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ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWE.J

z dnia 19 kwietnia 1999 r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentaciji przebiegu na-
uczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

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. 1563iNr 141, poz. 943 oraz z 1998 r. Nr 117, poz. 759
i Nr 162, poz. 1126) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie reguluje sposdb prowadze-
nia przez publiczne przedszkola, szescioletnie szkoty
podstawowe, gimnazja i dotychczasowe szkoty ponad-
podstawowe, w tym przedszkola i szkoty specjalne,
a takze przez publiczne placéwki opiekunczo-wycho-
wawcze i resocjalizacyjne oraz placéwki oswiatowo-
-wychowawcze dokumentacji przebiegu nauczania,
dziafalnosci wychowawczej i opiekuncze;j.

2. Rozporzadzenie stosuje sie takze w ésmych kla-
sach dotychczasowych szkét podstawowych.

3. Sposdéb prowadzenia dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej

przez publiczne szkoty artystyczne regulujg odrebne
przepisy.

§ 2. 1. Przedszkole prowadzi dla kazdego oddziatu
dziennik zaje¢ przedszkola, w ktérym dokumentuje sig
przebieg pracy wychowawczo-dydaktycznej z wycho-
wankami w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zajec¢ przedszkola wpisuje sie w po-
rzadku alfabetycznym nazwiska i imiona wychowan-
kéw, daty i miejsca ich urodzenia, imiona i nazwiska ro-
dzicéw (prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszka-
nia, oznaczenie realizowanego programu wychowania
przedszkolnego oraz odnotowuje sie obecnosé wycho-
wankdw na zajeciach. Fakt przeprowadzenia zaje¢ po-
twierdza sie podpisem.

§ 3. 1. Szkota podstawowa i gimnazjum prowadza
ksiege ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoty, zwana
dalej ,ksiega ewidencji”.
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2. Do ksiegi ewidencji wpisuje sie — wedtug roku
urodzenia — imie (imiona) i nazwisko oraz date, miej-
sce urodzenia i adres zamieszkania dziecka, a takze
imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw)
oraz adresy ich zamieszkania.

3. W ksigdze ewidencji odnotowuje sie corocznie
informacje o spetnianiu przez dziecko obowiazku szkol-
nego w danej albo innej szkole, informacje o spetnia-
niu obowiazku szkolnego poza szkotg oraz o odrocze-
niu spetniania obowigzku szkolnego, ze wskazaniem
decyzji, na podstawie ktérej dziecko spetnia obowiagzek
szkolny poza szkota lub odroczono mu spetnianie tego
obowigzku.

§ 4. 1. Szkota prowadzi ksiege uczniéw.

2. Do ksiegi ucznidw wpisuje sie imie (imiona) i na-
zwisko oraz date, miejsce urodzenia i adres zamieszka-
nia ucznia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych
opiekunow) i adresy ich zamieszkania, date przyjecia
do szkoty oraz klase, do ktérej ucznia przyjeto. W ksie-
dze odnotowuje sie date ukonczenia szkoty albo date
i przyczyne opuszczenia szkoly przez ucznia.

3. Wpisdw w ksiedze uczniow dokonuje sie chrono-
logicznie wedtug dat przyjecia uczniéw do szkoty.

8 5. Wpiséw w ksiedze ewidencji oraz w ksiedze
ucznidw dokonuje sie na podstawie dowodéw osobi-
stych lub innych dokumentéw tozsamosci rodzicow
{prawnych opiekundw) lub petnoletniego ucznia, in-
nych dokumentdéw zawierajagcych dane podlegajace
wpisowi do odpowiedniej ksiggi oraz informacji prze-
kazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szko-
ty.

8 6. 1. Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dzien-
nik lekcyjny, w ktorym dokumentuje sie przebieg na-
uczania w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona ucznidw, daty, miej-
sca urodzenia i adresy ich zamieszkania, imiona i na-
zwiska rodzicow (prawnych opiekundéw) oraz adresy
ich zamieszkania, tygodniowy plan zaje¢ edukacyj-
nych, oznaczenie realizowanych programoéw naucza-
nia zawartych w zestawie programow nauczania dla
danego oddziatu oraz imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych poszczegodlne zajecia.

3. W dzienniku lekcyjnym wpisuje sie obecnosé
ucznidw na zajeciach edukacyjnych, tematy przepro-
wadzonych zajeé, oceny i zaliczenia uzyskane przez
ucznidw z poszczegolnych zajeé edukacyjnych, oceny
zachowania, wyniki sprawdzianu lub egzaminu prze-
prowadzonego przez okregowg komisje egzaminacyj-
ng, a takze przeprowadzone hospitacje.

