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Podstawa prawna:

>

>

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U z 2015 r. nr 2156, poz.,
z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. (Dz.U. z 2015
nr 83 poz. 959 ze zm.) w sprawie warunkow i1 sposobu oceniania, klasyfikowania
1 promowania ucznidw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdziandéw i egzamindw
w szkotach publicznych.

ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. DzU

z 2014 r. poz. 1182, ze zm.)

informatorami o egzaminie maturalnym z poszczegdlnych przedmiotow,
opublikowanymi na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 9 wrzesnia 2016 r.

W sprawie szczegOlowych sposobow  dostosowania warunkow 1 form
przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2016/2017,
opublikowanym na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
zwanym dalej ,,komunikatem o dostosowaniach”

komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 19 sierpnia 2016 r.

w sprawie harmonogramu przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego oraz
egzaminu maturalnego w 2017 roku, opublikowanym na stronie internetowej
Centralnej  Komisji ~ Egzaminacyjnej, zwanym  dalej ,,komunikatem

0 harmonogramie”

komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 9 wrze$nia 2016 r. w
sprawie materiatow i1 przybordw pomocniczych, z ktérych moga korzysta¢ zdajacy

na egzaminie gimnazjalnym i egzaminie maturalnym w 2017 roku, opublikowanym

na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, zwanym dalej
,komunikatem o przyborach”

komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 9 wrzesnia 2016 r.

w sprawie listy systemOw operacyjnych, programow uzytkowych oraz jezykow
programowania w przypadku egzaminu maturalnego z informatyki w 2017 r.,
zwanym dalej ,,komunikatem o egzaminie z informatyki”

wykazem olimpiad, o ktorym mowa w Komunikacie Ministra Edukacji Narodowej

z 9 kwietnia 2015 r. w sprawie wykazu olimpiad przedmiotowych przeprowadzanych

z przedmiotu lub przedmiotow objetych egzaminem gimnazjalnym lub egzaminem
maturalnym, a takze turniejow lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybranym
przedmiotem lub dziedzing wiedzy (aktualizacja z dnia 30 listopada 2015 r.),
zwanym dalej ,,wykazem olimpiad”

rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegotowych warunkow 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniéw i stuchaczy w szkotach publicznych (DzU z 2015 1. poz. 843).
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SZE - szkolny zespo6t egzaminacyjny,

PZE - przedmiotowy zespot egzaminacyjny,
ZN - zesp6t nadzorujacy,

OKE - Okrggowa Komisja Egzaminacyjna,
CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna,

. Instrukcja postepowania z niejawnymi materialami
egzaminacyjnymi

+ Sposob zabezpieczenia i przechowywania materialow

1. Po dostarczeniu do szkoly materiatéw egzaminacyjnych przez OKE w Lodzi przyjmujacy
przesytke przewodniczacy SZE lub uprawniony przez niego inny cztonek zespotu sprawdza,
przechowuje i1 zabezpiecza przed nieuprawnionym ujawnieniem zbiory zestawow zadan do
czgsci ustnej egzaminu maturalnego oraz przesytki zawierajace pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi i innymi materialami egzaminacyjnymi do czgéci pisemnej egzaminu
maturalnego.

2. Przewodniczacy SZE bezposrednio po otrzymaniu pakietu (przesylki z materiatami
egzaminacyjnymi) od dystrybutora sprawdza i1 przelicza zgodnie z zataczong do przesytki lub
przystang przez OKE w innym trybie instrukcja, czy liczba i rodzaj materiatéw i dokumentow
egzaminacyjnych odpowiadaja zapotrzebowaniu.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia pakietu lub/i niezgodnos$ci z zapotrzebowaniem na
materialy i dokumenty egzaminacyjne niezwlocznie zawiadamia telefonicznie oraz pisemnie
dystrybutora, a takze dyrektora OKE.

4. Zawiadomienie pisemne wysyta si¢ faksem oraz listem poleconym zatacza si¢ do dokumentacji
szkoty i wpisuje do dziennika korespondencji.

5. Zgodnie z przepisami prawa dalsze decyzje podejmuje dyrektor OKE.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE, ktory
podejmuje dalsze decyzje.

7. W przeciwienstwie do przesytek specjalnego rodzaju innych niz dokumentacja egzaminu
maturalnego, przesylki z materiatami egzaminu maturalnego otwiera przewodniczacy SZE lub
osoba przez niego upowazniona.

+ Przechowywanie i udost¢pnianie materialow egzaminacyjnych przed
przeprowadzeniem egzaminu maturalnego

1. Materiaty egzaminacyjne przekazane przez dystrybutora i sprawdzone zgodnie z procedurami
przechowywane sa w metalowej, zamykanej szafie znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty.

2. Klucze do wiasciwej szafy metalowej pozostaja w dyspozycji i sg przechowywane przez
dyrektora i wicedyrektora ZSP 20 w Lodzi.

3. Dostep do materiatdw egzaminacyjnych przechowywanych w metalowej szafie posiadaja:
przewodniczacy SZE, ktorym jest dyrektor szkoty oraz wicedyrektor szkoty, ktory zawsze
pei funkcje zastepcy SZE.

4. Dokumentacja maturalna po zakonczeniu egzaminu i pozostajaca w szkole jest archiwizowana
zgodnie z przepisami prawa i przechowywana zgodnie z ,Informacja o sposobie
organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,Nowej formule”.

5. Osobami uprawnionymi do dostepu do materialdow egzaminacyjnych sa: przewodniczacy SZE
I zastepca przewodniczacego SZE, przewodniczacy PZE i wchodzacy w ich sktad nauczyciele
oraz przewodniczacy ZN.
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Cztonkowie zespotow egzaminacyjnych z jezyka obcego nowozytnego moga zapoznaé si¢ z
zadaniami jednokrotnie w przeddzien egzaminu w czasie 2 godzin ustalonych przez
przewodniczacego szkolnego zespotu egzaminacyjnego lub jego zastepce.

Kazdemu, kto ma dostep do zadan egzaminacyjnych nie wolno w tym czasie

» korzysta¢ z zadnych $rodkow tacznosci

» sporzadzaé notatek

» kopiowac w jakiejkolwiek formie

Dostep do materialdow egzaminacyjnych odbywa si¢ w wyznaczonym pomieszczeniu

zapewniajacym im nalezytg ochrong.

