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Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizowania egzaminu maturalnego
zostala opracowana na podstawie:

l.

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 roku
w sprawie warunkoOw 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniéw, stuchaczy oraz przeprowadzania egzamindOw 1 sprawdzianow
w szkotach publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 83, poz. 562 z pdzn. zmianami),

. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 roku

w sprawie warunkow organizowania ksztatcenia, wychowania 1 opieki
dla dzieci 1 mtodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie
w przedszkolach, szkotach i oddziatach ogélnodostepnych lub integracyjnych
(Dz.U. 22010 r. Nr 228, poz. 1490),

. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 roku

w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych 1 innych drukéw szkolnych
(Dz.U. z2010 r. Nr 97, poz. 624),

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 roku
w sprawie  szczegOlowych  zasad  dzialania  publicznych  poradni
psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni
specjalistycznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 228, poz. 1488),

. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008 r.

Ww sprawie orzeczen 1 opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace
w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 173, poz.1072),

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz.U. z 1983 r. nr 38, poz. 173) ze zmianami (Dz.U. z 2002 r.
Nr 171, poz. 1396, Nr 241, poz. 2074 oraz z 2003r. Nr 137, poz. 1302),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),

. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.

z 2010 r. Nr 182, poz. 1228),

. Procedur organizowania 1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku

szkolnym 2014/2015, wydanych przez Centralng Komisje¢ Egzaminacyjna.

W instrukcji zastosowano nastepujace skroty:

SZE — Szkolny Zespot Egzaminacyjny,
PZE — Przedmiotowy Zespot Egzaminacyjny,

ZN — Zespot Nadzorujacy,

OKE — Okrggowa Komisja Egzaminacyjna,
CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna.



I Post¢gpowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

10.

Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sa wydruki zadan do cze$ci ustnej
egzaminu maturalnego oraz przesylki zawierajace pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi i innymi materiatami egzaminacyjnymi do czg$ci pisemne]
egzaminu maturalnego.

Przewodniczacy SZE w terminie do dnia 25 kwietnia szkoli 1 przygotowuje
do przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoly, w tym nauczycieli
oddelegowanych do innych szkot. Zakres szkolenia obejmuje w szczegdlnosci
postgpowanie z niejawnymi materialami  egzaminacyjnymi. Zapoznaje
nauczycieli spoza szkoly z Wewnagtrzszkolng  instrukcjq przygotowania,
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego 1 obejmuje pelnym
przeszkoleniem osoby z innych placowek niz szkoly przeprowadzajace egzamin
maturalny w danym roku szkolnym.

Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw SZE oswiadczenia o przestrzeganiu
ustalen w  sprawie  zabezpieczenia  materialow  egzaminacyjnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Wydruki zadan 1 kryteria oceniania na czg$¢ ustng egzaminu z j¢zyka obcego
nowozytnego 1 jezyka polskiego sa udostgpniane czionkom wilasciwych PZE
w sposob okreslony w punkcie 111 7 1 111 8.

Przewodniczacy SZE odbiera i wspdlnie z wyznaczonym przez siebie cztonkiem
SZE sprawdza, czy przesytki zawierajace pakiety z materialami
egzaminacyjnymi pozostaja nienaruszone. Niejawne materialy egzaminacyjne
przechowywane sa do dnia przeprowadzenia odpowiedniej czg$ci egzaminu
w szafie pancerne;j.

Klucze do szafy pancernej, w ktorej przechowywane sa niejawne materialy
egzaminacyjne, posiada w okresie ich przechowywania, z zastrzezeniem
pkt. I 15, tylko przewodniczacy SZE.

Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego
rozpoczegciem, czy pakiety, zawierajace arkusze 1 materialy egzaminacyjne, sa

nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora
OKE.

W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN w obecnos$ci przedstawiciela
zdajacych w danej sali odbiera od przewodniczacego SZE pakiet materialow
egzaminacyjnych i niezwlocznie przenosi go do sali egzaminacyjnej.

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

Po zakonczeniu egzaminu czlonkowie ZN zbieraja arkusze egzaminacyjne
od zdajacych. =~ Odebrane od  zdajacych  zestawy  gromadzone sa
przez przewodniczacego ZN w wyznaczonym miejscu w sali.



1.

12.

13.

14.

15.

Przewodniczacy ZN z pomoca cztonkow ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje
1 zabezpiecza materialty egzaminacyjne, listy zdajacych, protokoty odbioru prac
1 zestawy (takze nagrane plyty CD-ROM, oznaczone numerem PESEL zdajacego
w przypadku egzaminu z informatyki) wedtug zalecen OKE oraz niezwlocznie
dostarcza je wraz z wypelionymi 1 podpisanymi protokolami z egzaminu
przewodniczacemu SZE po zakonczeniu kazdej czgsci egzaminu.

Po zakonczeniu egzaminu Przewodniczacy SZE przechowuje materialy
egzaminacyjne w szafie pancernej do czasu odwiezienia ich do OKE
lub przekazania przedstawicielowi OKE.

