Zalacznik nr 8
do Statutu Zespotu w Kaszczorze

WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA
I ORGANIZACJI EGZAMINU OSMOKLASISTY W SZKOLE
PODSTAWOWE] IM. MARCINA ROZKA W KASZCZORZE

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn. Dz.U.z 2018r. poz. 1457)
2. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegOlowych warunkéw 1 sposobu przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty (Dz.U.
z 2017 1., poz. 1512)
3. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 kwietnia 2018r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2018 r. poz.
939)
4. Informatoréw o egzaminie ésmoklasisty od roku szkolnego 2018/2019.
Komunikatu Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2018 r.
w sprawie szczegdlowych sposobéw dostosowania warunkéw i1 form przeprowadzania
egzaminu Osmoklasisty w roku szkolnym 2018/2019, opublikowanym na stronie
internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

w1

W instrukcji zastosowano nastepujace skroty:
SZE  —Szkolny Zespo6t Egzaminacyjny
ZN  — Zesp6l Nadzorujacy

OKE - Okregowa Komisja Egzaminacyjna
CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna

I. INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI
EGZAMINACYJNYMI W SZKOLE PODSTAWOWE] IM. MARCINA ROZKA
W KASZCZORZE

1. Przewodniczacym Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego w Szkole Podstawowej jest
dyrektor szkoly, Robert Szwed. Zastgpca Przewodniczacego Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego jest Dagmara Nowak, ktéra w szkole zajmuje stanowisko wicedyrektora
szkoly. Miejscem przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty jest siedziba Szkoly Podstawowe;j
w Kaszczorze przy ulicy Cysterskiej 9.

2. Za odbior, wlasciwe zabezpieczenie i ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem
materialow egzaminacyjnych — od momentu odbioru pakietéw zestawow egzaminacyjnych do
czasu przekazania prac po egzaminie do wiasciwej Okregowej Komisji Egzaminacyjne;
odpowiada Przewodniczacy SZE w Szkole Podstawowej im. Marcina Rozka w Kaszczorze
lub  w szczegblnych wypadkach Zastgpca Przewodniczacego SZE. W  tej sprawie
przewodniczacy podpisuje stosowne o$wiadczenie.

3. Przewodniczacy SZE pisemnie upowaznia do dostgpu do zabezpieczonych niejawnych
matetrialow egzaminacyjnych Zastepce Przewodniczacego SZE lub inng osobg w sytuacii, gdy
Zastepca Przewodniczacego SZE nie moze z waznych iuzasadnionych powoddéw pelni¢
swojej funkcji. Upowaznienie przechowywane jest w szkolnej dokumentacji dotyczacej
egzaminu 6smoklasisty za dany rok.

4. Materiatami niejawnymi objetymi ochrong s3 arkusze egzaminacyjne wraz
z pomocniczymi materiatami, w tym zapisanymi $ciezkami dZzwigkowymi na plycie CD-ROM.
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Przewodniczacy SZE lub upowazniony przez niego cztonek SZE odbiera od
dystrybutora przesytki zawierajace materialy egzaminacyjne 1 sprawdza, czy nie zostaly
one naruszone oraz czy zawieraja wszystkie materialy niezbedne do przeprowadzenia
egzaminu 6smoklasisty, zgodnie ze zlozonym zapotrzebowaniem W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci niezwlocznie zawiadamia dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do dyrektora
OKE .

Przewodniczacy SZE lub upowazniona przez niego osoba zabezpiecza przesytki
zawierajace materialy egzaminacyjne, uniemozliwiajac wglad do nich do czasu rozdania
arkuszy uczniom przystepujacym do egzaminu.

Materialy egzaminacyjne przechowuje si¢ w szafie pancernej, znajdujacej si¢ w pokoju
nr 2 (pomieszczenie ksiegowosci). Klucze do szafy pancernej posiada przewodniczacy SZE
(Robert Szwed) oraz jego zastepca (Dagmara Nowak).