Przewodniczacy SZE 1 w porozumieniu z nim wicedyrektor szkoty, ktory petni funkcje

zastepcy SZE maja staty dostep do materialdw egzaminacyjnych przestanych przez OKE

a) odbioru, sprawdzenia i umieszczenia dokumentéw we wskazanych miejscach

b) przygotowywania i przekazywania materialow egzaminacyjnych do OKE

c) udostepniania do wgladu nauczycielom wchodzacym w sktad PZE zestawow zadan do
egzamindw z czg¢sci ustnej jezykOdw obcych i przy przestrzeganiu zasady ochrony
materiatow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem

d) przygotowywania pakietow materialow egzaminacyjnych na kazdy dzien egzaminu dla
kazdego PZE.

e) przekazywania przewodniczacym PZE w kazdym dniu czgéci ustnej egzaminu z jezyka
obcego nowozytnego pakietow materiatéw z liczbg zestawow zadan o 3 wigkszg od liczby
zdajacych przydzielonych do jego sali w danym dniu.

f) odbierania od przewodniczacych PZE w kazdym dniu kompletow zestawow (wykorzystane
przez zdajacych i niewykorzystane) po zakonczeniu egzaminu z jezyka obcego
nowozytnego wraz z dokumentacjg egzaminacyjng

g) przekazywania do OKE uporzadkowanej dokumentacji czg$ci ustnej egzaminu
niezwlocznie po zakonczeniu wszystkich egzaminow tej czgsci, zawierajace;j:

» protokot zbiorczy czesci ustnej egzaminu maturalnego

> liste zdajacych, zawierajaca wyniki czgéci ustnej egzaminu maturalnego z
poszczegbdlnych przedmiotow lub sporzadzong wedlug wskazan OKE,

» materialy do czgéci ustnej egzaminow z jezykow obcych nowozytnych (wykorzystane i
niewykorzystane).

h) sprawdzania w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy pakiety zawierajace
arkusze 1 materialy egzaminacyjne s3 nienaruszone (a w przypadku ich naruszenia
niezwlocznego zawiadamiania dyrektora OKE)

i) otwierania w obecno$ci przewodniczgcych ZN i przedstawicieli zdajacych pakietow z
materiatami egzaminacyjnymi

J) przekazywania przewodniczacym ZN odpowiedniej liczby arkuszy do danej sali
bezposrednio przed kazda czescig egzaminu

k) odbierania od przewodniczgcych ZN:

» arkuszy egzaminacyjnych po kazdej cze$ci egzaminu, uporzadkowanych i
zapakowanych zgodnie z instrukcjag OKE protokolow przebiegu egzaminu w sali oraz
list zdajacych po zakonczeniu egzaminu w danym dniu,

» informacji o niesamodzielnym rozwigzywaniu zadan lub zaklocaniu przebiegu
egzaminu.

I) dostarczania do miejsca wskazanego przez dyrektora OKE:

» uporzadkowanych 1 zapakowanych zgodnie =z instrukcja OKE arkuszy
egzaminacyjnych

» list zdajacych egzamin w danej sali, protokotow odbioru prac od zdajacych z kazdej
sali

» protokotow zbiorczych przebiegu czgéci pisemnej egzaminu maturalnego - jeden
egzemplarz,
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» wykazoéw nieobecnych i zwolnionych, potwierdzonych kopii zaswiadczen laureatéw
1 finalistéw olimpiad przedmiotowych,
» wadliwych arkuszy egzaminacyjnych z wykazem reklamacji, nienaruszonych,
niewykorzystanych arkuszy egzaminacyjnych
» protokolow przerwania egzaminu i uniewaznienia pracy zdajacego Wwraz
z uniewaznionym arkuszem.
Przewodniczagcy SZE nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie pozostajacej w szkole
dokumentacji dotyczacej przygotowania 1 przebiegu czeSci pisemnej egzaminu oraz
przechowuje ja zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Pozostale osoby majace dostgp do dokumentacji egzaminacyjnej wskazane w niniejsze]
instrukcji uzyskuja dostgp do materialbw egzaminacyjnych na podstawie decyzji
przewodniczacego SZE 1 zgodnie ze wskazanymi powyzej sytuacjami oraz przepisami prawa,
szczegoOlnie w zakresie postepowania z materiatami niejawnymi.

+ Forma i terminy przeszkolenia 0s6b majacych dostep do niejawnych
materialow egzaminacyjnych

Wstepna — w formie szkolenia Rady Pedagogicznej, jesienig kazdego roku szkolnego — jesli
jest taka potrzeba.

Indywidualna — samodzielne zapoznanie si¢ z przepisami prawa, w tym z Wewnatrzszkolng
Instrukcjg Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego - w okresie luty — kwiecien
kazdego roku szkolnego

Szkolenie cztonkow PZE i ZN prowadzone we wlasciwych grupach (zespotach) przez
przewodniczacego SZE i zastgpce przewodniczacego SZE: nie pdzniej niz tydzien przed
rozpoczeciem egzaminu maturalnego w kazdym roku szkolnym.

Cztonkowie SZE 1 inne osoby bioragce udzial w egzaminie maturalnym maja obowiazek
podpisania o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem w czasie poprzedzajacym rozpoczecie
egzaminOw maturalnych

Il. Zasady postepowania w sytuacjach szczegolnych

+ Postepowanie w przypadku uszkodzenia pakietow zawierajacych
arkusze egzaminacyjne

Przewodniczacy SZE lub osoba upowazniona przez niego bezposrednio po otrzymaniu pakietu
od dystrybutora sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja, czy liczba i1 rodzaj arkuszy
egzaminacyjnych odpowiadaja zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do
dyrektora OKE.

W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

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

Zdajacy nie opuszczaja sali egzaminacyjnej, do momentu podjecia decyzji przez dyrektora
OKE.

Decyzje dotyczaca egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje
telefonicznie, faksem lub poczta elektroniczng przewodniczacemu SZE.

Do szkoty informacja musi dotrze¢ obowigzkowo dwiema niezaleznymi drogami.
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+ Postepowanie w przypadku zaginiecia pakietu zawierajacego arkusze
egzaminacyjne

Przewodniczacy SZE po stwierdzeniu zaginigcia pakietu zawierajgcego arkusze
egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.

Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzj¢ o ewentualnym
zawieszeniu egzaminu lub jego cze¢sci, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.
Wszelkie decyzje w sprawie dalszego sposobu przeprowadzania egzaminu maturalnego
podejmuje dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE.

O decyzji przelozenia egzaminu na inny termin spoteczenstwo zostaje poinformowane
poprzez komunikaty radiowe w przeddzien egzaminu lub w dniu egzaminu, nie pdzniej
niz pot godziny przed egzaminem.

