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1. UvOoD

Zakonom o gimnaziji (”Sluzbeni list RCG” br. 64/02 i 49/07 i ”Sluzbeni list CG” br. 45/10i39/13) predvideno
je da se na zavrSetku gimnazijskog obrazovanja polaze maturski ispit. Polaganjem maturskog ispita stice se
opste srednje obrazovanje. Pravo da polaZe maturski ispitima ucenik koji je zavrsio ¢etvrti razred gimnazije,
kao i polaznik sa zavrSsenim maturskim tecajem.

Blize propise o nacinu, postupku i vremenu polaganja maturskog ispita u gimnaziji donosi Ministarstvo
prosvjete Crne Gore (Pravilnik o nacinu, postupku i vremenu polaganja maturskog ispita u gimanziji
(,,Sluzbeni list CG“ br. 34/09, 19/10, 81/10, 60/11, 65/12 i 50/13)).

Osnovni cilj maturskog ispita je unapredivanje kvaliteta obrazovanja. Da bi se taj cilj ostvario, provjeravaju
se i vrednuju ste¢ena znanja i sposobnosti u¢enika na osnovu propisanih nastavnih planova i programa.

Ucenici gimnazija polagace ispite iz obaveznih i obaveznih izbornih predmeta.

Obavezni predmeti su:
- crnogorski - srpski, bosanski, hrvatski jezik i knjiZzevnost,
- prvi strani jezik (engleski jezik, francuski jezik, italijanski jezik, ruski jezik) i/ ili
- matematika.

Obavezni izborni predmeti su:

sluzbeni jezik

engleski jezik (drugi strani),

francuski jezik (drugi strani),

italijanski jezik (drugi strani),

ruski jezik (drugi strani),

njemacki jezik (drugi strani),

latinski jezik,

fizika,

hemija,

biologija,

istorija,

geografija,

psihologija,

filozofija,

sociologija,

informatika,

muzi¢ka umjetnost,

likovna umjetnost.

N R R N N N R A N N N N A R N AN IR 2 2

Provjeru znanja iz obaveznih izbornih predmeta vrSe nastavnici Skole u kojoj uc¢enik polaze maturski
ispit, koristeci cedulje pripremljene u Ispitnom centru.

Da bi se realizovao ovako vazan ispit, oCekujemo saradnju Skole. Preporuc¢ujemo Vam da ovo uputstvo
pailjivo procitate kako biste uspjesno izvrsili postavljene zadatke.
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2. PRIPREMA | ORGANIZACIJA U SKOLI

Za proces realizacije ispita u Skoli su odgovorni direktor Skole, skolski koordinator i zamjenik skolskog
koordinatora. U dogovoru sa Skolom Ispitni centar je imenovao Skolskog koordinatora i njegovog
zamjenika.

Priprema za ispit u Skoli se odvija u saradnji sa Ispitnim centrom kroz:
1. pripremu u skoli,
2. aktivnosti dan prije ispita,
3. aktivnosti na dan ispita.

Obaveze skolskog koordinatora obuhvataju sljedece aktivnosti:

1. svake skolske godine, do sredine februara slanje Ispitnom centru podataka za skolskog
koordinatora i njegovog zamjenika

2. uCestvovanje na seminarima za Skolske koordinatore koje priprema i realizuje Ispitni centar;

3. dostavljanje i provjera podataka o uc¢enicima i njihovim nastavnicima koji se salju Ispitnom
centru na e-mail adresu drzavna.matura@iccg.edu.me;

4. ucenike koji se skoluju u inostranstvu, a koji imaju namjeru polagati maturski ispit, mati¢na
$kola treba da prijavi Ministarstvu prosvjete najkasnije 35 dana prije ispitnog roka za koji se uéenik/
ucenica odluci;

5. za uc€enike s posebnim obrazovnim potrebama neophodno je dostaviti:

-> kopiju rjeSenja o usmjeravanju u odgovarajuci stepen stru¢ne spreme;

- zahtjev za dodatne uslove i pomagala na maturskom/stru¢nom ispitu.

Obrazac zahtjeva s uputstvom za popunjavanje dostavljen je Skoli.