Przewodniczacy SZE szkoli cztonkéw SZE i odbiera od nich - zgodnie z obowigzujacym
terminarzem - imiennie podpisane oswiadczenie o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczania materialéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W kazdym dniu pisemnego egzaminu ésmoklasisty Przewodniczacy SZE sprawdza
nienaruszalno$¢ pakietéw z arkuszami i materialami egzaminacyjnymi. Okolo pét godziny
przed rozpoczeciem danego zakresu lub czedci egzaminu Przewodniczacy ZN odbiera
w gabinecie dyrektora, w obecnosci przedstawicieli zdajacych z kazdej sali, od
Przewodniczacego SZE lub jego zastepcy, arkusze egzaminacyjne wraz z dokumentacja
przebiegu egzaminu. Po egzaminie przewodniczacy lub jego zastgpca odbiera dokumentacije
od Przewodniczacego ZN i zabezpiecza zgodnie z obowiazujacymi procedurami w zakresie
postepowania z materialami niejawnymi.

Niejawne materialy egzaminacyjne (wykorzystane i niewykorzystane) s3
przechowywane w szafie pancernej do czasu wystania ich we wskazanym terminie do OKE
(klucz ma wytacznie Przewodniczacy SZE oraz Zastgpca Przewodniczacego SZE).
Dokumentacj¢ egzaminacyjng pozostajacg w szkole archiwizuje upowazniony pracownik
administracyjny zgodnie z zasadami archiwizacji.

W szczegdlnych sytuacjach losowych, gdy ani Przewodniczacy SZE ani jego zastepca nie
beda mogli wykonywac¢ czynnosci stuzbowych, pisemne upowaznienie do dostepu do tajnych
materialow egzaminacyjnych otrzyma inny cztonek SZE.

Zasady postgpowania w sytuacjach szczegdélnych - zgodnie 2z Procedurami
organizowania i przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty w roku szkolnym 2019/2020.

ZASADY OBIEGU INFORMAC]I

Wychowawcy klas gimnazjalnych zapoznaja rodzicow (prawnych opiekunéw) ucznia
z mozliwymi dostosowaniami formy i warunkéw egzaminu nie poézniej niz do konica zajec
dydaktycznych roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym odbywa si¢ egzamin.
Do kofica wrzesénia roku szkolnego, w ktorym odbywa sie egzamin dyrektor lub wicedyrektor
szkoly zapoznaje Rodzicow ucznidw, ktérzy przystepuja do egzaminu, z procedurami
przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty w danym roku szkolnym.

Rada Pedagogiczna Szkoly Podstawowej im. Marcina Rozka w Kaszczorze co roku podlega
szkoleniu dotyczacemu dostosowania procedur egzaminacyjnych, ktére przeprowadza
dyrektor szkoty.

Najpézniej 28 lutego 2020 r. przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego, za
postrednictwem wychowawcow klas 6smych, zapoznaje uczniéw klas ésmych oraz ich
rodzicéw (prawnych opiekundw) z informacja dla ucznia przystepujacego do egzaminu oraz
zasadami kodowania 1 wypelniania karty odpowiedzi.

Rodzice (prawni opickunowie) uczniéw ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu si¢
ubiegajacy si¢ o dostosowanie formy i warunkéw egzaminu do ich indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i1 edukacyjnych, musza posiada¢ stosowng opini¢ (orzeczenie) poradni
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psychologiczno-pedagogicznej. Opinia (orzeczenie), o ktérych mowa, powinno byé
dostarczone dyrektorowi szkoly nie pézniej niz 15 pazdziernika roku szkolnego, w ktérym
odbywa si¢ egzamin i odpowiednio nie wczesniej, niz po ukonczeniu trzeciej klasy szkoly
podstawowej. Opinia przechowywana jest w teczce ucznia i w dokumentacji pedagoga.

