Zespot Szkédt Urszulanskich
Szkota Podstawowa Sidstr Urszulanek UR w Poznaniu

WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA
PRZYGOTOWANIA | ORGANIZACJI EGZAMINU GIMNAZJALNEGO
W GIMNZJUM SIOSTR URSZULANEK UR W POZNANIU

I. POSTEPOWANIE Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI EGZAMINACYJNYMI

1. Przewodniczacy ZE lub upowazniony przez niego cztonek ZE, w obecnos$ci innego czlonka
tego zespotu odbiera przesylk¢ z materiatami egzaminacyjnymi. Sprawdza, czy nie zostata
naruszona. Nastepnie sprawdza zgodno$¢ przesylki ze zgloszonym zapotrzebowaniem
1 wykazem zawarto$ci. Jesli stwierdzona zostanie niezgodno§¢ zawarto$ci lub naruszenie
przesytki powiadamia o tym niezwtocznie Dyrektora OKE.

2. Materiaty egzaminacyjne przechowywane sa w sejfie, znajdujacym si¢ w gabinecie dyrektora
szkoty.

3. Dostep do sejfu posiada dyrektor szkoty jako Przewodniczacy ZE i jego Zastgpca.

4. Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi pozostajg w zamknieciu do czasu przeprowadzenia
odpowiedniej czgsci egzaminu.

5. Otwarcie pakietow z zestawami egzaminacyjnymi, a w przypadku egzaminu z jezyka obcego
nowozytnego takze z plytami CD, nastepuje w dniu odpowiedniej cze$ci egzaminu
gimnazjalnego, okoto pot godziny przed rozpoczgciem pracy z danym zestawem
egzaminacyjnym, w obecno$ci Przewodniczacego ZN oraz przedstawiciela zdajacych. Fakt ten
zostaje odnotowany w protokole.

6. Wraz z zestawami egzaminacyjnymi na egzamin z jezyka obcego przekazana zostaje takze
ptyta CD. Opakowanie ptyty nalezy otworzy¢ dopiero w sali egzaminacyjnej.

7. Przewodniczacy ZN w obecno$ci przedstawiciela zadajacych przenosi przygotowane
materiaty z gabinetu dyrektora do sali egzaminacyjnej.

8. Rozdanie uczniom zestawow egzaminacyjnych przez Przewodniczacego 1 innych cztonkow
ZN nastegpuje w kolejnosci takiej, jak umieszczono zestawy w przezroczystych kopertach.

9. Po rozdaniu arkuszy egzaminacyjnych uczniom i po zakonczeniu czynnosci organizacyjnych
wszystkie niewykorzystane oraz wadliwe arkusze egzaminacyjne umieszcza si¢ w papierowej
kopercie.

10. Bezposrednio po zakonczeniu odpowiedniej czesci egzaminu nastepuje odbidr prac od
zdajacych, podziat arkuszy zdajacych, ktérzy maja obowigzek zaznaczenia odpowiedzi na
karcie odpowiedzi, przeliczenie materiatdéw, odnotowanie liczby arkuszy egzaminacyjnych
w protokole przebiegu egzaminu w danej sali oraz ich spakowanie i opisanie kopert zgodnie
z zaleceniami OKE oraz przekazanie ich Przewodniczacemu ZE.
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11. Po zakonczeniu egzaminu z danego zakresu/poziomu Przewodniczacy ZE, w obecnosci
Przewodniczacych ZN, sprawdza kompletno$¢ materiatow egzaminacyjnych otrzymanych
z sali przekazuje je do miejsca wskazanego przez Dyrektora OKE w ustalonym terminie.

12. Przewodniczacy ZE zabezpiecza przed nicuprawnionym ujawnieniem pozostata w szkole
dokumentacje¢ dotyczaca przygotowania i przebiegu egzaminu.

13. O sytuacjach szczegdlnych dotyczacych postgpowania z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi nalezy bezzwlocznie poinformowa¢ Przewodniczacego ZE.

Il. ZASADY OBIEGU INFORMACJI DOTYCZACYCH EGZAMINU
GIMNAZJALNEGO

IL1. _Informacje ogdlne dotyczgce zasad organizacji, struktury i formy egzaminu
gimnazjalneqo.

1. Informacja o zasadach organizacji i przebiegu egzaminu gimnazjalnego przekazywana jest
rodzicom uczniéw klas Il na pierwszym zebraniu z rodzicami we wrzesniu roku szkolnego,
w ktorym jest przeprowadzony egzamin. Fakt ten odnotowany powinien by¢ w dzienniku
lekcyjnym.

