Radomski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli

DOKUMENTACIJA PRZEBIEGU NAUCZANIA
— JE) RODZAIJE | SPOSOB PROWADZENIA.

SWIADECTWA, DYPLOMY | INNE DRUKI SZKOLNE.

Opracowanie: Barbara Kutkowska

Radom, grudzie2014 r.



Dokumentacja przebiegu nauczania — jej rodzaje i sposéb prowadzenia.
Swiadectwa, dyplomy i inne druki szkolne

A. PROWADZENIE | RODZAIJE
DOKUMENTACII PRZEBIEGU NAUCZANIA

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWE)
z dnia 29 sierpnia 2014 .

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

(Dz. U. 2014 poz. 1170).
Rozporzadzenie okresla sposdb prowadzenia przez:

* publiczne przedszkola,

e szkoty podstawowe,

* gimnazja,

* szkoty ponadgimnazjalne,

* publiczne placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzaje tej dokumentacji.

. DZIENNIK ZAJ EC

Przedszkole prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik zajec przedszkola,

w ktérym dokumentuje sie przebieg pracy wychowawczo-dydaktycznej z dziec¢mi
w danym roku szkolnym.

Do dziennika zaje¢ przedszkola wpisuje sie w porzadku alfabetycznym
nazwiska iimiona dzieci, daty i miejsca ich urodzenia, adresy zamieszkania dzieci,
nazwiska i imiona rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli s rozne od adresu
zamieszkania dziecka, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery ich
telefondw, jezeli je posiadajg, oraz tematy przeprowadzonych zaje¢, a takze
godziny przyprowadzania i odbierania dziecka z przedszkola. W dzienniku
odnotowuje sie obecnos¢ dzieci na zajeciach. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel
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potwierdza podpisem z wyjgtkiem sytuacji gdy prowadzony jest tylko dziennik
elektroniczny.

Do dziennika zaje¢ przedszkola zorganizowanego w zaktadzie opieki
zdrowotnej powyizsze dane wpisuje sie chronologicznie wedfug daty przyjecia
dzieci do przedszkola.

II. KSIEGA EWIDENCJI

Szkota podstawowa prowadzi ksiege ewidencji dzieci podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie szkoty.

Do ksiegi ewidencji wpisuje sie:
1) wedtug roku urodzenia —

imie (imiona) i nazwisko,

date i miejsce urodzenia, numer PESEL,

adres zamieszkania dziecka,

imiona i nazwiska rodzicow

oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od

adresu zamieszkania dziecka

2) informacje o:

a) przedszkolu lub innej formie wychowania przedszkolnego, w tym
o przedszkolu za granica lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym
innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, w ktérym dziecko spetnia obowigzek rocznego
przygotowania przedszkolnego

b) spetnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego
poza przedszkolem, lub inng formg wychowania przedszkolnego, ze
wskazaniem zezwolenia dyrektora przedszkola lub szkoty podstawowej, na
podstawie ktorego dziecko spetnia obowigzek rocznego przygotowania
przedszkolnego w tej formie,

c) odroczeniu rozpoczecia spetniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze
wskazaniem decyzji dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktorej
nastgpito odroczenie, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego - réwniez
ze wskazaniem orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

d) szkole, w tym o szkole za granicg lub przy przedstawicielstwie
dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w lit. a), w ktérym dziecko
spetnia obowigzek szkolny,
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e) spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego poza szkotg, ze wskazaniem
zezwolenia dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko
spetnia obowigzek szkolny poza szkota.

Gimnazjum prowadzi ksiege ewidencji dzieci i mtodziezy, bedgacych
absolwentami szkoty podstawowej, podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
zamieszkatych w obwodzie gimnazjum.

Do ksiegi ewidencji wpisuje sie:
1) wedtug roku urodzenia:

. imie (imiona) i nazwisko,

. date i miejsce urodzenia, numer PESEL,

. adres zamieszkania dziecka,

. imiona i nazwiska rodzicoOw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg

rozne od adresu zamieszkania dziecka;
2) informacje o:

a) szkole, w tym o szkole za granica lub przy przedstawicielstwie
dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, w ktérym dziecko spetnia obowigzek
szkolny,

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

. KSIEGA UCZNIOW

Szkota prowadzi ksiege ucznidw.
Do ksiegi wpisuje sie:

. imie (imiona) i nazwisko,

. date i miejsce urodzenia, numer PESEL,

. adres zamieszkania ucznia,

. imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg
rozne od adresu zamieszkania ucznia
date rozpoczecia nauki w danej szkole oraz oddziat, do ktérego ucznia
przyjeto.

W ksiedze uczniow odnotowuje sie date ukonczenia szkoty albo date
i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.
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Wpisow w ksiedze ucznidow dokonuje sie chronologicznie wedfug dat przyjecia
uczniéw do szkoty.

Szkota dla dorostych prowadzi ksiege stuchaczy.

Do ksiegi uczniow albo stuchaczy prowadzonej odpowiednio przez szkote
policealng dla mtodziezy lub szkote dla dorostych nie wpisuje sie danych rodzicéw
petnoletnich uczniéw albo stuchaczy.

Specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek
wychowawczy, mtodziezowy osrodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek
socjoterapii , osrodek rewalidacyjno- wychowawczy oraz placdwka zapewniajaca
opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania prowadzg ksiege wychowankow.

Do ksiegi wychowankdw wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date
i miejsce urodzenia oraz numer PESEL wychowanka, adres zamieszkania
wychowanka, imiona i nazwiska rodzicow oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg
rozne od adresu zamieszkania wychowanka, date przyjecia wychowanka do
placéwki oraz date i przyczyne skreslenia z listy wychowankow, a takze nazwe
i adres placowki, do ktorej wychowanek zostat przeniesiony.

Wpiséw w ksiedze wychowankéw dokonuje sie chronologicznie wedtug
dat przyjecia wychowankow.

W przypadku gdy dziecko, uczen lub wychowanek nie posiada numeru
PESEL, do ksiegi ewidenciji, ksiegi uczniéw, ksiegi stuchaczy i ksiegi wychowankéw
zamiast numeru PESEL wpisuje sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé.

Wpisdw w ksiedze ewidencji, w ksiedze ucznidw, ksiedze stuchaczy
i ksiedze wychowankdw dokonuje sie na podstawie dowoddéw osobistych lub
innych dokumentow tozsamosci rodzicow albo petnoletniego ucznia, stuchacza
albo wychowanka, innych dokumentéw zawierajgcych dane podlegajgce wpisowi
do odpowiedniej ksiegi oraz informacji przekazanych przez organ gminy lub
dyrektora innej szkoty lub placéwki.

V. DZIENNIK LEKCYJNY

Szkota prowadzi dla kazdego oddziatu dziennik lekcyjny, w ktérym
dokumentuje sie przebieg nauczania w danym roku szkolnym.
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Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym lub innym
ustalonym przez dyrektora szkoty nazwiska i imiona uczniéw albo stuchaczy, daty
i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicéw
i numery ich telefondw, jezeli je posiadajg, imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzgcych zajecia edukacyjne oraz tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, a w
szkotach dla dorostych prowadzgcych ksztatcenie ~w formie zaocznej —
semestralny plan zajec¢ edukacyjnych.

W przypadku dziennika lekcyjnego prowadzonego przez szkote policealng dla
mtodziezy lub przez szkote dla dorostych nie wpisuje sie danych dotyczacych
rodzicow petnoletnich ucznidow lub stuchaczy.

W dzienniku lekcyjnym prowadzonym przez szkote dla dzieci i mtodziezy
odnotowuje sie obecno$¢ ucznidw na zajeciach edukacyjnych , a takze liczbe
godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci na tych
zajeciach oraz wpisuje sie tematy przeprowadzonych zajeé¢ edukacyjnych, oceny
biezace, s$rédroczne i roczne (semestralne) oceny klasyfikacyjne z zajec
edukacyjnych uzyskane przez ucznidw oraz s$rédroczne i roczne oceny
klasyfikacyjne zachowania.

Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem
z wyjatkiem sytuacji, gdy w szkole prowadzony jest tylko dziennik elektroniczny.

V. OCENY

Srédroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajeé¢ edukacyjnych
oraz srédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania ucznidw klas 1—Ill
szkoty podstawowej oraz ucznidw z uposledzeniem umystowym w stopniu
umiarkowanym lub znacznym, sporzadzone komputerowo w postaci wydruku
podpisanego przez wychowawce klasy, mozna dotgczy¢ do dziennika lekcyjnego,
co jest rownoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego.

W dzienniku lekcyjnym prowadzonym przez szkote dla dorostych wpisuje
sie tematy przeprowadzonych zaje¢ edukacyjnych, oceny uzyskane w ramach
wewnatrzszkolnego systemu oceniania oraz oceny z ustnych i pisemnych
egzamindw semestralnych i egzamindéw poprawkowych.

Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem (nie dotyczy
przypadku, gdy w szkole obowigzuje tylko dziennik elektroniczny).
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Integralng czescig dziennika lekcyjnego sg listy obecnosci, na ktorych
obecnos¢ na poszczegdlnych godzinach zaje¢ stuchacze potwierdzajg
wtasnorecznym podpisem.

Szkota prowadzi dziennik zaje¢ w sSwietlicy, w ktérym dokumentuje sie
zajecia prowadzone z uczniami w Swietlicy w danym roku szkolnym, w tym zajecia
opieki Swietlicowej.

W dzienniku zaje¢ w swietlicy nalezy dodatkowo odnotowaé, ze
przeprowadzenie zajec stanowi realizacje zajeé¢ wynikajacych z art. 42 ust. 2 pkt 2
lit. a) Karty Nauczyciela.

Do dziennika zaje¢ w Swietlicy wpisuje sie plan pracy swietlicy na dany rok
szkolny, imiona i nazwiska ucznidow korzystajgcych ze Swietlicy oraz oddziat, do
ktérego uczeszczajg, a takze tematy przeprowadzonych zajeé, oraz odnotowuje
sie obecnos$¢ ucznidw na poszczegdlnych godzinach zajec.

Przeprowadzenie zaje¢ wychowawca Swietlicy potwierdza podpisem (nie
dotyczy przypadku, gdy w szkole obowigzuje tylko dziennik elektroniczny).

Specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy,
mtodziezowy osrodek wychowawczy, miodziezowy os$rodek socjoterapii oraz
placéwka zapewniajgca opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem statego zamieszkania prowadzg dla kazdej grupy wychowankéw
dziennik zaje¢, w ktérym dokumentuje sie zajecia prowadzone z wychowankami
w danym roku szkolnym ( nie dotyczy dziennikdéw zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych)

Do dziennika tych zaje¢ wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska
i imiona wychowankdéw, daty i miejsca ich urodzenia, adresy zamieszkania
wychowankéw, nazwiska i imiona rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg
rozne od adresu zamieszkania wychowanka, jezeli je posiadajg, uwagi
o wychowankach, zajecia prowadzone w placéwce w poszczegdlnych dniach,
w tym zajecia powtarzajgce sie okresowo, plan pracy z wychowankami,
tygodniowe zatozenia wychowawcze i realizacje planu pracy oraz informacje
o kontaktach z rodzing wychowanka.

W przypadku dziennika zaje¢ w specjalnym os$rodku wychowawczym
wpisuje sie takze oddziat, nazwe i adres szkoty, do ktérej wychowanek uczeszcza,
plan zaje¢ edukacyjnych ustalony dla oddziatu, do ktérego wychowanek
uczeszcza, oraz odnotowuje sie liczbe godzin usprawiedliwionych
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i nieusprawiedliwionych nieobecnosci wychowanka na zajeciach edukacyjnych
w szkole, srodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych uzyskane
przez wychowankéw w szkole oraz $rdodroczng i roczng ocene klasyfikacyjna
zachowania

Przedszkole, szkota i placowka prowadzg dzienniki innych zajeé niz zajecia
wpisywane odpowiednio do dziennika zaje¢ przedszkola, dziennika lekcyjnego,
dziennika zaje¢ w swietlicy oraz dziennika zaje¢ wychowawczych, jezeli jest to
uzasadnione koniecznoscig dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalnoSci
wychowawczej i opiekunczej, w szczegdlnosSci zaje¢ z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej oraz zaje¢ opiekuiczych i wychowawczych
wynikajgcych z potrzeb i zainteresowan uczniéw (art.42 ust.2 pkt 2 KN).

W dzienniku innych zaje¢ nalezy dodatkowo odnotowaé, ze
przeprowadzenie zaje¢, o ktdrych mowa wyzej, stanowi realizacje zaje¢, o ktérych
mowa w art.42 ust.2 pkt 2 KN.

Do dziennikdw innych zaje¢ wpisuje sie w porzadku alfabetycznym
nazwiska i imiona odpowiednio dzieci, uczniéw, stuchaczy lub wychowankdéw oraz
oddziat, do ktérego uczeszczajg, adresy poczty elektronicznej rodzicéw i numery
ich telefonow, jezeli je posiadajg, indywidualny program pracy z dzieckiem,
uczniem, stuchaczem lub wychowankiem, a w przypadku zajeé¢ grupowych —
program pracy grupy, tygodniowy plan zaje¢, daty i czas trwania oraz tematy
przeprowadzonych zajeé, ocene postepow i wnioski dotyczgce dalszej pracy
z dzieckiem, uczniem, stuchaczem Iub wychowankiem oraz odnotowuje sie
obecno$é dzieci, ucznidw, stuchaczy lub wychowankdow na zajeciach.

Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem (nie dotyczy
przypadku, gdy w szkole obowigzuje tylko dziennik elektroniczny).

Do dziennika innych zaje¢ prowadzonego przez szkote policealng dla
mtodziezy lub szkote dla dorostych nie wpisuje sie danych rodzicéw petnoletnich
uczniéw albo stuchaczy.

Jezeli w zakresie zajeé o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 KN, nauczyciel
realizuje zajecia rozwijajgce zainteresowania ucznidw lub stuchaczy, do dziennika
innych zajeé¢ wpisuje sie imiona i nazwiska uczniéw lub stuchaczy, daty i tematy
przeprowadzonych zajeé, liczbe godzin tych zaje¢ oraz odnotowuje sie obecnosc
uczniéw lub stuchaczy.

Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem (nie dotyczy
przypadku, gdy w szkole obowigzuje tylko dziennik elektroniczny).
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Przedszkole, szkota i placowka, ktére organizujg zespotowe Ilub
indywidualne zajecia rewalidacyjno-wychowawcze dla dzieci i mtodziezy
z uposledzeniem umystowym w stopniu gtebokim, prowadzg odpowiednio
dziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego zespotu albo dziennik
indywidualnych zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych dla kazdego uczestnika
zajeé, w ktorym dokumentuje sie przebieg zaje¢ w danym roku szkolnym.

Do dziennika zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych wpisuje sie w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona uczestnikdw zajec, daty i miejsca ich urodzenia,
adresy zamieszkania uczestnikdw zajec, nazwiska i imiona rodzicow oraz adresy
ich zamieszkania, jezeli s rézne od adresu zamieszkania uczestnika zaje¢, adresy
poczty elektronicznej rodzicow i numery ich telefonéw, jezeli je posiadajg, oraz
odnotowuje sie obecnos¢ uczestnikow zajeé na zajeciach, indywidualny program
zajeé, a takze opis przebiegu zajec z kazdym uczestnikiem zajeé

W przypadku dzieci i mtodziezy zakwalifikowanych do indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego lub indywidualnego
nauczania, przedszkole i szkota prowadzg odrebnie dla kazdego ucznia
odpowiednio dziennik indywidualnych zaje¢ albo dziennik indywidualnego
nauczania.

Szkota prowadzi dla kazdego ucznia albo stuchacza przez okres jego nauki
w danej szkole — arkusz ocen ucznia albo stuchacza.

Wpiséw w arkuszu ocen ucznia albo stuchacza dokonuje sie na podstawie
danych zawartych odpowiednio w ksiedze ucznidw, ksiedze stuchaczy, dzienniku
lekcyjnym, protokotach egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach
sprawdziandw wiadomosci i umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotanej
do 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,
informacji o wyniku egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie a takze
innych dokumentach potwierdzajgcych dane podlegajgce wpisowi.

Nauczyciel wypetniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem
zgodnos$¢ wpisow z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

W klasach I—Ill szkoty podstawowej opisowe oceny roczne i oceny
zachowania, sporzgdzone komputerowo i podpisane przez wychowawce klasy,
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mozna dofgczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest rdwnoznaczne z wpisem do
arkusza ocen.

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

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

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

Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych oraz roczne
oceny klasyfikacyjne zachowania uczniéw klas | — Il szkoty podstawowe] oraz
ucznidw z uposledzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym,
sporzgdzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez wychowawce
klasy, mozna dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia, co jest réwnoznaczne z wpisem do
arkusza ocen.

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

Arkusze ocen uczniéw albo stuchaczy wypetnia sie pismem komputerowym,
maszynowym lub recznym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku
nauki, a w przypadku szkoty policealnej dla mfodziezy i szkoty dla dorostych — po
co najmniej jednym semestrze nauki, przesyta sie do tej szkoty lub wydaje
rodzicom ucznia, petnoletniemu uczniowi albo stuchaczowi kopie arkusza ocen
ucznia albo stuchacza poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem przez dyrektora
szkoty. Rodzice ucznia, petnoletni uczen albo stuchacz potwierdzajg podpisem
otrzymanie kopii tego arkusza ocen.

W przypadku przejscia ucznia albo stuchacza do innej szkoty po okresie
nauki krotszym niz rok, semestr, przesyta sie do tej szkoty lub wydaje rodzicom
ucznia, petnoletniemu uczniowi albo stuchaczowi zaswiadczenie o przebiegu
nauczania ucznia.
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Rodzice ucznia, petnoletni uczen albo stuchacz potwierdzajg podpisem
otrzymanie zaswiadczenia.
Dyrektor szkoty specjalnej zorganizowanej w:
1) podmiocie leczniczym
2) jednostce pomocy spotecznej
- przesyta dyrektorowi szkoty, do ktérej uczen wraca, pisemng informacje
o ocenach biezgcych uzyskanych przez ucznia w czasie pobytu w szkole specjalnej,
jezeli w tym okresie uczen nie byt klasyfikowany, a takze informacje o jego
zachowaniu.

VI. KSIEGI ARKUSZY OCEN

Szkota zaktada ksiegi arkuszy ocen.

Ksiega arkuszy ocen zawiera utozone w porzadku alfabetycznym wykazy
ucznidw, a przypadku szkoty dla dorostych — wykaz stuchaczy, wszystkich
oddziatow, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote, oraz ich
arkusze ocen. Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:

,Ksiega arkuszy ocen uczniow albo stuchaczy, ktorzy w ... roku
szkolnym ukoniczyli lub opuscili szkote”.

Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza sie adnotacje:
Ksiega zawiera:

i arkuszy ocen uczniow albo stuchaczy, ktorzy ukonczyli szkofe,
(podac liczbe)

2) i, arkuszy ocen ucznidow albo stuchaczy, ktorzy z roznych przyczyn
(podac liczbe)

opuscili szkofe.

Adnotacje na koncu ksiegi arkuszy ocen opatruje sie pieczecig szkoly oraz
pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.

VIl. INDEKSY

Stuchaczom szkoty dla dorostych oraz uczniom szkoty policealnej dla
mtodziezy mogg by¢ wydawane indeksy.
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VIll. DOKUMENTACJ E PRZEBIEGU NAUCZANIA
STANOWI A TAK ZE:

1. Uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

a) klasyfikacji i promowania ucznidow oraz ukonczenia szkoty,

b) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu,

c) skrécenia okresu nauki uczniowi niedostosowanemu spotecznie lub
zagrozonemu niedostosowaniem spotecznym uczeszczajgcemu do
zasadniczej szkoty zawodowej zorganizowanej w mtodziezowym osrodku
wychowawczym lub mtodziezowym os$rodku socjoterapii;

2. Zezwolenia odpowiednio dyrektora przedszkola lub szkoty na:
a) indywidualny program lub tok nauki
b) spetnianie przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego poza przedszkolem lub inng formg wychowania
przedszkolnego,
c) spetnianie przez dziecko obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki poza
szkotg;

3. Pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne stuchaczy szkét dla dorostych do
czasu ukonczenia lub opuszczenia przez nich szkoty;

4. Zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo stuchacza.

Pedagog, psycholog, logopeda Ilub doradca zawodowy, terapeuta
pedagogiczny lub inny specjalista zatrudniony odpowiednio w przedszkolu, szkole
lub placowce prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy plan swoich
zajeé, zajecia i czynnosci przeprowadzone w poszczegdlnych dniach, w tym
informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi wspétdziata przy
wykonywaniu swoich zadan, imiona i nazwiska dzieci, uczniéw, stuchaczy lub
wychowankéw, objetych réznymi formami pomocy, w szczegdlnosci pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;j.