O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoréw OKE, a dyrektorzy
OKE - przewodniczacych SZE.

. Nowe arkusze egzaminacyjne zostaja dostarczone do szkét w terminie do dwoéch dni
przed dodatkowym terminem egzaminu.

Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

+ Postepowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych

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

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

O decyzji wstrzymania egzaminu spoleczenstwo zostaje poinformowane poprzez
komunikaty radiowe w przeddzien lub w dniu egzaminu, nie pdzniej niz poét godziny
przed egzaminem.

O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoréw OKE, a dyrektorzy
OKE - przewodniczacych SZE.

. Nowe arkusze egzaminacyjne zostajg dostarczone do szkot w terminie do dwoch dni
przed dodatkowym terminem egzaminu.

Informacj¢ o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

+ Postepowanie w przypadku naglego zaklécenia przebiegu egzaminu

W przypadku nagltego zakldcenia przebiegu egzaminu przewodniczacy SZE powiadamia
dyrektora OKE.

W przypadku jakiejkolwiek awarii zagrazajacej zyciu przewodniczacy SZE lub jego zastgpca
oglasza ewakuacje zgodnie z planem ewakuacji obowigzujagcym w szkole.

Jezeli zagrozenie zostalo zazegnane przed otwarciem pakietow z  arkuszami
egzaminacyjnymi, ale nie pozniej niz godzing¢ po planowanym rozpoczgciu egzaminu, to
egzamin moze odby¢ si¢, za zgoda dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym
miejscu,

Jezeli zagrozenie nastgpilo po rozpieczgtowaniu pakietow z arkuszami egzaminacyjnymi, po
ustaniu zagrozenia zdajgcy kontynuujg pisanie. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem
CKE, podejmuje decyzje o nowym terminie egzaminu i 0 ewentualnej zmianie miejsca
€gzaminu.
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%+ Post¢powanie w przypadku sytuacji wymagajacej pomocy lekarskiej

1. Gdy w trakcie egzaminu niezbedna jest pomoc lekarska (zdajacemu lub czlonkowi komisji)
przewodniczacy zespotu nadzorujacego wyznacza sposrod jego cztonkdéw osobe, ktora wzywa
pielegniarke na salg, o ile osoba wymagajgca pomocy nie moze jej opusci¢ lub osobe, ktora
wyprowadza chorego do odizolowanego pomieszczenia.

1.

I11. Zasady obiequ informaciji

+ Gromadzenie i przeplyw informacji o egzaminie

Gromadzenie informacji:

a) Informacje o egzaminie, poza informatorami maturalnymi, gromadzone sg w postaci

dokumentéw w gabinetach dyrektora i wicedyrektora szkoty, w pokoju nauczycielskim,
na tablicy ogloszen, w miejscach na korytarzu szkolnym

b) Informatory maturalne gromadzone sg w bibliotece szkolne;j
c) Do gromadzenia informacji egzaminacyjnych wykorzystuje si¢ rowniez strony

internetowe OKE i CKE

2. Przeptyw informacji:

a)

b)

9)

W pierwszych trzech tygodniach wrzes$nia kazdego roku szkolnego na ogdlnym zebraniu
wszystkich ucznioéw klas czwartych i na pierwszym zbiorczym zebraniu rodzicow uczniow
klas czwartych dyrektor lub wicedyrektor szkoty bezposrednio przekazuje informacje
dotyczace egzaminu maturalnego

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego w zakresie poszczegdlnych przedmiotéw sg
obowigzkowo przekazywane przez nauczycieli przedmiotowych bezposrednio uczniom w
klasach czwartych w pierwszych trzech tygodniach wrze$nia kazdego roku

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego w zakresie poszczegdlnych przedmiotow sa
obowigzkowo przekazywane przez nauczycieli przedmiotowych bezposrednio uczniom
rowniez w klasach pierwszych, drugich i trzecich w ciagu kazdego roku szkolnego, a
szczegOlnie w zakresach zwigzanych z wyborem przedmiotu maturalnego, specyfika
egzaminow.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli przekazywane sg
przez dyrekcje szkoty wielokrotnie, cyklicznie i na biezaco podczas rad pedagogicznych,
oraz szkolen wynikajacych z niniejszej instrukcji.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego sa rowniez przekazywane uczniom przez
nauczycieli wychowawcéw podczas lekcji wychowawczych w ciggu catego cyklu
ksztatcenia.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego sa roéwniez przekazywane rodzicom uczniow
przez nauczycieli wychowawcow podczas wywiadéwek w ciggu catego cyklu ksztatcenia.
Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowani sg w sposob powtarzalny 1 wielokrotny
w ciggu catego cyklu ksztalcenia o mozliwosciach korzystania ze stron internetowych
szkoty w zakresie pozyskiwania informacji o egzaminie maturalnym, w tym
wykorzystywaniu stron CKE i OKE oraz stron wyzszych uczelni.

+ Gromadzenie i dostepnos¢ materialow o egzaminie np. do ¢wiczen

1. Informacje tego typu gromadzone sg w bibliotece szkolnej, kazdy uczen i1 nauczyciel posiada
swobodny dostep do tych informacji zgodnie z regulaminem pracy biblioteki.
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Informacje tego typu gromadzone sg w indywidualnych zbiorach nauczycieli
przedmiotowych i1 s3 udostgpniane uczniom w ramach lekcji lub innych form zgodnie ze
sposobem pracy nauczyciela.

Dostep do tego typu informacji jest rowniez mozliwy droga internetowa przez
wykorzystywanie zewnetrznych zasobow. Uczniowie moga wykorzystywaé¢ w tym celu
stanowiska komputerowe w szkolnym centrum multimedialnym.

+ Organizacja konsultacji i prébnego egzaminu maturalnego

O formach i terminach konsultacji przedmiotowych podejmuja decyzje poszczegolni
nauczyciele, o czym informujg zainteresowanych uczniow.

. Przy wspélpracy z Rada Rodzicow moga by¢ tworzone nieobowiazkowe grupy

przedmiotowe przygotowujace do egzaminu maturalnego, ktore zostaty okreslone, jako
seminaria maturalne.

Decyzj¢ o przeprowadzeniu probnego egzaminu maturalnego podejmuje Dyrektor Szkoty.
Probny egzamin maturalny przeprowadza si¢ w terminie okreslonym przez OKE, chyba, Ze
OKE odstapi od okres$lania takich termindéw 1 przyjete zostang inne rozwigzania.

Uczniowie maja obowigzek uczestniczenia w probnym egzaminie maturalnym.

