Zespot Szkot im. Kard. Ignacego Jeza w Tymieniu
- Szkota Podstawowa

Instrukcja wewnatrzszkolna organizowania i przeprowadzania
sprawdzianu szostoklasisty w Szkole Podstawowej w Tymieniu

Obowiazujaca w roku szkolnym 2015/16
Procedury zostaly opracowane zgodnie z:

1. ustawg z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572, ze zm.), w tym w szczegoOlnosci z ustawg z dnia 20 lutego 2015 r. o zmianie

ustawy
o systemie o$§wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2015 r., poz. 357)

2. rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw 1 sposobu przeprowadzania sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego
i egzaminu maturalnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 959)

3. rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie
Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 893, ze zm.)

4. ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014
r., poz. 1182, ze zm.)

5. Informatorem o sprawdzianie od roku szkolnego 2014/2015, opublikowanym na stronie
internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

6. komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 7 wrze$nia 2015 r.
w sprawie szczegdélowych sposoboéw dostosowania warunkow i form przeprowadzania
sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego w roku szkolnym 2015/2016, opublikowanym na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

7. komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 27 kwietnia 2015 r.
w sprawie harmonogramu przeprowadzania sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego, egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe oraz egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie w 2016 roku, opublikowanym na stronie
internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

8. komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 7 wrzesnia 2015 r.
W sprawie materialow i przyborow pomocniczych, z ktorych moga korzystaé zdajacy
na sprawdzianie, egzaminie gimnazjalnym oraz egzaminie maturalnym w 2016 roku,
opublikowanym na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

9. wykazem olimpiad, o ktorym mowa w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej z 29 kwietnia 2014 r. (w wersji zaktualizowanej z 7 wrzesnia 2015 r.)
w sprawie wykazu olimpiad przedmiotowych uprawniajagcych do zwolnienia z przystapienia
do danej czgéci sprawdzianu, danego zakresu albo poziomu odpowiedniej czes$ci egzaminu
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gimnazjalnego oraz egzaminu maturalnego z danego przedmiotu w czesci ustnej lub w czesci
pisemnej w roku szkolnym 2015/2016

10. rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegblowych warunkéw 1 sposobu oceniania, klasyfikowania 1 promowania ucznidw
i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 843)

. Wstep
W Procedurach zastosowano nast¢pujgce skroty:

PSZE — przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego
SZE - szkolny zespot egzaminacyjny

ZN  — zesp6t nadzorujacy
OKE - Okrggowa Komisja Egzaminacyjna
CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna

2. llekro¢ w tek$cie uzywa sie terminu:

e sprawdzian — oznacza on sprawdzian w klasie szdstej,
e cze$¢ sprawdzianu — oznacza on jedng z dwoch czesci sprawdzianu, tj.:

1. cze$¢ pierwsza - obejmujaca wiadomos$ci 1 umiejetnosci z jezyka polskiego
I matematyki
2. cze$¢ druga - obejmujacg wiadomosci 1 umiejetnosci z jezyka obcego nowozytnego

e zdajacy — oznacza on ucznia przystgpujacego do sprawdzianu,
e arkusz egzaminacyjny — oznacza on material przekazywany zdajacemu podczas
sprawdzianu.

Tres¢ Instrukcji wewngtrzszkolnej organizowania i przeprowadzania sprawdzianu
szostoklasisty podana zostanie do wiadomosci:

a) Radzie Pedagogicznej na zebraniu ws. wskazania przez rade pedagogiczng sposobu lub
sposobow dostosowania warunkéw lub formy przeprowadzania sprawdzianu do potrzeb
edukacyjnych

1 mozliwosci psychofizycznych ucznidw, przed generalng proba sprawdzianu i na miesiac
przed wihasciwym sprawdzianem szostoklasisty — przez udostepnienie do wgladu w pokoju
nauczycielskim,

b) Rodzicom uczniow klas zdajacych sprawdzian podczas zebran przed generalng proba
sprawdzianu (listopad) 1 w miesigcu poprzedzajagcym wilasciwy sprawdzian szostoklasisty —
do 29 lutego 2016 r. (adnotacja w dzienniku lekcyjnym danej klasy),
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¢) Uczniom poprzez wychowawcow klas na zajeciach z wychowawcg przed generalng probg
sprawdzianu i w miesigcu poprzedzajacym wiasciwy sprawdzian szostoklasisty (adnotacja
w dzienniku lekcyjnym danej klasy),

d) Czlonkom SZE poprzez szkolenie prowadzone przez dyrektora szkoty wedtug
harmonogramu.

