Zespol Szkol

im.gen. Jana Henryka Dabrowskiego
w Nowym Miescie nad Warta
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W instrukcji zastosowano nastepujace skroty:

SZE — Szkolny Zespot Egzaminacyjny,

PZE — Przedmiotowy Zespot Egzaminacyjny,
ZN — Zespo6t Nadzorujacy,

OKE - Okregowa Komisja Egzaminacyjna,

CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna.

I. Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

Niejawnymi materialami egzaminacyjnymi sa:
* zbiory zestawow zadan do czesci ustnej egzaminu maturalnego,
* przesytki zawierajagce pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi 1 innymi materialami
egzaminacyjnymi do cz¢$ci pisemnej egzaminu maturalnego,

» bibliografie i ramowe plany prezentacji do cze$ci ustnej egzaminu z jezyka polskiego.

Przewodniczacy SZE do 25 kwietnia szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu
nauczycieli swojej szkoly, w tym nauczycieli oddelegowanych do innych szkot. Zakres szkolenia
obejmuje w szczegolnosci postgpowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi. Zapoznaje
nauczycieli spoza szkoty z Wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego 1 obejmuje pelnym przeszkoleniem osoby zinnych placoéwek niz szkoty

przeprowadzajace egzamin maturalny w danym roku szkolnym.

Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw SZE podpisane o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w

sprawie zabezpieczenia materiatdéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Przewodniczacy SZE odbiera i wspolnie z wyznaczonym przez siebie cztonkiem SZE sprawdza
nienaruszenie przesylek zawierajacych pakiety z materiatami egzaminacyjnymi. Niejawne materialy
egzaminacyjne przechowywane sg do dnia przeprowadzenia odpowiedniej czgsci egzaminu w sejfie

szkolnym.
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10.

1.

Klucze do sejfu, w ktorym przechowywane sg niejawne materialy egzaminacyjne, posiada w okresie
ich przechowywania tylko przewodniczacy SZE, a w przypadku jego choroby lub innych waznych
przyczyn uniemozliwiajacych pelnienie obowigzkow, wszystkie jego zadania przejmuje zastgpca

przewodniczacego SZE

Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem,
czy pakiety zawierajace arkusze i materialy egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich

naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN w obecnosci przedstawiciela zdajacych w danej
sali odbiera od przewodniczacego SZE pakiet materialdow egzaminacyjnych 1 niezwlocznie przenosi

go do sali egzaminacyjne;.

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

W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu egzaminacyjnym
Przewodniczacy ZN odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu, a zdajacy potwierdza go
swoim podpisem. W takim przypadku wykorzystuje si¢ arkusz rezerwowy. Nie nalezy wymieniac¢
arkusza w przypadku btednego kodowania — w takim przypadku nalezy przekresli¢ biedny zapis na
arkuszu egzaminacyjnym i1 wpisa¢ poprawne dane.

W przypadku braku zestawow rezerwowych, dyrektor szkoty zawiesza egzamin w danej sali

1 informuje o stwierdzonych brakach Dyrektora OKE .

Po zakonczeniu egzaminu czlonkowie ZN zbierajg arkusze egzaminacyjne od zdajacych. Odebrane
od zdajacych zestawy gromadzone sg przez przewodniczacego ZN w jednym miejscu sali tak, aby

nikt z obecnych na sali nie miat do nich wgladu.

Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje wypelnione arkusze egzaminacyjne,
w tym karty odpowiedzi i zabezpiecza materiatly egzaminacyjne, listy zdajacych, protokoty odbioru
prac wedlug zalecen OKE oraz niezwlocznie dostarcza je wraz z wypelionymi
1 podpisanymi protokotami zegzaminu przewodniczagcemu SZE po zakonczeniu kazdej czegsci

egzaminu.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przewodniczacy SZE po =zakonczeniu egzaminu przechowuje materialy egzaminacyjne
w sejfie szkolnym do czasu przekazania osobie upowaznionej przez OKE w Poznaniu do ich

odbioru.

Pozostala w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu egzaminu zabezpieczana

jest przez dyrektora szkoty przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W razie wystgpienia sytuacji szczegdlnej Przewodniczacy SZE postepuje zgodnie

z procedurami awaryjnymi ustalonymi przez OKE. W przypadku wystapienia sytuacji
nieuwzglednionej w przepisach prawa, przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje
niezbedne informacje przewodniczacemu SZE 1 postepuje zgodnie z podjetymi przez niego

decyzjami.

