INSTRUKCJA WEWNATRZSZKOLNA PRZEPROWADZENIA
EGZAMINU GIMNAZJALNEGO W 2017 R.

W GIMNAZJUM W TYMIENIU

1. Wewnatrzszkolna instrukcja przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnego w 2017 r. zostata

przygotowana w oparciu o:

1)

2)

3)

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego
i egzaminu maturalnego (tekst jedn. Dz. U. z 2015r. poz. 959);

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 lipca 2015 r. w sprawie warunkéw
organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych,
niedostosowanych spofecznie i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (Dz. U. z 2015r.
poz. 1113);

Komunikat dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 9 wrzesnia 2016r. w sprawie
szczegbtowych sposobow dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu

gimnazjalnego w roku szkolnym 2016/2017.

2. Tres¢ wewnatrzszkolnej instrukcji przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnego podana zostanie

do wiadomosci:

1

2)

3)
4)

Radzie Pedagogicznej na miesigc przed terminem przeprowadzenia egzaminu przez
wylozenie do wgladu w pokoju nauczycielskim;
Rodzicom uczniéw klas trzecich przystepujgcych do egzaminu na miesigc przed terminem
przeprowadzenia sprawdzianu podczas zebran;
Uczniom poprzez wychowawcéw klas na miesigc przed terminem przeprowadzenia egzaminu
Cztonkom Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego poprzez szkolenie prowadzone przez

dyrektora wedtug harmonogramu.

3. Tekst wewnatrzszkolnej instrukcji przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnego jest dostepny

w sekretariacie szkoty oraz na stronie internetowej szkoty.

|. Terminarz realizacji zadan

Zadanie Termin Osoby odpowiedzialne

zgtoszenie do OKE szkoty, do 30 wrzesnia 2016r. Przewodniczacy Zespotu

w ktérej po raz pierwszy ma by¢
przeprowadzony

egzamin

gimnazjalny

Egzaminacyjnego

przyjecie od rodzicow ucznidow
lub stuchaczy pisemnych
deklaraciji

zapoznanie rodzicoéw uczniéw lub
stuchaczy z mozliwymi
dostosowaniami warunkéw




i form przeprowadzania
egzaminu gimnazjalnego

przyjecie od rodzicow ucznidow
zaswiadczen o stanie zdrowia
oraz opinii poradni
psychologiczno

- pedagogicznych (w
przypadkach losowych réwniez
poézniej)

do 15 pazdziernika 2016r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu

poinformowanie na pismie
rodzicow uczniow lub stuchaczy
0 przyznanych przez rade
pedagogiczng dostosowaniach

do 18 listopada 2016r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu

przyjecie oswiadczen rodzicow
uczniow lub stuchaczy o
korzystaniu albo
niekorzystaniu z dostosowan
wskazanych przez rade
pedagogiczng

do 23 listopada 2016r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu

przekazanie do OKE

wykazu uczniow przystepujgcych
do egzaminu gimnazjalnego,

w tym ustalenie, ktérzy uczniowie
przystepuja

obowigzkowo do egzaminu

z jezyka obcego tylko na
poziomie podstawowym, a ktorzy
na poziomie podstawowym

i rozszerzonym

uzgodnienie z OKE zwolnien
uczniéw z egzaminu
gimnazjalnego oraz
niestandardowych dostosowan
warunkoéw oraz form
przeprowadzania egzaminu

(w przypadkach losowych
rowniez pozniej)

do 30 listopada 2016r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu

przyjecie od rodzicow uczniow
lub stuchaczy informacji o
zmianie jezyka obcego,
rezygnacji z przystagpienia do
czesci trzeciej egzaminu na
poziomie rozszerzonym lub
rezygnacji z egzaminu
gimnazjalnego w jezyku
mniejszosci i przekazanie

tej informacji do OKE do 20
stycznia 2017r.

do 19 stycznia 2017r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu

powotanie cztonkéw zespotu
egzaminacyjnego oraz zastepcy
przewodniczgcego tego

zespotu ; zawarcie porozumien
z dyrektorami innych szkét,
ktérych pracownicy wchodzg w
sktad zespotu egzaminacyjnego

do 17 lutego 2017r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu

poinformowanie uczniéw oraz
rodzicow ucznidow o warunkach
przebiegu egzaminu
gimnazjalnego

do 28 lutego 2017r.

Przewodniczacy

Egzaminacyjnego

Zespotu




powotanie zespotéw
nadzorujgcych oraz
wyznaczenie ich
przewodniczacych

do 17 marca 2017r.

Zastepca Przewodniczacego

Zespotu Egzaminacyjnego

przyjecie od rodzicow uczniow
— odpowiednio
laureatéw/finalistow
konkursoéw/olimpiad

— informacji o zmianie

jezyka obcego i przekazanie tej
informacji do OKE do 5 kwietnia
2017r.

do 31 marca 2017r.

Zastepca Przewodniczacego

Zespotu Egzaminacyjnego

przyjecie od ucznidéw
zaswiadczen stwierdzajgcych
uzyskanie tytutu laureata lub
finalisty konkursu/olimpiady i
przekazanie informacji

do OKE

odbycie przez PZE lub zastepce
PZE szkolenia w zakresie
organizacji egzaminu
gimnazjalnego organizowanego
przez OKE oraz przeszkolenie w
tym zakresie

cztonkow zespotu
egzaminacyjnego z danej szkoty
oraz zebranie ich podpisow
potwierdzajgcych odbycie
szkolenia ;

zebranie oswiadczen

cztonkow w zakresie znajomosci
przepisow zwigzanych z
bezpieczenstwem materiatow
egzaminacyjnych

do 14 kwietnia 2017r.

Przewodniczacy Zespotu

Egzaminacyjnego

przeprowadzenie
gimnazjalnego

egzaminu

19.04. - 21.04.2017r.

PZE, ZZE, PSZZN, SZZN

sprawdzenie stanu technicznego
urzgdzen do przeprowadzenia
czesci trzeciej egzaminu
gimnazjalnego

do 20 kwietnia 2017r.

Cztonkowie Szkolnego

Zespotu Nadzorujacego

weryfikacja wykazu uczniéw do 19 maja 2017r. Przewodniczacy Zespotu
przystepujgcych do egzaminu w . .

terminie dodatkowym Egzaminacyjnego

W czerwcu

przeprowadzenie 1,2.06i 5.06 2017r. Przewodniczacy Zespotu
egzaminu gimnazjalnego . .

w terminie czerwcowym Egzaminacyjnego
(dodatkowym — dla zdajacych ze

szkot dla dzieci i mtodziezy)

przekazanie do OKE wniosku o do 14 czerwca 2017r. Przewodniczacy Zespotu

zwolnienie z obowigzku
przystapienia do egzaminu
gimnazjalnego lub danego
zakresu albo poziomu
odpowiedniej czesci egzaminu

Egzaminacyjnego

odebranie od OKE

zaswiadczen/informaciji o
szczegotowych wynikach
egzaminu gimnazjalnego

do 16 czerwca 2017r.

Przewodniczacy Zespotu
Egzaminacyjnego




przekazanie do OKE informacjio | do 21 czerwca 2017r. Przewodniczacy Zespotu
uczniach, ktérzy nie moga
otrzymac¢ zaswiadczenia

0 szczegotowych wynikach
egzaminu gimnazjalnego, a
otrzymujg informacje o
szczegotowych wynikach
egzaminu gimnazjalnego

Egzaminacyjnego

wydanie zdajgcym 23 czerwca 2017r. Przewodniczacy Zespotu
zaswiadczen/informacji o
szczegotowych wynikach
egzaminu gimnazjalnego i Wychowawcy Kl. llI

Egzaminacyjnego

przechowywanie dokumentacji do 31 grudnia 2017r. Przewodniczacy Zespotu
zwigzanej z przeprowadzeniem

egzaminu gimnazjalnego Egzaminacyjnego

Harmonogram zadan w dniu egzaminu gimnazjalnego, tj. od 19.04.- 21.04.2017r.

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego (PZE) lub

. . . Procedury
1 Rano, upowazniony przez niego cztonek tego zespotu odbiera P7E CKE
" |np. 5.00 przesylke zawierajgcg materiaty egzaminacyjne 421

niezbedne do przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnego




Zespot Szkot im. Kard. Ignacego Jeza w Tymieniu

- rok szkolny 2016/17
. ) Procedury
2. 15.02 PZE sprawdza, czy przesytka nie zostata naruszona PZE CKE 4.2.1.
PZE* sprawdza, czy przesytka zawiera wszystkie Procedury
3. |5.05 materiaty egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia | PZE CKE 421
egzaminu gimnazjalnego e
PZE* przechowuje i zabezpiecza wszystkie materiaty Procedury
4. |5.20 egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia PZE CKE 4.2 3
egzaminu gimnazjalnego B
W przypadku stwierdzenia, ze przesytka zostata
naruszona lub nie zawiera wszystkich materiatow
egzaminacyjnych niezbednych do przeprowadzenia Procedury
5. 15.30 egzaminu gimnazjalnego, PZE* niezwtocznie PZE CKE 4.2 4
powiadamia o tym dyrektora OKE oraz dystrybutora o
materiatdw egzaminacyjnych. Dyrektor OKE informuje
PZE* o dalszym postepowaniu
PZE przygotowuje wszystkie dodatkowe materiaty
potrzebne do przeprowadzenia odprawy:
¢ sktady zespotdéw nadzorujgcych egzamin
w poszczegolnych salach,
e listy zdajacych do poszczegdlnych sal,
e informacje o uczniach majgcych zaswiadczenia
lekarskie o koniecznosci przyjmowania lekow lub
zjedzenia positku w trakcie egzaminu,
6. |5.50 . losy, PZE -
o kody,
e protokoty,
¢ liczbe zestawow egzaminacyjnych,
e liczbe bezpiecznych kopert,
e zapasowe dtugopisy,
¢ instrukcje postepowania w sytuacjach
szczegolnych,
e wzdr opisu bezpiecznych kopert
Przewodniczacy zespotdw nadzorujgcych (PZN)
sprawdzajg przygotowanie sal do danej czesci egzaminu
gimnazjalnego, w tym w szczegdlnosci:
e usuniecie z sali egzaminacyjnej pomocy
dydaktycznych dotyczacych — odpowiednio —
danego zakresu odpowiedniej czesci egzaminu
gimnazjalnego albo czesci lll tego egzaminu, Procedur
7. 17.15 e ustawienie ponumerowanych stolikéw w sposéb | PZN CKE 4.1 3),/
zapewniajgcy samodzielng prace zdajgcych; B
z zastrzezeniem, ze kazdy uczen pracuje przy
osobnym stoliku,
e przygotowanie loséw z numerami stolikow,
e przygotowanie odpowiednich stanowisk dla
uczniéw uprawnionych do dostosowania
warunkow i form przeprowadzania egzaminu
gimnazjalnego,