4. Tekst Instrukcji wewngtrzszkolnej organizowania i przeprowadzania sprawdzianu
szostoklasisty jest dostepny w bibliotece szkolnej, pokoju nauczycielskim oraz na stronie
www.zs-tymien.pl

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Procedurami obowigzujacymi staja si¢
przepisy zawarte w Rozporzadzeniu MEN z dnia 30 kwietnia 2007 roku w sprawie warunkow
I sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianow i egzamindw w szkolach publicznych (Dz. U. Nr 83 poz. 562 ze zm.) oraz
komunikaty dyrektora CKE i dyrektora OKE w Poznaniu.

Il. Terminarz dzialan

DATA |ZADANIE
Ostateczny termin wydania opinii dla ucznidow ze specyficznymi
30.09.2015 r. trudno§ciami  w uczeniu si¢ przez poradni¢ psychologiczno-

pedagogiczna, w tym poradni¢ specjalistyczng.

Ostateczny termin przedlozenia dyrektorowi szkoly opinii wydane;j
przez poradnie psychologiczno-pedagogiczne, w tym poradnie
specjalistyczne, a takze zaswiadczen o stanie zdrowia uprawniajacym
do dostosowania warunkow na sprawdzianie

15.10.2015 r.
* W sytuacjach losowych zaswiadczenie Ilub opinia mogg byc
przedlozone w terminie pozniejszym, niezwlocznie po otrzymaniu
dokumentu

pazdziernik 2015 . Zebranie od rodzicéw potwierdzen prawidlowosci danych osobowych

uczniow

Pisemne poinformowanie rodzicow ucznia o wskazanym przez rade
Do 20 listopada 2015|pedagogiczng sposobie lub sposobach dostosowania warunkow lub
r. formy przeprowadzania sprawdzianu do jego potrzeb edukacyjnych i
mozliwosci psychofizycznych (zalgcznik nr 4b)

Ztozenie przez rodzicow ucznia oswiadczenia o korzystaniu albo
niekorzystaniu ze wskazanych sposobow dostosowania,
w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania informacji,
o ktorej mowa powyzej (zalgcznik nr 4b)

Przekazanie przez dyrektora szkoty droga elektroniczng dyrektorowi

do 30.11.2015. OKE wykazu uczniéw przystepujacych do sprawdzianu

Do 5 stycznia Ztozenie wniosku do dyrektora OKE o wyrazenie zgody
na przeprowadzenie sprawdzianu poza szkota ze wzgledu na
2016 r. niepetnosprawnos¢ lub ogolny stan zdrowia ucznia
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Przygotowywanie uczniow do sprawdzianu poprzez:
* zajecia dydaktyczno — wyrownawcze

* dodatkowe zaj¢cia przygotowujace do sprawdzianu
Sprawdziany probne|, sprawdziany probne w drugiej potowie kazdego miesigca

» prace klasowe zblizone w formie do sprawdzianu zewng¢trznego

» zajecia z psychologiem w ramach przeciwdzialania wysokiemu
poziomowi stresu w sytuacjach trudnych dla dziecka

Powotanie cztonkéw zespolu egzaminacyjnego oraz zastepcy
do 05.02.2016 r. przewodniczacego  szkolnego  zespolu  egzaminacyjnego  do
przeprowadzenia sprawdzianu

Poinformowanie przez wychowawcoéw uczniow klas szostych 1 ich

Do 29.02.2016 . rodzicoOw o warunkach przebiegu sprawdzianu

Powolanie sposréd cztonkéw zespolu egzaminacyjnego zespotdw
do 05.03.2016 r. nadzorujacych przebieg sprawdzianu w poszczegdlnych salach
egzaminacyjnych oraz wyznaczenie przewodniczacych tych zespotow

Przeprowadzenie przez przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego
(lub jego zastepce) szkolenia w zakresie organizacji sprawdzianu dla
nauczycieli zatrudnionych w SP15 wchodzacych w sktad zespotow
nadzorujacych

\przed sprawdzianemHZapoznanie uczniéw z instrukcjg przeprowadzania sprawdzianu

Do 30.03.2016 r.

Sprawdzian zewnetrzny:
05.04.2016 r. * cze$¢ 1. — jezyk polski i matematyka — godz. 9.00

* cze$¢ 2. — jezyk obcy nowozytny — godz. 11.45
Termin dodatkowy sprawdzianu:

02.06.2016 r. * czesS¢ 1. — jezyk polski i matematyka — godz. 9.00

* czeS¢ 2. — jezyk obcy nowozytny — godz. 11.45

‘27.05.2016 r. HTermin ogloszenia wynikow sprawdzianu
‘17.06.2016 r. HTermin przekazania szkotom wynikow 1 zaswiadczen
‘24.06. 2016 r. HTermin wydania za§wiadczen oraz informacji zdajacym

* Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegotowych — warunkow i sposobu  przeprowadzania  sprawdzianow, — egzaminu
gimnazjalnego i egzaminu maturalnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 956)

*Ustawa z dnia 7 wrzesnial 991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, ze
zm.)
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( UWAGA! Zasady obiegu informacji czeSciowo wskazane w rozdziale
Terminarz realizacji zadan ( przyjmowanie opinii, orzeczen, zaswiadczen o
stanie zdrowia), jak rowniez stanowia zalacznik do niniejszej Instrukcji
wypracowany przez rad¢ pedagogiczng ( wskazania rady pedagogicznej),
informacje o sposobach dostosowania warunkéw 1 ewentualne
zaswiadczenia laureatow).

