Zarzadzenie nr 12/2015 .
z dnia 30 marca 2015 .
dyrektora Zespotu Szkét Samorzgdowych nr 1
im. M. Sktodowskiej Curie w Opocznie
w sprawie wprowadzenia wewnagtrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego w 2015 roku

Na podstawie:
1. ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWE) z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie
warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz

przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U. z 2007 nr 83 poz.
562)

Procedur przeprowadzania egzaminu maturalnego w 2015 r. opracowanego przez Centralng
Komisje Egzaminacyjng w Warszawie

zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sige do stosowania podczas egzaminu maturalnego w 2015 r. wewnatrzszkolne;j instrukcji
przygotowania i organizacji egzaminu.

§2

Zobowigzuje sie cztonkdow Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego do zapoznania sie z wymieniong
instrukcjq i stosowania jej zapiséw podczas egzaminu maturalnego w 2015 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 marca 2015 r.




Wewnatrzszkolna instrukcja

przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego w 2015 roku

SAMORZADOWE LICEUM OGOLNOKSZTALCACE
W OPOCZNIE

Opracowano na podstawie Rozporzadzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkow i
sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdziandw i egzamindw w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 83, poz. 562; z poin. zm.)



Spis tresci:
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W instrukcji zastosowano nastepujace skroty :
SZE - Szkolny Zespot Egzaminacyjny
PZE — Przedmiotowy Zespdt Egzaminacyjny

IN —Zespot Nadzorujacy

OKE - Okrggowa Komisja Egzaminacyjna CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna



I. Postgpowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi

1. Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawéw zadan do czesci ustnej egzaminu
maturalnego oraz przesytki zawierajace pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiatami
egzaminacyjnymi do czesci pisemne;j egzaminu maturalnego.

2. Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoty,
w tym nauczycieli oddelegowanych do innych szkét (szkoleniowa rada pedagogiczna). Zakres
szkolenia obejmuje organizacje i przebieg egzaminu maturalnego, zapoznanie z wewngtrzszkolng
instrukcja maturalng, postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.

3. Przewodniczacy SZE odbiera od czionkéw SZE i innych oséb bioracych udziat w egzaminie
maturalnym pisemne oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

4. Zestawy zadan i kryteria oceniania na czesc ustng egzaminu z jezyka polskiego i obcego
nowozytnego sa udostepniane cztonkom wiasciwych PZE w sposéb okreslony w punkcie 111,11,

5. Przewodniczacy SZE lub osoba przez niego upowazniona odbiera i wspalnie z wyznaczonym przez
przewodniczacego cztonkiem SZE sprawdza nienaruszenie przesytek zawierajacych pakiety z
materiatami egzaminacyjnymi. Niejawne materiaty egzaminacyjne przechowywane sa do dnia
przeprowadzenia odpowiedniej czesci egzaminu w sejfie szkolnym.

6. Klucze do sejfu, w ktérym przechowywane 53 niejawne materiaty egzaminacyjne, posiada w
okresie ich przechowywania, z zastrzezeniem pkt. 1.16, tylko przewodniczacy SZE.

7. Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy pakiety
zawierajace arkusze i materiaty egzaminacyjne $§ nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia
niezwfocznie zawiadamia dyrektora OKE,

8. W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN (ten w obecnoéci przedstawiciela zdajacych z danej

sali) odbiera od przewodniczacego SZE pakiet materiatow egzaminacyjnych i niezwtocznie przenosi go
do sali egzaminacyjne;j.

9. Do czasu rozdania arkuszy wszystkim zdajacym nikt nie moze mie¢ wgladu do ich tresci,

10. Cztonkowie ZN wymieniaja w razie potrzeby wadliwe arkusze egzaminacyjne na kompletne.

Czynnos¢ ta jest protokotowana i potwierdzana podpisem przez absolwenta, ktéremu wymieniono
arkusze egzaminacyjne.

11. Po zakoriczeniu egzaminu wyznaczeni cztonkowie ZN zbierajg arkusze egzaminacyjne odloione
przez zdajgcego na brzeg stolika.

12. Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiaty egzaminacyjne, listy
zdajacych, protokoty odbioru prac, i zestawy (takze nagrane ptyty CD-ROM oznaczone numerem
PESEL zdajacego w przypadku egzaminu z informatyki) wedtug zaleceri OKE oraz niezwlocznie

dostarcza je wraz z wypetnionymi i podpisanymi protokotami z egzaminu przewodniczagcemu SZE po
zakonczeniu kazdej czesci egzaminu.



