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Poskpowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi

Sposob odbioru materiatow egzaminacyjnych:

Do odbioru materiatbw egzaminacyjnych jest upsmwany przewodnicacy ZE oraz
jego zastpca. W sytuacji przewidywanej nieobeéoioprzewodniczcego ZE lub jego
zastpcy, odbioru materiatdbw egzaminacyjnych zaodokond osoba upowaiona
jednorazowo na pimie przez przewodniazego ZE.

Przewodnicacy ZE bezpé&ednio po otrzymaniu przesylki z materiatami
egzaminacyjnymi, w obecka innego cztonka ZE, sprawdza i przelicza zgodnie
instrukcp, czy liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych odpoap dokonanemu
uprzednio zgtoszeniu do OKE.

Po stwierdzeniuze przesytka nie zostata uszkodzona oraz liczbadzaparkuszy
odpowiadaj zapotrzebowaniu, przewodnigxy ZE przechowuje i zabezpiecza
materiaty egzaminacyjne przed nieuprawnionym ujawem.

2. Przechowywanie i dogip do materialdbw egzaminacyjnych

a.

Niejawnymi materiatami egzaminacyjnyma estawy zada egzaminacyjnych do
cze$ci ustnej egzaminu maturalnego zzyka obcego nowiytnego, przesyiki
zawierajce pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi enatami
egzaminacyjnymi do e&ci pisemnej egzaminu maturalnego oraz bibliogréfie
ramowe plany prezentacji do ¢zi ustnej egzaminu z¢zyka polskiego do dnia
prezentacji.

Materiaty egzaminacyjne przechowywareve szkolnej szafie pancernej znajghgj
si¢ w sekretariacie szkoty.

Niejawne materiaty egzaminacyjnes rzechowywane do dnia przeprowadzenia
odpowiedniej cgsci egzaminu w szkolnej szafie pancernej.

Przewodnicacy ZE odbiera od cztonkdéw ZE i pracownika sekretiariszkoty oraz
innych pracownikow szkoly zaangavanych w przeprowadzanie egzaminu
maturalnego €wiadczenia o zobowraniu s¢ do przestrzegania zasad ppsiwania z
materialami niejawnymi i w sprawie zabezpieczeniatarialtbw egzaminacyjnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Bibliografia do czsci ustnej egzaminu zZyka polskiego jest udaginiana
nauczycielom wchodeym w sktad PZE w celu zapoznania giniag na 4 tygodnie
przed rozpooxiem egzaminu, a ramowe plany prezentaci 5 dni przed
rozpoczciem egzaminu.

Zestawy zada czsci ustnej egzamindw zejykdéw obcych s udostpniane
nauczycielom wchodzym w sktad PZE, przestrzegajzasady ochrony materiatdw
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniei@ pdzniej niz na jeden dzia
przed rozpooxiem egzaminu. Czionkowie PZE zapoznaic z materialami
egzaminacyjnymi na miejscu — w gabinecie dyrekioty. Materialy te zwracana s
przewodnicazcemu ZE w tym samym dniu i miejscu, w ktorym zogtadlostpnione.
Przekazanie arkuszy i materiatdbw egzaminacyjnyelctpisemnej egzaminu

odbywa st nal5-25 minut przed rozpoogziem egzaminu pisemnego w danym dniu,
z tym, ze przewodniczcy ZE, jezeli bedzie to konieczne, nmme wyznaczy
wczeniejsz godzirg, w ktérej rozpocznie si procedura wydawania materiatdw
egzaminacyjnych. W tym celu, przewodricy poszczegoélnych ZN wraz z jednym
przedstawicielem zdagych z kadej sali, udaj si¢ do gabinetu przewodnigzego
ZE, odbieraj od niego materialy egzaminacyjne i niezwtocznieeposz je do sali
egzaminacyjnej.
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Do czasu rozdania arkuszy zglajm nikt nie mae mie wgladu do ich tréci.
Przewodnicacy ZE odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie paposi w szkole
dokumentacji dotyccej przygotowania i przebiegu @zi ustnej egzaminu
maturalnego.

Po zakaczeniu egzaminu cztonkowie ZN zbieraprkusze egzaminacyjne od
zdapcych. Odebrane od zdaych arkusze egzaminacyjne gromadzonepezez
przewodnicacego ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z ob@tnna sali nie miat
do nich wghdu.

Przewodnicacy ZN poradkuje, kompletuje, pakuje — zakleja tzw. bezpiedzogerty

w obecndci przedstawiciela zdagych i zabezpiecza materialy egzaminacyjne, listy
zdapcych, protokoty odbioru prac i zestawy (tek nagrane ptyty CD-ROM
oznaczone numerem PESEL zg&go w przypadku egzaminu z informatyki) wedtug
zalecé OKE oraz niezwiocznie dostarcza je wraz z wypetgioi i podpisanymi
protokotami z egzaminu przewodnicemu ZE po zakiczeniu kadej czsci
egzaminu.

Przewodnicacy ZE po zakéczeniu egzaminu przechowuje materialy egzaminacyjne
do czasu odwozu ich do OKE w szkolnej szafie pamaj.

. Pozostata w szkole dokumentacja dotyger przygotowania i przebiegu egzaminu

zabezpieczana jest przez przewodsgego ZE przed nieuprawnionym ujawnieniem.
W razie wysipienia sytuacji szczegolnej, nieuwzghionej w przepisach prawa,
przewodnicacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niedbe informacje
przewodnicacemu ZE i posipuje zgodnie z podiymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodnicacy ZE, z powodu choroby lub innych przyczyn, niezen@einé
swoich obowizkow wszystkie jego zadania przejmuje zpsh przewodnicxego
ZE.

Dokumentacja maturalna pozosta w szkole po zakozeniu egzaminu maturalnego
jest archiwizowana zgodnie z przepisami prawa egnpwywana w archiwum przez
okres 5 lat.

3. Forma i terminy przeszkolenia os6b majcych dosgp do niejawnych materiatow
egzaminacyjnych

a.

Przewodniczcy ZE w terminiedo 31 styczniazapoznaje nauczycieli i upowaona
osole z sekretariatu swojej szkoty oraz oddelegowan@rdeprowadzenia egzaminu
maturalnego osoby z innych placéwek z wetnzszkolry instrukch przygotowania i
organizowania egzaminu maturalnego poprzez jej ldpgakanie na szkolnej stronie
internetowe,.

Wstepne szkolenie oséb magych dosgp do niejawnych materiatdw egzaminacyjnych
odhedzie s¢ w marcu kadego roku szkolnego w ramach szkolenia cztonkéwyRad
Pedagogicznej.

Kazdy nauczyciel wchodgy w sktad ZE jest zobowtany do indywidualnego
zapoznania 8i z przepisami prawa dotygzymi przeprowadzania egzamindw
maturalnych, w tym z niniejazinstrukcph, w terminie dokonca marcakazdego roku
szkolnego.

