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ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

z dnia 24 sierpnia 2011 r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty i placowki artystyczne dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

Na podstawie art. 32a ust. 4 i art. 22 ust. 2 pkt 5
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty
(Dz. U.z2004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6zn. zm.2)) zarzg-
dza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Publiczne szkoty artystyczne, zwane dalej
~Szkotami”, prowadzg nastepujgcg dokumentacje
przebiegu nauczania:

1) ksiege uczniow i stuchaczy, zwanych dalej ,ucz-
niami”;

2) dzienniki lekcyjne i dzienniki zajec;
3) arkusze ocen ucznidéw;
4) protokoty postepowania kwalifikacyjnego;

5) protokoty egzaminow.

2. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowig
rowniez uchwaty rady pedagogicznej dotyczgce klasy-
fikowania i promowania uczniow oraz ukonczenia
szkoty, pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne,
indeksy oraz zezwolenia wydane przez dyrektora szko-
ty na indywidualny program lub tok nauki.

3. Publiczne placowki artystyczne, zwane dalej
~placdwkami”, prowadzg dokumentacje przebiegu
nauczania wymieniong w ust. 1 pkt 2 i 4.

8 2. Na podstawie prowadzonej dokumentac;ji
szkota wydaje uczniom $wiadectwa i dyplomy wedtug
wzorow okreslonych w przepisach w sprawie $wia-
dectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw
szkolnych publicznych szkét i placowek artystycznych.

§ 3. 1. Do ksiegi uczniow prowadzonej przez szkote
wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce
urodzenia, numer PESEL oraz adres zamieszkania ucz-
nia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opieku-

) Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzia-
tem administracji rzadowej — kultura i ochrona dziedzi-
ctwa narodowego, na podstawie 8§ 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 listopada 2007 r. w spra-
wie szczegbétowego zakresu dziatania Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. Nr 216, poz. 1595).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz. 2703 i Nr 281,
poz. 2781,z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122,
poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr 208, poz. 1532
i Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80,
poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180,
poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416,
Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618,
z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1705, z 2010 r. Nr 44,
poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991
oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 139,
poz. 814 i Nr 149, poz. 887.

now) 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.

2. W przypadku gdy uczen nie posiada numeru
PESEL, do ksiegi uczniow zamiast numeru PESEL wpi-
suje sie serie i numer paszportu lub innego dokumen-
tu potwierdzajgcego tozsamosé.

3. Wpiséw w ksiedze uczniow dokonuje sie chro-
nologicznie wedtug dat przyjecia uczniow do szkoty.

8 4. 1. Dla kazdej klasy szkota lub placowka prowa-
dzi dziennik lekcyjny dokumentujacy przebieg naucza-
nia uczniow w danym roku szkolnym.

2. Dziennik lekcyjny zaktada wychowawca klasy
(nauczyciel) lub inna osoba wskazana przez dyrektora
szkoty lub placowki. Karte tytutowgq dziennika opatruje
sie podtuzng pieczecia szkoty lub placéwki oraz wpisu-
je klase, rok szkolny, imie i nazwisko wychowawcy
(nauczyciela).

3. Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona ucznidow, daty i miej-
sca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona
i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz adre-
sy ich zamieszkania, tygodniowy plan zajeé¢ edukacyj-
nych, tytut i autoréow realizowanych programéw nau-
czania zawartych w szkolnym zestawie programow
nauczania oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowa-
dzacych poszczegélne zajecia.

4. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sig:
1) obecnos$é¢ ucznidw na poszczegolnych zajeciach;
2) tematy przeprowadzonych zajec;

3) oceny uzyskane przez ucznidow z poszczegdlnych
zaje¢ edukacyjnych, a w przypadku ogdlnoksztat-
cacej szkoty muzycznej | stopnia, ogoélnoksztatca-
cej szkoty muzycznej Il stopnia, ogdlnoksztatcacej
szkoty sztuk pieknych, ogolnoksztatcacej szkoty
baletowej oraz liceum plastycznego takze oceng
zachowania;

4) wyniki klasyfikacji srodrocznej i kohcoworocznej
(semestralnej).

5. Dzienniki lekcyjne zaje¢ artystycznych, realizo-
wanych indywidualnie i zbiorowo, zawierajg informa-
cje wymienione w ust. 3, dostosowane do rodzaju
prowadzonych zajeé.

6. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza
podpisem, z zastrzezeniem 8§ 10 ust. 5.
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§ 5. 1. Szkoty realizujgce zgodnie z planem naucza-
nia zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze oraz szkoty
i placowki zatrudniajgce pedagoga lub psychologa
szkolnego, lub wychowawce $wietlicy prowadza
dzienniki zajec.

2. W dzienniku zaje¢ prowadzacy zajecia dydak-
tyczno-wyrownawcze wpisuje:

1) tygodniowy plan zajec;

2) wykaz uczniow i ich obecnos$¢ na zajeciach;
3) indywidualny program pracy z uczniem;

4) tematy przeprowadzonych zajec;

5) ocene postepdéw ucznia;

6) wnioski do dalszej pracy.