2. Informacje o wszystkich waznych terminach zwigzanych z organizacjg egzaminu podawane
sg takze do wiadomos$ci na tablicy ogloszen w szkole oraz na stronie internetowej szkoty.

3. Rodzice dostarczajg do dyrektora szkoty opinie, orzeczenia i zaswiadczenia lekarskie
dokumentujace potrzebe dostosowania warunkéw i form egzaminu do 15 pazdziernika roku
szkolnego, w ktoérym przeprowadzany jest egzamin.

4. Przekazanie rodzicom informacji o dostosowaniu warunkow i form egzaminu dla uczniow
uprawnionych nastgpuje terminie wskazanym Komunikacie dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej z 1 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdélowych sposobow dostosowania
warunkow i form przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego w roku szkolnym 2017/18.
Rodzice sktadajg oswiadczenie o skorzystaniu lub rezygnacji z przyznanych dostosowan.

5. Prawo do zwolnienia z odpowiedniej czg¢sci/zakresu egzaminu gimnazjalnego majg laureaci
konkurséw przedmiotowych o zasigegu wojewodzkim lub ponadwojewodzkim, jezeli uzyskali

ten tytut w trakcie nauki w gimnazjum.

Il .2. Informacja o0 wynikach egzaminu gimnazjalnego.

1. Dyrektor szkoly przekazuje uczniom informacj¢ o wynikach egzaminu gimnazjalnego
uczniom niezwlocznie po otrzymaniu wynikow z OKE.

2. Uczen otrzymuje zaswiadczenie o szczegotowych wynikach egzaminu za posrednictwem
szkoty.

3. Uczen, ktory nie przystgpil do egzaminu gimnazjalnego w terminie do 20 sierpnia danego
roku i nie zostat z tego obowiazku zwolniony decyzja Dyrektora OKE, powtarza klase trzecia
gimnazjum 1 przystepuje do egzaminu w nast¢pnym roku szkolnym.
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11.3. Informacja o nieprawidlowosciach przebiegu egzaminu gimnazjalnego.
1. Zdajacemu mozna przerwa¢ pracg z arkuszem egzaminacyjnym i uniewazni¢ dany
zakres/poziom odpowiedniej czesci egzaminu W przypadku:

a. stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadah egzaminacyjnych

b. wniesienia przez ucznia do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego albo
korzystania z niego przez ucznia w sali egzaminacyjnej

c. zaktocania przez ucznia prawidtowego przebiegu egzaminu w sposéb utrudniajgcy prace
innym.

2. Przerwania dokonuje Przewodniczacy ZE uniewazniajac prace z zestawem i nakazujac
opuszczenie sali egzaminacyjnej. Przewodniczacy SZE sporzadza decyzj¢ o przerwaniu pracy
z arkuszem egzaminacyjnym i uniewaznieniu egzaminu z danego
zakresu/poziomu. Przewodniczacy SZE dolacza decyzje o przerwaniu pracy z arkuszem
egzaminacyjnym i uniewazniony arkusz egzaminacyjny zdajacego do protokotu zbiorczego
przebiegu egzaminu, a kopi¢ decyzji pozostawia w szkole.

3. W czasie trwania egzaminu zdajacy pracuje samodzielnie 1 nie zaktdca przebiegu egzaminu,
a w szczeg6lnosci:

a. nie opuszcza sali egzaminacyjnej (tylko w szczeg6lnie uzasadnionej sytuacji moze
opusci¢ sale po uzyskaniu pozwolenia przewodniczacego zespotu nadzorujacego i przy
zachowaniu warunkow uniemozliwiajacych kontaktowanie si¢ zdajacego z innymi
osobami, z wyjatkiem koniecznosci skorzystania z pomocy medycznej),

b. nie opuszcza wyznaczonego mu w sali miejsca,

c. w zadnej formie nie porozumiewa si¢ z innymi zdajacymi,

d. nie wypowiada uwag i komentarzy,

e. nie zadaje zadnych pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych,

f. nie korzysta z zadnych urzadzen telekomunikacyjnych ani elektronicznych.
4. Uczen, ktéremu przerwano czg$¢ egzaminu gimnazjalnego, moze przystagpi¢ do
odpowiedniego zakresu/poziomu cz¢$ci egzaminu, nie pozniej niz do dnia 20 sierpnia danego
roku, w dodatkowym terminie ustalonym przez Dyrektora CKE dla wszystkich uczniow, ktorzy
nie przystapili do egzaminu w terminie wlasciwym albo go przerwali z powodu szczegdlnych
przypadkoéw zdrowotnych lub losowych.
5. W przypadku naglego zakldcenia przebiegu danej czesci/zakresu egzaminu zdarzeniem
zagrazajacym bezpieczenstwu uczniéw Przewodniczacy ZE podejmuje decyzje o zawieszeniu

