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Procedur wypetniania arkuszy ocen
w Zespole Szko6t im. Armii Krajowej Obwodu

,,Gluszec” Grojec w Gréjcu

Podstawa prawna:

e Rozporzadzenie ministra edukacji narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuncze;j

oraz rodzajow tej dokumentac;ji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 ze zm.);

e Rozporzadzenie ministra edukacji narodowej z 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2017 r.

poz. 939 ze zm.).

Arkusze uczniow

Ustalenia poczatkowe.

1. Za prawidtowe wypetnienie arkuszy odpowiedzialny jest wychowawca klasy.

1. W arkuszach nalezy zachowac¢ kolejnosc stron.

2. Kolejne strony arkusza wybierane sg w/g numeru szablonu ze strony pierwsze;.

3. Btednie wydrukowane strony arkusza podlegajg zniszczeniu.



Zbioér arkuszy ocen (do pobrania w sekretariacie)

1.

Wypetnic tabele zestawienia liczby uczniow tgcznie z datg wypetnienia

i czytelnym podpisem wychowawcy.

W spisie uczniow nazwiska wpisujemy zgodnie z dziennikiem lekcyjnym wg stanu
na 01 wrzesnia (uwzglednic¢ uczniéw skreslonych z listy w trakcie roku

szkolnego).

Dla ucznia niepromowanego w spisie uczniow, po nazwisku wpisac¢ skrot
oddziatu, do ktérego zapisany jest uczen na nastepny rok szkolny — wypetnia

wychowawca w porozumieniu z sekretariatem szkoty.

Dla ucznia skreslonego lub odbierajgcego dokumenty w spisie uczniow
skreslamy nazwisko i obok wpisujemy date opuszczenia szkoty (wpisu
dokonuje wychowawca klasy po otrzymaniu informacji z sekretariatu szkoty)
oraz wpisu na pierwszej stronie arkusza ocen ucznia (odpowiedzialny

sekretariat szkoty).

Pierwszej strona arkusza ocen ucznia

1.

Pierwsze strony arkusza drukuje wychowawca do 15 wrzesnia po
wczesniejszym wprowadzeniu i sprawdzeniu danych niezbednych do druku (imie,
imiona, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska
rodzicow, adres zamieszkania rodzicéw). Wydrukowane arkusze nalezy ztozy¢
za potwierdzeniem w sekretariacie szkoty. Wiasciwy numer arkusza przestany
zostanie wychowawcy przez poczte stuzbowa.

W przypadku odbioru dokumentow, zmiany kierunku ksztatcenia, typu szkoty
przed tym terminem, pierwszg strone arkusza ocen ucznia nalezy wydrukowac

w momencie odbioru dokumentow lub przeniesienia (odpowiedzialny

sekretariat szkoly).

Arkusze zostajg opieczetowane pieczecig podtuzng szkoty — koniecznie dla

danego typu szkoty (odpowiedzialny sekretariat szkoty).



Wypetnianie srodkowych stron.

1. Dla kazdego roku szkolnego obowigzuje kolejna strona arkusza. Za wydruk

odpowiedzialny wychowawca.

2. Praktyke zawodowa, dotyczy Technikum po gimnazjum, drukujemy w kazdym
roku szkolnym na str.6. arkusza (klasy rozpoczynajgce nauke w roku szkolnym
2017/2018 1 2018/2019, str.12 dla pozostatych klas. Wychowawca wstawia date
i podpisuje ocene na tej stronie arkusza. Jezeli uczniowie odbywali praktyke raz
w cyklu ksztatcenia bedzie to jedna strona. Dla uczniow odbywajgcy praktyke dwa
razy, drukujemy kolejny raz te samg strone, z tym ze zaznaczamy wszystkie
wpisy praktyk. Podpis i date umieszczamy tylko przy aktualnym roku szkolnym.
W Branzowej Szkole | Stopnia zajecia praktyczne drukujemy na str.5 arkusza,

w kazdym roku szkolnym. Wychowawca wstawia date i podpisuje ocene na tej
stronie arkusza. W klasie trzeciej zaznaczamy wszystkie wpisy zaje¢
praktycznych. Podpis i date umieszczamy tylko przy aktualnym roku szkolnym.

