Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2012
Dyrektora Gimnazjum im. F. Szotdrskiego
w Nowym Tomyslu

Instrukcja
organizacji egzaminu gimnazjalnego
w Gimnazjum im. F. Szotdrskiego w Nowym Tomyslu

POSTEPOWANIE Z MATERIALtAMI NIEJAWNYMI

1. Za witasciwe zabezpieczenie i ochrone przed nieuprawnionym ujawnieniem materiatow
egzaminacyjnych — od momentu odbioru zestawdéw egzaminacyjnych do czasu
przekazania ich po egzaminie do wifasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej —
odpowiada przewodniczacy lub wiceprzewodniczgcy szkolnego zespotu egzaminacyjnego
i podpisuje w tej sprawie stosowne o$wiadczenie

2. Dyrektor wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej informuje przewodniczgcego
szkolnego zespotu egzaminacyjnego o miejscu, czasie i sposobie odbioru zestawdéw
egzaminacyjnych dla zdajgcych w danej szkole zgodnie ze ztozonym zamowieniem.

3. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego (z dowodem tozsamosci) lub
wiceprzewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego (z pisemnym upowaznieniem i
dowodem tozsamosci) kwituje odbidér pakietow z zestawami egzaminacyjnymi.

4. Po otrzymaniu pakietéw z materiatami egzaminacyjnymi i sprawdzeniu ich, zgodnie
z otrzymang instrukcjg, przewodniczacy zespotu szkolnego lub wiceprzewodniczacy
szkolnego zespotu egzaminacyjnego sktada je w stanie nienaruszonym w specjalnym
pomieszczeniu gwarantujgcym brak dostepu oséb nieuprawnionych. Klucze do
pomieszczenia pozostajg wytgcznie w dyspozycji przewodniczgcego i
wiceprzewodniczgcego szkolnego zespotu egzaminacyjnego.

5. Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi pozostajg w zamknieciu do czasu przeprowadzenia
odpowiedniej czesci egzaminu.

6. Otwarcie pakietow z zestawami egzaminacyjnymi nastepuje w dniu wiasciwego zakresu i
czesci egzaminu w obecnosci przewodniczgcych zespotéw nadzorujgcych oraz
przedstawicieli zdajgcych. Fakt ten zostaje odnotowany w protokole.

7. Po rozdaniu zestawdéw  egzaminacyjnych  kazdemu obecnemu  uczniowi
i po zakonczeniu czynnosci organizacyjnych wszystkie niewykorzystane oraz wadliwe
zestawy egzaminacyjne umieszcza sie w opisanej kopercie, ktorg sie zakleja. Liczbe
niewykorzystanych i wadliwych zestawdéw odnotowuje sie w protokole w uwagach
o przebiegu egzaminu, ktory przekazuje sie do okregowej komisji wraz
z niewykorzystanymi i wadliwymi zestawami.

8. Bezposrednio po zakonczeniu egzaminu nastepuje odbidr prac od zdajgcych, przeliczenie,
odnotowanie liczby zestawow egzaminacyjnych w protokole oraz spakowanie w koperty i
opisanie ich zgodnie z zaleceniami wtasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.



9. Przewodniczgcy szkolnego zespotu egzaminacyjnego lub wiceprzewodniczgcy dostarczajg
wypetnione zestawy egzaminacyjne wraz z dokumentacjg do wyznaczonych przez
dyrektora witasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej miejsc w okreslony przez niego
sposdb i w ustalonym terminie.

10. Osoba przekazujgca wypetnione zestawy egzaminacyjne wraz z dokumentacjg powinna
legitymowac sie dowodem osobistym.

Il. TERMINARZ CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z PRZYGOTOWANIEM |
PRZEPROWADZENIEM EGZAMINU ORAZ OGtOSZENIEM WYNIKOW.

CZYNNOSC TERMIN REALIZACJI
1.Przyjmowanie deklaracji w sprawie wyboru | Do 20 wrzesnia roku kalendarzowego
jezyka obcego nowozytnego (I poziomu). poprzedzajgcego rok, w ktérym odbywa sie

egzamin
2. Okreslenie dostosowania i formy Do 15 pazdziernika roku kalendarzowego
egzaminu gimnazjalnego: poprzedzajgcego rok, w ktérym odbywa sie
-ztozenie w szkole opinii i orzeczen. egzamin

-okreslenie przez rade pedagogiczng
dostosowan.