III1. Instrukcja postepowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1. Odbior 1 prawidlowe zabezpieczenie materialdw egzaminacyjnych dokonuje dyrektor
szkoly jako przewodniczacy SZE lub upowazniony przez niego zast¢pca, lub cztonek SZE
Z pisemnym upowaznieniem, w obecnosci innego cztonka tego zespotu.

2. Materialy egzaminacyjne przechowywane sg w specjalnym pomieszczeniu gwarantujgcym
brak dostepu 0s6b nieuprawnionych. Klucze do pomieszczenia pozostaja wylacznie w
dyspozycji przewodniczacego szkolnego zespotu egzaminacyjnego oraz sekretarza szkoty.

3. Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi pozostajg w zamknig¢ciu do czasu przeprowadzenia
odpowiedniej czgsci sprawdzianu.

4. Otwarcie pakietow z zestawami egzaminacyjnymi nastgpuje w dniu odpowiedniej czesci
sprawdzianu szostoklasisty w obecnos$ci przewodniczacych ZN oraz przedstawicieli
zdajacych ze wszystkich sal egzaminacyjnych.

5. Bezposrednio po zakonczeniu odpowiedniej czeSci egzaminu nastepuje odbidr prac
od zdajacych, przeliczenie, odnotowanie liczby zestawdéw egzaminacyjnych w protokole
przebiegu sprawdzianu w danej sali oraz ich spakowanie i opisanie kopert zgodnie
z zaleceniami OKE w Poznaniu.

6. Materialy egzaminacyjne ze wszystkich sal egzaminacyjnych sa przekazywane
przewodniczacemu SZE, zgodnie z procedurg zabezpieczania i przekazywania dokumentacji
po sprawdzianie szostoklasisty.

7. O sytuacjach szczeg6lnych dotyczacych postgpowania z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi nalezy bezzwlocznie poinformowac przewodniczacego SZE.

I11. Informacje ogélne
Informacje ogdlne dotyczgce zasad organizacji, struktury i formy sprawdzianu

szostoklasisty

1. Sprawdzian jest przeprowadzany na podstawie wymagan okre§lonych w podstawie
programowej ksztatcenia ogdlnego oraz sprawdza, w jakim stopniu zdajacy spetnia te
wymagania.

2. Zgodnie z komunikatem o harmonogramie sprawdzian jest przeprowadzany:
3. w terminie glownym:
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= W kwietniu - w szkotach dla dzieci i mlodziezy (...),

1.

w terminie dodatkowym:

= w czerwcu - w szkotach dla dzieci i mlodziezy (...).

3.

4.
5.

Sprawdzian jest przeprowadzany w formie pisemnej.

Sprawdzian sktada si¢ z dwdch czgsci 1 obejmuje:
w czesci pierwszej - wiadomosci 1 umiejetnosci z jezyka polskiego oraz z matematyki,
w tym

wykorzystanie wiadomosci 1 umiejetnosci z tych przedmiotow w zadaniach osadzonych
w kontekscie historycznym lub przyrodniczym

1.

5.

~

8.

w czesci drugiej - wiadomosci 1 umiejetnosci z jezyka obcego nowozytnego.

Do czgsci drugiej sprawdzianu uczen lub stluchacz przystepuje z tego jezyka obcego
nowozytnego, ktérego uczy si¢ w szkole w ramach obowigzkowych zajec
edukacyjnych.

Sprawdzian jest przeprowadzany w jednym dniu i trwa:
cze$¢ pierwsza - 80 minut
cze$¢ druga - 45 minut.

Do czasu trwania sprawdzianu nie wlicza si¢ czasu przeznaczonego na sprawdzenie
przez ucznia poprawnosci przeniesienia odpowiedzi na karte odpowiedzi.

Prawo do zwolnienia z odpowiedniej czg¢sci sprawdzianu majg laureaci konkursow
przedmiotowych o zasiegu wojewoddzkim.

Informacja o wynikach sprawdzianu szostoklasisty

1.

2.

3.

Wyniki sprawdzianu szoéstoklasisty OKE w Poznaniu przekazuje szkole nie pdzniej
niz siedem dni przed zakonczeniem zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych.