13. Przewodniczacy SZE po zakoriczeniu egzaminu przechowuje materiaty egzaminacyjne w szafie
pancernej umieszczonej w innym pomieszczeniu, gdzie podlegaja nadzorowi do czasu przekazania
ich kurierowi.

14. Pozostata w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu egzaminu zabezpieczana
jest przez dyrektora szkoty przed nieuprawnionym ujawnieniem.

15. W razie wystgpienia sytuacji szczegolnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa, przewodniczacy
PZE lub ZN niezwtocznie przekazuje niezbedne informacje przewodniczacemu SZE i postepuje zgodnie
z podjetymi przez niego decyzjami.

16. Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie moze petnic
swoich obowiazkéw, wszystkie jego zadania przejmuje jego zastepca.

17. W sytuacjach szczegolnych nalezy postepowaé wg procedur zawartych w czesci V punkty 1, 2, 3
(Procedury Awaryjne).

Il. Zasady obiegu informacji

1. Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej, zapoznaje nauczycieli z zasadami
organizacji i przebiegu, strukturg i forma egzaminu maturalnego na podstawie rozporzadzenia MEN,
procedur, harmonograméw i instrukgji przekazanych przez OKE, harmonograméw i instrukcji
wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostep do dokumentéw i materiatéw zwigzanych z egzaminem.

2. Wychowawcy klas, informuja uczniow klas maturalnych o zasadach organizacji i przebiegu,
strukturze i formie egzaminu, a w szczegdinoéci o:

- 0 prawie przystapienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich indywidualnych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

- 0 prawie laureatéw i finalistéw olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu z danego
przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

- 0 pomocach, z jakich moga korzystac na poszczegdinych egzaminach w czesci pisemnej,
- 0 sposobie wypetniania deklaracji i wnioskéw o dostosowanie warunkéw zdawania egzaminu,

- 0 miejscu i terminie sktadania deklaracji do nastgpnych sesji egzaminacyjnych, oraz zgtoszeri do sesji
poprawkowej,

- 0 ustalonym sposobie postepowania cztonkéw zespotow nadzorujgcych w przypadku przerwania
przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych,

- 0 celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostepu do danych a takze
dobrowolnosci lub obowigzku podania odpowiednich danych.

Zostaje to zanotowane przez wychowawcéw w dziennikach lekcyjnych klas.



3. Wychowawcy klas maturalnych, podczas wrze$niowego zebrania z rodzicami, informujg o
zasadach organizacji, przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym,
dokumentujac to podpisem rodzicéw na listach obecnosci.

4. Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznajg ucznidw z informatorami maturalnymi,
zasadami przeprowadzania egzaminéw w Czgsci ustnej i pisemnej z danego przedmiotu do korca
wrzesnia kazdego roku szkolnego i dokumentuja to zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

5. Nauczyciele poszczegélnych przedmiotdw dostarczajg do biblioteki szkolnej wszelkiego rodzaju
materiaty o egzaminie, mogace stuzy¢ uczniom i innym nauczycielom jako materiat do ¢wiczen.

6. Nauczyciel bibliotekarz gromadzi informatory maturalne oraz wszystkie materiaty otrzymane od
przewodniczacego SZE i nauczycieli i udostepnia je uczniom i absolwentom w czytelni.

7. Informacje o strukturze, formie, zasadach organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego oraz
komunikaty dotyczace tego egzaminu przewodniczacy SZE umieszcza w gablocie na korytarzu obok
biblioteki, a takze na stronie internetowej szkoty.

8. Nauczyciele przedmiotéw egzaminacyjnych moga zorganizowaé uczniom klas Il zajecia
powtorzeniowe oraz konsultacje w ramach obowigzkowych lub dodatkowych zajec.

9. Uczniowie szkoty przystepuja do probnego egzaminu maturalnego wedtug harmonogramu OKE.

10. Zdajacy ma obowigzek zgtosi¢ sie na €gzamin co najmniej na 30 minut przed jego rozpoczeciem z
dowodem tozsamosci z aktualnym zdjeciem. Absolwent innej szkoty musi ponadto posiadac
swiadectwo ukoriczenia szkoty srednie;j.

11. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej zadnych urzadzen telekomunikacyjnych i
elektronicznych nosnikéw informacji ani z nich korzystaé.

12. Ustala sig nastepujqce terminy i tryb zgtaszania przez zdajacych deklaracji i wnioskow :
A. Wstepna deklaracja maturalna

— zdajacy wypetnia deklaracje zgodnie z wzorem umieszczonym w procedurach przeprowadzania
egzaminu oraz dostarcza przewodniczgcemu SZE wypetniong deklaracje wstepng w formie
papierowej najpdiniej do dnia 30 wrzeénia 2014 £

B. Zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowe;j

- zdajacy dostarcza przewodniczacemu SZE w/w zaswiadczenie najpéiniej jeden dzien przed
egzaminem;

C. dostosowanie warunkow i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i
edukacyjnych

— zdajacy dostarcza przewodniczagcemu SZE wypetniony wniosek  wraz z opinig poradni
psychologiczno~pedagogicznej, orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania, lub orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego najpézniej do dnia 7 lutego 2015 r,



D Dokonanie zmiany w deklaracji wyboru przedmiotéw egzaminacyjnych (deklaracja ostateczna)
— zdajacy moze nanosi¢ zmiany w deklaracji wstepnej SZE do dnia 7 lutego 2015 r.;

E. zgloszenie do sesji poprawkowej — w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikéw egzaminu,
zdajacy sktada przewodniczacemu SZE pisemne os$wiadczenie o ponownym przystapieniu do
egzaminu maturalnego z danego przedmiotu, zgodnie z deklaracja ostateczna;

F. Udziat w kolejnej sesji egzaminacyjnej — zdajacy sktada na odpowiednim druku deklaracje
przewodniczacemu SZE do 7 lutego 2016 r.,

13. Nie zfozenie deklaracji ostatecznej jest réwnoznaczne z przystapieniem absolwenta do egzaminu
zgodnie z deklaracjg wstepna.

14. Uniewaznienie egzaminu moze nastgpic w przypadku:
a) stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajgcego lub zaktécania przez niego przebiegu egzaminu,

b) stwierdzenia naruszenia przepisow dotyczacych przebiegu egzaminu, na skutek zastrzezen
zgtoszonych przez zdajacego lub z urzedu,

¢) stwierdzenia, podczas sprawdzania arkuszy egzaminacyjnych, niesamodzielnego rozwigzywania
zadan przez zdajacych z danego przedmiotu w czesci pisemnej,

d) zaginiecia lub zniszczenia prac egzaminacyjnych lub kart odpowiedzi i braku mozliwosci ustalenia
wyniku czesci pisemnej egzaminu.

Uwaga! Uniewainienia w przypadku a) dokonuje przewodniczacy  szkolnego zespotu

egzaminacyjnego (dyrektor szkoty), w przypadkach b), c), d) dyrektor OKE w porozumieniu z
dyrektorem CKE.

lll. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej

1. Przewodniczacy SZE, najpézniej na dwa miesigce przed terminem egzaminu tj. do 4 marca 2015 r.

powotuje swego zastepce i SZE. Cztonkéw SZE i PZE spoza szkoty przewodniczacy SZE powotuje w
porozumieniu z dyrektorami ich szkot macierzystych.

2. Na dwa miesigce przed terminem czgsci pisemnej egzaminu, przewodniczacy SZE powotuje PZE,
oraz odbiera od niego oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow
egzaminacyjnych przed ujawnieniem.

3. W sktad PZE wchodzi dwéch nauczycieli, z ktérych przynajmniej jeden jest zatrudniony w innej
szkole lub placowce.

4. Przewodniczgcy SZE ustala szczegdtowy terminarz czesci ustnej egzaminu maturalnego i ogtasza go
zdajacym na dwa miesigce przed rozpoczeciem czesci pisemnej do 4 marca 2015 r. wywieszajgc na
tablicy informacyjnej oraz publikujac na stronie internetowej szkoty.

