..... 192... Nr.... i t. d.

Kazde pismo, ktére wplywa do kancelarji, wi-
nien kierownik szkoly zaopatrzyé notatka: ..Weszlo
dnia... r.... L. dz....", wypisujac na akcie te date i te
liczbe, pod ktéra zapisal pismo w dzienniku czyn-
nos$ci. Po dokonaniu tej czynnosci sklada si¢ kazdy
akt w porzadku chronologicznym wedlug numerow
dziennika czynnos$ci w osobnej teczce. Aby jednak
porzadek chronologiczny nie zostal przerwany, kie-
rownik szkoly winien zalaczaé do teczki z aktami
odpisy wszystkich pism wysylanych. Jezeli pismo
wysylane jest odpowiedzia na tres¢ pisma przysla-
nego, to odpisu mozemy dokonaé na edwrotnej stro-
nie pisma otrzymanego. W innych wypadkach na-
lezy czynié odpisy na osobnych arkusikach.

Na podstawie Okélnika Ministerstiwa W. R.
i O. P. z dnia 30 stycznia 1928 r. w sprawie kores-
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pondencji z Ministerstwem, nie nalezy w jednem
sprawozdaniu, ani pi$mie poruszaé kilku spraw,
lecz kazde sprawozdanie lub pismo winno doty-
czy¢ jednego przedmiotu. Czynié to nalezy dlatego,
ze w Ministerstwie jest podzial pracy 1 kazdy
urzednik ma inny zakres dzialamia. Jezeli wigc
w jednem pi§mie poruszamy kilka spraw, to nie
tylko zalatwienie sprawy wywoluje wtedy pewne
trudnosci, lecz zarazem ulega zwloce. Wedlug. tej

samej zasady (przedstawiania jednej sprawy w pi- .

$mie) nalezy postepowaé przy korespondencji <o
Kuratorjum i Inspektora Szkolnego. Wyjatek sta-
nowia roczne sprawozdania o stanie szkoly, w kto-
rych porusza si¢ kilka spraw.

Wszystkie pisma, wysylane przez kierownika
szkoly, powinny byé zaopatrzone jego podpisem
(8 5. poz. 23, Reg. dla kier.), a jezeli sa wysylane do
wladz szkolnych, to majg byé kierowane droga
urzedowa'). Znaczy to, ze pismo wysylane do Ku-
ratorjum lub Ministerstwa ma byé wyslane na
rece Inspektora Szkolnego. Nalezy wtedy napisac
pod tytulem na piSémie uwage: ,,za poSrednictwem
Inspektora Szkoln. w N..."

Kazde pismo nauczycieli szkoly do wladz
szkolnych powinien kierownik opatrzyé swem
wrniioskami 1 najpozniej w trzy dni przesla¢ droga
sfuzbowa (8 3. poz 22, Reg. dla kier.).

1) Art. 30 nstawy o stosunkach stuzbowych nauczycieli
z dn. 1 lipca 1926 1.

LR

Do przechowywania akt nadaja sie najlepiej
teczki, znane pod nazwa ,.skoroszytow™, gdyz kaz-
dy akt zakladamy w tej teczce na blaszki, ktére
mozemy pozniej odpiaé i w razie potrzeby wyjaé
pismo.

Kazdy rocznik korespondencji stanowi osobny
tom aktéw. Naleiy wiee z poczatkiem kazdego ro-
ku kalendarzowego zaprowadzié nowy skoroszyt
na akta, a stary zlozyé z aktami do archiwum.

Czesto praktykuje si¢ w ten sposéb, ze okél-
niki inspektora Szkolnego gromadzi si¢ w osobne;
teczce, gdyz ulatwia to orjentowanie si¢ w zarza-
dzeniach.

Przy przechowywaniu aktéw urzedowych na-
lezy pamigta¢ o rozporzadzenin Rady Ministrow
z dn. 28 pazdziernika 1920 r. (Monitor z dn. 5 listo-
pada 1920 r. Nr. 251) i o Okélniku Minist. W. R.
i O. P. z dnia 7 grudnia 1923 r. w sprawie przepi-
sow o przechowywaniu aktéw urzedowych (Dz.
Urz. Nr. 1, poz. 6 z r. 1924), kiére mowia, ze: ,,za-
dne akta nie moga byé niszczone bez upowaznienia
zarzadu archiwéw panstwowych”. Rozporzadze-
nie powyzsze dotyczy nietylko akt wladz polskich,
lecz réwniez wladz zaborczych i okupacyjnych.
Adres zarzadu archiwéw brzmi: ,,Wydzial Archi-
wow Panstwowych Ministerstwa W. R. i O. P. —
Warszawa, Dluga 13, ' :

Okélnikiem Minist. W. R. i O. P. z dn. 6 kwiet-
nia 1928 r. w sprawie rejestracji akt (Dz. Urz.
Nr. 4, poz. 82) wszystkie szkoly posiadajace akta
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po wladzach i urzedach b. pafistw zaborczych
i okupacyjnych oraz po zlikwidowanych wladzach,
urzedach i zakladach pafstwowych polskich zosta-
ly wezwane do przeslania w terminie do dnia 1 lip-
ca 1928 r. nast¢cpujacego kwestjonarjusza do wy-
mienionego wyzej Wydzialu Archiwow.

Kwestjonarjusz w sprawie akt, przechowywa-
nych przez wladze, urzedy i zaklady panstwowe.

1) Nazwa urzedu i dokladny adres.

2) Dokladny adres lokalu, w ktérym znajduja
sie akta (jezeli mieszcza si¢ poza lokalem urzedu).

3) Stan lokalu (strych, piwnica, czy miejsce
wilgotne, czy odpowiednie).

4) Nazwa urz¢déw, po kitérych pozostaly akta.
(Wymienié wszystkie urzedy, po ktérych akta sig
przechowuje).

5) Iloéé akt (ksiag, fascykulow i t. d.).

6) Stan przechowania akt. (Uporzadkowane,
w nieladzie, zniszczone, dobrze zachowane).

- 7) Data wypelnienia kwestjonarjusza.
Pieczeé urzedu. Podpis kierownika urzedu.

Okolnik powyzszy ma na celu scentralizowa-
nie i zgromadzenie akt w archiwach panstwowych.
Opis stanu lokalu ma postuzyé do zorjentowania
sie, ktére akta sa najbardziej zagrozone i najry-
chlej powinny byé umieszczone w archiwach pad-
stwowych.

W sprawie rozkladu zajeé szkolnych nalezy

pamictaé, ze stosownie do rozporzadzenia Minist.
W. R.i O. P. z dn. 30 maja 1926 r. (Dz. Urz. Nr.
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10) sporzadza si¢ go na poczatku roku szkolnego
lub w razie potrzeby w ciagu roku w dwéch egzem-
plarzach, z ktérych jeden przesyla sie¢ Inspektore-
wi Szkolnemu, a drugi pozostaje w kancelarji szko-
ly. Jezeli w przeciagu 6 tygodni od daty wyslania
rozkladu zaje¢ Inspektor Szkolny nie zazada uzu-
pelnienia lub zmiany, to rozklad uwaza si¢ za za-
twierdzony.