W szczegdlnych  przypadkach, decyzje o sposobach dostosowania warunkéw
przeprowadzania egzaminu do potrzeb ucznia podejmuje — po uzgodnieniu z rada
pedagogiczng — dyrektor szkoly w porozumieniu z wlasciwa Okregowa Komisjq
Egzaminacyjna nie pézniej niz do 30 listopada roku szkolnego, w ktérym przeprowadzany
jest egzamin.

Informacje o szczegdlnych przypadkach dostosowan dyrektor szkoly — nie pdzniej niz do
konca listopada 2019 r. — przekazuje w formie pisemnej dyrektorowi OKE.

W przypadkach losowych dokumenty uprawniajace do dostosowania warunkéw lub form
egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych iedukacyjnych ucznidéw, rodzice
(prawni  opiekunowie) przedstawiaja dyrektorowi szkoly w terminie pozniejszym,
niezwlocznie po ich otrzymaniu.

W przypadku rezygnacji z prawa do zdawania egzaminu w warunkach 1 formach
dostosowanych do dysfunkcji ucznia rodzic (prawny opiekun) ucznia sktada dyrektorowi
szkoly pisemne o§wiadczenie o rezygnacji w terminie do dnia 23 listopada roku szkolnego, w
ktérym uczen przystepuje do egzaminu.

Dyrektor szkoly w terminie i w sposob okreslony przez dyrektora komisji okregowej
informuje na pismie dyrektora komisji okregowej o liczbie poszczegdlnych rodzajow
zestawow zadan (tj. symbol zestawu— liczba zestawow) przeznaczonych dla nauczycieli
wspomagajacych.

Stwierdzenia uprawnient laureatéw odpowiednich konkurséw przedmiotowych dokonuje
dyrektor szkoly niezwlocznie po otrzymaniu imiennego potwierdzenia uzyskania przez ucznia
tytutu laureata odpowiedniego konkursu przedmiotowego.

Dyrektor szkoly nie pdzniej niz do 30 listopada 2019r. dostarcza dane o uczniach
przystepujacych do egzaminu. Informacja, o ktérej mowa, przekazywana jest za pomoca
programu SIOEO do OKE w Poznaniu.

Dyrektor Szkoly, jesli zachodzi taka potrzeba, uaktualnia dane o szkole i uczniach nie p6zniej
niz na trzy miesiace przed terminem egzaminu. W szczegélnych przypadkach losowych
Dyrektor Szkoty uaktualnia dane o uczniach 1 szkole w terminie pdzniejszym, niezwlocznie
po zaistnialej zmianie. Uaktualnienie danych nast¢puje w formie pisemne;.

Przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego sporzadza wykaz ucznidéw, ktorzy nie
przystapili do egzaminu 2z przyczyn losowych badz zdrowotnych lub, ktorzy
przerwali/ktoérym przerwano egzamin i przekazuje go OKE w Poznaniu.

W szczegdlnych przypadkach losowych badZz zdrowotnych uniemozliwiajacych uczniowi
przystapienie do egzaminu w terminie przewidzianym w rozporzadzeniu, dyrektor szkoly
przekazuje do dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej udokumentowany wniosek
o zwolnienie ucznia z obowiazku przystapienia do egzaminu. Podstawe wniosku o zwolnienie
stanowi podanie rodzicéw (prawnych opiekundw) ucznia skierowane do dyrektora Szkoly
Podstawowej im. Marcina Rozka w Kaszczorze. Musi by¢é ono udokumentowane
odpowiednim zaswiadczeniem lekarskim, i zlozone niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci.
Przewodniczacy Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego w szkolnej dokumentacji pozostawia
nastgpujace dokumenty:

Oryginaly:

- protokoly przebiegu egzaminu z poszczegélnych sal,

- oryginal wykazu zawartosci przesytki z materialami egzaminacyjnymi,

Kopie:

- ewentualng decyzje o przerwaniu lub uniewaznieniu egzaminu,

- zweryfikowane listy zdajacych z poszczegdlnych sal egzaminacyjnych,
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zbiorczy protokél przebiegu egzaminu,
protokot przekazania/odbioru dokumentacji egzaminacyjnej,

- schemat rozmieszczenia zdajacych w salach podczas egzaminu,

- informaciji o dystrybuciji i jakosci otrzymanych zestawdw.

