Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowsj i Sportu
zdnia 19 lutego 2002 r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentagji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzaj Ow te
dokumentagji.

Na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (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 hastepuje:

§1.

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

2. Sposo6b prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej przez
publiczne szkoty artystyczne regulujg odrebne przepisy.

§2.

1. Przedszkole prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik zaje¢ przedszkola, w ktérym dokumentuje sie
przebieg pracy dydaktyczno-wychowawczej z dzie¢mi 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 rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania,
oznaczenie realizowanego programu wychowania przedszkolnego oraz w dzienniku odnotowuje sie
obecnosc¢ dzieci na zajeciach dydaktyczno-wychowawczych. Przeprowadzenie zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych nauczyciel potwierdza podpisem.

§ 3.

1. Szkota podstawowa i gimnazjum prowadza ksiege ewidencji dzieci i mtodziezy podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoty.

2. Do ksiegi ewidencji wpisuje sie, wedtug roku urodzenia, imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce
urodzenia oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunow)
oraz adresy ich zamieszkania.

3. W ksiedze ewidencji odnotowuje sie corocznie informacje o spetnianiu przez dziecko obowigzku
szkolnego w tej albo innej szkole, informacje o spetnianiu obowigzku szkolnego poza szkotg na
podstawie zezwolenia wydanego przez dyrektora szkoty oraz o odroczeniu spetniania obowigzku
szkolnego ze wskazaniem decyzji, na podstawie ktdrej nastgpito odroczenie.

4. W ksiedze ewidencji prowadzonej przez gimnazjum odnotowuje sie corocznie, w porozumieniu z gminag,
informacje o spetnianiu przez mtodziez w wieku 16-18 lat obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki.

§4.

=

. Szkota prowadzi ksiege ucznidw.

2. Do ksiegi uczniéw wpisuje sie imig (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz adres
zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw) i adresy ich zamieszkania, a
takze date przyjecia ucznia do szkoty oraz klase, do ktérej ucznia przyjeto. W ksiedze ucznidow
odnotowuje sie date ukonczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

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

§5.

1. Specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy oraz placéwka
zapewniajgca opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania prowadza ksiege wychowankow.



2. Do ksiegi wychowankow wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia wychowanka,
imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania, adres dotychczasowego
miejsca statego pobytu (zameldowania) wychowanka, a jezeli nie ma stalego zameldowania, odnotowuje
sie, skad wychowanek przybyt, date i miejsce przyjecia oraz date i przyczyne skreslenia z ksiegi
wychowankéw, a takze nazwe i adres placéwki, do ktorej wychowanek zostat przeniesiony.

3. Wpiséw w ksiedze wychowankdw dokonuje sie chronologicznie wedtug dat przyjecia wychowankdw.

§ 6.

Wpiséw w ksiedze ewidencji, w ksiedze ucznidow oraz w ksiedze wychowankdéw 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 informacji 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
szkoty nazwiska i imiona uczniéw, daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona
i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunow) i dresy ich zamieszkania, a takze tygodniowy plan zajeé
edukacyjnych, oznaczenie realizowanych programéw nauczania zawartych w szkolnym zestawie
programéw nauczania dla danego oddziatu oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych
poszczegoblne zajecia.

3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie obecnosé uczniéw na zajeciach edukacyjnych oraz wpisuje sie
tematy przeprowadzonych zajec¢, oceny i zaliczenia uzyskane przez uczniéw z poszczeg6lnych zajeé
edukacyjnych, oceny zachowania, a takze przeprowadzone hospitacje zaje¢ edukacyjnych.
Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.

4. Przeprowadzenie hospitacji zaje¢ edukacyjnych potwierdza podpisem nauczyciel , upowazniony do
sprawowania w szkole nadzoru pedagogicznego.

5. Do dziennika lekcyjnego prowadzonego przez szkote dla dorostych nie wpisuje sie danych dotyczgcych
rodzicow (prawnych opiekunéw) stuchaczy petnoletnich.

§ 8.

Wewnatrzszkolne ocenianie ucznibw moze by¢ takze dokumentowane winnym niz dziennik lekcyjny
dokumencie, okreslonym w statucie szkoly, ztym Zzeustalone dla ucznia oceny koncoworoczne
(semestralne), zaliczenia i ocene zachowania wpisuje sie do dziennika lekcyjnego.

§9.