Nakoniec nalezy nadmienié, ze przy referowa-
niu i wysylaniu pism pismo powinno mieé charak-
ter §cisle urzedowy i ze wystrzegaé si¢ trzeba, tak
wewnatrz pisma, jak i na kopercie, pisania réznych
tytuléw, n. p. ., Jaénie Wielmozny”, ,Swietny”
i t. p., oraz réoznych wynurzen w zakonczeniu pi-
sma w postaci: ,unizony sluga®”, ..z najglebszym
szacunkiem® i t. d.

Dobry kierownik powinien trzymac si¢ zasa-
dy, zeby nigdy nie zalega¢ z wysylaniem pism i nie
gromadzié sobie w kancelarji nawalu pracy. W tym
celu powinien sobie sporzadzi¢ terminarz czynno-
§ci kancelaryjnych wedlug wzoru podanego na
koficu niniejszej pracy i zawiesi¢ w kancelarji
szkolnej.

2. KSIAZECZKA DORECZEN.

Wysylka pisma urzedowego powinna byé
stwierdzona podpisem adresata lub urz¢dnika
pocztowego w ksiazeczce dorgczen.
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Wzér jej jest nast¢pujacy:

|
L.p.| ADRES SE Data | b iwierdzenie odbioru
pisma wystania

W rubryce pierwszej piszemy numer porzad-
kowy pisma, w drugiej adres, pod ktérym pismo
wysylamy, w trzeciej numer pisma w dzienniku
czynnoéci, a w czwartej date wysylki. W piatej ru-
bryce osoba odbierajaca pismo stwierdza odbicr
swoim podpisem, a urzednik pocztowy podpisem
i pieczecia. :

Ksiazeczka dorcczen spelnia wazne zadanie,
bo chroni kierownika szkoly od odpowiedzial-
.noéci na wypadek, jezeli pismo zaginie. Stwierdza
ona bowiem, ze kierownik wypelnil swoje obowia-
zki, a wine ponosza inne czynniki.

Wszystkie pisma, wysylane poczta przez kie-
rownika szkoly, podlegaja oplacie pocztowej na
zasadzie Okélnika Minist. W. R. i O. P. z dn. 30
wrzeénia 1919 r. Nr. 1547/19 S. Dz. Urz. Nr. 10—11,
poz. 21.
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DZIAL V. KSIEGI ROZNE] TRESCIL

1. KRONIKA SZKOLNA.

Kronike szkolna poleca prowadzi¢ Regulamin
dla kierownikéw szkél powszechnych z dn. 25
czerwea 1923 r., § 3, poz. 24, Dz. Urz. Nr. 13.

Ma ona spelniaé dwa zadania:

a) stuzyé jako materjal do historji szkolnictwa
w kraju:

b) informowaé o rozwoju szkoly i miejsco-
wych stosunkach.

W kronice szkolnej powinniSmy zapisywaé
w chronologicznym porzadku wazniejsze wydarze-
nia, odnoszace si¢ do szkoly, gminy i kosciola, in-
formowadé o dzialalnoéci nauczycielstwa pod wzgle-
dem wychowawczym, spolecznym, oraz o rezulta-
tach tejze pracy.

7 poczatkiem roku szkolnego zapisujemy w niej
rozpoczecie roku oraz imiona i nazwiska wszyst-
kich nauczycieli. W ciagu roku notujemy wszyst-
kie zmiany zaszle co do personelu nauczycielskie-
go, wszystkie przeszkody. z powodu ktérych nau-
ka zostala przerwana, oraz zaslugi tych oséb z po-
sr6d obywateli, ktére spelnilty dobry czyn dla
szkoly. Nie nalezy takze pomijaé pracy dziatwy
szkolnej. lecz notowaé¢ wszystkie wieczornice,
przedstawienia urzadzane jej staraniem, oraz roz-
ne jej organizacje, n. p. samorzad, sklepik szkolay,
kase oszczednosci i t. d. Réwniez nalezy zapisywac
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imiona i nazwiska wybitnych oséb, zwiedzajacych
szkol¢ lub wizytujacych.

Na koncu roku szkolnego nalezy umieécié sta-
tystyke dzieci obowiazanych do wuczeszczania
i ucze¢szczajacych, wedlug plci i wyznania, a nad-
to liczbe dzieci promowanych i niepromowanych.
Przy tej sposobnos$ci nalezy oméwié wzrost lub spa-
dek frekwencji, podajac przyczyny takich zja-
wisk.

Piszac o pracy kolegéw, nie nalezy czynié oso-
bistych wycieczek, jak si¢ to czesto dzieje, gdyz
s§wiadczy to o malej wartoSci moralnej kronikarza,
lecz nalezy podawaé fakty prawdziwe i odnosza-
ce si¢ do rozwoju szkoly. Unikaé starannie wszel-
kich sadéw o warto$ci moralnej i umyslowej swych
wspolkolegow i nie podawaé wiadomosci z ich zy-
cia prywatnego. Opisujac za§ swoja prace, nalezy
to czyni¢ w formie skromnej, nie pozujac na bo-
hatera.

Kronik¢ szkolng nalezy prowadzié miesigcami,
lecz materjal kronikarski powinno sie gromadzié
w zeszycie w ciagu calego miesiaca.

2. INWENTARZ MAJATKU SZKOLNEGO.

Prowadzenie tych ksiag nakazuje Regul. dla
kierow. szkét powsz. § 3, poz. 21, Dz. Urz. Nr. 13
z 1925 r. i Rozporzadzenie Minist. W. R. 1 O. P. Dz.
Urz. Nr. 3, Dzial III, poz. 0.8 z r. 1918.
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Kazda szkola posiada trzy egzemplarze ksiag
inwentarzowych. Jedna z nich znajduje si¢ w kan-
celarji szkoly, druga w Dozorze Szkolnym, a trze—
cia u Inspektora Szkolnego.

Ksiega inwentarzowa dzieli si¢ na siedem na-
stepujacych dzialéw: Dz. I. Grunt szkolny, II. Bu-
dvnki szkolne, III. Zapisy (deputaty) na rzecz
szkoly, IV. Sprzety szkolne, V. Okazy i zbio-

v (pomoce) naukowe, V1. Bibljoteka uczniéw,
VII Bibljoteka nauczyecieli.

Kazda stronica ksiegi inwentarzowej podzmla—
na jest na osiem jednakowych rubryk dla wszyst-
kich dzialow.