Przedszkole, szkofa i placéwka gromadzi, w indywidualnej teczce, dla
kazdego dziecka, ucznia, stuchacza Ilub wychowanka objetego pomoca
psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajgcych
prowadzonych w szczegdlnosci przez pedagoga, psychologa, logopede, doradce
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zawodowego, terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste, a takze
inng dokumentacje zwigzang z udzielaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej.

Placowka wychowania pozaszkolnego prowadzi:
- dziennik zaje¢ statych — dla kazdej grupy wychowankow;
- dziennik zaje¢ okresowych lub okazjonalnych — dla uczestnikéw tych zajec.

Do dziennika zaje¢ statych wpisuje sie w porzadku alfabetycznym imiona
i nazwiska wychowankéw uczestniczagcych w zajeciach, daty i miejsca ich
urodzenia, adresy zamieszkania wychowankdw, nazwiska i imiona rodzicow oraz
adresy ich zamieszkania, jezeli s3 rézne od adresu zamieszkania wychowanka,
adresy poczty elektronicznej rodzicdw i numery ich telefonéw, jezeli je posiadajg,
zatozenia programowe na dany rok szkolny, tygodniowy rozktad zajec i tematy
przeprowadzonych zaje¢ oraz odnotowuje sie obecno$¢ wychowankéw na
zajeciach.

Do dziennika zaje¢ okresowych Ilub okazjonalnych, wpisuje sie
w szczegolnosci zatozenia programowe zajeé, tematy przeprowadzonych zajeé
oraz liczbe uczestnikéw zajec.

Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza w dzienniku zaje¢ statych
albo w dzienniku zaje¢ okresowych lub okazjonalnych podpisem (nie dotyczy
przypadku, gdy w szkole obowigzuje tylko dziennik elektroniczny).

IX. DZIENNIK ELEKTRONICZNY

Dzienniki: zaje¢ przedszkola, lekcyjne, zaje¢ w Swietlicy, zajec
prowadzonych z wychowankami, innych zaje¢, zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, czynnosci specjalistow, zaje¢ statych, zaje¢ okresowych lub
okazjonalnych — moga by¢ prowadzone takze w formie elektronicznej.

Za zgodg organu prowadzgcego przedszkole, szkote lub placéwke, dzienniki
jw. mogg by¢ prowadzone wytgcznie w formie elektronicznej.

Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:

1) zachowania selektywriol dostpu do danych stanowgych dziennik
elektroniczny,

2) zabezpieczenia danych stanaeyich dziennik elektroniczny przed dgs¢m
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0s6b nieuprawnionych,

3) zabezpieczenia danych stangeyich dziennik elektroniczny przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub uirat

4) rejestrowania historii zmian i ich autoréw.

5) umazliwienia bezptatnego wgtlu rodzicom do dziennika elektronicznego,
w zakresie dotyczacym ich dzieci

System informatyczny stuzacy do prowadzenia dziennikéw elektronicznych
powinien umozliwia¢ eksport danych do formatu XML oraz sporzadzenie w formie
papierowej dziennikow jw.

W przypadku prowadzenia dziennikdw wytgcznie w formie elektronicznej,
wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajec jest
rédwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, a w przypadku
szkot policealnych dla mtodziezy oraz szkét dla dorostych — w terminie 10 dni od
dnia zakonczenia semestru, dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje sie
na informatycznym nosniku danych, wedfug stanu odpowiednio na dzien
zakoniczenia roku szkolnego oraz na dzien zakoriczenia semestru, w sposdb
zapewniajgcy mozliwos¢:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny
przez zastosowanie podpisu elektronicznego,

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujgcych,

3) odczytania danych stanowigcych dziennik elektronicznych w okresie
przewidzianym dla przechowywania dziennikow.

X. ODTWORZENIE DOKUMENTACJI

W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek
pozaru, powodzi lub innych zdarzen losowych, dyrektor szkoty powotuje komisje
w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia dokumentacji, przede
wszystkim ksiegi ucznidw albo stuchaczy, arkuszy ocen uczniéw albo stuchaczy
oraz protokotdw dotyczgcych egzamindw dojrzatosci.
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Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie zachowanej
dokumentacji przebiegu nauczania i innych dokumentéw oraz zeznan Swiadkow.

Z przebiegu prac komisji sporzgdza sie protokdt zawierajacy przede
wszystkim: skfad komisji, termin rozpoczecia i zakonczenia prac komisji, opis
zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawe, na jakiej dokonano
jej odtworzenia. Do protokotu dotacza sie spisane zeznania swiadkow. Protokét
podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

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

Xl. PRZEKAZANIE DOKUNENTACJI

W przypadku gdy publiczna poradnia psychologiczno-pedagogiczna,
w tym specjalistyczna, stata sie niewtasciwa do udzielania pomocy dziecku,
w szczegdlnosci w zwigzku ze zmiang terenu dziatania poradni lub zmiang miejsca
zamieszkania dziecka, dyrektor poradni, na wniosek rodzicow dziecka,
niezwtocznie przekazuje publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym
publicznej poradni specjalistycznej, wtasciwej do udzielania pomocy dziecku,
indywidualng  teczke zawierajagcg dokumentacje badan i czynnoSci
uzupetniajacych.

Dyrektor publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej przekazujacej
indywidualng teczke sporzgdza protokot zawierajgcy w szczegdlnosci:

* oznaczenie poradni przekazujgcej i poradni wtasciwej do udzielania
pomocy dziecku,

* chronologiczny spis dokumentéw zawartych w indywidualnej teczce,

* podpisy dyrektora poradni przekazujgcej i dyrektora poradni wtasciwej do
udzielania pomocy dziecku

e oraz date przekazania.

Xll. SPROSTOWANIE BLEDU | OCZYWISTEJ
OMYLKI

Sprostowania btedu i oczywistej omytki w ksiegach ewidenciji, a takze
w ksiedze ucznidw, ksiedze stuchaczy, ksiedze wychowankdéw oraz arkuszu ocen
ucznia albo stuchacza dokonuje dyrektor szkoty lub placéwki albo osoba przez
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niego upowazniona do dokonania sprostowania.

Sprostowania btedu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej dokonuje osoba,
ktora taki btad lub omytke popetnita, lub dyrektor przedszkola, szkoty lub
placowki albo osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania.

Sprostowania bfedu i oczywistej omytki dokonuje sie przez skreslenie
kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem
czerwonym nad skre$lonymi wyrazami wtasciwych danych oraz wpisanie daty
i ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujgcg sprostowania.

Xlll. ODPOWIEDZIALNO SC

Dyrektor przedszkola, szkoty i placowki ponosi odpowiedzialnos$¢ za
wiasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz za wydawanie odpowiednio przez
przedszkole, szkote lub placdwke dokumentéw zgodnych 2z posiadang
dokumentacja.
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B. SWIADECTWA, DYPLOMY
| INNE DRUKI SZKOLNE

ROZPORZADZENIE
MINISTRA EDUKACJI NARODOWE]J
z dnia 28 maja 2010 .
w sprawie Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych
(tekst jednolity Dz. U. 2014. poz. 893)

Rozporzadzenie okresla:

1) warunki i tryb wydawania oraz wzory swiadectw, dyploméw panstwowych
i innych drukéw szkolnych;

2) sposdb dokonywania sprostowan tresci Swiadectw, dyplomow
panstwowych i innych drukéw szkolnych oraz wydawania duplikatow
Swiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw szkolnych;

3) tryb i sposdb dokonywania legalizacji dokumentéw przeznaczonych do
obrotu prawnego z zagranicg;

4) wysokos¢ odptatnosci za wydawanie duplikatow $wiadectw, dyplomoéw
panstwowych i innych drukéw szkolnych oraz za dokonywanie legalizacji
dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranica.

Swiadectwa szkolne promocyjne, $wiadectwa ukoriczenia szkoty, $wiadectwa
dojrzatosci, aneksy do sSwiadectw dojrzatosci iswiadectwa potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie, zwane dalej ,Swiadectwami”, dyplomy potwierdzajace
kwalifikacje zawodowe, zwane dalej , dyplomami”, suplementy do dyploméw
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, zwane dalej ,suplementami”,
zaswiadczenia o szczegétowych wynikach sprawdzianu przeprowadzanego
w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej, zaswiadczenia o szczegétowych
wynikach egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki w gimnazjum
i zaswiadczenia o zdaniu egzamindw eksternistycznych zzakresu wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia ogdlnego dla zasadniczej
szkoty zawodowej, zwane dalej ,zaswiadczeniami”, indeksy, legitymacje szkolne,
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legitymacje przedszkolne dla dzieci niepetnosprawnych, zaswiadczenia
o spetnianiu obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego oraz informacje
o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej wydaje sie na
drukach wedtug wzoréw okreslonych w rozporzadzeniu.

Swiadectwa szkolne promocyjne, swiadectwa ukoriczenia szkoly, indeksy
i legitymacje szkolne wydajg szkoty publiczne i niepubliczne o uprawnieniach
szkét publicznych: podstawowe, gimnazja, szkoty ponadgimnazjalne i centra
ksztatcenia ustawicznego.

Swiadectwa ukornczenia szkoty podstawowe;j, gimnazjum iliceum
ogolnoksztatcgcego na podstawie egzaminow eksternistycznych
przeprowadzanych przez okregowe komisje egzaminacyjne, Swiadectwa
dojrzatosci, aneksy do sSwiadectw dojrzatosci, Swiadectwa potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie, dyplomy, suplementy oraz zaswiadczenia wydajg komisje
okregowe.

Swiadectwa dojrzatosci wydaje kurator o$wiaty.

Legitymacje przedszkolne dla dzieci niepetnosprawnych uczeszczajgcych do
przedszkoli lub oddziatow przedszkolnych zorganizowanych w szkotach
podstawowych oraz zaswiadczenia o spetnianiu obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego wydajg odpowiednio publiczne i niepubliczne
przedszkola i szkoty podstawowe.