5.Egzamin ustny z jezyka polskiego:

a) egzamin maturalny z jezyka polskiego przeprowadza sie z wykorzystaniem wydrukow,
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b) w dniu egzaminu zgodnie ze szczegotowym terminarzem wymienionym w pkt. 1, po odkodowaniu
plikéw przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego lub osoba przez niego upowazniona
drukuje wszystkie zadania egzaminacyjne w warunkach i w sposéb zapewniajgcy zabezpieczenie.
materiatdw przed nieuprawionym ujawnieniem; kazdy przedmiotowy zespot egzaminacyjny
otrzymuje po dwa wydrukowane zestawy zadar; jeden dla zdajacych oraz jeden dla przedmiotowego
zespotu egzaminacyjnego,

c) na godzine przed egzaminem przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego udostepnia
cztonkom  przedmiotowego  zespotu egzaminacyjnego zadania egzaminacyjne, w miejscu
zapewniajgcym zabezpieczenie materiatéw przed nieuprawnionym ujawnieniem.

d) zdajacym nalezy zapewnic czyste kartki, opieczetowane pieczecig szkoly, do sporzadzania notatek
pomocniczych, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi. Nalezy ich rdwniez poinformowaé, ie
niedozwolone jest robienie jakichkolwiek notatek na wydrukach zadan.

e) przedmiotowy zespét egzaminacyjny z jezyka polskiego moze w danym dniu przeprowadzi¢
egzamin dla nie wiecej niz 20 o0sdb.

f) wyniki egzaminu beda ogtaszane Po grupie 4 zdajgcych. Ogtoszenie wynikow jest publiczne, pod
warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdajacych w danej grupie. Przed odczytanie wynikéw nalezy
zapytac, kto nie wyraza zgody na publiczne odczytanie wyniku.

6. Egzamin z jezykdw obcych nowozytnych.

a) na jeden dzien przed rozpoczgciem egzamindw ustnych z jezykéw obcych nowozytnych
przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym w sktad wilasciwego PZE,
zestawy zadan i kryteria oceniania z danego jezyka, przestrzegajac zasad ochrony materiatéw
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

b) zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegotowym terminarzu czesci ustnej
egzaminu. Zdajacy obowigzani sg stawic sig¢ na egzamin w takim czasie, aby przebiegat on bez
zbednych przerw, podane godziny rozpoczecia egzaminu majq charakter orientacyjny.

¢) wyniki egzaminu beda ogtaszane Po grupie 4 zdajacych. Ogtoszenie wynikéw jest publiczne, pod
warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdajacych w danej grupie. Przed odczytanie wynikéw nalezy
zapytac, kto nie wyraza zgody na publiczne odczytanie wyniku.

7. Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu:

a) pobiera od przewodniczacego SZE liste zdajacych w danym dniu, druki protokoféw czesci ustnej
egzaminu i zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu, opieczetowane kartki do
sporzgdzania notatek, ktére po zakoriczeniu ulegaja zwrotowi i zZniszczeniu;

b) sprawdza toisamogé zdajacych, oraz s$wiadectwa ukoriczenia szkoty w przypadku osob
skierowanych na egzamin przez OKE,

¢) wyznacza siebie lub pozostatego cztonka PZE na nauczyciela egzaminujgcego w przypadku matury
z jezyka obcego;

d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajacych;
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e) bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu;
f) ogtasza zdajacym wyniki czesci ustnej egzaminu;

g) przekazuje przewodniczacemu SZE dokumentacje egzaminu oraz uporzagdkowane zestawy zadan
egzaminacyjnych,

8. PZE ustala wynik egzaminu dla kazdego zdajacego (liczbe punktow) i wypetnia protokét
indywidualny czesci ustnej egzaminu.  Wypetnione protokoty egzaminu podpisujg wszyscy
cztonkowie PZE, obserwatorzy i eksperci.

9. Wyniki czeéci ustnej egzaminu sg ogtaszane w dniu egzaminu i s ostateczne.

10. Po zakornczeniu egzaminu ustnego i ogtoszeniu jego wynikéw przewodniczacy PZE przekazuje
przewodniczacemu SZE uporzadkowane zestawy, podpisane protokoty indywidualne i zbiorcze, a w
przypadku egzaminu z jezyka polskiego takie ramowe plany prezentacji i bibliografie zdajgcych.
Przewodniczacy SZE rozlicza przewodniczacych PZE ze wszystkich materiatéw i dokumentacji
egzaminacyjnej wykorzystujac przygotowane w tym celu druki.