Bibliografie i ramowe plany prezentacji sg udostgpniane przewodniczagcemu wlasciwego PZE w
terminie od jednego do czterech dni przed rozpoczeciem egzamindow z jezyka polskiego w czesci
ustnej. Zestawy zadan 1 kryteria oceniania na cz¢$¢ ustng egzaminu z jezyka obcego nowozytnego
przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym w sktad wlasciwego PZE na

dzien przed rozpoczeciem egzaminow.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci ( ilo$¢ i1 rodzaj arkuszy nie odpowiadaja zapotrzebowaniu
lub uszkodzenie pakietow ) przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia dystrybutora oraz

dyrektora OKE.

Przewodniczacy SZE po stwierdzeniu zaginigcia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne

powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.
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I1. Harmonogram realizacji zadan - terminarz

Zadania realizowane w roku szkolnym

poprzedzajacym rok szkolny, w ktérym odbywa si¢ egzamin maturalny

Data Zadanie

Przewodniczacy SZE przekazuje informacje Radzie Pedagogicznej
do 30 listopada 1 uczniom o zasadach, organizacji i przebiegu, strukturze i1 formie

egzaminu.

Przewodniczacy SZE powierza wyznaczonym nauczycielom jezyka
do 31 grudnia polskiego opracowanie listy tematow do cze$ci ustnej egzaminu

maturalnego.

_ Uczniowie mogg zglasza¢ nauczycielowi jezyka polskiego propozycje
do 31 stycznia ‘
tematow na egzamin ustny.

Wyznaczeni nauczyciele jezyka polskiego przedstawiaja
do 10 kwietnia przewodniczagcemu SZE liste tematéw do czgsci ustne] egzaminu
maturalnego.

Nauczyciele jezyka polskiego zapoznaja zdajacych ze szkolng lista
do 10 czerwca
tematow.

Zadania realizowane w roku szkolnym 2010/2011

Data Zadanie

Ogloszenie na stronie internetowej przez dyrektora komisji centralnej

do 1 wrzeénia harmonogramu przeprowadzenia egzaminu maturalnego, w tym

zakonczenia czesci ustnej egzaminu
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do 1 wrze$nia

Informacja dyrektora CKE na stronie internetowej komisji centralnej
0 sposobie dostosowania warunkow 1 formy przeprowadzenia egzaminu
maturalnego do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i

edukacyjnych absolwentow

10 miesigcy przed

egzaminem

Okreslenie przez dyrektora CKE, jakie $rodowiska komputerowe,
programy uzytkowe oraz jezyki programowania moga by¢ wybierane na

egzaminie

do 8 wrze$nia

Nauczyciele jezyka polskiego zapoznaja zdajacych ze szkolng lista

tematow.

do 25 wrzesnia

Przewodniczacy SZE przekazuje informacje rodzicom uczniow

o zasadach, organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu.

do 20 wrzesnia

Przewodniczacy SZE przekazuje uczniom klas maturalnych druki

deklaracji wraz z informacja o sposobie ich wypekiania.

do 30 wrzesnia

Zdajacy przekazuja przewodniczacemu SZE  (za posrednictwem

wychowawcy klasy) wypelnione wstepne deklaracje maturalne.

do 7 lutego

Termin ztozenia ostatecznej deklaracji.

Uprawnieni zdajacy skladaja przewodniczacemu SZE wnioski

o dostosowanie warunkow i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
dokumenty, ktére

psychofizycznych 1 edukacyjnych, dolaczajac

potwierdzaja dysfunkcje zdajacego.

do 10 lutego

Przewodniczacy SZE stwierdza uprawnienie zdajacego do korzystania
z okreslonych dostosowan lub sktada wniosek do OKE o wyrazenie

zgody na przeprowadzenie egzaminu w domu zdajacego.

do 15 lutego

Przewodniczacy SZE przekazuje do OKE informacje zebrane

w deklaracjach maturalnych.

dwa miesigce przed
terminem egzaminu,

czyli do 4 marca

Przewodniczacy SZE powotuje na piSmie swojego zastepce i SZE.
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dwa miesigce przed
terminem czesci
pisemnej egzaminu,

czyli do 4 marca

Przewodniczacy SZE powoluje sposrod czionkéow SZE przedmiotowe
zespoly egzaminacyjne (PZE) do przeprowadzenia cze¢$ci ustnej egzaminu.
Przewodniczacy SZE ogtasza szkolny harmonogram przeprowadzenia
czesci ustnej egzaminu i przesyta go niezwlocznie do dyrektora OKE
szkot, skierowani

1 dyrektorow z ktérych  pochodzg uczniowie

na egzamin oraz informuje o nim zdajacych i nauczycieli

dwa miesigce przed
terminem egzaminu,

czyli do 4 marca

Przewodniczacy SZE informuje zdajacych o wyznaczonym miejscu
zdawania egzaminu w przypadku braku mozliwosci powotania PZE dla
przeprowadzenia czgs$ci ustnej egzaminu maturalnego z danego przed-
miotu w szkole macierzyste;j.