6. organizovanje:

-» saradnje sa ucenicima (koordiniranje tokom procesa prijavljivanja za ispite, savjetovanje u vezi
izbornih predmeta, kontaktiranje roditelja ucenika...);

-> obavjestavanja ucenika o datumu, vremenu, mjestu odrZavanja ispita i pravilima
ponasanja na ispitu, nacinima ispitivanja, ispravljanja i vrjednovanja testa i postupcima prilikom ulaganja
prigovora. Prigovore slati na adresu prigovor@iccg.edu.me;

-> blagovremenog pruzanja informacija o ispitima vanrednim ucenicima;

-» saradnje sa nastavnicima u cilju blagovremenog informisanja;

-> obuka za nove test administratore

-> roditeljskih sastanaka u saradnji sa odjeljenskim starjeSinama. Odjeljenske starjesine
mogu pruziti samo provjerene informacije ucenicima i to isklju¢ivo u dogovoru sa skolski koordinatorom.

7. pripremanje prostorija za obavljanje ispita;

8. saradnju sa test-administratorima, koja se uspostavlja dan prije prvog ispita i traje sve dok se svi
ispiti ne zavrse. Ta saradnja obuhvata:

-> obavjestavanje test-administratora o vremenu i mjestu odrzavanja ispita;

- dogovor sa test-administratorima o rasporedu dezurstava;

-» pripremu oznaka za klupe (brojevi od 1 do 15);

- isticanje spiskova i pravila pona$anja na ispitu na ulaznim vratima prostorija;

—> predaju i preuzimanje ispitnog materijala;

-» dostavljanje Ispitnom centru spiska nastavnika koji ¢e obavljati ulogu test-administratora;

9. organizovanje jednog ili, po potrebi, viSe sastanaka sa nastavnicima koji ¢e raditi kao
deZurni nastavnici.

10. skolski koordinator je duzan da redovno obilazi u¢ionice tokom realizacije ispita;

11. skolski koordinator obavlja i ulogu test-administratora za vrijeme ispitnih rokova kada broj
ucenika ne prelazi 15.

Obaveze direktora za ispit obuhvataju sljedece aktivnosti:
1. aktiviranje e-mail adrese Skole;
2. odredivanje prostorije za cuvanje ispitnog materijala, kao i obezbjedivanje bezbjednosti
materijala;
. odredivanje prostorija u kojima ¢e se odrzavati ispiti;
. odabir nastavnika koji ¢e obavljati ulogu test-administratora, kao i dezurnih nastavnika
za vrijeme maturskog ispita;
. izradu plana aktivnosti tokom realizacije maturskog ispita za sve angaZovane u skoli;
. potvrdivanje validnosti spiskova ucenika, koji se Salju iz Ispitnog centra;
. organizovanje opsteg roditeljskog sastanka.
. uputiti, tokom septembra, zahtjev Ispitnom centru ukoliko nedostaju cedulje za polaganje ispita
pred Skolskim komisijama
. obaveno prisustvo za vrijeme realizacije ispita

ONO U H W

o

Pomoc¢nik Skolskog koordinatora neophodno je da bude informisan o svim aktivnostima Skolskog
koordinatora kako bi u slucaju potrebe preuzeo dio njegovih obaveza ili sve obaveze.

[4]



3. AKTIVNOSTI DAN PRUE ISPITA

Dan prije ispita direktor, Skolski koordinator i pomoc¢nik Skolskog koordinatora duzni su obezbijediti adek-
vatne uslove u skoli za realizaciju eksternih ispita. Potrebno je ispostovati sljedece zahtjeve:
1. ispitni prostor mora biti pripremljen i zaklju¢an 12 sati prije pocetka ispita;
2. uispitnom prostoru treba da bude onoliko klupa koliko ima ucenika (po pravilu 15). Ako postoje
opravdani razlozi, u ispitnom prostoru moze biti viSe kandidata, o cemu odlucuje Ispitni centar, ali je i
u tom slucaju za 15 ucenika odgovoran 1 test administrator;
3. mora se voditi racuna da izmedu klupa bude dovoljno prostora. Razmak izmedu klupa mora biti
najmanje 1 m;
4. radne povrsine klupa moraju biti Ciste (neispisane);
5. na klupama treba da budu samo redni brojevi (1-15), koji oznacavaju radno mjesto ucenika;
6. sa zidova prostorija treba ukloniti sve Sto bi skretalo paznju ucenika (postere, crteze i
slicno), a u vezi je sa predmetom koji se polaze;
7. ispitne prostorije treba da su opremljene zidnim satom i jednim ili dva stola, koji ¢e posluziti
za ispitni materijal i stvari koje ucenici budu odlagali (odjecu, knjige, mobilne telefone...);
8. za ispit iz stranog jezika treba obezbijediti CD Mp3 plejer za svaku prostoriju u kojoj se odvija
ispit (moZe se koristiti Desktop racunar ili lap top sa zvu¢nicima). Obavezno obezbijedite
adekvatne baterije, koje u slu¢aju potrebe mozete koristiti.