Uczen otrzymuje zaswiadczenie o szczegotowych wynikach sprawdzianu
za posrednictwem szkoty.

Uczen zwolniony z odpowiedniej cze$ci sprawdzianu na podstawie zaswiadczenia
przyznajacego tytut laureata konkursu przedmiotowego otrzymuje za$wiadczenie
o uzyskaniu w danej czesci sprawdzianu maksymalnego wyniku.

Uczen, ktéry nie przystapit do sprawdzianu szostoklasisty w terminie do 20 sierpnia
danego roku i nie zostal z tego obowigzku zwolniony decyzja dyrektora OKE,
powtarza klas¢ szostg szkoly podstawowej 1 przystepuje do sprawdzianu w nastgpnym
roku szkolnym.

Informacja o nieprawidlowosciach przebiegu sprawdzianu szostoklasisty

1.

Zdajacemu mozna przerwac¢ odpowiednig cze$¢ sprawdzianu i uniewazni¢ jego prace
w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych
lub zaktdcenia przebiegu sprawdzianu.

Uczen, ktéoremu przerwano sprawdzian, moze przystagpi¢ do sprawdzianu/czesci
sprawdzianu, nie pozniej niz do dnia 20 sierpnia danego roku, w dodatkowym
terminie ustalonym przez dyrektora OKE dla wszystkich ucznidow, ktérzy nie
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przystapili do sprawdzianu w terminie wiasciwym albo go przerwali z powodu
szczegblnych przypadkoéw zdrowotnych lub losowych.

W przypadku nagtego zaktocenia przebiegu danej czesci sprawdzianu zdarzeniem
zagrazajacym bezpieczenstwu uczniéw przewodniczacy SZE podejmuje decyzje o
zawieszeniu lub przerwaniu odpowiedniej czesci sprawdzianu lub catego sprawdzianu
I powiadamia o tym fakcie, w razie potrzeby, odpowiednie stuzby (policje, straz
pozarng itp.) oraz dyrektora OKE w Poznaniu.

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE, jezeli zachodzi taka potrzeba,
podejmuje decyzje o zmianie miejsca i terminu przeprowadzenia danej czeSci
sprawdzianu.

Jezeli zdajacy uzna, ze w trakcie sprawdzianu zostaly naruszone przepisy dotyczace
jego przeprowadzania, moze w terminie 2 dni od daty sprawdzianu zglosi¢ pisemne
zastrzezenia

do dyrektora wtasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej. Zastrzezenie musi
zawiera¢ opis zaistnialej sytuacji.

Dyrektor wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej rozpatruje zastrzezenia w
terminie 7 dni roboczych od daty ich otrzymania. Rozstrzygniecie dyrektora OKE jest
ostateczne. W razie stwierdzenia naruszenia przepisow dotyczacych przeprowadzania
sprawdzianu, na skutek zastrzezen, o ktorych mowa w pkt.14, lub z urzgdu dyrektor
OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, moze uniewazni¢ dany sprawdzian, jezeli
jego naruszenie moglo wptyna¢ na wynik danego sprawdzianu.

IV. Organizacja i przebieg sprawdzianu szdéstoklasisty

Przed rozpoczeciem sprawdzianu

1.

2.

5.

Za zorganizowanie 1 przebieg sprawdzianu odpowiada przewodniczacy SZE, ktorym
jest dyrektor szkoty.

Przewodniczacy SZE, nie p6zniej niz na miesigc przed terminem egzaminu, ustala
sktad zespotow nadzorujacych przebieg odpowiedniej czgsci sprawdzianu w kazdej
sali.

Najpdzniej tydzien przed terminem sprawdzianu przewodniczacy SZE zapoznaje
uczniow

z informacjg dla ucznia przystepujacego do sprawdzianu szdstoklasisty
i odpowiednimi instrukcjami zamieszczonymi na pierwszych stronach zestawow
egzaminacyjnych oraz zasadami kodowania 1 wypetniania kart odpowiedzi.

Wszyscy cztonkowie SZE skladajg o$wiadczenie w sprawie zabezpieczenia
dokumentow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Przewodniczacy ZN i ich czlonkowie przygotowuja wyznaczone sale:

a) stoliki ustawiajg w sposob zapewniajacy samodzielng prace zdajacych,

b) umieszczajg na Scianie zegar,

c)

przygotowuja tablice lub plansze¢ w celu mozliwosci zapisania godziny rozpoczecia i

zakonczenia sprawdzianu,
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d) =zapewniajg Kartki z imieniem, nazwiskiem, trzyznakowym kodem ucznia, numerem
PESEL, kartki z numerami stolikow, kartki do losowania miejsca,

e) zapewniajg zapasowe przybory do pisania i rysowania,

f)  usuwaja z sali egzaminacyjnej pomoce dydaktyczne z przedmiotow objetych
sprawdzianem,

g) =zapewniaja i sprawdzajg urzadzenia odtwarzajace (do czeSci jezykowej),

h)  przygotowuja odpowiednie stanowiska dla uczniéw uprawnionych do dostosowania
warunkow i form sprawdzianu,

i) przygotowuja miejsca dla cztonkdéw zespotu nadzorujacego i obserwatorow,
J) umieszczajg przed wejsciem do sali w widocznym miejscu listy zdajacych w danej sali.