Wszystkie wydrukowane strony zostajg w dokumentacji.

3. Wychowawca wpisuje date wypetnienia arkuszy (np. date zakonczenia roku
szkolnego 20 czerwca 2020r.) i sktada czytelny podpis. Po egzaminach

poprawkowych wpisujemy date Rady Pedagogicznej.

4. W przypadku skredlenia ucznia lub odebrania przez niego dokumentow na
pierwszej stronie arkusza nalezy podac date i przyczyne opuszczenia szkoty
(wpisu dokonuje sekretariat szkoty). Arkusz nalezy przedtozy¢ dyrektorowi
szkoty do podpisu. Dodatkowo dla takiego ucznia przed odebraniem
dokumentéw wychowawca drukuje oceny jakie uzyskat uczen. Wykaz ocen nalezy
dotgczy¢ do arkusza. W zbiorze arkusza ocen nalezy skresli¢ nazwisko i obok

wpisac date opuszczenia szkoty (wpisu dokonuje wychowawca klasy).

5. Jesli uczen ma egzamin poprawkowy lub klasyfikacyjny, jako date zakonczenia
roku szkolnego i wydania $wiadectwa, przyjmuje sie date rady pedagogicznej,

na ktérej dokonano zatwierdzenia wynikéw egzaminu.



Protokoty z egzaminow poprawkowych i klasyfikacyjnych nalezy dotgczyc¢
do arkusza ucznia (odpowiedzialny wychowawca). Nalezy sprawdzi¢

kompletnos¢ (ocena, podpisy komisiji).

Z arkuszami uczniow, ktérzy w trakcie trwania roku szkolnego zmieniajg zawdd,
ale kontynuujg nauke w tym samym typie szkoty nalezy postepowac¢ zgodnie

z zapisem w punkcie 10.

Z arkuszami uczniow, ktorzy w trakcie trwania roku szkolnego zmienili typ

szkoty nalezy postepowac zgodnie z zapisem w punkcie 10.

Dla uczniéw, ktérzy nie otrzymali promocji i kontynuujg nauke w tym samym
zawodzie i w tym samym typie szkoty oryginaty arkuszy nalezy przekaza¢ nowym
wychowawcom (arkusze przekazuje sekretariat szkoty). Z arkuszem nalezy
takze przekazac caty komplet dokumentow (protokoty z egzaminéw

poprawkowych i komisyjnych).

10. Arkusze uczniow, ktorzy nie otrzymali promocji, zmienili zawod lub typ szkoty,

11.

ale kontynuujg nauke w szkole (dotyczy klas pierwszych), nalezy przekazaé¢
nowemu wychowawcy (arkusze przekazuje sekretariat szkoty). Wychowawca
zaklada nowy arkusz ocen ucznia. Informacje o zmianie klasy w spisie uczniéw

odnotowuje wychowawca.

Uzupetnione arkusze w klasach konczgcych wychowawca przekazuje do
dyrektora (wg. przydziatu z nadzoru) w ciggu 2 dni roboczych po Radzie
Klasyfikacyjnej. Po sprawdzeniu przekazuje do sekretariatu. W dniu rozdania
Swiadectw wychowawca dokonuje wpisu na pierwszej stronie arkusza daty

wydania swiadectwa i sktada czytelny podpis.

12.Uzupetnione arkusze dla klas , ktére nie miaty egzaminéw potwierdzajgcych

kwalifikacje w zawodzie, wychowawca przekazuje do dyrektora (wg. przydziatu z
nadzoru) w ciggu 2 dni roboczych po Radzie Klasyfikacyjnej (sierpien). Po

sprawdzeniu przez dyrektora przekazuje do sekretariatu szkoty.

13.Uzupetnione arkusze dla klas , ktére miaty egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje

w zawodzie, wychowawca przekazuje do dyrektora (wg. przydziatu z nadzoru) w



ciggu 2 dni roboczych od otrzymania wynikdw z OKE i wpisaniu ich do dziennika.