4. AKTIVNOSTI NA DAN ISPITA

Skola ¢e dobiti ispitni materijal na dan ispita, dva do tri sata prije pocetka ispita.
Direktor, Skolski koordinator i pomocnik skolskog koordinatora preuzimaju ispitni materijal od postanskog
sluzbenika prilikom cega se svi potpisuju u Formular 03. Primljeni ispitni materijal mora se smjestiti u
odgovarajucu prostoriju u koju nije dozvoljen pristup i koja mora biti zaklju¢ana.
Ispitni materijal se sastoji od:
-> papirne koverte,
-> sigurnosnih vredica Ciji broj zavisi od broja ispitnih prostorija.
-> sigurnosne vrecice sa rezervnim testovima, listovima za odgovore, Siframa, iji broj zavisi od broja
ucenika.
-> ugovori za supervizora

Skolski koordinator otvara papirnu kovertu koja je njemu namijenjena i provjerava sadrzaj.
Koverat sadrzi:

- Formular za distribuciju materijala IC-SK-IC (Formular 03),

-> lIzvjestaj skolskog koordinatora (Formular 04),

-> Spiskovi ucenika po prostorijama,

-> Zbirni spisak ucenika,

- bedZevi/ID kartice za Skolskog koordinatora i test-administratore za junski rok (ovi bedZevi ostaju u
Skoli i koriste se i za ostale ispitne rokove),

- Uputstva za test-administratora koje koristi na ispitu u junskom roku (ova uputstva ostaju u skoli i
koriste se i za ostale ispitne rokove),

-> kalendar ispita,

-> prazan koverat za vradanje propratnog materijala.

Sigurnosne vrecice se ne smiju otvarati sve do pocetka ispita.
Sigurnosne vrecice je neophodno prebroijiti, zabilizeti broj pored odgovarajuce Sifre u Formularu za distribuciju
materijala (Formular 03) i potpisati se (sva tri ¢lana). Materijal treba da je zaklju¢an do momenta kada ga Skolski
koordinator predaje test-administratorima, 30 minuta prije pocetka ispita.
Predaju sigurnosnih vrecica sa testovima skolski koordinator i test-administrator evidentiraju pola sata prije
pocetka ispita potpisivanjem u Formular za distribuciju materijala (Formular 03).
Koristeci formilar za distribuciju materijala (Formular 03) Skolski koordinator evidentira broj primljenih vrecica.
Posebno treba obratiti paznju na poklapanje Sifri:

na sigurnosnoj vrecici i Sifre na Formularu 03

Kad je siguran da je prispjeli ispitni materijal kompletan, skolski koordinator ga priprema za test-administratore.
Ukoliko ispitni materijal nije kompletan, Skolski koordinator je duzan pozvati Ispitni centar.
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Test-administratori treba da budu u 3koli 1 h i 30 min prije ispita. Od Skolskog koordinatora dobijaju ra-
spored dezurstava. DeZurni nastavnici dobijaju raspored dezurstava od Skolskog koordinatora 30 minuta
prije pocetka ispita.

Skolski koordinator zajedno sa test-administratorima 1 h i 30 min prije po&etka ispita treba da
istakne zbirni spisak i pojedinacne spiskove na vidno mjesto.
Ucenici moraiju biti ispred prostorija u kojima polazu ispit najmanje 30 minuta prije pocetka ispita.

Skolski koordinator i njegov pomoc¢nik treba da upute test-administratore u ispitne prostorije 15 minuta
prije pocetka ispita. Vrata od ispitne prostorije moraju biti otvorena, a ispitni materijal zapecacen sve do
samog pocetka ispita.

Test-administrator 15 minuta prije zvanicnog pocetka ispita poziva ucenike da udu u prostoriju
i OBAVEZNO ostave svoje licne stvari na predvideno mjesto. Za vrijeme ispita kandidatu nije
dozvoljeno da napusta prostoriju. Dozvoljeno je da koristi samo propisani pribor koji je naveden.