lub przerwaniu odpowiedniej czg¢éci egzaminu lub catego egzaminu i powiadamia o tym fakcie,
w razie potrzeby, odpowiednie stuzby (policje, straz pozarng itp.) oraz Dyrektora
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OKE. Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE podejmuje decyzje w sprawie
dalszego przebiegu egzaminu.

I11. PRZYGOTOWANIE | ORGANIZACJA EGZAMINU GIMNAZJALNEGO.

1I1.1 Zadania przed rozpoczeciem egzaminu.

1. Za zorganizowanie i przebieg egzaminu gimnazjalnego odpowiada Przewodniczacy ZE,
ktorym jest dyrektor szkoty.

2. Przewodniczacy ZE, nie pdzniej niz na miesigc przed terminem egzaminu, ustala sposrod
cztonkow ZE zespoty nadzorujace (ZN) przebieg odpowiedniej czgéci egzaminu gimnazjalnego
w kazdej sali.

3. Najpozniej tydzien przed terminem egzaminu Przewodniczacy ZE przypomina uczniom
prawa i obowigzki wynikajace z przystgpienia do egzaminu gimnazjalnego oraz zasady
kodowania 1 wypetiania kart odpowiedzi. Przypomina o zabraniu legitymacji szkolnej,
przyboréw do pisania tj. piora lub dhugopisu z czarnym tuszem/atramentem, przyrzadéw do
czg¢sci matematyczno — przyrodniczej (zakres: matematyka: linijka,) oraz o obowigzujagcym
W czasie egzaminu stroju.

4. Przewodniczacy ZN i ich czlonkowie przygotowuja wyznaczone sale:

o stoliki ustawiajg w sposob uniemozliwiajacy porozumiewanie si¢ uczniow

e umieszczaja na $cianie zegar,

e przygotowuja tablice lub plansze w celu mozliwosci zapisania godziny rozpoczgcia
I zakonczenia egzaminu,

e zapewniaja zapasowe przybory do pisania,

e usuwaja plansze i pomoce dydaktyczne z sal,

e przygotowuja i sprawdzaja urzadzenia odtwarzajace ( do czgsci jezykowej).

5. Egzamin dla uczniow uprawnionych do dostosowania warunkoéw i formy egzaminu moze
by¢ przeprowadzony w osobnym, specjalnie przygotowanym pomieszczeniu lub domu ucznia,
a Przewodniczacy ZN ma obowigzek sprawdzi¢, czy warunki, Wwyposazenie
1 oprzyrzadowanie sg dostosowane do potrzeb zdajacych.

I111.2. Przebieg egzaminu.

1. Przed wpuszczeniem ucznidw na sal¢ Przewodniczacy ZN przypomina o konieczno$ci
pozostawienia telefonow komorkowych poza salg.

2. Uczniowie wpuszczani sg do sali zgodnie z kolejnoscia na liscie i losowo zajmuja miejsca.
W razie potrzeby okazujg legitymacje szkolng lub inny dokument stwierdzajacy tozsamosc,
ktory powinni mie¢ przy sobie. W razie koniecznosci tozsamos$¢ uczniow potwierdzi¢ moze
wychowawca klasy.

3. Po zajeciu miejsc przez wszystkich zdajacych Przewodniczacy ZN poleca uczniom:
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a) w arkuszu z historii i wiedzy o spoleczenstwie, przedmiotéw przyrodniczych, jezyka
obcego na poziomie podstawowym:

e uwazne zapoznanie si¢ z instrukcjg z pierwszej strony arkusza,

o sprawdzenie kompletnos$ci arkusza egzaminacyjnego, w tym wilasciwej numeracji stron,

e sprawdzenie poprawnos$ci numeru PESEL na naklejkach przygotowanych przez OKE,

e zapisanie trzyznakowych kodoéw i numeréw PESEL oraz umieszczenie naklejek
przygotowanych przez OKE w wyznaczonych miejscach na zeszycie zadan i karcie
odpowiedzi, z wyjatkiem uczniow posiadajacych okreslone dostosowania, w tym
z powodu specyficznych trudnosci w uczeniu sig.