Szkolenie nauczycieli wchodeych w sktad ZE, prowadzone we édavych grupach
przez przewodnieecego ZN, odbdzie st nie pé&niej niz na tydzien przed
rozpoczeciem czsci ustnej lub pisemnej egzaminu maturalnegov kazdym roku
szkolnym. Udziat w szkoleniu nauczyciel potwierddasnoecznym podpisem.
Czionkowie poszczegolnych PZE oraz ZN #apowhzek przyby do szkotypdt
godziny przed rozpoczciem poszczegdélnych egzamingww celu przypomnienia
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procedur i omowienia najwaiejszych spraw zwzanych 2z poprawnym
przeprowadzeniem egzaminu.

f. Czlonkowie ZE podpisygj oswiadczenia o0 przestrzeganiu usfalev sprawie
zabezpieczenia materialtbw egzaminacyjnych przedpn&vnionym ujawnieniem w
dniu swego powotania.

4. Zasady posgpowania w sytuacjach szczegolnych

4.1. Posgpowanie w przypadku uszkodzenia pakietow zawieracych arkusze
egzaminacyjne

a. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia pakietu lubezgwdnéci z
zapotrzebowaniem, przewodnicy ZE niezwlocznie zawiadamia dystrybutora
telefonicznie oraz pisemnie poprzez wystanie faksutake zgtasza ten fakt do
dyrektora OKE.

b. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, ppadeje stosowne decyzje co
do dalszego przebiegu egzaminu z danego przedmiotu.

c. W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z akms egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej, przewodnigzy ZN powiadamia przewodnigzego ZE, ktory
niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE, ktory w panmieniu z dyrektorem CKE,
podejmuje stosowne decyzje co do dalszego przebieggaminu z danego
przedmiotu.

d. Zdajacy nie opuszczaj sali egzaminacyjnej, do momentu pgila decyzji przez
dyrektora OKE.

e. Decyzg dotyczca egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawiciel gkezzuje
telefonicznie, faksem lub poeztelektroniczia przewodniczcemu ZE. Do szkoty
informacja musi dotrzZeobowihzkowo dwiema niezaimymi drogami.

4.2. Posgpowanie w przypadku zagingcia pakietu zawierajcego arkusze
egzaminacyjne
a. Przewodniczcy ZE po stwierdzeniu zagiuia pakietu zawieragego arkusze
egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora QW&Ory przeprowadza
postpowanie wyjdniajace i w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmujeydgeo
ewentualnym zawieszeniu egzaminu lub jegesa@z a dyrektor CKE ustala nowy
termin egzaminu. O nowym terminie egzaminu dyrekE&IE powiadamia dyrektora
OKE, a dyrektor OKE - przewodnigzego ZE.
b. Nowe arkusze egzaminacyjne zostdpstarczone do szkot w terminie do dwoéch dni
przed dodatkowym terminem egzaminu.
c. Informacg o nowym terminie egzaminu zday uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

4.3.Poskpowanie w przypadku ujawnienia zada& egzaminacyjnych
a. W przypadku stwierdzeniaze zadania lub arkusze dostarczone do szkoty zostaly
nieprawnie ujawnione, przewodnigxy ZE powiadamia dyrektora OKE, ktéry w
porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje degyzo do dalszego przebiegu
egzaminu.
b. W przypadku wstrzymania egzaminu lub jegasce dyrektor CKE ustala nowy
termin egzaminu.
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c. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamigredtorow OKE, a
dyrektorzy OKE - przewodniazych ZE.

d. Nowe arkusze egzaminacyjne zostdpstarczone do szkdét w terminie do dwéch dni
przed dodatkowym terminem egzaminu.

e. Informacg o nowym terminie egzaminu zday uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje
egzamin.

4.4.Posigpowanie w przypadku nagtego zakidcenia przebiegu egminu

a. W przypadku nagtego zaktécenia przebiegu egzaminaewndnicacy ZE
powiadamia dyrektora OKE.

b. Jezeli zaktocenie zostalo zagnane przed otwarciem pakietow z arkuszami
egzaminacyjnymi, ale nie poiej niz godzirg po planowanym rozpoeggiu egzaminu,
to egzamin mge st odby, za zgod dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym
samym miejscu, przy czym kolejne e¢ézi egzaminu rozpoczyngj Sic W
wyznaczonych terminach, agéz ktora st nie odbyta, pisana jest naflau. Zdajcym
nie wolno kontaktowasi¢ w czasie przerw z osobami z zeya.

c. Jeeli zakilécenie nagpito po rozpiecztowaniu pakietdbw z arkuszami
egzaminacyjnymi na dancz$¢ egzaminu, to po ustaniu zagemia zdajcy
kontynuup pisanie pozostatych ei. Czs$¢ przerwana egzaminu zostaje zawieszona
do czasu, kiedy szkota otrzyma z OKE arkusz rezemnwao danej cgsci egzaminu.

d. Jeeli zagraenie nie zostato zagnane, Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem
CKE, zawiesza/uniewaia dany egzamin i zagdza jego ponowne przeprowadzenie
w nowym terminie i ,ewentualnie, miejscu. O faktien Dyrektor OKE powiadamia
przewodniczcego ZE.

e. Informacg o nowym terminie (ewentualnie miejscu) zgs) uzyskuje w szkole.

4.5. Posgpowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub imych usterek w
arkuszach egzaminacyjnych.

a) W przypadku braku stron lub innych usterek w arkobz egzaminacyjnych,
przewodniczcy ZN odnotowuje ten fakt w protokole przebieguagmu i podejmuje
decyzje o wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.

b) J&li liczba arkuszy rezerwowych jest niewystarazaj przewodnicxy ZN
powiadamia o tym fakcie przewodnigzego ZE, a ten Dyrektora OKE. Zdey nie
opuszcza sali egzaminacyjnej, czekajna decyzj Dyrektora OKE.

Il. HARMONOGRAM PRZYGOTOWA N MATURALNYCH NA DANY ROK
SZKOLNY

1.Harmonogram przygotowtanaturalnych na dany rok szkolny jest corocznieligatvany
na szkolnej stronie internetowej oraz na tablickpspg.
2. Schemat harmonogram przygotaével egzaminu maturalnego

Termin realizacji CzZynnosci Osoby Podstawa prawna

odpowiedzialne

WRZESIEN

Najp&niej do
01 wrzdnia

Ogtoszenie na stronie internetowej CKE
harmonogramu przeprowadzania egzaminu
maturalnego.

Dyrektor CKE| R861 ust.2
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Najp&niej do
10 wrzégnia

Przypomnienie uczniom klas maturalnych zasad
nowego egzaminu maturalnego oraz
poinformowanie uczniéw o terminach sktadania
deklaracji, dokonywania zmian w deklaracji oraz
sktadania opinii i orzecePPP i z&wiadczé

Wychowawcy
klas

Najp&zniej do | Udostpnienie uczniom klas maturalnych listy Nauczyciele | Procedury
10wrze&nia tematéw do ogci ustnej egzaminu ziyka jezyka

polskiego polskiego
Najp&niej do | Ostateczny termin wydawania przez PPP ucznigriPoradnia R859 ust.

30 wrzénia

przystpujacym do egzaminu maturalnego opinii 0

dysfunkcjach uwzgldnianych przy egzaminie.