W  przypadku braku odpowiednich $rodkow finansowych szkota odstepuje od
przeprowadzenia probnego egzaminu maturalnego.

Rada Pedagogiczna ZSP 20 moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu probnego egzaminu
maturalnego z zachowaniem wigkszosci procedur maturalnych lub o formie uproszczonej
pod tym wzgledem.

V. Terminy i tryb zglaszania przez uczniow wnioskow dotyczacych:

zwolnienia z egzaminu; dostosowania warunkow i formy egzaminu

do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych:

zmian w deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego w cze$ci

1.

ustnej i / lub pisemnej; udzial w kolejnej sesji egzaminacyjnej

+ Zwolnienie z egzaminu maturalnego

Laureaci 1 finalisci olimpiad przedmiotowych o zasigegu ogdlnopolskim znajdujacych sie
w wykazie ogloszonym przez dyrektora CKE na dang sesj¢ egzaminacyjng na stronie
www.cke.edu.pl moga by¢ zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu. Na
Swiadectwie dojrzatosci zamieszcza si¢ adnotacje o uzyskanym tytule laureata lub
finalisty, a zamiast wyniku egzaminu z danego przedmiotu wpisuje si¢ zwolniony/a.

Laureaci 1 finalisci olimpiad przedmiotowych, ktorzy ubiegaja si¢ o zwolnienie
z egzaminu z danego przedmiotu, przedstawiajg przewodniczacemu szkolnego zespotu
egzaminacyjnego (dyrektorowi szkoly) zaswiadczenie o uzyskaniu tytutu laureata lub
finalisty olimpiady, na podstawie, ktérego przewodniczacy, SZE stwierdza uprawnienie do
zwolnienia z egzaminu. Zaswiadczenie musi by¢ dostarczone nie pdzniej niz jeden dzien
przed terminem egzaminu z danego przedmiotu.

+ Dostosowanie warunkoéw i formy egzaminu maturalnego
Zdajacy, ktory ubiega si¢ o prawo przystapienia do egzaminu maturalnego w warunkach

formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,
jest obowiazany zlozy¢ dyrektorowi szkoly wniosek o dostosowanie egzaminu wraz z opinig
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wydang przez poradni¢ psychologiczno-pedagogiczng, oOrzeczeniem 0 potrzebie
indywidualnego nauczania lub zaswiadczeniem lekarskim najp6zniej W terminie zlozenia
deklaracji ostatecznej na dany egzamin maturalny.

2. Dostosowanie warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu maturalnego jest zgodne ze
szczegOtowy informacja ogloszong przez dyrektora CKE.

3. Zdajacy, ktory jest chory, w czasie trwania egzaminu maturalnego moze korzystaé ze sprzetu
medycznego i lekow koniecznych ze wzgledu na chorobg.

+ Zmiany w deklaracji wyboru przedmiotow egzaminacyjnych
Uczen/absolwent, w terminie do 7 lutego moze dokona¢ zmiany w wyborze przedmiotu
obowigzkowego lub dodatkowo wybranego na egzamin maturalny oraz jego poziomu.

V. Przygotowanie i organizacja czeSci ustnej egzaminow

+ Przebieg egzaminu — informacje ogélne

1. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego (dyrektor szkoly) oglasza szkolny harmonogram
czesci ustnej egzaminu dwa miesigce przed terminem rozpoczgcia czesci pisemnej egzaminu,
oraz oglasza szczegdtowy harmonogram czg$ci pisemne;.

a) Harmonogram powinien zawiera¢ informacje o miejscu, dacie i orientacyjnej
godzinie zdawania egzaminu przez kazdego zdajacego oraz wskazywaé miejsce i
przyblizong godzing ogloszenia wynikow egzaminu w danym dniu.

b) Harmonogram powinien zawiera¢ kompletne informacje takze dla zdajacych
skierowanych na egzamin poza szkote.

2. Przewodniczacy SZE przesyla niezwlocznie harmonogram czes$ci ustnej egzaminow do
dyrektora OKE i dyrektorow szkol, z ktorych pochodza uczniowie skierowani na egzamin.

3. Harmonogram zostaje upowszechniony na terenie szkoty nie p6zniej niz dwa miesigce przed
terminem cze¢$ci pisemnej egzaminu maturalnego i w nastepujacy sposob:

» W wydzielonym miejscu na parterze szkoty

4. Zdajacy ma obowigzek zglosi¢ si¢ na kazdy egzamin w cze$ci ustnej 1 pisemnej punktualnie,
zgodnie z ogloszonym harmonogramem. Na egzamin nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem
stwierdzajacym tozsamos$¢ (z aktualnym zdjeciem), a w przypadku zdajacych skierowanych
przez OKE do innej szkoly — rowniez ze §wiadectwem ukonczenia szkoty.

5. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej zadnych urzadzen telekomunikacyjnych i
elektronicznych nosnikow informacji ani z nich korzystac.

6. Zdajacy w trakcie czeSci pisemnej egzaminu moze korzysta¢ z materiatow 1 przybordéw
pomocniczych, ktorych wykaz oglasza dyrektor CKE dwa miesigce przed terminem czesci
pisemnej egzaminu na stronie www.cke.edu.pl.

7. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej innych przedmiotow niz okreslone w
zarzadzeniu dyrektora CKE.

8. Naruszenie przepisOw dotyczacych przeprowadzania egzaminu, ktére mogto wptyna¢ na
wynik egzaminu, moze stanowi¢ podstawe do uniewaznienia egzaminu.

9. Niezdanie albo nieprzystapienie do egzaminu maturalnego z przedmiotu lub przedmiotow w
czegsci ustnej lub czesci pisemnej nie stanowi przeszkody w zdawaniu egzaminu maturalnego
z pozostatych przedmiotow.
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VI. Pozvskanie czlonka (-0w) PZE i ZN z innej szkoly

Przewodniczacy SZE ZSP 20 zawiera porozumienie z dyrektorem Zespotem Szkot Rzemiost
w sprawie pozyskania cztonkéw PZE i ZN.

W przypadku braku mozliwosci pozyskania cztonka zespotu z ZSR przewodniczacy SZE
ZSP 20 zawiera porozumienie takze z dyrektorami innych szkoét i placowek.

Przewodniczacy SZE ZSP 20 o problemach w kwestii pozyskania zewnetrznych cztonkow
PZE i ZN na biezaco bedzie informowat Okregowa Komisj¢ Egzaminacyjna.

VII. Przeszkolenie i przydzial zadan dla czlonkow PZE

Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkow PZE ze

swojej szkoty.