b) w arkuszu z jezyka polskiego, matematyki, jezyka obcego na poziomie rozszerzonym:

e uwazne zapoznanie si¢ z instrukcja z pierwszej strony arkusza,

e wyrwanie kart rozwigzan zadan otwartych wraz z karta odpowiedzi ze $rodka arkusza
(nie nalezy odrywac¢ karty odpowiedzi od karty rozwigzan zadan otwartych),

o sprawdzenie kompletno$ci arkusza egzaminacyjnego, w tym wlasciwej numeracji stron

e sprawdzenie poprawnos$ci numeru PESEL na naklejkach przygotowanych przez OKE,

e zapisanie trzyznakowych koddéw i numeréw PESEL oraz umieszczenie naklejek
przygotowanych przez OKE w wyznaczonych miejscach na zeszycie zadan, karcie
zadan otwartych 1 karcie odpowiedzi, z wyjatkiem ucznidéw posiadajacych okreslone
dostosowania, w tym z powodu specyficznych trudnosci w uczeniu sig.

4. Nastepnie Przewodniczacy ZN informuje uczniow o:

o zasadach zachowania si¢ podczas egzaminu,

e dodatkowych 5 minutach przeznaczonych na sprawdzenie poprawnos$ci przeniesienia
odpowiedzi do zadan zamknigtych na karte odpowiedzi po zakonczeniu czasu
przewidzianego na rozwigzywanie zadan (dotyczy zdajacych, ktoérzy maja obowigzek
zaznaczenia odpowiedzi na karcie odpowiedzi),

« zasadach oddawania arkuszy egzaminacyjnych.

5. Przewodniczacy ZN razem z pozostatymi cztonkami ZN sprawdza poprawnos¢ wykonania
czynnosci wymienionych w punkcie 3.

6. Po rozdaniu zdajacym zestawOw egzaminacyjnych uczniowie spoznieni nie zostaja
wpuszczeni do sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach, nie po6zniej niz po
zakonczeniu czynnosci organizacyjnych, decyzje o umozliwieniu spo6znionemu zdajacemu
przystapienia do odpowiedniej cze$ci egzaminu podejmuje Przewodniczacy SZE. Zdajacy
w takim przypadku konczy prace z arkuszem egzaminacyjnym o czasie zapisanym na tablicy.

7. Czlonkowie ZN udzielaja odpowiedzi wylacznie na pytania zdajacych zwigzane
z kodowaniem i rozumieniem Instrukcji dla ucznia.

8. Po czynnos$ciach organizacyjnych Przewodniczacy ZN zapisuje w widocznym miejscu na
tablicy czas rozpoczecia i zakonczenia pracy z zestawem egzaminacyjnym. W przypadku
jezyka obcego bezposrednio po zapisaniu czasu odtworzone zostaje nagranie z ptyty CD.

9. Czas trwania kazdego zakresu w kazdej czesci egzaminu liczy si¢ od momentu zapisania na
tablicy czasu rozpoczecia pracy i wynosi odpowiednio:
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a. w czeSci humanistycznej:

- z zakresu historii 1 wiedzy o spoteczenstwie — 60 minut, w przypadku uczniow, dla ktérych
czas moze by¢ przedtuzony — nie wigcej niz 80 minut;

- z zakresu jezyka polskiego — 90 minut, w przypadku uczniéw, dla ktérych czas moze by¢
przedtuzony — nie wigcej niz 135 minut;

b. w ezesci matematyczno-przyrodniczej:

- z zakresu przedmiotdw przyrodniczych - 60 minut, w przypadku uczniéw, dla ktérych
czas moze by¢ przedtuzony — nie wigcej niz 80 minut;

- z zakresu matematyki — 90 minut, w przypadku uczniéw, dla ktorych czas moze by¢
przedtuzony — nie wigcej niz 135 minut;

c. W czesci z jezyka obcego:

- na poziomie podstawowym: — 60 minut, w przypadku uczniow, dla ktorych czas moze by¢
przedtuzony — nie wigcej niz 80 minut;

- na poziomie rozszerzonym - 60 minut, w przypadku uczniow, dla ktorych czas moze by¢
przedtuzony — nie wigcej niz 90 minut.