Najpazniej do | Odbidr od ucznidéw deklaracji dotygzych wyboru | Wychowawcy | R859 ust. 2
30wrzé&nia przedmiotow zdawanych na egzaminie klas
maturalnym, ich poziomu, tematu déa ustnej z
J. polskiego srodowiska komputerowego,
programow uaytkowych oraz ¢zyka
programowania w przypadku zdeych egzamin
maturalny z informatyki
PAZDZIERNIK
LISTOPAD
GRUDZIEN
Do 31grudnia | Powierzenie zespotowi nauczycigyka Przewodniczacy | R865 ust. 1
polskiego opracowania listy tematéw ded ZE pkt3
ustnej egzaminu na kolejrses¢ egzaminu Procedury
maturalnego
STYCZEN
Do 30stycznia| Uczniowie klas Il Technikum zgtaszdg Nauczyciele | Procedury
nauczycielagzyka polskiego witasne propozycje | jezyka
tematéw (pisemnie|) na egzamin ustnyzyka polskiego
polskiego.
LUTY
Najp&niej do | Odbiér od uczniow klas maturalnych wnioskéw g Przewodnicacy | R§63 ust. 2
7lutego zdawaniu egzaminu w warunkach i formie ZE Procedury
dostosowania do indywidualnych potrzeb zdg¢h
(opinia PPP)
Najp&niej do | Przygotowanie i przekazanie do OKE danych o | Przewodnicacy | R863 ust. 8
15lutego uczniach przyspujacych do egzaminu maturalnegé®
na podstawie ztmnych deklaraciji
MARZEC
Najp&niej do | Powotanie zagpcy ZE oraz cztonkow ZE Przewodnicacy | R§64 ust. 2
4 marca ZE
(mieskc przed
egzaminem)
do 04 marca | Powotanie PZE do przeprowadzeniasz ustnej | Przewodnicacy | R865 ust.
(mieskc przed | egzaminu maturalnego ZE 1pkt.1
egzaminem)
do O4mara Odbiér z OKE informacji o uczniach skierowanygiDyrektor R866 ust. 1
(mieskhc przed | z/do szkoty na ag¢ ustra egzaminu z danego OKE
egzaminem) | jezyka.
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do O4marca | Zamieszczenie informacji na stronie internetowe| Dyrektor R§95
(mieskc przed | CKE o materiatach i przyborach pomocniczych, z OKE
egzaminem) | ktérych mog@ korzyst& zdapcy w czsci pisemnej

egzaminu maturalnego z poszczegoélnych

przedmiotow.
do O4marca | Opracowanie i ogtoszenie szkolnego Przewodnicacy | R8§65 ust.1
(miesic przed | harmonogramu przeprowadzani&se ustne; ZE pkt2
egzaminem) | egzaminu maturalnego i przestanie go niezwtocznie

dyrektorowi OKE
najp&niej do | Odbioér od zdajcych bibliografii do czsci ustnej z | Przewodnicacy | R§76ust.5
31.03(na 4 jezyka polskiego ZE
tygodnie przed
egzaminem)
najp&niej do | Powotanie zespotéw nadzosaych przebieg a&ci | Przewodnicacy | R865ust.1
31.03.(na pisemnej egzaminu ZE pkt4
mieshkc przed
egzaminem)

KWIECIEN

od O7kwietnia | Udosgpnienie cztonkom PZE bibliografii Przewodniczcy | R873ust.5

opracowanych przez zdajych egzamin ustny z | ZE

jezyka polskiego
do 09kwietnia | Przygotowanie list tematow descz ustnej Przewodniczcy | R§69ustl

egzaminu maturalnego jyka polskiego na sesj | ZE

wiosenmn 2010/2011
najp&niej do | Odebranie od zdagych ramowych planow Nauczyciele procedury
27kwietnia prezentacji zgzyka polskiego jezyka polskiego
najp&niej do | Udostpnienie cztonkom PZE ramowych plandw | Przewodniczacy | Procedury
27kwietnia prezentacji opracowanych przez zggich egzamin| £E

ustny z ¢zyka polskiego
Od 26-30 Odbiodr i zabezpieczenie zestawOw zada czsci | Przewodnicacy | R§71ustl
kwietnia ustnej egzaminu zzykéw obcych nowgytnych ZE

MAJ

04maj Pocztek egzaminu maturalnego
Od 04maja Odbidr i zabezpieczenie przesytek. Przewodnicacy | procedury

Przeprowadzenie egzaminu maturalnego zgodnigZE

harmonogramem i obowZujacymi procedurami.

Przekazanie prac i dokumentacji egzaminacyjne| do

OKE
Najp&niej na | Ostateczny termin przekazania wynikOvesd Przewodniczacy | R§78
dwa dni od ustnej egzaminu maturalnego ZE ust.2
zakaczenia
egzaminu

CZERWIEC
07-14czerwca | Dodatkowy termin egzaminu maturalnego Dyrektor CKE | R8102
ust.1

Przyjcie z OKE i przekazanie zdaym wynikOw egzaminu i Przewodnicacy | R§106
Swiadectw dojrzatéci ZE ust.3

SIERPIEN

19-25sierpié@ | Ustne egzaminy poprawkowe

Przewodnicacy | R§103
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ZE ust.1
19-25 sierpié | Pisemne egzaminy poprawkowe Przewodnicacy | R§103
ZE ust.1

lll. Zasady obiegu informaciji

1. Gromadzenie informacji

a.

b.
C.

d.

Informacje o egzaminie maturalnym gromadzofevsdokumentacji egzaminu, ktéra
jest przechowywana gabinecie wicedyrektora szkoty

Materiaty dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone dibliotece szkolnej.
Materiaty dotycace egzaminu maturalnego gromadzone ®wniez przez
poszczegdlnychauczycieli

Informacje na temat egzaminu zamieszczanmeasablicy ogtosza dla maturzystow.

2. Przeptyw informacji

a.

C.

Przewodniczcy ZE ydz jego zasipca w czasigosiedzenia Rady Pedagogicznej
zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji ilpeggi, struktug i forma egzaminu
maturalnego na podstawie rozpgdzenia MEN, procedur egzaminu,
harmonograméw i instrukcji przekazanych przez CKBKE, harmonogramow i
instrukcji wewntrzszkolnych oraz zapewnia dgstdo dokumentéw i materiatdw
Zwiazanych z egzaminem.

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych informuja uczniéw o zasadach organizaciji i
przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szélesci o:

- mozliwosci i terminie zgltoszenia propozycji tematéw do izadji w czsci ustnej
egzaminu zgzyka polskiego gzyka mniejszéci narodowej lub grupy etnicznej) oraz
decyzji nauczycieli o wiczeniu tych tematéw do listy,

- prawie przysipienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowhngo ich
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukaggim  terminie i trybie
przedstawiania wniosku w tej sprawie,

- prawie laureatéw i finalistéw olimpiad przedmiatgch do zwolnienia z egzaminu z
danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiathkae trybie i terminie skladania
whniosku w tej sprawie,

- koniecznéci zdawania egzaminu w €xi ustnej z danego przedmiotu w innej
szkole w przypadku braku mlovosci powotania przedmiotowego zespotu
egzaminacyjnego z danego przedmiotu w szkole nmaats],

- pomocach, z jakich magkorzystg na poszczegélnych egzaminach wesck
pisemnej,

- miejscu i terminie skladania deklaracji do gpsi/ch sesji egzaminacyjnych,

- ustalonym sposobie pepbwania cztonkow zespotéw nadzamwych w przypadku
przerwania przez zdgjego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.
Wychowawcy klas(na wszystkich poziomach nauki) informaujpdzicéw ucznidow o
zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i feragzaminu maturalnego. Rodzice
ucznidw klas maturalnych informowani ® regulaminie matur na spotkaniach z
wychowawcami nie pniej niz do 15 wrze&nia kazdegoroku szkolnego.

