Instrukcja wypetniania arkuszy ocen dla ZSS w Goleniowie

INSTRUKCJA WYPELNIANIA ARKUSZY OCEN

Sporzadzono na podstawie:

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 1991 nr 95 poz. 425 ze zm.).
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie swiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukow szkolnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 97 poz. 624 ze zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.
2014 poz. 1170).

Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2015 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2015 poz. 1250).

1. Kazdy typ szkoty ma odpowiednie druki.

Zapamietaj!!!

Jesli w arkuszu brakuje np. rubryk czy innych informacji, tzn. ze druk nie jest odpowiedni 1
nalezy go zmieni¢ na wlasciwy.

2. Za prawidlowe wypehianie arkuszy ocen odpowiedzialny jest wychowawca klasy.
3. Arkusze wypeliamy dtugopisami o dtugim czasie odczytywalnosci.
4. Nazwy szkol piszemy zgodnie ze statutem szkoty do wpisania w miejscu nazwa szkoty:
Zespot Szkot Specjalnych (odpowiednio dla danej szkoty):
- Szkota Podstawowa Specjalna
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
- Gimnazjum Specjalne
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
- Szkota Specjalna Przysposabiajaca do Pracy
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
- Zasadnicza Szkota Zawodowa Specjalna nr 1
ul. Niepodlegtosci 1B
72-100 Goleniow
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ZBIOR ARKUSZY OCEN

5. W nowym zbiorze arkuszy ocen nazwiska wpisujemy zgodnie z dziennikiem
lekcyjnym.

6. Uzupelnienie zbioru arkuszy ocen:

e wypelni¢ tabele zestawienia liczby uczniéw tacznie z data wypetniania 1 czytelnym
podpisem wychowawcy,

o dla ucznia niepromowanego- w spisie uczniéw po nazwisku wpisa¢ skrot oddziatu, do
ktorego zapisany jest uczen na nastepny rok szkolny — wypetnia sekretarz szkoty,

e dla ucznia skreslonego lub odbierajagcego dokumenty- w spisie uczniow skreslamy
nazwisko i obok wpisujemy date opuszczenia szkoty (wpis dokonuje wychowawca klasy po
otrzymaniu informacji od sekretarza szkoty).

ARKUSZE OCEN

7. Arkusze muszg by¢ czytelne. Nalezy zachowa¢ kolejnos¢ stron i kolumn. Btednie lub
nieczytelnie wypelnione arkusze ocen podlegaja konieczno$ci przepisania.

Uzywanie niewlasciwych drukow jest bltedem, a do tego uniemozliwia prawidlowe
wypelnienie arkusza. Nie mozna wigc na drukach, ktéore nie s3 dostosowane do
odpowiedniego typu szkoty:

- kreslic¢,

- dopisywac brakujacych danych,

- wymazywac poszczegolnych elementéw lub zastepowac je innymi.

8. W arkuszach nie mozna stosowa¢ skrotow.

Zaktadajac dany arkusz, nalezy pamigta¢, ze nie wolno uzywac skrotow. Stowami w petnym
brzmieniu wpisuje si¢ zatem:

. imi¢ (imiona) i nazwisko,

. miesigc 1 miejsce urodzenia ucznia,

. klase,

. rodzaj zajec,

. oceny z zaj¢¢ edukacyjnych,

. ocen¢ zachowania,

. miesigc wydania §wiadectwa lub innego druku szkolnego.

9. Wpisow w arkuszu dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:
. ksiedze uczniow,

. dzienniku lekcyjnym,

. protokotach z egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych,

. protokotach ze sprawdzianéw wiadomosci 1 umiejetnosci,

. protokotach z prac komisji powotanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej
zachowania,

. protokotach z zebran Rady Pedagogicznej,
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. informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej,

. informacji o wynikach egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w
gimnazjum,

. informacji o zwolnieniu ze sprawdzianu przeprowadzanego w klasie szostej szkoty
podstawowej przez dyrektora okr¢gowej komisji egzaminacyjnej,

. informacji o zwolnieniu z egzaminu gimnazjalnego przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej,

. informacji o wyniku egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

. innych dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi.