Przewodniczacy SZE przedstawia powolanym osobom:

a) liste ich zadan i obowiazkow,

b) procedure przebiegu egzaminu ustnego,

C) wzory protokotow egzaminu i okresla sposob ich wypehiania,

d) wewnatrzszkolng instrukcje postgpowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi
ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencje wynikajace z jej
nieprzestrzegania.

e) zasady przekazywania przewodniczacemu PZE materialow i dokumentacji
egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie.

VIII. Zasady przekazywania przewodniczacemu PZE materialow i

dokumentacji egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po
przeprowadzonym egzaminie.

. Przewodniczacy SZE przygotowuje pakiety materialdw egzaminacyjnych na kazdy dzien

egzaminu dla kazdego PZE.

. Przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczagcemu PZE w kazdym dniu czeSci ustnej

egzaminu z j¢zyka obcego nowozytnego pakiet materiatdéw z liczbg zestawow zadan o 3

wiekszg od liczby zdajacych przydzielonych do jego sali w danym dniu.

. Przewodniczacy SZE nadzoruje zgodne z procedurg przeprowadzenie czg$ci ustnej egzaminu

maturalnego szczegolnie:

a) postgpowanie z zestawami egzaminacyjnymi,

b) przestrzeganie liczby ucznidw i 0s6b uprawnionych obecnych w sali egzaminacyjnej
W czasie trwania egzaminu,

C) respektowanie uprawnien i przestrzeganic obowigzkéw obserwatorow/ekspertow
obecnych na egzaminie, zgodnie z instrukcja otrzymang z OKE.

d) poprawnos¢ wypetnienia protokotéw egzaminu,

e) oglaszanie wynikow egzaminu

. W dalszej kolejnosci 1 zwigzku z przekazaniem materialow egzaminacyjnych do OKE

przewodniczacy SZE postepuje zgodnie z okre§lonymi przez CKE 1 OKE procedurami.

. Przewodniczacy SZE nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie pozostajacej W Szkole

dokumentacji dotyczacej przygotowania i przebiegu czgsci ustnej egzaminu 1 przechowuje ja

zgodnie z ,Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu w ,Nowej”

formule™..

. Przewodniczacy PZE pobiera w dniu egzaminu od przewodniczacego SZE:
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» liste zdajacych w danym dniu

» druki protokolow czesci ustnej egzaminu

» zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego z jezykow obcych
nowozytnych wraz z kryteriami oceniania.

Wydanie materiatdw egzaminacyjnych przez przewodniczacego SZE, jak i ich przekazanie

przewodniczacemu SZE nast¢puje w gabinecie dyrektora szkoty, lub w innym wydzielonym

pomieszczeniu 1 w obecnosci wszystkich cztonkéw PZE.

W czasie przekazania materialtow egzaminacyjnych nastgpuje ich przeliczenie.

IX. Przygotowanie i organizacja egzaminu w_czeSci pisemnej
wyvnikajaca z liczby zdajacvch, warunkow technicznvch szkoly i
potrzeb zdajacvch z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi

% Cze$¢ pisemna egzaminu maturalnego
Zdajacy cze$¢ pisemng egzaminu maturalnego po wejsciu do sali egzaminacyjnej i
otrzymaniu arkusza na polecenie przewodniczgcego zespolu nadzorujagcego ma obowigzek
zapoznac¢ si¢ z informacjg na pierwszej stronie arkusza, sprawdzié¢, czy jest on kompletny,
tzn. ma wszystkie strony, czy zawiera wszystkie zadania i czy sa one wyraznie wydrukowane
oraz czy otrzymatl zestaw tablic/wzoréw (dotyczy egzaminu z matematyki, chemii, fizyki i
astronomii). Braki zglasza przewodniczacemu zespotu nadzorujacego egzamin, ktory wydaje
kompletny arkusz z arkuszy rezerwowych (nie wykonuje si¢ kserokopii arkuszy
egzaminacyjnych) i/lub zestaw tablic/wzoréw, wydany przez CKE. Wymiana arkusza/
zestawu tablic/wzoréw jest odnotowywana w protokole przebiegu egzaminu, zdajacy ma
obowigzek potwierdzi¢ ja swoim podpisem.
Zdajacy jest zobowigzany zakodowaé¢ swo@j arkusz egzaminacyjny i1 karte odpowiedzi.
Kodowanie polega wytacznie na umieszczeniu (w odpowiednich miejscach) otrzymanych od
cztonkow zespotu nadzorujacego naklejek z nadanym przez OKE kodem, zawierajacych
m.in. numer PESEL zdajacego zapisany za pomocg cyfr. Zdajacy sprawdza poprawnosc¢
cyfrowego numeru PESEL, a podpis na liScie zdajgcych (liScie obecnos$ci) jest rownoznaczny
ze stwierdzeniem przez zdajacego tej poprawnosci. W przypadku wystapienia btedu w
numerze PESEL zdajacy zwraca zespolowi nadzorujacemu naklejki z blednym numerem
PESEL, koryguje ten numer na liScie zdajacych, umieszcza na liScie adnotacj¢ o
stwierdzeniu bledu 1 podpisuje listg. Naklejki z blgdnym numerem PESEL nie nakleja si¢ na
arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi. Zdajacy wpisuje odrecznie prawidtowy numer
PESEL w miejscach przeznaczonych na naklejke¢ z kodem, a cztonek zespotu nadzorujacego
dopisuje identyfikator szkoty.
Egzamin rozpoczyna si¢ z chwilg zapisania w widocznym miejscu przez przewodniczacego
zespolu nadzorujacego godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy z arkuszem
egzaminacyjnym. Osoby zglaszajace si¢ na egzamin po tym czasie nie zostang wpuszczone
do sali egzaminacyjne;j.
Podczas egzaminu zdajacy nie opuszcza sali egzaminacyjnej. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach przewodniczacy zespolu nadzorujacego moze zezwoli¢ zdajacemu na
opuszczenie sali egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkow wykluczajagcych mozliwosé
kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami, z wyjatkiem oséb udzielajacych pomocy
medycznej. W przypadku koniecznosci wyj$cia z sali zdajacy sygnalizuje takg potrzebe
przez podniesienie reki. Po uzyskaniu zezwolenia przewodniczacego zespotu nadzorujacego
na wyjscie zdajacy pozostawia zamkniety arkusz egzaminacyjny na swoim stoliku, a czas
jego nieobecnosci jest odnotowywany W protokole przebiegu egzaminu w sali.
W przypadku naruszenia przepiséw dotyczacych przeprowadzania egzaminu, w tym
stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajacego lub zaklocania przez niego przebiegu
egzaminu z danego przedmiotu w sposOb utrudniajgcy prace pozostaltym zdajgcym,
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przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego (dyrektor szkoly) przerywa egzamin tego
zdajacego, uniewaznia jego egzamin I nakazuje opuszczenie sali egzaminacyjnej. Fakt ten
odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu. Zdajagcy ma prawo przystapi¢ do egzaminu z
tego przedmiotu w kolejnym roku.

Jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, odktada zamknigty arkusz na brzeg stolika,
zglasza ukonczenie pracy przewodniczacemu zespolu nadzorujacego przebieg egzaminu
przez podniesienie reki 1 za jego przyzwoleniem (po sprawdzeniu przez cztonka zespotu
nadzorujacego poprawnosci zakodowania arkusza i karty odpowiedzi) wychodzi z sali, nie
zaktocajac pracy pozostatym zdajacym.

+ Przeszkolenie i przydzial zadan dla czlonkow ZN

Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw ZN ze
swojej szkoty.

Przewodniczacy SZE przedstawia powotanym osobom:

liste ich zadan i obowigzkow

procedure przebiegu czgsci pisemnej egzaminu,

wzory protokotdow przebiegu egzaminu i okresla sposéb ich wypelniania,
wewnatrzszkolng instrukcje postgpowania z materialami egzaminacyjnymi objetymi
ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencje wynikajace z jej
nieprzestrzegania.

Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkow ZN oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w
sprawie zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem
Szkolenie czltonkow ZN przewodniczacy SZE przeprowadza w ostatnim tygodniu przed
rozpoczgciem egzaminu, z tym, ze cztonkowie ZN — nauczyciele ZSP 20 sg gruntownie
1 systematycznie szkoleni w ramach rad pedagogicznych i w zespotach w okresie
wczesniejszym.

VV VY

+ Planowanie czynnosci organizacyjnych przed egzaminem (wydawanie
materialow egzaminacyjnych, rozmieszczenie zdajacych w sali,
sprawdzenie listy obecnosci) umozliwiajace rozdanie arkuszy
egzaminacyjnych punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie
dyrektora CKE

Wydawanie materialow egzaminacyjnych dla przewodniczacych ZN odbywa si¢ w

nastepujacy sposob:

a) Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy
pakiety zawierajace arkusze i materialty egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku
ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

b) Przewodniczacy SZE otwiera w obecnosci przewodniczacych ZN i przedstawicieli
zdajacych pakiety z materiatami egzaminacyjnymi. Przekazuje przewodniczacym ZN
odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazdg czeécig egzaminu.

€) Przewodniczacy ZN odbiera od przewodniczacego SZE:

» informacje o zdajacych z dysfunkcjami, piszacych egzamin w danej sali i warunkach,
jakie powinny zosta¢ im zapewnione, a przed egzaminem sprawdza, czy warunki te
zostaly spetnione

» listy zdajacych

» protokoty przebiegu egzaminu

» paski kodowe
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» materialy egzaminacyjne do wyznaczonej sali (w obecnosci przedstawiciela
zdajacych).

d) Wydawanie materialdow egzaminacyjnych dla przewodniczacych ZN odbywa si¢ w
gabinecie dyrektora lub innym wyznaczonym pomieszczeniu na kwadrans przed
rozpoczeciem egzaminu, z tym, ze przewodniczacy SZE, jezeli bedzie to konieczne,
moze wyznaczy¢ wczesniejszg godzine, w ktorej rozpocznie si¢ procedura wydawania
materiatlow egzaminacyjnych.

e) Przewodniczacy SZE odbiera od przewodniczacego ZN:

» arkusze egzaminacyjne po kazdej czeSci egzaminu, uporzadkowane i zapakowane
zgodnie z instrukcjg OKE

» protokot przebiegu egzaminu w sali oraz list¢ zdajacych po zakonczeniu egzaminu
w danym dniu, a takze inng dokumentacj¢ egzaminacyjng

Odbior materiatow egzaminacyjnych odbywa si¢ w gabinecie dyrektora lub innym

wyznaczonym pomieszczeniu i w zwigzku z tym:

» Zwrot materialdw egzaminacyjnych przekazywanych przez przewodniczacego ZN i
w obecnosci cztonkéw ZN do przewodniczacego SZE nastepuje niezwlocznie po
zakonczeniu kazdej czg$ci egzaminu.

» Przewodniczacy SZE przekazuje wlasciwe materialy egzaminacyjne do OKE w
trybie przewidzianym w procedurach maturalnych.

Przygotowanie i sprawdzenie sprz¢tu do odtwarzania plyt na egzamin z jezyka obcego

nowozytnego:

a) Wstepne i gruntowne sprawdzenie niezbg¢dnego sprzgtu nastepuje nie pdzniej niz miesigc
przed rozpoczgciem egzamindw.

b) Nie pozniej niz tydzien przed rozpoczeciem egzaminu niezbedny sprzet zostaje ponownie
sprawdzony oraz zabezpieczony tzn. zdeponowany do uzytku tylko podczas egzaminu.

c) Ostateczne sprawdzenie sprz¢tu nastepuje pot godziny przed rozpoczeciem egzaminu.

d) Szkota zabezpiecza rezerwowy niezbedny sprzet stuzacy do przeprowadzenia egzaminu.
Ilo$¢ sprzetu rezerwowego zalezy od mozliwosci finansowych szkoty.

e) Sprawdzenia sprzgtu dokonujg wspoldziatajac ze sobg — przewodniczacy wilasciwych
PZE.

# Organizacja sprawdzania i wykorzystania sprzetu komputerowego
przez zdajacych egzamin z informatyki - dzien przed egzaminem

Wstepne sprawdzenie przewidzianego do uzytku egzaminacyjnego sprzetu komputerowego
nastgpuje tydzien przed rozpoczeciem wlasciwego egzaminu.

Za sprawdzenie sprzetu odpowiada administrator (opiekun pracowni).

W pracowni, w ktorej odbywa si¢ egzamin, znajduja si¢ sprawne komputery przeznaczone
do pracy dla zdajacych i komputer operacyjny.

Konfiguracja kazdego komputera dla zdajacego musi spelnia¢ wymagania dotyczace
srodowiska komputerowego, jezyka programowania 1 programoéw uzytkowych, ktoére
zostaly wybrane przez danego zdajacego z listy ogloszonej przez dyrektora CKE.