Pred u€enicima, test-administrator otvara sigurnosnu vrecicu i poziva tri uenika da se potpisu u Formular
za sprovodenje ispita (Formular 02) koji je dobio zajedno sa testovima. U sigurnosnoj vrecici se nalazi i
Formular za identifikaciju ucenika (01) i naljepnice sa Siframa (bar kodovima). Test-administrator proziva
jednog po jednog ucenika prema Formularu 01 dajuci svakom od njih:

- test,

-> list za odgovore

-> dvije iste Sifre,

pri ¢emu kontrolise ucenikov li¢ni dokument sa fotografijom. Ukoliko uc¢enik nema licna dokumenta test-
administrator je duzan o tome obavijestiti Skolskog koordinatora koji ¢e naéi nacin da se dokument datog
ucenika dostavi za vrijeme trajanja ispita. Tek u tom slucaju ce se test uzeti na ocjenjivanje. Ukoliko se
dokument ne dostavi tokom trajanja ispita, test-administrator je duzan to evidentirati u koloni predvidenoj
za napomene Formulara (01).

Pratedi uputstvo, test-administrator lijepi jednu Sifru na test, a drugu na list za odgovore, na za to predvideno
mjesto, provjeravajuéi da li su dvije iste Sifre. Nakon toga uéenik/uéenica se potpisuje u Formular 01 i odlazi
na mjesto koje mu/joj je namijenjeno, shodno rednom broju u navedenom formularu. Potrebno je da na-
slovnu stranu testa okrene prema klupi i ne otvara test dok test-administrator to ne kaze.

Nakon sto su svi ucenici dobili ispitni materijal i sjeli na svoja mjesta test-administrator ih upucuje da preli-
staju testove i provjere da li su sve stranice odstampane navodeci da za to imaju 2 minuta. Ako postoji test
koji nije ispravan, test-administrator daje uceniku novi test koji dobija od skolskog koordinatora. Ukoliko
ucenik dobije rezervni test sa rezervnom Sifrom, rezultati na sajtu Ispitnog centra ¢e biti objavljeni pod
Sifrom koju je dobio prvu.
Sigurnosna vredica sa rezervnim testom sadrzi:

- rezervni test,

-> rezervni list za odgovore,

-> rezervne Sifre.

Test-administrator otvara sigurnosnu vrecicu pred ucenicima. Ucenik lijepi Sifre na novi test i novi list za
odgovore, prepisuje Sifru u odgovarajuci red i kolonu Formulara 01 i potpisuje se. Test koji je odStampan
s greskom stoji na kraj njegove klupe da bi se na kraju ispita ta dva testa (sa listovima za odgovore) spojila
jedan u drugi.

Ako se pojavi bilo kakav problem, test-administrator treba odmah da informise (telefonom) skolskog koor-
dinatora, koji ¢e u dogovoru sa koordinatorom u Ispitnom centru donijeti odluku Sto treba uraditi.

Ukoliko nema nikakvih zamjerki test-administrator procita kratko uputstvo koje se odnosi na dati ispit,
nakon ¢ega zvanicno proglasava pocetak ispita i vrijeme biljeZi na tabli i u Formularu 02.

Tokom trajanja ispita vrata od prostorije moraju biti Sirom otvorena kako bi deZurni test-administratori,
Skolski koordinator, direktor, pomocnik Skolskog koordinatora i predstavnik Ispitnog centra imali uvid u
regularnost. lzuzetak je kod ispita iz stranog jezika za vrijeme slusanja, kada su vrata zatvorena. Zato je
potrebno da ispit iz stranog jezika (slusanje) po¢ne u isto vrijeme u svim ispitnim prostorijama, nakon
oglasavanja skolskog zvona.

Za vrijeme trajanja ispita test-administrator, uz podrsku skolskog koordinatora i supervizora
duZan je osigurati tisinu i sprijeciti bilo kakvo ometanje i koriscenje nedozvoljenih sredstava.
Ukoliko neko od ucenika ne postuje pravila, neophodno ga je opomenuti, registrujuci to u For-
mular 02. Ako isti uéenik/uéenica nastavi sa nepostovanjem pravila, skolski koordinator ée ga
udaljiti sa ispita i to unijeti u svoj zapisnik.
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Po zavrsetku ispita test-administrator treba da zapakuje ispitni materijal u sigurnosnu vrecicu,
onako kako ga je i dobio od Ispitnog centra.