10. Zajecia edukacyjne wpisujemy zgodnie z ramowym planem nauczania (Z
zastrzezeniem punktu 11 i 14).

11. W przypadku dlugich nazw zaje¢ edukacyjnych mozna je wpisywa¢ w dwoéch
wierszach, z tym, ze w pierwszym wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny wstawia si¢
pozioma kreske.

12. Nie wolno skresla¢ slowa etyka!!! W dodatkowych =zajeciach edukacyjnych nie
wpisujemy Wychowanie do Zycia w rodzinie.

13. Stopnie wpisujemy slownie, bez skrotéw, od lewego brzequ pola, a w wolne wiersze
dla stopni wstawia si¢ poziome kreski. Dla uczniow zwolnionych, np. z wychowania
fizycznego, wpisuje si¢ "zwolniony” lub “zwolniona” (nie ma zwolnien z religii!!! - gdy
uczen nie uczg¢szczal na religie, to w miejscu oceny stawiamy kreske), a dla ucznidw
nieklasyfikowanych z zaj¢¢ edukacyjnych "nieklasyfikowany" lub "nieklasyfikowana".

14. Zajecia praktyczne i inne przedmioty zawodowe realizowane w formie praktycznej
wpisujemy zgodnie z kolejnoscia w szkolnym planie nauczania.

15. Na ostatniej stronie wpisujemy w Zasadniczej Szkole Zawodowej tylko zajecia
praktyczne, ktore odbywaja si¢ u pracodawcy. Zaje¢ praktycznych odbywajacych si¢ w
pracowniach szkolnych nie wpisujemy w tym miejscu.

16. Jezeli wystepuje zwrot ,,semestr”, to nalezy skresli¢ go.

17. W przypadku niewypelnienia kilku kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ ukosna

kreska, z wyjatkiem pierwszego 1 ostatniego wolnego wiersza, w ktorych wstawia si¢
poziome kreski.

»WYPROWADZANIE” ARKUSZY

18. Na zakonczenie roku szkolnego, po wypisaniu wszystkich ocen dla ucznia
promowanego piszemy w wierszu przedostatnim na dole dat¢ rady klasyfikacyjnej
np.: 25 czerwca 2013 promowany do klasy pierwszej / drugiej / trzeciej itd. (zostawiamy puste
dla uczniow z poprawkami). W wierszu ostatnim stawiamy date zakonczenia rocznych zajeé
dydaktyczno- wychowawczych i czytelny podpis.

19. W przypadku ucznia, ktory przystepowal do egzaminu poprawkowego lub egzaminu
klasyfikacyjnego po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, jako datg
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wydania §wiadectwa przyjmuje si¢ date podjecia przez rad¢ pedagogiczng uchwaly w sprawie
wynikow odpowiednio promocji albo klasyfikacji i promocji tego ucznia.

20. Protokoly z egzaminéw poprawkowych i klasyfikacyjnych nalezy dotaczy¢ do arkusza
ucznia. W arkuszach w informacji o egzaminach piszemy tylko: rodzaj egzaminu, przedmiot,
oceng i dat¢ egzaminu.

21. Dla uczniéw, ktérzy nie otrzymali promocji i kontynuuja nauke w tym samym
zawodzie 1 w tym samym typie szkoly oryginaly arkuszy nalezy przekaza¢ nowym
wychowawcom (arkusze przekazuje sekretarz szkoty). Z arkuszem nalezy takze przekazac
caly komplet dokumentdéw (protokoty z egzaminow poprawkowych i komisyjnych).

»WYPROWADZANIE” ARKUSZY KLAS OSTATNICH

22. Na zakonczenie rok szkolnego, po wypisaniu wszystkich ocen dla ucznia konczacego
szkote, w wierszu ,,.Data uchwaly rady pedagogicznej” piszemy date rady klasyfikacyjnej,
przyktadowo: 25 kwietnia 2015 ukonczyta szkofe.

W przypadku egzaminu poprawkowego w sierpniu - data ukonczenia szkoty jest data
uchwaty rady pedagogicznej potwierdzajacej wyniki egzaminu. W nastepnym wierszu
stawiamy date zakonczenia roku szkolnego (j.w.) i czytelny podpis.

