SZKOLNA INSTRUKCIA )
PRZEPROWADZANIA SPRAWDZIANU w KLASIE SZOSTE)]
W SZKOLE PODSTAWOWEJ im. LEONIDA TELIGI W NIECHORZU

I. Podstawa prawna

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 roku w sprawie
warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz
przeprowadzania sprawdzianoéw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
83, poz. 562 z pdzniejszymi zmianami).

2. Procedury dotyczace przygotowania i przeprowadzania sprawdzianu oraz egzaminu
gimnazjalnego opracowane przez pracownikow okregowych komisji egzaminacyjnych,
zatwierdzone przez dyrektoréow okregowych komisji egzaminacyjnych i Centralnej Komis;ji

Egzaminacyjnej.

ZASADY OBIEGU INFORMACII

1.  Wychowawca klasy pierwszej na pierwszym zebraniu informuje rodzicdw, ze uczen
konczacy szkote podstawowg ma obowigzek przystgpienia do sprawdzianu w ostatnim roku
nauki.

2. Kolejny raz wychowawca klasy czwartej na pierwszym zebraniu klasowym informuje
rodzicow o obowigzku przystgpienia ucznia do sprawdzianu.

3.  Wychowawca klasy czwartej i pigtej i szostej, na pierwszym zebraniu informujq rodzicéw
(opiekundw prawnych) o zasadach dostosowania warunkow i form przeprowadzania
sprawdzianu, ( nie pozniej niz do 30 wrzesnia w roku szkolnym, w ktérym uczen przystepuje
do sprawdzianu)w szczegdlnosci o:

e koniecznosci wykonania badan psychologiczno-pedagogicznych;

e terminach ustalonych przez CKE, w tym terminie przekazania szkole odpowiednich

dokumentow;

4. Opinie, orzeczenie poradni psychologiczno — pedagogicznej lub zaswiadczenie lekarskie o
chorobie przewlekiej ucznia przektada sie dyrektorowi szkoty — najpdzniej do 15 pazdziernika
w roku szkolnym, w ktorym uczen przystepuje do sprawdzianu.

5.  Wychowawca klas szdstych informujg ucznidéw i rodzicdw o strukturze, formie, zasadach
organizacyjnych i przebiegu sprawdzianu najpdzniej na 7 dni przed jego rozpoczeciem.

6. Dyrektor informuje na piSmie rodzicdw (prawnych opiekundw) ucznia o dostosowaniu
warunkéw i form przeprowadzania sprawdzianu do jego dysfunkcji — do 24 listopada roku
szkolnego, w ktdrym uczen przystepuje do sprawdzianu.

7. Dyrektor, jako przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego odpowiada za
przekazanie rzetelnych danych uczniéw, w tym w szczegdlnosci za:
e Zebranie pisemnych deklaracji rodzicow (opiekunéw prawnych) ze wskazaniem jezyka
obcego , z ktérego uczen przystapi w czesci drugiej sprawdzianu — nie pozniej niz do
30 wrzesnia;



e Przygotowanie listy ucznidow przystepujacych do sprawdzianu oraz przekazanie jej w
formie elektronicznej dyrektorowi OKE w Poznaniu — nie pdzniej niz do 30 listopada;

e Zebranie od rodzicow pisemnej informacji o zmianie jezyka obcego wskazanego w
deklaracji na inny jezyk, ktdrego uczen uczyt sie jako obowigzkowego w szkole;

» do 31 grudnia w przypadku wszystkich zdajacych deklarujgcych zmiane,
> do 17 marca w przypadku laureatéow konkurséw jezykowych o zasiegu
wojewddzkim i ponadwojewddzkim.

e Stwierdzenie uprawnien do zwolnienia z drugiej czesci sprawdzianu, uczniéw ze
sprzezonymi niepetno sprawno$ciami, majacych orzeczenie o potrzebie ksztatce4nia
specjalnego, ktdrzy ze wzgledu na niepetnosprawnosci nie mogg samodzielnie pisa¢
lub czytac;

e Potwierdzenie uprawnien laureatdw konkurséow przedmiotowych;

e Sporzadzenie i przekazanie po zakonczeniu sprawdzianu, dyrektorowi OKE wykazu
ucznidw, ktdrzy nie przystapili do sprawdzianu lub odpowiedniej czesci sprawdzianu z
przyczyn losowych badz zdrowotnych lub ktérzy przerwali albo ktérym przerwano
prace z arkuszem egzaminacyjnym.