Pozostata w szkole dokumentacja, dotyczaca przygotowania 1 przebiegu
egzaminu, zabezpieczana jest przez dyrektora szkoty przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

W razie wystapienia sytuacji szczeg6lnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa,
przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne informacje
przewodniczacemu SZE 1 postgpuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.
Jezeli przewodniczacy SZE z powodu choroby lub innych waznych przyczyn nie
moze petni¢ swoich obowiazkow, wszystkie jego zadania przejmuje zastgpca
przewodniczacego SZE.

II Zasady obiegu informacji

Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia Rady Pedagogicznej zapoznaje
nauczycieli z zasadami organizacji 1 przebiegu, struktura i1 forma egzaminu
maturalnego na podstawie rozporzadzenia MEN, procedur egzaminu,
harmonogramow 1 instrukcji przekazanych przez CKE, OKE, komunikatéw
dyrektora CKE, harmonograméw 1 instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia
na okreslonych warunkach dostgp do dokumentéw i1 materiatow zwiazanych
Z egzaminem.

Przewodniczacy SZE za posrednictwem wychowawcow klas informuje uczniow

o zasadach organizacji 1 przebiegu, strukturze 1formie egzaminu,

a w szczegdlnosci o:

a) prawie przystapienia do egzaminu w warunkach 1 formie dostosowanych
do ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych 1 edukacyjnych,

b) prawie laureatow 1 finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia
z egzaminu z danego przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad,

c) pomocach, z jakich moga korzysta¢ na poszczegdlnych egzaminach w czgsci
pisemne;,

d) miejscu 1 terminie sktadania deklaracji do nastgpnych sesji egzaminacyjnych,

e) ustalonym sposobie postgpowania czlonkéw zespotdéw nadzorujacych
w przypadku przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych
lub zdrowotnych.



Przewodniczacy SZE zobowiazuje wychowawcoéw klas maturalnych do odbycia
w terminie do 15 wrzesnia zebran z rodzicami uczniow i1 poinformowania ich
o zasadach organizacji 1 przebiegu, strukturze i1 formie egzaminu maturalnego
w danym roku szkolnym. Z zebrania sporzadza si¢ protokot.

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznaja ucznidow z wymaganiami
wymienionymi dla kazdego przedmiotu w podstawie programowej ksztatcenia
ogolnego, zasadami przeprowadzania egzamindw w czesci ustnej 1 pisemne;j
z danego przedmiotu juz od pierwszej klasy szkoty konczacej si¢ matura.
Tematyka spotkan z uczniami jest odnotowywana w e- dziennikach.

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow dostarczaja do biblioteki szkolnej
wszelkiego rodzaju materialy o egzaminie, mogace stuzy¢ uczniom 1 innym
nauczycielom jako material do ¢wiczen.

Nauczyciel biblioteki gromadzi informatory, dokumenty oraz wszystkie
materialty informacyjne zwiazane z egzaminem maturalnym, otrzymane
od przewodniczacego SZE 1 nauczycieli oraz udostgpnia je zainteresowanym
w czytelni.

Przewodniczacy SZE lub jego =zastgpca umieszcza na tablicy w pokoju
nauczycielskim komunikaty dotyczace egzaminu maturalnego, a komunikaty,
dotyczace ucznidow 1 absolwentow — rowniez na tablicy ogloszen na korytarzu
nall pigtrze 1 na stronie internetowej szkoly. Materialy przeznaczone
dla nauczycieli sa im przekazywane za posrednictwem przewodniczacych
zespotow przedmiotowych.

Ustala si¢ nastgpujace terminy 1 tryb zglaszania przewodniczacemu SZE
przez uczniow oraz absolwentow deklaracji przystapienia do egzaminu
maturalnego:

a) uczen, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu maturalnego, sktada
wychowawcy klasy w terminie do 30 wrzesSnia roku szkolnego, w ktorym
przystepuje do egzaminu, wstepna pisemng deklaracje,

b) do 7 lutego roku szkolnego, w ktorym zdajacy zamierza przystapic
do egzaminu maturalnego — ostateczna  deklaracjg maturalng
(za posrednictwem wychowawcy klasy) wraz z o$wiadczeniem o zgodzie
lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wniosek
o dostosowanie warunkéw 1 formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych 1 edukacyjnych, dotaczajac opini¢ poradni psychologiczno
— pedagogicznych lub orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
lub zaswiadczenie o stanie zdrowia wydanego przez lekarza.

Po tym terminie nie ma juz mozliwosci dokonywania zmian w deklaracji
dotyczacej wyboru przedmiotoéw i1 poziomu egzaminu.

W przypadku nieztozenia deklaracji ostatecznej w dniu 8 lutego deklaracja
wstepna staje si¢ deklaracja ostateczna.



a)do 7 lutego roku szkolnego, w ktorym =zdajacy zamierza przystapic
do egzaminu maturalnego —absolwenci skladaja deklaracje wraz z kopia,
na ktorej otrzymuja potwierdzenie jej zlozenia,

c) najpozniej dzien przed egzaminem — wniosek o zwolnienie z egzaminu
na podstawie za§wiadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowe;.

III Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej.