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznagzniow ze standardami wymaga
egzaminacyjnych, zasadami przeprowadzania egzaminomsci ustnej i pisemnej z
danego przedmiotu jod pierwszej klasytechnikum.
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Nauczyciele poszczegolnych przedmiotédostarczajp do biblioteki szkolnej
wszelkiego rodzaju materialy o egzaminie, muEy shky¢ uczniom i innym
nauczycielom jako materiat doviczen.

Nauczyciel bibliotekigromadzi informatory oraz wszystkie materiaty otrzymane od
przewodnicacego ZE i nauczycieli i udaginia je uczniom i absolwentom w czytelni.
Komunikaty dotyczce egzaminu maturalnego przewoda®mz ZE wywiesza ha
specjalnej tablicy ogtosaei w pokoju nauczycielskim. Materialgrzeznaczone dla
nauczycieli przekazywane $ezpdredniozainteresowanym. Materiaty przeznaczone
dla uczniow i absolwentéwyktadane § w wyznaczonym miejscu w bibliotece.
Informacje dotyczce egzaminu maturalnego skierowane do nauczycietkazywane
Sy przez przewodnicgego ZE oraz przewodnigzych zespotéw przedmiotowych
cyklicznie i na biezaco podczas rad pedagogicznych, spatkaespotow
przedmiotowych oraz szkalelotyczcych egzaminu maturalnego.

Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowanigsna biezaco o mazliwosciach
korzystania z informacji o egzaminie maturalnymmieszczonych na stronie
internetowe] szkoty, CKE i OKE w todzi.

3. Organizacja konsultacji i prébnego egzaminu mattalnego

a.

b.

C.

Nauczyciele poszczegdllnych przedmiotéw maturalnyddcyduj o formach i
terminach konsultacji przedmiotowych i informuj nich zainteresowanych uczniow.
W zalenosci od maliwosci, szkota organizuje dodatkowe @ap przygotowujce
uczniéw do egzaminéw maturalnych.

Decyzg o0 przysapieniu ucznidw szkoty do prébnego egzaminu mategdn
podejmuje przewodnigey ZE po konsultacji z nauczycielami poszczegolnych
przedmiotow maturalnych i po zagnieciu opinii zdagcych.

Prébny egzamin maturalny przeprowadza witerminie okrélonym przez OKE w
todzi. W przypadku nie wyznaczenia takiego termimzez OKE - w terminie
wyznaczonym przez przewodnicego ZE.

4. Terminy i tryb sktadania wnioskow

4.1. Deklaracje

a.

b.
C.

do 30 wrz&nia — uczé sktada ws{pna deklaracg maturalm do Przewodnicxego
ZE,

do 7 lutego— uczé sktada ostateczrdeklaracg maturalm do Przewodnicxrego ZE,
Do deklaracji zdacy maze dohczy¢ oswiadczenie o wyrzeniu albo nie wyrzeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych wazku z rekrutag na studia wysze.

4.2. Zwolnienie z egzaminu maturalnego

a.

b.

Laureaci i finaléci olimpiad przedmiotowych, ktérzy ubiegapic 0 zwolnienie z
zadeklarowanego egzaminu z danego przedmiotu, gieaethj przewodniczcemu
ZE zaswiadczenie o uzyskaniu tytutu laureatdub finalisty olimpiady, na podstawie
ktérego przewodniegry SZE stwierdza uprawnienie do zwolnienia z egrami
Whiosek o zwolnienie z egzaminu na podstawi@viadczenia laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowej — ucaedostarcza przewodniggemu ZEnajpdzniej jeden
dzien przed egzaminem,

4.3. Dostosowanie warunkéw i formy egzaminu maturalego

10
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a. Wniosek o dostosowanie warunkéw i formy egzaminuirttywidualnych potrzeb

psychofizycznych i edukacyjnych — uézektada do przewodniggzego ZE do30
wrzesnia.

b. Absolwenci ze specyficznymi trudémami w uczeniu s map prawo przysipi¢ do

C.

d.

egzaminu maturalnego w warunkach i formie dostosgela do indywidualnych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych absolweragodstawi@pinii publicznej
poradni psychologiczno-pedagogicznejw tym publicznej poradni specjalistycznej,
albo niepublicznej poradni psychologiczno-pedagougg, w tym niepublicznej
poradni specjalistycznej.

Opini¢ przedkiada si dyrektorowi szkoty, w terminiedo dnia 7 lutego roku
szkolnegq w ktérym jest przeprowadzany egzamin maturalny.

Za dostosowanie warunkow do potrzeb absolwentéwowdma przewodniegy ZE.

5. Kolejne sesje egzaminacyjne

a.

zdapcy, ktéry nie zdat jednego egzaminu we&zd obowinzkowej, mae przysipi¢ do
egzaminu poprawkowego w terminie ustalonym przezekwpr CKE po zieeniu
wniosku do przewodniezego ZE.

zdapcy, ktory nie zdat egzaminu z przedmiotu/éw wesck ustnej lub pisemnej, albo
przerwat egzamin maturalny, albo egzamin zostatwainiony maze przysipi¢ do
egzaminu w kolejnych sesjach egzaminacyjnych praezs 5 lat. Odpowiedai
deklarac¢ sktada do przewodnigzego ZE nie pinej niz do 30 wrzénia kazdego
roku

zdajacy, ktéry chce podwiszye wynik egzaminu w ogci pisemnej z jednego lub
wigcej przedmiotdwlub chce przysipi¢ do egz. z przedmiotow dodatkowych reo
przystpi¢c do egzaminu w kolejnych sesjach egzaminacyjnycdezprokres 5 lat.
Odpowiedna deklaracg sktada do przewodniggzego ZE nie pénej niz do 30
wrzesnia kazdego roku

absolwent, ktory nie przygtit do egzaminu bezgeednio po ukaczeniu szkoty mze
przystpi¢c do egzaminu w Kkolejnych sesjach egzaminacyjnyébdpowiedni
deklaracg sktada do przewodnigzego ZE nie pinej niz do 30 wrzénia kazdego
roku

IV. Przygotowanie i organizacja cgsci ustnej egzaminow

1. Opracowanie listy tematow egzaminacyjnych zgyka polskiego

11

a.

Przewodnicacy ZE zleca nauczycielomzyka polskiego opracowanie listy tematéw
na egzamin ustny zzyka polskiegodo konca grudnia roku poprzedzagego rok
szkolny, w ktérym odbywa siegzamin w sesji wiosennej (lista winnathykonczona
do 10 kwietnia roku szkolnego poprzedaagego rok szkolny, w ktorym odbywagsi
egzamin w sesji wiosennej).

Lista tematow mge uwzgetdniat tematy zaproponowane przez uczniow.

Uczniowie mog zgtasza do nauczyciela ¢gyka polskiego wiasne propozycje
tematéw na pmie dokonca styczniaroku szkolnego poprzedaagpgo rok szkolny,
w ktérym jest przeprowadzany egzamin maturalny syi sgosennej.

