Procedura 12

Zatagcznik nr 1
Arkusze ocen

1. Arkusze ocen wypethiane w postaci elektronicznej przybierajg posta¢ papierowego
wydruku dokumentu utworzonego i wypetnionego pierwotnie w postaci elektroniczne;.

2. Arkusze ocen zatozone przed 1 wrzesnia 2019 r. wypelniane w postaci elektronicznej -
wydruk jednostronny.

3. Arkusze ocen zalozone po 1 wrzesnia 2019 r. wypelniane w postaci elektronicznej -
wydruk jednostronny lub dwustronny.

4. Podczas drukowania arkuszy ocen dla calej klasy trzeba zachowaé ostroznose,
bo nazwiska uczniéw znajdujg si¢ tylko na pierwszych stronach, a na pozostatych jedynie
numery ucznidow przypisane im w dzienniku lekcyjnym. Wskazane jest, by dla kazdego
ucznia przechowywac wszystkie kartki, z ktorych bedzie si¢ sktadat kompletny arkusz,
np. w koszulkach foliowych lub by byty dobrze spi¢te spinaczami.

5. Strony w arkuszach ocen numerujemy kolejnymi liczbami naturalnymi, wypeniajac je
w kolejnosci ich przeznaczenia tzn. strona z danymi osobowymi ma nr 1, a kolejne strony
z wynikami klasyfikacji rocznej kolejnymi liczbami naturalnymi: 2, 3 itd.

6. Zakladajac arkusz, nalezy pamigta¢, ze nie wolno uzywaé skrotow. Slowami w petnym
brzmieniu wpisuje si¢ zatem:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko;
2) miesigc i miejsce urodzenia ucznia;
3) klasg;
4) oceny z zaje¢ edukacyjnych;
5) oceng¢ zachowania;
6) miesigc wydania $wiadectwa lub innego druku szkolnego.

7. Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych

odpowiednio w:

1) ksiedze uczniow;

2) dzienniku lekcyjnym;

3) protokotach egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych;

4) protokotach sprawdzianéw wiadomosci i umiejgtnosci;

5) protokotach z prac komisji powolanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjne;j
zachowania;

6) protokotach zebran rady pedagogicznej;

7) informacji o wyniku egzaminu 6smoklasisty albo 0 zwolnieniu z tego egzaminu
przez dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej;

8) innych dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi.
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Co do zasady arkusz ocen nalezy wypehi¢ po posiedzeniu rady klasyfikacyjnej, do konca
czerwca, jednak datg graniczng wypelnienia arkusza w danym roku szkolnym jest dzien
31 sierpnia (np. z uwagi na terminy przekazania wynikow egzamindw oOsmoklasisty
lub egzaminy poprawkowe).

Nauczyciel (wychowawca) wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem
zgodno$¢ wpisoOw z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

W sytuacji gdy uczen nie otrzyma promocji do nastepnej klasy, otrzymuje kolejny numer
strony arkusza np. jesli w roku szkolnym 2021/2022 uczen bedzie powtarzat klase trzecia,
to w roku 2020/2021 bedzie miat wyniki klasyfikacji zakonczone brakiem promoc;ji,
a w 2021/2022 na kolejnej stronie wyniki z ponownej klasyfikacji klasy trzeciej —
z kolejnym numerem strony.

W sytuacji gdy do szkoty doszedt uczen z innej szkoty w SP16 nalezy zatozy¢ dla tego
ucznia nowy arkusz ocen, a kopia arkusza z poprzedniej szkoty bedzie stanowila jego
zalacznik. Nie nalezy w takie sytuacji kontynuowa¢ numeracji z zatacznika (kopii arkusza
z poprzedniej szkoty), lecz kontynuacj¢ wpiséw dostosowaé do numeracji stron w nowym
arkuszu tzn. na pierwszej stronie dane osobowe, a na drugiej wyniki pierwszej klasyfikacji
w nowej szkole itd. Nie wolno dokonywa¢ zadnych zmian w kopii arkusza otrzymanego
Z poprzedniej szkoty ucznia. Jesli bledy sa powazne — mozna si¢ zwroci¢ do dyrektora
o przestanie poprawnej kopii arkusza ocen ucznia.

W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku nauki, przesyta
si¢ do tej szkoty lub wydaje pelnoletniemu uczniowi lub rodzicom ucznia kopi¢ arkusza
ocen ucznia poswiadczong za zgodno$¢ z oryginalem przez dyrektora szkoty potwierdzaja
podpisem otrzymanie kopii arkusza ocen. Po sporzadzeniu i przestaniu lub wydaniu kopii
arkusza ocen informacj¢ o tym nalezy zamiesci¢ na stronie nr 1 arkusza ocen. Rowniez
w tym miejscu trzeba zamie$ci¢ informacj¢ o przyczynach opuszczenia szkoly
przez ucznia.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly po okresie nauki krotszym niz okres,
o ktéorym mowa wyzej, przesyta si¢ do tej szkoty lub wydaje petnoletniemu uczniowi lub
rodzicom ucznia zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia. Pelnoletni uczen lub
rodzice ucznia potwierdzaja podpisem otrzymanie zaswiadczenia. Na kazdej stronie kopii
nalezy umie$ci¢ adnotacje ,,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, date, odcisk pieczeci
urzedowej szkoly oraz podpis i odcisk pieczeci dyrektora szkoty lub upowaznionej przez
niego osoby. Przekazujemy tylko arkusz zatozony w naszej szkole.