11. W przypadku gdy maturzysta z uzasadnionego powodu nie zgtosi sie w terminie na egzamin ustny
przewodniczacy SZE ustala dla niego dodatkowy termin, o ktérym powiadamia bezposrednio
zainteresowanego i odpowiednig komisje egzaminacyjna.

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej

1. Na dwa miesigce przed terminem egzaminu pisemnego do 4 marca 2015 r. przewodniczacy SZE
powotuje ZN, zapoznaje na piémie cztonkow ZN z obowiazkami oraz odbiera od nich oéwiadczenia o
przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow egzaminacyjnych przed ujawnieniem.

2. Po ogloszeniu komunikatu dyrektora CKE dotyczacego pomocy dydaktycznych, z jakich mogg
korzysta¢ zdajacy w czesci pisemnej egzaminu z poszczegdinych przedmiotéw, przewodniczacy SZE
szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw ZN ze swojej szkoty. Nauczyciele spoza
szkoty zapoznajg sie z Wewnatrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego
w 2015 r. w Samorzgdowym Liceum Ogolnoksztatcagcym w Opocznie. Przewodniczacy SZE odbiera od
cztonkéw ZN z innej szkoty o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia
materiatéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, oraz o zaznajomieniu sie z
Wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w 2015 r. w
Samorzgdowym Liceum Ogolnoksztatcacym w Opocznie.

3. W trakcie szkolenia w kwietniu 2015 r. przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczacym ZN
szczegotowe instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal, w ktérych bedzie sie odbywat
egzamin, oraz informacje o sposobie udostepniania zdajacym pomocy dydaktycznych przewidzianych
przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegblnych przedmiotdw.

4. W dniu otrzymania przesyiki zawierajgcej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi, przewodniczacy SZE lub upowainiony przez przewodniczacego
cztonek ZN, natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja, czy liczba i
rodzaj pakietéw odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci niezwiocznie
zawiadamia w ustalony spos6b dystrybutora, a takze zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.
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5. W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

a) przewodniczacy ZN sprawdzajg przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzgledniajac potrzeby
uczniow udokumentowane opinig, orzeczeniem poradni psychologiczno pedagogicznej lub
zaleceniem lekarskim;

b) w przypadku egzaminu z jezyka obcego sprawdzeniu podlega réwniez sprawnoéé sprzetu do
odtwarzania ptyt CD, oraz sprzetu nagtasniajacego w salach egzaminacyjnych;

¢) przewodniczacy wiasciwych ZN gromadza pomoce, z ktorych bedg mogli korzystac zdajacy;
d) zastepca przewodniczacego SZE zabezpiecza co najmniej dwa rezerwowe odtwarzacze ptyt CD;

e) zdajacy egzamin z informatyki ma prawo sprawdzi¢ sprzet komputerowy (w ciggu — 1 godziny)
przygotowany przez administratora (opiekuna) pracowni informatycznej. Administrator (opiekun
pracowni) przygotowuje sprzet najpdzniej na 2 dni przed terminem egzaminu.

6. W dniu egzaminu :
a)na 1 godz. przed jego rozpoczeciem :
- cztonkowie wiasciwych ZN zgtaszajg sie do pracy,

- w razie nieobecnosci cztonka ZN przewodniczgcy SZE wyjasnia jej przyczyny i w razie potrzeby
powotuje w sktad ZN innego nauczyciela,

- przewodniczacy SZE na zebraniu ZN przypomina najwazniejsze procedury egzaminu maturalnego,
informuje o obecnosci na egzaminie 0s6b, ktére posiadajg zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
koniecznos¢ przyjmowania w trakcie egzaminu lekdw, korzystania z toalety lub spozywania positkow,

- przewodniczacy ZN odbiera, listy zdajacych, protokoty przebiegu egzaminu, paski kodowe, materiaty
egzaminacyjne do wyznaczonej sali odrebnie dla kazdego poziomu lub do kazdej czesci egzaminu

b) na 30 min. przed jego rozpoczeciem:
- przewodniczacy ZN w obecnoéci pozostatych cztonkdw ZN otwiera sale egzaminacyjne,

- wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajgcym o zakazie wnoszenia ¢rodkéw tacznosci na sale
egzaminacyjna.