(Wzor ksiggi inwentarzowej).

a) b) c) d) e} ) g)

Ilos¢ War- |Dochéd| Przy- Uzasadnienie

: i Ubyto
= sztuk Frecdisial tos§¢ | roczny | byto = zaszlych zmian

W rubryce pierwszej piszemy liczbg porzadko-
wa, zaczynajac dla kazdego dzialu od liczby jeden.
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W drugiej ilo§é sztuk, a w trzeciej wymieniamy
przedmiot i opisujemy go krétko. W czwartej pi-
szemy warto$¢ przedmiotu, a w pigtej dochéd rocz-
ny przeznaczony w budzecie szkolnym. W széste
i sibdmej piszemy slowo ,tak®, jezeli przedmiot
Jest nowonabyty lub jezeli go juz niema. W rubry-

ce O0smej piszemy krétkie uzasadnienie zaszlych -

zmian, np. zniszczenie, kradziez i t. p.

Inwentarz szkolny jest obrazem calego majat-
ku szkolnego. Nalezy wiec kazdy przedmiot zaku-
piony lub ofiarowany dla szkoly wpisaé zaraz do
inwentarza, a sam przedmiot opatrzy¢ tym samym
numerem, pod ktérym zostal wpisany do inwenta-
rza. Odpis zaé z ksiggi inwentarzowej, dotyczacy
Swiezo wpisanego przedmiotu, nalezy wystaé¢ do
Dozoru Szkolnego i do Inspektora Szkolnego, aze-
by zostal réwniez zapisany do znajdujacych sie
tam ksiag inwentarzowych szkoly.

Wykre§lenia przedmiotu z inwentarza mozna
dokonaé tylko za zezwoleniem Inspektora Szkol-
nego. Wtedy nalezy w rubryce ,,Uzasadnienie za-
szlych zmian® wpisaé datg i numer pisma zezwala-
Jacego na wykreslenie.

Uzywane obecnie formularze ksiag inwentarza
szkoly nie sa odpowiednie. Mianowicie nie mozna
zuzytkowaé ich dla dzialu VI ..Bibljoteka ucz-
niéw” i do dz. VII. ,Bibljoteka nauczyciela®, gdyz
brak tam rubryk na wpisanie autora ksiazki i na-
kladcy, a tego wymaga instrukcja o prowadzeniu
bibljotek szkolnych. Réwniez brak jest dzialu na
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zapisywanie aktow szkolnych i ksiag, znajduja-

- cych si¢ w kancelarji szkoly. Dobrze jest wiee do-

lepi¢ kartke na koncu ksiegi inwentarzowej i wpi-
saé roczniki aktow, ksiegi i pieczatki.

Powyzsze formularze wprowadzilo Minist.
Skarbu dn. 12 czerwea 1919 r. Nr. 2525, a Minist.
W. R. i O. P. rozporzadzeniem z dn. 29 listopada
1919 r. L. 75 zarzadzilo wprowadzenie tych formu-
larzy do szkél powszechnych. ;

Wskutek powyzszego zachodzi potrzeba wpro-
wadzenia ksiag inwentarzowych bibljoteki ucz-
niow i nauczycieli, a pozostawienia dzialu széstego
1 siocdmego niewypelnionego.

Wkoncu nalezy nadmienié, ze ksiegi inwenta-
rzowe powinny by¢ sznurowane i zadnej karty nie
wolnoc wydzieraé.

Inwentarz szkolny jest bardzo wazna ksiega,
gdyz wedlug niego kierownik przyjmuje i oddaje
majatek szkoly, sporzadza protokoly zdawezo-od-
biorcze, a za wszystkie braki jest osobiscie odpo-
wiedzialny.

3. KATALOG KSIAZEK GMINNEJ BIBLJOTEKI
NAUCZYCIELSKIEJ.

Oprocz ksigzek, bedacych wlasnoscig szkoly
siedmioklasowej i zapisanych w inwentarzu szko-
fy i w inwentarzu bibljoteki. znajduja si¢ prawie
we wszystkich wickszych o$rodkach bibljoteki
nauczycielskie gminne lub miejskie.

Powstaly one z ksigzek, nadsylanych przez
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Minist. W. R. i O. P. do Inspektoréw Szkolnych ce-
lem tworzenia bibljotek nauczycielskich. Sg wigc
wlasnoscia Ministerstwa i dlatego nie mozna ich
wpisywaé do inwentarza szkoly. Zachodzi tedy po-
trzeba sporzadzenia osobnej ksiegi inwentarzowej
bibljotecznej i osobnego katalogu tych ksiazek.
Formularze do tvch ksigzek sa takie same, jak do
bibljoteki uczniow.

Nadmienié nalezy, ze z gminnej bibljoteki ma-
ja prawo korzystaé wszyscy nauczyciele, pracuja-
cy w gminie lub miasteczku.

4. KSIEGA ZARZADZEN KIEROWNIKA SZKOLY.

W kazdej szkole siedmioklasowej, pomijajac
wypadki nagle, kierownik szkoly obowigzany jest
przynajmniej trzy dni naprzéd podac Radzie Pe-
dagogicznej termin posiedzenia i porzadek obrad

(Regul. dla Rad Pedag. § 5). Procz tego kierowni-

kowi wypada nieraz podawaé do wiadomosci nau-
czycielstwa rézne zarzadzenia, dotyczace nauki
lub regulujace codzienne zycie szkolne.

Do tego celu uzywa kierownik ksiegi zarza-
dzen lub zawiadomien, o ktérej méwi Regul. dla
Rad. Pedag. § 5.

Kazde zawiadomienie winno byé¢ opatrzone
numerem porzadkowym i podpisem, a czlonkowie
grona nauczycielskiego, po zaznajomieniu si¢ z tre-
écia, stwierdzaja swoim podpisem, Ze zostala im
podana do wiadomosci i zastosowania.
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Pamictaé¢ jednak nalezy, ze kazde zawiado-
mienie kierownika szkoly musi si¢ opiera¢ na usta-
wach lub rozporzadzeniach wladz szkolnych.

5. DZIENNIK URZEDOWY.

Rozporzadzeniem Dyrektora Departamentu
Minist. W. R. i O. P. z grudnia 1917 r., wszystkie
szkolv na terenie b. Kongreséwki zostaly zobowia-
zane do prenumerowania Dziennika Urzgdowego
Minist. W. R. i O. P. Pézniej rozporzadzenie to zo-
stalo rozciagnicte na teren calego paifstwa. Okol-
nikiem z d. 8 stycznia 1920 r. Nr. 253/20 S. II. Mi-
nist. W. R. i O. P. przypomina ten obowiazek szko-
fom prywatnym (Dz. Urz. Nr. 4 z 1920 r.), Okolni-
kiem zaé z dn. 31 grudnia 1921 r. Dz. Urz. Nr. 26
poleca Inspektorom Szkolnym dopilnowaé, aby

_wszystkie szkoly powszechne wplacily prenumeratg

do dnia 1 kwietnia 1922 r.