1. Specjalny osrodek szkolne-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy oraz placéwka
zapewniajgca opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania prowadzi dla kazdej grupy wychowankdéw dziennik zaje¢ wychowawczych, w ktérym
dokumentuje sie przebieg zaje¢ wychowawczych w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ wychowawczych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona
wychowankéw, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicéw (prawnych opiekundw) i adresy
ich zamieszkania, klase i okresy nauki (semestry), prowadzone zajecia edukacyjne, liczbe opuszczonych
godzin zajeé¢, w tym godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych, uwagi o wychowankach oraz
zajecia organizowane w dniach nauki, zajecia powtarzajgce sie okresowo, plan pracy na okres
(semestr), informacje o kontaktach z rodzing wychowanka, tygodniowe zatozenia wychowawcze
i realizacje planu pracy, oceny sroédroczne i koncoworoczne (semestralne) oraz zaliczenia uzyskane
przez wychowankéw z poszczegélnych zajeé¢ edukacyjnych i ocene zachowania.

§10.

1. Przedszkole, szkota i placéwka prowadzg dzienniki zaje¢, ktére nie sg wpisywane odpowiednio do
dziennika zaje¢ przedszkola, dziennika lekcyjnego i dziennika zaje¢ wychowawczych, jezeli jest to
uzasadnione koniecznoscig dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej, w szczegdlnosci dziennik zaje¢ dydaktyczno-wyréwnawczych i specjalistycznych, w tym
zaje¢ rewalidacyjnych i socjoterapeutycznych.

2. Do dziennikéw zaje¢, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona



odpowiednio uczniéw lub wychowankéw, indywidualny program pracy z uczniem lub wychowankiem,
a w przypadku zaje¢ grupowych - program pracy grupy, tygodniowy plan zajec¢, tematy
przeprowadzonych zajec, ocene postepdw i wnioski dotyczace dalszej pracy oraz obecnosc uczniéw lub
wychowankow na zajeciach.

3. Przepisdw ust. 1 i 2 nie stosuje sie w szkofach dla dorostych.

§11.

1. Przedszkole i szkota, ktére organizujg zespotowe zajecia rewalidacyjne-wychowawcze dla dzieci
i mtodziezy z uposledzeniem umystowym w stopniu gtebokim, prowadza dla kazdego zespotu uczniow
i wychowankow dziennik zaje¢ rewalidacyjne-wychowawczych, w ktérym dokumentuje sie przebieg zaje¢
w danym roku szkolnym.

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

3. W przypadku dzieci i mtodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego nauczania albo uczestnictwa
w indywidualnych zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych, przedszkole i szkota prowadza odrebnie dla
kazdego ucznia i wychowanka odpowiednio dziennik indywidualnego nauczania lub dziennik
indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych.

§12.

1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia. Wzér
arkusza ocen ucznia okreslajg 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 zebran rady
pedagogicznej i informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej i egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w gimnazjum badz o zwolnieniu
odpowiednio ze sprawdzianu lub egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;.
Nauczyciel wypetniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos$¢ wpiséw z dokumentami, na
podstawie ktérych ich dokonano.

3. W klasach I-1ll szkoty podstawowej opisowe oceny koncoworoczne i oceny zachowania sporzadzone
komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy mozna zataczyé do arkusza ocen ucznia, co jest
réwnoznaczne z wpisem w arkuszu ocen.

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

5. Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania, klase i miesigc urodzenia ucznia wypetnia sie stowami
w petnym brzmieniu. W rubryce, ktdra nie jest wypetniana, wpisuje sie pozioma kreske, a w przypadku
gdy kilka kolejnych rubryk nie jest wypetnianych; mozna je przekresli¢ ukosng kreska, przy czym
w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje sie poziome kreski. W przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢
edukacyjnych, wpisuje sie "zwolniony/a".

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

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

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, przesyta sie do tej szkoty odpis arkusza ocen ucznia.

. Wpisoéw do arkusza ocen ucznia mozna dokonywa¢ pismem komputerowym, maszynowym lub recznym.

. Dyrektor szkoty specjalnej zorganizowanej w:

1) zaktadzie opieki zdrowotnej, w tym w zaktadzie opiekunczo-leczniczym i zaktadzie 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.
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§13.

1. Szkota zaktada ksiegi arkuszy ocen.

2. Ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym arkusze ocen uczniéw urodzonych
w jednym roku, ktérzy ukonczyli lub opuscili szkote. Na pierwszej stronie ksiegi zamieszcza sie
adnotacje: "Ksiega arkuszy ocen uczniéw urodzonych w ................... roku" (podac rok urodzenia). Na



koncu ksiegi zamieszcza sie adnotacje: "Ksiega zawiera: @) ...........ccceeeennee (podac liczbe) arkuszy ocen
uczniow, ktérzy ukonczyli szkote, b) ........cccvveeenne (podac liczbe) arkuszy ocen ucznidw, ktorzy
z roznych przyczyn opuscili szkote". Adnotacje na koncu ksiegi opatruje sie pieczecig szkoty oraz
pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.