- ztozenie w szkole oswiadczenia o rezygnacji
z dostosowan.

3. Zgtaszanie ucznidw do egzaminu Do 15 listopada roku kalendarzowego
poprzedzajgcego rok, w ktérym odbywa sie
egzamin

3. Obowigzkowe szkolenie W terminie zgodnym z Rozporzgdzeniem

przewodniczacego i wiceprzewodniczgcego MEN
szkolnego zespotu egzaminacyjnego
organizowane przez OKE w Poznaniu

4. Powotanie wiceprzewodniczgcego 2 miesigce przed terminem egzaminu
szkolnego zespotu egzaminacyjnego gimnazjalnego

5. Powotanie i przeszkolenie zespotow 1 miesigc przed terminem egzaminu
nadzorujgcych przebieg egzaminu gimnazjalnego

gimnazjalnego

6. Odbiér materiatéw egzaminacyjnych iich | W dniu kazdej czesci egzaminu
wiasciwe zabezpieczenie przed gimnazjalnego
nieuprawnionym ujawnieniem

7. Przygotowanie pomieszczen, sprzetu oraz | W przeddzien kazdej czesci egzaminu
wiasciwe ich zabezpieczenie gimnazjalnego

8. Przestanie pisemnej informacji do OKE w Do 5 maja roku kalendarzowego, w ktérym




Poznaniu o uczniach, ktérzy z przyczyn
losowych nie przystgpili do egzaminu

odbywa sie egzamin

9. Przekazanie wynikow egzaminu
gimnazjalnego uczniom, ktdrzy przystgpili do
niego w podstawowym terminie

Nie pdzniej niz na 7 dni przed zakoriczeniem
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych w roku
szkolnym, w ktérym odbyt sie egzamin

10.Przekazanie wynikow egzaminu
gimnazjalnego uczniom, ktdrzy przystgpili do
niego w dodatkowym terminie

Nie pdzniej niz do dnia 31 sierpnia, w roku
szkolnym, w ktérym odbyt sie egzamin

10. Wydawanie zaswiadczen OKE o wynikach
egzaminu gimnazjalnego

Nie pdzniej niz w dniu zakonczenia zajeé
dydaktyczno-wychowawczych w roku
szkolnym, w ktérym odbyt sie egzamin, a dla
zdajacych w dodatkowym terminie do dnia
31 sierpnia roku szkolnego, w ktorym odbyt
sie egzamin.

Il. ZASADY OBIEGU INFORMACII DOTYCZACYCH PRZYGOTOWANIA |

PRZEPROWADZENIA EGZAMINU.

1. Informacje w sprawie procedur dotyczgcych przygotowania i przeprowadzenia
egzaminu gimnazjalnego wychowawca klasy przekazuje rodzicom podczas zebran
informacyjnych we wrzesniu kazdego roku a uczniom klas trzecich przynajmniej

dwukrotnie:

a. po opublikowaniu procedur na dany rok przez OKE w Poznaniu
b. najpdiniej na 7 dni przed rozpoczeciem egzaminu

2. Informacje w sprawie procedur dostosowania warunkéw i formy egzaminu do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia, przekazuje dyrektor
szkoty oraz wychowawca klasy podczas | zebran informacyjnych dla rodzicéw, nie
pozniej jednak niz do 15 pazdziernika roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok

egzaminu.

3. Rodzice uczniéw posiadajgcych wazng opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej

o specyficznych trudnosciach w

uczeniu sie

lub orzeczenie o0 potrzebie

indywidualnego nauczania, lub orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, lub
zaswiadczenie lekarskie o chorobie lub niesprawnosci czasowej majacy prawo
przystgpi¢ do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich dysfunkcji,
mogg ztozy¢ deklaracje o rezygnacji z okreslonych warunkow i form egzaminu dla

swojego dziecka

zaproponowang przez

rade pedagogiczng, ktorg sktadajg

pedagogowi szkolnemu w terminie do 15 pazdziernika roku kalendarzowego
poprzedzajgcego rok, w ktorym odbywa sie egzamin.




