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ROZPORZADZENIE
MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ | SPORTU

z dnia 19 lutego 2002 r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przed  szkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno $ci wychowawczej i opieku nczej oraz rodzajow tej dokumentaciji.

(Dz. U. z dnia 16 marca 2002 r.)

Na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 1996
r. Nr 67, poz. 329 i Nr 106, poz. 496, z 1997 r. Nr 28, poz. 153 i Nr 141, poz. 943, z 1998 r. Nr 117, poz.
759 i Nr 162, poz. 1126, z 2000 r. Nr 12, poz. 136, Nr 19, poz. 239, Nr 48, poz. 550, Nr 104, poz. 1104, Nr
120, poz. 1268 i Nr 122, poz. 1320 oraz z 2001 r. Nr 111, poz. 1194 i Nr 144, poz. 1615) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.@ 1. Rozporzadzenie okresla sposob prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
podstawowe, gimnazja, szkoly ponadgimnazjalne, a takze przez publiczne placéwki, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 3-5 i 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, zwane dalej "placowkami”,
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej.

2. Spos6éb prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
przez publiczne formy wychowania przedszkolnego, o ktérych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 14a ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, zwanej dalej "ustawq",
oraz publiczne szkoty artystyczne okreslajg odrebne przepisy.

§ 2. 1. ® Przedszkole i szkota podstawowa, w ktérej zorganizowano oddziat przedszkolny, prowadzg
dla kazdego oddziatlu dziennik zaje¢ przedszkola, w ktorym dokumentuje sie przebieg pracy
wychowawczo-dydaktycznej z dzieémi w danym roku szkolnym.

2. ® Do dziennika zaje¢ przedszkola wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona dzieci,
daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich
zamieszkania. W dzienniku odnotowuje sie obecnos¢ dzieci na poszczegdlnych godzinach zaje¢ w danym
dniu oraz tematy tych zaje¢. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem, z zastrzezeniem §
20a ust, 5.

3. “ Do dziennika zaje¢ przedszkola zorganizowanego w zaktadzie opieki zdrowotnej dane, o ktorych
mowa w ust. 2, wpisuje sie chronologicznie wedtug daty przyjecia dzieci do przedszkola.

§ 3. © (uchylony).

§3a. ® 1. Szkota podstawowa prowadzi ksiege ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi, o

ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, i obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoty.

2. " po ksiegi ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, wpisuje sie:

1) wedtug roku urodzenia, imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz adres
zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz adresy ich
zamieszkania,

2) informacje o:

a) przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub innej formie
wychowania przedszkolnego, w tym o przedszkolu za granicg lub przy przedstawicielstwie
dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach w sprawie zasad organizowania zajec



rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i miodziezy uposledzonych umystowo w stopniu
gtebokim, w ktérym dziecko spetnia obowigzek, o ktorym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy,

b) spetnianiu przez dziecko obowigzku, o ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, poza przedszkolem,
oddziatem przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub inng formg wychowania
przedszkolnego, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora przedszkola lub szkoly podstawowej, na
podstawie ktorego dziecko spetnia obowigzek, o ktérym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy, w tej
formie,

c) objeciu dziecka w wieku powyzej 6 lat, posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, wychowaniem przedszkolnym, ze wskazaniem tego orzeczenia,

d) szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego panstwa w
Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
wymienionych w lit. a, w ktérym dziecko spetnia obowigzek szkolny,

e) spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkotg, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora
szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko spetnia obowigzek szkolny poza szkota,

f) odroczeniu rozpoczecia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze wskazaniem decyzji
dyrektora szkoty podstawowej, ha podstawie ktorej nastapito odroczenie.

§3b. @ 1. Gimnazjum prowadzi ksiege ewidencji dzieci i mtodziezy, bedacych absolwentami szkoty

podstawowej, podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie gimnazjum.