23. Dla uczniéw klas ostatnich nalezy wypeic¢ kolumne z wynikami klasyfikacji rocznej, a
takze dodatkowa kolumne z wynikami klasyfikacji koncowej, na podstawie ktorych wypisuje
si¢ $wiadectwo ukonczenia szkoty.

. w kolumnie klasyfikacja koncowa nie wpisuje sie: klasy, nr dziennika, liczby
opuszczonych godzin, informacji o egzaminach, uchwat rady pedagogicznej. Te wiersze
nalezy wykreslic.

. w wierszu ,,Wyniki klasyfikacji............. ” w miejsce kropek wpisujemy koncowej.
. w wierszu "Datai podpis osoby wypehiajacej arkusz ocen” nalezy wstawi¢ date
zakonczenia roku szkolnego 1 podpisac si¢ czytelnie.

24. Wykresli¢ (wyzetowac od linijki) wolne pola pod nazwami przedmiotow (nowe nie beda
juz dopisywane).

25. Wpisa¢ na pierwszej stronie arkusza date wydania Swiadectwa ukonczenia szkoly i
podpisac si¢ czytelnie.

26. Nie zetujemy pozostatych catych wolnych kolumn, ani ostatniej strony.

27. Bledy, zmiany, poprawki — podsumowanie

1. zmiana imienia lub nazwiska — w przypadku, gdy w trakcie nauki w danej szkole
nast¢puje zmiana imienia (imion) lub nazwiska ucznia, w arkuszu ocen nalezy:

. przekresli¢ kolorem czerwonym dotychczasowe imi¢ (imiona) lub nazwisko,

. nad nimi wpisa¢ kolorem czerwonym nowe dane,

. na dole strony umiesci¢: adnotacje: ,,Dokonano zmiany imienia (imion)/nazwiska”,

date 1 czytelny podpis osoby upowaznionej do podpisywania dokumentacji przebiegu
nauczania,
2. zapisywanie miesiecy liczbg - nalezy pisa¢ pelng nazwe miesigca,
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3. nie wolno uzywac skrotow ocen, np. bdb - poprawny wpis to pelna nazwa, np. bardzo
dobry,

4, nie Wolno odmieniaé ocen przez osoby - wpisujac oceny, nalezy pamigtac, ze powinny
by¢ rodzaju me¢skiego, zgodnie ze wzorem na arkuszu,

5. oceny nie powinny mie¢ znakow, np. +dostateczny - poprawny zapis to zapis stowny,
6. skroty w nazwie przedmiotu - jes$li nazwa zaje¢ nie miesci si¢ w jednej rubryce, mozna

ja wpisa¢ w dwoch, przy czym wowczas wpisujac oceng z tych zaje¢ w jednym wersie nalezy
zamie$ci¢ poziomga kreske,

7. niepetna lub bledna nazwa szkoly - nazwe szkoty nalezy wpisywaé¢ w pelnym
brzmieniu zgodnie z nazwa ustalong w statucie szkoty, natomiast w nazwie szkoty
wchodzacej w sktad zespotu szk6t mozna poming¢ nazwe zespotu,

8. pozostawianie pustych miejsc bez oznaczenia - w niewypetnionych wierszach arkusza
wstawia si¢ pozioma kreske, a w przypadku:

. zwolnienia ucznia z zaje¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie
oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ wyraz odpowiednio ,,zwolniony” albo ,,zwolniona”,

. nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych - W wierszu przeznaczonym na
wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ wyraz odpowiednio ,nieklasyfikowany” albo
,hieklasyfikowana”,

. zwolnienia ucznia gimnazjum z realizacji projektu edukacyjnego - w wierszu
przeznaczonym na wpisanie tematu projektu edukacyjnego wpisuje si¢ wyraz odpowiednio
»Zzwolniony” albo ,,zwolniona”,

9. pozostawienie pustych kilku kolejnych wierszy - w przypadku niewypehienia kilku
kolejnych wierszy mozna je przekresli¢ uko$ng kreska, z wyjatkiem pierwszego 1 ostatniego,
w ktorych wstawia si¢ poziome kreski.

Zapamietaj!

Jezeli btad zostanie zauwazony, nalezy go usung¢ zgodnie z obowigzujaca procedura.
Sprostowania btedu 1 oczywistej omytki w arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoty lub
placowki albo osoba przez niego upowazniona. Poprawki dokonuje si¢ przez skre$lenie
kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wiasciwych danych oraz wpisanie daty i zlozenie czytelnego podpisu
przez osobe nanoszaca poprawke.