" lub upowazniony przez niego cztonek tego zespotu
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e przygotowanie miejsc dla cztonkéw zespotu
nadzorujgcego oraz obserwatoréw,

e umieszczenie w widocznym miejscu sprawnego
zegara oraz tablicy (planszy) do zapisania
godziny rozpoczecia i zakonczenia danego
zakresu albo poziomu odpowiedniej czesci
egzaminu gimnazjalnego,

e umieszczenie przed wejsciem do sali,

w widocznym miejscu, listy zdajgcych (imie
i nazwisko) w danej sali,

e przygotowanie sprzetu (odtwarzacza CD,
nagtosnienia) niezbednego do przeprowadzenia
czesci lll egzaminu,

e przygotowanie kilku zestawdw zapasowych
przyboréw do pisania

7.30

Przed rozpoczeciem kazdej czesci egzaminu
gimnazjalnego PZE lub upowazniony przez niego
nauczyciel sprawdza, czy zespoty nadzorujgce
poszczegodlne czesci egzaminu sg kompletne.

W szczegolnych przypadkach losowych PZE wyznacza w
zastepstwie innego nauczyciela

PZE

Procedury
CKE 4.1.2.

7.45

Kazdy PZN wyznacza poszczegd6lnym cztonkom zespotu
szczegotowe zadania w zakresie zapewnienia uczniom:

e niezbednej pomocy przy kodowaniu arkusza
egzaminacyjnego i oddawaniu arkusza po
zakonczeniu pracy,

e warunkow do samodzielnej pracy w trakcie
egzaminu

PZE

Procedury
CKE 4.1.4.

10.

7.50

Jezeli na egzamin zgtoszg sie obserwatorzy, muszg
okaza¢ PZE dokument stwierdzajgcy tozsamosé

i upowaznienie instytucji uprawnionej do oddelegowania
swojego przedstawiciela. Obserwatorzy nie uczestnicza
w przeprowadzaniu egzaminu (nie sg cztonkami zespotu
nadzorujgcego egzamin). Potwierdzajg swojg obecno$é
podpisem w odpowiednich miejscach protokotu
przebiegu egzaminu w danej sali.

Obserwator zgtasza sie do wybranej lub wskazanej
szkoty (z delegacjg/upowaznieniem i dokumentem
stwierdzajgcym tozsamos¢) najpdzniej 45 minut przed
rozpoczeciem egzaminu gimnazjalnego danego dnia. Po
przybyciu do szkoty obserwator kontaktuje sie z PZE.
PZE ma prawo nie wyrazi¢ zgody na przeprowadzenie
obserwacji przez osobe, ktéra zgtosita sie do szkoty po
wskazanym wyzej czasie

PZE

Procedury
CKE 4.7.

11.

7.55

PZN przypomina zdajgcym, cztonkom zespotu oraz
obserwatorom o zakazie wnoszenia do sali
egzaminacyjnej urzadzen telekomunikacyjnych badz
korzystania z takich urzadzenh w tej sali.

PZN przypomina zdajgcym, ze do sali egzaminacyjnej
mogg wnies¢ wytgcznie przybory wymienione
w komunikacie o przyborach, tj.:

PZN

Procedury
CKE
4.4.1.-4.4.3.
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o w przypadku kazdej czesci egzaminu
gimnazjalnego — pioro lub dtugopis z czarnym
tuszem/atramentem,

o dodatkowo w przypadku czesci drugiej egzaminu
z zakresu matematyki — linijke.

Zdajacy mogag rowniez wnies¢ do sali egzaminacyjnej
matg butelke wody. Woda moze réwniez by¢ zapewniona
przez szkote. Podczas pracy z arkuszem
egzaminacyjnym butelka powinna sta¢ na podfodze przy
nodze stolika, aby uczen przypadkowo nie zalat
materiatdw egzaminacyjnych

12.

8.00

O godzinie wyznaczonej przez PZE uczniowie wchodzag
do sali egzaminacyjnej pojedynczo i losujg numery
stolikow, przy ktorych bedg pracowac.

PZN moze odstgpi¢ od losowania numerdw stolikéw
w przypadku uczniéw korzystajacych z dostosowania
warunkow lub formy przeprowadzania egzaminu oraz
w innych uzasadnionych przypadkach (np. zezwolenie
spdznionemu uczniowi na przystapienie do egzaminu).
Wdéwczas miejsce danemu uczniowi wskazuje PZN.
Zalecane jest wczesniejsze ustalenie, ktore stoliki nie
beda podlegaty losowaniu.

Jezeli zdajacy przystepujg do obu zakreséw/poziomow
danej czesci egzaminu gimnazjalnego przeprowadzanej
tego samego dnia w tej samej sali, losowanie stolikdw
nalezy przeprowadzi¢ tylko jednokrotnie, przed
rozpoczeciem pierwszego z zakreséw/poziomow danej
czesci egzaminu.

Zdajacy powinni mie¢ przy sobie dokument stwierdzajgcy
tozsamosc¢ (np. legitymacje szkolng) i okaza¢ go w razie
potrzeby. W przypadku braku odpowiedniego dokumentu
tozsamos¢ ucznia moze by¢ potwierdzona przez jego
wychowawce lub innego nauczyciela danej szkoty

PZN

Procedury
CKE 4.4.4.—
4.4.8.

8.10

Kazdy zdajgcy zajmuje miejsce przy stoliku, ktérego
numer wylosowat

PZN

Procedury
CKE 4.4.9.

8.20

Zdajacy zajmuje miejsce przy stoliku, ktérego numer
wylosowat. Do sali egzaminacyjnej wnosi jedynie
dozwolone przybory: piéro lub dtugopis z czarnym
tuszem/atramentem; dodatkowo na egzamin z zakresu
matematyki moze wnies¢ rowniez: otdwek, ktéry moze
by¢ wykorzystany tylko do rysowania, gumke, linijke,
ekierke, cyrkiel i kgtomierz. Na egzaminie gimnazjalnym
nie wolno korzysta¢ z kalkulatora i stownikéw

PZN

Procedury
CKE
7.14.

13.

8.25

PZN z przedstawicielami zdajgcych w danej sali udajg
sie do PZE po zestawy egzaminacyjne

PZN

Procedury
CKE 7.9.

14.

8.30

PZE* w wyznaczonym przez siebie czasie i miejscu
(okoto pét godziny przed rozpoczeciem danego zakresu
albo poziomu odpowiedniej czesci egzaminu
gimnazjalnego) sprawdza, czy materiaty egzaminacyjne
niezbedne do przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnego

PZE

Procedury
CKE 4.3.1.
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nie zostaty naruszone

W przypadku stwierdzenia, ze materialy egzaminacyjne
nie zostaty naruszone, PZE lub upowazniony przez niego
cztonek tego zespotu otwiera je w obecnosci PZN oraz
przedstawiciela uczniéw.

W przypadku stwierdzenia, ze materialy egzaminacyjne

zostaly naruszone, PZE* zawiesza dany zakres albo Procedury
15.18.35 poziom odpowiedniej czesci egzaminu gimnazjalnego PZE CKE 4.3.2.
i powiadamia o tym dyrektora OKE. Dyrektor OKE oraz 4.3.5.
informuje PZE* o dalszym postepowaniu. Informacje
0 zawieszeniu danego zakresu albo poziomu
odpowiedniej czesci egzaminu gimnazjalnego oraz
podjetych dziataniach zamieszcza sie w protokole
zbiorczym
PZE* przekazuje kazdemu PZN:
o arkusze egzaminacyjne w odpowiedniej formie
i liczbie odpowiadajgcej liczbie uczniéw w danej
sali egzaminacyjnej,
e inne materiaty egzaminacyjne niezbedne do
przeprowadzenia danego zakresu albo poziomu
odpowiedniej czesci egzaminu gimnazjalnego, {j.:
o wykaz uczniéw w danej sali
egzaminacyjnej, przygotowany przez
OKE,
o formularz protokotu przebiegu danego
16.|8.40 zakresu albo poziomu odpowiedniej PZE cp:r}?éidgrg
czesci egzaminu gimnazjalnego w danej D
sali egzaminacyjnej,
o nhaklejki przygotowane przez OKE,
o CD w przypadku czesci lll egzaminu;
otwarcie opakowania ptyty nastepuje
w sali egzaminacyjnej bezposrednio po
whiesieniu do sali arkuszy
egzaminacyjnych,
o zwrotne koperty do spakowania prac
egzaminacyjnych.
Odbiér materiatdw egzaminacyjnych powinien nastgpi¢
po zajeciu przez zdajgcych miejsc w sali egzaminacyjnej
17.18.45 Zozzﬂeiﬁgjcmrgeejsocdp;zzeé zdajgcych PZN odbiera materiaty PZN Eféidgrx
9 v oraz 4.4.10.
Po zajeciu miejsc przez wszystkich zdajgcych PZN
informuje ich o:
e zasadach zachowania sie podczas egzaminu Procedury
18.|8.50 gimnazjalnego, PZN CKE 451

e dodatkowych pieciu minutach przeznaczonych
na sprawdzenie poprawnos$ci przeniesienia
odpowiedzi do zadan zamknietych na karte
odpowiedzi po zakonczeniu czasu

8
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przewidzianego na rozwigzanie zadan (dotyczy
zdajgcych, ktérzy majg obowigzek zaznaczenia
odpowiedzi na karcie odpowiedzi),

zasadach oddawania arkuszy egzaminacyjnych
po zakonczeniu pracy

19.

