[bookmark: _GoBack]
Zarządzenie nr 36/2025/2026
Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Gozdowie
z dnia 20 maja  2026r.

w sprawie wypełniania świadectw, dyplomów państwowych i innych druków 
oraz w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji 

 	Działając na podstawie Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków (Dz.U. 2023 poz. 1120 
z poz. zm.) oraz Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. 
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz.U. 2024 poz. 50), przedstawiam wszystkie wytyczne dotyczące wypełniania dokumentacji:

§ 1
Najważniejsze informacje dotyczące wypełniania świadectw i arkuszy – rok szkolny 2025/26:
1. Wzory świadectw:
świadectwa promocyjne
- MEiN-I/1/1 - dla uczniów klas I–III szkoły podstawowej dla dzieci i młodzieży
- MEiN-I/3/1 - dla uczniów klas IV–VII szkoły podstawowej dla dzieci i młodzieży
- MEiN-I/4-w/1 - dla uczniów klas IV–VII szkoły podstawowej dla dzieci i młodzieży – z wyróżnieniem
świadectwa ukończenia szkoły podstawowej
- MEiN-I/8/1 - dla uczniów szkoły podstawowej dla dzieci i młodzieży oraz dla słuchaczy szkoły podstawowej dla dorosłych, zawierające znak graficzny PRK II
- MEiN-I/9-w/1 - dla uczniów szkoły podstawowej dla dzieci i młodzieży, zawierające znak graficzny PRK II – z wyróżnieniem
2. Arkusze ocen
- MEiN-I/44/1 - dla uczniów szkoły podstawowej dla dzieci i młodzieży
3. Świadectwo szkolne promocyjne, świadectwo ukończenia szkoły, arkusz ocen i indeks wypełnia się czytelnie, bez dokonywania poprawek.
4. Na dokumentach wydawanych według wzorów, odpowiednio imię (imiona) i nazwisko, miesiąc w dacie urodzenia, klasę lub semestr, oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania lub miesiąc wydania danego dokumentu wpisuje się wyrazami w pełnym brzmieniu i bez stosowania skrótów. 
5. Nazwę szkoły  wpisuje się w pełnym brzmieniu zgodnie z nazwą ustaloną w statucie szkoły.
6. W wierszach, które nie są wypełniane, wstawia się poziomą kreskę, a w przypadku: 
1) zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych – w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się wyraz odpowiednio „zwolniony” albo „zwolniona”; 
2) nieklasyfikowania ucznia z zajęć edukacyjnych – w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się wyraz odpowiednio „nieklasyfikowany” albo „nieklasyfikowana”. 
3) W przypadku niewypełnienia kilku kolejnych wierszy można je przekreślić ukośną kreską, z wyjątkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w których wstawia się poziome kreski.
4) Nazwy zajęć edukacyjnych wpisuje się w pełnym brzmieniu. Dopuszcza się wpisanie nazwy zajęć edukacyjnych w dwóch wierszach, z tym że w pierwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z zajęć edukacyjnych wstawia się poziomą kreskę. 
5) Na świadectwie szkolnym promocyjnym, świadectwie ukończenia szkoły, arkuszu ocen, w części „Obowiązkowe zajęcia edukacyjne”, wpisuje się obowiązkowe zajęcia edukacyjne zgodnie z kolejnością przyjętą w ramowym planie nauczania dla danego typu szkoły na dany etap edukacyjny, określonym w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy – Prawo oświatowe.
7. Jako datę wydania świadectwa szkolnego promocyjnego i świadectwa ukończenia szkoły przyjmuje się datę zakończenia rocznych zajęć dydaktyczno-wychowawczych, w tym roku 26 czerwca 2026 roku.
1) W przypadku ucznia: 
a) który przystępował do egzaminu poprawkowego, 
b) który przystępował do egzaminu klasyfikacyjnego, 
c) który przystępował do sprawdzianu wiadomości i umiejętności, 
d) któremu ustalono roczną ocenę klasyfikacyjną w związku ze złożonymi zastrzeżeniami po zakończeniu rocznych zajęć dydaktyczno-wychowawczych
– jako datę wydania świadectwa szkolnego promocyjnego i świadectwa ukończenia szkoły przyjmuje się datę podjęcia przez radę pedagogiczną uchwały w sprawie wyników odpowiednio promocji albo klasyfikacji i promocji tego ucznia. 
2) Uczniowi, któremu w wyniku: 
a) przeprowadzonego sprawdzianu wiadomości i umiejętności podwyższono roczną ocenę klasyfikacyjną z zajęć edukacyjnych lub 
b) głosowania komisji powołanej przez dyrektora szkoły podwyższono roczną ocenę klasyfikacyjną zachowania
