4 CENTRUM EDUKACII ARTYSTYCZNEJ

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 24
sierpnia 2011 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne szko-
ty i placéwki artystyczne dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno-
Sci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji

opublikowano: Dz. U.z 2011 r. Nr 187, poz. 1118

Na podstawie art. 32a ust. 4 i art. 22 ust. 2 pkt 5 z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z
2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Publiczne szkoty artystyczne, zwane dalej "szkotami", prowadza nastepujaca dokumentacje przebie-
gu nauczania:
1) ksiege ucznidw i stuchaczy, zwanych dalej "uczniami";
2) dzienniki lekcyjne i dzienniki zajeg;
3) arkusze ocen uczniéw;
4) protokoty postepowania kwalifikacyjnego;
5) protokoty egzamindw.

2. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowig réwniez uchwaty rady pedagogicznej dotyczace klasyfi-
kowania i promowania ucznidéw oraz ukoniczenia szkoty, pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne,
indeksy oraz zezwolenia wydane przez dyrektora szkoty na indywidualny program lub tok nauki.

3. Publiczne placéwki artystyczne, zwane dalej "placéwkami", prowadzg dokumentacje przebiegu nau-
czania wymieniong w ust. 1 pkt 2i 4.

§2.
Na podstawie prowadzonej dokumentacji szkota wydaje uczniom sSwiadectwa i dyplomy wedtug wzorow

okreslonych w przepisach w sprawie Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych
publicznych szkot i placéwek artystycznych.

Copyright © Centrum Edukacji Artystycznej



§3.

§4.

§ 5.

Do ksiegi uczniéw prowadzonej przez szkote wpisuje sie imie (imiona) i nazwisko, date i miejsce uro-
dzenia, numer PESEL oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opieku-
now) i adresy ich zamieszkania, a takze date przyjecia ucznia do szkoty oraz klase, do ktdrej ucznia
przyjeto. W ksiedze uczniéw odnotowuje sie date ukoriczenia szkoty albo date i przyczyne opuszcze-
nia szkoty przez ucznia.

W przypadku gdy uczen nie posiada numeru PESEL, do ksiegi ucznidw zamiast numeru PESEL wpisuje
sie serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

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

Dla kazdej klasy szkota lub placéwka prowadzi dziennik lekcyjny dokumentujacy przebieg nauczania
uczniow w danym roku szkolnym.

Dziennik lekcyjny zaktada wychowawca klasy (nauczyciel) lub inna osoba wskazana przez dyrektora
szkoty lub placowki. Karte tytutowg dziennika opatruje sie podtuing pieczecig szkoty lub placéwki
oraz wpisuje klase, rok szkolny, imie i nazwisko wychowawcy (nauczyciela).

Do dziennika lekcyjnego wpisuje sie w porzadku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniéw, daty i
miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona i nazwiska rodzicow (prawnych opiekundéw)
oraz adresy ich zamieszkania, tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, tytut i autoréw realizowanych
programdw nauczania zawartych w szkolnym zestawie programow nauczania oraz imiona i nazwiska
nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajecia.

W dzienniku lekcyjnym odnotowuje sie:
1) obecnosé ucznidw na poszczegdlnych zajeciach;
2) tematy przeprowadzonych zaje¢;

3) oceny uzyskane przez ucznidw z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, a w przypadku ogdlno-
ksztatcacej szkoty muzycznej | stopnia, ogdlnoksztatcacej szkoty muzycznej 1l stopnia, ogdlno-
ksztatcacej szkoty sztuk pieknych, ogdlnoksztatcgcej szkoty baletowej oraz liceum plastycznego
takze ocene zachowania;

4) wyniki klasyfikacji srodrocznej i koncoworocznej (semestralnej).

Dzienniki lekcyjne zaje¢ artystycznych, realizowanych indywidualnie i zbiorowo, zawierajg informacje
wymienione w ust. 3, dostosowane do rodzaju prowadzonych zajec.

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

Szkoty realizujgce zgodnie z planem nauczania zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze oraz szkoty i pla-
cowki zatrudniajace pedagoga lub psychologa szkolnego, lub wychowawce S$wietlicy prowadza
dzienniki zajec.