8. Dyrektor, jako przewodniczacy prowadzi sprawy zwigzane ze zwalnianiem uczniéw z
obowigzku przystapienia do sprawdzianu, w szczegdlnosci:

e Wystepuje do dyrektora OKE z udokumentowanym wnioskiem o zwolnienie ucznia, z
przyczyn zdrowotnych lub losowych, z obowigzku przystgpienia do sprawdzianu lub
czesci sprawdzianu;

e Opiniuje i przekazuje do OKE wnioski rodzicow (opiekundw prawnych) o zwolnienie z
obowigzku przystgpienia do sprawdzianu ucznia ze sprzezonymi niepetno
sprawnosciami.

9. Dyrektor jako przewodniczacy oraz jego zastepca uczestnicza w szkoleniu z zakresu
organizacji sprawdzianu, organizowanym przez OKE w roku szkolnym, w ktérym jest
przeprowadzony sprawdzian — w terminie ustalonym przez OKE.

10. Dyrektor, jako przewodniczacy powotuje i prowadzi szkolenie cztonkéw szkolnego
zespotu egzaminacyjnego — nie pozniej niz na miesigc przed sprawdzianem.

11. Dyrektor w wyznaczonym przez OKE terminie odbiera w obecnosci cztonka zespotu
nadzorujgcego, materialy egzaminacyjne (w roku szkolnym 2014/2015 - 31.03.)

12. Dyrektor dostarcza materiaty egzaminacyjne do OKE zgodnie z otrzymang instrukcjg —
niezwtocznie po zakonczeniu sprawdzianu.

13. Dyrektor zgtasza ucznidw do sprawdzianu w drugim terminie — do 5 maja 2016 r.

14. Dyrektor przekazuje uczniom zaswiadczenia i informacje o wynikach sprawdzianu:
e 29 maja 2016 r. - wyniki sprawdzianu,
e Zaswiadczenia - w ostatnim dniu nauki szkolnej.

15. Dyrektor, bedacy z urzedu przewodniczacym szkolnego zespotu egzaminacyjnego, na
dwa miesigce przed sprawdzianem, powotuje zastepce przewodniczacego szkolnego zespotu
egzaminacyjnego.



PRZYGOTOWANIE, ORGANIZACIA i PRZEBIEG SPRAWDZIANU

1. Sprawdzian odbywa sie w terminie ogtoszonym przez dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej

2. Za zorganizowanie i przebieg sprawdzianu w szkole jest odpowiedzialny przewodniczacy
szkolnego zespotu egzaminacyjnego.

3. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego ustala spo$rdd cztonkoéw szkolnego
zespotu egzaminacyjnego zespoty nadzorujace przebieg sprawdzianu w kazdej sali.
Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego zapoznaje zespoty nadzorujace z ich
obowigzkami oraz informuje o sposobach dostosowania warunkéw i formy sprawdzianu dla
uprawnionych do tego uczniéw.

4. Na godzine przed rozpoczeciem sprawdzianu -przewodniczacy szkolnego zespotu
egzaminacyjnego sprawdza:
e czy zespoly nadzorujace egzamin s kompletne. W szczegdlnych przypadkach
losowych wyznacza w zastepstwie innego nauczyciela;
e W obecnosci przewodniczacych zespotdw nadzorujacych sprawdzajq odpowiednie
przygotowanie sal do sprawdzianu, a w szczegdlnosci:
> ustawienie stotdw w sposdb zapewniajacy samodzielng prace uczniow,
» przygotowanie kartek z nazwiskiem, imieniem, peselem oraz kodem zdajacego,
> przygotowanie odpowiednich stanowisk dla uczniéw uprawnionych do
dostosowania warunkdw i formy sprawdzianu,
> przygotowanie miejsc dla zespotu nadzorujgcego i obserwatoréow zewnetrznych,
» umieszczenie w widocznym miejscu sprawnego zegara oraz tablicy lub planszy do
zapisania godziny rozpoczecia i zakonczenia sprawdzianu,
> przygotowanie zapasowych przyboréw do pisania.