9.00

Nie wczesniej niz o godzinie okreslonej w komunikacie

0 harmonogramie cztonkowie zespotu nadzorujgcego
rozdajg zdajgcym arkusze egzaminacyjne oraz naklejki
przygotowane przez OKE.

Naklejki moga réwniez zostac przekazane zdajgcym przy
losowaniu

PZN

Procedury
CKE 4.5.2.

20.

9.02

Po rozdaniu arkuszy PZN informuje zdajgcych:

0 obowigzku zapoznania sie przed
przystgpieniem do rozwigzywania zadan z
instrukcjg zamieszczong na pierwszej stronie
arkusza egzaminacyjnego, a nastepnie poleca
zdajgcym odpowiednio:

W arkuszu historii i wiedzy o spoteczenstwie i w arkuszu
z przedmiotow przyrodniczych

sprawdzenie kompletnosci arkusza
egzaminacyjnego, tj. czy arkusz egzaminacyjny
zawiera:

o zeszyt zadah egzaminacyjnych,
o karte odpowiedzi;

sprawdzenie, czy zeszyt zadan egzaminacyjnych
zawiera wszystkie kolejno ponumerowane
strony,

sprawdzenie poprawnosci numeru PESEL na
naklejkach przygotowanych przez OKE.

W arkuszu z jezyka polskiego i w arkuszu z matematyki

sprawdzenie kompletnosci arkusza
egzaminacyjnego, tj. czy arkusz egzaminacyjny
zawiera:

o zeszyt zadah egzaminacyjnych,
o karte rozwigzan zadan egzaminacyjnych,
o karte odpowiedzi;

wyrwanie karty rozwigzan zadan
egzaminacyjnych wraz z kartg odpowiedzi ze
Srodka arkusza egzaminacyjnego (nie nalezy
odrywacé karty odpowiedzi od karty rozwigzan
zadan),

sprawdzenie, czy zeszyt zadan egzaminacyjnych
oraz karta rozwigzan zadan egzaminacyjnych
zawierajg wszystkie kolejno ponumerowane
strony,

sprawdzenie poprawnosci numeru PESEL na

PZN

Procedury
CKE 4.5.
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naklejkach przygotowanych przez OKE.

W czesci lll egzaminu, po rozdaniu arkuszy, PZN
informuje zdajacych o:

e obowigzku zapoznania sie (przed przystapieniem
do rozwigzywania zadan) z instrukcjg
zamieszczong na pierwszej stronie arkusza
egzaminacyjnego, w tym w szczegdlnosci o tym,
ze teksty do zadan sprawdzajgcych rozumienie
ze stuchu beda odtworzone z CD, a nastepnie
poleca zdajgcym odpowiednio:

W arkuszu na poziomie podstawowym

e sprawdzenie kompletnosci arkusza
egzaminacyjnego, tj. czy arkusz egzaminacyjny
zawiera:

o zeszyt zadah egzaminacyjnych,
o karte odpowiedzi;

e sprawdzenie, czy zeszyt zadan egzaminacyjnych
zawiera wszystkie kolejno ponumerowane
strony,

e sprawdzenie poprawnosci numeru PESEL na
naklejkach przygotowanych przez OKE.

W arkuszu na poziomie rozszerzonym

e sprawdzenie kompletnosci arkusza
egzaminacyjnego, tj. czy arkusz egzaminacyjny
zawiera:

o zeszyt zadan egzaminacyjnych,
o karte rozwigzan zadan egzaminacyjnych,
o karte odpowiedzi;

e wyrwanie karty rozwigzan zadan
egzaminacyjnych wraz z kartg odpowiedzi ze
Srodka arkusza egzaminacyjnego (nie nalezy
odrywacé karty odpowiedzi od karty rozwigzan
zadan),

e sprawdzenie, czy zeszyt zadan egzaminacyjnych
oraz karta rozwigzan zadan egzaminacyjnych
zawierajg wszystkie kolejno ponumerowane
strony,

e sprawdzenie poprawnosci numeru PESEL na
naklejkach przygotowanych przez OKE

.19.05 PZN

Uczen zgtasza PZN braki w arkuszu egzaminacyjnym
i otrzymuje nowy arkusz egzaminacyjny z arkuszy

rezerwowych
y Procedury

Informacje o wymianie arkusza egzaminacyjnego PZN CKE 4.5.4.

zamieszcza w protokole przebiegu danego zakresu
odpowiedniej czesci egzaminu gimnazjalnego w danej
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sali. Wymiane arkusza egzaminacyjnego uczen
potwierdza podpisem w tym samym protokole

22.

9.07

Przed rozpoczeciem kazdego zakresu odpowiedniej
czesci egzaminu, w wyznaczonych miejscach arkusza
egzaminacyjnego, uczeh zamieszcza kod ucznia i numer
PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL — serie

i numer paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc, oraz naklejki
przygotowane przez OKE. Uczen nie podpisuje arkusza
egzaminacyjnego.

Uczen koduje:
e wczesci | z zakresu:

o historii i wiedzy o spoteczehstwie — zeszyt
zadan egzaminacyjnych i karte odpowiedzi,

o jezyka polskiego — zeszyt zadanh
egzaminacyjnych, karte rozwigzan zadan
egzaminacyjnych oraz karte odpowiedzi;

e wczescill zzakresu:

o przedmiotdéw przyrodniczych — zeszyt zadan
egzaminacyjnych i karte odpowiedzi,

o matematyki — zeszyt zadan
egzaminacyjnych, karte rozwigzan zadan
egzaminacyjnych oraz karte odpowiedzi (w
przypadku tego arkusza — w zwigzku z
przeprowadzanym
e-ocenianiem — kodowaniu bedg podlegaé
obie kartki przeznaczone na zapisanie
rozwigzan zadan otwartych; szczegotowe
instrukcje zostang przekazane przez OKE).

W czesci lll egzaminu uczen koduije:

o w przypadku arkusza na poziomie podstawowym
— zeszyt zadah egzaminacyjnych oraz karte
odpowiedzi,

e w przypadku arkusza na poziomie rozszerzonym
— zeszyt zadan egzaminacyjnych, karte
rozwigzan zadah egzaminacyjnych oraz karte
odpowiedzi.

W przypadku wystagpienia btedu w numerze PESEL
zdajgcy zwraca zespotowi nadzorujgcemu naklejki

z btednym numerem PESEL. PZN koryguje ten numer
w wykazie zdajgcych w danej sali oraz zamieszcza

w protokole przebiegu danego zakresu odpowiednigj
czesci egzaminu gimnazjalnego w sali adnotacje

o stwierdzeniu btedu. Na zeszycie zadan
egzaminacyjnych, karcie rozwigzan zadan
egzaminacyjnych (jezeli stanowi czes¢ arkusza) i karcie
odpowiedzi w miejscach przeznaczonych na naklejke
przygotowang przez OKE cztonek zespotu
nadzorujgcego wpisuje odrecznie prawidtowy numer
PESEL zdajgcego oraz identyfikator szkoty

PZN

Procedury
CKE 4.5.5.—
4.5.6. oraz
4.6.6.

23.

9.08

Przed rozpoczeciem kazdego zakresu odpowiedniej
czesci egzaminu cztonkowie zespotu nadzorujgcego
sprawdzajg w obecnosci ucznidéw poprawnosé

PZN

Procedury
CKE 4.5.7.—
4.5.8.
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zamieszczenia danych oraz naklejek w arkuszu
egzaminacyjnym.

W przypadku uczniéw korzystajacych z arkuszy
dostosowanych, tj. G-2, G-4, G-5, G-6, G-7, G-8, oraz
uczniéw niepetnosprawnych ruchowo, uczniow z
czasowg hiesprawnoscig rgk, uczniow z afazjg i uczniow
ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie czynnosci
zwigzane z kodowaniem wykonujg czionkowie zespotu
nadzorujgcego

24,

9.10

Po czynnosciach organizacyjnych, w tym po sprawdzeniu
poprawnosci kodowania, PZN zapisuje na tablicy
(planszy), w widocznym miejscu, czas rozpoczecia

i zakonczenia pracy z danym arkuszem egzaminacyjnym.

W czesci lll egzaminu, bezposrednio po zapisaniu
godziny rozpoczecia i zakonczenia egzaminu, nastepuje
odtworzenie CD, na ktorej oprocz tekstow w jezyku
obcym nagrane sg instrukcje w jezyku polskim dotyczgce
rozwigzywania zadan, przerwy na zapoznanie sie z
trescig zadan oraz przerwy przeznaczone na rozwigzanie
poszczegolnych zadan

PZN

Procedury
CKE 4.5.9.
oraz 4.6.11.

25,

W trakcie
egzaminu

Po rozdaniu zdajgcym arkuszy egzaminacyjnych
uczniowie spdznieni nie zostajg wpuszczeni do sali
egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach, jednak
nie pdézniej niz po zakonczeniu czynnosci
organizacyjnych, decyzje o wpuszczeniu do sali
egzaminacyjnej ucznia spdznionego podejmuje PZN, ale
zdajacy konczy prace z arkuszem egzaminacyjnym

0 czasie zapisanym na tablicy (planszy). Uczen
zapoznaje sie z instrukcjg dla zdajgcego zamieszczong
na pierwszej stronie arkusza. Zdajacy sprawdza, czy
arkusz egzaminacyjny jest kompletny i zawiera kolejno
ponumerowane wszystkie strony. W razie potrzeby
zgtasza braki PZN i otrzymuje kompletny arkusz. Takie
przypadki odnotowuje sie w protokole przebiegu danego
zakresu odpowiedniej cze$ci egzaminu w danej sali
egzaminacyjnej

PZN

Procedury
CKE 4.5.11.

26.

W trakcie
egzaminu

Po rozdaniu uczniom arkuszy egzaminacyjnych

i zakonczeniu czynnosci organizacyjnych, a takze po
zakonczeniu odtwarzania nagran z CD wszystkie
niewykorzystane oraz wadliwe arkusze egzaminacyjne
oraz niewykorzystane i wadliwe ptyty umieszcza sie

w opisanej kopercie. Liczbe niewykorzystanych

i wadliwych arkuszy oraz liczbe niewykorzystanych

i wadliwych ptyt odnotowuje sie w protokole

PZN

Procedury
CKE 4.5.12.
oraz 4.6.13.

