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10.

|. Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawOw zadan i kryteriow oceniania do
czeSci ustnej egzaminu maturalnego z jezykéw obcych nowozytnych i jezyka polskiego oraz
przesytki zawierajagce pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi 1 innymi materiatami
egzaminacyjnymi do cze¢sci pisemnej egzaminu maturalnego.

Klucze do sejfu, w ktorym przechowywane sa niejawne materialy egzaminacyjne, posiadaja
W okresie ich przechowywania tylko przewodniczacy SZE Wiktor Kamieniarz oraz zastepca SZE
Anna Krzyzanowska.

Przewodniczacy SZE osobiscie lub za posrednictwem upowaznionej przez siebie osoby wchodzacej
w sktad ZE, w obecnosci innego cztonka ZE, odbiera i wspolnie z wyznaczonym przez siebie
cztonkiem SZE sprawdza nienaruszalno$¢ przesylek zawierajacych pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi. Nastgpnie sprawdza zgodno$¢ z zaméwieniem 1 zabezpiecza przed
nieuprawnionym ujawnieniem. Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywane sg do dnia
przeprowadzenia odpowiedniej czgsci egzaminu w sejfie szkolnym.

Przewodniczacy SZE sprawdza kompletno$¢ materialdw do przeprowadzenia czeg$ci ustnej
egzaminu z jezyka polskiego ( na ptycie) oraz/lub pobiera z serwisu internetowego dyrektora szkoty
elektroniczne wersje zadan egzaminacyjnych do czgéci ustnej z jezyka polskiego. Zadania
egzaminacyjne i hasta sa materiatami chronionymi przed nieuprawnionym ujawnieniem. Dzien
przed egzaminem przewodniczacy drukuje zestawy do czgsci ustnej egzaminu z jezyka polskiego w
2 wersjach dla kazdego PZE i przechowuje w sejfie szkolnym.

Przewodniczacy SZE w terminie do dnia 20 kwietnia szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia
egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym nauczycieli oddelegowanych do innych szkot. Zakres
szkolenia obejmuje w szczegolnosci postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.

Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkow SZE o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia materialdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy pakiety
zawierajace arkusze 1 materialy egzaminacyjne sa nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia
niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

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

W razie wystgpienia sytuacji szczegélnej, nieuwzglednionej w przepisach i procedurach,
przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne informacje przewodniczacemu
SZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie moze petnié
swoich obowigzkéw wszystkie jego zadania przejmuje zastepca przewodniczacego SZE.



1. Harmonogram realizacji zadan

Data

Zadanie

do 30 wrzes$nia

Przewodniczacy SZE przekazuje informacje rodzicom
uczniow o zasadach, organizacji i przebiegu, strukturze i
formie egzaminu.

Zdajacy przekazuja przewodniczacemu SZE wypelione
w wersji elektronicznej, wstepne deklaracje maturalne
wraz z opinia lub orzeczeniem poradni
psychologiczno — pedagogicznej.

do 21 grudnia

Ostateczny termin zlozenia orzeczen i opinii poradni
psychologiczno — pedagogiczne;.

20 — 24 Préobny egzamin maturalny — OPERON
listopada
8-11. Probny wewnatrzszkolny egzamin maturalny
stycznia

Do 12 stycznia

Zdajacy informuja przewodniczacego SZE o dokonaniu
ostatecznych zmian w deklaracji maturalnej zgodnie z
harmonogramem ustalonym przez przewodniczacego
SZE.

Do 5 lutego Zdajacy weryfikuja i podpisuja wydruki zgloszen do
egzaminu maturalnego przesylane do OKE.

8 luty Jesli maturzysta poprawiajacy wynik nie zlozyl 7 lutego
ostatecznej deklaracji to wstepna deklaracja staje sie
ostateczna.

Do 5 marca

Przewodniczacy SZE powoluje sposrod czlonkéw SZE
przedmiotowe zespoly egzaminacyjne — PZE.

Przewodniczacy @ SZE  informuje  zdajacych o
wyznaczonym przez Dyrektora CKE miejscu zdawania
egzaminu w przypadku braku mozliwo$ci powolania
PZE dla przeprowadzenia czeSci ustnej egzaminu
maturalnego z danego przedmiotu w szkole macierzystej

Przewodniczacy SZE powoluje zastepce
przewodniczacego SZE




Przewodniczacy SZE oglasza szkolny harmonogram
przeprowadzenia czeSci ustnej egzaminu i przesyla go
niezwlocznie do dyrektora OKE i dyrektorow szkoél, z
ktorych pochodza uczniowie skierowani na egzamin.

Do 4 kwietnia

Przewodniczacy SZE powoluje sposrod czlonkéw SZE
zespoly nadzorujace — ZN.

Do 24 kwietnia

Przewodniczacy SZE, za posSrednictwem wychowawcéw,
informuje uczniow, ktorzy z przyczyn losowych lub
zdrowotnych nie przystepuja do egzaminu bezposrednio
po ukonczeniu szkoly, o miejscu i terminie skladania
deklaracji do nastepnej sesji egzaminacyjnej.

Przewodniczacy SZE, za poSrednictwem wychowawcow,
informuje zdajacych o ustalonym w szkole sposobie
postepowania czlonkéw zespolow nadzorujacych w
przypadku przerwania przez zdajacego egzaminu z
przyczyn losowych lub zdrowotnych.