W Dzienniku Urzedowym drukuje si¢ wszyst-
kie ustawy i rozporzadzenia dotyczace wszystkich
szkol podlegtych Minist. W. R. i O« P. Pismo to wy-
chodzi perjodycznie, przewaznie jako dwuty-
godnik.

Ze wzgledu na to, ze kazdy nauczyciel, a tem
bardziej kierownik szkoly, obowiazany jest znac
ustawy i rozporzadzenia dotyczace szkolnictwa
nietylko powszechnego, lecz éredniego i zawodowe-
go, nalezy Dziennik Urzedowy pilnie czytac. sta-
rannie gromadzi¢ wszystkie numery, a po skonczo-
nym roku kalendarzowym daé oprawié caly rocz-
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nik w jedna ksiazke (8 3, poz. 26 Reg. dla kier.).
Przy tej sposobnosci nie nalezy zapominaé, ze po
skonczonym roku kalendarzowym administracja
Dziennika Urze¢dowego nadsyla skorowidz alfabe-
tyczny ustaw, rozporzadzen, okélnikéw 1 komuni-
katow drukowanych w ciggu roku w Dzienniku
Urzedowym. Nalezy wigc ten skorowidz oprawié
razem z calym rocznikiem Dziennika Urzedowego.

Najpraktyczniej jest ukladaé Dziennik Urze-
dowy chronologicznie wedlug numeréw znajduja-
cych sie u gory po prawej sironie pisma. Kazdy
Dziennik Urzedowy ma dwa numery: jedeu po-
rzadkowy biezacego roku kalendarzowego, a dru-
gi, objety nawiasem, — numer zbioru ogélnego.

W razie nieotrzymania egzemplarza Dzienni-
ka Urzedowego, nalezy upomnieé sie¢ o niego w
.~ Administracji Dziennika Urzedowego, Warszawa,
ul. Bagatela Nr. 12%, gdyz brak numeru daje sig
nieraz dotkliwie odczuwaé.

Obecna sytuacja co do Dziennika Urzedowe-
go przedstawia si¢ w ten sposob, ze prawie zadna
szkola nie posiada jego kompletu. Wyniklo to stad,
ze dotyvchezas nie bylo nalezytego zrozumienia dla
tego pisma i ze niszczono je, a czg¢sto znowu przer-
wa w wysylece nastepowala wskutek tego, iz Do-
z6r Szkolny nie uniscil przedplaty. Nalezaloby wige
dazvé do tego. zeby kierownicy szkol wnosili
przedplate 1 otrzymywali” Dziennik Urz¢dowy
wprost z administracji pisma.

Brakom powvzszym prébuja zaradzi¢ wyda-
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wane zbiory ustaw i rozporzadzeii, lecz maja one
te wade, ze sa niezupele.

Dotychczas wyszly nastepujace zbiory:

1) Dr. E. Lozifiskii Z. Stankiewicz
Ustarwy i najmazniejsze rozporzadzenia dotyczace
organizacji osroiaty i szkolnictroa v Rzeczypospoli-
tej. Lwow—Warszawa 1922.

2) Wi Lewickii Z. Zaklika. Zbiér
ustaro szkolnych i rozporzadzen. Ministerstroa W. R.
i O. P. w zakresie szkolnictra powszechnego, sre-
dniego i zamwodorwego. Lwéw 1922.

3) Bibljoteczka ustaro szkolnych. Lwéw —
Warszawa 1923.

(np. O obomwiazku szkolnym — przez K. Jusz-
czakowskiego).

4) St. Marszalek. Ustawmy emerytalna
1 uposazeniorwa funkcjonarjuszoro panstomwych.
Krakéw 1924.

5) St. Marszatek. Ustamy o szkolach dla
mniejszosci narodomwych, o jezyku panstromym
i jezyku urzedomania wladz administracyjnych,
o zakladaniu i utrzymymwaniu publicznych szkol
porszechnych, o srodkach pramnych przecim orze-
czeniom mwladz szkolnych, o kmwalifikacjach nau-
czycieli szkol srednich. Warszawa 1925.

6) Dr. W. Swiderski. Zbior ustaw i rozpo-
rzgdzen dotyczacych szkolnictroa powszechnego
m Okregu Szkolnym Poznanskim i Pomorskim.
Poznan 1925.



7) F. Rankowskii K. Blaszczynski.
O pramach i obowiazkach nauczycieli. Czesé 1.
Poznan.

8) T. Serafin. Ustama o stosunkach stuzbo-
mych nauczycieli (pragmatyka). Warszawa 1927.

9) Kalendarze nauczycielskie za rok 1927 i 1928
Warszawa 1927, 1928.

Zaznaczy¢ nalezy. ze nicktore Kuratorja wy-
daja swo6j Dziennik Urzedowy. Jest to rzecz dobra
i zasluguje na poparcie nauczycielstwa, gdyz znaj-
dujg si¢ tam rézne zarzadzenia, wyjaénienia i kon-
kursy na wakujace posady na terenie danego Ku-
ratorjum. W prenumerowaniu tego pisma zachodzi
czgsto ta trudno$é. iz przedplate nalezy przesylaé
droga stuzbowa: wskutek tego trzeba czekaé nieraz
miesigcami na przyslanie pisma., gdyz Inspektor
Szkolny wysyla zwykle prenumerate wtedy, gdy
si¢ zbierze kilkunastu prenumeratoréw. Najlepiej
byloby te sprawe w ten sposéb uregulowaé, aby
nauczyciele chcacy prenumerowaé to pismo skla-
dali Inspektorowi Szkolnemu odpowiednia dekla-
racjg, a przedplate potrgcano im z uposazenia je-
dnorazowo lub w ratach pélrocznyeh.

Nader praktyczna jest rzecza zakupi¢ do kan-
celarji szkoly ..Skorowidz alfabeiyczny do Dzien-
nika Urzedowego Ministerstroa W. R. i O. P. za
czas od 1 pazdziernika 1917 r. do 31 grudnia 1926 r.
z Dodatkiem, obejmujacym ,.skorowidz alfabetycz-
ny do Dziennika Ustaw Rzeczypospolitej Polskie;j
za tenze okres czasu w zakresie ustawodawstwa,
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dotyczacego bezposérednio lub posrednio admini-
stracji szkolnej”, ktory wyszedl nakladem redak-
cji Dziennika Urzedowego Kuratorjum O. S. F.odz-
kiego w Yodzi 1927, gdyz umozliwia on kierowni-
kowi szkoly szybkie wyszukiwanie ustaw i rozpo-
rzadzen.

DZIAL VL

SPRAWY PERSONELU NAUCZYCIELSKIEGO.
1. KSIEGA URLOPOW I ZASTEPSTW NAUCZYCIELI.