2.9po ksiegi ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1, wpisuje sie:

1) wedtug roku urodzenia, imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz adres
zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz adresy ich
zamieszkania,

2) informacje o:

a) szkole, w tym o szkole za granica lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego panstwa w
Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
wymienionych w § 3a ust. 2 pkt 2 lit. a, w ktérym dziecko spetnia obowigzek szkolny,

b) spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkotg, ze wskazaniem zezwolenia dyrektora
gimnazjum, na podstawie ktérego dziecko spetnia obowigzek szkolny poza szkota.

§ 4. 1. Szkota prowadzi ksiege uczniow.

2.9 po ksiegi uczniéw wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL
oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich
zamieszkania, a takze date przyjecia ucznia do szkoly oraz klase, do ktorej ucznia przyjeto. W ksiedze
uczniéw odnotowuje sie date ukonczenia szkoly albo date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

2a. ™ Do ksiegi uczniéw prowadzonej przez szkote dla dorostych wpisuje sie wylacznie dane
rodzicow (prawnych opiekundéw) stuchaczy niepetnoletnich.

3. Wpiséw w ksiedze uczniéw dokonuje sie chronologicznie wedtug dat przyjecia uczniéw do szkoty.

§5.1. @ Specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy, mtodziezowy
osrodek wychowawczy, miodziezowy osrodek socjoterapii oraz placowka zapewniajgca opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stalego zamieszkania prowadzg ksiege
wychowankdéw.

2. po ksiegi wychowankoéw wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz
numer PESEL wychowanka, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich
zamieszkania, adres dotychczasowego miejsca zamieszkania wychowanka, date przyjecia wychowanka
do placéwki oraz date i przyczyne skreslenia z listy wychowankéw, a takze nazwe i adres placowki, do
ktérej wychowanek zostat przeniesiony.

3. Wpisébw w ksiedze wychowankéw dokonuje sie chronologicznie wedlug dat przyjecia
wychowankdéw.

§ 5a. ™ w przypadku gdy dziecko, uczenh lub wychowanek nie posiada numeru PESEL, do ksiegi
ewidencji, o ktérej mowa w § 3a ust. 1i § 3b ust. 1, ksiegi ucznidw i ksiegi wychowankéw zamiast numeru
PESEL wpisuje sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé.

§ 6. WpisOw w ksiedze ewidenciji, w ksiedze uczniéw oraz w ksiedze wychowankéw dokonuje sie na



podstawie dowoddéw osobistych lub innych dokumentéw tozsamosci rodzicow (prawnych opiekunéw) lub
petnoletniego ucznia, wychowanka, innych dokumentéw zawierajacych dane podlegajace wpisowi do
odpowiedniej ksiegi oraz informaciji przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty.

§ 7. 1. Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, w ktérym dokumentuje sie przebieg
nauczania w danym roku szkolnym, z zastrzezeniem § 8.

2. ™ Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez
dyrektora szkoly nazwiska i imiona uczniéw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania,
imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania, tygodniowy plan zaje¢
edukacyjnych, a w szkotach dla dorostych prowadzacych ksztalcenie w formie zaocznej - semestralny
plan zaje¢ edukacyjnych, a takze imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajecia
edukac%?'ne.

3. " w dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie obecno$é ucznidw na poszczegélnych zajeciach
edukacyjnych oraz wpisuje sie tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny uzyskane przez
uczniéw z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, a w przypadku szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe
na podstawie modutowego programu nauczania dla zawodu - réwniez oceny uzyskane przez uczniéw z
poszczegélnych modutéw, oraz oceny zachowania. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel
potwierdza podpisem, z zastrzezeniem § 20a ust. 5.

3a. "W klasach Il szkoly podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania, sporzadzone
komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy, mozna dotgczy¢ do dziennika lekcyjnego, co jest
réwnoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego.

4. 9 (uchylony).

5. Do dziennika lekcyjnego prowadzonego przez szkole dla dorostych nie wpisuje sie danych
dotyczacych rodzicéw (prawnych opiekunéw) stuchaczy petnoletnich.

§g8. 19 Wewnatrzszkolne ocenianie uczniéw moze by¢ takze dokumentowane w innym niz dziennik
lekcyjny dokumencie, okreslonym w statucie szkoly, z tym ze ustalone dla ucznia oceny roczne
(semestralne) i ocene zachowania wpisuje sie do dziennika lekcyjnego.