5. Jezeli na sprawdzian zgtoszg sie obserwatorzy, muszg okaza¢ przewodniczacemu
szkolnego zespotu egzaminacyjnego dowdd tozsamosci i upowaznienie instytucji uprawnionej
do oddelegowania swojego przedstawiciela. Obserwatorzy potwierdzajg swojg obecno$é na
sprawdzianie podpisem w odpowiednich miejscach protokotu przebiegu sprawdzianu.

6. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego przypomina cztonkom zespotow
nadzorujacych o zakazie wnoszenia do sali egzaminacyjnej urzadzen telekomunikacyjnych.

7. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego w wyznaczonym przez siebie czasie
i miejscu (okoto p6t godziny przez rozpoczeciem sprawdzianu) sprawdza, czy pakiety z
materiatami egzaminacyjnymi nie zostaty naruszone i otwiera je w obecnosci
przewodniczacych zespotdw nadzorujacych oraz przedstawicieli ucznidw. Jesli paczki z
materiatami egzaminacyjnymi sg naruszone lub ich zawarto$¢ nie jest zgodna z
zapotrzebowaniem na zestawy egzaminacyjne, przewodniczacy postepuje zgodnie z
zamieszczonymi dalej procedurami.

8. Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego, w obecnosci przynajmniej jednego cztonka
swojego zespotu oraz dwdch (z wytaczeniem sal, w ktorych do sprawdzianu przystepuje
jeden zdajacy) przedstawicieli zdajacych, odbiera od przewodniczacego szkolnego zespotu
egzaminacyjnego materiaty egzaminacyjne:

o odpowiednig liczbe i rodzaj zestawdéw egzaminacyjnych,



o liste zdajacych w danej sali (na tej liscie potwierdza sie odbidr prac
egzaminacyjnych od uczniéw),

e druk protokotu przebiegu sprawdzianu w danej sali,

o koperty do spakowania materiatow.

10. Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego razem z cztonkiem swojego zespotu i
przedstawicielami ucznidw przenosi materiaty egzaminacyjne do odpowiedniej sali.

11. O wyznaczonej przez przewodniczgcego szkolnego zespotu egzaminacyjnego godzinie
zdajacy wchodzg do sali pojedynczo wedtug kolejnosci na liscie w dzienniku lekcyjnym i
losujg numery stolikdw, przy ktérych bedq pracowali. Numery wylosowanych stolikdw nalezy
zapisac na liscie zdajacych w danej Sali przygotowanej przez OKE.

12. Zdajacy zajmuje miejsce przy stoliku, ktérego numer wylosowat. Do Sali wnosi jedynie
dozwolone przybory:

> pidro lub dtugopis z czarnym tuszem ( dotyczy Ii II czeSci sprawdzianu);

> otowek, wykorzystany tylko do rysowania, gumke, linijke, ekierke katomierz, cyrkiel (

dotyczy I czesSci sprawdzianu).

>
13. Sprawdzian rozpoczyna sie punktualnie o godzinie wyznaczonej przez dyrektora
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

I czesc sprawdzianu rozpoczyna sie o godzinie 9.00, druga czesc o godzinie 11.45.

14. W uzasadnionych przypadkach, uczniowie spdznieni mogq wej$¢ do sali tylko do
momentu rozpoczecia sprawdzianu ( w trakcie czynnosci organizacyjnych). Decyzje o
wpuszczeniu do sali egzaminacyjnej ucznia spoznionego podejmuje przewodniczacy
szkolnego zespotu egzaminacyjnego.