Przedszkole, szkota podstawowa, w ktérej zorganizowano oddziat
przedszkolny, zespdt wychowania przedszkolnego i punkt przedszkolny wydajg
rodzicom dziecka objetego wychowaniem przedszkolnym informacje o gotowosci
dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej.

Informacje wydaje sie w terminie do konca kwietnia roku szkolnego
poprzedzajgcego rok szkolny, w ktdrym dziecko ma obowigzek albo moze
rozpoczg¢ nauke w szkole podstawowe;j.

Szkota, na wniosek ucznia lub stuchacza albo absolwenta, wydaje
zaswiadczenie dotyczace przebiegu nauczania.

Szkota prowadzgca ksztatcenie zawodowe, na wniosek absolwenta, wydaje
zaswiadczenie zawierajace:
0 imie (imiona) i nazwisko,
0 numer PESEL absolwenta,
0 nazwe zawodu, w ktérym absolwent ksztafcit sie,
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typ ukoniczonej szkoty,

numer Swiadectwa ukonczenia szkoty,

miejscowosc i date wydania zaswiadczenia,

podtuzng pieczec szkoty oraz pieczec i podpis dyrektora szkoty.

©O O oo

Swiadectwa szkolne promocyjne, $wiadectwa ukorczenia szkoty i zawiadczenia
dotyczace przebiegu nauczania wydaje sie na podstawie dokumentacji przebiegu
nauczania prowadzonej przez szkofe.

Swiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum
ogolnoksztatcgcego na podstawie egzaminéw eksternistycznych
przeprowadzanych przez komisje okregowe oraz zaswiadczenia o zdaniu
egzamindw eksternistycznych z zakresu wymagan okreslonych w podstawie
programowe] ksztatcenia ogdélnego dla zasadniczej szkoty zawodowej wydaje sie
na podstawie dokumentacji egzamindw eksternistycznych.

Swiadectwa dojrzatosci oraz aneksy do $wiadectw dojrzatosci wydaje sie na
podstawie dokumentacji egzaminu maturalnego.

Swiadectwa dojrzatoéci wydaje sie na podstawie dokumentacji egzaminu
dojrzatosci.

Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie wydaje sie na
podstawie dokumentacji przebiegu egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie.

Dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe wydaje sie na podstawie
dokumentacji egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe.

Zaswiadczenie o szczegdétowych wynikach sprawdzianu przeprowadzanego
w ostatnim roku nauki w szkole podstawowe] izaswiadczenie o wynikach
egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki w gimnazjum wydaje sie na
podstawie dokumentacji odpowiednio sprawdzianu przeprowadzanego
w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej, zwanego dalej , sprawdzianem”,
i egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki w gimnazjum, zwanego
dalej ,,egzaminem gimnazjalnym”.

Informacje o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej
wydaje sie na podstawie dokumentacji obserwacji pedagogicznych dzieci objetych
wychowaniem przedszkolnym w przedszkolu, oddziale przedszkolnym
zorganizowanym w szkole podstawowej, punkcie przedszkolnym lub zespole
wychowania przedszkolnego.
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Swiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia, indeksy, legitymacje szkolne
i legitymacje przedszkolne dla dzieci niepetnosprawnych sg drukami scistego
zarachowania.

Szkota prowadzi imienng ewidencje wydanych swiadectw ukonczenia szkoty,
indeksow i legitymacji szkolnych, atakze swiadectw dojrzatosci, anekséow do
Swiadectw dojrzatosci, $Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie,
dyplomoéw, zaswiadczen o szczegdétowych wynikach sprawdzianu izaswiadczen
o szczegbdtowych wynikach egzaminu gimnazjalnego przekazywanych szkole przez
komisje okregowa.

Ewidencja zawiera: imie (imiona) inazwisko, numer PESEL ucznia albo
absolwenta, numer wydanego dokumentu, date odbioru dokumentu oraz podpis
ucznia albo absolwenta.

Placowka ksztatcenia ustawicznego, placdéwka ksztatcenia praktycznego,
w ktoérych przeprowadzono egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie, lub
pracodawca, uktdorego przeprowadzono egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
w zawodzie, prowadzi imienng ewidencje wydanych swiadectw potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie i dyploméw przekazywanych przez komisje okregowsa.

Ewidencja zawiera: imie (imiona) inazwisko, numer PESEL ucznia albo
absolwenta, numer wydanego dokumentu, date odbioru dokumentu oraz podpis
ucznia albo absolwenta.

Komisja okregowa prowadzi imienng ewidencje wydanych Swiadectw
ukonczenia szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum ogdlnoksztatcgcego na
podstawie egzamindw eksternistycznych, swiadectw dojrzatosci, aneksow do
Swiadectw dojrzatosci, swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie,
dyplomow i zaswiadczen.

Ewidencja zawiera: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia oraz numer
PESEL osoby, ktdra otrzymata dokument, numer wydanego dokumentu, a takze:

1) w przypadku $wiadectwa dojrzatosci, aneksu do swiadectwa dojrzatosci,
zaswiadczenia o szczegétowych wynikach sprawdzianu izaswiadczenia
o szczegdtowych wynikach egzaminu gimnazjalnego — nazwe iadres
szkoty, do ktérej przekazano dokument;

2) w przypadku Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
i dyplomu, przekazywanych do szkoty, placéwki ksztatcenia
ustawicznego, placéwki ksztatcenia praktycznego lub pracodawcy —
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nazwe iadres odpowiednio szkoty lub placéwki, do ktérej przekazano
dokument, albo nazwe iadres pracodawcy, do ktérego przekazano
dokument;

3) w przypadkuswiadectw uka@czenia szkoty podstawowej, gimnazjum
i liceum ogolnoksztalicego na podstawie egzamindw eksternistycznych,
a take swiadectw potwierdzagych kwalifikacg w zawodzie, dyplomow
i zaswiadczen o zdaniu egzamindw eksternistycznych z zakresu wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia ogdlnego dla
zasadniczej szkoty zawodowej, wydawanych osobom przystepujacym do
egzamindw zgodnie z przepisami w sprawie egzaminow
eksternistycznych oraz osobom przystepujgcym do egzaminéw
potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie po ukoniczeniu
kwalifikacyjnych kursdw zawodowych — date odbioru dokumentu oraz
podpis osoby, ktdra otrzymata dokument, albo zwrotne potwierdzenie
odbioru listu poleconego, jezeli dokument przestano poczta.

Przedszkole i szkota podstawowa, w ktorej zorganizowano oddziat
przedszkolny, prowadzg imienng ewidencje wydanych legitymacji przedszkolnych
dla dzieci niepetnosprawnych.

Ewidencja zawiera:
0 imie (imiona) i nazwisko dziecka,
0 numer wydanej legitymaciji,
0 date odbioru legitymac;ji
0 podpis rodzica odbierajgcego legitymacje.

Po ukonczeniu nauki w danej klasie, z wyjatkiem klasy programowo
najwyiszej, uczen szkoty dla dzieci i mtodziezy, zaleznie od wynikow klasyfikacji
rocznej, otrzymuje sSwiadectwo szkolne promocyjne potwierdzajgce uzyskanie
albo nieuzyskanie promocji do klasy programowo wyzszej.

Po ukonczeniu nauki w danym semestrze, z wyjatkiem semestru programowo
najwyzszego, uczen szkoty policealnej dla mtodziezy oraz stuchacz szkoty dla
dorostych, zaleznie od wynikéw klasyfikacji semestralnej, otrzymuje wpis do
indeksu potwierdzajgcy uzyskanie albo nieuzyskanie promocji na semestr
programowo wyzszy.

Poczawszy od klasy IV szkoty podstawowej, uczen szkoty dla dzieci
i mtodziezy, ktory otrzymat promocje do klasy programowo wyiszej
z wyroznieniem, otrzymuje swiadectwo szkolne promocyjne potwierdzajace
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uzyskanie promocji z wyrdznieniem.

Uczen szkoty podstawowej, gimnazjum lub szkoty ponadgimnazjalnej, ktéry
ukonczyt dang szkote, otrzymuje Swiadectwo ukorniczenia szkoty.

Uczen szkoty dla dzieci i mtodziezy, ktéry ukonczyt szkote z wyrdznieniem,
otrzymuje Swiadectwo ukonczenia szkoty potwierdzajgce ukonczenie szkoty
z wyréznieniem.

Uczniowi szkoty podstawowej, gimnazjum i szkoty ponadgimnazjalnej, ktory
uzyskat odpowiednio tytut laureata konkursu przedmiotowego o zasiegu
wojewodzkim lub tytut laureata albo finalisty olimpiady przedmiotowej po
ustaleniu rocznej (semestralnej) oceny klasyfikacyjnej z zaje¢ edukacyjnych, na
swiadectwie ukonczenia szkoty wpisuje sie z danych zaje¢ edukacyjnych celujaca
koncowaq ocene klasyfikacyjna.

Na sSwiadectwach ukonczenia szkoty, w czesci dotyczacej wynikow
klasyfikacji koncowej, wpisuje sie obowigzkowe zajecia edukacyjne i oceny
roczne uzyskane z tych zaje¢ w klasie programowo najwyzszej, a w szkotach
policealnych dla mtodziezy oraz w szkotach dla dorostych - oceny semestralne
uzyskane w semestrze programowo najwyzszym, oraz te obowigzkowe zajecia
edukacyjne i uzyskane z nich oceny roczne (semestralne), ktérych realizacja,
zgodnie ze szkolnym planem nauczania, zakonczyta sie w klasach programowo
nizszych (semestrach programowo nizszych).

Osoba, ktora zdata egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie,
otrzymuje sSwiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie.

Na Swiadectwie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie wpisuje sie: imie
(imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia, numer PESEL osoby, ktdra zdata
egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, nazwe kwalifikacji, zgodnie
z klasyfikacjag zawoddéw szkolnictwa zawodowego, ioznaczenie kwalifikacji,
zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia w zawodach, nazwe isymbol
cyfrowy zawodu lub zawoddéw, w ktoérych zostata wyodrebniona dana kwalifikacja,
zgodnie z klasyfikacjg zawoddow szkolnictwa zawodowego, wyniki egzaminu po-
twierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie z czesci pisemnej iczesci praktycznej,
miejscowosc i date wydania swiadectwa oraz numer Swiadectwa.