§8a. ® 1.Szkota prowadzi dziennik zaje¢ w $wietlicy, w ktérym dokumentuje sie zajecia
prowadzone z uczniami w $wietlicy w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ w Swietlicy wpisuje sie plan pracy Swietlicy na dany rok szkolny, imiona i
nazwiska uczniéw korzystajacych ze $Swietlicy oraz klase, do ktérej uczeszczajg, a takze tematy
przeprowadzonych zaje¢, oraz odnotowuje sie obecnos$¢ ucznidbw na poszczegdlnych godzinach zajecé.
Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca swietlicy potwierdza podpisem, z zastrzezeniem § 20a ust. 5.

§9.® 1, Specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy, miodziezowy
osrodek wychowawczy, miodziezowy osrodek socjoterapii oraz placowka zapewniajgca opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania prowadzg dla
kazdej grupy wychowankéw dziennik zaje¢ wychowawczych, w ktérym dokumentuje sie przebieg zajec
wychowawczych w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ wychowawczych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
wychowankow, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy
ich zamieszkania, klase i okresy nauki, prowadzone zajecia edukacyjne, liczbe opuszczonych godzin
zaje¢ edukacyjnych, w tym godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych, oceny srédroczne i roczne
oraz ocene zachowania, uwagi o wychowankach, zajecia organizowane w dniach nauki, zajecia
powtarzajgce sie okresowo, plan pracy na okres, tygodniowe zalozenia wychowawcze i realizacje planu
pracy oraz informacje o kontaktach z rodzing wychowanka.

§ 10. 1. ® Pprzedszkole, szkota i placéwka prowadza odpowiednio dzienniki zaje¢ dydaktyczno-
wyréwnawczych i specjalistycznych oraz innych zaje¢, ktére nie sg wpisywane odpowiednio do dziennika
zaje¢ przedszkola, dziennika lekcyjnego, dziennika zaje¢ w Swietlicy i dziennika zaje¢ wychowawczych,
jezeli jest to wuzasadnione koniecznoscia dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej.

2. @ Do dziennikow zaje¢, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska
i imiona odpowiednio uczniow lub wychowankéw, indywidualny program pracy z uczniem Ilub



wychowankiem, a w przypadku zaje¢ grupowych - program pracy grupy, tematy przeprowadzonych zajec,
ocene postepdw i wnioski dotyczace dalszej pracy, oraz odnotowuje sie obecnosé¢ uczniow lub
wychowankéw na zajeciach.

3. Przepis6w ust. 1 i 2 nie stosuje sie w szkotach dla dorostych.

§ 11. 1. Przedszkole i szkota, ktore organizujg zespotowe zajecia rewalidacyjno-wychowawcze dla
dzieci i mlodziezy z uposledzeniem umystowym w stopniu giebokim, prowadzg dla kazdego zespotu
uczniéw i wychowankoéw dziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, w ktérym dokumentuje sie
przebieg zaje¢ w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym
nazwiska i imiona ucznidéw i wychowankéw, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicéw
(prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania, obecnos$¢ uczniéw na zajeciach, indywidualny program
zajec, a takze opis przebiegu zaje¢ z kazdym uczniem.

3. @ w przypadku dzieci i miodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego nauczania albo uczestnictwa w indywidualnych
zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych, przedszkole i szkota prowadza odrebnie dla kazdego ucznia i
wychowanka odpowiednio dziennik indywidualnych zaje¢, dziennik indywidualnego nauczania lub dziennik
indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych.

§ 11a. @ 1. Nauczyciel prowadzi dziennik realizowanych w szkole zajeé¢ i czynnosci, o ktérych mowa
w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
674, z pbézn. zm.). Do dziennika wpisuje sie imiona i nazwiska ucznidéw, daty oraz tematy
przeprowadzonych zaje¢ lub czynnosci, liczbe godzin tych zaje¢ lub czynno$ci oraz odnotowuje sie
obecnos¢ ucznidw, z zastrzezeniem ust. 2. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem, z
zastrzezeniem § 20a ust. 5.