Komputer operacyjny jest wyposazony w nagrywarke ptyt CD 1 podigczony do drukarki.
Jest on przeznaczony do drukowania prac zdajacych, nagrywania wynikéw egzaminu na
ptyte CD oraz tworzenia kopii zapasowych 1 kopiowania danych na potrzeby egzaminu.
Liczba komputerow przeznaczonych do pracy dla zdajacych jest wieksza od liczby
zdajacych. Na kazdych dziesigciu zdajacych przypadaja przynajmniej dwa zapasowe
komputery.

Konfiguracja (oprogramowanie) komputera zapasowego musi umozliwia¢ zdajgcemu
kontynuowanie dalszej pracy, przerwanej z powodu awarii komputera.

Oprogramowanie wykorzystywane podczas zdawania egzaminu musi by¢ w pehni
licencjonowane.
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W pracowni, w ktorej odbywa si¢ egzamin, znajduje si¢ odpowiednia liczba materiatow
eksploatacyjnych dla potrzeb egzaminacyjnych, w tym:

> papier do drukarki,

» plyty CD jednorazowego zapisu do nagrywania wynikéw egzaminu

» zapasowe dyskietki i ptyty CD.
W pracowni, w ktorej odbywa si¢ egzamin, jest dostepna podstawowa dokumentacja
oprogramowania (opisy oprogramowania dostarczone z licencjami), pelne wersje
oprogramowania z plikami pomocy.
System informatyczny wykorzystywany na egzaminie jest przygotowany w sposob
uniemozliwiajagcy  polaczenie z  informatyczng siecig lokalng oraz  sieciami
teleinformatycznymi.
Zdajacy ma prawo sprawdzi¢, w ciggu jednej godziny, poprawno$¢ dziatania komputera,
na ktorym bedzie zdawal egzamin 1 wybranego przez siebie oprogramowania.
Sprawdzanie to odbywa si¢ w przeddzien egzaminu w obecno$ci administratora
(opieckuna) pracowni oraz cztonka ZN, w czasie wyznaczonym przez przewodniczacego
SZE. Fakt sprawdzenia komputera i oprogramowania zdajacy potwierdza podpisem na
stosownym oswiadczeniu.
W  czasie trwania drugiej czgSci egzaminu zdajacy pracuje przy autonomicznym
stanowisku komputerowym i moze korzysta¢ wylacznie z programéw, danych zapisanych
na dysku twardym i1 na innych nos$nikach, stanowigcych wyposazenie stanowiska lub
otrzymanych z arkuszem egzaminacyjnym. Nie mozna korzysta¢ na r6znych komputerach z
tych samych zasobow 1 nie jest mozliwe komunikowanie si¢ 0osob zdajacych miedzy soba
oraz z innymi osobami. Niedozwolony jest bezposredni dostgp do sieci lokalnej oraz
zasobow Internetu.
Zdajacy nie moze samodzielnie wymienia¢ elementéw 1 podzespotow wchodzacych
w sklad zestawu komputerowego oraz przylacza¢ dodatkowych; nie moze rowniez zadaé
takiego dodatkowego przylaczenia lub wymiany przez administratora (opiekuna)
pracowni.
Zdajacy nie moze samodzielnie instalowaé, a takze zada¢ zainstalowania przez
administratora (opiekuna) pracowni, dodatkowego oprogramowania na komputerze
przydzielonym mu do egzaminu.
W czasie egzaminu maturalnego z informatyki w sali egzaminacyjnej jest obecny przez
caly czas administrator (opiekun) pracowni, ktéry nie wchodzi w sktad ZN. Administrator
(opiekun) pracowni moze by¢ wychowawcg zdajacych, jezeli jest jedynym administratorem
w szkole.
Zdajacy, niezwlocznie po zakonczeniu pracy z arkuszem w cze$ci drugiej egzaminu i
nagraniu przez administratora (opiekuna) pracowni ptyty CD-R dokumentujacej prace
zdajacego, ma obowigzek upewni¢ si¢ o poprawnos$ci nagrania na ptycie CD-R katalogu
(folderu) oznaczonego swoim numerem PESEL wraz ze wszystkimi plikami, ktore przekazat
do oceny. Folder powinien zawiera¢ wszystkie pliki z odpowiedziami wraz z
komputerowymi realizacjami rozwigzanych zadan. Fakt ten zdajacy potwierdza podpisem na
stosownym o$wiadczeniu.

X. Zgromadzenie pomocy. z ktorych moga korzysta¢ zdajacy w
czasie egzaminu z poszczegolnych przedmiotow

Przewodniczacy SZE przekazuje uczniom, niezwlocznie po opublikowaniu, tres¢
komunikatu dyrektora CKE dotyczacego pomocy, z jakich moga korzysta¢ zdajacy w czesci
pisemnej egzaminu z poszczegolnych przedmiotow.
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Przewodniczacy SZE wustala 1 oglasza zdajacym zasady korzystania z pomocy na
poszczegoOlnych egzaminach w czesci pisemnej. Pomoce moga znajdowac si¢ na stoliku
kazdego zdajacego lub w wyznaczonym miejscu w sali egzaminacyjnej, a zdajacy
sygnalizuje che¢¢ skorzystania z nich przez podniesienie rgki 1 czeka na zezwolenie
przewodniczacego Zespotu Nadzorujacego (np. stowniki na egzaminie z jezyka polskiego).
W takim przypadku jeden tekst (stownik) musi by¢ dostgpny dla nie wigcej niz 25 zdajacych.
Zasady korzystania z pomocy na poszczegOlnych egzaminach sg ustalane i oglaszane po
ogloszeniu wiasciwego komunikatu przez dyrektora CKE, nie p6zniej jednak niz w dwa
tygodnie od ogtoszenia.

Ogloszenia o pomocach oraz zasadach ich wykorzystania znajdujg si¢ na tablicy ogtoszen, a
takze upowszechniane sa obowigzkowo przez wychowawcow klas.

Pomoce gromadzone sg zgodnie z zapotrzebowaniem w bibliotece szkolnej i pod nadzorem
szkolnego bibliotekarza, ktory w tym zakresie wspoldziata z nauczycielami przedmiotowymi
1 przewodniczacym SZE.

Przewodniczacy ZN lub wyznaczeni przez przewodniczacego ZN czlonkowie ZN najdalej
pot godziny przed rozpoczgciem egzaminu odbieraja pomoce i1 dostarczaja je do sal
egzaminacyjnych.

XI. Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w sali (salach)

Decyzje o wykorzystaniu sal do przeprowadzenia egzaminu maturalnego podejmuje
przewodniczacy SZE, kierujac si¢ przy tym organizacyjnymi i technicznymi mozliwo$ciami
szkoty w danym roku szklonym.