15. Zdajacy powinni mie¢ przy sobie dokument stwierdzajacy tozsamos¢ i okaza¢ go w razie
potrzeby. W przypadku braku odpowiedniego dokumentu tozsamos¢ ucznia moze byc
potwierdzona przez jego wychowawce lub innego nauczyciela danej szkoty.

16. Po otrzymaniu przez uczniéw arkuszy egzaminacyjnych oraz naklejek przygotowanych
przez OKE przewodniczacy zespotu nadzorujgcego informuje zdajacych o:
> koniecznosci sprawdzenia kompletnosci zestawu;

» obowigzku zapoznania sie z instrukcjg wydrukowang na pierwszej stronie arkusza
egzaminacyjnego;

> 0 koniecznosci wyrwania kart rozwigzan zadan otwartych wraz z kartg odpowiedzi ze

$rodka arkusza egzaminacyjnego ( w przypadku I czesci i uczniow, ktérzy

samodzielnie przenosza odpowiedzi);

o koniecznosci sprawdzenia numeru PESEL na naklejkach przygotowanych przez OKE;

0 zapisaniu trzyznakowych kodéw i numeréw PESEL;

0 zasadach zachowania sie podczas sprawdzianu;

0 dodatkowych 5 minutach;

o zasadach kodowania arkuszy egzaminacyjnych po zakofczeniu pracy.

YV VYV VYV

17. W I czesci sprawdzianu uczen:

a)wyrywa ze $rodka arkusza:



> karte rozwigzan zadan otwartych z matematyki wraz z kartg odpowiedzi (nie
nalezy odrywac karty odpowiedzi od karty rozwigzan zadan otwartych);
> karte rozwigzan zadan otwartych z jezyka polskiego;

b) nastepnie zapisuje trzyznakowy kod i numer PESEL;

c) umieszcza w wyznaczonych miejscach naklejki:
W I czesci sprawdzianu;
> na zeszycie zadan,
> na karcie rozwigzan zadan otwartych z jezyka polskiego,
> na karcie rozwigzan zadan otwartych z matematyki,
» na karcie odpowiedzi.
W II czesci sprawdzianu:
> na zeszycie zadan,
» na karcie odpowiedzi.

18. Zdajacy sprawdzaja, czy zestawy egzaminacyjne s kompletne. W razie potrzeby
zgtaszajq braki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego sprawdzian i otrzymujg
kompletne zestawy. Takie przypadki zostajg odnotowane w protokole przebiegu
sprawdzianu. Protokét czytelnie podpisuje uczen, ktdry zgtosit braki w zestawie zadan lub
karcie odpowiedzi.

19. Zdajacy koduja swoje prace zgodnie z instrukcja przewodniczacego zespotu
nadzorujacego, a cztonkowie zespotu nadzorujacego kodujq prace ucznidw uprawnionych do
dostosowania warunkéw i formy sprawdzianu. Nie nalezy kodowac arkuszy uczniéw
zwolnionych, nieobecnych i laureatéw. Nie mozna otwiera¢ zestawdw niewykorzystanych.

20. Czlonkowie zespotu nadzorujacego udzielajg odpowiedzi wytacznie na pytania zdajacych
zwigzane z kodowaniem i rozumieniem Instrukcji (Informacji) .

21. Po czynnosciach organizacyjnych przewodniczacy zespotu nadzorujacego zapisuje na
tablicy, w widocznym miejscu, czas rozpoczecia i zakonczenia pracy z zestawem
egzaminacyjnym.

22. Czas trwania sprawdzianu liczy sie od momentu zapisania na tablicy (planszy) godziny
rozpoczecia pracy. Dla uczniéw uprawnionych do dostosowania warunkéw i formy
sprawdzianu, czas ten moze by¢ wydtuzony nie wiecej niz 0 50%.

W czesci I sprawdzianu — 80 minut (od 9.00 do 10.20), dla uczniéw z wydtuzonym czasem —
120 min.

W czesdi II sprawdzianu — 45 minut, w przypadku przedtuzenia czasu — 70 minut.