2. Jezeli w ramach zaje¢ i czynnosci, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. - Karta Nauczyciela, nauczyciel realizuje zajecia opieki swietlicowej, o ktérych mowa w art. 42 ust.
2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje
tematy przeprowadzonych zaje¢ i odnotowuje obecnos$¢ uczniéw na poszczegolnych godzinach zajeé
oraz dodatkowo odnotowuje, ze przeprowadzenie tych zaje¢ stanowi realizacje zaje¢ i czynnosci, o
ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem, z zastrzezeniem § 20a ust. 5.

§ 12. 1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen
ucznia. Wzér arkusza ocen ucznia okreslaja odrebne przepisy.

2. @ Wpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje sie na podstawie danych zawartych w ksiedze
uczniéw, dzienniku lekcyjnym, protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach
sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej
oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady pedagogicznej, informacji o wyniku
sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej i wyniku egzaminu
przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w gimnazjum albo o zwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu
lub egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej, a takze innych dokumentach
potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi. Nauczyciel wypetniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza
podpisem zgodnos$¢ wpiséw z dokumentami, na podstawie ktérych ich dokonano.

3. @) W Kklasach I-Ill szkoly podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania, sporzadzone
komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy, mozna dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest
réwnoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

4. Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata
rady pedagogicznej, ktorej date wpisuje sie do arkusza ocen ucznia.

5. @® (uchylony).

6. ® W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie adnotacje o wydaniu swiadectwa ukonczenia szkoty,
duplikatu $wiadectwa, udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, wydtuzeniu etapu
edukacyjnego oraz sporzadzeniu odpisu arkusza ocen ucznia.

7. W arkuszu ocen ucznia wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

8.%% w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty przesyta sie do tej szkoly lub wydaje, za
pokwitowaniem, rodzicom (prawnym opiekunom) ucznia albo petnoletniemu uczniowi odpis arkusza ocen



ucznia lub potwierdzong przez dyrektora szkoty za zgodnos¢ z oryginatem kopie arkusza ocen ucznia.
9. Y (uchylony).
10. Dyrektor szkoty specjalnej zorganizowanej w:
1) zakladzie opieki zdrowotnej, w tym w zakladzie opiekunczo-leczniczym i zakladzie lecznictwa
uzdrowiskowego,
2) jednostce pomocy spotecznej
przesyta dyrektorowi szkoty, do ktérej dziecko wraca, pisemng informacje o wynikach nauczania i
zachowaniu uzyskanych przez dziecko w czasie pobytu w szkole specjalnej, jezeli w tym okresie dziecko
nie byto klasyfikowane.

§ 13. ®? 1. Szkota zaktada ksiegi arkuszy ocen.

2. W szkole dla dzieci i mtodziezy ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym
arkusze ocen ucznidéw urodzonych w jednym roku, ktérzy ukonczyli lub opuscili szkote. Na pierwszej
stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje: "Ksiega arkuszy ocen uczniéw urodzonych w ....
roku".

3. W szkole dla dorostych ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym arkusze
ocen stuchaczy, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote. Na pierwszej stronie ksiegi
arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje: "Ksiega arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy ukonczyli lub opuscili
szkote w roku szkolnym ....".

4. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

1) w szkole dla dzieci i mlodziezy:

"Ksiega zawiera:

1) i, arkuszy ocen uczniéw ,
(poda ¢liczb  e)
ktoérzy uko nczyli szkot e,
) T arkuszy ocen uczniéw ,
(poda ¢liczb  e)
ktorzy z ro znych przyczyn opu scili szkot e.",

2) w szkole dla dorostych:
"Ksiega zawiera:

1) i, arkuszy ocen stuchac zy,
(poda ¢liczb  e)
ktoérzy uko nczyli szkot e,
2) i, arkuszy ocen stuchac zy,
(poda ¢liczb  e)
ktoérzy z ro znych przyczyn opu scili szkot e.".
Adnotacje na koncu ksiegi arkuszy ocen opatruje sie pieczecig szkoty oraz pieczatka i podpisem
dyrektora szkoly.