– wydaje się nowe świadectwo szkolne promocyjne i świadectwo ukończenia szkoły za zwrotem świadectwa lub jego duplikatu, wydanego poprzednio.
8. Świadectwa szkolne promocyjne i świadectwa ukończenia szkoły wydawane przez szkołę podpisują odpowiednio dyrektor szkoły i wychowawca. W uzasadnionych przypadkach świadectwo szkolne promocyjne i świadectwo ukończenia szkoły może podpisać, zamiast wychowawcy klasy, inny nauczyciel wskazany przez dyrektora szkoły.
9.  Na świadectwie szkolnym promocyjnym i w arkuszu ocen, w części dotyczącej wyników klasyfikacji rocznej, wpisuje się obowiązkowe zajęcia edukacyjne i roczne oceny klasyfikacyjne z tych zajęć. 
10. Na świadectwie ukończenia szkoły oraz w arkuszu ocen, w części dotyczącej wyników klasyfikacji końcowej, wpisuje się obowiązkowe zajęcia edukacyjne i końcowe oceny klasyfikacyjne z tych zajęć.
11. Na świadectwie szkolnym promocyjnym i świadectwie ukończenia szkoły oraz 
w arkuszu ocen, w miejscu przeznaczonym na wpisanie ocen klasyfikacyjnych 
z religii/etyki, wpisuje się:
1) poziomą kreskę, jeżeli uczeń nie uczęszczał na żadne z tych zajęć; 
2) ocenę z religii albo ocenę z etyki, jeżeli uczeń uczęszczał na jedne z tych zajęć, bez wskazywania, z jakich zajęć jest to ocena; 
3) ocenę z religii i ocenę z etyki, jeżeli uczeń uczęszczał na zajęcia z religii i na zajęcia 
z etyki. 
12. Na świadectwie szkolnym promocyjnym i świadectwie ukończenia szkoły oraz 
w arkuszu ocen, w części „Dodatkowe zajęcia edukacyjne”, wpisuje się dodatkowe zajęcia edukacyjne, do których zalicza się:
1) zajęcia z języka obcego nowożytnego innego niż język obcy nowożytny nauczany w ramach obowiązkowych zajęć edukacyjnych,
2) zajęcia, dla których nie została ustalona podstawa programowa, lecz program nauczania tych zajęć został włączony do szkolnego zestawu programów nauczania;
13. Na świadectwie szkolnym promocyjnym i świadectwie ukończenia szkoły oraz 
w arkuszu ocen, w części „Szczególne osiągnięcia”, wpisuje się: 
1) uzyskane wysokie miejsca nagrodzone lub uhonorowane zwycięskim tytułem 
w zawodach wiedzy, zawodach artystycznych i zawodach sportowych, organizowanych przez kuratora oświaty albo organizowanych, co najmniej na szczeblu powiatowym, przez inne podmioty działające na terenie szkół; 
2) osiągnięcia w aktywności społecznej, w tym na rzecz środowiska szkolnego, 
w szczególności w formie wolontariatu; 
14. Uczestnictwo ucznia w edukacji zdrowotnej na świadectwie szkolnym promocyjnym 
i świadectwie ukończenia szkoły oraz w arkuszu ocen wpisuje się w części „Inne zajęcia”. W miejscu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się odpowiednio „uczestniczył” albo „uczestniczyła”
15. Na świadectwie szkolnym promocyjnym, świadectwie ukończenia szkoły oraz 
w arkuszu ocen, obok nazwy języka obcego nowożytnego, wpisuje się w szkole podstawowej (klasy IV–VIII): 
1) adnotację „II.1.” – w przypadku języka obcego nowożytnego, który jest nauczany jako pierwszy (kontynuacja z klas I–III) – język angielski
2) adnotację „II.2.” – w przypadku języka obcego nowożytnego, który jest nauczany jako drugi od początku w klasie VII – język niemiecki
16. W arkuszu ocen ucznia z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu lekkim realizującego w danym roku szkolnym program nauczania dostosowany do indywidualnych potrzeb i możliwości na podstawie orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego wydanego przez zespół orzekający działający w publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej, w miejscu przeznaczonym na wpisanie informacji o tym orzeczeniu, wpisuje się nazwę poradni, która wydała to orzeczenie.
17. W arkuszu ocen po wpisaniu wyników klasyfikacji rocznej lub semestralnej uzyskanych w klasie programowo najwyższej w kolejnej kolumnie, wpisuje się wyniki klasyfikacji końcowej.
18. Dyrektor szkoły podstawowej poświadcza zgodność od jednej do trzech kopii 
z oryginałem świadectwa ukończenia szkoły podstawowej i zaświadczenia 
o szczegółowych wynikach egzaminu ósmoklasisty również, gdy jest to niezbędne dla celów postępowania rekrutacyjnego.