3. W dzienniku zaje¢ pedagog lub psycholog szkol-
ny wpisuje:

1) tygodniowy plan zaje¢;

2) wykaz uczniéw zakwalifikowanych do réznych
form pomocy;

3) informacje o kontaktach z osobami i instytucjami,
z ktorymi pedagog lub psycholog szkolny wspét-
dziata przy wykonywaniu swoich zadan;

4) wnioski do dalszej pracy.

4. W dzienniku zaje¢ $wietlicy wychowawca $wiet-
licy wpisuje:

1) plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny;

2)imiona i nazwiska uczniow korzystajgcych ze
Swietlicy oraz klase, do ktérej uczeszczajg;

3) tematy przeprowadzonych zajec;

4) obecnos$é ucznidow na poszczegolnych godzinach
zajec.

5. W przypadku ucznia zakwalifikowanego do in-
dywidualnego nauczania szkota prowadzi odpowied-
nio dziennik indywidualnego nauczania.

6. Szkota lub placéwka gromadzi, w indywidualnej
teczce, dla kazdego ucznia lub wychowanka objetego
pomocg psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje
badan i czynnosci uzupetniajagcych prowadzonych
w szczegolnosci przez pedagoga lub psychologa
szkolnego, lub lekarza.

8 6. 1. Po przyjeciu ucznia do szkoty wychowawca
klasy (nauczyciel) lub inna osoba wskazana przez
dyrektora szkoty zaktada arkusz ocen ucznia.

2. Wz6r arkusza ocen okreslajg przepisy w sprawie
Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw
szkolnych publicznych szkét i placowek artystycznych.
Pierwsza strona arkusza ocen powinna byé¢ opatrzona
podtuzng pieczecig szkoty oraz pieczatkg i podpisem
dyrektora szkoty.

3. Arkusz ocen ucznia dokumentuje przebieg nau-
czania w catym cyklu ksztatcenia ucznia w szkole.

4. Wpisow w arkuszu ocen dokonuje sie na pod-
stawie:

1) danych zawartych w:
a) ksiedze uczniow,
b) dzienniku lekcyjnym,
c) protokotach egzaminow,
d) _proto,kqiach sprawdzianéw wiadomosci i umie-
jetnosci,
e) protokotach z prac komisji powotanej w celu

ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zacho-
wania z udziatem rady pedagogicznej;

2) informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzo-
nego w ostatnim roku nauki w ogolnoksztatcacej
szkole muzycznej | stopnia i klasie trzeciej ogélno-
ksztatcgcej szkoty baletowej albo o zwolnieniu ze
sprawdzianu przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej;

3

bl

informacji o wyniku egzaminu przeprowadzonego
w klasie trzeciej ogdlnoksztatcacej szkoty muzycz-
nej Il stopnia oraz ogdélnoksztatcgcej szkoty sztuk
pieknych i klasie szostej ogdlnoksztatcacej szkoty
baletowej albo o zwolnieniu z egzaminu przez dy-
rektora okregowej komisji egzaminacyjnej.

5. Podstawag wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu
lub ukonczeniu przez ucznia szkoty jest uchwata rady
pedagogicznej. Date uchwaty wpisuje sie do arkusza
ocen.

6. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie rowniez
adnotacje o wydaniu dyplomu lub $wiadectwa ukon-
czenia szkoty, duplikatu dyplomu lub $wiadectwa, ze-
zwoleniu na indywidualny tok lub program nauki,
sporzadzeniu odpisu arkusza ocen oraz wpisuje sie
date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia. Oso-
ba wypetniajgca arkusz ocen potwierdza podpisem
zgodnosé wpiséw z dokumentami, na podstawie kto-
rych ich dokonano.

7. W przypadku przeniesienia sie ucznia do innej
szkoty przesyta sie do tej szkoty odpis arkusza ocen
ucznia.

8 7. 1. Do czasu ukonczenia szkoty przez uczniéw
arkusze ocen przechowuje sie oddzielnie dla kazdej
klasy wraz ze spisem uczniow.

2. Arkusze ocen uczniow wraz ze spisem uczniow,
ktorzy w danym roku szkolnym ukonczyli szkote, sta-
nowig ksiege arkuszy ocen. Ksiege arkuszy ocen, kto-
rej stronice nalezy ponumerowac, przechowuje sie
w archiwum szkolnym.

3. Arkusze ocen uczniow, ktorzy opuscili szkote
przed ukonczeniem cyklu ksztatcenia, przechowuje sie
w archiwum szkolnym.

8§ 8. Protokoty postepowania kwalifikacyjnego, sta-
nowigce dokumentacje przyje¢ kandydatow do szkot
i placowek, sporzadza sie i przechowuje zgodnie
z przepisami w sprawie warunkéw i trybu przyjmowa-
nia uczniow do publicznych szkét i placowek arty-
stycznych oraz przechodzenia z jednych typéw szkét
do innych.
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§ 9. Pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne ucz-
niéw sg przechowywane przez szkote przez okres ro-
ku, chyba ze przepisy w sprawie ramowych statutow
publicznych szkot i placowek artystycznych stanowig
inacze;j.