§14.1. % Szkota dla dorostych ksztalcaca w formie zaocznej wydaje stuchaczom indeksy.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ wydawania indeksow stuchaczom szkoty dla dorostych ksztatcacej w formie
stacjonarnej, a takze uczniom szkoly policealnej dla mtodziezy.

2. Indeks jest dokumentem potwierdzajgcym uzyskane oceny i ztozenie egzaminéw. Wzér indeksu
okreslajg odrebne przepisy.

§15.1.G9 Sprawdziany uzdolnien kierunkowych przeprowadzane dla kandydatow do Kklas i
gimnazjéw sportowych, mistrzostwa sportowego oraz do szkét lub oddziatbw dwujezycznych, a takze
postepowanie kwalifikacyjne dla kandydatow do klas pierwszych szkét ponadgimnazjalnych dokumentuje
sie odpowiednio w protokotach tych sprawdzianéw i protokotach postepowania kwalifikacyjnego.

2. Egzaminy uczniébw nalezy dokumentowa¢ w protokotach egzaminéw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Protokoty egzaminéw wigcza sie do arkuszy ocen ucznidw.

§ 16. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowig takze uchwaly rady pedagogicznej dotyczace
klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty, zezwolenia na indywidualny program lub
tok nauki oraz pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne stuchaczy szkét dla dorostych prowadzonych w
formie zaoczne;.



§ 17. © (uchylony)

§ 18. ©®° Pedagog, psycholog, logopeda lub doradca zawodowy zatrudniony odpowiednio w
przedszkolu, szkole lub placéwce prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich zajec,
zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczeg6lnych dniach, imiona i nazwiska dzieci, uczniow lub
wychowankéw objetych réznymi formami pomocy, w szczegdlnosci pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, oraz informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog, psycholog,
logopeda lub doradca zawodowy wspétdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

§ 19. ®” przedszkole, szkota i placowka gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego dziecka,
ucznia lub wychowanka objetego pomoca psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynnosci
uzupehiajgcych prowadzonych w szczegdlnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
zawodowego i lekarza.

§ 20. 1. Placéwka, z wyjatkiem szkolnego schroniska mitodziezowego, prowadzi dla kazdego kota
(sekciji, zespotu, klubu), a w przypadku placéwki ksztatcenia praktycznego - grupy uczniéw, dziennik zaje¢
stalych oraz dziennik zaje¢ okresowych i okazjonalnych, w ktérych dokumentuje sie przebieg tych zaje¢ w
danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ statych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw i
wychowankdéw, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy
ich zamieszkania, zatozenia programowe na dany rok szkolny, tygodniowy rozklad zaje¢ i tematy
przeprowadzonych zaje¢ oraz w dzienniku odnotowuje sie obecnos$é¢ uczniéw na zajeciach.

3. Do dziennika zaje¢ okresowych i okazjonalnych wpisuje sie w szczegdlnosci zalozenia
programowe zajec i liczbe ucznidéw uczestniczacych w tych zajeciach.

§ 20a. ®® 1. Dzienniki, o ktérych mowa w § 2, 7, 8a-11a, 18 i 20, moga by¢ prowadzone takze w
formie elektronicznej; dzienniki prowadzone w formie elektronicznej zwane sa dalej "dziennikami
elektronicznymi.

2. Za zgodg organu prowadzacego przedszkole, szkote lub placéwke, dzienniki, o ktérych mowa w §
2,7,8a-11a, 18 i 20, moga by¢ prowadzone wytacznie w formie elektronicznej.

3. Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:

1) zachowania selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny,

2) zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostepem os6b nieuprawnionych,

3) zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
utrata,

4) rejestrowania historii zmian i ich autorow.

4. System informatyczny stuzacy do prowadzenia dziennikéw elektronicznych powinien umozliwia¢
eksport danych do formatu XML oraz sporzadzenie w formie papierowej dziennikéw, o ktdrych mowa w §
2,7,8a-11a, 18 20.