23. W czasie trwania sprawdzianu zdajacy nie mogq opuszczac sali egzaminacyjnej.
Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego moze zezwoli¢, w szczegdlnie uzasadnionej sytuacii,
na opuszczenie sali po zapewnieniu warunkéw wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania sie
zdajacego z innymi osobami (nie dotyczy sytuacji, w ktorej konieczne jest skorzystanie z
pomocy medycznej).

24. Czlonkowie zespotu nadzorujgcego nie mogq udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych
zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac.

25. W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy " zdajacego lub zaktdcania
prawidtowego przebiegu sprawdzianu, przewodniczacy zespotu nadzorujgcego porozumiewa



sie przewodniczacym szkolnego zespotu egzaminacyjnego, a ten przerywa sprawdzian i
uniewaznia prace ucznia (zgodnie z procedurami Postepowania w sytuacjach
szczegolnych) oraz odnotowuije ten fakt w protokole.

26. Jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zgtasza to zespotowi nadzorujgcemu przez
podniesienie reki. Odbidr prac od zdajacych, ktérzy ukonczyli prace przed czasem, musi by¢
tak zorganizowany, by nie zaktécac pracy pozostatym zdajacym. Uczen oddaje, nastepnie
udaje sie do wyznaczonej wczesniej sali.

27. Na 10 minut przed zakonczeniem pracy z zestawem egzaminacyjnym przewodniczacy
zespotu nadzorujgcego informuje zdajacych, ile czasu pozostato do zakonczenia sprawdzianu
i informuje o koniecznosci przenoszenia odpowiedzi na ,,Arkusz odpowiedzi”. Po uptywie
Czasu przeznaczonego na sprawdzian przewodniczacy informuje zdajacych o dodatkowych 5
minutach przeznaczonych na sprawdzenie poprawnosci przeniesienia odpowiedzi.

28. Po zakonczeniu pracy zdajacy sktadajg materiaty egzaminacyjne na brzegu stotu i
pozostajg na swoich miejscach. Przewodniczacy zespotu nadzorujacego zleca odbiodr
zestawOw cztonkom zespotu nadzorujgcego. W obecnosci uczniow sprawdzajq oni
poprawnos¢ kodowania i kompletnos¢ materiatdw, a nastepnie przewodniczacy zezwala
zdajacym , z wyjatkiem zdajacych, ktdrzy majg by¢ obecni podczas pakowania materiatow
egzaminacyjnych, na opuszczenie sali.

29. Czlonkowie zespotu nadzorujacego:
> w przypadku ucznidw ze specyficznymi trudnoSciami w uczeniu sie - zaznaczajq
wystepowanie tych trudnosci na arkuszu i karcie odpowiedzi,
> odnotowujg oddanie zestawdw egzaminacyjnych przez zdajacych na listach
obecnosci,
> podpisujg wypetniong liste w obecnosci zdajacych.

30. Po zakonczeniu sprawdzianu w obecnosci przedstawicieli uczniéw cztonkowie  zespotu
nadzorujacego porzadkujg, kompletujg i pakujg materiaty egzaminacyjne zgodnie z instrukcjg
wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej. Nastepnie sporzadzajg protokét przebiegu
sprawdzianu w danej sali i weryfikujg liste zdajacych. Tak przygotowane materiaty
przewodniczacy zespotu nadzorujgcego przekazuje przewodniczacemu szkolnego zespotu
egzaminacyjnego.

31. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego sprawdza kompletnosc¢
materiatéw z danej sali w obecnosci odpowiedniego przewodniczacego zespotu
nadzorujacego.

32. Po zebraniu materiatow ze wszystkich sal egzaminacyjnych przewodniczacy szkolnego
zespotu egzaminacyjnego zabezpiecza je zgodnie z instrukcjg wiasciwej okregowej komisji
egzaminacyjnej. Nastepnie, w obecnosci przewodniczacych zespotdw nadzorujacych,
sporzadza zbiorczy protokdt sprawdzianu oraz wykaz ucznidw, ktdrzy nie przystapili do
sprawdzianu, ktorzy przerwali lub ktérym przerwano sprawdzian.