4. Fakt przeprowadzenia zaje¢ edukacyjnych i ho-
spitacji potwierdza sie podpisem.

5. Do dziennika lekcyjnego prowadzonego przez
szkote dla dorostych nie wpisuje sie danych dotycza-
cych rodzicow (prawnych opiekundw) oraz ocen za-
chowania i zaliczen.

§ 7. Wewnatrzszkolne ocenianie uczniéw moze byé
takze dokumentowane w innym niz dziennik lekcyjny
dokumencie, okreslonym w statucie szkoty, z tym ze
ustalone dla ucznia oceny koncoworoczne (semestral-
ne), zaliczenia i ocene zachowania wpisuje sie do
dziennika lekcyjnego. Przepis 8 6 ust. 5 stosuje sie od-
powiednio.

8§ 8. 1. Szkota (przedszkole) prowadzi dzienniki za-
ie¢, ktére nie sa wpisywane do dziennika lekcyjnego
(dziennika zajec¢ przedszkola), jezeli jest to uzasadnione
koniecznosciag dokumentowania przebiegu nauczania
i wychowania, w szczegélnosci dziennik zaje¢ dydak-
tyczno-wyréwnawczych i specjalistycznych.

2. Do dziennika zaje¢ dydaktyczno-wyrdownaw-
czych i specjalistycznych wpisuje sie w porzadku alfa-
betycznym nazwiska i imiona uczniow (wychowan-
kéw), indywidualny program pracy z uczniem (wycho-
wankiem), a w przypadku zajeé grupowych — program
pracy grupy, tygodniowy plan zajeé¢, tematy przepro-
wadzonych zajeé, obecnosé ucznidéw (wychowankdw)
na zajeciach, oceneg ich postepow i wnioski do dalszej
pracy.

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

8§ 9. 1. Szkota (przedszkole), ktora organizuje zespo-
towe zajecia rewalidacyjno-wychowawcze dla dzieci
i mtodziezy z uposledzeniem umystowym w stopniu
gtebokim, prowadzi dla kazdego zespotu uczestnikéw
dziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, w kt6-
rym dokumentuje sie przebieg zaje¢ w danym roku
szkolnym.

2, Do dziennika zaje¢ rewalidacyjno-wychowaw-
czych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska
i imiona uczestnikow zajeé, daty i miejsca ich urodze-
nia, imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opieku-
néw) i adresy ich zamieszkania, obecnos¢ uczestnikéw
na zajeciach, indywidualny program zajeé¢ i opis prze-
biegu zajeé z kazdym uczestnikiem.

4, W stosunku do dzieci i mtodziezy zakwalifikowa-
nych do indywiduainego nauczania i wychowania albo
uczestnictwa w indywidualnych zajeciach rewalidacyj-
no-wychowaweczych szkota (przedszkole) prowadzi od-
rebnie dla kazdego ucznia {uczestnika zajec) odpowied-
nio dziennik indywidualnego nauczania i wychowania
lub dziennik indywidualnych zajeé rewalidacyjno-wy-
chowawczych.

8 10. 1. Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez
okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen. Wzor ar-
kusza ocen okreslaja odrebne przepisy.

2. Wpisow w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podsta-
wie danych zawartych w ksiedze ucznidéw, dzienniku
lekcyjnym, protokotach egzaminodw, protokotach rady
pedagogicznej i informacji o wyniku sprawdzianu lub
egzaminu, przekazanej przez okregowa komisje egza-
minacyjna. Osoba wypetniajaca arkusz ocen potwier-
dza podpisem zgodno$é wpiséw z dokumentami, na
podstawie ktorych ich dokonano.
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3. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu
lub ukoniczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata rady
pedagogicznej, ktorej date wpisuje sig¢ do arkusza
ocen.

4. Oceny z zaje¢ edukacyjnych, ocene zachowania,
klase i miesigc urodzenia ucznia wypetnia sie stowami
w petnym brzmieniu. W rubrykach nie wypetnionych
wpisuje sie pozioma kreske, a w przypadku zwolnienia
ucznia z zaje¢ edukacyjnych wpisuje sie ,zwolnio-
ny/a”.

5. W arkuszu ocen zamieszcza sie rowniez adnota-
cje o wydaniu swiadectwa ukonczenia szkoty i jego od-
piséw oraz duplikatu, zezwoleniu na indywidualny tok
lub program nauki, sporzadzeniu odpisu arkusza ocen
oraz wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia szkoty
przez ucznia.

6. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty
przesyta sie do tej szkoty odpis arkusza ocen.

8 11. 1. Szkota zaktada po zakonhczeniu kazdego ro-
ku szkolnego ksiege ocen. Ksigge ocen stanowig opra-
wione wykazy tych ucznidw wszystkich oddziatéw oraz
ich arkusze ocen, ktérzy w danym roku szkolnym ukon-
czyli lub opuscili szkote. Stronice ksiegi ocen nalezy
ponumerowad.

2. Do czasu zatozenia ksiegi ocen arkusze ocen wraz
z wykazem uczniow sporzgadzonym zgodnie z wykazem
zawartym w dzienniku lekcyjnym oraz protokotami eg-
zamindw warunkujacych klasyfikowanie i promowanie
i pozostata dokumentacje tych egzaminow przechowu-
je sie oddzielnie dla kazdego oddziatu.

§ 12.1. Szkota dla dorostych ksztatcaca w formie za-
ocznej wydaje sfuchaczom indeksy. Dopuszcza sie
mozliwo$é¢ wydawania indekséw stuchaczom szkoty
dla dorostych ksztatcacej w formie stacjonarnej, a tak-
ze uczniom szkoty policealnej i pomaturalnej dla mto-
dziezy.

2. Indeks jest dokumentem potwierdzajacym uzy-
skane oceny i ztozenie egzaminéw. Wzdr indeksu okre-
$laja odrebne przepisy.

§ 13. 1. Sprawdziany uzdolnien kierunkowych (pre-
dyspozycji) dla kandydatéw do klas i gimnazjow spor-
towych, mistrzostwa sportowego, do gimnazjéw dwu-
jezycznych oraz prowadzacych klasy autorskie, a takze
postepowanie kwalifikacyjne dla kandydatéw do klas
pierwszych szkét ponadpodstawowych naleizy doku-
mentowaé odpowiednio w protokotach tych spraw-
dzianow i protokotach postepowania kwalifikacyjnego.

2. Egzaminy uczniow nalezy dokumentowac w pro-
tokotach egzamindw.

§ 14. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowia
takze uchwaty rady pedagogicznej, dotyczace klasyfi-
kowania i promowania uczniéw oraz ukorniczenia szko-
ty, pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne oraz ze-
zwolenia na indywidualny tok lub program nauki.

8 15. W szkotach organizujacych zajecia rewalida-
cyjno-wychowawcze dla dzieci i mtodziezy z uposle-

dzeniem umystowym w stopniu gtebokim —w stdsun—
ku do uczestnikéw tych zaje¢ — nie stosuje sie przepi-
séw § 2, 3, 6—81 10—14.

§ 16. 1. Szkota (przedszkole), placéwka opiekuniczo-
-wychowawcza i resocjalizacyjna prowadzi dziennik
pedagoga (psychologa).

2. Do dziennika pedagoga (psychologa) wpisuje sie
tygodniowy plan zajeé, zajecia (czynnosci) przeprowa-
dzone w poszczegdinych dniach, wykaz ucznidéw (wy-
chowankéw) zakwalifikowanych do réznych form po-
mocy, w szczegolnosci pomocy psychologiczno-peda-
gogicznej, informacje o kontaktach z osobami i instytu-
cjami, z ktérymi pedagog (psycholog) wspodtdziata przy
wykonywaniu swoich zadan.

3. Przepisow ust. 1i 2 nie stosuje sige w szkofach dla
dorostych.

8 17. 1. Szkota (przedszkole), placéwka opiekunczo-
-wychowawcza i resocjalizacyjna prowadzi dla kazde-
go ucznia (wychowanka) dokumentacje badan i czyn-
nosci uzupetniajacych prowadzonych w szczegolnosci
przez pedagoga, psychologa, logopede i lekarza.

