Warszawa, dnia 31 sierpnia 2016 r.

Poz. 1375

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

z dnia 26 sierpnia 2016 r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szkoly i placéwki artystyczne dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

Na podstawie art. 32a ust. 4 iart. 22 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie os$wiaty (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2156 oraz z 2016 r. poz. 35, 64, 195, 668 1 1010) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Publiczne szkoly artystyczne, zwane dalej ,,szkotami”, prowadza nastepujaca dokumentacj¢ przebiegu na-
uczania:

1) ksiege ucznidw i stuchaczy, zwanych dalej ,,uczniami”;

2) dzienniki lekcyjne, dzienniki lekcyjne zaje¢ edukacyjnych artystycznych i dzienniki zaje¢;
3) arkusze ocen uczniéw;

4) protokoty postgpowania rekrutacyjnego;

5) protokoty egzamindw.

2. Dokumentacje¢ przebiegu nauczania stanowig rowniez uchwaly rady pedagogicznej dotyczace klasyfikowania
i promowania uczniéw, protokoty zebran rady pedagogicznej, prace kontrolne i egzaminacyjne, indeksy, zaswiadczenia
0 przebiegu nauczania ucznia oraz zezwolenia wydane przez dyrektora szkoty na indywidualny program lub tok nauki.

3. Publiczne placowki artystyczne, zwane dalej ,,placowkami”, prowadza nastepujaca dokumentacj¢ przebiegu na-
uczania:
1) dzienniki lekcyjne zaje¢ edukacyjnych artystycznych;
2) protokoty postgpowania rekrutacyjnego.

§ 2. 1. Do ksiggi uczniéw wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ i miejsce urodzenia, numer PESEL oraz adres
zamieszkania ucznia, imiona inazwiska rodzicow i adresy ich zamieszkania, jezeli sg rézne od adresu zamieszkania

ucznia, a takze date przyjecia ucznia do szkoly, klase, do ktorej ucznia przyjeto, oraz date rozpoczecia przez ucznia nauki
w danej szkole.

2. W ksiedze uczniéw odnotowuje si¢ datg ukonczenia szkoty albo date i przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

3. W przypadku gdy uczen nie posiada numeru PESEL, do ksiegi uczniow zamiast numeru PESEL wpisuje si¢ seri¢
i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ ucznia.

4. Wpiséw w ksiedze uczniow dokonuje si¢ na podstawie dowodow osobistych lub innych dokumentow tozsamosci
rodzicow albo petnoletniego ucznia, lub innych dokumentow zawierajacych dane podlegajace wpisowi do ksiggi oraz
informacji przekazanych przez organ gminy lub dyrektora innej szkoty lub placowki.

5. Wpiséw w ksiedze uczniow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat rozpoczecia przez ucznia nauki w danej
szkole.

D" Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego,

na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzia-
tania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. poz. 1894).
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§ 3. 1. Szkota realizujaca ksztatcenie ogdlne i artystyczne prowadzi dla kazdej klasy dziennik lekcyjny dokumentuja-
cy przebieg nauczania uczniow w danym roku szkolnym oraz dzienniki lekcyjne zaje¢ edukacyjnych artystycznych, reali-
zowanych indywidualnie i zbiorowo, dostosowane do rodzaju prowadzonych zajec.

2. Szkota realizujaca wylacznie ksztatcenie artystyczne i placowka prowadza dzienniki lekcyjne zaje¢ edukacyjnych
artystycznych, realizowanych indywidualnie i zbiorowo, dostosowane do rodzaju prowadzonych zajec.

3. Dzienniki lekcyjne lub dzienniki lekcyjne zaje¢ edukacyjnych artystycznych zaklada osoba wskazana odpowiednio
przez dyrektora szkoty albo dyrektora placowki. Karte tytulowa dziennika opatruje si¢ podtuzng pieczecia szkoty lub pla-
cowki oraz wpisuje klasg, rok szkolny, imi¢ i nazwisko wychowawcy, a w przypadku dziennika lekcyjnego dla zaje¢ edu-
kacyjnych artystycznych — nauczyciela. W dzienniku lekcyjnym zaje¢ edukacyjnych artystycznych realizowanych przez
ucznidéw réznych klas na karcie tytutowej wpisuje si¢ nazwe tych zajec.

4. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym lub innym ustalonym przez dyrektora szkoty na-
zwiska 1 imiona ucznidow, daty ich urodzenia, numery telefonow i adresy poczty elektronicznej ich rodzicow — o ile je
posiadaja, numery w ksiedze uczniow, tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, tytut i autoréw realizowanych programoéw
nauczania zawartych w szkolnym zestawie program6éw nauczania oraz imiona i nazwiska nauczycieli prowadzacych po-
szczegblne zajecia.

5. Dziennik lekcyjny zaje¢ edukacyjnych artystycznych zawiera informacje wymienione w ust. 4, dostosowane od-
powiednio do rodzaju prowadzonych zajec.

6. W dziennikach lekcyjnych odnotowuje sie:

1) obecno$¢ ucznidw na poszczegdlnych zajeciach, a takze liczbg godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych
nieobecnosci na tych zajgciach;

2) tematy przeprowadzonych zajec;

3) oceny biezace, srodroczne i roczne, a w przypadku szkot policealnych — semestralne, oceny klasyfikacyjne uzyskane
przez uczniow z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych;

4) $rodroczne iroczne oceny klasyfikacyjne zachowania — w przypadku szkoly artystycznej realizujacej ksztalcenie
ogolne.

7. Biezace oceny opisowe, srodroczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych, o ktérych mowa
w art. 441 ust. 1 pkt 2, ust. 2 i 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, zwanej dalej ,,ustawa”, oraz $rod-
roczne i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania, o ktérych mowa w art. 44i ust. 1 pkt 2 i ust. 4 ustawy, sporza-
dzone w postaci wydruku podpisanego przez odpowiednio nauczyciela prowadzacego dane zajecia edukacyjne albo wy-
chowawce klasy, mozna dotgczy¢ do dziennika lekcyjnego, co jest rownoznaczne z wpisem do dziennika lekcyjnego.

8. W szkotach prowadzacych ksztalcenie ogdlne oceny, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 3 i ust. 7, wpisane do dzienni-
koéw lekeyjnych zaje¢ edukacyjnych artystycznych, przepisuje si¢ do dziennika lekcyjnego. Oceny przepisuje dyrektor
szkoty lub osoba przez niego wskazana.

9. Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel potwierdza podpisem, z zastrzezeniem § 10 ust. 5.

§ 4. 1. Dzienniki zaje¢ sa prowadzone przez szkoty:
1) prowadzace §wietlice;
2) zatrudniajace pedagoga, psychologa szkolnego, doradce zawodowego lub wychowawce Swietlicy;

3) realizujgce zgodnie z planem nauczania inne zajgcia niz zajgcia wpisywane odpowiednio do dziennika lekcyjnego,
dziennika lekcyjnego zajg¢ edukacyjnych artystycznych oraz dziennika zaje¢ w $wietlicy, jezeli jest to uzasadnione
koniecznoscig dokumentowania przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opickunczej, w szczegdlnosSci za-
je¢ rewalidacyjnych lub zajeé z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

2. W dziennikach zaj¢c¢, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, prowadzacy zajecia wpisuje:
1) tygodniowy plan zaj¢¢;
2)  wykaz ucznidéw i ich obecnos¢ na zajeciach;
3) indywidualny program pracy z uczniem;
4) tematy przeprowadzonych zaje¢;
5) oceng postepOw ucznia;

6) wnioski do dalszej pracy.
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3. W dzienniku zaje¢¢ nauczyciel — pedagog lub nauczyciel — psycholog szkolny wpisuje:
1) tygodniowy plan zaj¢c;
2) wykaz uczniéw zakwalifikowanych do ré6znych form pomocy;

3) informacje¢ o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktéorymi nauczyciel — pedagog lub nauczyciel — psycholog szkol-
ny wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan;

4) wnioski do dalszej pracy.