Kierownik szkoly mozie w wypadkach naglych
zwolnié nauczyciela od zaj¢é na trzy dni, pod tym
jednak warunkiem, ze nastepnego dnia po udzie-
leniu urlopu zawiadomi Inspektora Szkolnego
o udzielonym urlopie (§ 3, poz. 12. Reg. dla kier.).
7 chwilg udzielenia urlopu kierownik obowiazany
jest wyznaczy¢ tymezasowego zast¢pce urlopowa-
nego nauczyciela (§ 3. poz. 13. Reg. dla kier.).

Kazda jednmak nieobecno§é mnauczyciela jak
i zastepstwo nalezy zanotowaé. W tym celu kie-
rownik obowiazany jest prowadzi¢ wykazy nieo-
becnoéel nauczycieli i wykazy zast¢pstw nieo-
beenych nauczyvcieli (§ 3. poz. 25. Reg. dla kier.).
Zamiast jednak wykazéw na arkuszach praktyez-
niej jest zaprowadzi¢ ksigge urlopéw i zastepstw,
gdyz starczy ona na kilka lat i daje w kazdej
chwili przeglad nauczycieli, korzystajacych z ur-
lopu.
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Ksicge takg mozna sobie zrobié samemu i po-
linjowaé w nastepujace rubryki:
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Ksigge urlopéw i zastepstw nalezy prowadzié
nader sumiennie, gdyz dane w niej zawarte po-
trzebne sa do sprawozdan o stanie naukowym i wy-
chowawezym szkoly, ktére kierownik szkoly musi
przesyla¢ Inspektorowi Szkolnemu (§ 3, poz. 16.
Regul. dla kier.).

Przy udzielaniu urlopéw nalezy odrézniaé
»przeszkode¢™ od .urlopu®). Art. 35 ustawy z dn. 1
lipca 1926 r. o stosunkach stuzbowych nauczycieli
rozréznia przeszkode i urlop. Za przeszkode uwa-
za fizyczng niemozliwo$é wykonywania obowia-
zkoéw stuzbowych, np. chorobe. W takim wypadku
nauczyciel powinien jak najrychlej donie§é swe-

Y Okélnik Minist. W. R. i O. P. z dn. 18 Iatego 1925 r.
w sprawie udzielania urlopéw. Dz. Urz. Nr. 5, poz. 53.
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mu bezposredniemu przelozonemu o istnieniu prze-
szkody, z podaniem czasu trwania przeszkody.
Wladza moze zazadaé odpowiednich $§rodkéw,
stwierdzajacych istnienie przeszkody, a jezeli jest
nig choroba, to $§wiadeciwa o chorobie lekarza or-
dynujacego, lub zarzadzi¢ badanie przez lekarza
urz¢dowego albo przez komisje lekarska.

Natomiast sprawa urlopu wylania si¢ wtedy,
gdy nie zachodzi fizyczna przeszkoda w wykony-
waniu obowigzkéw. Art. 52 wspomnianej ustawy
rozroznia nast¢pujace rodzaje urlopu:

a) dla poratowania zdrowia;

b) dla zalatwienia waznych spraw osobistych,
rodzinnych i1 majatkowych;

c) dla dalszego ksztalcenia si¢ zawodowego;

d) dla celow naukowyech lub oéwiatowych.

Nauczyciel, pragnacy otrzymaé urlop. po-
winien wnie$¢ pismo z prosba o udzielenie urlo-
pu. Nie wolno mu jednak porzucaé pracy z chwila
whniesienia prosby o urlop, lecz powinien czekaé
i pracowaé, péki nie otrzyma pisma zawiadamia-
jacego go, ze udzielono mu urlopu.

W ksiedze urlopéw i zastepstw nauczyeiel no-
tuje jednak kierownik wszystkie opuszczone przez
nauczyciela godziny lekeyjne bez wzgledu na to,
czy wynikaja one z przeszkody, czy tez urlopu.
Jezeli idzie o urlop wymagajacy platnego zastep-
stwa, to kierownik szkoly powinien dolaczyé de
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prosby o urlop nastepujacy wykaz grona nauczy-
ciclskiego.

Zalacznik do L. dz.
Wykaz!)

grona nauczycielskiego... publicznej szkoly po-
wszechnej... w.... gm.... pow....

lle godzin W ktérei
tygodniowo orej - s :
Nazwisko |w/gzatwier-| klasie l;c_lb.ﬂ Uczyra-| Petni
L.p.] iimie dz?:;gu nauczyciel 'T-IEC} no, czy obowu;z_-
nauczyciela lek];yjnggo ma wycho- 1:: t.eJ po po- ki.czy'me
S asie | ludniu | (powadd)

Uwagi

Ogétem

1 2 3 4 5 6 7 8

W rubryce 5 nalezy podaé tygodniowa liczbe
godzin zajeé szkolnych wszystkich nauczycieli.
a jezeli kierownik korzysta ze znizki godzin, to po-
winien w rubryce .Uwagi® podaé dat¢ i numer
zezwolenia wladzy i zaznaczyé, na jaki termin
znizka godzin zostala udzielona.

1) Wykaz powyzszy jest odbitka z Dziennika Urzedo-
wego Kuratorjum O. S. Lédzkiego Nr. 10, poz. 89 z dnia 15
pazdziernika 1927 r. :

A
DZIAL VIL. KASOWOSC

1. KSIEGA KASOWA, KONTOWA I KWITARJUSZ.

Kierownik szkolv obowiazany jest nietylka
ukiadaé do uzvtku odpowiednich organéw projek-
ty wydatkéw na potrzeby rzeczowe szkoly, lecz

rowniez wydatkowaé przekazane sumy w grani-

cach przyznanego budzetu i prowadzi¢ rachun-
ki (§ 3. poz. 19, 20 Reg. dla kier.).

Chcac sie wywiazaé dobrze z wlozonych na
niego obowiazkow, kierownik powinien prowadzié
ksiege kasowa. ksicze kontowa czyli kontroli bud-
zetu i kwitarjusz dochodowy.

Kazdy wplyw kasowy czyli dochéd. chociazby
najmniejszy, nalezy wpisywaé do kwitarjusza do-
chodowego. Prawy odcinek z kwitarjusza, podpisa-
ny przez kierownika, otrzymuje jako pokwitowa-
nie ta osoba, ktéra wplaca pieniadze, a lewy pozo-
staje w grzbiecie kwitarjusza jako dowéd pobrania
pieni¢dzy przez kierownika szkoly. Jednoczeénie
nalezy wpisa¢ pobrana kwote po stronie do-
chodéw. po lewej stronie ksiggi kasowej, zapisujac
date wplywu, nazwisko wplacajacego, numer kwi-
tu w kwitarjuszu i kwote.

Kazda natomiast wyplacona kwot¢ zapisujemy
po prawej stronie ksiegi kasowej po stronie rozcho-
dow. piszac date wyplaty, imie i nazwisko pobie-
rajacego, numer kwitu i kwote.