W  przypadku absolwentow z lat 2004/2005-2013/2014 obowigzuje
Wewnagtrzszkolna instrukcja przygotowania, organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego rok szkolny 2013/2014, rozdzial III.

1. Przewodniczacy SZE ustala szczegblowy harmonogram czgsci ustnej egzaminu
maturalnego i oglasza go zdajacym na dwa miesiace przed rozpoczeciem czesci
pisemnej. Harmonogram jest dostgpny na tablicy ogloszen na II pigtrze oraz
w pokoju nauczycielskim.

2. Przewodniczacy SZE nie p6zniej niz dwa miesiace przed terminem egzaminu
powotuje swego zastepce 1 SZE. Cztonkow SZE spoza szkoty przewodniczacy
SZE powotluje w porozumieniu z dyrektorami ich szkot macierzystych.

3. Na dwa miesigce przed terminem egzaminu pisemnego przewodniczacy SZE
powotuje PZE oraz postepuje w sposob okreslony wp. 1211 3.

4. (Czegs¢ ustna egzaminu maturalnego z jezyka polskiego jest przeprowadzana
z wykorzystaniem zadan w formie wydruku.

5. Na trzy dni przed rozpoczg¢ciem egzamindw ustnych z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE lub jego zastepca przekazuje przewodniczacemu PZE
szczegblowe instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal, w ktoérych
bedzie si¢ odbywat egzamin oraz informacje o zdajacych z dysfunkcjami,
zdajacych egzamin w danej sali, 1 warunkach, jakie powinny zosta¢
im zapewnione.

6. Przewodniczacy PZE odpowiada za przygotowanie sali do egzaminu.

7. Na jeden dzien roboczy przed rozpoczg¢ciem egzamindéw ustnych z jezyka
obcego nowozytnego przewodniczacy SZE udostgpnia do wgladu
nauczycielom, wchodzacym w sktad wtasciwego PZE, zestawy zadan 1 kryteria
oceniania z danego jezyka.

8. W przeddzien lub w dniu egzaminu ustnego z jezyka polskiego dyrektor szkoty
drukuje kartki (18 egzemplarzy) z zadaniami maturalnymi. Z wydrukowanymi
zadaniami zapoznaja si¢ cztonkowie zespotow egzaminacyjnych na 90 minut
przed rozpoczgciem egzaminu. Egzamin ustny z j¢zyka polskiego rozpoczyna
si¢ 0 godzinie 8.30 wedtug ustalonego harmonogramu.



10.

11.

12.

13.

Zdajacy przystgpuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegdlowym
harmonogramie czg$ci ustnej egzaminu. Zdajacy obowigzani sa stawic sig
na egzamin punktualnie wraz z dokumentem tozsamosci z aktualnym zdjgciem,
a w przypadku zdajacych, skierowanych przez OKE, réwniez ze swiadectwem
ukonczenia szkoty.

Z uzasadnionych przyczyn technicznych lub organizacyjnych zaré6wno godzina
rozpoczecia jak i przystapienia do egzaminu zdajacych moze ulec zmianie.

Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu:

a) pobiera od przewodniczacego SZE listg¢ zdajacych w danym dniu, druki
protokotow czesci ustnej egzaminu, czyste kartki na notatki opiecz¢towane
pieczatka szkoty, wydruki zadan (jgzyk polski), zestawy zadan potrzebne
do przeprowadzenia egzaminu (jgzyki obce),

a) sprawdza tozsamo$¢ zdajacych,

b) wyznacza cztonka przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego (lub siebie)
do egzaminowania danego zdajacego z jezyka obcego nowozytnego,

c) wraz z czlonkiem PZE wysluchuje wypowiedzi zdajacego 1 przeprowadza
rozmowg na jej temat (jgzyk polski),

d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajacych,

e) bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu,

f) oglasza wyniki egzaminu z jgzyka obcego bezposrednio po zakonczeniu
czesci ustnej przez pierwszych 8 0sob zdajacych. Ogloszenie wynikow jest
jawne, jezeli wszyscy wyraza na to zgode. Po pierwszym ogloszeniu
wynikow nastgpuje dwudziestominutowa przerwa, po ktérej egzamin ustny
zjezyka obcego jest kontynuowany (wg harmonogramu). Ogloszenie
wynikow dla pozostatych zdajacych egzamin nastgpuje po jego zakonczeniu.

g) oglasza wyniki egzaminu z jezyka polskiego wszystkim zdajacym po
zakonczeniu czesci ustnej. Ogloszenie wynikdéw jest jawne, jezeli wszyscy
wyraza na to zgode. Po zakonczeniu egzaminu przez 7-8 osOb nastgpuje
trzydziestominutowa przerwa.

Przedmiotowy Zespot Egzaminacyjny ustala wynik egzaminu dla kazdego
zdajacego bezposrednio po jego wyjsciu z sali egzaminacyjnej (jezyki obce),
po wystuchaniu 4 zdajacych (jezyk polski) 1 wypeknia protokot indywidualny
czesci ustnej] egzaminu. Wypetlnione protokoty egzaminu podpisuja wszyscy
cztonkowie PZE, ewentualnie obserwatorzy 1 eksperci.