Przy potwierdzaniu kopii arkusza ocen na kazdej stronie kopii arkusza ocen nalezy
umiesci¢ adnotacje ,,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, datg, odcisk pieczeci urzedowe;
szkoly (metalowa okragta piecze¢ z wizerunkiem orta) oraz podpis i odcisk pieczeci
dyrektora szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.
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Jesli uczen klasy VIII nie ukonczy szkoly ze wzgledu na kilka ocen niedostatecznych,
to w arkuszu ocen wypeliamy tylko kolumn¢ dotyczaca klasyfikacji roczne
wraz z informacja o nieukonczeniu szkoty. Klasyfikacji koncowej dokonuje si¢ tylko raz
w danej szkole wtedy, gdy wiadomo, ze uczen spetit wszystkie warunki umozliwiajace
ukonczenie szkoty. Jesli w kolejnym roku szkolnym uczen ten ukonczy szkote —
do arkusza trzeba wpisa¢ wyniki klasyfikacji rocznej oraz koncowe;.

W przypadku arkuszy ocen uczniow z niepelnosprawnos$cig intelektualng w stopniu
lekkim nad tabelg w czesci dotyczacej wynikow klasyfikacji w danym roku szkolnym
umieszcza si¢ adnotacje ,,uczen/uczennica realizowat(a) program nauczania dostosowany
do indywidualnych mozliwosci i potrzeb na podstawie orzeczenia wydanego przez zespot
orzekajacy dzialajacy w .....”, wpisujac nazwe poradni psychologiczno-pedagogicznej,
w ktorej dziala zespol, ktory wydal orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

Sprostowania btgdu i oczywistej omytki w ksiedze ewidencji, a takze w ksigdze uczniow

oraz arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoty albo osoba przez niego upowazniona

do dokonania sprostowania. Pracownikiem upowaznionym moze by¢ wicedyrektor,

wychowawca klasy lub sekretarz szkoly. Sprostowania blgdu i1 oczywistej omytki

dokonuje si¢ przez:

1) skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazow;

2) czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreSlonymi wyrazami wilasciwych
danych;

3) umieszczenie na dole strony adnotacji "Dokonano zmiany ...";

4) wpisanie daty;

5) zlozenie czytelnego podpisu przez osobe dokonujaca sprostowania - dyrektora osoby
upowaznionej do podpisywania dokumentacji przebiegu nauczania.

Nanoszenie poprawek:
1) zmiana imienia lub nazwiska - przypadku, gdy w trakcie nauki w danej szkole
nast¢puje zmiana imienia (imion) lub nazwiska ucznia, w arkuszu ocen nalezy:
a) przekresli¢ kolorem czerwonym dotychczasowe imi¢ (imiona) lub nazwisko;
b) nad nim wpisa¢ kolorem czerwonym nowe dane;
c) na dole strony umiescié: adnotacje: ,,Dokonano zmiany imienia
imion)/nazwiska”, dat¢ i czytelny podpis osoby upowaznionej do podpisywania
dokumentacji przebiegu nauczania.
— Tylko w przypadku zmiany imienia (imion) lub nazwiska ucznia
(przed dniem ukonczenia szkoty), zaktada si¢ arkusz ocen na nowe imi¢
(imiona) lub nazwisko.
2) wpisujac oceny, nalezy pamigtaé, ze powinny by¢ rodzaju mgskiego, zgodnie
ze wzorem na arkuszu;
3) nazwe szkoty nalezy wpisywaé w pelnym brzmieniu zgodnie z nazwa ustalong
w statucie szkoty;
4) w niewypetnionych wierszach arkusza wstawia si¢ pozioma kreske, a w przypadku:
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zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych - W wierszu przeznaczonym na wpisanie
oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ wyraz odpowiednio ,,zwolniony” albo ,,zwolniona”;
nieklasyfikowania ucznia z zaje¢ edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym
na wpisanie oceny z tych zaje¢ wpisuje si¢ wyraz odpowiednio
,hieklasyfikowany” albo ,,nieklasyfikowana”,

19. W arkuszach ocen powinny si¢ znalez¢ zatgczniki, ktore stanowig ich czes¢:

1) protokoty z egzaminéw klasyfikacyjnych (dotacza si¢ pisemne prace ucznia i zwigzly
informacj¢ o ustnych odpowiedziach ucznia),

2) protokoty z egzamindw poprawkowych (dotacza si¢ pisemne prace ucznia i zwiezla
informacj¢ o ustnych odpowiedziach ucznia),

3) protokoty z przeprowadzonych sprawdzianow wiadomosci i umiejetnosci uczniow

oraz protokoty z ustalenia rocznych ocen klasyfikacyjnych zachowania uczniéw
(dotacza si¢ pisemne prace ucznia i zwigztg informacj¢ o ustnych odpowiedziach),

4) roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zajg¢ edukacyjnych oraz roczne oceny

klasyfikacyjne zachowania uczniow klas I-I1I szkoty podstawowe;.