Przewodniczacy SZE przekazuje uczniom tre§¢ komunikatu dyrektora
CKE dotyczacego pomocy, z jakich moga korzysta¢ zdajacy w czesci

pisemnej egzaminu z poszczegolnych przedmiotdow.

do 25 kwietnia

Przewodniczacy SZE przedstawia powotanym osobom list¢ ich zadan

1 obowiazkow, procedurg przebiegu egzaminu ustnego, wzory protokolow
egzaminu wraz z okresleniem sposobu ich wypelniania, wewnatrzszkolng
egzaminacyjnymi

instrukcje postepowania z materiatami objetymi

ochrona przed nieuprawnionym ujawnieniem

i konsekwencje wynikajace z jej nieprzestrzegania oraz odbiera
od czlonkow PZE os$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia materialbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym

ujawnieniem.

Cztery tygodnie
przed rozpoczgciem
egzamindw z jezyka

polskiego

w czesci ustnej

Zdajacy przekazujg przewodniczacemu SZE (za posrednictwem
nauczyciela jezyka polskiego) bibliografie 1 wykaz sprzetu niezbgdnego

przy egzaminie z jezyka polskiego w czesci ustne;.

jeden miesigc przed
terminem czesci
pisemnej, czyli

do 4 kwietnia

Przewodniczacy SZE powotuje sposrod cztonkéw SZE  zespoly

nadzorujace (ZN) przebieg czesci pisemnej egzaminu
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do 20 kwietnia

Przewodniczacy SZE przekazuje zdajagcym instrukcje dotyczaca
przebiegu egzaminu, szkoli z zasad kodowania arkuszy egzaminacyjnych

i kart odpowiedzi

do 25 kwietnia

Przewodniczacy SZE szkoli 1 przygotowuje do przeprowadzenia
egzaminu czlonkéw PZE i ZN ze swojej szkoly oraz nauczycieli
delegowanych do PZE i1 ZN w innych szkotach. Nauczycieli spoza szkotly
zapoznaje z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania 1 organizacji
egzaminu maturalnego.

Przewodniczacy SZE odbiera od czlonkow ZN o$wiadczenia

0 przestrzeganiu ustalen w sprawie  zabezpieczenia materialow

egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

do 20 kwietnia

Przewodniczacy SZE informuje absolwentow, ktorzy nie przystepuja
do egzaminu bezposrednio po ukonczeniu szkoly, o miejscu i terminie
sktadania deklaracji do nastgpnej sesji egzaminacyjne;j.

Przewodniczacy SZE informuje zdajacych o ustalonym sposobie
postepowania w przypadku niezgloszenia si¢ na egzamin z przyczyn

losowych lub zdrowotnych.

od jednego do
czterech dni przed
rozpoczgciem
egzamindw z jezyka
polskiego w czgsci

ustnej

Przewodniczacy SZE udostgpnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym

w sktad PZE, bibliografie i ramowe plany prezentacji

Jeden dzien przed
rozpoczeciem
egzamindw z danego
jezyka obcego
nowozytnego w

czesci ustnej

Przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym

w sklad PZE, zestawy zadan do cze¢sci ustnej 1 kryteria oceniania.

Od 6 maja

Egzaminy w czeSci ustnej.
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Niezwtocznie po
zakonczeniu czesci

ustnej

Przewodniczacy SZE przekazuje do OKE uporzadkowana dokumentacje

czgsci ustnej egzaminu.

Od 4 maja

Egzaminy w czeSci pisemnej.

do dwoch dni po
kazdym egzaminie

W czgsci ustnej 1

Zdajacy ma prawo zlozy¢ do dyrektora OKE odwotanie, jesli uzna, ze w

trakcie egzaminu maturalnego zostaly naruszone przepisy dotyczace jego

) ) przeprowadzenia.
pisemnej
Zgodnie ze
wskazaniem Przewodniczacy SZE dostarcza dokumentacje czgsci pisemnej egzaminu.
dyrektora OKE

Jeden dzien przed

danym egzaminem

Przewodniczacy SZE stwierdza 1 odnotowuje

w dokumentacji egzaminu uprawnienie do zwolnienia z egzaminu
maturalnego

z danego przedmiotu, na podstawie dostarczonego

zaswiadczenia laureata/finalisty danej olimpiady.

niezwlocznie po
otrzymaniu wynikow

czesci pisemnej z

Przewodniczacy SZE oglasza wyniki czgsci pisemne;j

1 wydaje $wiadectwa dojrzatosci 1 aneksy.