Osoba, ktora posiada:

1) Swiadectwa potwierdzajgce wszystkie kwalifikacje wyodrebnione w danym
zawodzie, zgodnie z klasyfikacjg zawoddw szkolnictwa zawodowego,
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oraz

2) sSwiadectwo ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej albo dotychczasowej
szkoty ponadpodstawowej lub zaswiadczenie o zdaniu egzaminéw
eksternistycznych  z zakresu  wymagan  okreslonych  w podstawie
programowej ksztatcenia ogdlnego dla zasadniczej szkoty zawodowej

—moze otrzymac dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe.

Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w zawodzie nauczanym na
poziomie technika, w ktéorym wyodrebniono, zgodnie z klasyfikacja zawoddéw
szkolnictwa zawodowego, co najmniej jedng kwalifikacje wspdlng z zawodem
nauczanym na poziomie zasadniczej szkoty zawodowej, moze otrzymac réwniez:

osoba, ktora posiada:

a) dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe w zawodzie nauczanym na
poziomie zasadniczej szkoly zawodowej, wydany po zdaniu egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, ktérego zakres odpowiada
kwalifikacji lub kwalifikacjom wyodrebnionym w zawodzie nauczanym na
poziomie technika, wspdélnym zzawodem nauczanym na poziomie
zasadniczej szkoty zawodowej,

oraz

b) Swiadectwo lub $wiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje wyodrebnione
wytacznie w zawodzie nauczanym na poziomie technika,
oraz

c) Swiadectwo ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej albo dotychczasowej
szkoty ponadpodstawowej, dajgcych wyksztatcenie srednie;

Dyplom wydaje sie na wniosek osoby spetniajgcej warunki wymienione wyzej
ztozony do dyrektora komisji okregowej, ktory wydat swiadectwo potwierdzajgce
ostatnig kwalifikacje wyodrebniong w danym zawodzie.

Do wniosku dotgcza sie dokumenty wymienione wyzej.

Absolwentom szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe, ktdérzy w danym
roku szkolnym otrzymali Swiadectwo ukornczenia tej szkoty oraz swiadectwo
potwierdzajgce ostatnig kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie, w ktérym ksztatci
ta szkota, dyplom wydaje sie na podstawie, przekazanego przez dyrektora tej
szkoty do komisji okregowej, wykazu absolwentédw w danym roku szkolnym
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zawierajgcego imiona inazwiska absolwentéw oraz ich numery PESEL wraz
z informacjg o posiadanych przez absolwenta Swiadectwach potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie, uzyskanych w trakcie ksztatcenia w szkole.

Wykaz, o ktérym mowa wyzej, dyrektor szkoty przekazuje komisji okregowej
wterminie 7 dni od dnia zakonhczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych.

Na dyplomie wpisuje sie: imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia,
numer PESEL osoby, ktéra otrzymuje dyplom, nazwe zawodu, w ktdrym zostaty
potwierdzone kwalifikacje, i nazwe kwalifikacji, zgodnie z klasyfikacja zawoddéw
szkolnictwa zawodowego, aw przypadku zawoddéw, w ktdrych, zgodnie
z klasyfikacjg zawodow szkolnictwa zawodowego, wyodrebniono wiecej niz jedng
kwalifikacje — nazwy wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w tym zawodzie,
wyniki egzaminu lub egzamindéw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie,
oddzielnie z czesci pisemnej iczesci praktycznej, miejscowos$¢ idate wydania
dyplomu oraz numer dyplomu.

Na suplemencie do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe
W miejscu przeznaczonym na zamieszczenie opisu oficjalnie uznanych sposobéw
uzyskania dyplomu, podaje sie informacje o mozliwych sposobach nabywania
kwalifikacji w zawodzie, udziat ksztatcenia teoretycznego i ksztatcenia
praktycznego dla danego zawodu okreslony w procentach oraz informacje
o czasie trwania ksztatcenia prowadzgcego do uzyskania dyplomu.

Na suplemencie do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe
W miejscu przeznaczonym na zamieszczenie opisu przebiegu ksztatcenia
zakonczonego uzyskaniem dyplomu, podaje sie informacje o odbytym przez
absolwenta ksztatceniu zawodowym, okreslony w procentach udziat ksztatcenia
teoretycznego i ksztatcenia praktycznego dla danego zawodu oraz catkowity czas
trwania ksztatcenia zakonczonego uzyskaniem dyplomu.

Na suplemencie, w miejscu przeznaczonym na wpisanie informacji
dotyczacych krajowego punktu informacyjnego, wpisuje sie adres strony
internetowej instytucji wyznaczonej przez ministra wfasciwego do spraw oswiaty
i wychowania do petnienia funkcji Krajowego Centrum Europass.

Uczen szkoly podstawowej i gimnazjum, ktory przystapit do sprawdzianu
albo egzaminu gimnazjalnego, otrzymuje odpowiednio zaswiadczenie
o szczegétowych wynikach sprawdzianu albo zaswiadczenie o szczegétowych
wynikach egzaminu gimnazjalnego.
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Na zaswiadczeniu wpisuje sie:

* imie (imiona) i nazwisko,

= date i miejsce urodzenia,

" numer PESEL ucznia,

= wyniki uzyskane odpowiednio ze sprawdzianu iz poszczegdlnych czesci
egzaminu gimnazjalnego,

®" miejscowosc i date wydania zaswiadczenia oraz kod zaswiadczenia.

Swiadectwa iinne druki szkolne wypetnia sie czytelnie, bez poprawek,
pismem komputerowym, maszynowym lub recznym.

Imie (imiona) i nazwisko, miesigc i miejsce urodzenia ucznia albo absolwenta,
klase (semestr), oceny z zajeé¢ edukacyjnych, ocene zachowania oraz miesigc
wydania swiadectwa lub innego druku szkolnego wpisuje sie stowami w petnym
brzmieniu, bez stosowania skréotow. Nazwe szkoly wpisuje sie w petnym
brzmieniu, zgodnie z nazwg ustalong w statucie szkoty, z tym ze w nazwie szkoty
wchodzgcej w skfad zespotu szkét Ilub  specjalnego osrodka szkolno-
wychowawczego mozna poming¢ nazwe zespotu lub specjalnego osrodka szkolno-
wychowawczego.

W wierszach, ktdére nie s3 wypetnione, wstawia sie poziomg kreske, a w
przypadku:

1) zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na
wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje sie wyraz odpowiednio ,,zwolniony"
albo ,,zwolniona";

2) nieklasyfikowania ucznia z zajeé¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym
na wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje sie wyraz odpowiednio
,hieklasyfikowany" albo ,nieklasyfikowana".

3) zwolnienia ucznia gimnazjum z realizacji projektu edukacyjnego —
W wierszu przeznaczonym na wpisanie tematu projektu edukacyjnego
wpisuje sie wyraz odpowiednio ,,zwolniony” albo ,,zwolniona”.

W przypadku niewypetnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢
ukosnga kreska, z wyjatkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w ktorych
wstawia sie poziome kreski.

Jako date wydania swiadectwa przyjmuje sie date zakornczenia rocznych
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. W przypadku ucznia, ktéry przystepowat do
egzaminu poprawkowego lub egzaminu klasyfikacyjnego po zakoriczeniu rocznych
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zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, jako date wydania swiadectwa przyjmuje sie
date podjecia przez rade pedagogiczng uchwaty w sprawie wynikéw odpowiednio
promocji albo klasyfikacji i promocji tego ucznia.

Swiadectwa wydawane przez szkote oraz legitymacje szkolne opatruje sie
wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej szkoty.

Swiadectwo dojrzatosci wydawane po zdaniu egzaminu dojrzatoéci opatruje
sie wyraznym odciskiem pieczeci urzedowej kuratorium oswiaty.

Swiadectwa wydawane przez szkote podpisuja osoby wskazane na drukach.
Odcisk pieczeci dyrektora szkoty powinien by¢ wyrainy.

Przepisy jw. stosuje sie odpowiednio przy wypetnianiu arkuszy ocen
i indekséw.

Swiadectwa szkolne promocyjne i swiadectwa ukornczenia szkoly moina
wypetnia¢ pismem komputerowym i drukowa¢ z pominieciem zawartych we
wzorze $wiadectwa:

1) linii przerywanych oznaczajgcych miejsca przeznaczone na wpisanie:
imienia (imion) i nazwiska, daty i miejsca urodzenia, numeru PESEL
ucznia, roku szkolnego, klasy, nazwy, numeru i imienia szkoty, nazwy
miejscowosci i wojewddztwa, w ktérym znajduje sie szkota, profilu,
zawodu, w ktorym ksztatcit sie uczen, okresu nauczania, przedmiotow
ujetych w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym, roku
szkolnego, w ktorym uczen realizowat projekt edukacyjny, tematu
projektu edukacyjnego, miejscowosci i daty wydania Swiadectwa, numeru
Swiadectwa, ocen zachowania i religii/etyki, nazw obowigzkowych
i dodatkowych zajeé edukacyjnych oraz ocen z tych zaje¢, nazw zajec
w profilu oraz ocen z tych zaje¢, informacji dotyczacej indywidualnego
programu lub toku nauki oraz szczegdlnych osiggnie¢ ucznia; w miejscu
linii przerywanych wpisuje sie odpowiednie dane;

2) linii przerywanych oznaczajgcych miejsca przeznaczone na pieczeé
i podpis dyrektora (kierownika) oraz podpis wychowawcy (opiekuna)

klasy;
3) linii przerywanych w wyrazach ,uczeszczat...", »,Uczeszczat...",
,ukonczyt...", ,Realizowat...", ,realizowat...", ,Zrealizowat...”

i ,otrzymat..." ; w przypadku absolwentki w miejscu linii przerywanych
wpisuje sie ,a";
4) linii przerywanej w wyrazie ,, promocj..." - w miejscu linii przerywanej
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wpisuje sie odpowiednig litere;

5) linii przerywanej przed wyrazem ,uzyskat..." oznaczajacej miejsce
przeznaczone na wpisanie informacji o nieuzyskaniu promocji do klasy
programowo wyzszej; w przypadku uzyskania promocji do  klasy
programowo wyzszej nie drukuje sie linii przerywanej;

6) oznaczenia miejsca, w ktdrym umieszcza sie piecze¢ urzedowa.