Po dokonaniu wyboru sal egzaminacyjnych przydzial uczniow do poszczegdlnych sal
odbywa si¢ zgodnie z zasadg przynaleznosci do klas i listg alfabetyczna.

Miejsce w sali zdajacy zajmuje po wylosowaniu numeru odpowiadajagcemu danemu miejscu.
Losowanie odbywa si¢ w kolejnosci przewidzianej na liScie ogloszonej w harmonogramie
egzamindw pisemnych.

XIl. Sposéob odbierania prac od zdajacvych po kazdej czesci

egzaminu

1.

2.

W czasie trwania kazdej z czgSci egzaminu zdajagcy nie mogg opuszczaé sali
egzaminacyjnej.

Przewodniczacy ZN podczas kazdej czeSci egzaminu moze zezwoli¢, w szczegolnie
uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkéw wykluczajacych
mozliwos¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami. Zdajacy pozostawia zamknigty
arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje si¢ w
protokole przebiegu egzaminu.

Jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, w kazdej cze$ci egzaminu zglasza to
przewodniczacemu przez podniesienie reki. Przewodniczacy lub cztonek ZN odbiera prace,
sprawdza poprawnos$¢ kodowania i zezwala zdajacemu na opuszczenie sali.

Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan egzaminacyjnych zdajacy odktadaja
prace na brzeg stolu 1 pozostaja na miejscach, oczekujgc na odbior prac. Cztonkowie ZN
odbieraja prace i sprawdzaja poprawnos¢ kodowania.

Po zakofczeniu egzaminu czlonkowie ZN  porzadkuja, kompletuja, pakuja
i zabezpieczaja materialy egzaminacyjne, zgodnie ze szczegdlowa instrukcja OKE i
podpisuja protokot przebiegu czesci pisemnej egzaminu.

Przewodniczacy ZN przekazuje niezwlocznie wszystkie materialy egzaminacyjne i
dokumenty egzaminu przewodniczgcemu SZE.
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XI1ll. Ponowne przystapienie do egzaminu maturalnego (egzamin w

terminie poprawkowym)

Ponowny egzamin maturalny (egzamin w terminie poprawkowym) jest przeprowadzany w
sierpniu w terminie ustalonym przez dyrektora CKE.
Do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym moze przystapi¢ absolwent, ktory:
przystapil do wszystkich egzaminéw z przedmiotéw obowigzkowych w maju/czerwcu w
czes$ci ustnej 1 pisemnej 1 zaden jego egzamin nie zostal uniewazniony

nie zdal wylacznie jednego egzaminu obowigzkowego w cz¢sci ustnej lub pisemnej

w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikéw egzaminu ztozyt do dyrektora szkoly pisemne
o$wiadczenie o ponownym przystgpieniu do egzaminu z danego przedmiotu, zgodnie z
deklaracja ostateczng.

Dyrektor szkoty w terminie 10 dni od daty ogloszenia wynikéw egzaminu przesyla do
dyrektora OKE w formie elektronicznej okreslonej przez OKE informacje o osobach, ktore
ztozyly o$wiadczenie o woli przystgpienia do egzaminu w terminie poprawkowym.

Ponowny egzamin (egzamin w terminie poprawkowym) w cze$ci ustnej jest
przeprowadzany w macierzystej szkole zdajacego, a w cze$ci pisemnej — W miejscach
wskazanych przez dyrektora OKE. Informacje o miejscu przeprowadzenia egzaminu oglasza
dyrektor OKE na stronie internetowej danej OKE w terminie do 10 sierpnia.

XIV. Ustalenie sposobu kontaktowania sie w sytuacjach
szczegllnych (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.)
przewodniczacego ZN z przewodniczacym SZE

1. Przez sytuacje szczegdlne podczas trwania egzaminu rozumie sig:

» stwierdzenie niesamodzielnego rozwigzywania zadan
» zakltocanie prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego, przez co rozumie si¢:

a) opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia

b) porozumiewanie si¢ z innymi zdajacymi

¢) wygtaszanie gtosnych uwag i komentarzy

d) zadawanie pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych

e) korzystanie ze Srodkoéw tacznosci

) korzystanie z niedozwolonych pomocy itp.
» stwierdzenie wystapienia problemu o charakterze zdrowotnym, uniemozliwiajagcym

normalng kontynuacje egzaminu (np. zastabnigcie, wymioty itp.)

» awarie techniczne np. wylgczenie pradu
» zagrozenia w zakresie bhp 1 ppoz.
W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegolnej przewodniczacy ZN upowaznia cztonka ZN do
niezwlocznego powiadomienia 0 sytuacji przewodniczacego SZE lub/i zastepce
przewodniczacego SZE; fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.
W przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan lub zakldcania
prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego przewodniczacy SZE podejmuje decyzje o
przerwaniu egzaminu danego zdajacego i uniewaznieniu jego pracy; sporzadza si¢ protokot; do
protokotu zalacza si¢ arkusz egzaminacyjny zdajgcego.
W przypadku stwierdzenia ztego stanu zdrowia lub wypadku stosuje si¢ procedury
postepowania oraz dokumentowania przewidziane w odrebnych przepisach, z tym, ze w
sytuacji koniecznej przewodniczacy SZE moze wpusci¢ do sali egzaminacyjnej wezwanych
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pracownikow sluzby zdrowia w celu udzielenia pierwszej pomocy. O sytuacji takiej
zawiadamia OKE.

5. W przypadku stwierdzenia zagrozenia bhp i /lub ppoz. przewodniczacy SZE postepuje zgodnie
z odrgbnymi procedurami dotyczacymi alarméw oraz zawiadamia OKE zgodnie z procedurami
awaryjnymi niniejszej instrukcji.

XV. Ogloszenie wynikow czesci pisemnej egzaminu niezwlocznie po
ich otrzvmaniu z OKE (z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych)

1. Przewodniczacy SZE oglasza wyniki czgsci pisemnej egzaminu niezwlocznie po ich
otrzymaniu z OKE 1 zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Informacje¢ o mozliwosci odebrania wynikéw egzaminu w sekretariacie szkoly lub w innym
miejscu wyznaczonym w zwigzku z organizacja pracy szkoly wywiesza si¢ na tablicy
informacyjnej.

XVIIIl. Zmiany zapisow instrukcji

1. Przewodniczacy SZE dokonuje zmian w Instrukcji, jezeli zmieniajg si¢ przepisy prawa
dotyczace organizacji i przeprowadzania egzamindw maturalnych badz tez w przypadku
zaistnienia zmian organizacyjnych.
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