Po zakohczonym egzaminie ustnym 1 ogloszeniu jego wynikéw
przewodniczacy PZE przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane
zestawy, wykorzystane wydruki komputerowe z zadaniami, podpisane
protokoly indywidualne 1 zbiorcze. Przewodniczacy SZE rozlicza
przewodniczacych PZE  ze wszystkich  materiatdbw 1 dokumentacji
egzaminacyjne;j.



IV Przygotowanie i organizacja egzaminu w cz¢Sci pisemne;j

l.

Przewodniczacy SZE, nie poOZniej niz na miesigc przed terminem czg$ci
pisemnej, powotuje sposrod cztonkdéw SZE zespoty nadzorujace (ZN).

Przewodniczacy SZE — za posrednictwem wychowawcoéw - przekazuje tres¢
komunikatu dyrektora CKE, dotyczacego pomocy, z jakich moga korzysta¢
zdajacy w cze$ci pisemnej egzaminu. Tres¢ komunikatu jest takze dost¢pna
na tablicy ogloszen na Il pigtrze oraz w pokoju nauczycielskim.

: Przewodmczqcy SZE w obecnosci swego zastepcy niezwtocznie po otrzymamu

przesytki, zawierajacej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi 1 innymi
materiatami egzaminacyjnymi, sprawdza 1 przelicza zgodnie z instrukcja,
czy liczba 1 rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku
stwierdzenia niezgodnos$ci niezwlocznie zawiadamia ~ w ustalony sposob
dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do dyrektora OKE.

Na dwa dni przed rozpoczg¢ciem egzaminu pisemnego z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczacemu ZN szczegotowe instrukcje
dotyczace przygotowania 1 wystroju sal, w ktorych bedzie si¢ odbywat egzamin
oraz informacje o zdajacych z dostosowaniami, piszacych egzamin w danej sali,
1 warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione, a takze informacje o sposobie
udostepniania zdajacym pomocy dydaktycznych, przewidzianych przez dyrektora
CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczego6lnych przedmiotow.

. Zakres odpowiedzialno$ci oraz zadania przewodniczacego 1 czlonkéw ZN

zawarte sa w Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu
maturalnego w biezacym roku szkolnym, ogloszonych przez CKE 1 dostgpnych
na stronach internetowych CKE.

6. W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

a) przewodniczacy SZE wraz z wlasciwym przewodniczacym ZN sprawdzaja

przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzgledniajac potrzeby ucznidow
udokumentowane opinig, orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogiczne;j
lub zaswiadczeniem lekarskim. W przypadku egzaminu z jezyka obcego
sprawdzeniu podlega rowniez sprawnos$¢ sprzetu do odtwarzania ptyt CD.
Klucze do sal po ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczacy SZE,

b) kierownik administracyjny zabezpiecza co najmniej dwa odtwarzacze

reZErwowe,

c) przewodniczacy wilasciwych ZN gromadza pomoce, z ktérych bgda mogli

korzysta¢ zdajacy.

7. W dniu egzaminu:

a) na 1 godz. 15 minut przed jego rozpoczgciem:
- czltonkowie wiasciwych ZN zglaszaja si¢ do pracy,



b)

d)

w razie nieobecnosci czlonka ZN przewodniczacy SZE wyjasnia jej
przyczyng 1 — gdy zachodzi taka konieczno$¢ - powotuje w sktad ZN innego
nauczyciela,

przewodniczacy SZE w obecno$ci wyznaczonego przez siebie cztonka SZE
sprawdza, czy pakiety zawierajace arkusze 1 materialy egzaminacyjne sa
nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia
dyrektora OKE,

przewodniczacy ZN odbieraja klucze do sal egzaminacyjnych, listy
zdajacych, protokoly przebiegu egzaminu, paski kodowe oraz pomoce
dydaktyczne przewidziane przez dyrektora CKE do wykorzystania
na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotow,

na 45 min. przed jego rozpoczeciem:

przewodniczacy ZN w obecnos$ci pozostatych cztonkéw ZN otwieraja sale
egzaminacyjne,

cztonkowie ZN umieszczaja na stolikach zdajacych lub na oddzielnych
stolikach materiaty pomocnicze 1 sprawdzaja sprawnos¢ sprzetu
do odtwarzania ptyt CD w przypadku egzaminow z jgzykow obcych,
wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolejnosci alfabetycznej tozsamos¢
zdajacych, aw przypadku zdajacych spoza szkoty takze $wiadectwa
ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej, 1 zezwala im na wejscie do sali,
cztonkowie ~7ZN  przypominaja zdajacym o zakazie wnoszenia
niedozwolonych przyborow, materiatow, wszelkich urzadzen
telekomunikacyjnych, elektronicznych no$nikéw informacji i dopilnowuja,
aby zdajacy w przypadku posiadania takiego urzadzenia pozostawili je poza
sala egzaminacyjna,

wyznaczony czlonek ZN poleca zdajacemu wylosowanie miejsca,
odnotowuje wynik losowania i1 poleca zdajacemu zaja¢ odpowiednie miejsce,
na co najmniej 10 min przed jego rozpoczeciem:

przewodniczacy ZN wraz z jednym ze zdajacych w danej sali udaje si¢
do gabinetu dyrektora, gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety
z materiatami egzaminacyjnymi 1 przekazuje przewodniczacym ZN materiaty
egzaminacyjne do wyznaczonej sali, odrgbnie do kazdego poziomu lub do
kazdej czg$ci egzaminu,

odpowiednia liczbe arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazda czgscia
egzaminu; przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych
niezwlocznie przenosza materiaty egzaminacyjne do wlasciwej sali,
cztonkowie ZN odbieraja arkusze egzaminacyjne od przewodniczacego
zespolu egzaminacyjnego, sprawdzaja wraz z przedstawicielem zdajacych
oznaczenia arkuszy 1 strony tytutowe widoczne w pakietach, upewniajac sig,
ze otrzymuja arkusze do wlasciwego egzaminu dla wiasciwej grupy
maturzystow,

po przeniesieniu materialdw do sali, punktualnie o godzinie okreslone;j
w komunikacie dyrektora CKE:




cztonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych przewodniczacy ZN

przypomina zdajacym o obowiazku zapoznania si¢ przed przystapieniem

do rozwiazywania zadan z instrukcja wydrukowana na pierwszej stronie

arkusza oraz sprawdzenia, czy arkusze sa kompletne. Zauwazone braki

zdajacy zglaszaja przewodniczacemu ZN 1 otrzymuja kompletne arkusze,

ktorych odbidr potwierdzaja podpisem w protokole przebiegu egzaminu,

przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowac arkusze egzaminacyjne

przez:

« wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie
odpowiedzi,

« przeniesienie numeru PESEL na matryce znakow cyfrowych,

« naklejenie paskow kodowych szkoly na arkuszu egzaminacyjnym 1 karcie
odpowiedzi w miejscach do tego przeznaczonych,

o wpisanie kodu zdajacego na stronie tytutowej arkusza 1 na karcie
odpowiedzi,

« wpisanie daty urodzenia na karcie odpowiedzi,

przewodniczacy ZN przypomina zasady oddawania prac po zakonczeniu

egzaminu oraz zapisuje na tablicy lub planszy godzing rozpoczegcia

1 zakonczenia egzaminu dla kazdego poziomu lub czesci egzaminu z danego

przedmiotu maturalnego,

w uzasadnionych przypadkach, jednak nie pdzniej] niz po zakonczeniu

czynnoS$ci organizacyjnych (tzn. z chwila zapisania w widocznym miejscu

czasu rozpoczgcia 1 zakonczenia egzaminu), decyzje o wpuszczeniu do sali

egzaminacyjnej spdznionego zdajacego podejmuje przewodniczacy zespotu

egzaminacyjnego, ale zdajacy konczy prace z zestawem egzaminacyjnym

o0 czasie zapisanym na (planszy) tablicy,

podczas trwania egzaminu

cztonkowie ZN nie maja prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych

zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac,

cztonkowie ZN nadzoruja wyznaczone obszary sali egzaminacyjne]

zwracajac uwage na samodzielno$¢ pracy zdajacych,

zdajacy nie opuszczaja sali egzaminacyjnej; przewodniczacy ZN moze

zezwoli¢ zdajacemu na opuszczenie sali po zapewnieniu warunkow

wykluczajacych mozliwos$¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami

(z wyjatkiem oso6b udzielajacych pomocy medycznej),

w przypadku konieczno$ci wyjscia z sali zdajacy sygnalizuje taka potrzebg

przez podniesienie re¢ki 1 podchodzi do przewodniczacego ZN wraz

z arkuszem, a nastgpnie opuszcza salg. Fakt opuszczenia sali oraz czas

nieobecno$ci odnotowuje si¢ w protokole przebiegu egzaminu,

zdajacy sygnalizuje che¢ skorzystania z pomocy umieszczonych

na oddzielnym stoliku przez podniesienie reki 1 za przyzwoleniem cztonka

ZN korzysta z nich,
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- jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zglasza to przewodniczacemu
przez podniesienie reki; przewodniczacy lub czionek ZN odbiera prace,
sprawdza poprawno$¢ kodowania i zezwala zdajacemu na opuszczenie sali,

f) w przypadku przeprowadzania w jednej sali egzaminu pisemnego na obu
poziomach zostaja wydzielone ,,sektory” dla os6b zdajacych egzaminy na
roznych poziomach. Zdajacy zajmuja miejsca w sektorach losowo. Sektor dla
piszacych egzamin na poziomie podstawowym znajduje si¢ blize] wyjscia.
Zdajacy konczacy egzamin pisemny zostawia zamknigty arkusz na stoliku
1 W ciszy opuszcza sale egzaminacyjna,

g) egzamin dla zdajacych, ktorzy uzyskali zgod¢ na dostosowanie warunkow
egzaminu z powodu dysfunkcji, a dostosowanie polega na wydluzonym
czasie trwania egzaminu lub na wykorzystywaniu w czasie egzaminu
urzadzen technicznych lub na korzystaniu zpomocy nauczyciela
wspomagajacego, przeprowadza si¢ w oddzielnym pomieszczeniu.
W uzasadnionych przypadkach zdajacy korzystajacy z wydhluzenia czasu
z powodu dysfunkcji moga pisa¢ egzamin we wspolnej sali z innymi
zdajacymi,

h) po uptywie czasu przeznaczonego na pierwsza czgs¢ egzaminu (w przypadku
informatyki) :