Swiadectwo ukoriczenia szkoty podstawowej, gimnazjum i liceum
ogolnoksztatcgcego na podstawie egzamindw eksternistycznych, Swiadectwo

dojrzatosci, aneks do swiadectwa dojrzatosci, Swiadectwo potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie, dyplom, suplement izaswiadczenie, wydawane przez
komisje okregowe, sg wypetniane pismem komputerowym.

Swiadectwo ukoriczenia szkoty podstawowej, gimnazjum i liceum
ogolnoksztatcgcego na podstawie egzamindw eksternistycznych, Swiadectwo
dojrzatosci, aneks do sSwiadectwa dojrzatosci, Swiadectwo potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie, dyplom izaswiadczenie s3 drukowane t3cznie
z wizerunkiem pieczeci urzedowej oraz z pieczecig i podpisem dyrektora komisji
okregowej.

Swiadectwo ukonczenia szkoty na podstawie egzamindw eksternistycznych
oraz zaswiadczenie o zdaniu egzaminow eksternistycznych z zakresu wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia ogdlnego dla zasadniczej
szkoty zawodowej wypetnia sie idrukuje z pominieciem zawartych we wzorze
Swiadectwa albo zaswiadczenia:

1) linii przerywanych oznaczajgcych miejsca przeznaczone na wpisanie:
imienia (imion) inazwiska, daty i miejsca urodzenia, numeru PESEL
osoby, ktora zdata egzaminy eksternistyczne, nazwy miejscowosci,
w ktorej znajduje sie siedziba komisji okregowej, nazwy jezyka obcego
nowozytnego, ocen uzyskanych zegzamindw eksternistycznych
z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, miejscowosci idaty wydania
Swiadectwa albo zaswiadczenia, numeru S$wiadectwa albo
zaswiadczenia oraz linii przerywanej oznaczajgcej miejsce, w ktérym
drukuje sie piecze¢ i podpis dyrektora komisji okregowej; w miejscu
linii przerywanych wpisuje sie odpowiednie dane;

2) wyrazéw ,imie (imiona) i nazwisko”, ,miejscowos¢” oraz ,pieczec
i podpis dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej”;

3) linii przerywanych w wyrazach ,ukoniczyt...” , ,uzyskat...” i,zdat...”;
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w przypadku absolwentki lub zdajgcej w miejscu linii przerywanych
wpisuje sie ,a”;
4) oznaczenia miejsca, w ktérym umieszcza sie piecze¢ urzedowa.

Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie wypetnia sie i drukuje
z pominieciem zawartych we wzorze swiadectwa:

1) linii przerywanych oznaczajgcych miejsca przeznaczone na wpisanie:
imienia (imion) inazwiska, daty i miejsca urodzenia, numeru PESEL
osoby, ktéra zdata egzamin, nazwy ioznaczenia kwalifikacji, nazwy
i symbolu cyfrowego zawodu Ilub zawoddéw, w ktdérych zostata
wyodrebniona kwalifikacja, wyniku uzyskanego zczesci pisemnej
i czesci praktycznej egzaminu, miejscowosci i daty, numeru swiadectwa
oraz linii przerywanej oznaczajgcej miejsce, w ktorym drukuje sie
piecze¢ ipodpis dyrektora komisji okregowej; w miejscu linii
przerywanych wpisuje sie odpowiednie dane;

2) wyrazéw ,imie (imiona) i nazwisko”, ,miejscowos$¢” oraz ,pieczec
i podpis dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej”;

3) linii przerywanych w wyrazach ,zdat...” i ,,uzyskat...”; w przypadku
zdajgcej w miejscu linii przerywanych wpisuje sie ,,a”;

4) linii przerywanej w wyrazie ,,zawod...”; w przypadku kwalifikacji
wyodrebnionej w jednym zawodzie w miejscu linii przerywanej wpisuje
sie ,zie”, aw przypadku kwalifikacji wyodrebnionej w wiecej niz jed-
nym zawodzie wpisuje sie ,,ach”;

5) oznaczenia miejsca, w ktérym umieszcza sie pieczeé urzedowa.

Dyplom wypetnia sie i drukuje z pominieciem zawartych we wzorze dyplomu:

1) linii przerywanych oznaczajgcych miejsca przeznaczone na  wpisanie:
imienia (imion) i nazwiska, daty i miejsca urodzenia, numeru PESEL, nazwy
zawodu, nazwy kwalifikacji, wyniku uzyskanego z czesci pisemnej i czesci
praktycznej egzaminu, miejscowosci idaty, numeru dyplomu oraz linii
przerywanej oznaczajgcej miejsce, w ktérym drukuje sie pieczeé i podpis
dyrektora komisji okregowej; w miejscu linii przerywanych wpisuje sie
odpowiednie dane;

2) wyrazéw ,imie (imiona) i nazwisko”, ,miejscowos$¢” oraz ,pieczec i podpis
dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;j”;

3) linii przerywanych w wyrazach ,otrzymat...” i,uzyskat...”; w przypadku
zdajgcej w miejscu linii przerywanych wpisuje sie ,,a”;
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4) linii przerywanej w wyrazie ,$wiadectw...”; w przypadku uzyskania
Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie wpisuje sie ,0”,
a w przypadku uzyskania wiecej niz jednego swiadectwa potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie wpisuje sie ,a”;

5) linii przerywanej w wyrazie , kwalifikacj...”; w przypadku uzyskania
Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie wpisuje sie ,e”,
a w przypadku uzyskania wiecej niz jednego swiadectwa potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie wpisuje sie ,e”;

6) oznaczenia miejsca, w ktérym umieszcza sie pieczeé urzedowa.

W przypadku osoby, ktdora nie posiada numeru PESEL, na sSwiadectwie
ukonczenia szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum ogolnoksztatcagcego na
podstawie egzamindw eksternistycznych, swiadectwie dojrzatosci, aneksie do
swiadectwa dojrzatosci, Swiadectwie potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie,
dyplomie i zaswiadczeniu zamiast wyrazow ,,numer PESEL” wpisuje sie wyrazy
,humer dokumentu”.

Centralna Komisja Egzaminacyjna ustala date wydania przez komisje
okregowe Swiadectw ukonczenia szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum
ogdlnoksztatcgcego na podstawie egzamindw eksternistycznych, Swiadectw
dojrzatosci, anekséw do swiadectw dojrzatosci, dyploméw izaswiadczen. Date
wydania dyplomu przyjmuje sie jako date zdania egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe.

Komisja okregowa ustala date wydania s$wiadectw potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie oraz dyplomow.

Date wydania $wiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
przyjmuje sie jako date zdania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.

Arkusze ocen uczniéw (stuchaczy) wypetniane pismem komputerowym s3
zaktadane na drukach wedtug wzoréw okreslonych w zatgczniku nr3 do
rozporzadzenia.

W przypadku osoby, ktdéra nie posiada numeru PESEL, na S$wiadectwie,
dyplomie, zaswiadczeniu i innych drukach szkolnych w miejscu przeznaczonym na
wpisanie numeru PESEL wpisuje sie serie inumer paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

Druki swiadectw, dyplomoéw i zaswiadczen posiadajg na pierwszej stronie
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mikrodruk (mikrotekst).

Swiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum
ogdlnoksztatcgcego, Swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,
dyplomy i zaswiadczenia, wydawane przez komisje okregowe, sg drukowane na
papierze bez wybielacza optycznego, z umiejscowionym wielotonowym znakiem
wodnym, z widknami zabezpiecz. aktywnymi w promieniowaniu UV, witdknami
zabezpieczajgcymi widocznymi w Swietle dziennym io sktadzie chemicznym
uniemozliwiajgcym usuniecie lub zmiane zapisdw na dokumencie, zadrukowanym
ttem giloszowym zirysem, zjednoliterowg serig io$miocyfrowym numerem,
w ktérym pierwsza cyfra oznacza komisje okregowg, oraz zdwucyfrowym
oznaczeniem roku, wykonanymi farbg koloru czarnego.

Szkota, z wtasnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, w tresci
Swiadectwa szkolnego promocyjnego albo w indeksie dokonuje sprostowania
btedu i oczywistej omytki.

Sprostowania dokonuje sie na podstawie odpowiedniego dokumentu przez
skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie
kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wtasciwych danych.

Na koncu swiadectwa szkolnego promocyjnego lub indeksu nalezy umiescic
adnotacje ,,Dokonano sprostowania"” oraz czytelny podpis dyrektora szkoty lub
osoby przez niego upowaznionej oraz date i piecze¢ urzedowa.

Informacje o dokonanym sprostowaniu umieszcza sie na arkuszu ocen.

Nie dokonuje sie sprostowan w tresci sSwiadectw ukonczenia szkoty,
Swiadectw dojrzatosci iich odpisdw, anekséw do sSwiadectw dojrzatosci iich
odpisow, Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie, dyploméw, suple-
mentow oraz zaswiadczen.

Swiadectwo ukonczenia szkoty, $wiadectwo dojrzatosci i jego odpis, aneks do
Swiadectwa dojrzatosci ijego odpis, Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje
w zawodzie, dyplom, suplement oraz zaswiadczenie zawierajgce btedy lub omyiki
podlegajg wymianie.

Nie dokonuje sie zmiany imienia (imion) lub nazwiska na sSwiadectwie,
dyplomie, zaswiadczeniu iw dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej
przez szkote, jezeli zmiana ta nastgpita po:

1) ukonczeniu szkoty,
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2) zdaniu egzamindw eksternistycznych zzakresu wymagan okreslonych
w podstawie programowej ksztatcenia ogdlnego dla zasadniczej szkoty
zawodowej,

3) zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie albo egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,

4) otrzymaniu dyplomu

— chybaze zmiana imienia (imion) lub nazwiska nasipita na podstawie
orzeczenia gdowego wydanego w pogpowaniu w sprawie zmiany ptci.

W tym przypadku wydaje sie Swiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie na nowe
imie (imiona) lub nazwisko, ajezeli ich wydanie nie jest mozliwe — duplikat
Swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia, po przedstawieniu orzeczenia sgdowego
i za zwrotem sSwiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia wydanego na poprzednie
imie (imiona)

lub

w przypadku gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiska nastgpita przed
ukonczeniem szkoty, w dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez
szkote nalezy przekresli¢ kolorem czerwonym dotychczasowe imie (imiona) lub
nazwisko i nad nim wpisac¢ kolorem czerwonym nowe imie (imiona) lub nazwisko.