Przewodniczacy SZE informuje o miejscu i terminie sktadania deklaracji
do kolejnej sesji egzaminacyjnej zdajacych, ktorzy nie zdali egzaminu,

chca ponownie przystapi¢ do egzaminu w celu podwyzszenia jego

OKE wyniku, lub chcg przystapi¢ do egzaminu
z przedmiotéw dodatkowych.
Przekazanie absolwentom informacji o uprawnieniach
i zasadach zgtoszen do sesji poprawkowe;.
do 14 dni po Zdajacy ma prawo zwrdci¢  sie¢  do  dyrektora OKE

otrzymaniu wynikow

czesci pisemne;j

z pisemnym wnioskiem o udostgpnienie do wgladu sprawdzonego i

ocenionego arkusza egzaminacyjnego wraz z kartag odpowiedzi.

po wydaniu Przewodniczacy SZE archiwizuje listy — potwierdzenia odbioru
swiadectw swiadectw, aneksow 1 ich odpiséw; przechowuje nieodebrane przez
dojrzatosci absolwentow §wiadectwa, aneksy i ich odpisy.
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nie pozniej niz 7 dni | Przewodniczacy przekazuje dyrektorowi OKE wykaz absolwentow,

po ogloszeniu ktorzy ztozyli oswiadczenia o woli przystgpienia do egzaminu w sesji

wynikow poprawkowej (sierpniowej).

III. Zasady obiegu informacji

1. Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej zapoznaje nauczycieli z zasadami
organizacji 1 przebiegu, strukturg i1 formg egzaminu maturalnego na podstawie rozporzadzenia
MENIS, informatoréw przedmiotowych i ich aneksow, procedur egzaminu, harmonogramoéw,
instrukcji, komunikatow przekazanych przez OKE 1 CKE, harmonogramow 1 instrukcji

wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostep do dokumentéw i materialdéw zwigzanych z egzaminem.

Przewodniczacy SZE informuje uczniéw o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie

egzaminu, a w szczegolnosci o:

a) mozliwosci zgloszenia propozycji tematow do realizacji w cze$ci ustnej egzaminu
z jezyka polskiego,
b) prawie przystapienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich

indywidualnych potrzeb psychofizycznych 1 edukacyjnych,
c) prawie laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu

z danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

d) pomocach, z jakich moga korzysta¢ na poszczeg6lnych egzaminach w czesci pisemne;j,
e) miejscu 1 terminie sktadania deklaracji do nastepnych sesji egzaminacyjnych,
f) terminie i trybie zglaszania zmian w deklaracji przystgpienia do egzaminu maturalnego

w czgsci ustnej 1 pisemnej,

g) terminie 1 trybie zglaszania przez ucznidow wnioskow dotyczacych o$wiadczen
0 gotowosci przystapienia do egzaminu w sesji poprawkowej,

h) ustalonym sposobie postepowania cztonkow zespoléw nadzorujacych w przypadku

przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

Przewodniczacy SZE, w obecno$ci wychowawcéw klas maturalnych, odbywa w terminie
do 25 wrze$nia zebranie z rodzicami i informuje ich o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze

1 formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym.
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Nauczyciele przedmiotow maturalnych zapoznaja uczniow z podstawg programows,
standardami wymagan egzaminacyjnych, sylabusami, zasadami przeprowadzania egzaminéw

w czgsci ustnej 1 pisemnej z danego przedmiotu juz od pierwszej klasy szkoty konczacej si¢ maturg.

Nauczyciele poszczeg6lnych przedmiotéw dostarczaja do biblioteki szkolnej wszelkiego rodzaju

materiaty o egzaminie, mogace stluzy¢ uczniom i innym nauczycielom jako materiat do ¢wiczen.

Nauczyciel biblioteki gromadzi sylabusy, informatory oraz wszystkie materialy otrzymane

od przewodniczacego SZE i nauczycieli 1 udostepnia je uczniom i absolwentom w czytelni.

Decyzje o przystapieniu uczniow szkoly do préobnego egzaminu maturalnego podejmuje
przewodniczacy SZE po konsultacji z nauczycielami poszczegolnych przedmiotow maturalnych

1 po zasiggnig¢ciu opinii zdajacych.

Komunikaty dotyczace egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE wywiesza na tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim, a komunikaty, dotyczace uczniéw i absolwentow — réwniez na
tablicy ogloszen na korytarzu obok pokoju nauczycielskiego. Materiaty przeznaczone dla nauczycieli
wyktadane s3 w wyznaczonym miejscu w pokoju nauczycielskim. Materialty przeznaczone dla

ucznidéw i absolwentéw wyktadane s3 w wyznaczonym miejscu w czytelni.