§ 2

1. Szkoła prowadzi dla każdego oddziału dziennik lekcyjny, w którym dokumentuje się przebieg nauczania w danym roku szkolnym. 
2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje się:
1) w porządku alfabetycznym lub innym ustalonym przez dyrektora szkoły nazwiska 
i imiona uczniów, 
2) daty i miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, 
3) imiona i nazwiska rodziców oraz adresy ich zamieszkania, jeżeli są różne od adresu zamieszkania ucznia, 
4) adresy poczty elektronicznej rodziców i numery ich telefonów, jeżeli je posiadają, 
5) imiona i nazwiska nauczycieli prowadzących zajęcia edukacyjne oraz tygodniowy rozkład zajęć
3. W dzienniku lekcyjnym prowadzonym przez szkołę dla dzieci i młodzieży odnotowuje się:
1) obecność uczniów na zajęciach edukacyjnych, 
2) liczbę godzin usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecności uczniów na tych zajęciach,
3) tematy przeprowadzonych zajęć edukacyjnych, 
4) oceny bieżące, śródroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z zajęć edukacyjnych
5) śródroczne i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania.
4. Przeprowadzenie zajęć edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
5. W przypadku prowadzenia dzienników w postaci elektronicznej, wpisanie przez nauczyciela tematu zajęć jest równoznaczne z potwierdzeniem przeprowadzenia tych zajęć.

§ 3

1. Szkoła prowadzi dziennik zajęć w świetlicy, w którym dokumentuje się zajęcia prowadzone z uczniami w świetlicy w danym roku szkolnym.
2. Do dziennika zajęć w świetlicy wpisuje się:
1) plan pracy świetlicy na dany rok szkolny,
2) imiona i nazwiska uczniów korzystających ze świetlicy, 
3) oddział, do którego uczęszczają,
4) tematy przeprowadzonych zajęć
5) odnotowuje się obecność uczniów na poszczególnych godzinach zajęć. 
3. Przeprowadzenie zajęć edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
4. W przypadku prowadzenia dzienników w postaci elektronicznej, wpisanie przez nauczyciela tematu zajęć jest równoznaczne z potwierdzeniem przeprowadzenia tych zajęć.

§ 4

1. Szkoła prowadzi dzienniki innych zajęć niż zajęcia wpisywane odpowiednio do dziennika lekcyjnego, dziennika zajęć w świetlicy, jeżeli jest to uzasadnione koniecznością dokumentowania przebiegu nauczania, działalności wychowawczej 
i opiekuńczej, w szczególności;
1) zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej, 
2) zajęć rozwijających zainteresowania i uzdolnienia odpowiednio uczniów,
3) zajęć związanych z kształtowaniem kompetencji zawodowych uczniów. 
2. Do dziennika innych zajęć wpisuje się:
1) imiona i nazwiska uczniów, 
2) daty i tematy przeprowadzonych zajęć, 
3) liczbę godzin tych zajęć oraz odnotowuje się obecność uczniów.
3. Do dziennika innych zajęć, w przypadku zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej, wpisuje się:
1) w porządku alfabetycznym nazwiska i imiona uczniów
2) oddział, do którego uczęszczają 
3) adresy poczty elektronicznej rodziców i numery ich telefonów, jeżeli je posiadają, 
4) indywidualny program pracy uczniem,
a w przypadku zajęć grupowych:
a) program pracy grupy, 
b) tygodniowy rozkład zajęć, 
c) daty i czas trwania oraz tematy przeprowadzonych zajęć,
d) ocenę postępów i wnioski dotyczące dalszej pracy z uczniem
e) odnotowuje się obecność uczniów na zajęciach. 
5. Przeprowadzenie zajęć edukacyjnych nauczyciel potwierdza podpisem.
6. W przypadku prowadzenia dzienników w postaci elektronicznej, wpisanie przez nauczyciela tematu zajęć jest równoznaczne z potwierdzeniem przeprowadzenia tych zajęć.
§ 5

1. Dla uczniów objętych indywidualnym nauczaniem szkoła prowadzi dziennik indywidualnego nauczania. 

§ 6

1. Pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy, terapeuta pedagogiczny lub inny specjalista zatrudniony w szkole prowadzi dziennik, do którego wpisuje:
1) tygodniowy rozkład swoich zajęć, 
2) zajęcia i czynności przeprowadzone w poszczególnych dniach, w tym informacje 
o kontaktach z osobami i instytucjami, z którymi współdziała przy wykonywaniu swoich zadań, 
3) imiona i nazwiska uczniów, objętych różnymi formami pomocy, w szczególności pomocą psychologiczno-pedagogiczną. 