33. Do przeprowadzenia II czesci sprawdzianu wykorzystuje sie rowniez ptyte CD do
sprawdzenia umiejetnosci w zakresie rozumienia ze stuchu. Na ptycie znajdujq sie dwukrotnie
odczytane teksty, polecenia i przerwy na wykonanie zadan. Na kazdq sale przewidziana jest
jedna ptyta.



34. Po zakonczeniu danej czesci sprawdzianu i opuszczeniu Sali przez ucznidw, cztonkowie
zespotu nadzorujgcego w obecnosci przedstawiciela uczniow:

> odnotowujq na liscie obecnosci oddanie arkuszy egzaminacyjnych przez zdajacych,
> zaznaczajg przyznane przywileje uczniom, ktérym przyznano prawo dodo stosowania

warunkow:
e W czesci I — na zeszycie zadan, kartach rozwigzan do zadan otwartych i karcie
odpowiedzi,

e W II czedci — na zeszycie zadan i karcie odpowiedzi
> dla ucznidw, ktdrzy samodzielnie zaznaczajg odpowiedzi na karcie, oddzielajg
elementy arkuszy przekazanych do OKE od zeszytéw zadan tj.:
e wIczeSci dzielg arkusze na:

% zeszyty zadan,

% karty rozwigzan zadan otwartych z jezyka polskiego i z matematyki
wraz z kartg odpowiedzi ( nie odrywaja karty odpowiedzi od karty
rozwigzan zadan otwartych z matematyki);

e W II czesci dzielg na:
% zeszyty zadan
% karty odpowiedzi (odrywaijq karty od zeszytow);
podpisujg wypetniong liste obecnosci zdajacych,
przeliczaja, porzadkujq i pakujg materiaty egzaminacyjne zgodnie z instrukcjg OKE;
przewodniczacy zespotu nadzorujacego sporzadza protokdt przebiegu odpowiedniej
czesci sprawdzianu w danej Sali;
» przygotowane materiaty przekazuje przewodniczagcemu szkolnego zespotu
egzaminacyjnego (dyrektorowi).

YV V

35. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego przekazuje wiasciwej okregowej
komisji egzaminacyjnej w formie, miejscu i terminie przez nig wskazanym nastepujace
materiaty:

wypetnione przez zdajacych zestawy egzaminacyjne spakowane zgodnie z instrukcjg,
zestawy niewykorzystane, niekompletne, btednie wydrukowane,

zbiorczy protokét przebiegu sprawdzianu wraz zatgcznikami,

zweryfikowane listy ucznidw ze wszystkich sal egzaminacyjnych z zatgczonymi do nich
uwierzytelnionymi kopiami zaswiadczen laureatdw, finalistdw konkurséw
przedmiotowych ucznidéw uprawnionych do zwolnienia ze sprawdzianu,

> wykaz ucznidw, ktorzy nie przystapili do sprawdzianu, ktérzy przerwali lub ktérym
przerwano sprawdzian.

YV VY

36. W szkolnej dokumentacji sprawdzianu pozostaja:

protokoty przebiegu sprawdzianu z poszczegolnych sal,

ewentualnych decyzji o przerwaniu sprawdzian i uniewaznieniu sprawdzianu,
zweryfikowanych list zdajacych z poszczegdlnych sal egzaminacyjnych,
zbiorczego protokotu przebiegu sprawdzianu,

wykazu ucznidw, ktdrzy nie przystapili do sprawdzianu,

protokoty przekazania dokumentacji egzaminacyjnej zgodne ze wskazaniami
wiasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.

VVVYYY

35. Organizacje pracy szkoty w dniach odbywania sie sprawdzianu okresla Dyrektor Szkoty.



36. W przerwie miedzy I i II czescig sprawdzianu uczniowie sg pod opiekg nauczyciela
jezyka polskiego, matematyki i jezyka obcego, z ktérego uczniowie przystepujg do
sprawdzianu.

37. Powyzsza instrukcja stanowi zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Niechorzu.