W dzienniku zaje¢ prowadzacy zajecia dydaktyczno-wyrownawcze wpisuje:
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§ 6.

1) tygodniowy plan zaje¢;

2) wykaz ucznidw i ich obecnos¢ na zajeciach;

3) indywidualny program pracy z uczniem;

4) tematy przeprowadzonych zaje¢;

5) ocene postepow ucznia;

6) wnioski do dalszej pracy.

W dzienniku zaje¢ pedagog lub psycholog szkolny wpisuje:

1) tygodniowy plan zaje¢;

2) wykaz ucznidw zakwalifikowanych do réznych form pomocy;

3) informacje o kontaktach z osobami i instytucjami, z ktérymi pedagog lub psycholog szkolny
wspotdziata przy wykonywaniu swoich zadan;

4) wnioski do dalszej pracy.

W dzienniku zaje¢ swietlicy wychowawca swietlicy wpisuje:

1) plan pracy Swietlicy na dany rok szkolny;

2) imiona i nazwiska ucznidw korzystajgcych ze $wietlicy oraz klase, do ktorej uczeszczajg;
3) tematy przeprowadzonych zaje¢;

4) obecnos¢ ucznidow na poszczegdlnych godzinach zajec.

W przypadku ucznia zakwalifikowanego do indywidualnego nauczania szkofa prowadzi odpowiednio
dziennik indywidualnego nauczania.

Szkota lub placéwka gromadzi, w indywidualnej teczce, dla kazdego ucznia lub wychowanka objetego
pomoca psychologiczno-pedagogiczng dokumentacje badan i czynnosci uzupetniajgcych prowadzo-
nych w szczegdlnosci przez pedagoga lub psychologa szkolnego, lub lekarza.

Po przyjeciu ucznia do szkoty wychowawca klasy (nauczyciel) lub inna osoba wskazana przez dyrekto-
ra szkoty zaktada arkusz ocen ucznia.

Wzér arkusza ocen okreslajg przepisy w sprawie swiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych dru-
kow szkolnych publicznych szkét i placéwek artystycznych. Pierwsza strona arkusza ocen powinna
by¢ opatrzona podtuzng pieczecig szkoty oraz pieczatky i podpisem dyrektora szkoty.

Arkusz ocen ucznia dokumentuje przebieg nauczania w catym cyklu ksztatcenia ucznia w szkole.
Wpiséw w arkuszu ocen dokonuje sie na podstawie:
1) danych zawartych w:

a) ksiedze uczniow,

b) dzienniku lekcyjnym,

c) protokotach egzamindw,
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§7.

§8.

d) protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci,

e) protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zacho-
wania z udziatem rady pedagogicznej;

2) informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w ogdlnoksztatcacej
szkole muzycznej | stopnia i klasie trzeciej ogdlnoksztatcacej szkoty baletowej albo o zwolnieniu
ze sprawdzianu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej;

3) informacji o wyniku egzaminu przeprowadzonego w klasie trzeciej ogdlnoksztatcacej szkoty mu-
zycznej |l stopnia oraz ogolnoksztatcgcej szkoty sztuk pieknych i klasie szdstej ogdlnoksztatcgcej
szkoty baletowe] albo o zwolnieniu z egzaminu przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyj-
ne;j.

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

W arkuszu ocen ucznia zamieszcza sie rowniez adnotacje o wydaniu dyplomu lub swiadectwa ukon-
czenia szkoty, duplikatu dyplomu lub swiadectwa, zezwoleniu na indywidualny tok lub program nau-
ki, sporzadzeniu odpisu arkusza ocen oraz wpisuje sie date i przyczyne opuszczenia szkoty przez
ucznia. Osoba wypetniajgca arkusz ocen potwierdza podpisem zgodnos¢ wpiséw z dokumentami, na
podstawie ktérych ich dokonano.

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

Do czasu ukoniczenia szkoty przez uczniéw arkusze ocen przechowuje sie oddzielnie dla kazdej klasy
wraz ze spisem uczniéw.

Arkusze ocen ucznidow wraz ze spisem ucznidéw, ktérzy w danym roku szkolnym ukonczyli szkote, sta-
nowig ksiege arkuszy ocen. Ksiege arkuszy ocen, ktérej stronice nalezy ponumerowa¢, przechowuje
sie w archiwum szkolnym.