5. AKTIVNOSTI NAKON ISPITA

Aktivnosti Skolskog koordinatora nakon ispita odnose se na vodenje evidencije o ispitima. Posebna kolona u
Formularu 03 odnosi se na komentar Skolskog koordinatora u cilju poboljSanja realizacije ispita.

Sav ispitni materijal propisno zapakovan u odgovarajuce sigurnosne vrecice, ukljucujuci
upotrijebljeni i neupotrijebljeni, mora se predati predstavnicima Poste u dogovoreno vrijeme.

Nakon zavrsenog ispita, Skolski koordinator provjerava da li je sav ispitni materijal vraéen:
-> vrecice sa ispitnim materijalom za odgovarajuci predmet i prostoriju;
i to evidentira u formularima za distribuciju materijala (Formular 03).

Sav materijal, namijenjen sprovodenju ispita, mora biti propisno zapakovan, na isti nacin kao kad je
dobijen iz Ispitnog centra. Vazno je da se, odmah nakon zavrsenog ispita, ispitni materijal prebroji, popuni
odgovarajuéi formular (Formular 03), upakuje i vrati u Ispitni centar.

BedZeve i uputstva za test administratore Skolski koordinator OBAVEZNO ¢uva dok se ne
zavrse svi ispiti u istoj skolskoj godini.

Ispitni centar objavljuje na svom sajtu raspored aktivnosti (isti 3alje Skolama) za svaki ispitni rok. Vrlo je
vazno da raspored aktivnosti bude istaknut na vidnom mjestu u Skoli, kako bi bio dostupan svima koji
su zainteresovani. Svaki uc¢enik/ucenica ima pravo na uvid i prigovor ukoliko nije zadovoljan/zadovoljna
preliminarnim rezultatima. Uvid nije i uslov za podnosenje prigovora. Najava za uvid, ali i podnosenje
prigovora iskljucivo se obavlja preko skole koju je u¢enik/ucenica pohadao/pohadala.

Nakon rjeSavanja prigovora Ispitni centar objavljuje na svom sajtu konacne rezultate. Iste $alje Skolama
u elektronskom i Stampanom obliku, nakon ¢ega Skole izdaju diplome, postujuci Skolski kalendar koji je
objavilo Ministarstvo prosvjete.

Ukoliko je nophodno izdavanje diploma prije objave konaénih rezultata iz poslednjeg ispita, u¢enik/uéenica
treba da podnese pismeni zahtjev Skoli. U zahtjevu obavezno navodi da preliminarne rezultate prihvata
kao konacne. Skola ovaj zahtjev prosljeduje Ispitnom centru.

Ispitni centar salje Skolama dokument sa Stampanim i potpisanim rezultatima, koji je namijenjen
Skolskoj arhivi.

Nakon zavrSenih ispita u januarskom ispitnom roku, Ispitnom centru vratiti samo bedZeve, ostali
materijal unistiti.

Zahvaljujemo sto ste nam pomogli da realizujemo ispit.

Za sva dodatna pitanja obratite se Ispitnom centru na e-mail adrese:
drzavna.matura@iccg.edu.me
sanja.kaludjerovic@iccg.edu.me
prigovor@iccg.edu.me

www.iccg.co.me

Tel: 020 665 592
069 363 015
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PRILOG 2

Formular 02

=

ispitni centar

Formular za sprovodenje ispita

Naziv Skole/Sifra

Oznaka prostorije/Sifra vreéice

Ime i prezime Skolskog koordinatora

Naziv predmeta/Sifra

Datum ispita

Ime i prezime test-administratora/zamjenika

Ime i prezime ucéenika koiji verifikuju regularnost
prije pocetka ispita

Potpis

1.

2.

3.

Ime i prezime ucenika koji verifikuju regularnost
nakon zavrSetka ispita

1.

2.

3.

Ucenici se potpisuju na slobodnom prostoru
prednje strane sigurnosne vrecice za vracanje
materijala nakon njenog pakovanja

Raspored vremena

Pocetno vrijeme

Zavrsno vrijeme

Ispit

NAPOMENE (problemi tokom realizacije, predlozi za poboljsanje procesa...)

Datum

Potpis test-administratora
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