6. Obie czgsci sprawdzianu szoéstoklasisty odbywaja si¢ w gabinetach lekcyjnych
zlokalizowanych na II 1 III pigtrze szkoty. W razie wyzszej koniecznosci (dobro dziecka ze
szczegolng dysfunkcjg, np. autyzm) role sali egzaminacyjnej moze pelni¢ gabinet pedagoga
albo inna sala.

7. W przeddzien sprawdzianu przewodniczacy SZE wraz z przewodniczacymi ZN dokonuje
przegladu przygotowania sal oraz stanu technicznego urzadzen niezbednych do
przeprowadzenia drugiej czg¢$ci sprawdzianu.

Przebieg
sprawdzianu

1. Sprawdzian odbywa si¢ w terminie ogloszonym przez dyrektora CKE.

2. Na godzing przed rozpoczgciem sprawdzianu przewodniczacy SZE sprawdza, czy
zespolty nadzorujace sprawdzian sa kompletne. W szczegodlnych przypadkach
losowych wyznacza w zastepstwie innego nauczyciela.

3. Jezeli na sprawdzian zglosza si¢ obserwatorzy (najpozniej 45 minut przed
rozpoczeciem sprawdzianu), musza okaza¢ przewodniczacemu SZE dokument
stwierdzajacy tozsamo$¢ 1 upowaznienie instytucji uprawnionej do oddelegowania
swojego przedstawiciela (Zal. nr 10a). Obserwatorzy potwierdzaja swoja obecnos$¢ na
danej cze¢sci sprawdzianu podpisem w odpowiednich miejscach protokotu przebiegu
tej czescl sprawdzianu w dane;j sali (Zatgcznik nr 8).

4. W celu monitorowania prawidtowego przebiegu cztonkowie ZN oraz obserwatorzy
moga porusza¢ si¢ po sali egzaminacyjnej w sposob niezaktocajacy pracy zdajacych:
cicho, bez zagladania do prac zdajacych.
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10.

11.

12.

Przemieszczanie mi¢dzy salami dozwolone jest tylko dla PSZE.

Przewodniczacy ZN w obecnosci jednego cztonka swojego zespotu oraz jednego
ucznia odbiera od przewodniczacego SZE na parterze szkoly materiaty
egzaminacyjne:
o odpowiednig liczbe i rodzaj pakietow egzaminacyjnych
o liste zdajacych w danej sali (na tej liscie potwierdza si¢ odbior prac od
uczniow)
druk protokotu przebiegu egzaminu w danej sali
kody kreskowe i koperty do spakowania materialow.

Zdajacy przystepuja do pierwszej i drugiej czg$ci sprawdzianu w tej samej sali
egzaminacyjnej, zajmujagc miejsca w sali przed odbiorem materiatow
egzaminacyjnych.

Przed wpuszczeniem uczniéw na salg przewodniczacy ZN przypomina o koniecznos$ci
pozostawienia telefondw komodrkowych 1 innych urzadzen poza salg.

Na sprawdzian uczen przynosi ze sobg wylacznie przybory do pisania i rysowania:
pioro lub dhugopis z czarnym tuszem/atramentem i linijk¢. Nie wolno przynosi¢ i
uzywaé zadnych urzadzen telekomunikacyjnych. Nie wolno korzysta¢ z kalkulatora,
stownikoéw, korektora i dtugopisu zmywalnego.

Zdajacy moga rowniez wnie$¢ do sali egzaminacyjnej malg butelk¢ wody. Podczas
pracy z arkuszem egzaminacyjnym butelka powinna sta¢ na podtodze przy nodze
stolika, aby uczen przypadkowo nie zalal materiatow egzaminacyjnych.

Uczniowie wpuszczani sg do sali zgodnie z kolejnoscig na liscie, losuja numery
stolikow (tylko przed rozpoczgciem czesci pierwszej sprawdzianu), przy ktérych beda
pracowali. Zdajacy otrzymujg od zespotu nadzorujacego paski z danymi ucznia (imig i
nazwisko, trzyznakowy kod, numer PESEL). Zdajacy powinni mie¢ przy sobie
legitymacje szkolng (lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos$¢) i1 okazaé ja w
razie potrzeby. W przypadku braku odpowiedniego dokumentu tozsamo$¢ ucznia
moze by¢ potwierdzona przez jego wychowawce lub innego nauczyciela danej szkoty.