Po sprawdzeniu przez dyrektora przekazuje do sekretariatu szkoty

14.Sprostowanie btednych wpiséw dokonuje sie przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidtowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad

skreslonym wyrazem wtasciwych danych.
UWAGA: Dyrektor szkoty lub osoba upowazniona przez dyrektora podpisuje

i wpisuje date sprostowania.
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Sprawdzanie nie napotkało żadnych problemów w tym dokumencie.





		Wymaga sprawdzenia ręcznego: 2



		Zatwierdzono ręcznie: 0



		Odrzucono ręcznie: 0



		Pominięto: 0



		Zatwierdzono: 30



		Niepowodzenie: 0







Raport szczegółowy





		Dokument





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Flaga przyzwolenia dostępności		Zatwierdzono		Należy ustawić flagę przyzwolenia dostępności



		PDF zawierający wyłącznie obrazy		Zatwierdzono		Dokument nie jest plikiem PDF zawierającym wyłącznie obrazy



		Oznakowany PDF		Zatwierdzono		Dokument jest oznakowanym plikiem PDF



		Logiczna kolejność odczytu		Wymaga sprawdzenia ręcznego		Struktura dokumentu zapewnia logiczną kolejność odczytu



		Język główny		Zatwierdzono		Język tekstu jest określony



		Tytuł		Zatwierdzono		Tytuł dokumentu jest wyświetlany na pasku tytułowym



		Zakładki		Zatwierdzono		W dużych dokumentach znajdują się zakładki



		Kontrast kolorów		Wymaga sprawdzenia ręcznego		Dokument ma odpowiedni kontrast kolorów



		Zawartość strony





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Oznakowana zawartość		Zatwierdzono		Cała zawartość stron jest oznakowana



		Oznakowane adnotacje		Zatwierdzono		Wszystkie adnotacje są oznakowane



		Kolejność tabulatorów		Zatwierdzono		Kolejność tabulatorów jest zgodna z kolejnością struktury



		Kodowanie znaków		Zatwierdzono		Dostarczone jest niezawodne kodowanie znaku



		Oznakowane multimedia		Zatwierdzono		Wszystkie obiekty multimedialne są oznakowane



		Miganie ekranu		Zatwierdzono		Strona nie spowoduje migania ekranu



		Skrypty		Zatwierdzono		Brak niedostępnych skryptów



		Odpowiedzi czasowe		Zatwierdzono		Strona nie wymaga odpowiedzi czasowych



		Łącza nawigacyjne		Zatwierdzono		Łącza nawigacji nie powtarzają się



		Formularze





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Oznakowane pola formularza		Zatwierdzono		Wszystkie pola formularza są oznakowane



		Opisy pól		Zatwierdzono		Wszystkie pola formularza mają opis



		Tekst zastępczy





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Tekst zastępczy ilustracji		Zatwierdzono		Ilustracje wymagają tekstu zastępczego



		Zagnieżdżony tekst zastępczy		Zatwierdzono		Tekst zastępczy, który nigdy nie będzie odczytany



		Powiązane z zawartością		Zatwierdzono		Tekst zastępczy musi być powiązany z zawartością



		Ukrywa adnotacje		Zatwierdzono		Tekst zastępczy nie powinien ukrywać adnotacji



		Tekst zastępczy pozostałych elementów		Zatwierdzono		Pozostałe elementy, dla których wymagany jest tekst zastępczy



		Tabele





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Wiersze		Zatwierdzono		TR musi być elementem potomnym Table, THead, TBody lub TFoot



		TH i TD		Zatwierdzono		TH i TD muszą być elementami potomnymi TR



		Nagłówki		Zatwierdzono		Tabele powinny mieć nagłówki



		Regularność		Zatwierdzono		Tabele muszą zawierać taką samą liczbę kolumn w każdym wierszu oraz wierszy w każdej kolumnie



		Podsumowanie		Zatwierdzono		Tabele muszą mieć podsumowanie



		Listy





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Elementy listy		Zatwierdzono		LI musi być elementem potomnym L



		Lbl i LBody		Zatwierdzono		Lbl i LBody muszą być elementami potomnymi LI



		Nagłówki





		Nazwa reguły		Status		Opis



		Właściwe zagnieżdżenie		Zatwierdzono		Właściwe zagnieżdżenie










Powrót w górę