4. W dzienniku zaje¢ nauczyciel — doradca zawodowy wpisuje:
1) tematyke zajec;
2) tygodniowy plan statych zaje¢;

3) informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi nauczyciel — doradca zawodowy wspotdziata przy wy-
konywaniu swoich zadan;

4) porady i informacje grupowe;
5) realizacj¢ zadan;
6) porady i informacje indywidualne;
7) spotkania, zajgcia psychoedukacyjne z rodzicami;
8) informacje dodatkowe o dziatalnos$ci nauczyciela — doradcy zawodowego;
9) wnioski do dalszej pracy.
5. W dzienniku zaje¢¢ §wietlicy nauczyciel — wychowawca §wietlicy wpisuje:
1) plan pracy $wietlicy na dany rok szkolny;
2) imiona i nazwiska uczniow korzystajacych ze swietlicy oraz klase, do ktdrej uczeszczaja;
3) tematy przeprowadzonych zajec;
4)  obecnos¢ ucznidw na poszczegdlnych godzinach zajec.

6. W przypadku ucznia zakwalifikowanego do indywidualnego nauczania szkola prowadzi odpowiednio dziennik
indywidualnego nauczania.

7. Przeprowadzenie zaj¢¢ nauczyciel potwierdza podpisem, z zastrzezeniem § 10 ust. 5.

8. Szkota lub placowka gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia objetego pomoca psychologiczno-
-pedagogiczng dokumentacj¢ badan iczynnosci uzupetniajacych prowadzonych w szczegdlnosci przez nauczyciela —
pedagoga, psychologa, logopede, doradce zawodowego lub terapeute pedagogicznego, lekarza oraz innego specjaliste,
a takze inng dokumentacj¢ zwigzang z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

§ 5. 1. Po przyjeciu ucznia do szkoty osoba wskazana przez dyrektora szkoty zaktada arkusz ocen ucznia.

2. Wzér arkusza ocen okre$laja przepisy w sprawie §wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych
publicznych szkoét i placowek artystycznych. Pierwsza strona arkusza ocen powinna by¢ opatrzona podiuzng pieczgcia
szkoty oraz pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.

3. Arkusz ocen ucznia dokumentuje przebieg nauczania w okresie jego nauki w danej szkole.

4. Wpisow w arkuszu ocen dokonuje si¢ na podstawie:
1) danych zawartych w:

a) ksigdze uczniow,

b) dzienniku lekcyjnym,

c) protokotach egzaminéw, o ktorych mowa w przepisach w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniéw w publicznych szkotach artystycznych,

d) protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci,
e) protokotach prac komisji powolanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania;
2) informacji o wyniku egzaminu, o ktorym mowa w art. 9 ust. 1 pkt2 ustawy, albo o zwolnieniu z egzaminu przez

dyrektora okr¢gowej komisji egzaminacyjne;j.

5. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajg¢ edukacyjnych i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania,
o ktorych mowa w art. 441 ust. 1 pkt 2 i ust. 4 ustawy, sporzadzone w postaci wydruku podpisanego przez odpowiednio
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nauczyciela prowadzacego dane zajecia edukacyjne albo wychowawce klasy, mozna dotaczy¢ do arkusza ocen ucznia, co
jest rownoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

6. Podstawa wpisu o klasyfikowaniu lub promowaniu ucznia jest uchwala rady pedagogicznej. Dat¢ uchwaty wpisuje
si¢ do arkusza ocen.

7. W arkuszu ocen ucznia zamieszcza si¢ rowniez adnotacje o wydaniu dyplomu lub §wiadectwa ukonczenia szkoty,
duplikatu dyplomu lub $§wiadectwa, zezwoleniu na indywidualny tok lub program nauki, sporzadzeniu odpisu arkusza
ocen oraz wpisuje si¢ date i przyczyne opuszczenia szkoly przez ucznia. Osoba wypelniajaca arkusz ocen potwierdza pod-
pisem zgodno$¢ wpisow z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

8. Arkusze ocen uczniow wypetnia si¢ pismem komputerowym, maszynowym lub recznym, zgodnie z przepisami
w sprawie §wiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw szkolnych publicznych szkot i placowek artystycznych.