W przypadku zalecenia przez dyrektora OKE popramidist tematow, nauczyciele
jezyka polskiego w aigu tygodnia dokonugjkorekty tematow.

Jezeli dyrektor OKE nie zaakceptuje poprawionych tistnatow — obowizuje lista
tematow przygotowana przez OKE.
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2. Zapoznanie uczniow z obowizujaca lista tematdw z gzyka polskiego
a. Przewodniczcy ZE zobowazuje nauczycieli gzyka polskiego do przedstawienia
uczniom listy tematow naj@fiej do 10 wrzesnia roku szkolnego, w ktorym odbywa
si¢ egzamin w sesji wiosenne;j.
b. Tematy g przedstawiane na lekcji przez nauczycielzyka polskiego oraz as
wywieszone na tablicy informacyjne;j.

3. Przekazanie bibliografii tematu i ramowego planyego prezentacji

a. Zdajcy, po ogtoszeniu harmonogramu ¢@@ ustnej egzaminu, przekazuje
przewodnicacemu ZE za pgednictwem nauczycielagyka polskiego:

- najp&niej na 4 tygodnie przed terminem rozpogzia CzSCi ustnej sesji
egzaminacyjnejbibliografi¢ oraz wykaz sprzetu niezlzdnego do prezentacji;
bibliografia musi by podpisana imieniem i nazwiskiem

- najp&niej tydzien przed terminem rozpoeeia czs$ci ustnej sesji egzaminacyjnej;
ramowy plan swojej prezentacji. Objgtos¢ planu nie mee przekraczajednej strony
formatu A-4. Plan winien @iypodpisany czytelnie imieniem i nazwiskiem zgajgo.

b. na 4 tygodnie przed terminem egzaminwiasciwy nauczyciel ¢zyka polskiego,
ktéremu uczé przekazat bibliogra$i odpowiada i jest zobowkany przekaza
wskazane materiaty egzaminacyprzewodniczcemu ZE.

C. na tydzien przed terminem egzaminu wtwy nauczyciel ¢§zyka polskiego, ktéremu
uczer przekazat plan swojej prezentacji odpowiada i psbowhzany przekaza
wskazane materiaty egzaminacyjne przewoditiemu ZE.

4. Ustalenie terminu i sposobu przekazania przez pewodniczacego ZE bibliografii,
ramowego planu prezentacji i zestawOw zada do czsci ustnej z jezyka obcego
nowaozytnego przewodnicacemu PZE

a. Najp&niej na5 dni przed terminem egzaminu przewodnicy PZE odbiera od
przewodniczcego ZE bibliografi i plany prezentacji zgyka polskiego

b. Przewodnicacy PZE, najpOzniej w nastepnym dniu po otrzymaniu w/w.
materiatbw, organizuje spotkanie cztonkéw PZE, podczas kmregpoznajech z
bibliografia i ramowymi planami prezentacji zziyka polskiego. Materialy te wraaaj
tego samego dnia do przewodniczgo ZE i § przez niego zabezpieczane.

c. Przewodniczcy PZE,na jeden dzie przed rozpoczxiem czsci ustnej egzaminu z
jezyka obcego nowiytnego, odbiera od przewodnigego ZE i zapoznaje ¢siz
zestawami zadaoraz kryteriami oceniania. Informuje o nich poabath cztonkdw
PZE, przestrzegag zasady ochrony materialbw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

d. Po zakaczeniu spotkania z cztonkami PZE przewodmeyz PZE ponownie
przekazuje w petnym komplecie materiaty egzaminaeyprzewodniczcemu ZE,
ktory zabezpiecza je zgodnie z instrukcj

5. Opracowanie i ogloszenie szczegétowego terminarzaze€ci ustnej egzaminu
maturalnego
a. Nie p&niej niz na2 mieshce przed terminem eZci pisemnej egzaminu maturalnego
przewodnicacy ZE ogtaszaszkolny harmonogram czsci ustnej egzamindwna
podstawie rozporglzenia MEN, zgodny z terminarzem egzamindw ogtogaoprzez
dyrektora CKE. Informacje te podawang do publicznej wiadomii na tablicy
ogtoszé.
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Harmonogram zawiera informacje miejscu, dacie i orientacyjnej godzinie
zdawania egzaminu przez kadego zdagcegooraz wskazuje miejsceprzyblizom
godzirg ogtoszenia wynikow egzaminu w danym dniu.

Harmonogram zawiera taé wyczerpujce informacje dla uczniéw skierowanych na
egzamin do innej szkoty.

Przewodnicacy ZE przesytaniezwitocznie harmonogram gzxi ustnej egzaminéw do
dyrektora OKE i dyrektoréw szkét, z ktérych pochadzczniowie skierowani na
egzamin.

6. Ustalenie sktadu cztonkow PZE i ZN z innej szkgt

a.

Nawiazanie kontaktu z irmszkoh naspi do konca maca kazdego roku szkolnego
poprzedzajcego wiosenmsesg egzaminacyja.

7. Przeszkolenie i przydziat zada dla cztonkow PZE
a) Nie p&niej niz dwa mieshce przed terminem egzaminu, przewodny ZE

b.

powotuje swojego zaghce | ZE.

Nie p&niej niz na dwa mieshce przed terminem e#ci pisemnej egzaminu
maturalnego przewodnigegy ZE powotuje Przedmiotowe Zespoty Egzaminacyjne
sparod cztonkéw Zespotu Egzaminacyjnego

Przewodnicacy ZE Iub jego zasgpcaszkoli i przygotowuje do przeprowadzenia
egzaminu czionkbw PZE ze swojej szkoly oraz nauetiyaelegowanych do
zespotdéw egzaminacyjnych w innych szkotach.

Nauczyciele oddelegowanh zobowhgzani do zapoznania¢siz wewntrzszkolry
instrukcp przygotowania i organizacji egzaminu maturalneggpdniej na godzin
przed egzaminem w danym dniu.

Nie p&niej niz natydzien przed rozpooziem egzaminu przewodnigzy ZE lub jego
zastpca przeprowadzszkoleniecztonkéw PZE .

Przewodnicacy ZN odbiera od cztonkéw PZ&wiadczenieo przestrzeganiu ustale
w sprawie zabezpieczenia materialbw egzaminacyjnpched nieuprawnionym
ujawnieniem.

8. Zasady przekazywania przewodnicgcemu PZE materiatow i dokumentacji
egzaminacyjnej, a take ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie
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a.

b.

Przewodnicacy ZE przygotowuje pakiety materiatdbw egzaminacyjnych nazdq
dzien egzaminu dla kadego PZE.

Na godzirg przed rozpocxiem egzamindw ustnych zzyka obcego nowiytnego
lub jezyka polskiego przewodnigey ZE przekazuje przewodnicacym PZE
materialty egzaminacyjne potrzebne do przeprowadzsggaminu.

Wydanie materialdbw egzaminacyjnych oraz i ich zwrot gpsfe w gabinecie
dyrektora szkoty.

Przewodnicacy PZE odpowiada za przygotowanie do egzaminu sali oraz pomocy
koniecznych do prezentacji.