Arkusze ocen ucznidw, ktérzy opuscili szkote przed ukoriczeniem cyklu ksztatcenia, przechowuje sie w
archiwum szkolnym.

Protokoty postepowania kwalifikacyjnego, stanowigce dokumentacje przyje¢ kandydatéw do szkét i pla-
cowek, sporzadza sie i przechowuje zgodnie z przepisami w sprawie warunkow i trybu przyjmowania
ucznidw do publicznych szkét i placdwek artystycznych oraz przechodzenia z jednych typéw szkét do
innych.

§9.

Pisemne prace kontrolne i egzaminacyjne ucznidow sg przechowywane przez szkote przez okres roku,
chyba ze przepisy w sprawie ramowych statutdw publicznych szkét i placéwek artystycznych stanowia
inaczej.
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§ 10.

Dzienniki, o ktorych mowa w § 4 i 5, mogg by¢ prowadzone takze w formie elektronicznej; dzienniki
prowadzone w formie elektronicznej zwane sg dalej "dziennikami elektronicznymi".

Za zgoda organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny nad szkotg lub placéwka, dzienniki, o ktérych
mowa w § 4 i 5, mogg by¢ prowadzone wytgcznie w formie elektroniczne;j.

Prowadzenie dziennika elektronicznego wymaga:
1) zachowania selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny;

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

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

4) rejestrowania historii zmian i ich autoréw.

System informatyczny stuzacy do prowadzenia dziennikdw elektronicznych powinien umozliwiac
eksport danych do formatu XML oraz sporzgdzenie w formie papierowej dziennikdw, o ktérych mo-
waw§4i5.

W przypadku prowadzenia dziennikéw, o ktérych mowa w § 4 i 5, wytacznie w formie elektronicznej,
wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajec jest rownoznaczne z potwier-
dzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, a w przypadku szkét policealnych (pomatu-
ralnych) - w terminie 10 dni od dnia zakoniczenia semestru, dane stanowigce dziennik elektroniczny
zapisuje sie na informatycznym nosniku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia ro-
ku szkolnego lub na dzien zakoriczenia semestru, w sposdb zapewniajgcy mozliwosé:

1) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez zastosowanie pod-
pisu elektronicznego, o ktérym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pdzn. zm.);

2) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujgcych;

3) odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przecho-
wywania dziennikéw, o ktérych mowaw § 4 5.

§11.

1. W przypadku zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania wskutek pozaru, powodzi lub innych

3.

zdarzen losowych, dyrektor szkoty powotuje komisje w celu ustalenia zakresu zniszczen oraz odtwo-
rzenia tej dokumentacji, w szczegdlnosci ksiegi uczniéw, arkuszy ocen ucznidéw oraz protokotéw eg-
zaminow.

Odtworzenia dokumentacji dokonuje sie na podstawie zachowanej dokumentacji przebiegu naucza-
nia i innych dokumentdw oraz zeznan swiadkéw, w tym zeznan cztonkéw panstwowych komisji eg-
zaminacyjnych.

Z przebiegu prac komisji sporzadza sie protokdt zawierajgcy w szczegoélnosci: sktad komisji, termin
rozpoczecia i zakonczenia prac komisji, opis zniszczonej dokumentacji przebiegu nauczania oraz pod-
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stawe, na jakiej dokonano jej odtworzenia. Do protokotu dotfacza sie spisane zeznania Swiadkéw. Pro-
tokdt podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

4. O powotaniu komisji i wynikach jej pracy dyrektor szkoty zawiadamia organ prowadzacy i specjali-
styczng jednostke nadzoru - Centrum Edukacji Artystycznej.

§12.

1. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w ksiedze ucznidw oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrek-
tor szkoty lub placéwki albo osoba przez niego upowazniona na pismie do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuniczej dokonuje osoba, ktdra taki btad lub omytke popetnita, lub dyrektor
szkoty lub placowki albo osoba przez niego upowazniona na piSmie do dokonania sprostowania.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje sie przez skreslenie kolorem czerwonym nieprawi-
dtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreslonymi wyrazami wtasciwych
danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujgcg sprostowania.

§13.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.
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