Na podstawie ztozonych deklaracji o dostosowaniu warunkdw i form egzaminu
okreslonych przez rade pedagogiczng oraz deklaracji rodzicbw o rezygnacji z
dostosowan, pedagog szkolny przygotowuje wykaz ucznidw, ktdrym nalezy
dostosowac warunki i forme egzaminu gimnazjalnego dostosowang do ich dysfunkciji
i przekazuje w terminie do 20 pazdziernika kazdego roku do sekretariatu szkoty w
celu witasciwego sporzgdzenia list zdajgcych egzamin.

Listy zdajgcych przygotowane w programie komputerowym przez OKE w Poznaniu,
uwzgledniajgce deklaracje, o ktorych mowa w p-kcie 3 przygotowuje i przesyta do
OKE w Poznaniu wyznaczony nauczyciel w terminie do 15 listopada roku
kalendarzowego poprzedzajgcego rok, w ktdorym odbywa sie egzamin.

Na podstawie wydrukdw list przestanych do OKE, wychowawca klasy trzeciej
ponownie sprawdza poprawnos¢ naniesionych danych o uczniach swojej klasy i
wszelkie nieprawidtowosci zgtasza dyrektorowi szkoty w celu dokonania ich korekty.

Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem egzaminu, organizuje
zebranie przewodniczgcych zespotdw nadzorujgcych w celu przypomnienia procedur
egzaminu, kompetencji i zadan przewodniczgcych oraz zasad pracy zespotéw.

Przewodniczgcy zespotéw nadzorujgcych egzamin gimnazjalny organizujg w tygodniu

poprzedzajgcym egzamin, zebrania swoich zespotéw w celu przypomnienia procedur
oraz podziatu zadan pomiedzy cztonkdw zespotu w dniach egzaminu.

PRZYGOTOWANIE | ORGANIZACIA EGZAMINU

Kierownik gospodarczy szkoty organizuje przygotowanie sal, w ktérych odbywa sie
egzamin, zgodnie z procedurami OKE, a sekretarz szkoty nadaje numery
poszczegdlnym stolikom w kazdej sali w przeddzien egzaminu.

W dniu kazdej czesci egzaminu gimnazjalnego, cztonkowie zespotéw nadzorujgcych
wykonujg swoje zadania od godz. 8:00 do czasu odbioru arkuszy egzaminacyjnych po
zakonczeniu egzaminu, w wyznaczonym przez OKE w Poznaniu punkcie odbioru. O
zakonczeniu pracy zespotéw nadzorujgcych w danym dniu informuje przewodniczacy
szkolnego zespotu egzaminacyjnego.

Przewodniczgcy zespotu nadzorujacego, w dniu odpowiedniej czesci egzaminu,
odbiera o godz. 8:00 w sekretariacie szkoty dokumentacje obu zakreséw egzaminu:
listy zdajgcych, naklejki z kodami kreskowymi, paski z danymi ucznia, numery do
losowania miejsc, koperty do pakowania zestawdw i druki protokdtu z sali.

Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego wraz z wyznaczonymi cztonkami zespotu
organizuje wprowadzanie uczniow do sali pojedynczo i wedtug kolejnosci na liscie
oraz organizuje losowanie miejsc i zapisuje na pasku z danymi ucznia numer
wylosowanego stolika, a takze powoduje zajecie miejsca przez ucznia zgodnie z



10.

11.

wylosowanym numerem i z prawe] strony tawki. Pasek z danymi ucznia cztonkowie
zespotu nadzorujgcego trwale mocujg do blatu wylosowanego przez ucznia stolika.

Na egzamin uczen przynosi ze sobg wytgcznie przybory do pisania i rysowania: piéro
lub dtugopis z czarnym tuszem/atramentem, otdwek przeznaczony jedynie do
rysowania, gumke, linijke, ekierke, cyrkiel i kgtomierz. Kazdy uczen powinien miec
przy sobie dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ / dokument ze zdjeciem/ i okazaé go,
jesli zostanie o to poproszony. Do sali, w ktérej odbywa sie egzamin nie wolno wnosié
zadnych urzadzen telekomunikacyjnych.

Przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego w obecnosci przedstawicieli uczniéw, w dniu
odpowiedniej czesci egzaminu, odbiera o godz. 8:30 z sali 001 materiaty
egzaminacyjne, sprawdza ich zgodnos$¢ z zapotrzebowaniem i przenosi je do swojej
sali.