27.

W trakcie
egzaminu

W celu monitorowania prawidtowego przebiegu
egzaminu cztonkowie zespotu nadzorujgcego oraz
obserwatorzy mogg poruszac sie po sali egzaminacyjnej
w sposéb niezaktécajgcy pracy zdajgcych: cicho, bez
zagladania do prac zdajgcych

PZE

Procedury
CKE 4.5.13.

28.

W trakcie
egzaminu

W czasie trwania egzaminu gimnazjalnego uczniowie nie
powinni opuszczac sali egzaminacyjne;.
W uzasadnionych przypadkach PZN moze zezwolié¢

PZN

Procedury
CKE
4.411.-
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uczniowi na opuszczenie sali egzaminacyjnej po
zapewnieniu warunkéw wykluczajgcych mozliwosé
kontaktowania sie ucznia z innymi osobami, z wyjgtkiem
0s6b udzielajgcych pomocy medyczne;j.

W przypadku koniecznosci wyjscia z sali zdajgcy
sygnalizuje takg potrzebe przez podniesienie reki. Po
uzyskaniu zezwolenia PZN na wyjscie (pod warunkiem
okreslonym powyzej) zdajgcy pozostawia zamkniety
arkusz egzaminacyjny na swoim stoliku, a czas jego
nieobecnosci jest odnotowywany w protokole przebiegu
egzaminu w danej sali

4.4.12.

29.

W trakcie
egzaminu

Jesli uczen ukohczyt prace przed wyznaczonym czasem,
zgtasza to zespotowi nadzorujgcemu przez podniesienie
reki, zamyka arkusz i odktada go na brzeg stolika. PZN
lub cztonek zespotu nadzorujgcego w obecnosci ucznia
sprawdza kompletnos¢ materiatéw. Dodatkowo, jezeli
zdajgcy zgtasza zakonczenie pracy wczesniej niz na 10
minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonego na
prace z arkuszem, przed odebraniem jego arkusza
egzaminacyjnego cztonek zespotu nadzorujgcego
sprawdza, czy uczen zaznaczyt odpowiedzi na karcie
odpowiedzi oraz zapisat rozwigzania zadan otwartych na
karcie rozwigzan zadan egzaminacyjnych. W przypadku
braku zaznaczen poleca zdajgcemu wykonanie tej
czynnosci (nie dotyczy ucznidow ze specyficznymi
trudnosciami w uczeniu sig, niepetnosprawnych ruchowo,
Z czasowa niesprawnoscia rgk, z afazjg oraz
korzystajacych z arkuszy w formie dostosowanej do
niepetnosprawnosci, tj. G-2, G-4, G-5, G-6, G-7, G-8).

Po otrzymaniu pozwolenia na opuszczenie sali uczen
wychodzi, nie zakiécajac pracy pozostatym piszgcym.
Czynnosci zwigzane z odbiorem arkuszy
egzaminacyjnych od zdajgcych, ktorzy ukonczyli prace
przed czasem, muszg by¢ zorganizowane tak, by nie
zakidci¢ pracy pozostatym zdajgcym

PZN

Procedury
CKE
45.14.—
4.5.15.

30.

W trakcie
egzaminu

W przypadku:

e stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania
zadan przez ucznia,

¢ whniesienia lub korzystania przez ucznia w sali
egzaminacyjnej z urzadzenia
telekomunikacyjnego albo materiatéw lub
przyboréw pomocniczych niewymienionych
w komunikacie o przyborach,

e zakibécania przez ucznia prawidtowego przebiegu
danego zakresu albo poziomu odpowiedniej
czesci egzaminu gimnazjalnego, w sposob
utrudniajgcy prace pozostatym uczniom

— PZE przerywa i uniewaznia temu uczniowi dany zakres
albo poziom odpowiedniej czesci egzaminu. Informacje
0 przerwaniu i uniewaznieniu zamieszcza sie w protokole
przebiegu egzaminu.

PZN

Procedury
CKE 5.4.2.
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W sytuacjach tych postepuje sie w sposéb nastepujgcy:

e PZN, po konsultacji z pozostatymi cztonkami
zespotu, prosi do sali PZE,

e PZN powiadamia PZE o zaistnieniu okolicznosci
bedacych podstawg do przerwania zdajgcemu
pracy z arkuszem egzaminacyjnym,

e PZE podejmuje decyzje o przerwaniu pracy
ucznia z arkuszem egzaminacyjnym i uniewaznia
jego prace oraz poleca uczniowi opuszczenie sali
egzaminacyjnej,

e PZE wypetnia stosowny formularz,

e informacje o przerwaniu i uniewaznieniu pracy
zdajgcego PZN odnotowuje w protokole
przebiegu egzaminu w danej sali,

e PZE dotgcza do protokotu zbiorczego przebiegu
czesci egzaminu gimnazjalnego decyzje
0 przerwaniu pracy z arkuszem egzaminacyjnym,
a takze uniewazniony arkusz egzaminacyjny
ucznia, ktéremu przerwano prace, a kopie tej
decyzji pozostawia w dokumentacji szkoty

32.

W trakcie
egzaminu

Na 10 minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonego
na prace z arkuszem egzaminacyjnym PZN przypomina
zdajgcym o koniecznos$ci zaznaczenia odpowiedzi na
karcie odpowiedzi. Obowigzek ten nie dotyczy uczniow
ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie,
niepetnosprawnych ruchowo, z czasowg niesprawnoscig
rgk, z afazjg oraz korzystajgcych z arkuszy w formie
dostosowanej do niepetnosprawnosci, tj. G-2, G-4, G-5,
G-6, G-7, G-8

PZN

Procedury
CKE
4.5.16.

33.

W trakcie
egzaminu

PZN po uptywie czasu przeznaczonego na prace
z arkuszem egzaminacyjnym:

¢ informuje zdajgcych o zakonczeniu pracy,

e wyznacza dodatkowy czas (5 minut) na
sprawdzenie poprawnosci przeniesienia przez
uczniéw odpowiedzi na karte odpowiedzi
(dotyczy zdajacych, ktdérzy majg obowigzek
zaznaczenia odpowiedzi na karcie),

e poleca cztonkom zespotu nadzorujgcego kontrole
czynnosci wykonywanych przez uczniow,

e poleca (po uptywie dodatkowego czasu)
zamkniecie arkuszy i odtozenie ich na brzeg
stolika

PZN

Procedury
CKE 4.5.17.

34.

W trakcie
egzaminu

Cztonkowie zespotu nadzorujgcego majg obowigzek
upewnic sie, ze wszyscy uczniowie, ktdrzy majg
obowigzek przenies¢ odpowiedzi na karte odpowiedzi,
wykonali to.

W przypadku ucznia, ktéry zgtasza, ze nie zdgzyt
przenies¢ odpowiedzi na karte odpowiedzi, zesp6t
nadzorujgcy pakuje do bezpiecznej koperty jego zeszyt
zadan egzaminacyjnych wraz z kartg odpowiedzi oraz
kartg rozwigzan zadan egzaminacyjnych (jezeli stanowi
czesc¢ arkusza). Na kopercie wpisuje adnotacje zgodnie

PZN

Procedury
CKE 4.5.18.
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z instrukcjg OKE. Zaistniaty fakt odnotowuje sie
w protokotach przebiegu egzaminu gimnazjalnego
(w danej sali oraz zbiorczym) w czesci ,Uwagi”

Po zakoniczeniu kazdego zakresu odpowiedniej czesci
egzaminu gimnazjalnego osoby wchodzace w sktad
zespotu nadzorujgcego — w obecnosci zdajgcych —

Po zbierajg od uczniow zeszyty zadah egzaminacyjnych,
35 zakonczeniu | karty rozwigzan zadan egzaminacyjnych (jezeli stanowig PZN Procedury
"Il czesci czesc¢ arkusza) oraz karty odpowiedzi i sprawdzajg CKE 4.5.19.
egzaminu kompletno$¢ materiatéw. Nastepnie przewodniczgcy
zezwala zdajgcym, z wyjgtkiem ucznia, ktéry ma by¢
obecny podczas pakowania materiatow
egzaminacyjnych, na opuszczenie sali
PZN lub upowazniony przez niego cztonek tego zespotu
pakuje w sali egzaminacyjnej prace egzaminacyjne do
zwrotnych kopert i zakleja je w obecnosci pozostatych
Po ) : Procedury
. .| 0os6b wchodzgcych w sktad zespotu nadzorujgcego oraz
zakonczeniu L . ) . CKE
36. | czesci przedstawiciela ucznidéw, a nastepnie przekazuje PZN 4520
gsc niezwtocznie te koperty oraz pozostate materiaty =
egzaminu . ; 45.21.
egzaminacyjne PZE.
PZE przechowuje i zabezpiecza koperty, a nastepnie
dotacza je do protokotu zbiorczego
Po
zakonczeniu | Po zakonczeniu pracy z pierwszym zestawem Procedury
37. o . ; ; . PZN
| czesci egzaminacyjnym w danym dniu nastepuje przerwa CKE 4.5.22.
egzaminu
Powtorzenie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem Il czesci egzaminu
Po zakonczeniu egzaminu z zakresu: historii i wiedzy
0 spoteczenstwie, przedmiotdéw przyrodniczych oraz
jezyka obcego na poziomie podstawowym w kwietniu
i opuszczeniu sali przez uczniow cztonkowie zespotu
nadzorujgcego w obecno$ci przedstawiciela uczniéw:
e odnotowujg na wykazie ucznidw w danej sali
egzaminacyjnej oddanie arkuszy
egzaminacyjnych przez zdajgcych,
e w przypadku uczniow, ktérym — zgodnie
z komunikatem dyrektora CKE — przyznano
Po prawo do dostosowania warunkéw egzaminu
, . . : : ) . Procedury
38. | zakohczeniu gimnazjalnego polegajgce na nieprzenoszeniu PZE
; R . CKE 6.1.2.
egzaminu odpowiedzi na karte, zaznaczajg przyznane tym

uczniom uprawnienie, zamalowujgc odpowiednie
pole na zeszycie zadan egzaminacyjnych i karcie
odpowiedzi,

e przygotowujg materiaty do przekazania do OKE,
tj.:

o w przypadku zdajgcych, ktérzy majg
obowigzek zaznaczenia odpowiedzi na
karcie — odrywajg karte odpowiedzi od
zeszytu zadah egzaminacyjnych (zeszyty
zadanh zostajg w szkole, do OKE
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przekazywane sg tylko karty odpowiedzi),

o w przypadku pozostatych zdajgcych, w tym
uczniodw, ktérzy zgtosili, ze nie zdazyli
przenies¢ wszystkich/czesci odpowiedzi na
karte — caty arkusz egzaminacyjny kazdego
zdajacego, tj. zeszyt zadan egzaminacyjnych
wraz z nieoderwang od zeszytu kartg
odpowiedzi;

e przeliczajg, porzadkujg i pakujg materiaty
egzaminacyjne zgodnie z instrukcjg wtasciwej
OKE

39.