10. W czasie trwania egzaminu zdajagcy nie moga opuszcza¢ sali egzaminacyjnej.
Przewodniczacy ZN moze zezwoli¢ na opuszczenie sali po zapewnieniu warunkow
wykluczajacych mozliwo$¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami — z wyjatkiem
udzielajacych pomocy medyczne;j

11. Jezeli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zgtasza to ZN przez podniesienie reki. Zamyka
arkusz 1 odktada go na brzeg stolika. Odbior zestawu od zdajacych musi by¢ tak zorganizowany,
by nie zakldca¢ pracy pozostalym uczniom. Dodatkowo, jesli uczen zglasza zakonczenie pracy
wcezesniej niz 10 minut przed zakonczeniem planowanego czasu pracy — czlonek ZN
w obecnosci ucznia sprawdza, czy uczen zaznaczyt odpowiedzi na karcie odpowiedzi.
W przypadku braku zaznaczefh poleca przeniesienie odpowiedzi na karte odpowiedzi. Po
otrzymaniu pozwolenia uczen opuszcza sal¢ nie zaktocajac pracy zdajacym.

12. Na 10 minut przed zakonhczeniem czasu przeznaczonego na prac¢ z zestawem
egzaminacyjnym Przewodniczacy ZN przypomina zdajacym o konieczno$ci zaznaczenia
odpowiedzi na karcie odpowiedzi. Obowigzek ten nie dotyczy uczniow ze specyficznymi
trudnos$ciami w uczeniu si¢ oraz korzystajacych z arkuszy dostosowanych.

13. Po uplywie czasu przeznaczonego na prac¢ z zestawem Przewodniczacy ZN:

e komunikuje zdajacym o zakonczeniu pracy,

e wyznacza dodatkowy czas 5 minut na sprawdzenie poprawno$ci przeniesienia
odpowiedzi na kart¢ odpowiedzi (dotyczy zdajacych, ktdrzy maja taki obowigzek),

e poleca cztonkom ZN kontrole czynno$ci wykonywanych przez uczniow,

e poleca po uptywie dodatkowego czasu zamkniecie arkuszy i odlozenie ich na brzeg
stolika.
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14. Cztonkowie ZN odbieraja arkusze od uczniow. W obecno$ci wszystkich uczniow
sprawdzajg kompletnos¢ arkuszy 1 przyjmuja je od zdajacych.
W przypadku uczniow z dysfunkcjami cztonkowie ZN zaznaczaja przez zamalowanie
odpowiedniego pola przyznane uprawnienia.

15. Przewodniczacy ZN zezwala zdajacym, z wyjatkiem ucznia, ktory ma by¢ obecny przy
pakowaniu, na opuszczenie sali.

16. Po zakonczeniu odpowiedniego zakresu/poziomu egzaminu opuszczeniu sali przez uczniow
cztonkowie ZN w obecnosci jednego przedstawiciela zdajacych:

e odnotowuja na liscie obecnosci oddanie arkuszy przez zdajacych,

o w przypadku arkuszy zdajacych, ktorzy majg obowigzek zaznaczenia odpowiedzi na
karcie odpowiedzi oddzielaja elementy arkuszy przekazywane do OKE od zeszytow
zadan

e podpisuja wypetniong list¢ obecnosci zdajacych,

o przeliczaja, porzadkuja 1 pakujg materialy egzaminacyjne zgodnie z instrukcja OKE.

17. Przewodniczacy ZN sporzadza protokédt przebiegu odpowiedniego zakresu/poziomu danej
cze¢$ci egzaminu w sali. Przygotowane materiaty przekazuje Przewodniczacemu SZE.

18. Praca z drugim zestawem egzaminacyjnym rozpoczyna si¢ po przerwie i przebiega zgodnie
z zasadami w pkt 1-17.

19. Po zakonczeniu odpowiedniej czgéci egzaminu Przewodniczacy ZE lub upowazniony przez

niego cztonek ZN przekazuje spakowane materialy egzaminacyjne wraz z dokumentacja do
miejsca wyznaczonego przez OKE w ustalonym przez nig terminie.

IV. HARMONOGRAM ZADAN
Harmonogram realizacji zadan zgodnie z procedurami CKE, s. 55

https://cke.qov.pl/images/ KOMUNIKATY/20170901%20EG%20Informacja%20CALOSC.pdf

W niniejszej instrukcji zastosowano nastepujace skroty:
ZE — Zespot Egzaminacyjny

ZN - Zespo6t Nadzorujacy,

OKE - Okrggowa Komisja Egzaminacyjna,

CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna.
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