Wewnątrzszkolna instrukcja wypełniania arkuszy ocen i świadectw
w Specjalnym Ośrodku Szkolno – Wychowawczym nr 1 w Elblągu
Sporządzono na podstawie: 

1. Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz.U. 2019 poz. 1481 ze zm.). 

2. Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 ze zm.) – art. 109 ust. 1 pkt 7.

3. 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 r. poz. 1170)
4. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 września 2019 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. 2019 r. poz. 1788).

5. Rozporządzenia 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. (Dz. U. 2017 r. poz. 1646)

6. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 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. 2019 poz. 1664). 

7. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków (Dz.U. z 2019 r., poz. 1700), 

8. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 września 2019 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków (Dz.U. 2019 r., poz. 1780),

9. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z 12 lutego 2019 r. w sprawie doradztwa zawodowego. (Dz. U. 2019 r., poz. 325)
ŚWIADECTWA
1) Świadectwa wydawane przez uprawnione do tego szkoły wchodzące w skład SOSW nr 1 w Elblągu są dokumentami urzędowymi. 

2) Świadectwa szkolne promocyjne, świadectwa ukończenia szkoły wydaje się na drukach według wzorów określonych w rozporządzeniu. 

3) Świadectwa, dyplomy, zaświadczenia, legitymacje szkolne są drukami ścisłego zarachowania. 

4) Świadectwa, dyplomy i inne druki szkolne wypełnia się czytelnie, bez poprawek, pismem komputerowym, maszynowym lub ręcznym.
5) Imię (imiona) i nazwisko, miesiąc i miejsce urodzenia ucznia albo absolwenta, klasę, oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania oraz miesiąc wydania świadectwa wpisuje się słowami w pełnym brzmieniu, bez stosowania skrótów. 

6) Nazwę szkoły wpisuje się w pełnym brzmieniu, zgodnie z nazwą ustaloną w statucie szkoły, z tym że w nazwie szkoły wchodzącej w skład Specjalnego Ośrodka Szkolno Wychowawczego nr 1 pomijamy określenie „Specjalny”  (odpowiednio dla danej szkoły):

· Szkoła Podstawowa w Ośrodku Szkolno - Wychowawczym nr 1 w Elblągu;

· Branżowa Szkoła I Stopnia w Ośrodku Szkolno – Wychowawczym nr 1 w Elblągu;

· Szkoła Przysposabiająca do Pracy w Ośrodku Szkolno – Wychowawczym nr 1 w Elblągu.

7) Na świadectwach szkolnych promocyjnych i świadectwach ukończenia szkoły, wydawanych przez szkoły, w miejscu przeznaczonym na wpisanie numeru, wpisuje się numer, pod którym uczeń jest wpisany w księdze uczniów. Numer nadaje sekretarz szkoły. 

8) W wierszach, które nie są wypełnione, wstawia się poziomą kreskę, a w przypadku:
· zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się wyraz odpowiednio "zwolniony" albo "zwolniona";

· nieklasyfikowania ucznia z zajęć edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się wyraz odpowiednio "nieklasyfikowany" albo "nieklasyfikowana". 
9) Na świadectwie szkolnym informację o uczęszczaniu ucznia na zajęcia z wychowania do życia w rodzinie odnotowuje się w części „Inne zajęcia”. W miejscu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się odpowiednio „uczestniczył” lub „uczestniczyła”.
10) Informacja o udziale ucznia w zajęciach z zakresu doradztwa zawodowego, nie jest umieszczana na świadectwie szkolnym promocyjnym i świadectwie ukończenia szkoły.

11) W miejscu przeznaczonym na wpisanie ocen klasyfikacyjnych z religii/etyki wpisuje się: 

a) poziomą kreskę, jeżeli uczeń nie uczęszczał na żadne z tych zajęć; 
b) ocenę z religii albo etyki, jeżeli uczeń uczęszczał na jedne z tych zajęć, bez wskazywania, z jakich zajęć jest to ocena. Nie wolno skreślać słów „religia” lub „etyka”;
c) ocenę z religii i ocenę z etyki, jeżeli uczeń uczęszczał zarówno na zajęcia z religii, jak i zajęcia z etyki. 

12) W przypadku niewypełnienia kilku kolejnych wierszy można je przekreślić ukośną kreską, z wyjątkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w których wstawia się poziome kreski. 

13) Nazwy 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. 

14) 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, których realizacja, zgodnie ze szkolnym planem nauczania, zakończyła się w klasach programowo niższych. 

15) Uczeń, który w wyniku klasyfikacji rocznej uzyskał z obowiązkowych zajęć edukacyjnych średnią ocen co najmniej 4,75 oraz co najmniej bardzo dobrą ocenę zachowania, otrzymuje promocję do klasy programowo wyższej z wyróżnieniem. 

16) Uczniowi, który uczęszczał na dodatkowe zajęcia edukacyjne lub religię albo/i etykę, do średniej ocen wlicza się także roczne oceny uzyskane z tych zajęć 

17) Jako datę wydania świadectwa przyjmuje się datę zakończenia rocznych zajęć dydaktyczno - wychowawczych. 