Ustala si¢ nastgpujace terminy i tryb zgtaszania przez uczniéw wnioskow:

a) o zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej — uczen dostarcza przewodniczagcemu SZE najpodzniej dzien przed egzaminem,

b) o dostosowanie warunkéw 1 formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych 1 wnioski o zmian¢ w deklaracji przystapienia do egzaminu
maturalnego uczen zgtasza w trybie i terminie przewidzianym w harmonogramie zadan,

C) termin ztozenia deklaracji ostatecznej mija 7 lutego roku szkolnego, w ktorym zdajacy
zamierza przystgpi¢ do egzaminu maturalnego; po tym terminie nie ma juz mozliwosci
dokonywania zmian w deklaracji dotyczacej wyboru przedmiotéw 1 poziomu egzaminu,

d) dotyczacy udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej — przewodniczacemu SZE w sesji

wiosennej do 30 wrze$nia.
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IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej z jezyka polskiego

i jezyka obcego nowozytnego:

W roku szkolnym poprzedzajacym rok szkolny, w ktorym odbywa si¢ matura - do 31 stycznia -
uczniowie majg prawo zgtasza¢ nauczycielowi jezyka polskiego swoje propozycje do szkolnej listy
tematow. Nauczyciele jezyka polskiego - do 10 kwietnia - omawiajg propozycje uczniow i po
ewentualnym wlasciwym zredagowaniu i zaaprobowaniu dotaczajg je do szkolnej listy tematow,

przedstawionej przewodniczacemu SZE.

W przypadku zalecenia przez dyrektora OKE poprawienia list tematéw, nauczyciele jezyka
polskiego w ciggu trzech dni dokonuja korekty tematow. Jezeli dyrektor OKE nie zaakceptuje

poprawionych list tematéw — obowigzuje lista tematdéw, przygotowana przez OKE.

W roku szkolnym, w ktérym zdajacy przystepuje do egzaminu w sesji wiosennej — do dnia
8 wrzesnia, nauczyciele jezyka polskiego udostepniajg zdajacym szkolng liste tematow

z jezyka polskiego.

Przewodniczacy SZE ustala szczegdélowy terminarz czeSci ustnej egzaminu maturalnego

1 oglasza go zdajacym na dwa miesigce przed rozpoczeciem czesci pisemne;j.

Zdajacy ma prawo, w szczegolnych przypadkach losowych lub zdrowotnych
uniemozliwiajacych przystapienie zgodnie z harmonogramem do czeSci ustnej egzaminu
z danego przedmiotu zdawaé¢ egzamin w dodatkowym terminie. Zdajacy lub jego rodzice
(prawni opiekunowie) skladajg do dyrektora szkoly udokumentowany wniosek najpdzniej
w dniu, w ktorym odbywa si¢ egzamin z danego przedmiotu. Dyrektor szkoly przekazuje
wniosek dyrektorowi OKE, ktory moze wyrazi¢ zgod¢ na przystapienie przez absolwenta do

egzaminu w terminie dodatkowym.

Przewodniczacy SZE, na dwa miesiace przed terminem egzaminu, powoluje swego zastepce
1 SZE. Czlonkéw SZE spoza szkoty przewodniczacy SZE powotuje w porozumieniu z dyrektorami

ich szk6t macierzystych.

Na dwa miesigce przed terminem egzaminu ustnego przewodniczacy SZE powoluje PZE;
zapoznaje na piSmie czlonkow PZE z obowigzkami oraz odbiera od nich o$wiadczenia

0 przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialdw egzaminacyjnych przed ujawnieniem.
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10.

11.

12.

13.

14.

Przewodniczacy SZE szkoli 1 przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze
swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do PZE w innych szkotach. Nauczycieli spoza szkoty
zapoznaje z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania i1 organizacji egzaminu maturalnego.
Przewodniczacy SZE odbiera od czlonkow PZE oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie

zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Najpdzniej na cztery tygodnie przed dniem rozpoczecia egzaminéw z jezyka polskiego
w czeSci ustnej kazdy zdajacy przekazuje przewodniczacemu SZE za poSrednictwem
nauczyciela jezyka polskiego bibliografi¢ tematu oraz wykaz sprzetu niezbednego do

prezentacji.

Najpdzniej na tydzien przed dniem rozpoczecia egzaminéw z jezyka polskiego w czeSci
ustnej kazdy zdajacy przekazuje przewodniczacemu SZE za posrednictwem nauczyciela jezyka
polskiego ramowy plan prezentacji. Objctos¢ planu nie moze przekracza¢ jednej strony formatu

A-4. Plan winien by¢ podpisany czytelnie imieniem i nazwiskiem zdajacego.

W terminie od jednego do czterech dni przed rozpoczeciem egzamindéw z jezyka polskiego
w czgsdci ustnej przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczagcemu wiasciwego PZE bibliografie
1ramowe plany prezentacji oraz uczestniczy w posiedzeniu PZE, na ktérym z ta dokumentacja

zapoznawani sg pozostali cztonkowie PZE.