9. Protokoty egzamindw i sprawdzianow, o ktorych mowa w przepisach w sprawie szczegdélowych warunkow i spo-
sobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw w publicznych szkotach artystycznych, stanowia zalaczniki do
arkusza ocen.

10. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku nauki, a w przypadku szkoty policeal-
nej — po co najmniej jednym semestrze nauki, przesyla si¢ do tej szkoty lub wydaje rodzicom ucznia albo pelnoletniemu
uczniowi kopi¢ arkusza ocen ucznia po$wiadczong za zgodnos¢ z oryginatem przez dyrektora szkoty. Rodzice ucznia albo
petnoletni uczen potwierdzaja podpisem otrzymanie kopii tego arkusza ocen.

11. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po okresie nauki krétszym niz okres, o ktérym mowa w ust. 10,
przesyta si¢ do tej szkoly lub wydaje rodzicom ucznia albo petnoletniemu uczniowi za§wiadczenie o przebiegu nauczania
ucznia. Rodzice ucznia albo pelnoletni uczen potwierdzaja podpisem otrzymanie zaswiadczenia.

§ 6. 1. Do czasu ukonczenia szkoty przez ucznidéw arkusze ocen przechowuje si¢ oddzielnie dla kazdej klasy wraz ze
spisem uczniow.

2. Szkota zaktada ksiggi arkuszy ocen.

3. Ksigga arkuszy ocen zawiera ulozone w porzadku alfabetycznym wykazy ucznidow wszystkich klas, ktorzy
w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote, oraz ich arkusze ocen. Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen
umieszcza si¢ adnotacje: ,,Ksiega arkuszy ocen uczniéw, ktérzy w roku szkolnym ...................... ukonczyli lub opuscili
szkole”.

4. Na koncu ksiegi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacje:

,.Ksigga zawiera:

) arkuszy ocen uczniow,
(podac¢ liczbg)

ktorzy ukonczyli szkote;

2) e arkuszy ocen uczniow,
(podac liczbg)

ktorzy z roznych przyczyn opuscili szkote.”.
Adnotacje na koncu ksiegi arkuszy ocen opatruje si¢ pieczecia szkoty oraz pieczatka i podpisem dyrektora szkoty.

§ 7. Protokoly postgpowania rekrutacyjnego, stanowigce dokumentacje przyje¢ kandydatow do szkoét i placowek,
sporzadza si¢ i przechowuje zgodnie z przepisami w sprawie warunkow i trybu przyjmowania uczniéw do publicznych
szkot i publicznych placowek artystycznych oraz przechodzenia z jednych typoéw szkot do innych.

§ 8. Prace kontrolne i egzaminacyjne uczniow sg przechowywane przez szkote przez okres roku, chyba ze przepisy
w sprawie ramowych statutow publicznych szkoét i placowek artystycznych stanowia inaczej.

§ 9. 1. Protokoly zebran rady pedagogicznej sporzadza si¢ wylacznie w formie papierowej, pismem odrgcznym lub
komputerowym. Kazda strona protokotu jest numerowana i opatrzona parafami dyrektora szkoly, protokolanta i innego
nauczyciela wskazanego przez rade pedagogiczna.

2. Po sporzadzeniu protokotu zebrania rady pedagogicznej protokét opatruje si¢ pieczecia i podpisem dyrektora szko-
ly oraz podpisami 0s6b wymienionych w ust. 1.