Po zajeciu miejsc przez wszystkich zdajacych przewodniczacy ZN przypomina
uczniom:
- 0 konieczno$ci wykonywania polecen cztonkow ZN,

- 0 obowigzku zapoznania si¢ przed przystapieniem do rozwigzywania zadah z instrukcja
wydrukowang na pierwszej stronie arkusza egzaminacCyjnego,

- o konieczno$ci sprawdzenia kompletnosci arkusza egzaminacyjnego, w tym wszystkich
kolejno ponumerowanych stron,

- 0 sposobie kodowania arkusza egzaminacyjnego (dotyczy zdajacych, ktorzy wykonuja te
czynnos$¢ samodzielnie),

- 0 zasadach zachowania si¢ podczas sprawdzianu,

- 0 dodatkowych 5 minutach przeznaczonych na sprawdzenie poprawnoS$ci przeniesienia
odpowiedzi do zadan zamknig¢tych na kart¢ odpowiedzi po zakonczeniu czasu przewidzianego
na rozwigzanie zadan (dotyczy zdajacych, ktorzy majg obowigzek zaznaczenia odpowiedzi



Zespot Szkot im. Kard. Ignacego Jeza w Tymieniu
- Szkota Podstawowa

na karcie odpowiedzi), a nast¢gpnie poleceniu zamknigcia arkuszy oraz odtozenia ich na brzeg

stolika,

- 0 zasadach oddawania arkuszy egzaminacyjnych po zakonczonej pracy,

- dwukrotnie przypomina zdajacym o konieczno$ci zaznaczenia odpowiedzi na karcie
odpowiedzi: pierwszy raz przed przystgpieniem do rozwigzywania zadan, drugi raz — na 10
minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonego na prace z arkuszem.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Po rozdaniu zdajacym zestawow egzaminacyjnych uczniowie spdznieni nie zostaja
wpuszczeni do sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach, jednak nie
pbzniej niz po zakonczeniu czynno$ci organizacyjnych, decyzje o wpuszczeniu do sali
egzaminacyjnej ucznia spoznionego podejmuje przewodniczacy SZE, ale zdajacy
konczy pracg z arkuszem egzaminacyjnym o czasie zapisanym na tablicy.

Zdajacy sprawdzaja, czy zestawy egzaminacyjne sg kompletne, tzn. czy ma wszystkie
strony 1 czy s3 one wyraznie wydrukowane; braki natychmiast zglaszaja
przewodniczacemu ZN sprawdzian, po czym otrzymuje kompletny zestaw, co
potwierdza czytelnym podpisem w odpowiednim miejscu protokotu sprawdzianu.

Uczniowie zapoznaja si¢ z Instrukcjq dla ucznia zamieszczong na pierwszej stronie
zestawu egzaminacyjnego.

Uczniowie zapisujg swoj kod i numer PESEL w wyznaczonych miejscach zestawu
egzaminacyjnego, a cztonkowie zespolu nadzorujacego koduja prace uczniow
uprawnionych

do dostosowania warunkow i formy sprawdzianu.

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

Czas przeznaczony na rozwigzywanie zadan liczony jest od momentu zakonczenia
czynno$ci organizacyjnych. Przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy, w miejscu
widocznym dla kazdego zdajacego, czas rozpoczgcia i zakonczenia rozwigzywania
zadan.

Czas pracy z zestawem egzaminacyjnym liczy si¢ od momentu zapisania na tablicy
(planszy) godziny rozpoczgcia pracy 1 wynosi odpowiednio:

80 minut dla I czgsci (dla uczniow, ktorym przystuguje przedtuzenie — do 120 minut)
45 minut dla II czg$ci sprawdzianu (przedtuzony — do 70 minut).

W czesci Il sprawdzianu bezposrednio po =zapisaniu godziny rozpoczecia i
zakonczenia sprawdzianu nastepuje odtworzenie ptyty CD.

W  przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajacego lub zaktdcania
prawidtowego przebiegu sprawdzianu, przewodniczacy ZN porozumiewa si¢ z
przewodniczacym SZE, a ten przerywa sprawdzian (jego odpowiednig czgs¢) dla
danego ucznia, uniewaznia jego prace (zgodnie z procedurami postepowania w
sytuacjach szczegdlnych) oraz odnotowuje ten fakt w protokole.
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22. Uczniowie podczas przerwy miedzy poszczegdlnymi czesciami sprawdzianu
przebywaja
na terenie szkoty pod nadzorem nauczycieli.