Na trzy dni przed rozpoczeciem egzaminow ustnych z danego przedmiotu przewodniczacy

SZE przekazuje:

a) woznemu szkolnemu — szczegdtowe instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal,

w ktorych bedzie si¢ odbywal egzamin,

b) przewodniczacym PZE — informacje o zdajacych z dysfunkcjami egzamin w danej sali

1 warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione.

Przewodniczacy PZE odpowiada za przygotowanie sali egzaminacyjnej do przeprowadzenia

egzaminu oraz pomocy koniecznych do prezentacji.

Na jeden dzien przed rozpoczeciem egzaminéw ustnych z jezyka obcego nowozytnego
przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym w sklad wihasciwego PZE,

zestawy zadan i kryteria oceniania z danego jezyka.
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15. Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegdlowym terminarzu czesci
ustnej egzaminu. Zdajacy obowigzani sg stawic si¢ na egzamin w takim czasie, aby przebiegat on bez

zbednych przerw.

16. Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu:
a) pobiera od przewodniczacego SZE list¢ zdajacych w danym dniu, druki protokotéw czesci ustne;j
egzaminu i1 zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu,
b) sprawdza tozsamos$¢ zdajacych,
c) wyznacza czlonka PZE lub siebie do egzaminowania danego zdajacego,
d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajacych,
e) bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu,
f) oglasza zdajacym wyniki czes$ci ustnej egzaminu bezposrednio po zakonczeniu egzaminu

w danym dniu.

17. PZE ustala wynik egzaminu z jezyka obcego nowozytnego dla kazdego zdajacego na poziomie
podstawowym bezposrednio po jego wyjsciu z sali egzaminacyjnej, a w przypadku egzaminu na

poziomie rozszerzonym po przeegzaminowaniu trzech zdajacych.

18. PZE ustala liczbe punktéw kazdego zdajacego i wypetnia protokot indywidualny czeSci ustnej
egzaminu, wpisujac takze pytania zadawane w czasie dyskusji po prezentacji. Wypetnione protokoty

egzaminu podpisujg wszyscy cztonkowie PZE, obserwatorzy 1 eksperci.

19. Po zakofnczonym egzaminie ustnym 1 ogloszeniu jego wynikdw przewodniczacy PZE
przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane zestawy, podpisane protokoly indywidualne
1 zbiorcze, a w przypadku egzaminu z j¢zyka polskiego takze ramowe plany prezentacji 1 bibliografie
zdajacych. Przewodniczacy SZE rozlicza przewodniczacych PZE ze wszystkich materiatoéw

1 dokumentacji egzaminacyjne;j.
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V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej

1. Przewodniczacy SZE, nie pozniej niz na miesiac przed terminem czeSci pisemnej, powotuje

sposrod cztonkdéw SZE zespoty nadzorujace (ZN).

2. W terminie do 25 kwietnia kazdego roku przewodniczacy SZE przeprowadza szkolenie cztonkow
ZN ze swojej szkoly, zapoznajac ich w szczegodlnosci ze szczegdlowym przydziatlem zadan oraz
z zasadami postgpowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi. W szkoleniu uczestniczg tez
nauczyciele delegowani do ZN w innych szkotach. Podczas szkolenia przewodniczacy SZE odbiera
od cztonkéw ZN oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow

egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

3. W dniu otrzymania przesytki zawierajacej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi 1 innymi
materialami egzaminacyjnymi, przewodniczacy SZE w obecnos$ci swego zastepcy natychmiast po ich
otrzymaniu sprawdza 1 przelicza zgodnie z instrukcja, czy liczba i1 rodzaj pakietéw odpowiada
zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci niezwlocznie zawiadamia w ustalony

sposoOb dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do dyrektora OKE.

4. Na siedem dni przed rozpoczeciem egzaminéw pisemnych z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE przekazuje:

a) woznemu szkolnemu — szczegotowe instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal,
w ktorych bedzie si¢ odbywal egzamin,

b) przewodniczagcym ZN — informacje o zdajacych z dysfunkcjami piszacych egzamin
w danej sali i warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione oraz informacje o sposobie
udostepniania zdajacym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE
do wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotow,

c) przewodniczagcym ZN - informacje o warunkach przeprowadzenia w jednej sali
egzaminu maturalnego dla oséb zdajacych egzamin z danego przedmiotu na poziomie
podstawowym oraz na poziomie rozszerzonym

d) wyznaczonemu nauczycielowi — informacje o koniecznosci przygotowania 1 sprawdzenia
sprzetu do odtwarzania plyt na egzamin z jgzyka obcego nowozytnego, jak rdwniez
o zgromadzeniu pomocy, z ktorych moga korzysta¢ zdajacy w czasie egzaminu

z poszczegdlnych przedmiotow.
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5. W
a)

b)