- maturzysta wnosi na sale tylko przedmioty dopuszczone w komunikacie dyrektora CKE;

- Wyznaczony cztonek ZN wpuszcza maturzystéw do sali egzaminacyjnej wedtug odpowiedniej listy,
sprawdzajgc jednoczesnie obecnosé i tozsamoié zdajacych, a w przypadku zdajacych spoza szkoty
takze Swiadectwa ukoriczenia szkoty ponadgimnazjalnej i dokument tozsamosci;

- jezeli pisemny egzamin maturainy z jakiego$ przedmiotu przeprowadzany jest w kilku salach, to
zdajacy przypisywani sg do poszczegbinych sal zgodnie z kolejnoscig na liscie zdajacych egzamin z
danego przedmiotu i na danym poziomie, natomiast miejsca w sali zajmowane s3 na podstawie
losowania przeprowadzonego w dniu egzaminu.



- w przypadku organizacji egzaminu pisemnego na poziomie podstawowym i na poziomie
rozszerzonym w jednej sali zdajacy losujg miejsce w sektorze, do ktdérego sg przypisani ze wzgledu na
poziom egzaminu.

c) na 15 min przed jego rozpoczeciem :
- przewodniczacy SZE pobiera nieotwarte zestawy egzaminacyjne z sejfu i przenosi je do salinr 1
- W obecnosci zdajacych otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi,

- przewodniczacy ZN z pozostatych sal wraz z jednym ze zdajacych udaja sie do sali nr 1 gdzie
przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczagcym ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali;
przewodniczacy ZN kwitujg odbiér arkuszy i w towarzystwie przedstawiciela zdajacych niezwtocznie
przenosza materiaty egzaminacyjne do wtasciwe;j sali,

- cztonkowie ZN rozdajg zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne, - zdajacy zapoznaja sie z
instrukcja dla zdajgcego.

d) po przeniesieniu materiatéw do sali, punktualnie o godzinie okreélonej w komunikacie dyrektora
CKE :

- na polecenie przewodniczacego ZN, zdajacy otwierajg i sprawdzaja, czy arkusze sa kompletne, tzn.
czy maja wszystkie strony i czy sa one wyrainie wydrukowane. Zauwazone braki zdajgcy zgtasza
przewodniczagcemu ZN i otrzymuje kompletny arkusz, ktérego odbiér potwierdza podpisem w
protokole przebiegu egzaminu,

- przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowac arkusze egzaminacyjne przez :

» wpisanie swojego numer PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi oraz daty
urodzenia na karcie odpowiedzi;

» naklejenie paskéw kodowych w okreslone miejsce na arkuszu i karcie odpowiedzi,

- egzamin rozpoczyna sie z chwila zakoriczenia powyzszych czynnosci i zapisania przez
przewodniczacego ZN na tablicy godziny rozpoczecia i zakoriczenia pierwszej czesci egzaminu.

e) zdajacy zgtaszajacy sig na egzamin po czasie okreslonym w komunikacie dyrektora CKE nie sq
wpuszczani do sali egzaminacyjnej,

f) podczas trwania egzaminu :

- cztonkowie ZN nie majg prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani
ich komentowa,

- przewodniczagcy ZN moze posiada¢ wytaczony telefon komérkowy. W sytuacjach awaryjnych ma
prawo do skontaktowania sie z przewodniczgcym SZE,

- czfonkowie ZN nie moga posiadac telefonow komorkowych

- na sali egzaminacyjnej udostepnione zostang pomoce dydaktyczne przewidziane przez dyrektora

CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegdinych przedmiotéw w niezbednej ilodci i w
miejscach tatwo dostepnych;
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- zdajacy sygnalizuje cheé skorzystania z pomocy przez podniesienie reki, po uzyskaniu zgody
przewodniczacego ZN udaje sig do miejsca, w ktérym znajdujg sie owe pomoce;

- zdajacy nie moga opuszczac sali egzaminacyjnej ; przewodniczacy ZN moze zezwoli¢, w szczegolnie
uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali; zdajacy sygnalizuje potrzebg opuszczenia sali przez
podniesienie reki, po uzyskaniu zgody przewodniczacego ZN opuszcza sale pozostawiajgc zamkniety
arkusz egzaminacyjny na swoim stoliku; fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnoéci odnotowuje sie
w protokole przebiegu egzaminu; sali nie moze jednak opusci¢ wiecej niz jeden zdajacy na raz;