23.
W czasie trwania sprawdzianu zdajacy nie moga opuszczaé sali egzaminacyjne;j.
Przewodniczacy ZN moze zezwoli¢ na opuszczenie sali po zapewnieniu warunkow
wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami.

24,
Na 10 minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonego na prace z zestawem
egzaminacyjnym przewodniczacy zespotu nadzorujacego przypomina zdajagcym o
koniecznosci zaznaczenia odpowiedzi na karcie odpowiedzi.

25. Przewodniczacy ZN ogtasza zakonczenie egzaminu i informuje o dodatkowych pigciu
minutach przeznaczonych na sprawdzenie poprawnosci przeniesienia odpowiedzi do
zadan zamknigtych
na kart¢ odpowiedzi po zakonczeniu czasu.

26. Czlonkowie ZN podczas zbierania arkuszy egzaminacyjnych naklejaja kody
kreskowe.

27. Postgpowanie z materialami egzaminacyjnymi po zakonczeniu danej czesci
sprawdzianu

Uwaga! Rozny jest sposob postepowania z arkuszami egzaminacyjnymi po zakonczeniu danej
czesci sprawdzianu w terminie gtownym (w kwietniu) i w terminie dodatkowym (w czerwcu).

w terminie gldwnym (w kwietniu)

Po zakonczeniu danej czeSci sprawdzianu 1 opuszczeniu sali przez uczniow czlonkowie ZN
w obecnosci przedstawiciela uczniow:

1. a) odnotowuja na liScie obecnosci oddanie arkuszy egzaminacyjnych przez zdajacych
2. b) w przypadku uczniow, ktorym — zgodnie z komunikatem dyrektora CKE -
przyznano prawo do dostosowania warunkéw sprawdzianu polegajace na
zastosowaniu szczegdétowych kryteriow oceniania i/lub prawo do nieprzenoszenia
odpowiedzi na karte, zaznaczaja przyznane tym uczniom uprawnienia, zamalowujac
odpowiednie pole:
— w czeS$ci pierwszej sprawdzianu — na zeszycie zadan i karcie odpowiedzi
— w czgsei drugiej sprawdzianu — na zeszycie zadan i karcie odpowiedzi

1. c¢) wczesci drugiej sprawdzianu — dzielg arkusze na:

= zeszyty zadan
= karty odpowiedzi (odrywaja karty od zeszytow zadan)

1. d) podpisuja wypelniong liste obecnos$ci zdajacych

11
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2. e) przeliczaja, porzadkujg 1 pakuja materialy egzaminacyjne zgodnie z instrukcjg
OKE.

Przewodniczacy ZN sporzadza protokoét przebiegu odpowiedniej czesci sprawdzianu w danej
sali (Zalgcznik nr 8). Przygotowane materiaty przekazuje przewodniczgcemu SZE;

- w terminie dodatkowym (w czerwcu)

Po zakonczeniu danej czgéci sprawdzianu i opuszczeniu sali przez uczniéw cztonkowie ZN
w obecnosci przedstawiciela uczniow:

1. a) odnotowuja na liscie obecno$ci oddanie arkuszy egzaminacyjnych przez zdajacych

2. b) w przypadku uczniow, ktorym — zgodnie z komunikatem dyrektora CKE -
przyznano prawo do dostosowania warunkow sprawdzianu polegajace na
zastosowaniu szczegotowych kryteriow oceniania i/lub prawo do nieprzenoszenia
odpowiedzi na kartg, zaznaczaja przyznane tym uczniom uprawnienia, zamalowujac
odpowiednie pole:

— w czgsci pierwszej sprawdzianu — na zeszycie zadan i karcie odpowiedzi
— w czgsci drugiej sprawdzianu — na zeszycie zadan 1 karcie odpowiedzi

1. c¢) podpisuja wypetniong list¢ obecnosci zdajacych
2. d) przeliczaja, porzadkuja i pakuja materiaty egzaminacyjne zgodnie z instrukcjag OKE

Przewodniczacy ZN sporzadza protokot przebiegu odpowiedniej czesci sprawdzianu w dane;j
sali (Zalgcznik nr 8). Przygotowane materiaty przekazuje przewodniczacemu SZE.

W terminie dodatkowym (w czerwcu) nie dokonuje si¢ podzialu arkuszy zdajacych.

28. Przewodniczacy SZE sprawdza kompletno$¢ materiatéw z danej sali w obecnosci
wiasciwego przewodniczacego ZN (w kwietniu i w czerwcu).

