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INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA ŚWIADECTW 
 

Sporządzono na podstawie: 

Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. 1991 nr 95 poz. 425 ze zm.). 

Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie świadectw, 

dyplomów państwowych i innych druków szkolnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 97 poz. 624 ze zm.), 

Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu 

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu 

nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz.U. 

2014 poz. 1170). 

Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2015 r. zmieniające 

rozporządzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i 

placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz 

rodzajów tej dokumentacji (Dz.U. 2015 poz. 1250). 

 

 

1. Numer świadectwa jest zgodny z obowiązującym w aktualnym rozporządzeniu. 

2. Na świadectwach ukończenia szkoły, w części dotyczącej wyników klasyfikacji 

końcowej, wpisuje się obowiązkowe zajęcia edukacyjne i oceny roczne uzyskane z 

tych zajęć w klasie programowo najwyższej oraz te obowiązkowe zajęcia edukacyjne i 

uzyskane z nich oceny roczne (semestralne), których realizacja, zgodnie ze szkolnym 

planem nauczania, zakończyła się w klasach programowo niższych. 

3. Świadectwa wypełnia się czytelnie, bez poprawek, pismem komputerowym, 

maszynowym lub ręcznym. 

4. Nie dokonuje się sprostowań na świadectwach- zawierające błędy i omyłki 

świadectwa podlegają wymianie. 

5. Osoba wystawiające świadectwo podpisuje świadectwo tytułując własną osobę: mgr 

Jan Nowak, dr Anna Kowalska.  

6. Podpis jest czytelny. 

7. Imię (imiona) i nazwisko, miesiąc i miejsce urodzenia ucznia albo absolwenta, klasę, 

oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania oraz miesiąc wydania świadectwa 

szkolnego wpisuję się słowami w pełnym brzmieniu, bez stosowania skrótów. Nazwę 

szkoły wpisuję się w pełnym brzmieniu, zgodnie z nazwą ustaloną w statucie szkoły. 

8. W części świadectwa przeznaczonej na wpisanie obowiązkowych zajęć edukacyjnych 

należy wpisać obowiązkowe zajęcia edukacyjne z kolejnością przyjętą w ramowym 

planie nauczania dla danego typu szkół. 

9. W części świadectw przeznaczonej  na wpisanie dodatkowych zajęć edukacyjnych 

należy wpisać dodatkowe zajęcia edukacyjne, o których mowa w przepisach w 

sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych. 

10. Świadectwa uczniów z oceną opisową- ocena opisowa jest czytelna i zrozumiała, 

dostosowana do danego przedmiotu. 
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11. Nazwę zajęć edukacyjnych wpisuje się w pełnym brzmieniu. Dopuszcza się 

wpisywanie nazwy zajęć edukacyjnych w dwóch wierszach, z tym, że w pierwszym 

wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z zajęć edukacyjnych wstawia się poziomą 

kreskę. 

12. W wierszach, które nie są wypełnione, wstawia się poziomą kreskę. W przypadku 

niewypełnienia kilku kolejnych wierszy można je przekreślić ukośną kreską, z 

wyjątkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w którym wstawia się poziomą 

kreskę. 

13. W przypadku zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych – w wierszu przeznaczonym na 

wpisanie oceny z tych zajęć wpisuj się wyraz odpowiednio „zwolniony” albo 

„zwolniona”. 

14. Jako datę wydania świadectwa przyjmuję się datę zakończenia rocznych zajęć 

dydaktyczno-wychowawczych. W przypadku ucznia, który przystępował do egzaminu 

poprawkowego lub egzaminu klasyfikacyjnego po zakończeniu rocznych zajęć 

dydaktyczno-wychowawczych, jako datę wydania świadectwa przyjmuję się datę 

podjęcia przez radę pedagogiczną uchwały w sprawie wyników odpowiednio promocji 

albo klasyfikacji tego ucznia.  

15. Świadectw wydane przez szkołę podpisują osoby wskazane na drukach. Odcisk 

pieczęci dyrektora szkoły powinien być wyraźny. 

16. Pierwsza storna świadectwa szkolnego promocyjnego i świadectwa ukończenia 

szkoły, wydawanych przez szkoły jest zdobiona tłem giloszowym z literami RP. 

Strona druga, trzecia i czwarta są zdobione tłem giloszowym bez tych liter. 

17. Świadectwa szkolne promocyjne z wyróżnieniem oraz świadectwo ukończenia szkoły                    

z wyróżnieniem posiada na pierwszej stronie biało-czerwony pionowy pasek o 

szerokości 12 mm, umieszczony w odległości 50 mm od lewej krawędzi świadectwa. 

18. Na świadectwie szkolnym promocyjnym i świadectwie ukończenia szkoły, w części 

dotyczącej szczególnych osiągnięć ucznia, odnotowuje się: 

a) uzyskane wysokie miejsca – nagradzane lub honorowanie zwycięskim tytułem – w 

zawodach wiedzy, artystycznych i sportowych organizowanych przez kuratora 

oświaty albo organizowanych co najmniej na szczeblu powiatowym przez inne 

podmioty działające na terenie szkoły, 

b) osiągnięcia w aktywności na rzecz ludzi, zwłaszcza w formie wolontariatu, lub 

środowiska szkolnego 

19. Na świadectwach szkolnych promocyjnych i świadectwach ukończenia szkoły, 

wydanych przez szkoły, oraz w indeksach, w miejscu przeznaczonym na wpisanie 

numeru, wpisuje się numer, pod którym uczeń wpisany jest w księdze uczniów. 
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