Egzamin rozpoczyna sie punktualnie o godzinie wyznaczonej przez dyrektora
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Uczniowie spdznieni nie zostajg wpuszczeni do
sali egzaminacyjnej po rozdaniu zestawow egzaminacyjnych. W uzasadnionych
przypadkach decyzje o wpuszczeniu do sali egzaminacyjnej ucznia spdznionego, o ile
nie rozpoczeta sie praca uczniow z zestawem egzaminacyjnym, podejmuje
przewodniczgcy szkolnego zespotu egzaminacyjnego. Uczen taki konczy prace z
zestawem o czasie zapisanym na tablicy.

Uczen przystepujacy do egzaminu, o godzinie wyznaczonej przez dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej, na polecenie przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego
wykonuje czynnosci zwigzane ze sprawdzeniem czytelnosci i ilosci kart arkusza
egzaminacyjnego, zapoznaje sie z instrukcjg wypetnienia arkusza i karty odpowiedzi,
nanosi trzyznakowy kod ucznia, numer PESEL, nakleja naklejki z kodem kreskowym na
arkuszu i karcie odpowiedzi i wypetnia matryce na karcie odpowiedzi. Cztonek
zespotu nadzorujgcego uzupetnia arkusz i karte odpowiedzi o informacje o dysleks;ji.
Wykonanie czynnosci uczen zgtasza przez podniesienie reki wyznaczonym cztonkom
zespotu nadzorujgcego, ktérzy sprawdzajg poprawnosé wykonanych czynnosci.

Przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego ogtasza rozpoczecie odpowiedniego zakresu
egzaminu i zapisuje godzine rozpoczecia i zakonczenia zakresu egzaminu na tablicy.

W trakcie egzaminu, w szczegdlnych okolicznosciach, przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego moze wyrazi¢ zgode na opuszczenie przez zdajgcego sali, w ktorej
odbywa sie egzamin tylko w towarzystwie cztonka zespotu nadzorujgcego, po
zapewnieniu warunkow wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania sie zdajgcego z
innymi osobami. Nie dotyczy to sytuacji, w ktérej konieczne jest skorzystanie z
pomocy medycznej.

Jesli zdajgcy ukonczyt prace przed czasem, zgtasza to zespotowi nadzorujgcemu przez
podniesienie reki i odtozenie pracy na lewy skraj fawki. Odbioru pracy od zdajacego,
dokonuje cztonek zespotu nadzorujgcego, ktory sprawdza kompletnos¢ materiatéw



oraz odnotowuje na listach oddanie pracy przez ucznia. Wykonywanie tych czynnosci
nie moze zaktécac pracy pozostatym zdajgcym ani wptywac na mozliwos¢
kontaktowania sie zdajgcego z innymi osobami.

12. Na 10 minut przed planowym zakonczeniem czasu przeznaczonego na prace z
zestawem egzaminacyjnym danego zakresu egzaminu, przewodniczgcy zespotu
nadzorujgcego przypomina zdajgcym o koniecznosci zaznaczenia odpowiedzi na
karcie odpowiedzi / nie dotyczy ucznidow pracujgcych z zestawami G- 4,5, 6, 7, 8/.

13. Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzywanie zadan uczniowie konczg prace z
zestawem zadan, odkfadajg zamkniety zestaw na lewy skraj fawki i oczekujg na
odbidr zestawu przez cztonka zespotu nadzorujgcego, ktory sprawdza kompletnosc
materiatdw oraz przekazuje wyznaczonym cztonkom zespotu nadzorujgcego, ktorzy
odnotowujg na listach oddanie pracy przez ucznia. Wykonywanie tych czynnosci nie
moze wptywaé na mozliwos$¢ kontaktowania sie zdajgcego z innymi osobami.

14. Po odbiorze arkusza egzaminacyjnego z pierwszego zakresu egzaminu, zdajgcy
opuszcza sale egzaminacyjng i udaje sie na przerwe do stotowki szkolnej i wskazanych
sal, gdzie pozostaje pod opiekg wyznaczonych nauczycieli, a nastepnie na 10 minut
przed rozpoczeciem nastepnego zakresu egzaminu ponownie wraca na te sama sale
egzaminacyjng i zajmuje miejsce, ktére wylosowat rozpoczynajgc egzamin danego
dnia. Poprawnos¢ zajetych miejsc kontrolujg cztonkowie zespotu nadzorujgcego,
sprawdzajgc czynnosci organizacyjne ucznidéw przed rozpoczeciem kolejnego zakresu
egzaminu w danym dniu.