Jak widzimy, ksigga kasowa daje nam kazde;j
chwili obraz, w jakim stosunku znajduja sig¢ docho-
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dy do rozchodéw, czy jest niedobér, czy tez nad-
wyzka, t. j. ile pieniedzy powinno byé w kasie.

Trzeba jednak pamictaé, ze kazdy nawet naj-
drobniejszy wydatek powinien byé udowodniony
niewatpliwej warto$ci kwitem. Kwit za$ powinien
byé wystawiony, a przynajmniej podpisany wia-
snor¢cznie przez tg osobg, kiéra pobiera pieniadze.
Podpis powinien si¢ skladaé z imienia i nazwiska
oraz dokladnego adresu osoby pobierajacej pienia-
dze (Okélnik Minist. z dn. 19 stycznia 1920 r. Nr.
99/20 S. Dz. Urz. Nr. 1 1920 r.).

Formalnosci te tem wigcej sa zalecone, iz cze-
sto lekkomyslni lub zlej woli ludzie maja dziwna
przyjemno$¢ w rzucaniu oszezerstw, kierownik
wige powinien byé przygotowany na to, aby mogt
mie¢ w kazdej chwili dowody, dla okazania swej
niewinnosci i ukarania winnych. Niepi$miennemu
lub slabo piszacemu nie powinien wiec kierownik
pod zadnym warunkiem wypisywaé kwitu. lecz od-
syla¢ go do 0séb trzecich. Nie wolno réwniez zapo-
mina¢, ze kazdy kwit, czyli rachunek. opiewajacy
na kwot¢ wyisza nad 15 2L, podlega oplacie skar-
bowej po 10 gr. od kazdych zaczetych 20 zl.

W my$l postanowien art. 42, 74 i 138 ustawy
z dnia 1 lipca 1926 1. o oplatach stemplowych (Dz.
Ust. R. P. 98 poz. 570). do uiszczenia oplaty stem-
plowej od rachunku albo tez pokwitowania obo-
wiazany jest wystawca. Znaczek stemplowy wi-
nien by¢ przepisany pierwszemi lub koficowemi
wyrazami tekstu rachunku lub pokwitowania, al-
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bo data, nazwiskiem lub stemplem firmowym wy-
stawcy.

W razie stwierdzenia. ze oplata stemplowa nie
zostala uiszczona lub zostala skasowana w inny spo-
s6b. anizeli powyzej podano, wystawea ponosi
kare.

Oproécz ksiggi kasowej potrzebna jest jeszcze
ksiega kontowa. Posiada ona kilkanascie rubryk,
ktére zaopatruje si¢ nagléwkami wedlug oddziel-
nych pozycyj budzetu szkolnego, n. p. komorne,
$wiatlo, bibljoteka i t. d. Kierownik szkoly wypel-
nia jednak tylko te pozycje, na wyplate kt6ryvch zo-
staly mu przekazane fundusze. Przy wypelnianiu
ksiggi kontowej piszemy te same kwoty dochodu
i rozchodu, jak w ksiedze kasowej. z ta tylko roz-
nica, ze rozmieszczamy je po pozycjach wedlug ich
przeznaczenia. Ksi¢ga kontowa ma bowiem za za-
danie informowaé o tem, czy gospodarka odbywa
si¢ na podstawie budzetu i czy ktérakolwiek po-
zycja nie zostala przekroczona., stowem spelnia
ona kontrole nad wydatkowaniem sum budzeto-
wych. Kazda bowiem preliminowana kwota w bud-
zecie szkolnym ma swoje przeznaczenie, a pozosta-
losci kasowych nie wolno przelewaé z jednej pozy-
cji do drugiej.

Wszelkie rachunki i ksiegi kasowe podlegajg
kontroli ze strony Rady Szkolnej Powiatowej. Aby
Jednak uniknaé nieporozumien, kierownik szkoly
powinien skladaé coroczne sprawozdania Dozorowi
Szkol. i Radzie Gminnej.
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Cheacych zaznajomié si¢ blizej ze sprawa pro-
wadzenia kasowo$ci odsylam do ksiazki ]J. Brzu-
zy p. t. ..,Przepisy rachunkowo-kasowe (ogolne) dla
wladz i urzedéow panstwowych™ (wydanie Minist.
Skarbu) i do ksiazki E. KoZminskiego p. t. ..Zbior
najwazniejszych przepiséw rachunkowo - kaso-
wych, dotvezacych wladz szkolnych pierwszej in-
stancji® (Wilno, nakltadem autora).

Do powvyzszych ksiag kasowych nie nalezy za-
pisywaé dochodéw i rozchodéow z przedstawien,
zabaw i zbiérek urzadzanych przez dziatwe szkol-
na. Dla tych celow nalezy zorganizowaé przy szko-
le ., Komitet zabaw i zbiérek szkolnych”, skladaja-
cy si¢ z dwoch czlonkéw (obywateli) wybranych
przez Opieke Szkolna, z dwéch nauczycieli delego-
wanych przez Rade Pedagogiczng i z kierownika
szkoly. -

Komitet wybiera z poérdd siebie kasjera i se-
kretarza. Przewodniczy z urzedu kierownik szko-
ty. Wszystkie uchwaly zapisuje sekretarz w ksiaz-
ce protok6low. a wszystkie dochody i rozchody za-
pisuje kasjer w ksiazeczce kasowej i kwitarju-
szach.

Po kazdem wice przedstawieniu, zbidree i t. p.
kierownik szkoly powinien zwolaé posiedzenie Ko-
mitetu celem obliczenia dochodu i rozchodu oraz po-
wzigcia postanowienia co do przeznaczenia zyskow.

Protok6l powinni podpisa¢ wszyscy czlon-
kowie.

S Gl

ZAKONCZENIE.
1. PIECZEC SZKOLNA 1 NOMENKLATURA SZKOL.

Kazda publiczna szkola powszechna podpada
pod pojecie ..wladz i urzedow panstwowych™ i po-
winna posiadaé pieczeé urzedowa (Okdlnik Minist.
W. R.iO.P.zdn. 10 grudnia 1926 r. Nr. I. 13236/26
Dz. Urz. Nr. 1). Odcisk pieczeei powinien sig sto-
sowaé do wzoru Nr. 3, zalgczonego do ustawy z dn.
1 sierpnia 1919 r. o godlach i barwach Rzeczypo-
spolitej Polskiej (Dz. U. R. P. Nr. 69, poz. 416)
i w my$l art. 1 ustawy winien mieé¢ w otoku na-
pis. Rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospoli-
tej z dnia 13 grudnia 1927 r. o godlach i barwach
panstwowyvch oraz znakach, choragwiach i pieczg-
ciach (Dz. U. R. P. z dn. 28 grudnia 1927 r. Nr. 115)
mowi w tytule IV, art. 18, ze pieczeé powinna byé
okragla z orfem poSrodku i posiadaé napis, odpo-
wiadajacy nazwié¢ danej wladzy (urzedu).