Po
zakonczeniu
egzaminu

PZN sporzadza wykaz ucznidéw przystepujacych do
danego zakresu albo poziomu odpowiedniej czesci
egzaminu w danej sali oraz protokét przebiegu danego
zakresu albo poziomu odpowiedniej czesci egzaminu
w danej sali. Protokot podpisujg osoby wchodzgce

w sktad zespotu nadzorujgcego oraz obserwator

PZN

Procedury
CKE 6.1.3.

40.

Po
zakonczeniu
egzaminu

PZN przekazuje PZE:

e koperty zwrotne zawierajgce wypetnione przez
zdajgcych karty odpowiedzi,

o koperty zwrotne zawierajgce wypetnione przez
zdajgcych arkusze egzaminacyjne (zeszyty
zadan egzaminacyjnych z nieoderwang kartg
odpowiedzi), w przypadku zdajgcych:

o majgcych prawo do arkuszy w dostosowanej
formie, tj. G-2, G-4, G-5, G-6, G-7, G-8,

o ktérym nie przystuguje prawo do arkuszy
dostosowanych, ale nie majg obowigzku
zaznaczania odpowiedzi na karcie lub
zgtosili, ze nie zdazyli przeniesc
wszystkich/czesci odpowiedzi na karte;

o koperty zawierajgce zeszyty zadan
egzaminacyjnych, od ktérych oderwane zostaty
karty odpowiedzi,

o koperty zawierajgce wadliwe arkusze
egzaminacyjne, niewykorzystane arkusze
egzaminacyjne oraz wadliwe ptyty,

e podpisany przez wszystkich czitonkdéw zespotu
nadzorujgcego i obserwatoréw protokét
przebiegu danego zakresu albo poziomu
odpowiedniej czesci egzaminu w danej sali
egzaminacyjnej,

e uzupetniony wykaz uczniéw w danej sali
egzaminacyjnej

PZE, PZN

Procedury
CKE 6.1.4.

41.

Po
zakonczeniu
egzaminu

PZE sprawdza kompletno$¢ materiatéw z danej sali
w obecnosci wtasciwego PZN

PZE

Procedury
CKE 6.1.5.

42.

Po
zakonczeniu
egzaminu

Po zebraniu materiatéw ze wszystkich sal
egzaminacyjnych PZE zabezpiecza je zgodnie
z instrukcjg wiasciwej OKE. Nastepnie — po zakonczeniu

PZE

Procedury
CKE 6.1.6.
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odpowiedniej czesci egzaminu danego dnia — sporzgdza
zbiorczy protokdt danej czesci egzaminu, ktéry
podpisuje. Protokét nalezy sporzgdzi¢ w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach

43.

Po
zakonczeniu
egzaminu

Jeden egzemplarz ww. protokotu PZE przesyta OKE
w terminie okreslonym i w sposdb okreslony przez
dyrektora tej komisji. Do protokotu zbiorczego dotgcza

sie:

e koperty zwrotne zawierajgce wypetnione przez
zdajgcych karty odpowiedzi,

e koperty zwrotne zawierajgce wypetnione przez
zdajgcych arkusze egzaminacyjne (zeszyty
zadan egzaminacyjnych z nieoderwang kartg
odpowiedzi),

o koperty zawierajgce wadliwe arkusze
egzaminacyjne, niewykorzystane arkusze
egzaminacyjne oraz wadliwe CD,

e uzupetnione wykazy uczniéw z kazdej sali
egzaminacyjnej,

o kopie zaswiadczen stwierdzajgcych uzyskanie
tytutu laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej, lub laureata konkursu
przedmiotowego,

o kopie wykazu zawartosci przesytki z materiatami
egzaminacyjnymi dostarczonej przez
dystrybutora,

e decyzje o przerwaniu i uniewaznieniu danego
zakresu albo poziomu odpowiedniej czesci
egzaminu gimnazjalnego (o ile taka sytuacja
zaistnieje), wraz z arkuszami egzaminacyjnymi
tych uczniéw

PZE

Procedury
CKE 6.1.7.

44,

Po
zakonczeniu
egzaminu

W szkolnej dokumentacji egzaminu gimnazjalnego
pozostaja:

e protokoty przebiegu danego zakresu albo
poziomu odpowiedniej cze$ci egzaminu
z poszczegolnych sal,

e protokét zbiorczy przebiegu danej czesci
egzaminu,

e oryginat wykazu zawartosci przesyiki
z materiatami egzaminacyjnymi dostarczonej
przez dystrybutora,

o kopie wykazéw uczniow przystepujacych do
danego zakresu albo poziomu odpowiedniej
czesci egzaminu w danej sali,

o kopie decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu
danego zakresu albo poziomu odpowiedniej
czesci egzaminu.

Dokumenty te szkota przechowuje do 31 grudnia 2017 r.
W szkole pozostajg réwniez zeszyty zadan ucznidw,
ktorzy mieli obowigzek przeniesienia odpowiedzi na karte
odpowiedzi. Zeszyty te powinny by¢ zabezpieczone
przed nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych

PZE

Procedury
CKE 6.1.8.—
6.1.10.
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uczniéw (zapakowane w koperty przez zespot
nadzorujacy) i przechowywane do momentu zakonczenia
rekrutacji do szkét ponadgimnazjalnych

. Sposéb organizacji egzaminu i zasady obiegu informaciji

Zasady obiegu informacji dotyczacych egzaminu gimnazjalnego

Informacja o:

1) terminie gtéwnym i dodatkowym egzaminu;

2) wymaganiach egzaminacyjnych;

3) warunkach przebiegu egzaminu;

4) mozliwych dostosowaniach warunkoéw i form egzaminu;

5) terminie sktadania dokumentéw uprawniajgcych do dostosowania warunkow i form egzaminu;

6) mozliwosci zwolnienia z egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych;

7) mozliwosci zwolnienia z odpowiedniej czesci lub zakresu egzaminu laureatéw i finalistow
olimpiad przedmiotowych oraz laureatéw konkurséw przedmiotowych szczebla wojewddzkiego
lub ponadwojewddzkiego oraz o obowigzku dostarczenia przez ucznia odpowiedniego
zaswiadczenia.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 16, przekazywane sg przez wychowawcow rodzicom uczniow

klas trzecich podczas pierwszego z nimi zebrania (nie pdzniej niz 15 wrzesnia). Fakt ten powinien

by¢ odnotowany w dzienniku lekcyjnym.

Nie pozniej niz do 28 lutego 2016 r. wychowawcy zapoznajg ucznidw klas trzecich oraz ich

rodzicéw z trescig niniejszej Instrukcji. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dzienniku lekcyjnym.

Nie pdzniej niz na miesigc przed terminem egzaminu dyrektor prowadzi dla powotanych czionkéw

Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego szkolenie na temat przygotowania, organizacji

i nadzorowania przebiegu egzaminu.

Wyniki egzaminu, zaswiadczenia o szczegodtowych wynikach egzaminu dla kazdego zdajgcego

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu przekazuje do szkoty.

Uczen otrzymuje zaswiadczenie o szczegotowych wynikach egzaminu za posrednictwem szkoty

wraz ze $wiadectwem ukonczenia szkoty (za pisemnym potwierdzeniem odbioru).

Informacja o zasadach przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego oraz terminie waznosci opinii
poradni pedagogiczno-psychologicznych przekazywana jest przez wychowawcoéw rodzicom
uczniéw klas Il na zebraniu zorganizowanym w drugim pofroczu roku szkolnego poprzedzajgcego

egzamin (maj/czerwiec). Fakt ten powinien by¢é odnotowany w dzienniku lekcyjnym.

Przygotowanie, organizacja i przebieg egzaminu
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Egzamin przebiega zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej z 19 sierpnia 2016 r. w sprawie harmonogramu przeprowadzania egzaminu
gimnazjalnego w 2017roku, opublikowanym na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Za zorganizowanie i przebieg egzaminu w szkole jest odpowiedzialny dyrektor, jako

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego.

Dyrektor zawiera porozumienia z dyrektorami innych szkét lub placowek w sprawie pozyskania

nauczycieli do zespotdéw nadzorujgcych przebieg egzaminu.

Nie poézniej niz do 17 lutego 2016 r. dyrektor powotuje czionkdéw Szkolnego Zespotu

Egzaminacyjnego, a nastepnie ustala nie pdzniej niz do 17 marca 2016 r. sposrdd tych czionkow

zespoty nadzorujgce przebieg egzaminu w poszczegdlnych salach oraz wyznacza

przewodniczgcych tych zespotow oraz ich zastepcow.

Najpbzniej na tydzieh przed terminem egzaminu przewodniczacy, za posrednictwem cztonkéw

Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego, zapoznaje zdajgcych z Informacjg dla ucznia dotyczgca

przebiegu egzaminu, zawarta w Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu

w klasie trzeciej gimnazjum obowigzujgcych w roku szkolnym 2015/2016 opublikowanych przez

Centralng Komisje Egzaminacyjng, zasadami kodowania arkuszy i wypetniania kart rozwigzan

zadan otwartych oraz kart odpowiedzi.

Na godzine przed rozpoczeciem kazdej czesci egzaminu Przewodniczgcy Szkolnego Zespotu

Egzaminacyjnego sprawdza, czy zespoty nadzorujgce egzamin sg kompletne. W szczegélnych

przypadkach losowych wyznacza w zastepstwie innego nauczyciela.