- jesli zdajacy ukoriczyt prace przed czasem, zgtasza to przewodniczacemu przez podniesienie reki.
Przewodniczacy lub cztonek ZN sprawdza poprawnosc kodowania i zezwala na opuszczenie sali
egzaminacyjnej odktadajac prace na brzeg stotu zdajacego;

- w wypadku przerwania egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych przewodniczacy ZN zarzadza
przerwe (zdajacy odktadajg zamkniety formularz na brzeg stolika i pozostaja na swoich miejscach bez
prawa kontaktowania sie migdzy soba); egzamin zostaje przedtuzony o czas trwania przerwy;

f) po uptywie czasu przeznaczonego na pierwsza czes¢ egzaminu (jezyk obcy rozszerzony w starej
formule) i ogtoszeniu przerwy, na polecenie przewodniczacego ZN:

- zdajacy odktadajg prace na brzeg stofu i pozostaje na miejscach, oczekujac na odbiér prac.
Cztonkowie ZN sprawdzaja poprawnoéé kodowania i zbieraja prace;

- czfonkowie ZN porzadkuja, kompletuja, pakuja i za bezpieczaja materiaty egzaminacyjne, zgodnie ze
szczegotowy instrukcjg OKE, w obecnodci co najmniej jednego przedstawiciela zdajacych,

- przewodniczacy ZN niezwtocznie przekazuje wszystkie materialy egzaminacyjne z danej czesci
egzaminu przewodniczgcemu SZE,

g) po przerwie zdajacy, ktorzy przystepuja do pisania arkusza || zajmujg te same miejsca w sali
egzaminacyjnej, a egzamin przebiega dalej zgodnie z procedura opisang w pkt d —f.

h) po zakoriczeniu egzaminu :

- cztonkowie ZN, w obecnosci co najmniej jednego zdajacego, porzadkujg, kompletuja i zabezpieczaja
materialy egzaminacyjne, listy zdajacych egzamin, protokoty odbioru prac od zdajacych, zgodnie ze
szczegtows instrukcja wlasciwej OKE i podpisujg protokét przebiegu czesci pisemnej egzaminu,

- przewodniczacy ZN niezwtocznie przekazuje wszystkie materialy egzaminacyjne | dokumenty
egzaminu przewodniczgcemu SZE,

- przewodniczacy SZE umieszcza wszystkie materiaty w sejfie, w ktérym sa przechowywane do
momentu ich przekazania do punktu redystrybucji OKE.

7. W szczegélnych przypadkach, np. koniecznosci uzycia komputera przez zdajacego, przewidziane sa
indywidualne procedury przeprowadzenia takiego egzaminu.

8. Terminarz dodatkowej czesci pisemnej egzaminu maturalnego ustalany jest przez dyrektora CKE i
wywieszany przed sekretariatem na tablicy ogtoszen.
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9. Wyniki czesci pisemnej egzaminu ustalone przez OKE sq ostateczne. Wyniki ogtasza dyrektor szkoty
w terminie ustalonym przez Dyrektora CKE.

10. Zdajacy, ktory zdat egzamin maturalny, otrzymuje swiadectwo dojrzatosci i jego odpis wydane
przez OKE. Swiadectwa s3 wydawane, za potwierdzeniem odbioru w macierzystej szkole zdajgcego.

V. Procedury awaryjne

1. Postgpowanie w przypadku uszkodzenia pakietéw zawierajgcych arkusze egzaminacyjne

a) Przewodniczacy ZE lub upowazniona przez niego osoba, w obecnosci innego cztonka tego zespotu,
bezposrednio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja, czy
liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych odpowiadajg zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci niezwtocznie zawiadamia w ustalony sposob dystrybutora, a takze zgtasza ten fakt do
dyrektora OKE i dalej postepuje zgodnie z instrukcjg zawarta w przesytce lub zaleceniami dyr. OKE.

b) Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o zawieszeniu egzaminu w
przypadku uszkodzenia pakietu, jesli stwierdzi, ze zaistniata mozliwos¢ ujawnienia arkuszy.

c) Dyrektor CKE podejmuje dalsze stosowne decyzje w sprawie zawieszenia catoéci lub czesci
egzaminu i ustalenia nowego terminu egzaminu.

d) W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w sali egzaminacyjne;j
przewodniczacy ZE niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.

e) Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje stosowne decyzje co do dalszego
przebiegu egzaminu z danego przedmiotu.

f) Zdajacy nie opuszczajg sali egzaminacyjnej do momentu otrzymania informacji o decyzji dyrektora
OKE.

g) Decyzje dotyczaca egzaminu dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie,
faksem lub poczta elektronicznag przewodniczacemu ZE.

h) Do szkoty informacja musi dotrze¢ obowigzkowo dwiema niezaleznymi drogami.
2. Postgpowanie w przypadku zaginiecia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne

a) Przewodniczacy ZE po stwierdzeniu zaginigcia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne
powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

b) Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o ewentualnym zawieszeniu
egzaminu lub jego czesci, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

¢) Wszelkie decyzje w sprawie dalszego sposobu przeprowadzania egzaminu maturalnego podejmuje
dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE,

d) O decyzji przetozenia egzaminu na inny termin spoteczenstwo zostaje poinformowane poprze:z

komunikaty radiowe w przeddzieri egzaminu lub w dniu egzaminu, nie péiniej niz pét godziny przed
egzaminem.

12



e) O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE, a dyrektorzy OKE —
przewodniczacych ZE.

f) Nowe arkusze egzaminacyjne zostajg dostarczone do szkét przed dodatkowym terminem
egzaminu.

g) Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje egzamin.
3. Postepowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych

a) W przypadku stwierdzenia, ze zadania lub arkusze zostaty nieprawnie ujawnione, dyrektor OKE, w
porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje co do dalszego przebiegu egzaminu.

b) W przypadku wstrzymania egzaminu lub jego czesci dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

c) O decyzji wstrzymania egzaminu spofeczeristwo zostaje poinformowane poprzez komunikaty
radiowe w przeddzien lub w dniu egzaminu, nie pdzniej niz pét godziny przed egzaminem.

d) O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoréw OKE, a dyrektorzy OKE —
przewodniczacych ZE.

e) Nowe arkusze egzaminacyjne zostaja dostarczone do szkét przed dodatkowym terminem
egzaminu.

f) Informacjg o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje egzamin.
4. Postgpowanie w przypadku nagtego zaktdcenia przebiegu egzaminu

a) W przypadku nagtego zaktécenia przebiegu egzaminu przewodniczacy ZE powiadamia dyrektora
OKE.

b) Jezeli zagrozenie zostato zazegnane przed otwarciem pakietéw z arkuszami egzaminacyjnymi, ale
nie poiniej niz godzine po planowanym rozpoczeciu egzaminu, to egzamin moze odbyc¢ sie, za zgoda
dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym miejscu, przy czym kolejne czegéci egzaminu
rozpoczynajg si¢ w wyznaczonych terminach, a czes¢ ktora sig nie odbyfa pisana jest na korcu.
Zdajacym nie wolno kontaktowac sie w czasie przerw z osobami z zewnatrz.

c) Jezeli zagrozenie nastapito po rozpieczetowaniu pakietéw z arkuszami egzaminacyjnymi na dang
czg$C egzaminu, po ustaniu zagrozenia zdajacy kontynuuja pisanie pozostatych czesci. Czesé
przerwana egzaminu zostaje zawieszona do czasu, kiedy szkota otrzyma z OKE arkusz rezerwowy do
danej czesci egzaminu.

d) Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o nowym terminie egzaminu
i 0 ewentualnej zmianie miejsca egzaminu.

e) Informacje o nowym terminie (ewentualnie miejscu) egzaminu, zdajacy uzyskuje w szkole, w
ktorej zdaje egzamin,

5. Postgpowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach
egzaminacyjnych
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a) W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu i podejmuje decyzje o
wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.

b) Jezeli liczba zestawéw rezerwowych jest niewystarczajaca do przeprowadzenia egzaminu lub
czgéci egzaminu, przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora wiasciwej
okrggowej komisji egzaminacyjnej, ktory podejmuje decyzje co do dalszego przebiegu egzaminu lub
czgsci egzaminu. Zdajacy czekaja na decyzje, nie opuszczajac sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje sie
kserokopii arkuszy egzaminacyjnych.

¢) Decyzje dotyczacy dalszego przebiegu egzaminu lub czesci egzaminu dyrektor wtasciwej
okregowej komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem lub poczty
elektroniczng przewodniczagcemu zespotu egzaminacyjnego.
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