3. W przypadku gdy protokoty sa sporzadzane na osobnych kartach, po ostatnim zebraniu rady pedagogicznej w da-
nym roku szkolnym protokoly zszywa si¢ w kolejnosci chronologicznej, a miejsca zszycia opatruje pieczecia szkoty
W sposob uniemozliwiajacy usunigcie kart.
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§ 10. 1. Dzienniki, o ktorych mowa w § 3 i § 4, moga by¢ prowadzone takze w postaci elektronicznej; dzienniki pro-
wadzone w postaci elektronicznej sa zwane dalej ,,dziennikami elektronicznymi”.

2. Za zgoda organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkota lub placowka dzienniki, o ktorych mowa w § 3
i § 4, moga by¢ prowadzone wytacznie w postaci elektronicznej.
3. Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:
1) zachowania selektywnos$ci dostepu do danych stanowiacych dziennik elektroniczny;
2) zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostgpem 0sdb nieuprawnionych;
3) zabezpieczenia danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg;
4) rejestrowania historii zmian i ich autorow;
5) umozliwienia bezplatnego wgladu rodzicom do dziennika elektronicznego w zakresie dotyczacym ich dzieci.

4. System informatyczny stuzacy do prowadzenia dziennikoéw elektronicznych powinien umozliwia¢ eksport danych
do formatu XML oraz sporzadzenie w postaci papierowej dziennikéw, o ktorych mowa w § 31 § 4.

5. W przypadku prowadzenia dziennikéw, o ktéorych mowa w § 3 i § 4, wylacznie w postaci elektronicznej wpisanie
przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaj¢é jest rtOwnoznaczne z potwierdzeniem przez nauczyciela prze-
prowadzenia tych zaj¢c.

6. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, a w przypadku szkot policealnych — w terminie 10 dni od
dnia zakonczenia semestru, dane stanowiace dziennik elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym nosniku danych, we-
dlug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego lub na dzien zakonczenia semestru, w sposob zapewniajacy
mozliwos¢:

1) sprawdzenia integralno$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie podpisu elektronicznego;

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych.

7. Szkota prowadzaca dziennik elektroniczny ma obowigzek zapewnienia mozliwosci odczytania danych stanowia-
cych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikdw, o ktérych mowa w § 31 § 4.

§ 11. 1. Sprostowania bledu i oczywistej omytki w ksigdze ucznidow oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor
szkoty lub placéwki albo osoba przez niego upowazniona na piSmie do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowaw-
czej 1opiekunczej dokonuje osoba, ktora taki biad lub omytke popetnita, lub dyrektor szkoty lub placowki albo osoba
przez niego upowazniona na pismie do dokonania sprostowania.

3. Sprostowania bt¢du ioczywistej omytki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawidlowych
wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wiasciwych danych oraz wpisanie daty
i ztozZenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca sprostowania.

§ 12. 1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub innych zdarzen
losowych dyrektor szkoty powotuje komisj¢ w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji,
w szczegblnosci ksiegi uczniow, arkuszy ocen ucznidow oraz protokotdw egzaminow.

2. Odtworzenia dokumentacji dokonuje si¢ na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu nauczania iinnych
dokumentow oraz zeznan $swiadkow.

3. Z przebiegu prac komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy w szczegolnosci: sktad komisji, termin rozpoczgcia
i zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz podstawg, na jakiej dokonano jej
odtworzenia. Do protokotu dotacza si¢ spisane zeznania §wiadkow. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

4. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia organ prowadzacy i specjalistyczng jed-
nostk¢ nadzoru, o ktérej mowa w art. 32a ust. 1 ustawy.
§ 13. Przepisy rozporzadzenia stosuje si¢ takze do szkol pomaturalnych bibliotekarskich i animatoréw kultury do

czasu zakonczenia prowadzenia dziatalnosci przez te szkoty, o ktorej mowa w art. 13 ustawy z dnia 23 czerwca 2016 r.
0 zmianie ustawy o systemie o§wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 1010).

§ 14. Traci moc rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 24 sierpnia 2011 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne szkoty iplacowki artystyczne dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnoSci
wychowawczej i opickunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1118).

§ 15. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2016 r.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Glinski