18) W przypadku ucznia, który przystępował do egzaminu poprawkowego lub egzaminu klasyfikacyjnego albo do sprawdzianu wiadomości i umiejętności po zakończeniu rocznych zajęć dydaktyczno - wychowawczych, jako datę wydania świadectwa przyjmuje się datę podjęcia przez radę pedagogiczną uchwały w sprawie wyników odpowiednio promocji albo klasyfikacji i promocji tego ucznia. 

19) Świadectwa wydawane przez szkołę oraz legitymacje szkolne opatruje się wyraźnym odciskiem pieczęci urzędowej szkoły. 

20) Świadectwa wydawane przez szkołę podpisują osoby wskazane na drukach. Odcisk pieczęci dyrektora szkoły powinien być wyraźny. 

21) Szkoła, z własnej inicjatywy albo na wniosek ucznia lub absolwenta, w treści świadectwa szkolnego promocyjnego dokonuje sprostowania błędu i oczywistej omyłki. 

22)  Sprostowania dokonuje się na podstawie odpowiedniego dokumentu przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowego zapisu i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreślonymi wyrazami właściwych danych. Na końcu świadectwa promocyjnego należy umieścić adnotację „Dokonano sprostowania" oraz czytelny podpis dyrektora szkoły lub osoby przez niego upoważnionej oraz datę i pieczęć urzędową. 

23) Informację o dokonanym sprostowaniu umieszcza się na arkuszu ocen. 

24) Nie dokonuje się sprostowań w treści świadectw ukończenia szkoły. Świadectwo ukończenia szkoły zawierające błędy lub omyłki podlega wymianie. 

25) W części świadectwa przeznaczonej na wpisanie obowiązkowych zajęć edukacyjnych należy wpisać obowiązkowe zajęcia edukacyjne zgodnie z kolejnością przyjętą w ramowym planie nauczania dla danego typu szkoły. 

26) W części świadectwa przeznaczonej na wpisanie dodatkowych zajęć edukacyjnych należy wpisać dodatkowe zajęcia edukacyjne, o których mowa w przepisach w sprawie ramowych planów nauczania w szkołach publicznych. 

27) Na świadectwach szkolnych promocyjnych i świadectwach ukończenia szkoły, w części dotyczącej szczególnych osiągnięć ucznia, odnotowuje się: 
a) uzyskane wysokie miejsca - nagradzane lub honorowane 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 szkół; 
b) osiągnięcia w aktywności na rzecz innych ludzi, zwłaszcza w formie wolontariatu, lub środowiska szkolnego. 
28) Uczeń, który nie ukończył szkoły, nie otrzymuje żadnego świadectwa. Nie potwierdza się bowiem nieukończenia szkoły. 
ARKUSZE OCEN
1) Szkoła prowadzi dla każdego ucznia przez okres jego nauki w danej szkole arkusz ocen ucznia. 
2) Każdy typ szkoły ma odpowiednie druki.