Na godzine przed rozpoczeciem trzeciej czesci egzaminu Przewodniczgcy Szkolnego Zespotu

Egzaminacyjnego wraz z Przewodniczagcymi Zespotow Nadzorujgcych sprawdza stan techniczny

urzagdzen niezbednych do jej przeprowadzenia w kazdej sali (odtwarzacza ptyt CD, gtosnikow)

oraz ich rozmieszczenie, gwarantujgce wysokg jakos¢ dzwieku, przeprowadza probe odstuchu

przyktadowego nagrania tekstu w salach wyznaczonych do przeprowadzenia czesci trzeciej

egzaminu.

Jezeli na egzamin zgtoszg sie obserwatorzy, muszg okazaé Przewodniczacemu Szkolnego

Zespolu Egzaminacyjnego dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ i dokument potwierdzajgcy

upowaznienie do obserwacji wydany przez uprawniong instytucje. Obserwatorzy nie sg cztonkami

zespotu nadzorujgcego egzamin. Potwierdzajg swojg obecno$¢ podpisem w odpowiednich

miejscach protokotu przebiegu egzaminu w danej sali.

W kazdym dniu egzaminu Przewodniczacy Zespotéw Nadzorujgcych sprawdzajg odpowiednie

przygotowanie sal oraz urzadzen niezbednych do przeprowadzenia danej czesci egzaminu

a w szczegolnosci:

1) ustawienie stolikéw w sposdb zapewniajgcy samodzielng prace zdajgcych;

2) wiasciwg liczba krzeset;

3) usuniecie z sali egzaminacyjnej pomocy dydaktycznych z przedmiotu/przedmiotéw objetych
egzaminem;

4) przygotowanie kartek z imieniem, nazwiskiem, numerem PESEL i kodem zdajgcego;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

5) przygotowanie kartek z numerami stolikéw;

6) przygotowanie odpowiednich stanowisk dla uczniéw uprawnionych do dostosowania
warunkow i formy egzaminu;

7) przygotowanie miejsc dla cztonkéw zespotu nadzorujgcego i obserwatoréw;

8) umieszczenie w widocznym miejscu sprawnego zegara oraz tablicy lub planszy do zapisania
godziny rozpoczecia i zakonczenia danego zakresu/poziomu egzaminu;

9) umieszczenie przed wejsciem do sali, w widocznym miejscu, listy zdajgcych (imie i nazwisko)
w danej sali;

10) przygotowanie zestawéw zapasowych przyboréw do pisania i rysowania.

Odpowiednio wczesnie przed rozpoczeciem kazdego zakresu/poziomu egzaminu Przewodniczgcy

Zespotdéw Nadzorujgcych sprawdzajg przygotowanie materiatéw i dokumentacji niezbednej do ich

przeprowadzenia.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego okoto pét godziny przed rozpoczeciem

pracy z danym arkuszem egzaminacyjnym, w gabinecie dyrektora, sprawdza, czy pakiety

z materiatami egzaminacyjnymi nie zostaty naruszone i otwiera je w obecnosci przewodniczacych

wszystkich zespotdow nadzorujgcych oraz przedstawicieli zdajgcych.

Przewodniczacy Zespotu Nadzorujgcego, w obecnosci przedstawiciela zdajgcych, odbiera od

przewodniczgcego szkolnego zespotu egzaminacyjnego:

1) odpowiednig liczbe i rodzaj materialtdbw egzaminacyjnych, tzn. arkuszy egzaminacyjnych oraz
ptyt CD w przypadku egzaminu z jezyka obcego nowozytnego na poziomie podstawowym
i rozszerzonym, bezposrednio przed egzaminem z danego zakresu lub na danym poziomie;

2) liste zdajgcych w danej sali przygotowang przez OKE;

3) druk protokotu przebiegu egzaminu w danej Sali;

4) naklejki z nadanym przez Okregowa Komisje Egzaminacyjng w Poznaniu kodem;

5) zwrotne koperty do spakowania materiatdw egzaminacyjnych przekazywanych do Okregowe;j
Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu.

Przewodniczacy Zespotu Nadzorujgcego razem z przedstawicielem ucznidw przenosi materiaty

egzaminacyjne do odpowiedniej sali.

Przewodniczacy Zespotu Nadzorujgcego przypomina cztonkom zespotéw nadzorujgcych oraz

obserwatorom o zakazie wnoszenia do sali egzaminacyjnej urzgdzen telekomunikacyjnych.

O godzinie wyznaczonej przez Przewodniczgcego Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego zdajacy

wchodzg do sali pojedynczo wedtug kolejnosci na liscie i losujg numery stolikow, przy ktérych

bedg pracowali. Numery wylosowanych stolikéw nalezy zapisa¢ na liScie zdajgcych w danej sali

przygotowanej przez Okregowg Komisje Egzaminacyjng w Poznaniu. Zdajgcy powinni mie¢ przy

sobie dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ i okaza¢ go w razie potrzeby. W przypadku braku

odpowiedniego dokumentu tozsamosé ucznia moze by¢ potwierdzona przez jego wychowawce

lub innego nauczyciela danej szkoty.

Zdajacy zajmuje miejsce przy stoliku, ktérego numer wylosowat. Do sali egzaminacyjnej wnosi

jedynie materiaty okreslone w Informacji dla ucznia dotyczgcej przebiegu egzaminu (piéro lub
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23.

24,

25,

26.
27.

28.

29.

dtugopis z czarnym tuszem/atramentem; dodatkowo na egzamin z zakresu matematyki moze

wnie$¢ rowniez: linijke, ekierke, cyrkiel i kgtomierz). Na egzaminie gimnazjalnym nie wolno

korzysta¢ z kalkulatora i stownikéw.

Czlonkowie zespotu nadzorujgcego rozdajg zdajgcym arkusze egzaminacyjne o godzinie

wyznaczonej w harmonogramie ogtoszonym przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Po otrzymaniu przez uczniéw arkuszy egzaminacyjnych oraz naklejek przygotowanych przez OKE

przewodniczacy zespotu nadzorujgcego informuje zdajacych o:

1) obowigzku zapoznania sie przed przystgpieniem do rozwigzywania zadan z instrukcjg
wydrukowang na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego;

2) koniecznosci wyrwania kart rozwigzan zadan otwartych wraz z kartg odpowiedzi ze $rodka
arkusza egzaminacyjnego (w przypadku arkuszy z jezyka polskiego, matematyki i jezyka
obcego nowozytnego na poziomie rozszerzonym) - dotyczy zdajgcych, ktérzy wykonujg te
czynnos¢ samodzielnie;

3) koniecznosci sprawdzenia kompletnosci arkusza egzaminacyjnego, w tym wszystkich kolejno
ponumerowanych stron;

4) koniecznos$ci sprawdzenia poprawnosci numeru PESEL na naklejkach przygotowanych przez
Okregowg Komisje Egzaminacyjng w Poznaniu;

5) sposobie kodowania arkusza egzaminacyjnego - dotyczy zdajgcych, ktdrzy wykonujg te
czynno$¢ samodzielnie;

6) zasadach zachowania sie podczas egzaminu;

7) dodatkowych 5 minutach przeznaczonych na sprawdzenie poprawnosci przeniesienia
odpowiedzi do zadarn zamknietych na karte odpowiedzi po zakonczeniu czasu przewidzianego
na rozwigzanie zadan - dotyczy zdajgcych, ktérzy majg obowigzek zaznaczania odpowiedzi na
karcie odpowiedzi;

8) zasadach oddawania arkuszy egzaminacyjnych po zakonczeniu pracy.

Po rozdaniu zdajgcym arkuszy egzaminacyjnych uczniowie spéznieni nie zostajg wpuszczeni do

sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach, jednak nie pézniej niz po zakonczeniu

czynnosci organizacyjnych, decyzje o wpuszczeniu do sali egzaminacyjnej ucznia spdznionego
podejmuje Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego, ale zdajgcy konczy prace

Z arkuszem egzaminacyjnym o czasie zapisanym na tablicy (planszy).

Uczniowie zapoznaja sie z instrukcjg dla ucznia zamieszczong na pierwszej stronie arkusza.

Zdajacy sprawdzajg, czy arkusze egzaminacyjne sg kompletne i zawierajg kolejno ponumerowane

strony. W razie potrzeby zgtaszajg braki Przewodniczgcemu Zespotu Nadzorujgcego Egzamin

i otrzymujg kompletne arkusze. Takie przypadki zostajg odnotowane w protokole przebiegu

egzaminu. Protokot czytelnie podpisuje uczen, ktéry zgtosit braki w arkuszu egzaminacyjnym.

W przypadku arkuszy z jezyka polskiego, matematyki oraz jezyka obcego nowozytnego na

poziomie rozszerzonym uczeh wyrywa ze srodka arkusza karte rozwigzan zadah otwartych wraz

z kartg odpowiedzi (nie wolno odrywac karty odpowiedzi od karty rozwigzan zadan otwartych).

Uczniowie koduja:
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30.

31.

32.

1) zeszyt zadan i karte odpowiedzi w przypadku egzaminu z historii i wiedzy o spoteczenstwie,
przedmiotéw przyrodniczych oraz jezyka obcego nowozytnego na poziomie podstawowym;

2) zeszyt zadan, karte rozwigzan zadan otwartych i karte odpowiedzi w przypadku egzaminu
Z jezyka polskiego oraz jezyka obcego nowozytnego na poziomie rozszerzonym,;

3) zeszyt zadan, karte rozwigzan zadan otwartych i karte odpowiedzi, zgodnie ze szczegdtowymi
instrukcjami Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu - w przypadku egzaminu
z matematyki kodowaniu podlega¢ bedg obie kartki przeznaczone na zapisanie rozwigzan
zadan otwartych). Podpunkt 3) ten nie dotyczy ucznidw korzystajacych z arkuszy
dostosowanych, tj. G...-...2, G...-...4, G...-...5, G...-...6, G...-...7, G...-...8 oraz ucznidow
niepetnosprawnych ruchowo, ucznibw z czasowg niesprawnoscig ragk, ucznibw z afazjg
i ucznidw ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie, w przypadku ktérych czynnosci
zwigzane z kodowaniem wykonujg cztonkowie zespotu nadzorujgcego.