5. W przypadku prowadzenia dziennikéw, o ktérych mowa w 8§ 2, 7, 8a i 1la, wylacznie w formie
elektronicznej, wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢, o ktérych mowa w §
2 ust. 2, 8§ 7 ust. 3, 8§ 8a ust. 1 i § 11a, jest rOwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela
przeprowadzenia tych zajec.

§ 20b. ®? W terminie 10 dni od dnia zakoriczenia roku szkolnego, a w przypadku szkét policealnych
dla miodziezy oraz szkét dla dorostych - w terminie 10 dni od dnia zakonczenia semestru, dane
stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje sie na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu
odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego oraz na dzien zakonczenia semestru, w sposob
zapewniajacy mozliwosc:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie podpisu
elektronicznego, o ktérym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.),

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

3) 40y odczytania danych stanowiacych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikéw, o ktérych mowa w 8 2, 7, 8a-11a, 18 i 20.



§ 21. 1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub
innych zdarzeh losowych, dyrektor szkoly powotuje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz
odtworzenia tej dokumentacji, w szczegdlnosci ksiegi ucznidéw, arkuszy ocen ucznidow oraz protokotow
egzaminow dojrzatosci.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu
nauczania i innych dokumentow oraz zeznan $wiadkoéw, w tym zeznan czionkéw panstwowych komis;ji
egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza sie protokét zawierajacy w szczegélnosci: sklad komisji, termin
rozpoczecia i zakohczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz
podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu dotacza sie spisane zeznania swiadkdw.
Protokét podpisujg wszyscy czionkowie komisji.

4. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia kuratora oswiaty i organ
prowadzacy szkote.

§21a. “Y 1. W przypadku gdy publiczna poradnia psychologiczno-pedagogiczna, w tym publiczna
poradnia specjalistyczna, stala sie niewtasciwa do udzielania pomocy dziecku, w szczegd6lnosci w zwigzku
Zze zmiang terenu dziatania poradni lub zmiang miejsca zamieszkania dziecka, dyrektor poradni, na
wniosek rodzicéw (prawnych opiekunéw) dziecka, niezwiocznie przekazuje publicznej poradni
psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej poradni specjalistycznej, wiasciwe] do udzielania
pomocy dziecku, indywidualng teczke zawierajaca dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajgcych.

2. Dyrektor publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej przekazujgcej indywidualng teczke
sporzadza protokot zawierajgcy w szczegoélnosci: oznaczenie poradni przekazujacej i poradni wlasciwej
do udzielania pomocy dziecku, chronologiczny spis dokumentéw zawartych w indywidualnej teczce,
podpisy dyrektora poradni przekazujgcej i dyrektora poradni wkasciwej do udzielania pomocy dziecku oraz
date przekazania.

§22. “2 1, Sprostowania btedu i oczywistej omyiki w ksiegach ewidencji, o ktérych mowa w § 3a ust.
1i 8 3bust. 1, a takze w ksiedze ucznidw, ksiedze wychowankéw oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje
dyrektor szkoty lub placéwki albo osoba przez niego upowazniona na pismie do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej dokonuje osoba, ktora taki btad lub omytke popetnita, lub
dyrektor szkoty lub placéwki albo osoba przez niego upowazniona na pismie do dokonania sprostowania.

3. Sprostowania bledu i oczywistej omyiki dokonuje sie przez skre$lenie kolorem czerwonym
nieprawidtowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wtasciwych
danych oraz wpisanie daty i zlozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca sprostowania.

§ 23. Dyrektor przedszkola, szkoty i placowki ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasciwe prowadzenie i
przechowywanie dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz za
wydawanie odpowiednio przez przedszkole, szkote lub placowke dokumentéw zgodnych z posiadang
dokumentacja.

§ 24. Traci moc rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 kwietnia 1999 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 41, poz. 414).