Wyniki egzaminu w formie zaswiadczenia wydanego przez OKE w Poznaniu otrzymuje
uczet wraz ze Swiadectwem ukonczenia Szkoly Podstawowej. Otrzymanie za$wiadczenia
kwituja rodzice ucznia/prawni opickunowie w formie czytelnego podpisu i daty odbioru.
Pokwitowanie, o ktérym mowa, pozostaje w dokumentacji szkoly.

PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU

Egzamin odbywa si¢ w wyznaczonych wczesniej salach egzaminacyjnych.

Przygotowanie sal do egzaminu, zgodnie z procedurami ustalonymi przez OKE w Poznaniu,
odbywa si¢ na dzien przed terminem egzaminu. Osobami odpowiedzialnymi za
przygotowanie sal sq Przewodniczacy Zespotéw Nadzorujacych.

Mtodziez wchodzi do sal egzaminacyjnych pojedynczo, w ustalonym porzadku, zgodnie
z listg zdajacych wywieszona na drzwiach sali i zajmuje wylosowane wczesniej miejsca (nie
dotyczy uczniéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi).

Tozsamo$¢ osoby zdajacej potwierdzana jest legitymacja szkolna. W przypadku braku
legitymacji szkolnej, tozsamos$¢ ucznia potwierdza dyrektor szkoly lub wyznaczona osoba
znajaca ucznia.

Do sali, w ktorej przeprowadzany jest egzamin nie wolno wnosi¢ zadnych urzadzen
elektronicznych.

Za przygotowanie kartek z nazwiskiem, imieniem, numerem PESEL i kodem ucznia
odpowiedzialni sa Przewodniczacy Zespoléw Nadzorujacych przebieg egzaminu.

Po zajeciu miejsca uczen, ktéry chee skontaktowac si¢ z Zespolem Nadzorujacym podnosi
reke 1 oczekuje na podejscie cztonka zespotu.

Czlonkowie zespolu odpowiadaja tylko na pytania zwigzane z kodowaniem i rozumieniem
instrukciji dla ucznia.

Po zakonczeniu czynnosci organizacyjnych przewodniczacy zespolu zapisuje na tablicy
w widocznym miejscu godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy z zestawem.

Egzamin przebiega zgodnie z harmonogramem ogloszonym przez Dyrektora CKE.

Czas trwania pracy z zestawem egzaminacyjnym liczy si¢ od momentu zapisania godziny na
tablicy i jest zgodny z procedura.

Przewodniczacy zespolu w uzasadnionej sytuacji moze zezwoli¢ zdajacemu na opuszczenie
sali, po zapewnieniu warunkéw uniemozliwiajacych kontakt zdajacego z innymi osobami,
z wyjatkiem osob udzielajacych pomocy medycznej.

Uczen, ktory zakonczyl prace z zestawem przed czasem, powyzszy fakt sygnalizuje poprzez
podniesienie reki, oczekuje na podejscie cztonka zespolu nadzorujacego. Czlonek zespolu
nadzorujacego po wykonaniu czynnosci zgodnie z obowigzujacymi procedurami przekazuje
zestaw Przewodniczacemu Zespolu Nadzorujacego. Po przyjeciu zestawu daje sygnal
uczniowi do opuszczenia sali.

Po uplywie czasu przeznaczonego na egzamin przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego
informuje zdajacych o zakofczeniu egzaminu, poleca zamknigcie zestawow, odlozenie ich na
brzeg tawki i oczekiwanie na podejscie cztonka zespotu nadzorujacego.

Wszystkie sytuacje i procedury nie ujete w Szkolnej instrukcji organizacji 1 przebiegu
egzaminu okreslaja Procedury organizowania i przeprowadzania egzaminu o6smoklasisty
ustalone przez CKE i OKE.