Wspomniany powyzej Okélnik Minist. W. R.
i O. P. zdn. 10 grudnia 1926 r. Dz. Urz. 1 z 1 stycz-

‘nia 1927 r. ustalal dla szkot powszechnych napis na-

stepujacy: ..Kierownictwo publicznej szkoly po-
wszechnej... (Nr. lub nazwa szkoly) w... . Pézniej-
szym za$ Okélnikiem Minist. W. R. i O. P. z dn. 27
grudnia 1927 r. w sprawie nomenklatury szkol po-
wszechnych (Dz. Urz. Nr. 1. poz. 20 z dn. 30 styecz-
nia 1928 r.) sprawa ta zostala uregulowana inaczej.
Mianowicie na Swiadectwach, pieczeciach okra-
elych i naglowkach, szyldach oraz wszelkich do-
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kumentach publicznych szkél powszechnych po-
wyzszy Okélnik dopuszeza jedynie tylko nast¢pu-
Jace dodatkowe okre§lenia nazwy publicznej szko-
ly powszechnej:

1) nalezy na pieczeci oznaczyé stopien organiza-
cyjny szkoly, np. 1-klasowa, 2-klasowa, 7-klasowa;

2) nalezy oznaczyé miejscowosé, w ktorej znaj-
duje si¢ szkola, np. w Tarnowie, w Rzgowie i t. d.;

3) jezeli jest kilka szkét w jednej miejscowo-
$ci, to nalezy poda¢ numer porzadkowy szkoly
(arabski), np. Nr. 1, Nr. 20:

4) podaé zawolanie szkoly (np. im. Siaszica,
im. Kosciuszki);

5) jezeli jezykiem nauczania nie jest jezyk pol-
ski, to nalezy podaé jezyk nauczania, np. 1-klaso-
wa publiczna szkola powszechna z jezykiem nau-
czania niemieckim w Czyzeminku:

6) jezeli jest szkola dwujezyczna, to dodaé:
z jezykiem nauczania polskim ‘i ruskim lub pol-
skim i bialoruskim;

7) dla szkét 7-klasowych mozna dodaé okresle-
nie ..mg¢ska, zenska®, a jezeli szkola 7-klasowa ta-
kiego okreslenia nie posiada, to znaczy, ze jest koe-
dukacyjna, czyli dla szkél koedukacyjnych okre-
Slenia .mieszana” lub .koedukacyjna® dodawaé
nie nalezy. .

Nazwa wigc publicznej szkoly powszechnej
moze brzmieé:

Z-klasowa  publiczna  szkola powszechna
w Rzgowie (oznacza to szkol¢ koedukacyjna).

h__"‘
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7-klasowa publiczna szkola  powszechna
Nr. 3 w Lodzi (oznacza takze szkole koedukacyj-
na);

Z-klasowa  publiczna szkola powszechna
zefiska im. Konopnickiej w Fodzi.

Wymienione pod 1—7 okreslenia sa jedynie
tylko dozwolone, a wszelkie inne dotychczas uzy-
wane nazwy powinny byé zmienione.

Rozporzadzenie powyzsze nie dotyczy nato-
miast szkél o szczegélnym charakterze, np. szkét
wydzialowych, specjalnych, szkél éwiczen i t. p-

Pamigtaé réwniez nalezy, ze odcisk pieczeci
moze by¢ tylko na dokumentach o charakterze pu-
blicznym (np. na Swiadectwie, zaSwiadczeniu
o uczgszczaniu do szkoly, zaswiadezeniu o ukof-
czeniu oddzialu), a nie jest dozwolony w korespon-
dencji z wladzami lub osobami prywatnemi.

Piecz¢é szkoly nalezy mieé¢ w poszanowaniu
i troskliwie ja przechowywaé, bo tak za uzywanie,
Jak i za przechowywanie odpowiedzialny jest kie-
rownik szkoly (§ 5, poz. 26 Regul. dla kier.).

Na wypadek zagubienia lub kradziezy piecze-
ci, nalezy natychmiast zawiadomié o tem Inspekto-
ra Szkolnego, ktéry wyda odpowiednie zarzadze-
nia.

Prowadzenie kancelarji szkoly powsz. siedmio-
klasowej jest obowiazkiem trudnym, odpowiedzial-
nym i wymagajacym wiele czasu. Nie mozna sie
tu kierowaé tylko godzinami urzgdowemi pracy,
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lecz czesto trzeba pracowaé nawet w nocy. po kil-
kanaécie godzin na dob¢. aby praca nie zalegala,
lecz zostala porzadnie wykonana. Cze¢sto nawet za-
braknie kierownikowi czasu, powinien wigc powo-
lywaé do wspélpracy nauczycielstwo, stosujac sig
do § 10, poz. 3, 7, 8. 12, 18, 21, 22 Regul. dla Rad
Pedagogicznych. Do posylek nie powinien uzywadé
dziatwy szkolnej, lecz stroza szkolnego. Stroz szkol-
ny powinien odznaczaé si¢ uczciwoscia, pracowi-
to$cia i znaé jezyk polski w pismie i stowie. Przyj-
mujac stuzbg szkolna., kierownik szkoly powinien
klaéé na te cechy baczna uwage. gdyz wtedy nie
bedzie w kancelarji kradziezy. nie bgdzie brudu
ani kurzu i nie bedzie trudnoSci z roznoszeniem
wezwan i wysvlaniem pism urzedowych.

Duze uslugi przy prowadzeniu kancelarji od-
da kierownikowi znajomo$¢ ustaw i rozporzadzen
zawartych w Dzieniku Urzedowym oraz zaznajo-
mienie si¢ z opracowaniami ustaw (jak np. T. Sera-
fina opracowanie p. t. ..Ustawa o stosunkach stuz-
bowvch nauczycieli™), gdyz kierownik szkoly
jest nietylko zwierzchnikiem. lecz i doradca wszyst-
kich nauczycieli, pracujacych w szkole (8 1 Regul.
dla kier.).

Tak wiec wsrod ksiag i aktow. szukajac
pracy cichej. a nie rozglosu. w skromnym i schlud-
nym pokoju, w harmonijnym zespole ze swem oto-
czeniem, powazny i fachowo przygotowany kie-
rownik szkoly bedzie kladl podwaliny pod budo-
we potegi i dobrobytu Ojezyzny, a kancelarja szko-
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1y stanie sic oérodkiem, do ktérego zwracaé si¢ be-
da dusze dziatwy z ufnoéeia, a oczy spoleczensiwa
z sympatja 1 powazaniem.

Tego wymaga i na to czeka racja stanu naszej
mlodej paistwowosci.