29. (w kwietniu 1 w czerwcu) Po zebraniu materialdw ze wszystkich sal egzaminacyjnych
przewodniczacy SZE zabezpiecza je zgodnie z instrukcja OKE. Nastepnie, w
obecnosci przewodniczacych ZN, sporzadza zbiorczy protokdt danej czesci
sprawdzianu, obejmujacy takze wykaz uczniow, ktorzy nie przystapili do danej czgsci
sprawdzianu albo przerwali prace z arkuszem egzaminacyjnym, albo ktéorym
przerwano i uniewazniono dang czes$¢ sprawdzianu (Zalgcznik nr 9a | Zatgcznik nr 9b
— obowigzuja w sesji kwietniowej; Zafgcznik nr 9a i Zalgcznik nr 9c
— obowi3zuja w sesji CZerwcowej).

30. Przewodniczacy SZE przekazuje OKE w formie, miejscu i terminie przez nig
wskazanym nastgpujace materialy spakowane zgodnie z instrukcja:

- w terminie gldwnym (w kwietniu)

1. a)z czeSci pierwszej sprawdzianu:
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— wypetnione przez zdajacych arkusze zadan wraz z kartg odpowiedzi (nie nalezy odrywac
karty odpowiedzi od zeszytu)

1. b) z czgsci drugiej sprawdzianu:
— wypetione przez zdajacych karty odpowiedzi

— w przypadku zdajacych, ktérym przystuguje prawo do arkuszy dostosowanych i ktorzy nie
maja obowigzku zaznaczenia odpowiedzi na karcie — wypelione przez zdajacych zeszyty
zadan wraz z kartami odpowiedzi.

W przypadku ucznia, ktory zglasza, ze nie zdazyt przenies¢ odpowiedzi na karte odpowiedzi
(cze$¢ druga sprawdzianu), ZN pakuje do bezpiecznej koperty jego zeszyt zadan wraz z kartg
odpowiedzi. Na kopercic wpisuje adnotacje zgodnie z instrukcja OKE. Zaistniaty fakt
odnotowuje si¢ w protokotach przebiegu sprawdzianu (w danej sali oraz zbiorczym);

- w terminie dodatkowym (w czerwcu)

z czgsci pierwszej 1 drugiej sprawdzianu:

— wypelione przez zdajacych arkusze egzaminacyjne (niezaleznie od rodzaju arkusza i
grupy zdajacych).

Ponadto zaré6wno w terminie glownym, jak i dodatkowym:

— arkusze niewykorzystane, niekompletne, btednie wydrukowane, wadliwe ptyty CD

— kopi¢ wykazu zawartos$ci przesytki z materiatami egzaminacyjnymi dostarczonej przez
dystrybutora

— zbiorczy protokot przebiegu kazdej czgsci sprawdzianu wraz z zatacznikami

— listy uczniow (stuchaczy) ze wszystkich sal egzaminacyjnych z zataczonymi do nich —
w przypadku uczniow uprawnionych do zwolnienia z odpowiedniej cze$ci sprawdzianu —
potwierdzonymi kopiami zaswiadczen laureatow konkursow przedmiotowych

— protokot przekazania / odbioru dokumentacji egzaminacyjnej zgodny ze wskazaniami OKE
— decyzje o przerwaniu i uniewaznieniu danej czg¢éci sprawdzianu (o ile taka sytuacja
zaistnieje) (Zalgcznik nr 11), wraz z arkuszami egzaminacyjnymi tych uczniow.

31. W szkolnej dokumentacji sprawdzianu pozostaja (w kwietniu i czerwcu):
o protokoty przebiegu sprawdzianu z poszczegolnych sal,
o oryginal wykazu zawartosci przesytki z materiatami egzaminacyjnymi dostarczonej
przez dystrybutora,
o zeszyty zdan z czgsci drugiej sprawdzianu,
o Kkopie:
- decyzji o przerwaniu egzaminu i uniewaznieniu danego zakresu sprawdzianu,
- list zdajacych z poszczeg6lnych sal egzaminacyjnych,
- zbiorczego protokotu przebiegu czeSci sprawdzianu (Zal. nr 9a, 9b /lub 9¢)
o protokoty przekazania/odbioru dokumentacji egzaminacyjnej zgodnego ze
wskazaniami wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej
1. Ustalenia koncowe
2. W dniu przeprowadzenia sprawdzianu zostajg zawieszone zajecia lekcyjne dla klas I-
V.
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Swietlica szkolna funkcjonuje wedhug planu.

. Instrukcja wewngtrzszkolna organizowania i przeprowadzania sprawdzianu zostata
udostepniona wszystkim zainteresowanym przez :

wychowawcow klas szostych,

pedagoga,

biblioteke szkolna,

dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

Instrukcja wprowadzona zostaje zarzadzeniem Dyrektora Szkoly z mocag
obowigzujaca od 1 wrze$nia 2015 r.

. Traci moc dotychczasowa procedura.
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