§ 14.

1. Szkota dla dorostych ksztatcaca w formie zaocznej wydaje stuchaczom indeksy. Dopuszcza sie
mozliwos¢ wydawania indeksOw stuchaczom szkoty dla dorostych ksztatcgcej w formie stacjonarnej,
a takze uczniom szkoty policealnej i pomaturalnej dla mtodziezy.

2. Indeks jest dokumentem potwierdzajgcym uzyskane oceny i ztozenie egzamindw. Wz6r indeksu
okreslaja odrebne przepisy.

§ 15.

1. Sprawdziany uzdolnien kierunkowych przeprowadzane dla kandydatéw do klas i gimnazjéw sportowych,
mistrzostwa sportowego oraz do gimnazjow dwujezycznych, a takze postepowanie kwalifikacyjne dla
kandydatow do klas pierwszych szkdét ponadgimnazjalnych oraz dotychczasowych szkot
ponadpodstawowych nalezy dokumentowa¢ odpowiednio w protokotach tych sprawdzianow
i protokotach postepowania kwalifikacyjnego.

2. Egzaminy uczniéw nalezy dokumentowaé¢ w protokotach egzamindw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Protokoty egzamindw wigcza sie do arkuszy ocen uczniow.

§ 16.

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

§17.

W szkotach organizujacych zajecia rewalidacyjno-wychowawcze dla dzieci i mtodziezy z uposledzeniem
umystowym w stopniu gtebokim - w stosunku do dzieci i mtodziezy uczestniczacych w tych zajeciach - nie
stosuje sie przepisow §2,83,87,88,810i § 12-16.

§18.

Pedagog lub psycholog zatrudniony w przedszkolu, szkole lub placéwce prowadzi dziennik, do ktérego
wpisuje tygodniowy plan swoich zaje¢, zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, wykaz
dzieci, uczniéw lub wychowankéw zakwalifikowanych do réznych form pomocy, w szczeg6lnosci pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog lub
psycholog wspétdziata przy wykonywaniu swoich zadan.

§109.

Przedszkole, szkota i placéwka prowadzi dla kazdego dziecka, ucznia lub wychowanka, objetego pomoca
psychologiczno-pedagogiczng, dokumentacje badan iczynnosci uzupetniajgcych  prowadzonych
w szczegOlnosci przez pedagoga, psychologa, logopede i lekarza.

§ 20.

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

2. Do dziennika zajec¢ statych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw
i wychowankéw, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicow (prawnych opiekunéw)

i adresy ich zamieszkania, zatozenia programowe na dany rok szkolny, tygodniowy rozktad zaje¢
i tematy przeprowadzonych zaje¢ oraz w dzienniku odnotowuje sie obecnos¢ uczniéw na zajeciach.

3. Do dziennika zaje¢ okresowych i okazjonalnych wpisuje sie w szczegolnosci zatozenia programowe

zajec¢ i liczbe uczniéw uczestniczacych w tych zajeciach.



§21.

1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub innych
zdarzen losowych, dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz
odtworzenia tej dokumentacji, w szczegolnosci ksiegi uczniéw, arkuszy ocen uczniéw oraz protokotow
egzamindw dojrzatosci.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania
i innych dokumentéw oraz zeznan swiadkéw, w tym zeznan cztonkéw panstwowych komisji
egzaminacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza sie protokdt zawierajacy w szczegoélnosci: sktad komisji, termin
rozpoczecia i zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz
podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu dotgcza sie spisane zeznania swiadkow.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisiji.

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

§ 22.

Sprostowania btedu i oczywistej pomytki w dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej dokonuje sie przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawidiowego zapisu i czytelne wpisanie
nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych oraz ztozenie czytelnego podpisu przez dyrektora przedszkola,
szkoty lub placéwki albo osobe upowazniong przez dyrektora do dokonania sprostowania.

§ 23.

Dyrektor przedszkola, szkoty i placéwki ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasciwe prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawcze] iopiekunczej oraz za wydawanie
odpowiednio przez przedszkole, szkote lub placéwke dokumentéw zgodnych z posiadang dokumentacjg.

§ 24.

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

§ 25.
Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2002 r.

Minister Edukacji Narodowej i Sportu: K. tybacka