Czlonkowie zespotu nadzorujgcego sprawdzajg w swoich sektorach poprawno$¢ kodowania

arkuszy, udzielajg odpowiedzi na pytania zdajgcych zwigzane wytgcznie z kodowaniem

i rozumieniem instrukcji dla zdajgcego. Czlonkowie zespotu nadzorujgcego nie mogg udzielaé¢

zadnych wyjasnien dotyczgcych zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac.

Po czynnosciach organizacyjnych, w tym sprawdzeniu poprawnosci kodowania, Przewodniczacy

Zespotu Nadzorujgcego zapisuje na tablicy (planszy), w widocznym miejscu, czas rozpoczecia

i zakonczenia pracy z zestawem egzaminacyjnym. W sali, w ktérej czionek zespotu

nadzorujgcego odczytuje (z arkusza rezerwowego) uczniom z gtebokg dysleksjg teksty liczace

250 stow lub wiecej, czas rozpoczecia i zakonczenia pracy z zestawem w czesci humanistycznej

zapisuje sie po zakohczeniu tej czynnosci. Jesli arkusz zawiera teksty do odczytania,

to informacja o tym bedzie zamieszczona na stronie tytutowe;.

Czas pracy z arkuszem egzaminacyjnym liczy sie od momentu zapisania na tablicy godziny

rozpoczecia pracy i wynosi odpowiednio:

1) w czesci humanistycznej:

a) z arkuszem egzaminacyjnym z historii i wiedzy o spoteczenstwie — 60 minut, w przypadku
uczniéw, dla ktérych czas trwania egzaminu moze by¢ przedtuzony — nie wiecej niz 80 minut,

b) =z arkuszem egzaminacyjnym z jezyka polskiego — 90 minut, w przypadku uczniéw, dla ktérych
czas trwania egzaminu moze by¢ przedtuzony — nie wiecej niz 135 minut,

2) w czesci matematyczno-przyrodniczej:

a) z arkuszem egzaminacyjnym z przedmiotéw przyrodniczych — 60 minut, w przypadku uczniow,
dla ktérych czas trwania egzaminu moze by¢ przediuzony — nie wiecej niz 80 minut;

b) z arkuszem egzaminacyjnym z matematyki — 90 minut, w przypadku uczniow, dla ktérych czas
trwania egzaminu moze by¢ przedtuzony — nie wiecej niz 135 minut,

3) w czesci z jezyka obcego nowozytnego:

a) z arkuszem egzaminacyjnym na poziomie podstawowym — 60 minut, w przypadku uczniéw,

dla ktérych czas trwania egzaminu moze by¢ przediuzony — nie wiecej niz 80 minut;
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

b) z arkuszem egzaminacyjnym na poziomie rozszerzonym — 60 minut, w przypadku uczniéw,
dla ktdrych czas trwania egzaminu moze byé przedtuzony — nie wigcej niz 90 minut.
W przypadku egzaminu z jezyka obcego nowozytnego bezposrednio po zapisaniu godziny
rozpoczecia i zakohczenia egzaminu nastepuje odtworzenie nagrania z ptyty CD.
W celu monitorowania prawidtowego przebiegu egzaminu cztonkowie zespotu nadzorujgcego oraz
obserwatorzy mogg porusza¢ sie po sali egzaminacyjnej w sposob niezaktdcajgcy pracy
zdajgcym, cicho, bez zaglgdania do prac zdajgcych.
Podczas pracy z arkuszem egzaminacyjnym zdajgcy nie mogg opuszczac sali egzaminacyjnej.
Przewodniczgcy Zespotu Nadzorujgcego moze zezwoli¢, w uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie
sali po zapewnieniu warunkéw wykluczajgcych mozliwo$¢ kontaktowania sie zdajgcego z innymi
osobami (nie dotyczy sytuacji, w ktérej konieczne jest skorzystanie z pomocy medycznej).
W przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan przez ucznia, wniesienia
przez ucznia do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego albo korzystania przez
ucznia z urzadzenia telekomunikacyjnego w sali egzaminacyjnej lub zaktécania przez ucznia
prawidlowego przebiegu egzaminu w sposob utrudniajgcy prace pozostatym uczniom,
Przewodniczgcy Zespotu Nadzorujgcego, po konsultacji z pozostatymi cztonkami zespotu
nadzorujgcego, zaprasza do sali Przewodniczgcego Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego,
powiadamia go o zaistnieniu okolicznosci bedacych podstawg do przerwania zdajgcemu pracy
z arkuszem egzaminacyjnym. Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego podejmuje
decyzje o przerwaniu pracy z arkuszem tego zdajgcego, uniewaznia jego prace oraz nakazuje mu
opuszczenie sali egzaminacyjnej.
Jesli zdajgcy ukonczyt prace przed czasem, zgtasza to zespotowi nadzorujgcemu przez
podniesienie reki, zamyka swoj arkusz i odktada go na brzeg stolika.
Przewodniczacy lub inny czionek zespotu nadzorujgcego odpowiedzialny za dany sektor
w obecnosci ucznia sprawdza kompletno$¢ materiatdw. Dodatkowo, jezeli zdajgcy zgtasza
zakonczenie pracy wczesniej niz na 10 minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonedgo na
prace z arkuszem, przed odebraniem jego arkusza cztonek zespotu nadzorujgcego dany sektor
sprawdza, czy uczeh zaznaczyt odpowiedzi na karcie odpowiedzi. W przypadku braku zaznaczeh
poleca przeniesienie odpowiedzi na karte (nie dotyczy ucznidw ze specyficznymi trudnosciami
w uczeniu sie, korzystajgcych z arkuszy dostosowanych, tj. G...-...2, G...-...4, G...-...5, G...-...6,
G...-...7, G...-...8, ucznidw niepetnosprawnych ruchowo, uczniéw z czasowg niesprawnoscig rak,
uczniéw z afazjg).
Po otrzymaniu pozwolenia na opuszczenie sali uczeh wychodzi, nie zakidcajgc pracy pozostatym
piszacym. Czynnosci zwigzane z odbiorem arkuszy egzaminacyjnych od zdajgcych, ktérzy
ukonczyli prace przed czasem muszg by¢ tak zorganizowane, by nie zaktécaty pracy pozostatym
zdajgcym.
Na 10 minut przed zakorhiczeniem czasu przeznaczonedgo na prace z arkuszem egzaminacyjnym
Przewodniczacy Zespotu Nadzorujgcego przypomina zdajgcym o koniecznos$ci zaznaczenia

odpowiedzi na karcie odpowiedzi. Obowigzek ten nie dotyczy ucznidw ze specyficznymi
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trudnosciami w uczeniu sie, korzystajgcych z arkuszy dostosowanych, tj. G...-...2, G...-.. .4, G...-
...5, G..-...6, G...-...7, G...-...8, ucznidw niepetnosprawnych ruchowo, uczniéw z czasowg
niesprawnoscia rak, uczniow z afazja.

Po uptywie czasu przeznaczonego na prace z arkuszem egzaminacyjnym przewodniczgcy

zespotu nadzorujgcego:

1) informuje zdajgcych o zakonczeniu pracy;

2) wyznacza dodatkowy czas (5 minut) na sprawdzenie poprawnosci przeniesienia przez
uczniow odpowiedzi na karty odpowiedzi - dotyczy zdajgcych, ktérzy majg obowigzek
zaznaczenia odpowiedzi w karcie;

3) poleca cztonkom zespotu nadzorujgcego kontrole czynno$ci wykonywanych przez uczniow;

4) poleca po uptywie dodatkowego czasu zamkniecie arkuszy i odtozenie ich na brzeg stolika.

Przewodniczgcy Zespotu Nadzorujgcego zleca czionkom zespotu nadzorujgcego odbiér arkuszy

od uczniow w swoich sektorach. W obecnosci wszystkich ucznidw cztonkowie zespotu

nadzorujgcego sprawdzajg kompletnos¢ arkuszy i przyjmuija je od zdajgcych.

Przewodniczgcy z Zespotu Nadzorujgcego zezwala zdajgcym, z wyjatkiem ucznia, ktéry ma byc¢

obecny podczas pakowania materiatdw egzaminacyjnych, na opuszczenie sali.

Po zakoniczeniu pracy z pierwszym arkuszem egzaminacyjnym w danym dniu nastepuje przerwa.

Czlonkowie Zespotu Nadzorujgcego w obecnosci przedstawiciela zdajgcych:

1) w przypadku uczniéw, ktérym — zgodnie z komunikatem dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej — przyznano prawo do dostosowania warunkéw egzaminu polegajgce na
zastosowaniu szczegoétowych kryteriow oceniania i/lub prawo do nieprzenoszenia odpowiedzi
na karte zaznaczajg przyznane tym uczniom uprawnienia, zamalowujgc odpowiednie pole na —
w zaleznosci od arkusza — zeszycie zadan, karcie rozwigzan zadah otwartych oraz/lub karcie
odpowiedzi;

2) odnotowujg na liscie obecnosci oddanie arkuszy egzaminacyjnych przez zdajacych;

3) w przypadku arkuszy zdajgcych, ktérzy majg obowigzek zaznaczenia odpowiedzi na karcie
odpowiedzi oddzielajg elementy arkuszy przekazywane do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Poznaniu od zeszytéw zadan;

4) podpisujg wypetniong liste obecnosci zdajgcych;

5) przeliczajg, porzadkujg i pakujg materiaty egzaminacyjne zgodnie z instrukcja Okregowej
Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu.

Przewodniczagcy Zespotu Nadzorujgcego sporzgdza protokdt przebiegu odpowiedniego

zakresu/poziomu danej czesci egzaminu w sali. Przygotowane materialy przekazuje

Przewodniczgcemu Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego.

Praca z drugim zestawem w danym dniu przebiega wedtug takich samych procedur.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego sprawdza kompletnosé materiatéw z danej

sali w obecnosci odpowiedniego Przewodniczgcego Zespotu Nadzorujgcego.

Po zebraniu materiatdw ze wszystkich sal egzaminacyjnych w danym dniu Przewodniczgcy

Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego zabezpiecza je zgodnie z informacjg Centralnej Komisji

24



Zespot Szkot im. Kard. Ignacego Jeza w Tymieniu
- rok szkolny 2016/17

50.