Po zakdczeniu egzaminu ¢fyka obcego nowigytnego w danym dniu,
przewodnicacy ZE odbiera od przewodnigzego PZE kompletne zestawy
(wykorzystane przez zdagych i niewykorzystane) zezyka obcego nowigytnego
wraz z dokumentagjegzaminacyja

Po zakdéczeniu egzaminu z¢zyka polskiego w danym dniu, przewodricy ZE
odbiera od przewodniczcego PZE zestawy bibliografii i ramowych planéw
prezentacji.
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W czasie przekazania materiatdbw egzaminacyjnyctepajg ichprzeliczenie

9. Zadania przewodnicacego PZE

a.
b.

W dniu egzaminu przewodnigzy PZE:

pobiera od przewodniczcego SZE lisf zdapcych w danym dniu, druki protokotoéw
cze$ci ustnej egzaminu i zestawy zadpotrzebne do przeprowadzenia egzaminu z
jezyka obcego,

sprawdzatozsama¢ zdapcych,

wyznacza cztonka PZE lub siebie do egzaminowani@egla zdajcego z ¢zyka
obcego nowgytnego,

kontroluje czas trwania egzaminu poszczegoélnych amah,

bierze udzial wustalaniu wyniku egzaminu, nadzoruje prawidiowe stosowanie
kryteriow oceniania,

ogtasza zdapcym wyniki czsci ustnej egzaminu bezfrednio po zakfczeniu
egzaminu w danym dniu.

10. Wynik egzaminu ustnego

a.

Przedmiotowy Zespo6t Egzaminacyjny ustala wynik egra dla kadego zdajcego
na poziomie podstawowyitmezpdrednio po jego wyjciu z sali egzaminacyjnej, a w
przypadku egzaminu na poziomie rozszerzonym po egzaEminowaniu trzech
zdapcych.

PZE ustala liczé punktow kadego zdajcego i wypetniaprotokdt indywidualny
czesci ustnej egzaminu, wpisag takze pytania zadawane wzasie dyskusji po
prezentacji. Wypetnione protokoty egzaminu podpiswszyscy cztonkowie, PZE,
obserwatorzy i eksperci.

Decydujacy gtos - przy uzgadnianiu przez zespot oceny egzamihuma
przewodniczcy zespotu.

Ustalony wynik jesbstateczny

Po zak@aczonym egzaminie ustnym i ogtoszeniu jego wynikdeepvodnicacy PZE
przekazuje przewodniggemu ZE uporgdkowane zestawy, podpisane protokoty
indywidualne i zbiorcze, a w przypadku egzamingzyka polskiego tate ramowe
plany prezentacji i bibliografie opracowane przeiajcych. Wszystkie materiaty i
dokumentacja egzaminacyjna podlegdpktadnemu rozliczeniu u przewodmcego
ZE w dniu egzaminu.

V Przygotowanie i organizacja cgsci pisemnej egzaminow

1. Przeszkolenie i przydziat zada dla cztonkéw ZN
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a.

b.

Przewodnicacy ZE, nie péniej niz na miesigc przed terminem eZ#ci pisemnej
egzaminu, powotuje spdd cztonkdéw ZE zespoty nadzogag (ZN).

W terminie dol5 kwietnia przewodniczcy ZE badz jego zasgpca przeprowadza
szkolenie czlonkow ZN, zapozna¢ ich w szczegélrni@i ze szczegdtowym
przydziatem zada oraz z zasadami p@powania z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi.

Czionkowie ZN skiadaj oswiadczenia o przestrzeganiu ustalev sprawie
zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przagonégvnionym ujawnieniem.

Przewodnicacy ZE zapoznaje cztonkow ZN z:

- lista ich zada i obowiazkdw,
- procedug przebiegu oZci pisemnej egzaminu,
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- wzorami protokotdéw przebiegu egzaminu i cgkaesposéb ich wypetniania,

- wewmtrzszkolny instrukch postpowania z materiatlami egzaminacyjnymi
objetymi ochrora przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami
wynikajacymi z jej nieprzestrzegania.

2. Planowanie czynndci organizacyjnych przed egzaminem, podczas jegowania i po
jego zakaiczeniu.

2.1.Czynnaosci organizacyjne przed egzaminem

a.

Przewodnicacy ZE zleca przewodniggym ZN przygotowanie wyznaczonych
wczesniej pomieszczé oraz potrzebnego sprzetu do przeprowadzenia
poszczegolnych gci egzaminu.

Na czternascie dni przed egzaminem imformatyki przewodniczcy ZE przekazuje
administratorowi pracowni komputerowej informacjgigzane z przebiegiem drugiej
cze$ci egzaminu, w tym:

- wykaz i liczly konfiguracjisrodowiska komputerowego,

- jezyka programowania i programowyakowych, wybranych przez zdajych z listy
ogtoszonej przez dyrektora CKE,

- wymagam konfiguracg komputera operacyjnego,

- zadania administratora.

Na siedem dni przed rozpooxiem egzamindéw pisemnych z danego przedmiotu
przewodnicacy ZE przekazuje przewodngzym ZN — informacje o zdagych z
dysfunkcjami pisacych egzamin w danej sali i warunkach, jakie powiapnstd im
zapewnione oraz informacje 0 sposobie ugmstnia zdajcym pomocy
dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE dwo/korzystania na
egzaminach z poszczegdlnych przedmiotow.

2.2. Czynnoéci organizacyjne w dniu poprzedzagcym egzamin pisemny z danego
przedmiotu
a. Na dzien przed kazdym egzaminem przewodnicacy ZE sprawdza stan

b.

C.

przygotowania pomieszcae sprztu oraz wywiesza listy zdggych egzamin.
Przewodnicacy ZE wraz z wiléciwym przewodniczcym ZN sprawdzaja
przygotowanie  sali  egzaminacyjnej,  uwaitiapc  potrzeby  uczniow
udokumentowane opigi orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogiczubj
zaleceniem lekarskim.

W przypadku egzaminu zzyka obcego sprawdzeniu podlega rownsprawnosé
sprzetu do odtwarzania ptyt CD. Klucze do sal po ich spragmu przechowuje
przewodniczacy ZE

Przewodnicacy wtasciwych ZN gromada pomoce z ktorych leda mogli korzysté
zdapcy.

2.3.Czynnasci organizacyjne w dniu poprzedzagcym egzamin z informatyki
a. godzinie 13:00 wyznaczony przez przewodniggego ZE czionek ZN wraz z
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- prawidtowa¢ dziatania sprgu i oprogramowania oraz ich konfiguragj

- oznakowanie stanowisk, ktére powinno zawderamer stanowiska, iraj nazwisko
i PESEL zdajcego na danym stanowisku oraz zainstalowane oprogranie,
-prawidtowa¢ przygotowania stanowisk zapasowych,

- czy komputery przygotowane & sposéb uniemidiwiajacy dostp do sieci,

- prawidtowa¢ przygotowania komputera operacyjnego.

b. Zdajacy ma prawo w przeddzieegzaminusprawdzi¢, w ciagu jednej godziny, w
godz. 13:30 — 14:30poprawng¢ dziatania komputera, na ktorynedzie zdawat
egzamin, i wybranego przez siebie oprogramowarm@avidzanie to odbywa ¢iw
obecndci administratora (opiekuna) pracowni oraz cztom&apotu nadzoragego, w
czasie wyznaczonym przez przewodaamxyo ZE. Fakt sprawdzenia komputera i
oprogramowania zdajy potwierdza podpisem na stosownysw@dczeniu.