2. Osrodek szkolno-wychowawczy i placéwka reso-
cjalizacyjna prowadzi ponadto dia kazdego wychowan-
ka dokumentacije dotyczgcg zmiany jego postawy, spo-
rzadzang przez wychowawce na podstawie diagnozy
i prognozy wstepnej pracy wychowawczo-dydaktycz-
nej.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w szkotach dla do-
rostych. :

§ 18.1. Placowka opiekunczo-wychowawcza i reso-
cjalizacyjna prowadzi dla kazdej grupy wychowankow
dziennik zaje¢ wychowawczych, w ktérym dokumentu-
je sie przebieg zaje¢ wychowawczych w danym roku
szkolnym.,

2. Do dziennika zajeé wychowawczych wpisuje sie
w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona wycho-
wankdw, daty i miejsca ich urodzenia, imiona i nazwi-
ska rodzicow (prawnych opiekundéw) i adresy ich za-
mieszkania, klase i okresy nauki (semestry), zajecia
edukacyijne, liczbe opuszczonych godzin zajeé (uspra-
wiedliwionych i nie usprawiedliwionych), uwagi o wy-
chowankach oraz zajecia w placéwce w dniach nauki,
zajecia powtarzajace sie okresowo, plan pracy na okres
(semestr), kontakty z rodzing wychowanka, tygodnio-
we zatozenia wychowawecze i realizacje planu pracy,
oceny $rédroczne i koricoworoczne (semestralne) oraz
zaliczenia uzyskane przez wychowankow z poszczegol-
nych zajeé¢ edukacyjnych i oceng zachowania.

§ 19. 1. Placoéwka oswiatowo-wychowawcza, z wy-
jatkiem szkolnego schroniska mtodziezowego, prowa-
dzi dla kazdego kota (sekcji, zespotu, kiubu), a w przy-
padku centrum ksztatcenia praktycznego — grupy
uczniow, dziennik zajeé statych oraz dziennik zajeé
okresowych i okazjonalnych, w ktérych dokumentuje
sie przebieg tych zaje¢ w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zajeé statych wpisuje sie w porzad-
ku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw (wycho-
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wankdw), daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imio-
na rodzicéw (prawnych opiekundwj) i adresy ich za-
mieszkania, zatozenia programowe na dany rok szkol-
ny, tygodniowy rozktad zajec i tematy przeprowadzo-
nych zajec¢ oraz obecnos$é uczniow (wychowankow) na
zajeciach.

3. Do dziennika zaje¢ okresowych i okazjonalnych
wpisuje sie w szczegdlnosci zatozenia programowe za-
jeé i liczbe ich uczestnikéw.

§ 20. 1. W przypadku zniszczenia dokumentacji prze-
biegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub innych
zdarzen losowych dyrektor szkoty powotuje komisije
w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej
dokumentacji, przede wszystkim ksiegi uczniéw, arku-
szy ocen i protokotéw egzaminéw dojrzatosci.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na pod-
stawie zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania
i innych dokumentéw oraz zeznan swiadkéw. Protoko-
ty egzaminéw dojrzatosci nalezy odtwarzaé na podsta-
wie zeznan cztonkdw panstwowych komisji egzamina-
cyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza sie protokét,
zawierajacy w szczegolnosci: imienny sktad komisji,
termin rozpoczecia i zakonczenia prac komisji, opis
zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz
podstawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do pro-
tokotu dotacza sie spisane zeznania swiadkéw. Proto-
ko6t podpisuja wszyscy cztonkowie komisiji.

4. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrek-
tor szkoty zawiadamia kuratora oswiaty.

§ 21. Dyrektor szkoty (przedszkola), placéwki opie-
kunczo-wychowawczej i resocjalizacyjnej oraz placéw-
ki oswiatowo-wychowawcze] ponosi odpowiedzial-
nosc¢ za wtasciwe prowadzenie i przechowywanie do-
kumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wycho-
wawczej i opiekunczej zgodnie z obowiazujagcymi prze-
pisami oraz za wydawanie uczniom (wychowankom)
dokumentéw zgodnych z posiadang przez szkote
(przedszkole) i placéwke dokumentacja.

§ 22. Zasady gromadzenia i przechowywania doku-
mentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wycho-
waweczej i opiekurniczej okreslajg odrebne przepisy.

§ 23. Traci moc zarzadzenie nr 5 Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 18 marca 1993 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez przedszkola, szkoty i placowki pu-
bliczne dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno-
$ci wychowawczej i opiekufczej oraz rodzajow tej do-
kumentacji (Dz. Urz. MEN Nr 4, poz. 12 orazz 1997 r. Nr
8, poz. 35i Nr 9, poz. 41).

§ 24. 1. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1
wrzesnia 1999 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przepisy 8 6 ust. 3i 8 10 ust. 2, w zakresie odno-
towywania wynikow sprawdzianéw lub egzaminow
przeprowadzanych przez okregowe komisje egzamina-
cyjne, wchodzg w Zycie z dniem 1 wrzeénia 2001 r.

Minister Edukacji Narodowej: M. Handke