- zdajacy odkladaja prace na brzeg stolu 1 pozostaja na miejscach, oczekujac
na odbidr prac; czlonkowie ZN odbieraja prace i sprawdzaja poprawnos¢
kodowania,

- przewodniczacy ZN ogtasza przerwe 1 wszyscy zdajacy wychodza z sali,

- czlonkowie ZN porzadkuja, kompletuja, pakuja 1 zabezpieczaja materiaty
egzaminacyjne, zgodnie ze szczegotowa instrukcja wlasciwej] OKE,

- przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materialy
egzaminacyjne z danej czgs$ci egzaminu przewodniczacemu SZE,

1) po przerwie odbywa si¢ druga czg¢$¢ egzaminu z informatyki wg zasad
okreslonych w punkcie 10,

J) po zakonhczeniu egzaminu:

- czlonkowie ZN porzadkuja, kompletuja 1 =zabezpieczaja materialy
egzaminacyjne, listy zdajacych egzamin - protokoly odbioru prac
od zdajacych, zgodnie ze szczegdtowa instrukcja OKE i1 podpisuja protokot
przebiegu czg$ci pisemnej egzaminu oraz plan rozmieszczenia cztonkéw ZN
na sali egzaminacyjnej,

- przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materiaty
egzaminacyjne 1 dokumenty egzaminu przewodniczacemu SZE.

8. W razie zaistnienia sytuacji szczegoOlnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.)
lub w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwiazywania zadan
egzaminacyjnych lub  zaklocania prawidlowego przebiegu egzaminu
przez zdajacego (opuszczania sali lub miejsca bez zezwolenia, porozumiewania
si¢ z innymi zdajacymi, wyglaszania glosnych uwag i komentarzy, zadawania
pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych, korzystania z niedozwolonych
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pomocy, korzystania ze Srodkéw tacznosci) przewodniczacy ZN niezwlocznie
zawiadamia przewodniczacego SZE o zaistnialej sytuacji za posrednictwem
nauczyciela dyzurujacego na korytarzu.

W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajacego lub zaktdcania przez

niego przebiegu egzaminu przewodniczacy SZE przerywa egzamin tego
zdajacego, uniewaznia jego egzamin i nakazuje opuszczenie sali egzaminacyjne;j.
Fakt ten zostaje odnotowany w protokole przebiegu egzaminu.

10.W przypadku egzaminu z informatyki:

a)

b)

d)

g)

zdajacy ma prawo w przeddzien egzaminu sprawdzi¢, w ciagu wyznaczonej
godziny, poprawnos¢ dzialania komputera, na ktérym bedzie zdawal egzamin
1 wybranego przez siebie oprogramowania. Sprawdzanie to odbywa si¢
w obecnosci administratora pracowni oraz czlonka zespotu nadzorujacego,
w czasie wyznaczonym przez dyrektora szkoly. Fakt sprawdzenia komputera
1 oprogramowania zdajacy potwierdza podpisem na stosownym
oswiadczeniu,

zdajacy nie moze samodzielnie instalowaé, a takze zada¢ zainstalowania
przez administratora pracowni dodatkowego oprogramowania na komputerze
przydzielonym mu do egzaminu,

w pracowni, w ktorej odbywa si¢ egzamin, jest dostgpna podstawowa
dokumentacja oprogramowania z licencjami, z ktore] moze korzystac
zdajacy,

w drugiej czeSci egzaminu z informatyki zdajacy pracuje przy
autonomicznym stanowisku komputerowym i moze korzysta¢ wylacznie
z programow, danych zapisanych na dysku twardym 1 na innych nos$nikach
stanowiacych wyposazenie stanowiska lub otrzymanych z arkuszem
egzaminacyjnym. Niedozwolony jest bezposredni dostgp do sieci lokalnej
oraz zasobow Internetu,

podczas egzaminu z informatyki w sali egzaminacyjnej obecny jest
administrator, ktoéry nie wchodzi w sktad zespotu egzaminacyjnego,

zdajacy, niezwlocznie po zakonczeniu pracy z arkuszem w czgsci drugiej
egzaminu 1 nagraniu przez administratora pracowni pltyty CD-R
dokumentujacej prace zdajacego, ma obowiazek upewni¢ si¢ 0 poprawnosci
nagrania na ptycie CD-R katalogu (folderu) oznaczonego swoim numerem
PESEL wraz ze wszystkimi plikami, ktore przekazat do oceny. Fakt ten
zdajacy potwierdza podpisem na stosownym oswiadczeniu,

w przypadku awarii komputera zdajacy natychmiast informuje o tym
cztonkéw ZN. Jesli proba usunigcia awarii nie powiedzie si¢ w ciagu
5 minut, zdajacy kierowany jest do zapasowego stanowiska komputerowego
w sali egzaminacyjnej (wyposazonego w takie samo oprogramowanie).
W sytuacji awaryjnej zdajacy otrzymuje tyle dodatkowego czasu, ile trwata
przerwa w pracy (czas od zgloszenia awarii do momentu ponownego

podjecia pracy).
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V Wydawanie Swiadectw, odpisow, aneksow

l.