Na dole strony nalezy umiesci¢ adnotacje ,Dokonano zmiany imienia
(imion)/nazwiska", date i czytelny podpis osoby upowaznionej do podpisywania
dokumentacji przebiegu nauczania.

Nowe imie (imiona) lub nazwisko moze by¢ wpisane na podstawie odpisu aktu
matzenstwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia (imion) lub nazwiska albo
orzeczenia sgdowego.

W przypadku utraty oryginatu swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia osoba,
ktéra otrzymata dokument, moze wystgpi¢ odpowiednio do szkoty, komisji
okregowe] lub kuratora os$wiaty, ktorzy wydali ten dokument, z pisemnym
whnioskiem o wydanie duplikatu.

W przypadku utraty suplementu osoba, ktéra otrzymata suplement, moze
wystgpi¢ do komisji okregowej, ktéra wydata ten suplement, z pisemnym
whnioskiem o wydanie nowego suplementu.

Szkota, komisja okregowa lub kurator oswiaty sporzgdza duplikat
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zaswiadczenia albo nowy suplement na podstawie odpowiednio dokumentacji
przebiegu nauczania, dokumentacji sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego,
egzaminu maturalnego, egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie,
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, egzaminéw
eksternistycznych.

Duplikat wydaje sie na druku wedtug wzoru obowigzujgcego w dniu wydania
oryginatu swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia, z zastrzezeniem ust. 4. Na
pierwszej stronie u gory nalezy umiesci¢ wyraz ,Duplikat"”, a na koncu dokumentu
doda¢ wyrazy ,oryginat podpisali" i wymieni¢ nazwiska osdb, ktére podpisaty
oryginat swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia, lub stwierdzi¢ nieczytelnos$é
podpisdw oraz zamiesci¢ date wydania duplikatu i opatrzy¢ pieczecig urzedowa.

Na duplikacie nie umieszcza sie fotografii absolwenta.

Duplikaty swiadectw ukonczenia szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum
ogolnoksztatcagcego na podstawie egzamindw eksternistycznych, anekséw do
Swiadectw dojrzatosci i odpiséw aneksdw do swiadectw dojrzatosci, swiadectw
potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie, dyplomoéw i zaswiadczen, wydawanych
przez komisje okregowe, sg wypetniane pismem komputerowym idrukowane
tacznie z wizerunkiem pieczeci urzedowe;.

Na dokumencie, na ktérego podstawie wydano duplikat Swiadectwa, dyplomu
lub zaswiadczenia, a w przypadku dyplomu — na kopiach dokumentdw, na ktdrych
podstawie wydano duplikat tego dyplomu, przechowywanych w komisji
okregowej, nalezy umiesci¢ adnotacje o wydaniu duplikatu iodnotowad
tozsamos$¢ osoby odbierajgcej duplikat, stwierdzong na podstawie dowodu
osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

W przypadku przesytania duplikatu pocztg doreczenie nastepuje listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktére dotacza sie do
dokumentu, na ktérego podstawie wydano duplikat.

Duplikat ma moc oryginatu i moze by¢ wydany ponownie.

W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia szkoty duplikat Swiadectwa
szkolnego promocyjnego, swiadectwa ukoniczenia szkoty i Swiadectwa dojrzatosci
wydaje organ okreslony w ustawie o systemie oswiaty.

W przypadku likwidacji komisji okregowej duplikat Swiadectwa ukonczenia
szkoty podstawowej, gimnazjum iliceum ogodlnoksztatcgcego na podstawie
egzaminow eksternistycznych, aneksu do Swiadectwa dojrzatosci, odpisu aneksu
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do Swiadectwa dojrzatosci, Swiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie, dyplomu lub zaswiadczenia, a takze nowy suplement wydaje komisja
okregowa wskazana przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania.

Duplikaty indeksu i legitymacji szkolnej wydaje sie z fotografia.

Duplikat legitymacji przedszkolnej dla dziecka niepetnosprawnego wydaje
przedszkole Ilub szkota podstawowa, w ktérej zorganizowano oddziat
przedszkolny, na pisemny wniosek rodzicodw dziecka niepetnosprawnego.

Dyrektor szkoty poswiadcza zgodno$é kopii z oryginatem $wiadectwa,
zaswiadczenia lub innego druku szkolnego, gdy jest to niezbedne dla ztozenia
kopii w aktach tej szkoty.

Dyrektor gimnazjum poswiadcza zgodnos¢ od jednej do trzech kopii
z oryginatem Swiadectwa ukoniczenia gimnazjum i zaswiadczenia o szczegdtowych
wynikach egzaminu gimnazjalnego réwniez wtedy, gdy jest to niezbedne dla
celdw rekrutacji.

Na kazdej stronie kopii nalezy umiesci¢ adnotacje , Stwierdzam zgodnos¢
z oryginatem", date, piecze¢ urzedowa szkoty oraz podpis i piecze¢ dyrektora
szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.

Uczen przyjety do szkoty otrzymuje legitymacje szkolng. Waznos¢ legitymac;ji
szkolnej potwierdza sie w kolejnym roku szkolnym przez umieszczenie daty
waznosci i pieczeci urzedowej szkoty.

Dziecko niepetnosprawne przyjete do przedszkola lub oddziatu
przedszkolnego zorganizowanego w szkole podstawowej otrzymuje legitymacje
przedszkolna.

Waznos¢ legitymacji przedszkolnej potwierdza sie w kolejnym roku przez

umieszczenie daty waznosSci i pieczeci podtuznej przedszkola Ilub szkoty
podstawowe;.
W legitymacji szkolnej i legitymacji przedszkolnej dla dziecka

niepetnosprawnego nie dokonuje sie skreslen i poprawek.

Legitymacje szkolne i legitymacje przedszkolne dla dzieci niepetnosprawnych
zawierajgce btedy lub omytki podlegajg wymianie.

Swiadectwa, dyplomy, suplementy, zaswiadczenia, indeksy, legitymacje
szkolne i legitymacje dla dzieci niepetnosprawnych, a takze kopie s3 wydawane
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odpowiednio przez szkoty, kuratora oswiaty, komisje okregowe i przedszkola
nieodptatnie.

Nie pobiera sie optat za sprostowania Swiadectwa szkolnego promocyjnego,
indeksu oraz za stwierdzenie réwnowaznosci.

Za wydanie duplikatu swiadectwa, dyplomu, zaswiadczenia i indeksu oraz za
legalizacje dokumentu przeznaczonego do obrotu prawnego z zagranicg pobiera
sie optate w wysokosci rownej kwocie optaty skarbowej od legalizacji dokumentu.
Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej lub legitymacji przedszkolnej dla dziecka
niepetnosprawnego pobiera sie opfate w wysokosci rownej kwocie opfaty
skarbowej od poswiadczenia wtasnorecznosci podpisu.

Optate wnosi sie na rachunek bankowy wskazany odpowiednio przez
dyrektora przedszkola, szkoty lub komisji okregowej, kuratora oswiaty albo inny
organ dokonujgcy odpowiedniej czynnosci.

Réwnowaznos$é swiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu ukonczenia
szkoty, wydanego przed dniem wejscia w zycie ustawy, ktére nie okreslajg
poziomu wyksztatcenia absolwenta, ze swiadectwem lub dyplomem ukonczenia
odpowiedniego typu szkoty, po stwierdzeniu pordwnywalnosci programu
nauczania ukonczonej szkoty z podstawg programowg jednego z typow szkot,
potwierdza kurator oswiaty wtasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby
zainteresowanej, na jej pisemny wniosek i po przedstawieniu oryginatu
Swiadectwa lub dyplomu.

Potwierdzeniem rownowaznosci Swiadectwa lub dyplomu ze sSwiadectwem
lub dyplomem ukoniczenia odpowiedniego typu szkoty jest zaswiadczenie
okreslajgce nazwe ukonczonej szkoty, date i miejsce wydania Swiadectwa lub
dyplomu, imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia osoby, dla ktdrej
Swiadectwo lub dyplom wydano, oraz stwierdzajgce rownowaznos¢ ze
Swiadectwem lub dyplomem ukoriczenia szkoty odpowiedniego typu.

Zaswiadczenie opatruje sie pieczecig urzedowg kuratorium oswiaty, data
wydania oraz oznacza numerem sprawy.

Warunki i tryb uznawania w drodze nostryfikacji $wiadectw szkolnych oraz
Swiadectw maturalnych uzyskanych za granicg za réwnorzedne ze swiadectwami
ukonczenia odpowiednich szkdét publicznych i sSwiadectwami dojrzatosci,
okreSlonymi w ustawie, okreslajg przepisy w sprawie nostryfikacji Swiadectw
szkolnych i $wiadectw maturalnych uzyskanych za granica.
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INFORMACJE OGOLNE

1. Swiadectwa, dyplomy izaswiadczenia drukuje sie na papierze
zadrukowanym ttem giloszowym w nastepujacych kolorach:

1) niebieskim —swiadectwa szkolne promocyjneswiadectwa ukaczenia
szkoly podstawowe] oraz @amiadczenia o szczegotowych wynikach
sprawdzianu;

2) pomaraczowym — swiadectwa szkolne promocyjneswiadectwa
ukonczenia gimnazjum oraz zaswiadczenia o szczegdétowych wynikach
egzaminu gimnazjalnego;

3) zOktym —swiadectwa szkolne promocyjnayiadectwa ukaczenia
zasadniczej szkoty zawodowej oraz szkoty specjalnej przysposabiajgcej do
pracy dla ucznidow z uposledzeniem umystowym w stopniu
umiarkowanym lub znacznym oraz dla ucznidw z niepetnosprawnosciami
sprzezonymi, a takze zaswiadczenia o zdaniu egzamindw
eksternistycznych z zakresu wymagan okreslonych w podstawie
programowej ksztatcenia ogdlnego dla zasadniczej szkoty zawodowej;

4) rézowym - Swiadectwa szkolne promocyjneswiadectwa ukaczenia
liceum ogdblnoksztakrego, liceum  profilowanego, technikum,
uzupetniagcego liceum ogolnoksztaicego i technikum uzupetnigjego,

a take swiadectwa dojrzalxi wydawane po zdaniu egzaminu
dojrzatcici;

5) brazowym - swiadectwa ukaczenia szkot policealnych;

6) jasnoszarym —swiadectwo dojrzaléci wydawane po zdaniu egzaminu
maturalnego oraz aneks éwiadectwa dojrzakxi;

7) jasnobragzowym - dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe oraz
swiadectwo potwierdzage kwalifikacg w zawodzie.