2. TERMINARZ PRAC KIEROWNIKA SZKOLY.

Czynno$ci w ciggu calego roku szkolnego.

1. Na pisma i zapytania wladz odpowiadaé
bezzwlocznie.

2. Pisma nauczycieli do wladz szkolnych wy-
sylaé najpézniej w 3 dni Inspektorowi Szkolnemu.

3. Odpis protokélu z posiedzenia Rady Peda-
gogicznej przesylaé najpozniej w 7 dni Inspekio-
rowi Szkolnemu.

4. W razie udzielenia nauczycielowi urlopu
donie$é o tem nastepnego dnia Inspektorowi Szkol-
nemu, nadmieniajac jednoczesnie, komu powierzo-
no zastgpstwo.

5. Ostatniego dnia kazdego miesiaca prze-
staé Dozorowi Szkolnemu wykaz tych dzieci, kto-
re bez nalezytej przyczyny opuscily nauke szkol-
na.

6. W razie wyjazdu ucznia do innej miejsco-
wosci przeslaé najdale] w 3 dni Inspektorowi
Szkolnemu (nowego miejsca pobytu) odpis me-
trvki szkolnej danego ucznia.

7. Odbyé przynajmniej 4 konferencje z ro-
dzicami i z przebiegu obrad sporzadzié¢ protokoly.

8. Przed kazdem zwyczajnem posiedzeniem
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Iflllady kaadEfgogicznej podaé do wiadomosci zapo-
10cq ksiggl zarzadzen na 3 dni przed posiedze-
memcporzqdek obrad i termin posiedzenia
S'zyu_nciscx w oddzielnych miesia‘cach..
= ];ef][():es];.k —l- Dntia 28, 29 | 30 sierpnia dokonaé
_ oly, utworzvé oddzi i G
Im pomieszczenie. il edimee
mijgztle{sTﬁ. — Dnia 1 wrzesnia doniesé Inspekto-
fud zko emu o rozpoezgciu roku szkolnego
L q;ime zwilac posiedzenie Rady Pedagogicz'-
€] celem wyboru sekretarza j -
) \ 1 tymczasowe -
;izmkhl pracy w szkole. (W ciggu 7 dnij przesfa(:i II:::-
pe ;0r0w1 Szkolnemu odpis protokétu)
== cgorzqd_zm ]:vykaz nauczycieli z podaniem ich
Zam - - - .7 ¢
o leszkania 1 zawiesi¢ w kancelarji szkol-
i S[’;J;lichon;ic' bll;bll_lilotekq uczniow, sklepik szkol
: norzad szkolny i ukonstyt aé et
zaball}v i zbiérek na terenie szkolyy.uowc‘c L
1 ajpozniej do dnia 15 wrzesnia przesla¢ In-
spektorowi Szkolnemu rozklad godzin do i
o do zatwier-
1_ S_po’wodowaé posiedzenie  Opieki Szkolnej
kt;};ls;c (zl Erzthi do szkoly te wszystkie dzieci
¢ dobrowolnie nie zglosit i o
o tem rodzicow lub opiekunzw. e o
. _Ll.stopad. — _Przed dniem 15 listopada zwolaé
omisje klasowe i dokonaé Klasyfikacji ucznis
pierwszy. okres. : S
Po 15 listopada dopilnowaé, aby gospodarze
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klas uwiadomili pi$miennie rodzicow lub opie-
kunéw o ujemnych wynikach nauki i sprawowania
sie dzieci.

Zwolaé¢ posiedzenie Rady Pedagogicznej celem
naradzenia si¢ nad podniesieniem poziomu naucza-
nia i wychowania w szkole. (W ciagu 7 dni prze-
sla¢ Tnspektorowi Szkolnemu odpis protokétu).

Grudzien. — Najpozniej dnia 3 grudnia prze-
sta¢ Tnspektorowi Szkolnemu liczbowy wykaz
dzieci wedlug stanu z dnia 1 grudnia.

Stvezen. — Od 15—30 stycznia zwolaé posie-
dzenia komisyj klasowych, dokonaé¢ klasyfikacji
uczniéw i podpisaé oraz opatrzvé odciskiem pie-
czeci pélroczne $wiadeciwa szkolne.

Wypelnié starannie ksigge glowna.

Luty. — Zwolaé posiedzenie Rady Pedagogicz-
nej celem naradzenia sig¢ nad podniesieniem pozio-
mu nauczania i wychowania w szkole. (Odpis pro-

tok6lu przestaé w ciagu 7 dni Inspektorowi Szkol-

nemi).
Ulozyé wspolnie z Opieka Szkolna budzet dla

szkoly i przesta¢ Dozorowi Szkolnemu.

Kwiecieni. — Przed 15 kwietnia lub dniem roz-
poczecia feryj wielkanocnych zwolaé posiedzenia
komisyj klasowych, dokonaé klasyfikacji ucznow
i dopilnowaé, aby o ujemnych wynikach w vauce
i sprawowaniu si¢ uwiadomili opickunowie klaso-
wi rodzicow lub opiekundéw dzieci.

Zwolaé posiedzenie Rady Pedagogicznej celem
naradzenia sie nad podniesieniem poziomu naucza-

7
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nia i wychowania w szkole. (Odpis protokolu
przestaé¢ Inspektorowi Szkolnemu do 7 dni).

Czerwiee. — Od 15—30 czerwca zwolaé posie-
dzenia komisyj klasowych, dokonaé klasylikacji
uezniow, podpisa¢ i opatrzyé odciskiem pieczeci
roczne Swiadectwa szkolne.

Dzieciom koficzacym szkole wydaé Swiadec-
twa ukonczenia szkoly.

Zwolaé posiedzenie Rady Pedagogicznej celem
naradzenia si¢ nad podniesieniem poziomu naucza-
nia i wychowania w nastgpnym roku szkolnym
{Odpis protokélu przesla¢ Inspektorowi Szkolne-
mu do 7 dni).

Dokonaé na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
wyboru podrecznikow na nastepny rok szkolny,
oglosi¢ dzieciom po klasach i wykaz tych podrecz-
nikow zawiesi¢ w korvtarzu szkolnym.

Wypelnié starannie ksicge glowna.

Spowodowaé posiedzenie Opieki Szkolnej i do-
konaé¢ rewizji metrvki szkolnej.

Lipiec. — Najpo6zniej do dnia 5 lipca przeslaé
Inspektorowi Szkolnemu sprawozdanie za ubiegly
rok szkolny i do dnia 15 lipca sprawozdanie o sta-
nie bibljoteki szkoinej.

Zajaé si¢ wpisaniem nowego rocznika dzieci

do metrvki szkolnej.

W razie wyjazdu na ferje wakacyjne podaé
Inspektorowi Szkolnemu miejsce swojego pobytu
i nazwisko nauczyciela. ktéry bedzie pelnil obo-
wiazki zastepey kierownika.
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