6. W

a)

b)

dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

cztonkowie ZN nadzoruja prawidlowe rozmieszczenie stolikow oraz umieszczaja w widocznym
miejscu sprawny zegar, tablicg lub plansz¢ do zapisania godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy
z arkuszem egzaminacyjnym,

przewodniczacy SZE wraz z wlasciwym przewodniczacym ZN przygotowanie sali
egzaminacyjnej, uwzgledniajac potrzeby uczniéw udokumentowane opinia, orzeczeniem poradni
psychologiczno-pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim, jak rdwniez warunki przeprowadzenia
egzaminu maturalnego z danego przedmiotu na obu poziomach w danej sali. W przypadku
egzaminu z jezyka obcego sprawdzeniu podlega réwniez sprawno$¢ sprzetu do odtwarzania plyt
CD. Klucze do sal po ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczacy SZE,

przewodniczacy SZE zabezpiecza co najmniej dwa odtwarzacze rezerwowe,

przewodniczacy wlasciwych ZN gromadza pomoce, z ktorych beda mogli korzysta¢ zdajacy.
Przewodniczacy SZE organizuje sprawdzanie sprzgtu komputerowego przez zdajacych egzamin
z informatyki. Sprawdzanie to odbywa si¢ w obecnosci administratora pracowni oraz cztonka
zespotu nadzorujacego. Fakt sprawdzenia komputera i oprogramowania zdajacy potwierdza

podpisem na stosownym oswiadczeniu.

dniu egzaminu:

na 1 godz. przed jego rozpoczeciem:

cztonkowie wlasciwych ZN zgtaszaja si¢ do pracy,

w razie nieobecno$ci cztonka ZN przewodniczacy SZE wyjasnia jej przyczyny i w razie
potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczyciela,

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

przewodniczacy ZN odbieraja klucze do sal egzaminacyjnych, listy zdajacych, protokoty
przebiegu egzaminu i paski kodowe,

na 30 min. przed jego rozpoczeciem:

przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztonkow ZN otwierajg sale egzaminacyjne,
wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolejnosci alfabetycznej tozsamo$¢ zdajacych na

podstawie dokumentow z aktualnym zdjeciem (a w przypadku zdajacych spoza szkoty takze
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d)

$wiadectwa ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej), zezwala im na wejscie do sali, wylosowanie

numeru stolika i zajgcie wskazanego przez innego wyznaczonego cztonka ZN miejsca,

w przypadku przeprowadzania egzaminu maturalnego na obu poziomach w jednej sali

wyznaczone zostaja tzw. sektory dla osob zdajacych egzaminy na roéznych poziomach;

blizej wyjscia umieszczone zostajg osoby piszace egzamin na poziomie podstawowym;

wyznaczony czlonek ZN dba o to, aby zdajacy zajmowali miejsca w obrebie swojego

sektora,

na 10 min przed jego rozpoczgciem:

przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze zdajacych w danej sali, udaje si¢ do gabinetu dyrektora,

gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materialami egzaminacyjnymi i przekazuje

przewodniczacym ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazda

czesécig egzaminu; przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych niezwlocznie

przenosza materialy egzaminacyjne do wtasciwej sali,

po przeniesieniu materialdw do sali, punktualnie o godzinie okreSlonej

w komunikacie dyrektora CKE:

cztonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

przy przeprowadzaniu egzaminu w jednej sali dla obu pozioméw nalezy zwroci¢

szczeg6lng uwage na to, aby zdajacy otrzymali arkusze na zadeklarowanym przez siebie

poziomie,

po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych przewodniczacy ZN poleca zdajacym

otworzy¢ je 1 sprawdzi¢, czy arkusze sg kompletne oraz czy otrzymali zestaw tablic/wzorow.

Zauwazone braki zdajacy zglaszaja przewodniczacemu ZN 1 otrzymujg kompletne arkusze,

ktérych 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 w przypadku braku paska
kodowego

« wpisanie daty urodzenia na karcie odpowiedzi,

« wpisanie kodu zdajacego na stronie tytutowej arkusza i na karcie odpowiedzi,

« naklejenie paskow kodowych na arkuszu egzaminacyjnym 1 karcie odpowiedzi

w okreslonych miejscach,
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g)

przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzing rozpoczecia 1 zakonczenia
egzaminu, osoby zglaszajace si¢ na egzamin po tym czasie nie bedg wpuszczone do sali
egzaminacyjnej,

cztonkowie zespolu nadzorujacego umieszczaja na  stolikach  zdajacych  lub

w wydzielonym przez przewodniczacego zespotu miejscu materialy pomocnicze okreslone
w komunikacie dyrektora CKE.

