
Prowadzenie i archiwizowanie 
dokumentacji przebiegu 
nauczania



Przepisy prawne dotyczące prowadzenia, archiwizacji 
i przekazywania dokumentów:

o Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oświatowe,   

o Ustawa z 14 grudnia 2016 r, Przepisy wprowadzające ustawę - Prawo oświatowe,

o 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,

o Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.  o  narodowym  zasobie  archiwalnym  i archiwach, 

o Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

o Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania 
materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji 
niearchiwalnej.

o Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z  26.04.2018 r. w sprawie świadectw, 
dyplomów państwowych i innych druków szkolnych.



Przez dokumentację przebiegu nauczania rozumiemy 
wszelkie akta dotyczące przebiegu edukacji, 
zwłaszcza odnoszące się do wyników nauczania, są 
to w szczególności:

 księgi uczniów/słuchaczy/wychowanków,

 księgi ewidencji dzieci podlegających obowiązkowi rocznego 
przygotowania przedszkolnego, obowiązkowi szkolnemu,

 księgi arkuszy ocen, 

 uchwały rady pedagogicznej dotyczące klasyfikowania
i promowania uczniów oraz ukończenia szkoły,

 protokoły egzaminów dojrzałości, egzaminów zawodowych,

 dzienniki lekcyjne i dzienniki innych zajęć, 

 indeksy, świadectwa nieodebrane,

 rejestr wydanych świadectw.



W przejętej przez nas dokumentacji stwierdzamy 
często następujące pomyłki i braki:

Szkoły Podstawowe Gimnazja
Szkoły ponadpodstawowe, 

ponadgimnazjalne

Różnica w dacie urodzenia 

i peselu ucznia (inny pesel, 

inna data urodzenia)

Różnica w dacie urodzenia 

i peselu ucznia (inny pesel, 

inna data urodzenia)

Różnica w dacie urodzenia 

i peselu ucznia (inny pesel, 

inna data urodzenia)

Imię inne niż dowodzie czy 

w akcie urodzenia,  

Imię inne niż dowodzie czy   

w akcie urodzenia,  

Imię inne niż dowodzie czy  

w akcie urodzenia,  

Brak w arkuszu ocen daty 

uchwały Rady 

Pedagogicznej

Brak w arkuszu ocen daty 

uchwały Rady Pedagogicznej

Brak w arkuszu ocen daty 

uchwały Rady Pedagogicznej



W przejętej przez nas dokumentacji stwierdzamy 
często następujące pomyłki i braki – cd.:

Szkoły Podstawowe Gimnazja
Szkoły ponadpodstawowe, 

ponadgimnazjalne

Brak  w księdze uczniów 

informacji dotyczącej nr 

świadectwa

Brak  w księdze uczniów informacji 

dotyczącej nr świadectwa

Brak  w księdze uczniów informacji 

dotyczącej nr świadectwa

Brak informacji o zdaniu egzaminu 

z przygotowania zawodowego/ 

nauki zwodu (dot. dokumentacji do 

2005 r., po tym terminie OKE)

Brak protokołów dotyczących 

egzaminu z przygotowania 

zawodowego/ nauki zwodu (dot. 

dokumentacji do 2005 r., po tym 

terminie OKE)

Brak w ww. dokumentacji 

wymaganych dat i podpisów 

wychowawcy, dyrektora

Brak w ww. dokumentacji 

wymaganych dat  i podpisów 

wychowawcy, dyrektora

Brak w ww. dokumentacji 

wymaganych dat i podpisów 

wychowawcy, dyrektora



Ilość założonych spraw 

Rok

Ilość złożonych 
wniosków o wydanie 

duplikatu 
świadectwa, 

dyplomu, 
zaświadczenia

Wydano

Odmowa 
wydania

z powodu braków             
w dokumentacji

2016 172 158 14

2017 241 231 10

2018 (do 1.08.) 143 136 7



Ilość przejętych szkół
w latach 2010 - 2017

Rok Ilość przejętych szkół

2010 18

2011 32

2012 25

2013 45

2014 37

2015 51

2016 61

2017 29



Dziękuję za uwagę 

Marta Mazur
Kierownik Oddziału Administracji i Obsługi