3. Czynnasci organizacyjne w dniu egzaminu

3.1.Czynnaosci organizacyjne na pot godziny przed rozpogxiem egzaminu

a. Czionkowie witaciwych ZN zgtaszap sie do pracy.

b. Czitonkowie wiaciwych ZN spotykaj si¢ z przewodniczcym ZE w jego gabinecisy
razie nieobecndci cztonka ZN, przewodnigzy ZE wyjania jej przyczyny | w razie
potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczyciela.

c. Przewodniczcy ZN odbieraja:

- klucze do sal egzaminacyjnych,

- listy zdapcych.

- informacje o zdajcych z dysfunkcjami,
- protokoty przebiegu egzaminu,

- paski kodowe.

d. Przewodniczcy ZE w obecnéci wyznaczonego przez siebie czionka fitawdza
czy pakiety zawierape arkusze i materialy egzaminacyjne réenaruszone, a w
przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadamialkdgra OKE,

3.2.Czynnaosci organizacyjne na 30 - 45 min. przed rozpogziem egzaminu

a. Przewodnicacy ZN w obecnéci pozostatych czionkow ZNotwieraja sale
egzaminacyjne.

b. Wyznaczony cztonek ZNprawdzaw kolejnaici alfabetycznej tbtsamda¢ zdapcych i
po sprawdzeniu swojego numeru pesel Qaidi dostarczonej z OKE oraz po jej
podpisanilzezwalaim na wegcie do sali egzaminacyjne;j.

c. Po wylosowaniu miejscadajacy otrzymuje paski kodoweze swoim imieniem i
nazwiskiem oraz numerem PESEL i udajer& wylosowane miejsce.

3.3.Czynnasci organizacyjne na 15- 25 min. przed rozpogziem egzaminu

a. Przewodnicacy ZN, wraz z przedstawicielem zdajcych w danej sali, udaje sido
gabinetu dyrektora.

b. W gabinecie dyrektora przewodnicy SZE otwiera pakiety z materialami
egzaminacyjnymi przekazuje przewodnicacym ZN odpowiedri liczbe arkuszy do
danej Sali, hdZz odbiera caty pakiet nienaruszony.

c. Przewodniczcy ZN w towarzystwie przedstawicieli zdaych niezwiocznie
przenosz materialy egzaminacyjne do weawej sali.
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3.4.Czynnasci organizacyjne po przeniesieniu materiatow do sal

a. Cztonkowie ZNrozdaja zdapcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne do danego
poziomu lub danej e&ci egzaminu.

b. Po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnychpakecenie przewodnigzego
ZN, zdapcy otwiera je | sprawdzaja, czy arkusze s kompletne, tzn. czy maj
wszystkie strony i czyasone wyrdnie wydrukowane. Zauwane braki zdapcy
zgtasza przewodniggemu ZN i otrzymuje kompletny arkusz, ktérego odbid
potwierdzgpodpisemw protokole przebiegu egzaminu.

c. Przewodniczcy ZN poleca zdapym zakodowat arkusze egzaminacyjne przez :

d. Egzaminrozpoczyna s¢ z chwila zapisania przez przewodniczego ZN na tablicy
lub planszy godziny rozpoezia i zaka@czenia pierwszej &ci egzaminu.

e. Zdajacy zgtaszajcy sk na egzamin po jego rozp@ciu nie 3 wpuszczanido sali
egzaminacyjnej,

3.5. Czas trwania egzaminu

a. Czas trwania egzaminu dla Akego poziomu lub e&ci egzaminu z danego
przedmiotu maturalnego okta rozporadzenie.

b. Czas jest liczony od momentu zapisania go na tahliz planszy.

c. W przypadku ¢zykébw obcych nowgytnych zdawanych na poziomie podstawowym
lub rozszerzony, bezpdgrednio po zapisaniu godziny rozpagda egzaminu
odtworzonezostaje nagranie z ptyty CD.

d. W przypadku egzaminu na poziomie rozszerzonym zZlzyieo taécu po zapisaniu
godziny rozpocgcia egzaminu odtworzone zostaje nagranie z ptytpDV

3.6.Czynnaosci organizacyjne i zasady obowizujace podczas trwania egzaminu

a. Czionkowie ZN nie maj prawa udziela zadnych wyjasnien dotyczcych zada
egzaminacyjnych ani ich komentoéva

b. Na sali egzaminacyjnej udephione zostan tylko pomoce dydaktyczne
przewidziane przez dyrektora CKE do wykorzystaniaa regzaminach z
poszczegolnych przedmiotéw w nieglmej ilosci i w miejscach tatwalostpnych.

C. Zdajacy sygnalizuje ck¢ skorzystania z pomocy prz@odniesienie gki i czeka na
zezwolenie przewodnigzego ZN.

d. Zdajacy nie mog opuszczé saliegzaminacyjne;.

e. Przewodniczcy ZN maze zezwolé, w szczegOlnie uzasadnionej sytuacji, nha
opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkéwykluczajacych mazliwosé
kontaktowania si¢ zdapcego z innymi osobami.

f. Zdajacy sygnalizuje potrzeb opuszczenia sali przez podniesienieki;r
przewodnicacy ZN gestem przywotuje zdgjego do siebie; zdgy pozostawia
zamkniety arkusz na swoim stolikui podchodzi do stolika ZN. Po uzyskaniu zgody
przewodniczcego ZN zdajcy opuszcza sal

g. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieob&onadnotowuje sié w protokole przebiegu
egzaminu,

h. J&li zdajacy ukaiczyt prae przed czasem zamyka arkusz, zostawia go na stoliku i
zgtasza to przewodnigzemu przez podniesienieki. Przewodniczcy lub czionek
ZN odbiera prag, sprawdza poprawnd¢ kodowania izezwala zdapcemu na
opuszczenie sali. Fakt ten odnotowuje w protokgleaeinu.

4. Czynnaosci organizacyjne po uptywie czasu przeznaczonego egzamin
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Po uptywie czasu przeznaczonego na rqQzamie zada z odpowiedniego arkusza,
zdapcy odktadaja prace na brzeg stotui pozostap na miejscach oczekujc na
odbidr prac.

Czionkowie ZNpodchodz do kolejnych zdaijcych, odbieraja prace,sprawdzaja
poprawnd¢ kodowania zezwalap zdapcym na opuszczenie satip najmniej jeden
przedstawiciel zdapcych zostajew sali i jest obecny przy pakowaniu prac.

4.1. W przypadku egzaminu z informatyki i jezyka obcego nowgytnego na poziomie
rozszerzonym

a.
b.
C.

Przewodnicacy ZN ogtasza przerwe i zdajacy wychodz z sali.

Przewodnicacy zespotu nadzoragego lub wskazany przez niego cztonek ZN
pakuje wypetnione arkusze egzaminacyjne, w tymykadpowiedzi, do zwrotnych
kopert i zakleja je w obecha 0s6b wchodacych w sktad ZN oraz przedstawiciela
zdapcych.