Absolwent, ktéry zdal egzamin maturalny, otrzymuje w swojej macierzystej
szkole $wiadectwo dojrzatosci wraz z odpisem, wydane przez OKE.

Swiadectwa wydawane sa przez wychowawcow klas w wyznaczonych salach
lub w sekretariacie szkoty.

Zdajacy, ktory podwyzszyt wynik egzaminu lub zdat dodatkowe przedmioty,
otrzymuje aneks do §wiadectwa dojrzatosci.

Swiadectwa dojrzatoéci, aneksy i duplikaty wydawane sa za potwierdzeniem
odbioru w macierzystej szkole zdajacego.

Absolwent, ktory  nie moze odebrac osobiscie Swiadectwa
dojrzatlosci/aneksu/duplikatu, = ma prawo do upowaznienia innej osoby
petoletniej do jego odbioru. W tym celu sktada w sekretariacie Szkoty pisemne
upowaznienie w obecnosci osoby, ktora upowaznia do odbioru dokumentu.
Tozsamos$¢ osoby upowazniajacej 1 upowaznianej potwierdza Sekretarz Szkoty.

Osoba pisemnie upowazniona przez absolwenta do odbioru $wiadectwa
dojrzatosci /aneksu/duplikatu potwierdza swoim podpisem odbior dokumentu.
Upowaznienie do odbioru dokumentu zostaje dotaczone do rejestru wydawanych
swiadectw/aneksow/duplikatow.

VI Egzamin maturalny poprawkowy

Egzamin maturalny w terminie ,,poprawkowym” jest przeprowadzany w okresie
od sierpnia do wrze$nia w danej sesji egzaminacyjnej w terminie ustalonym
przez dyrektora CKE.

VII Terminarz zadan maturalnych 2014/ 2015

Zadania realizowane w roku szkolnym,

w ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny

Data Zadanie

do 15 wrzesnia | informacje o zasadach, organizacji 1 przebiegu, strukturze

Przewodniczacy SZE przekazuje rodzicom i1 uczniom

1 formie egzaminu.
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do 15 wrzesnia

Przewodniczacy SZE podaje do wiadomosci zdajacych
inauczycieli harmonogram egzaminu maturalnego
ogloszony przez dyrektora CKE.

do 21 wrzesnia

Przewodniczacy @ SZE  przekazuje uczniom  klas
maturalnych wzor deklaracji wraz z informacja
o0 sposobie jej wypelniania.

do 30 wrzes$nia

Zdajacy przekazuja przewodniczacemu SZE
(za posrednictwem  wychowawcy klasy) wypelnione
wstepne deklaracje maturalne.

Uczniowie  przekazuja  przewodniczacemu  SZE
(za posrednictwem wychowawcy klasy) wypekione

do 7 lutego ostateczne deklaracje maturalne.
Absolwenci z lat ubieglych skladajq ostateczne deklaracje
w sekretariacie szkoty.
Uprawnieni zdajacy przekazuja przewodniczacemu SZE
(za posrednictwem pedagoga) wypelnione wnioski
o dostosowanie =~ warunkow 1 formy  egzaminu
do 7 lutego do indywidualnych potrzeb psychofizycznych

1 edukacyjnych na podstawie orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego, opinii poradni psychologiczno
— pedagogicznych lub za§wiadczenia lekarskiego o stanie
zdrowia.

do 15 lutego

Przewodniczacy SZE przekazuje do OKE informacje
zebrane w deklaracjach maturalnych oraz przekazuje
dyrektorowi OKE informacj¢ o braku mozliwosci
powolania w szkole PZE dla przeprowadzenia egzaminu
ustnego.

do 5 marca

Przewodniczacy SZE powotuje na pisSmie swojego
zastepcg oraz pozostatych cztonkow SZE.

Sposrod  cztonkéw SZE przewodniczacy powotuje
przedmiotowe zespoly egzaminacyjne.
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do 5 marca

Przewodniczacy SZE informuje zdajacych
0 Wyznaczonym  miejscu  zdawania  egzaminu
w przypadku braku mozliwosci powotlania PZE

dla przeprowadzenia czg$ci ustnej egzaminu maturalnego
z danego przedmiotu w szkole macierzyste;.
Przewodniczacy @ SZE  przekazuje wuczniom  tres¢
komunikatu dyrektora CKE dotyczacego pomocy,
z jakich moga korzysta¢ zdajacy w cze$ci pisemne]
egzaminu z poszczegolnych przedmiotdw.
Przewodniczacy SZE ustala 1 oglasza zdajacym zasady
korzystania z pomocy na poszczegdlnych egzaminach
W CZ€ScCl pisemne].