28. Nanoszenie poprawek na bledach w arkuszach ocen:

KROK 1. Skres$lenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow.

KROK 2. Czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skre§lonymi wyrazami wlasciwych
danych.

KROK 3. Wpisanie daty dokonania sprostowania.

KROK 4. Ztozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca sprostowania.

Poprawek na btedach 1 oczywistych omytkach w arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor
szkoty lub placowki albo osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania.

29. Niezbedne zalaczniki do arkusza ocen
W arkuszach ocen powinny si¢ znalez¢ zalgczniki, ktore stanowig ich czgs¢:
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. protokoty z egzaminéw klasyfikacyjnych (dotacza si¢ pisemne prace ucznia i zwigzta
informacj¢ o ustnych odpowiedziach ucznia),

. protokoty z egzaminow poprawkowych (dolacza si¢ pisemne prace ucznia i zwigzig
informacj¢ o ustnych odpowiedziach ucznia),

. protokoty z przeprowadzonych sprawdzianéw wiadomos$ci i umiejetnosci uczniow
oraz protokoty z ustalenia rocznych ocen klasyfikacyjnych zachowania uczniéw (dotacza si¢
pisemne prace ucznia i zwiezlg informacje o ustnych odpowiedziach),

. roczne opisowe oceny Kklasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych oraz roczne oceny
klasyfikacyjne zachowania uczniow klas I-IIl szkoty podstawowej oraz uczniow z
uposledzeniem umyslowym w stopniu umiarkowanym lub znacznym sporzadzone
komputerowo w postaci wydruku podpisanego przez wychowawce klasy (mozna dotaczy¢ do
arkusza ocen ucznia, co jest rownoznaczne z wpisem do arkusza).

. do arkuszy ocen ucznidow gimnazjum dotacza si¢ sporzadzong i podpisang przez
nauczyciela- opiekuna projektu, informacj¢ o udziale ucznia w realizacji tego projektu
zawierajacg rok szkolny, w ktorym projekt byt realizowany i temat projektu edukacyjnego, a
w przypadku zwolnienia ucznia z realizacji- informacj¢ o tym zwolnieniu.

Zapamietaj!

Niedozwolone jest wyjmowanie srodkowych kartek arkusza, jesli nie ma w nich wpiséw -
nawet jesli cze$¢ kartek, z ktorych sklada si¢ arkusz, nie jest zapisana (puste miejsca nalezy
wypehi¢ poziomymi kreskami).

30. Na arkuszach ocen - piecze¢ urzedowa...

Nauczyciel wypehiajacy arkusz ocen potwierdza podpisem zgodno$¢ wpisow z
dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano. Arkusze ocen wydawane przez szkote
opatruje si¢ wyraznym odciskiem pieczgci urzedowej szkoty.

Podczas drukowania arkuszy ocen dla catlej klasy lub kilku klas trzeba zachowa¢ ostroznos$¢,
bo nazwiska uczniéw znajduja si¢ tylko na pierwszych stronach, a na pozostatych jedynie
numery uczniéw przypisane im w dzienniku lekcyjnym. Latwo wigc pomyli¢ poszczegdlne
kartki poszczegdlnym uczniom. Dlatego dobrze jest dla kazdego ucznia przechowywac
wszystkie kartki, z ktorych bedzie si¢ sktadat kompletny arkusz, np. w koszulkach foliowych.

31..... i informacja o orzeczeniu o ksztalceniu specjalnym

Na arkuszach ocen uczniow niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu lekkim nad tabelg w
czesci dotyczacej wynikow klasyfikacji w danym roku szkolnym umieszcza si¢ adnotacje
,uczen/uczennica realizowalt(a) program nauczania dostosowany do indywidualnych
mozliwos$ci 1 potrzeb na podstawie orzeczenia wydanego przez zespot orzekajacy dziatajacy
W ”, wpisujac nazwe poradni psychologiczno-pedagogicznej, w ktorej dziata zespot
wydajacy orzeczenie.

Opracowata: Natalia Metech
Listopad 2015r.