2. Suplement do dyplomu drukuje sie na biatym papierze.

3. Pierwsza strona Swiadectwa szkolnego promocyjnego i Swiadectwa ukonczenia
szkoty, wydawanych przez szkoty, oraz Swiadectwa dojrzatosci wydawanego po
zdaniu egzaminu dojrzatosci jest zdobiona ttem giloszowym z literami RP.
Strony druga, trzecia i czwarta sg zdobione ttem giloszowym bez tych liter.

4. Pierwsza strona Swiadectwa ukoniczenia szkoty podstawowej, gimnazjum
i liceum ogodlnoksztatcgcego na podstawie egzamindw eksternistycznych,
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Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, dyplomu
i zaswiadczenia, wydawanych przez komisje okregowe, jest zdobiona ttem

giloszowym.

. Swiadectwa, dyplomy, suplementy i zaswiadczenia majg format A4 (210 x 297
mm).

. Swiadectwo szkolne promocyjne z wyrdznieniem oraz $wiadectwo ukoriczenia
szkoty z wyrdznieniem posiada na pierwszej stronie biato-czerwony pionowy
pasek o szerokosci 12 mm, umieszczony w odlegtosci 50 mm od lewej krawedzi
Swiadectwa.

. W czesci Swiadectwa przeznaczonej na wpisanie obowigzkowych zajeé
edukacyjnych nalezy wpisa¢ obowigzkowe zajecia edukacyjne zgodnie,

z kolejnosciag przyjetg w ramowym planie nauczania dla danego typu szkoty,
okreslonym w przepisach w sprawie ramowych plandw nauczania w szkotach
publicznych.

7a. W czesci Swiadectwa przeznaczonej na wpisanie dodatkowych zajeé
edukacyjnych nalezy wpisa¢ dodatkowe zajecia edukacyjne, o ktdrych mowa
w przepisach w sprawie ramowych plandéw nauczani w szkotach publicznych.

8. Swiadectwo szkoty z jezykiem nauczania mniejszoéci narodowej, etnicznej lub
jezykiem regionalnym, w ktérej zajecia sg prowadzone w tym jezyku, sktada
sie z dwdch czesci. Cze$é pierwszg stanowi Swiadectwo wedtug wzoru
okreslonego dla danego typu szkoty, drukowane i wypetnione w jezyku
polskim, czes¢ drugg — swiadectwo wedtug tego samego wzoru, drukowane

i wypetnione w jezyku danej mniejszo$ci narodowej, etnicznej lub jezyku
regionalnym, z tym ze w czesci dotyczgcej obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych
po jezyku polskim wpisuje sie jezyk danej mniejszosci narodowej, etnicznej
lub jezyk regionalny. Symbol swiadectwa dodatkowo zawiera na koricu znak

» - ilitere albo litery wskazujace jezyk danej mniejszosci.

9. Na $wiadectwach wydawanych uczniom szkét lub oddziatéw dwujezycznych
oraz na innych drukach szkolnych dla uczniéw szkét lub oddziatow
dwujezycznych obok nazwy przedmiotu nauczanego dwujezycznie umieszcza
sie adnotacje ,nauczany(a) dwujezycznie", a obok nazwy jezyka obcego
nowozytnego, ktory jest drugim jezykiem nauczania - adnotacje ,, poziom
dwujezyczny".
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10. Na arkuszach ocen uczniéw z upos$ledzeniem umystowym w stopniu lekkim
nad tabelg w czesci dotyczgcej wynikéw klasyfikacji w danym roku szkolnym
umieszcza sie adnotacje ,uczeni/uczennica realizowat(a) program nauczania
dostosowany do indywidualnych mozliwosci i potrzeb na podstawie
orzeczenia wydanego przez zespot orzekajgcy dziatajgcy w .....”, wpisujac
nazwe poradni psychologiczno-pedagogicznej, w ktdrej dziata zespdt, ktory
wydat orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

11. Na swiadectwach ukonczenia liceum profilowanego i technikum oraz na
innych drukach szkolnych oraz na arkuszach ocen dla uczniéw liceum
ogoélnoksztatcgcego, realizujgcych dotychczasowg podstawe programowg
ksztatcenia ogdlnego obok nazwy obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych
realizowanych w zakresie rozszerzonym zamieszcza sie adnotacje ,(zakres
rozszerzony)”, z tym ze w przypadku zaje¢ edukacyjnych — technologia
informacyjna obok wpisuje sie wyrazy ,(informatyka)”.

11a. Na arkuszach ocen dla uczniéw i stuchaczy liceum oraz dla uczniéw
technikum, realizujgcych podstawe programowa ksztatcenia ogdlnego
okre$long w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z 2012 r. w sprawie
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia
ogoélnego w poszczegdlnych typach szkét obok nazwy obowigzkowych zajec
realizowanych w zakresie rozszerzonym zamieszcza sie adnotacje ,(zakres
rozszerzony)”.

12. Na $wiadectwach szkolnych promocyjnych, swiadectwach ukonczenia szkoty
oraz arkuszach ocen uczniéw klas, w ktérych dla przedmiotu jezyk obcy
nowozytny stosuje sie podstawe programowa ksztatcenia ogdélnego okreslong
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z 2012 r. w czesci
przeznaczonej na wpisanie ocen z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
obok nazwy jezyka obcego nowozytnego umieszcza sie adnotacje o poziomie
nauczania tego jezyka:

1) w gimnazjum:

a) "lll.0" - w przypadku uczniéw rozpoczynajgcych nauke danego jezyka
obcego nowozytnego,

b) "lll.1" - oznaczajgcg poziom zblizony do poziomu A2 w skali globalnej
biegtosci jezykowej wedtug "Common European Framework of
Reference for Languages: Europejski system opisu ksztatcenia
jezykowego: uczenie sie, nauczanie, ocenianie — w przypadku uczniéw
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kontynuujacych nauke danego jezyka obcego nauczanego w szkole
podstawowe;;

2) w szkole ponadgimnazjalnej:

a) "IV.0,, — w przypadku uczniéw rozpoczynajgcych nauke danego jezyka
obcego nowozytnego,

b) "IV.1p.,, — oznaczajgcy poziom zblizony do poziomu B1 w skali globalne;j
biegtosci jezykowej — w przypadku ucznidéw kontynuujgcych nauke
danego jezyka obcego nowozytnego prowadzong w zakresie
podstawowym,

c) "IV.1r.,, — oznaczajgcg poziom zblizony do poziomu B2 w skali globalnej
biegtosci jezykowej — w przypadku ucznidéw kontynuujgcych nauke
danego jezyka obcego nowozytnego prowadzong w zakresie
rozszerzonym,

d) "IV.2" - oznaczajgcg poziom zblizony do poziomu C1 w skali globalne;j
biegtosci jezykowej — w przypadku ucznidow oddziatdw dwujezycznych.

13. Na $wiadectwach szkolnych promocyjnych i ukonczenia szkoty, w czesci
dotyczacej szczegdlnych osiggniec ucznia, odnotowuje sie:

1) uzyskane wysokie miejsca — nagradzane lub honorowane zwycieskim
tytutem - w zawodach wiedzy, artystycznych i sportowych
organizowanych przez kuratora oswiaty albo organizowanych co najmniej
na szczeblu powiatowym przez inne podmioty dziatajace na terenie szkot;

2) osiggniecia w aktywnosci na rzecz innych ludzi, zwtaszcza w formie
wolontariatu, lub srodowiska szkolnego.

14. Na swiadectwach szkolnych promocyjnych i swiadectwach ukoriczenia szkoty,
wydawanych przez szkoty, oraz w indeksach, w miejscu przeznaczonym na

wpisanie numeru, wpisuje sie numer, pod ktérym uczen jest wpisany
w ksiedze ucznidw.

15. W zaswiadczeniach o szczegdétowych wynikach sprawdzianu i zaswiadczeniach
o szczegbétowych wynikach egzaminu gimnazjalnego w miejscu przeznaczonym

na wpisanie kodu wpisuje sie kod ucznia nadany przez komisje okregowg,
znak ,,/” i kod arkusza egzaminacyjnego.

16. Swiadectwa i inne druki szkolne opatruje sie w miejscach oznaczonych we
wzorach odpowiednich drukdw pieczecig urzedowg o srednicy 36 mm,
z wyjatkiem legitymacji szkolnych oraz swiadectw i indekséw w miejscach
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przeznaczonych na umieszczenie fotografii, w ktérych uzywa sie pieczeci
urzedowej o Srednicy 20 mm.

17. Protokoty egzaminu dojrzatosci opatruje sie pieczecig urzedowg kuratorium
oswiaty, przy ktérym zostata powotana panstwowa komisja egzaminacyjna.

18. Arkusze ocen ucznia (stuchacza) majg format A4 (210 x 297 mm), z tym ze
w przypadku arkuszy ocen zatozonych na drukach wedtug wzoréw nr 63h i 63i
okreslonych w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia strony pierwsza i ostatnia
majg format A4 (210 x 297mm), a kolejne strony majg format A3 (420 x 297

mm). Arkusze ocen wypetniane pismem komputerowym sg drukowane
jednostronnie.

19. Na arkuszach ocen po wpisaniu wynikéw klasyfikacji rocznej (semestralnej)
uzyskanych w klasie programowo najwyzszej (semestrze programowo
najwyzszym) szkoty danego typu nalezy w kolejnej kolumnie wpisa¢ wyniki
klasyfikacji koricowe;.

20. Do arkuszy ocen uczniéw gimnazjum zatozonych na drukach wedtug wzoréw
nr 55 i 56 dotgcza sie informacje o udziale ucznia w realizacji projektu
edukacyjnego, sporzadzong i podpisang przez nauczyciela — opiekuna
projektu edukacyjnego, zawierajgcg rok szkolny, w ktérym projekt edukacyjny
byt realizowany, i temat projektu edukacyjnego, a w przypadku zwolnienia
ucznia z realizacji projektu edukacyjnego — informacje o tym zwolnieniu.

Zrédta:

1. ROZPORADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 28ierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez prdiprzedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziat&novychowawczej i opiektczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170)

2. ROZPORADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 28aja 2010

r. w sprawieswiadectw, dyplomoéw petwowych i innych drukow szkolnych (tekst
jednolity Dz. U. 2014. poz. 893).
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