do 5 marca

Przewodniczacy SZE oglasza szkolny harmonogram
przeprowadzenia czgSci ustnej 1 pisemnej egzaminu
1 przesyla go niezwlocznie do dyrektora OKE
1 dyrektorow szkot, z ktorych pochodza uczniowie
skierowani na egzamin.

do 4 kwietnia

Sposréd czlonkéow SZE przewodniczacy powoluje
zespoty nadzorujace.

do 25 kwietnia

Przewodniczacy @ SZE  szkoli 1 przygotowuje
do przeprowadzenia egzaminu cztonkow PZE 1 ZN
ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do PZE
1 ZN z innych szkot. Nauczycieli spoza szkoly zapoznaje
z Wewnqtrzszkolnq instrukcjq przygotowania, organizacji
i przeprowadzania egzaminu maturalnego.
Przewodniczacy SZE odbiera od czlonkéw PZE i ZN
oSwiadczenia o przestrzeganiu ustaleh w  sprawie
zabezpieczenia materiatow  egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

dzien przed
rozpoczeciem
egzaminOw
z danego jezyka
obcego
nowozytnego
w czgS$ci ustnej

Przewodniczacy @ SZE  udostgpnia do  wgladu
nauczycielom, wchodzacym w sktad PZE, zestawy zadan
do czgsci ustnej 1 kryteria oceniania.

od 4 maja

‘ Pisemne egzaminy maturalne.
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zgodnie
z komunikatem
dyrektora CKE

Czg$¢ ustna egzaminu maturalnego.

w przeddzien
egzaminu
z informatyki

Zdajacy egzamin z informatyki ma prawo w obecnosci
administratora (opiekuna) pracowni komputerowej oraz
cztonka  zespolu  nadzorujacego  zapoznaé = sig
z poprawnos$cia dziatania komputera, na ktérym bedzie

najpozniej w dniu,

zdawal  egzamin, 1  wybranego przez  siebie
oprogramowania.
Zdajacy (lub jego rodzice /prawni opiekunowie)

w przypadku uniemozliwiajacym przystapienie do
egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotow zgodnie

W I?frznzgiliagwa z harmonogramem sktada do Dyrektora udokumentowany
5 wniosek o umozliwienie przystapienia do egzaminu
z danego . K Kazui {osek
zedmiotu w terminie dodatkowym. Dyrektor przekazuje wniosek
P wraz z dokumentami Dyrektorowi OKE najpdzniej
nastgpnego dnia po otrzymaniu wniosku.

do dwoch dni . . :

po kazdym Zdajacy ma prawo zlozy¢ do dyrektora OKE odwotanie,

egzaminie w czgsci
ustnej 1 pisemne;j

jesli uzna, ze w trakcie egzaminu maturalnego zostaty
naruszone przepisy dotyczace jego przeprowadzenia.

zgodnie
ze wskazaniem
dyrektora OKE

Przewodniczacy SZE dostarcza dokumentacje czgsci
pisemnej egzaminu.

jeden dzien
przed danym
egzaminem

Przewodniczacy @ SZE  stwierdza 1 odnotowuje
w dokumentacji egzaminu uprawnienie do zwolnienia
z egzaminu maturalnego zdanego przedmiotu,
na podstawie dostarczonego zaswiadczenia
laureata/finalisty danej olimpiady.

1-17 czerwca

Termin egzaminu dla zdajacych, ktorzy uzyskali zgode
dyrektora OKE na przystapienie do egzaminu ustnego w
terminie dodatkowym

30 czerwca

Przewodniczacy SZE za potwierdzeniem odbioru
przekazuje osobom, ktére zdaly egzamin, $wiadectwa
dojrzatosci wraz z odpisem oraz aneksy.
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po ogloszeniu
wynikow —
w ustalonym
przez dyrektora
OKE terminie

Zdajacy ma prawo zwroci¢ sig¢ do dyrektora OKE
z pisemnym wnioskiem o udostgpnienie do wgladu
sprawdzonego 1 ocenionego arkusza egzaminacyjnego
wraz z karta odpowiedzi.

do 7 lipca

Absolwenci, ktorzy sa uprawnieni do zdawania egzaminu
poprawkowego (przystapili do egzaminu ze wszystkich
przedmiotow obowiazkowych w czgsci pisemnej 1 ustnej
1 nie zdali egzaminu z jednego przedmiotu) sktadaja
pisemne oswiadczenie o woli przystapienia do egzaminu
z tego przedmiotu w terminie poprawkowym.

do 10 lipca

Przewodniczacy SZE przesyla w formie elektronicznej
do dyrektora OKE informacj¢ o absolwentach
przystepujacych do egzaminu poprawkowego.

24-28 sierpnia

| Ustny egzamin poprawkowy.

25 sierpnia

\ Pisemny egzamin poprawkowy.

11 wrzesnia

Przewodniczacy SZE za potwierdzeniem odbioru
przekazuje osobom, ktére zdaty egzamin maturalny
poprawkowy Swiadectwa dojrzato$ci wraz z odpisem.
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