Egzaminacyjnej. Nastepnie, w obecnosci przewodniczgcych zespotéw nadzorujgcych, sporzgdza
zbiorczy protokét odpowiedniego zakresu/poziomu danej czesci egzaminu, obejmujacy takze
wykaz uczniéw, ktérzy nie przystgpili do odpowiedniego zakresu/poziomu danej czesci egzaminu
albo przerwali prace z danym arkuszem egzaminacyjnym, albo ktérym przerwano i uniewazniono
zakres/poziom danej czesci egzaminu.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego przekazuje do Okregowej Komisji

Egzaminacyjnej w Poznaniu w formie, miejscu i terminie przez nig wskazanym nastepujace

materiaty:

1) w przypadku egzaminu z zakresu: historii i wiedzy o spoteczenstwie, przedmiotéw
przyrodniczych, jezyka obcego nowozytnego na poziomie podstawowym — wypetnione przez
zdajgcych karty odpowiedzi;

2) w przypadku egzaminu z zakresu: jezyka polskiego, matematyki, jezyka obcego nowozytnego
na poziomie rozszerzonym — wypetnione przez zdajacych karty rozwigzan zadan otwartych
wraz z kartami odpowiedzi (nie nalezy odrywac kart odpowiedzi od kart rozwigzan zadan
otwartych);

3) w przypadku zdajgcych, ktérym nie przystuguje prawo do arkuszy dostosowanych i ktérzy nie
majg obowigzku zaznaczenia odpowiedzi na karcie — wypetnione przez zdajgcych zeszyty
zadan i karty rozwigzan zadan otwartych wraz z kartami odpowiedzi;

4) w przypadku zdajgcych majgcych prawo do arkuszy dostosowanych (ij. G...-...2, G...-...4,
G...-...5, G...-...6, G...-...7, G...-...8) — wypetnione przez zdajgcych zeszyty zadan z kartami
odpowiedzi;

5) w przypadku ucznia, ktory zgtasza, ze nie zdgzyt przenies¢ odpowiedzi na karte odpowiedzi,
zespol nadzorujgey pakuje do bezpiecznej koperty jego zeszyt zadan wraz z kartg odpowiedzi
(w przypadku arkuszy z historii i wiedzy o spoteczenstwie, przedmiotow przyrodniczych oraz
jezyka obcego nowozytnego na poziomie podstawowym) lub zeszyt zadah oraz karty
rozwigzan z kartg odpowiedzi (w przypadku arkuszy z jezyka polskiego, matematyki, jezyka
obcego nowozytnego na poziomie rozszerzonym). Na kopercie wpisuje adnotacje zgodnie
z instrukcjg OKE. Zaistniaty fakt odnotowuje sie w protokotach przebiegu egzaminu (w danej
sali i zbiorczym);

6) arkusze niewykorzystane, niekompletne, btednie wydrukowane, wadliwe ptyty CD;

7) kopie wykazu zawartosci przesytki z materialami egzaminacyjnymi dostarczonej przez
dystrybutora;

8) zbiorczy protokdt przebiegu kazdej czesci egzaminu wraz z zatgcznikami;

9) listy ucznidw ze wszystkich sal egzaminacyjnych z zatgczonymi do nich potwierdzonymi
kopiami zaswiadczen laureatow/finalistow olimpiad lub laureatéw konkurséw przedmiotowych;

10) protokét przekazania/odbioru dokumentacji egzaminacyjnej zgodny ze wskazaniami
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu;

11) decyzje o przerwaniu i uniewaznieniu danego zakresu/poziomu egzaminu (o ile taka sytuacja

zaistnieje) wraz z arkuszem egzaminacyjnym tego zdajacego.
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W szkolnej dokumentacji egzaminu gimnazjalnego pozostaja:

1) protokoty przebiegu zakresu/poziomu egzaminu z poszczegoélnych sal;

2) oryginat wykazu zawarto$ci przesytki z materiatami egzaminacyjnymi dostarczonej przez
dystrybutora;

3) kopie: decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu danego zakresu/poziomu egzaminu, list zdajgcych
z poszczegolnych sal egzaminacyjnych w danym dniu, zbiorczego protokotu przebiegu czesci
egzaminu, protokotu przekazania/odbioru dokumentacji egzaminacyjnej zgodnego ze
wskazaniami Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu;

4) plany sal egzaminacyjnych uwzgledniajgce rozmieszczenie zdajgcych, czionkéw zespotu
nadzorujgcego oraz obserwatoréw;

5) zeszyty zadah ze wszystkich czesSci egzaminu tych ucznidw, ktérzy mieli obowigzek
przeniesienia odpowiedzi do zadan na karty.

Postepowanie z materialami egzaminacyjnymi objetymi ochrong przed nieuprawnionym

ujawnieniem

Za zabezpieczenie i ochrone materiatdbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem —
od momentu ich odbioru do czasu przekazania po egzaminie do Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Poznaniu — odpowiada dyrektor szkoty, jako przewodniczacy Szkolnego
Zespotu Egzaminacyjnego.

Wszyscy cztonkowie Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego sktadajg pisemne os$wiadczenia
W sprawie zabezpieczenia i ochrony materiatbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem. Oswiadczenia te sg przechowywane w szkolnej dokumentacji egzaminu.
Przewodniczacy Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego (z dokumentem stwierdzajgcym
tozsamos¢) lub upowazniony przez niego czionek Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego
z pisemnym upowaznieniem i dokumentem stwierdzajgcym tozsamos$é, w obecnosci innego
czionka tego zespotu, odbiera przesylke zawierajgcg arkusze egzaminacyjne, w przypadku
egzaminu z jezyka obcego nowozytnego rowniez ptyty CD. Sprawdza, czy nie zostata ona
naruszona. Bezposrednio po odbiorze sprawdza zgodnos¢ przesyiki z zapotrzebowaniem
i wykazem zawartosSci przesyiki. Nastepnie sktada materialty egzaminacyjne w stanie
nienaruszonym w gabinecie dyrektora, zabezpieczajgc je przed nieuprawnionym ujawnieniem.
Jesli paczki z materiatami egzaminacyjnymi sg naruszone lub ich zawarto$é nie jest zgodna
z zapotrzebowaniem na materiaty egzaminacyjne, przewodniczacy lub upowazniony przez niego
cztonek Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego niezwiocznie powiadamia o tym Dyrektora
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu i dystrybutora materiatdw egzaminacyjnych.
Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu informuje Przewodniczgcego Szkolnego
Zespotu Egzaminacyjnego lub upowaznionego przez niego cztonka tego zespotu o dalszym
postepowaniu.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego okofo pdt godziny przed rozpoczeciem

pracy z danym arkuszem egzaminacyjnym, w gabinecie dyrektora, sprawdza, czy pakiety
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z materiatami egzaminacyjnymi nie zostaty naruszone i otwiera je w obecnosci przewodniczgcych
wszystkich zespotéw nadzorujgcych oraz przedstawicieli zdajgcych. Fakt ten zostaje odnotowany
w protokole. Jezeli pakiety z materiatami egzaminacyjnymi sg naruszone, przewodniczgcy lub
upowazniony przez niego cztonek szkolnego zespotu egzaminacyjnego niezwtocznie powiadamia
o tym Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu oraz postepuje dalej zgodnie
Z jego zaleceniami.

W przypadku egzaminu z jezyka obcego nowozytnego otwarcie opakowania ptyty CD nastepuje
w sali egzaminacyjnej bezposrednio po wniesieniu do niej materiatdw egzaminacyjnych.
Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego w obecnosci przedstawicieli zdajgcych przenosi
przygotowane materiaty egzaminacyjne do sali egzaminacyjne;j.

Po rozdaniu arkuszy egzaminacyjnych kazdemu uczniowi i po zakonczeniu czynnosci
organizacyjnych wszystkie niewykorzystane oraz wadliwe arkusze egzaminacyjne umieszcza sie
w opisanej kopercie, ktorg sie zakleja. Liczbe niewykorzystanych i wadliwych arkuszy,
a w przypadku egzaminu z jezyka obcego nowozytnego, rowniez liczbe niewykorzystanych oraz
wadliwych ptyt CD, odnotowuje sie w protokotach.

Bezposrednio po zakonczeniu pracy z kazdym arkuszem egzaminacyjnym w obecnosci
przedstawicieli zdajgcych nastepuje odbidr prac od zdajgcych, podziat arkuszy zdajgcych, ktérzy
majg obowigzek zaznaczenia odpowiedzi na karcie, uporzgdkowanie i przeliczenie materiatow,
odnotowanie liczby arkuszy i ich czesci w protokole oraz spakowanie i opisanie tych materiatéw
(zgodnie z zaleceniami Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu) oraz przekazanie ich
Przewodniczgcemu Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego.

Po zakonczeniu egzaminu z danego zakresu/poziomu Przewodniczacy Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego, w obecnosci przewodniczgcych zespotdw nadzorujgcych, sprawdza
kompletno$¢ materiatbw egzaminacyjnych otrzymanych z sal i pakuje je zgodnie z zaleceniami
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego lub upowaznieni przez niego cztonkowie
zespotu egzaminacyjnego przekazujg zestawy egzaminacyjne wraz z dokumentacjg do miejsca
wyznaczonego przez Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu w okreslony przez
niego sposob i w ustalonym terminie.

Osoba przekazujgca materiaty egzaminacyjne wraz z dokumentacjg powinna legitymowac sie
dowodem tozsamosci i upowaznieniem (o ile nie jest to Przewodniczacy Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego).

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego zabezpiecza po zakohczeniu egzaminu
pozostajgce w szkole zeszyty zadan przed nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych
uczniéw, skladajgc je w kasie pancernej znajdujgcej sie w sekretariacie szkoty. Zeszyty te sg
przechowywane do momentu zakohczenia rekrutacji do szkét ponadgimnazjalnych.
Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego zabezpiecza przed nieuprawnionym

ujawnieniem pozostatg w szkole dokumentacje dotyczgcg przygotowania i przebiegu egzaminu.
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66. O sytuacjach szczegélnych dotyczacych postepowania z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi nalezy bezzwlocznie poinformowaé Przewodniczacego Szkolnego Zespotu

Egzaminacyjnego.

Tymien, dn. 15 wrzesnia 2016r.

28