§ 25. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2002 r.
Przypisy:
Vg1 zmieniony przez 8 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gDz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
)§2ust. 1 zmieniony przez 8 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
¥§2ust. 2 zmieniony przez 8 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
9§ 2ust. 3 dodany przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gDz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
'§3 uchylony przez § 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.



gDz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
) § 3a dodany przez § 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gDz.U.09.116.977) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
) § 3a ust. 2 zmieniony przez 8§ 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
¥ g 3b dodany przez 8§ 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gDz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
) § 3b ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
198 4 yst. 2 zmieniony przez 8 1 pkt 4 lit. a) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24
sierpnia 2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
g 4 ust. 2a dodany przez § 1 pkt 4 lit. b) rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
2 g5ust. 1 zmieniony przez 8§ 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
§:Ii:))z§).u.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
5 ust. 2:
- zmieniony przez § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
(Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
- zmieniony przez § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
$D2.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
9§ 5a dodany przez § 1 pkt 6 rozporzadzenia z dnia 24 sierpnia 2010 r. (Dz.U.10.156.1047)
zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
15§ 7 ust. 2 zmieniony przez 8§ 1 pkt 7 lit. @) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24
fg)erpnia 2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
8§ 7 ust. 3:
- zmieniony przez § 1 pkt 6 lit. a) rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
(Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
- zmieniony przez § 1 pkt 7 lit. a) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
7§ 7 ust. 3a dodany przez 8 1 pkt 6 lit. b) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca
2009 r. (Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
8§ 7 ust. 4 uchylony przez 8§ 1 pkt 7 lit. b) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzes$nia 2010 r.
g zmieniony przez 8 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gDz.U.09.116.977) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
9§ 8a dodany przez 8§ 1 pkt 8 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
Vg9 zmieniony przez 8§ 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gzDz.U.09.116.977) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
)§ 10 ust. 1:
- zmieniony przez § 1 pkt 8 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
(Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
- zmieniony przez § 1 pkt 9 rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
% § 10 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 9 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
2 § 11 ust. 3 zmieniony przez § 1 pkt 10 rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
») § 11a dodany przez § 1 pkt 11 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
6§12 ust. 2 zmieniony przez 8 1 pkt 12 lit. a) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24
sierpnia 2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzgdzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
N § 12 ust. 3 zmieniony przez 8 1 pkt 9 lit. a) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca
2009 r. (Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
%) §12 ust. 5 uchylony przez § 1 pkt 12 lit. b) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24
sierpnia 2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.



*) §12 ust. 6 zmieniony przez 8 1 pkt 12 lit. ¢) rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 24
%)egp;ﬂza 201;) r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
ust. 8:
- zmieniony przez § 1 pkt 9 lit. ¢) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
(Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
- zmieniony przez § 1 pkt 12 lit. d) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
Vg 12 ust. 9 uchylony przez § 1 pkt 12 lit. €) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24
sierpnia 2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
% g13 zmieniony przez 8 1 rozporzgdzenia z dnia 29 maja 2003 r. (Dz.U.03.107.1003) zmieniajgcego
nin. rozporzadzenie z dniem 9 lipca 2003 r.
%) § 14 ust. 1 zmieniony przez 8 1 pkt 10 rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 16 lipca
2009 r. (Dz.U.09.116.977) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
*) § 15 ust. 1 zmieniony przez 8§ 1 pkt 11 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca
2009 r. (Dz.U.09.116.977) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
¥ g17 uchylony przez 8 1 pkt 13 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) Zzmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
®§18 zmieniony przez 8 1 pkt 12 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
gDz.U.09.116.977) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
7§19 zmieniony przez § 1 pkt 12 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
ggzéu.og.lle.gw) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
20a:
- dodany przez § 1 pkt 13 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
(Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
- zmieniony przez § 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2010 r.
gDz.U.10.156.1047) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
9§ 20b dodany przez § 1 pkt 13 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
SDZ.U.09.116.977) Zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
% § 20b pkt 3 zmieniony przez § 1 pkt 15 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia
2010 r. (Dz.U.10.156.1047) zmieniajacego nin. rozporzadzenie z dniem 1 wrzesnia 2010 r.
‘0§ 21a dodany przez 8§ 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
SDZ.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.
2§22 zmieniony przez § 1 pkt 15 rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
(Dz.U.09.116.977) zmieniajgcego nin. rozporzadzenie z dniem 7 sierpnia 2009 r.