§ 10. 1. Dzienniki, o ktérych mowa w § 4 i 5, moga
by¢ prowadzone takze w formie elektronicznej; dzien-
niki prowadzone w formie elektronicznej zwane sg da-
lej ,dziennikami elektronicznymi”.

2. Za zgoda organu sprawujgcego nadzér pedago-
giczny nad szkotg lub placowka, dzienniki, o ktérych
mowa w 8§ 4 i 5, mogg by¢ prowadzone wytacznie
w formie elektroniczne;.

3. Prowadzenie dziennika elektronicznego wyma-
ga:

1) zachowania selektywnosci dostepu do danych sta-
nowigcych dziennik elektroniczny;

2) zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik
elektroniczny przed dostepem oséb nieuprawnio-
nych;

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

4) rejestrowania historii zmian i ich autorow.

4. System informatyczny stuzacy do prowadzenia
dziennikéw elektronicznych powinien umozliwia¢ eks-
port danych do formatu XML oraz sporzadzenie w for-
mie papierowej dziennikdéw, o ktérych mowa w § 4 5.

5. W przypadku prowadzenia dziennikéw, o kto-
rych mowa w 8§ 4 i 5, wytgcznie w formie elektronicz-
nej, wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektro-
nicznym tematu zajeé¢ jest rownoznaczne z potwier-
dzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych za-

jec.

6. W terminie 10 dni od dnia zakonhczenia roku
szkolnego, a w przypadku szkot policealnych (pomatu-
ralnych) — w terminie 10 dni od dnia zakonczenia
semestru, dane stanowigce dziennik elektroniczny za-
pisuje sie na informatycznym nosniku danych, we-
dtug stanu odpowiednio na dziehn zakonhczenia roku
szkolnego lub na dzien zakohczenia semestru, w spo-
sOb zapewniajgcy mozliwosé:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowiacych
dziennik elektroniczny przez zastosowanie pod-
pisu 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 pozn.
zm.3);

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych
identyfikujacych;

3) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2003 r. Nr 124, poz. 1152
iNr217, poz. 2125,z 2004 r. Nr 96, poz. 959, z 2005 r. Nr 64,
poz. 565,z 2006 r. Nr 145, poz. 1050,z 2009 r. Nr 18, poz. 97,
z 2010 r. Nr 40, poz. 230 i Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r.
Nr 106, poz. 622.

3) odczytania danych stanowigcych dziennik elektro-
niczny w okresie przewidzianym dla przechowy-
wania dziennikéw, o ktorych mowa w § 4i 5.

8 11. 1. W przypadku zniszczenia dokumentac;ji
przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub in-
nych zdarzen losowych, dyrektor szkoty powotuje ko-
misje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtwo-
rzenia tej dokumentacji, w szczegdlnosci ksiegi ucz-
niow, arkuszy ocen uczniow oraz protokotéw egzami-
now.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na
podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu nau-
czania i innych dokumentéw oraz zeznan $wiadkow,
w tym zeznah cztonkdéw panstwowych komisji egza-
minacyjnych.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza sig protokot
zawierajgcy w szczegolnosci: sktad komisji, termin
rozpoczecia i zakonhczenia prac komisji, opis zniszczo-
nej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe,
na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu do-
tacza sie spisane zeznania $wiadkow. Protokét pod-
pisujg wszyscy cztonkowie komis;ji.

4. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrek-
tor szkoty zawiadamia organ prowadzacy i specjali-
styczng jednostke nadzoru — Centrum Edukacji Arty-
styczne;j.

8 12. 1. Sprostowania btedu i oczywistej omyiki
w ksiedze ucznidw 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 pozo-
statej dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej dokonuje osoba, ktéra
taki btad lub omytke popetnita, lub dyrektor szkoty lub
placoéwki albo osoba przez niego upowazniona na pis-
mie do dokonania sprostowania.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki doko-
nuje sie przez skreslenie kolorem czerwonym niepra-
widtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem czer-
wonym nad skreslonymi wyrazami wtasciwych da-
nych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu
przez osobe dokonujaca sprostowania.

8 13. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogltoszenia.?

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego:
B. Zdrojewski

4) Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadze-
niem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
28 marca 2000 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne szkoty i placéwki artystyczne dokumentac;ji prze-
biegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 49, poz. 573),
ktoére traci moc z dniem wejscia w zycie niniejszego rozpo-
rzadzenia, na podstawie art. 78 ustawy z dnia 22 grudnia
2000 r. o zmianie niektdérych upowaznien ustawowych do
wydawania aktéw normatywnych oraz o zmianie niekto-
rych ustaw (Dz. U. Nr 120, poz. 1268).
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