15. Po odbiorze arkusza egzaminacyjnego od ostatniego zdajgcego zespot nadzorujgcy w
obecnosci przedstawicieli zdajgcych przelicza, pakuje i opisuje zestawy oraz wypetnia
protokot zgodnie z zaleceniami OKE w Poznaniu. Komplet materiatéw z kazdej sali
przewodniczacy zespotu nadzorujgcego przekazuje przewodniczagcemu lub
wiceprzewodniczgcemu szkolnego zespotu egzaminacyjnego.

16. Przewodniczacy lub wiceprzewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego, po
sporzgdzeniu dokumentacji, przekazuje niezwtocznie zestawy egzaminacyjne do
miejsca wyznaczonego przez dyrektora OKE w Poznaniu.

V. INFORMOWANIE UCZNIOW | RODZICOW O WYNIKACH EGZAMINU

1. Wyniki egzaminu gimnazjalnego oraz zaswiadczenia o szczegétowych wynikach
egzaminu gimnazjalnego dla kazdego zdajgcego, OKE w Poznaniu przekazuje do
szkoty nie pdzniej niz na siedem dni przed zakonczeniem zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych, a w przypadku zdajgcych w terminie dodatkowym — do dnia 31
sierpnia danego roku.

2. Wyniki i zaswiadczenia o szczegétowych wynikach egzaminu otrzymujg uczniowie,
ktdrzy uchwatg rady pedagogicznej ukonczyli szkote.



10.

11.

12.

Uczniowie, ktorym wyznaczono egzaminy klasyfikacyjne i poprawkowe i ktérzy
zaliczyli je z wynikiem pozytywnym, otrzymujg informacje o wyniku egzaminu,
natomiast zaswiadczenia o szczegdtowych wynikach egzaminu otrzymujg po podjeciu
uchwaty przez rade pedagogiczng o ukonczeniu przez nich szkoty.

Otrzymane wyniki i zaswiadczenia o szczegétowych wynikach egzaminu
przekazywane sg uczniom lub jego rodzicom /prawnym opiekunom/ przez
wychowawcow klas. Odbior zaswiadczen potwierdzany jest podpisem na liscie
odbioru przez zdajgcego lub jego rodzicéw /prawnych opiekundw/.

Uczniowie, ktdérzy nie ukonczyli szkoty nie otrzymujg zaswiadczen o szczegdtowych
wynikach egzaminu.

Zaswiadczenia o szczegotowych wynikach egzaminu ucznidéw, ktérzy w danym roku
szkolnym nie ukonczyli szkoty, przekazywane sg w terminie do 10 wrzesnia kazdego
roku do OKE w Poznaniu, zgodnie z procedurami.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia zaswiadczenia o przystgpieniu do egzaminu
gimnazjalnego istnieje mozliwos¢ wystawienia duplikatu.

Uczen lub jego rodzic ma prawo wglagdu w sprawdzony i oceniony arkusz
egzaminacyjny na podstawie pisemnego wniosku skierowanego do dyrektora OKE w
Poznaniu za posrednictwem dyrektora Gimnazjum, zgodnie z procedurami.

Osoba zainteresowana (uczen, rodzic lub opiekun prawny) sktada w sekretariacie
gimnazjum, w ktérym odbyt sie egzamin, wniosek o wydanie duplikatu oraz:
a. oswiadczenie o zagubieniu lub zniszczeniu zaswiadczenia (z podaniem
doktadnych okolicznosci),
b. dowdd wniesienia optaty skarbowej na konto OKE w Poznaniu.

Dyrektor szkoty, jako przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego przesyta
wyzej wymienione dokumenty wraz z prosbg o wystawienie duplikatu do OKE w

Poznaniu.

Okregowa komisja egzaminacyjna w Poznaniu wystawia duplikat i przesyta go do
szkoty, ktéra powiadamia o tym zainteresowane osoby.

Duplikat musi by¢ odebrany i potwierdzony jego odbiér w sekretariacie gimnazjum.