§ 7

1. Szkoła gromadzi, w indywidualnej teczce, dla każdego ucznia objętego kształceniem specjalnym lub pomocą psychologiczno-pedagogiczną: 
1) dokumentację badań i czynności uzupełniających prowadzonych w szczególności przez pedagoga, psychologa, logopedę, doradcę zawodowego, terapeutę pedagogicznego, lekarza oraz innego specjalistę, 
2) indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne,
2. Nauczyciele, wychowawcy grup wychowawczych i specjaliści udzielający pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniowi w formach:
1) klas terapeutycznych;
2) zajęć rozwijających uzdolnienia;
3) zajęć rozwijających umiejętności uczenia się;
4) zajęć dydaktyczno-wyrównawczych;
5) zajęć specjalistycznych: korekcyjno-kompensacyjnych, logopedycznych, rozwijających kompetencje emocjonalno--społeczne oraz innych zajęć o charakterze terapeutycznym;
6) zajęć związanych z wyborem kierunku kształcenia i zawodu – w przypadku uczniów szkół podstawowych;
7) zindywidualizowanej ścieżki kształcenia;
oceniają efektywność udzielonej pomocy i formułują wnioski dotyczące dalszych działań mających na celu poprawę funkcjonowania ucznia.
3. Dla uczniów, dla których opracowano Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny, co najmniej dwa razy w roku szkolnym, dokonuje się okresowej wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia, uwzględniając ocenę efektywności programu. 


§ 8

1. Szkoła prowadzi dla każdego ucznia, przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia.
2. Wpisów w arkuszu ocen ucznia dokonuje się na podstawie danych zawartych odpowiednio w: 
1) księdze uczniów, 
2) dzienniku lekcyjnym, 
3) protokołach egzaminów klasyfikacyjnych i poprawkowych, 
4) protokołach sprawdzianów wiadomości i umiejętności, 
5) protokołach z prac komisji powołanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, 
6) protokołach zebrań rady pedagogicznej, 
7) informacji o wyniku egzaminu ósmoklasisty albo o zwolnieniu z tego egzaminu przez dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej, 
8) innych dokumentach potwierdzających dane podlegające wpisowi. 
3. Nauczyciel wypełniający arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodność wpisów 
z dokumentami, na podstawie których ich dokonano.
4. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajęć edukacyjnych i roczne opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania dla uczniów kl. I-III sporządzone komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez odpowiednio nauczyciela prowadzącego dane zajęcia edukacyjne albo wychowawcę klasy, można dołączyć do arkusza ocen ucznia, co jest równoznaczne z wpisem do arkusza ocen.
5. Podstawą wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukończeniu przez ucznia szkoły jest: 
1) uchwała rady pedagogicznej, 
2) rozstrzygnięcie, o którym mowa w art. 73a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, tj. jeżeli rada pedagogiczna nie podejmie uchwały - o wynikach klasyfikacji i promocji uczniów rozstrzyga dyrektor szkoły.
 – których datę wpisuje się do arkusza ocen ucznia.
6. Arkusze ocen wypełniane w postaci elektronicznej przybierają postać papierowego wydruku dokumentu utworzonego i wypełnionego pierwotnie w postaci elektronicznej.

§ 9
1. Sprostowania błędu i oczywistej omyłki w księdze ewidencji dzieci, a także w księdze uczniów oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoły albo osoba przez niego upoważniona do dokonania sprostowania.
2. Sprostowania błędu i oczywistej omyłki w pozostałej dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej dokonuje osoba, która taki błąd lub omyłkę popełniła lub dyrektor szkoły, albo osoba przez niego upoważniona do dokonania sprostowania.
3. Sprostowania błędu i oczywistej omyłki dokonuje się przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowych wyrazów i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz wpisanie daty i złożenie czytelnego podpisu przez osobę dokonującą sprostowania. 

§ 10
Zarządzenie  wchodzi w życie z dniem podpisania.
Dyrektor Szkoły Podstawowej w Gozdowie				Lidia Malinowska
