	S/EG–07–17


	Instrukcje dla Przewodniczącego Zespołu Nadzorującego i Przewodniczącego Szkolnego Zespołu Egzaminacyjnego dotyczące pakowania i przekazywania prac uczniów i dokumentacji do Punktów Odbioru Prac


Instrukcja dla Przewodniczącego Zespołu Nadzorującego
1. Należy sprawdzić fakt i poprawność zakodowania prac, kart odpowiedzi i kaset lub płyt z nagraniem (na kasetę lub płytę należy nakleić kod szkoły i dopisać trzyznakowy kod ucznia).

2. Prace należy zapakować do bezpiecznych kopert* w sali, w której został przeprowadzony sprawdzian/egzamin. Arkusze różnych typów (A1, A4, A5, A6, A7, A8) należy pakować do oddzielnych kopert. W każdej kopercie należy odciąć lewy dolny róg, aby umożliwić policzenie prac włożonych do tej koperty (prace należy wkładać częścią grzbietową w stronę odciętego rogu). Do jednej bezpiecznej koperty należy pakować max. 60 prac (sprawdzian) lub 30 (gimnazjum).

3. Prace należy ułożyć w kopertach zgodnie z Protokołem sprawdzania (S/EG–07–19) (bez arkuszy uczniów nieobecnych, zwolnionych, laureatów i tych, którym przerwano sprawdzian/egzamin). Prace każdej z klas powinny być ułożone według numerów uczniów z dziennika (najniższy numer na górze).

4. Przewodniczący Zespołu Nadzorującego powinien przeliczyć prace, włożyć Protokoły sprawdzania do kopert i wypełnić Protokół przebiegu sprawdzianu/egzaminu w sali (S/EG–07–13).

5. Po zapakowaniu prac należy starannie zakleić i opisać koperty wg podanego niżej przykładu (nie należy wpisywać kodu szkoły i liczby kopert, te informacje uzupełnia PSZE).


Przykład 1
Typ arkusza: A1
Kod szkoły:  _ _ _ _ _ _– _ _ _ _ _

Numer sali:  1

Trzyznakowe kody uczniów np.: A01–A13, A09 – A19, B02 – B06, C11

Liczba prac w kopercie: 30

Liczba kopert z pracami A1: ___ z____

Protokół sprawdzania: np. 2 sztuki


Przykład 2
Typ arkusza: A8
Kod szkoły:  _ _ _ _ _ _– _ _ _ _ _

Numer sali:  1

Trzyznakowe kody uczniów: B01

Liczba prac w kopercie: 1

Liczba kopert z pracami A8: ___ z ___

Protokół sprawdzania: _______ sztuk


Przykład 3
Typ arkusza: A1 – Praca dyktowana – zapisana przez nauczyciela wspomagającego w pisaniu

Kod szkoły:  _ _ _ _ _ _– _ _ _ _ _

Numer sali:  1

Trzyznakowe kody uczniów: B07

Liczba prac w kopercie: 1

Liczba kopert z pracami A1 (wraz z kasetą z nagraniem: ___ z ___

Protokół sprawdzania: _______ sztuk

*Uwaga!
1. Prace należy pakować do bezpiecznych kopert. W przypadku ich braku dopuszcza się pakowanie prac do kopert papierowych.

2. Instrukcja pakowania arkuszy/prac uczniów korzystających z pomocy nauczyciela wspomagającego znajduje się w informacji dla nauczyciela wspomagającego (str. 23, 24).

Instrukcja dla Przewodniczącego Szkolnego Zespołu Egzaminacyjnego
1. Po odebraniu bezpiecznych kopert z pracami od Przewodniczących Zespołów Nadzorujących oraz arkuszy uczniów nieobecnych i tych, którym przerwano egzamin, Przewodniczący Szkolnego Zespołu Egzaminacyjnego przelicza prace/arkusze i potwierdza, wpisem do Protokołu przebiegu egzaminu w sali (S/EG–07–13), zgodność liczby odebranych prac/arkuszy z Listą uczniów (S/EG–06–6).

2. Po zgromadzeniu wszystkich bezpiecznych kopert z pracami uczniów należy je posegregować ze względu na typ arkuszy, uzupełnić w opisie kod szkoły i liczbę kopert np.: 1 z 3. Uwaga: Podajemy osobno liczbę kopert z poszczególnym typem arkuszy np.: A1 – 1 z 6; A8 – 1 z 2.


Przykład

Typ arkusza:  A1
Kod szkoły:  123456–78G0S

Numer sali:  1

Trzyznakowe kody uczniów np.: A01 – A13, A09 – A19, B02 – B06, C11

Liczba prac w kopercie: 30

Liczba kopert z pracami A1: 1 z 2

Protokół sprawdzania: np. 2 sztuki

3. Dokumentację przebiegu sprawdzianu/egzaminu, niewykorzystane bezpieczne koperty oraz arkusze, które nie będą oceniane, należy zapakować do dwóch papierowych kopert. 

Do pierwszej papierowej koperty należy zapakować:

a) dokumentację przebiegu sprawdzianu/egzaminu:

· Protokół zbiorczy S/EG–07–16,
· oryginał Arkusza obserwacji,
· Decyzję o przerwaniu sprawdzianu/egzaminu (S/EG–07–15), jeśli taka decyzja została podjęta, wraz z arkuszem ucznia, któremu przerwano sprawdzian/egzamin.
b) niewykorzystane bezpieczne koperty.
Pierwszą papierową kopertę należy opisać wg wzoru poniżej:

	DOKUMENTACJA

Kod szkoły:  _ _ _ _ _ _- _ _ _ _ _


Do drugiej papierowej koperty należy zapakować wszystkie arkusze nie do oceny tj. arkusze:
· laureatów, finalistów, 

· nieobecnych, 

· zwolnionych,

· rezerwowe, uszkodzone,

· wykorzystane tylko przy czytaniu zdającym, zapakowane w papierową kopertę zgodnie z instrukcją znajdującą się na stronie 23,

· zdających, którzy dyktowali swoje odpowiedzi nauczycielowi wspomagającemu/asystentowi zgodnie z instrukcją znajdującą się na stronie 25.
Drugą kopertę należy opisać wg wzoru poniżej:

	ARKUSZE NIE DO OCENY

Kod szkoły:  _ _ _ _ _ _- _ _ _ _ _


KOPERTY Z DOKUMENTACJĄ I ARKUSZAMI NIE DO OCENY NALEŻY POZOSTAWIĆ OTWARTE

ŻADNE KOPERTY NIE MOGĄ BYĆ OPATRZONE PIECZĘCIĄ SZKOŁY
Prace uczniów wraz z dokumentacją przebiegu sprawdzianu/egzaminu będą przyjmowane w Punkcie Odbioru Prac w godzinach:

sprawdzian – 11.00-14.30




egzamin gimnazjalny – 12.30-14.30