podczas trwania egzaminu

cztlonkowie ZN nie maja prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych zadan
egzaminacyjnych ani ich komentowac,

zdajacy nie moga opuszcza¢ sali egzaminacyjnej; przewodniczacy ZN moze zezwolié,
w szczegllnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkoéw
wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami. Zdajacy pozostawia
zamkniety arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje
si¢ w protokole przebiegu egzaminu,

jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zglasza to przewodniczacemu przez podniesienie
reki; przewodniczacy lub cztonek ZN odbiera prace, sprawdza poprawnos¢ kodowania i zezwala
zdajacemu na opuszczenie sali,

po uplywie czasu przeznaczonego na egzamin:

zdajacy odkladaja prace na brzeg stolu i pozostaja na miejscach, oczekujac na odbiér prac;
cztonkowie ZN odbierajg prace i sprawdzaja poprawnos$¢ kodowania,

przewodniczacy ZN oglasza koniec egzaminu lub przerwe 1 wszyscy zdajacy wychodzg z sali,
cztonkowie ZN porzadkuja, kompletuja, pakuja i1 zabezpieczaja materialy egzaminacyjne,
zgodnie ze szczegotowy instrukcja wlasciwej OKE,

przy przeprowadzaniu egzaminu w jednej sali dla obu pozioméw nalezy zwroci¢
szczeg6lna uwage na to, aby prace z roznych poziomow spakowac oddzielnie,
przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materialty egzaminacyjne z danej czgsci
egzaminu przewodniczacemu SZE,

po przerwie:

zdajacy, ktorzy zadeklarowali przystgpienie do egzaminu z jezykéw obcych nowozytnych na
poziomie rozszerzonym, a takze informatyki, po przerwie przystepuja do II czesci egzaminu;
wchodza do sali, sktadajg na liScie zdajacych podpis, odbieraja arkusz II 1 zajmuja swoje

miejsca,
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h)

przewodniczacy ZN poleca zdajacym otworzy¢ arkusze 1 sprawdzi¢, czy s3 one kompletne.

Zauwazone braki zdajacy zglaszaja przewodniczacemu ZN 1 otrzymujg 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 w przypadku braku paska
kodowego,

 naklejenie paskow kodowych w okreslonym miejscu,

przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzing rozpoczecia i zakonczenia drugiej

czgs$ci egzaminu,

egzamin przebiega wg ustalen opisanych w podpunktach e) i f),

po zakonczeniu egzaminu:

cztonkowie ZN porzadkuja, kompletuja 1 zabezpieczaja materialy egzaminacyjne, w tym listy

zdajacych egzamin, zgodnie ze szczegotowa instrukcja wlasciwej OKE 1 podpisuja protokot

przebiegu czegsci pisemnej egzaminu,

przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materialy egzaminacyjne

1 dokumenty egzaminu przewodniczagcemu SZE.

Zdajacy ma prawo, w szczegOlnych przypadkach losowych lub  zdrowotnych
uniemozliwiajacych przystapienie zgodnie z harmonogramem czg$ci pisemnej egzaminu
z danego przedmiotu/ow zdawac¢ egzamin w dodatkowym terminie.
w przypadku zaistnienia takiej sytuacji zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) sktadajg
do dyrektora szkoty udokumentowany wniosek najpdzniej w dniu, w ktorym odbywa sie¢
egzamin z danego przedmiotu,

dyrektor szkoty przekazuje wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami dyrektorowi OKE
najpdzniej nastepnego dnia po otrzymaniu wniosku,
dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie 2 dni od daty jego otrzymania. Rozstrzygnigcie
dyrektora OKE jest ostateczne,

zdajacy, ktory uzyskal zgode dyrektora OKE na przystgpienie do egzaminu pisemnego
w dodatkowym terminie, przystepuje do egzaminu z danego przedmiotu/Ow w terminie
ustalonym przez dyrektora CKE.

W razie zaistnienia sytuacji szczegdlnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub

w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych lub
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zaktocania prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego przewodniczacy ZN
niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego SZE. Na czas opuszczenia sali przewodniczacy ZN
powierza swoje obowiazki cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje

w protokole przebiegu egzaminu.

. Komunikowanie wynikow

Wyniki czg$ci ustnej egzaminu oglasza przewodniczacy PZE tego samego dnia, w ktorym odbywa
si¢ egzamin, o godzinie okreslonej przez przewodniczacego SZE.

Po otrzymaniu wynikow, $wiadectw dojrzatosci 1 anekséw z OKE Krakow, w terminie ustalonym
przez Dyrektora CKE, przewodniczacy SZE za potwierdzeniem odbioru wydaje $wiadectwa

dojrzatosci 1 aneksy.
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