Czionkowie ZN porzadkuja, kompletuja, pakuja i zabezpieczag materiaty
egzaminacyjne, zgodnie ze szczegé@amstrukcph wiasciwej OKE.

Przewodniczcy ZN niezwiocznie przekazujewszystkie materiaty egzaminacyjne z
danej czsci egzaminu przewodniggemu ZE,

5. Egzamin rozszerzony z informatyki

5.1. W przypadku egzaminu z informatyki, po przerwe ogtoszonej po agci pierwsze;j
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a.

b.

Zdajacy po okazaniu dowoddéw t@samaici zajmup wyznaczone miejsca pracowni
komputerowej,

Czionkowie ZN rozdaj kazdemu zdagcemu arkusz i dwa zewrgtrzne nosniki
danych podpisane DANE oraz WYNIKI, przy czym fmk DANE zawiera dane
(pliki) do zad& drugiego arkusza egzaminacyjnego, anito WYNIKI jest czysty
(nie zawierazadnych plikow) i jest przeznaczony dldapcego do nagrywania plikbw
Z rozwigzaniami.

Przewodnicacy ZN poleca zdapym otworzyé arkusze isprawdzi¢, czy @ one
kompletne. Zauw#one braki zdapcy zgtaszaj przewodniczcemu ZN i otrzymuj
kompletne arkusze, ktérych odbiér potwierdzgjodpisem w protokole przebiegu
egzaminu.

Przewodnicacy ZN poleca zdapym zakodowa arkusze egzaminacyjne.
Przewodniczcy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzin rozpoczcia i
zakaczenia drugiej agci egzaminu,

Egzaminprzebiega dalej zgodnie z procedurami opisanynw niniejszej instrukcji
W przypadkuawarii komputera, zdapcy natychmiast informuje o tym ZN. die
proba usunicia awarii nie powiedzie siw ciagu 5 minut, to zdagy jest kierowany
do zapasowego stanowiska komputerowego w sali dgaagnej (wyposaonego w
takie samo oprogramowanie). W sytuacji opisanepeyyzdaacy otrzymuje tyle
dodatkowego czasu, ile trwala przerwa w pracy (cadszgtoszenia awarii do
momentu ponownego padja pracy).

Po zakaiczeniu egzaminu gztonkowie ZN podpisu protokét przebiegu e&ci
pisemnej egzaminu — w obedeoprzedstawiciela zdagych

—porzadkuja, kompletuy i zabezpieczajmateriaty egzaminacyjne:

- listy zdapcych egzamin,

- protokoty odbioru prac od zdgjych,
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- deklaracje przysgpienia do poziomu rozszerzonego, zgodnie ze sztasgol
instrukcp wtasciwej OKE,

i. Przewodniczcy ZN niezwiocznie przekazujewszystkie materiaty egzaminacyjne i
dokumenty egzaminu przewodnicemu ZE.

6. Ustalenie sposobu kontaktowania giw sytuacjach szczegoélnych przewodnigzego
ZN z przewodnicacym SZE

a. Przezsytuacje szczegolnpodczas trwania egzaminu rozumi¢ si

- stwierdzenie niesamodzielnego rozayiwania zada,

- opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia,

- porozumiewanie giz innymi zdagcymi,

- wygtaszanie ginych uwag i komentarzy,

- zadawanie pytadotyczcych zada egzaminacyjnych,

- korzystanie zérodkow hczndaici,

- korzystanie z niedozwolonych pomocy,

- wtargnkcie osoby postronnej do sali egzaminacyjnej,

- stwierdzenie wysgpienia problemu o charakterze zdrowotnym, unigimaajacym
normalry kontynuacag egzaminu (np. zastakgeie, wymioty itp.),
- awarie techniczne np. wagdzenie pgdu,

- inne zagreenia (bhp i pa.).

b. W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegoélnej, waooiczcy ZN niezwtocznie
powiadamia o0 zaistniatej sytuacji przewodnigzego ZE. Fakt ten nalg odnotowa
w protokole przebiegu egzaminu.

c. Przewodnicacy SZEpodejmuje decyzg o przerwaniu egzaminu danego zgago i
uniewanieniu jego pracy. W takiej sytuacji spatza s¢ protokodt, ktéry dadcza s¢
do protokotu zbiorczego egci pisemnej egzaminu przekazywanego do OKE po
zakaiczeniu egzaminu. Do protokotu doka s¢ rOwniez arkusz egzaminacyjny
zdapcego.

d. W przypadku stwierdzenialego stanu zdrowialub wypadku stosuje siprocedury
postpowania oraz dokumentowania przewidziane weloych przepisach, z tyre
w sytuacji koniecznej, przewodnigzy ZE mae wpucic do sali egzaminacyjnej
wezwanych pracownikdéw stby zdrowia w celu udzielenia pierwszej pomocy. O
sytuacji takiej zawiadamiagsdyrektora OKE.

e. W przypadku stwierdzenia innegagrozenia (bhp, pa. itp.) przewodnicacy ZE
postpuje zgodnie z odbnymi procedurami dotyazymi alarméw oraz zawiadamia
dyrektora OKE.

f. W razie zaistnienia sytuacji szczegolnej (np. pragie egzaminu, awarie itp.) lub w
przypadku stwierdzenia niesamodzielnego razyivania zada egzaminacyjnych lub
zaktocania prawidiowego przebiegu egzaminu przegazego przewodnicry ZN
niezwtocznie zawiadamia przewodniczcego ZE za pwoednictwem dyurnego
pracownika. Na czas opuszczenia sali przewodojycZN powierza swoje obowazki
cztonkowi ZN, fakt tenodnotowuje w protokole przebiegu egzaminu (nie fedoy¢
mniej niz 3 cztonkow ZN w sali egzaminacyjnej, w trakcie arvia egzaminu).
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VI. Komunikowanie wynikéw

1. Zasady ogtaszania wynikéw w @%ci ustnej
a. Przewodniczcy PZE ogtaszaj wyniki egzaminu w oci ustnej z poszczegolnych
przedmiotow bezpiwednio po zakfczeniu egzaminu maturalnego w danym dniu
lub w czasie zaplanowanej przerwy w egzaminie damzgg.
2. Zasady ogtaszania wynikow w g&ci pisemnej
a. Przewodnicacy ZE ogtaszawyniki cze$ci pisemnej egzaminu niezwtocznie po
ich otrzymaniu z OKE z zachowaniem przepisOw ustawychronie danych
osobowych.
b. Informacja o maliwosci odebrania wynikdw egzaminu jest udaginiona w
sekretariacie szkoty.

3. Wydawanieswiadectw, odpisow i aneksow

a. Zdajacy, ktory zdat egzamin maturalngtrzymuje swiadectwo dojrzatcéci wydane
przez Okegowa Komisje Egzaminacyjn, zgodnie z odibnymi przepisami.

b. Dyrektor szkoty lub upowaniona przez niego osologbiera swiadectwa dojrzakzi z
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, a naphie przekazuje je zdajcym, ktorzy
zdali egzamin maturalny lub osobom upanianym.

c. Zdajacy, ktéry podwyszyt wynik egzaminu maturalnego lub zdat egzaminunadny
z przedmiotéw dodatkowych otrzymupneks do swiadectwa dojrzakei wydany
przez Okegowa Komisje Egzaminacyja zgodnie z odibnymi przepisami.
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