3) Wpisów w arkuszu ocen ucznia dokonuje wychowawca klasy na podstawie danych zawartych odpowiednio w księdze uczniów, dzienniku lekcyjnym, protokołach egzaminów klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokołach z prac komisji powołanej w celu ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokołach zebrań rady pedagogicznej a także innych dokumentach potwierdzających dane podlegające wpisowi. 
4) Nazwę szkoły wpisuje się w pełnym brzmieniu, zgodnie z nazwą ustaloną w statucie szkoły.
5) Imię (imiona) i nazwisko, miesiąc i miejsce urodzenia ucznia albo absolwenta, klasę, oceny z zajęć edukacyjnych, ocenę zachowania wpisuje się słowami w pełnym brzmieniu, bez stosowania skrótów. 
6) W przypadku zwolnienia ucznia z zajęć edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się wyraz odpowiednio "zwolniony" albo "zwolniona".
7) W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zajęć edukacyjnych - w wierszu przeznaczonym na wpisanie oceny z tych zajęć wpisuje się wyraz odpowiednio "nieklasyfikowany" albo "nieklasyfikowana". 
8) W arkuszu ocen nie umieszcza się informacji o uczęszczaniu ucznia na zajęcia z wychowania do życia w rodzinie.
9) W miejscu przeznaczonym na wpisanie ocen klasyfikacyjnych z religii/etyki wpisuje się: 
a) poziomą kreskę, jeżeli uczeń nie uczęszczał na żadne z tych zajęć; 
b) ocenę z religii albo etyki, jeżeli uczeń uczęszczał na jedne z tych zajęć, bez wskazywania, z jakich zajęć jest to ocena. Nie wolno skreślać słów „religia” lub „etyka”; 
c) ocenę z religii i ocenę z etyki, jeżeli uczeń uczęszczał zarówno na zajęcia z religii, jak i zajęcia z etyki.
10) Nazwy 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. 
11) Wychowawca wypełniający arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodność wpisów z dokumentami, na podstawie których ich dokonano. 
12) Podstawą wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukończeniu przez ucznia szkoły jest uchwała rady pedagogicznej, której datę wpisuje się do arkusza ocen ucznia. 
13) W arkuszu ocen ucznia na pierwszej stronie zamieszcza się adnotacje o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, wydłużeniu etapu edukacyjnego, innowacjach lub eksperymentach, sprostowaniu świadectwa szkolnego promocyjnego, wydaniu świadectwa ukończenia szkoły, wydaniu duplikatu świadectwa, sporządzeniu odpisu arkusza ocen ucznia, dacie i przyczynie opuszczenia szkoły. 
14) Wychowawca dokonuje adnotacji o udzieleniu zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki, wydłużeniu etapu edukacyjnego, innowacjach lub eksperymentach, wydaniu świadectwa ukończenia szkoły. 
15) Sekretarz/wicedyrektor szkoły dokonuje adnotacji o wydaniu duplikatu świadectwa, sporządzeniu odpisu arkusza ocen ucznia, dacie i przyczynie opuszczenia szkoły. 
16) W wierszach, które nie są wypełnione, wstawia się poziomą kreskę. 
17) Po zakończeniu cyklu kształcenia wychowawca wykreśla niewypełnione miejsca na pierwszej stronie arkusze, pozostawiając rubryki o wydaniu duplikatu świadectwa oraz sprostowaniu świadectwa promocyjnego. 
18) W przypadku niewypełnienia kilku kolejnych wierszy można je przekreślić ukośną kreską, z wyjątkiem pierwszego i ostatniego wolnego wiersza, w których wstawia się poziome kreski. 
19) Sprostowania błędu i oczywistej omyłki w arkuszu ocen ucznia dokonuje dyrektor szkoły albo osoba przez niego upoważniona do dokonania sprostowania. 
20) Sprostowania błędu i oczywistej omyłki w pozostałej dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej dokonuje osoba, która taki błąd lub omyłkę popełniła, lub dyrektor szkoły albo osoba przez niego upoważniona do dokonania sprostowania. 
21) Sprostowania błędu i oczywistej omyłki dokonuje się przez skreślenie kolorem czerwonym nieprawidłowych wyrazów i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad skreślonymi wyrazami właściwych danych oraz wpisanie daty i złożenie czytelnego podpisu przez osobę dokonującą sprostowania. Nie wolno stosować korektora. 
22) W przypadku gdy zmiana imienia (imion) lub nazwiska ucznia nastąpiła przed ukończeniem szkoły, w dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez szkołę należy przekreślić kolorem czerwonym dotychczasowe imię (imiona) lub nazwisko i nad nim wpisać kolorem czerwonym nowe imię (imiona) lub nazwisko. Na dole strony należy umieścić adnotację "Dokonano zmiany imienia (imion)/nazwiska", datę i czytelny podpis osoby upoważnionej do podpisywania dokumentacji przebiegu nauczania. Nowe imię (imiona) lub nazwisko może być wpisane na podstawie odpisu aktu małżeństwa, decyzji administracyjnej o zmianie imienia (imion) lub nazwiska albo orzeczenia sądowego. 
23) Arkusze ocen uczniów wypełniane są pismem ręcznym. Arkusze muszą być czytelne.
24) Arkusze ocen wypełnia się raz w roku wpisując wyniki klasyfikacji rocznej i ewentualnie końcowej (w przypadku uczniów klas programowo najwyższych kończących szkołę).

25) Należy zwrócić uwagę, aby numer kolejny ucznia w arkuszu ocen był taki sam, jak w dzienniku lekcyjnym. 
26) W arkuszach ocen uczniów z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu lekkim nad tabelą w części dotyczącej wyników klasyfikacji w danym roku szkolnym umieszcza się adnotację „uczeń/uczennica realizował(a) program nauczania dostosowany do indywidualnych możliwości i potrzeb na podstawie orzeczenia wydanego przez zespół orzekający działający w .....”, wpisując nazwę poradni psychologiczno-pedagogicznej, w której działa zespół, który wydał orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego.

27) Protokoły z egzaminów poprawkowych i klasyfikacyjnych należy dołączyć do arkusza ucznia (wraz z pracami z egzaminu). W rubryce 31(SP)/38(BSI) arkusza ocen wychowawca wpisuje odpowiednio: 
- egzamin poprawkowy, z jakich zajęć edukacyjnych, ocena, data; 
- egzamin klasyfikacyjny, z jakich zajęć edukacyjnych, ocena, data.
28) W części dotyczącej szczególnych osiągnięć ucznia odnotowuje się:

a) uzyskane wysokie miejsca - nagradzane lub honorowane 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 szkół;

b) osiągnięcia w aktywności na rzecz innych ludzi, zwłaszcza w formie wolontariatu, lub środowiska szkolnego.

29) W rubryce 8/11/32(SP)/39(BSI)/12(PdP) arkusza ocen wychowawca wpisuje datę uchwały rady pedagogicznej oraz odpowiednio: 
· promowany, promowany z wyróżnieniem;
· niepromowany;
· ukończył szkołę, ukończył szkołę z wyróżnieniem; 
· nie ukończył szkoły.
30) W rubryce 9/12/33(SP)/41(BSI)/13(PdP) arkusza ocen wychowawca wpisuje datę zakończenia roku skolnego oraz czytelny podpis. 