Wychowawcy przekazuja maturzystom instrukcje
dotyczace przebiegu egzaminu, szkola ich z zasad
kodowania arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi

Przewodniczacy SZE przekazuje informacje o terminie
ogloszenia wynikéw i odbioru Swiadectw

Przewodniczacy SZE przedstawia powolanym do PZE
osobom liste ich zadan i obowigzkéw, procedure
przebiegu egzaminu ustnego, wzory protokolow
egzaminu wraz z okre§leniem sposobu ich wypelniania,
zasady postepowania z materialami egzaminacyjnymi
objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i
konsekwencje wynikajace z jej nieprzestrzegania.

Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do
przeprowadzenia egzaminu czlonkow ZN ze swojej
szkoly oraz nauczycieli delegowanych do ZN w innych
szkolach.

Przewodniczacy SZE odbiera od czlonkéow PZE i ZN
o$wiadczenia w sprawie zabezpieczenia materialow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Do 24 kwietnia

Przewodniczacy SZE ustala i oglasza zdajacym zasady
korzystania z pomocy na poszczego6lnych egzaminach w
czeSci pisemne].

Do 30 kwietnia

Laureaci i finali$ci olimpiad dostarczaja
przewodniczacemu SZE za$wiadczenia uprawniajace do




zwolnienia z egzaminu z danego przedmiotu.

Laureaci /finaliSci olimpiad przedmiotowych na 2
tygodnie przed matura moga zlozy¢ wniosek o zmiane w
deklaracji ( zal. 20)

jeden dzien przed
rozpoczeciem
egzaminow z
jezykow obcych
nowozytnych w
czesSci ustnej

Przewodniczacy @ SZE  udostepnia do  wgladu
nauczycielom wchodzacym w sklad PZE, zestawy zadan
do czedci ustnej i kryteria oceniania.

Jeden dzien przed

Przewodniczacy SZE stwierdza i odnotowuje w

egzaminem dokumentacji egzaminu uprawnienie do zwolnienia z
egzaminu maturalnego z danego przedmiotu, na
podstawie dostarczonego zaswiadczenia
laureata/finalisty danej olimpiady.

W przeddzien Zdajacy egzamin z informatyki maja prawo zapoznac sie

egzaminu z z poprawnoscig dzialania komputera, na ktéorym bedzie

informatyki — bn |zdawal egzamin i wybranego przez siebie
godz. 13.00 oprogramowania.

Od 4.05 do 23.05

Pisemne egzaminy maturalne

0Od 9.05 do 21.05

Ustne egzaminy maturalne z jezyka polskiego

0Od 4.05 do 27.05

Ustne egzaminy maturalne z jezyko6w obcych.

najpozniej w dniu
egzaminu

Absolwent lub jego rodzice ( prawni opiekunowie) w
szczegbdlnych przypadkach losowych lub zdrowotnych,
uniemozliwiajacych przystapienie do czesci ustnej lub
czeSci pisemnej egzaminu maturalnego z danego
przedmiotu lub  przedmiotow, moga  zlozyc
udokumentowany wniosek o wyrazenie zgody na
przystapienie  przez absolwenta do egzaminu
maturalnego z tego przedmiotu lub przedmiotéw w
dodatkowym terminie.

Do dwoch dni po
kazdym egzaminie

Zdajacy ma prawo zlozy¢ do dyrektora OKE odwolanie,
jesli uzna, ze w trakcie egzaminu maturalnego zostaly
naruszone przepisy dotyczace jego przeprowadzenia.

1— 20 czZzerwca

Egzamin maturalny w terminie dodatkowym cze$¢
pisemna i ustna. Informacja o miejscach egzaminu
zostanie umieszczona na stronie OKE.

3 lipca Przewodniczacy SZE oglasza wyniki czeSci pisemnej,
wydaje absolwentom $wiadectwa dojrzalosci i aneksy.
Przewodniczacy SZE informuje absolwentow o
uprawnieniach i zasadach zgloszen do sesji poprawkowe;j
oraz kolejnych sesji egzaminacyjnych.

Do 7 lipca Absolwenci  skladaja  pisemne oS$wiadczenia o

przystapieniu do egzaminu poprawkowego

niezwlocznie po

Przewodniczacy SZE przekazuje do OKE imienne




otrzymaniu
Swiadectw z OKE

potwierdzenie wydania §wiadectw wraz z
wyszczegolnieniem oséb, ktore ich nie odebraly w
wyznaczonym terminie oraz zwraca do OKE
nieodebrane $wiadectwa. Swiadectwa nalezy odebra¢
osobiscie.

21 sierpnia

Poprawkowy pisemny egzamin maturalny

21- 22 sierpnia

Poprawkowy ustny egzamin maturalny

12 wrze$nia

Wydawanie §wiadectw z egzaminu poprawkowego

I11. Zasady obiegu informacji

Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej zapoznaje nauczycieli z zasadami
organizacji 1 przebiegu, struktura i forma egzaminu maturalnego na podstawie rozporzadzenia
MEN, procedur egzaminu, harmonogramow 1 instrukcji przekazanych przez OKE, harmonogramow
1 instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostep do dokumentdéw i1 materiatow zwigzanych z
€gzaminem.

Przewodniczacy SZE informuje uczniow za posrednictwem wychowawcoéw 0 zasadach organizacji
I przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szczego6lnosci o :

a) prawie przystgpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich indywidualnych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

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

€) pomocach, z jakich mogg korzysta¢ na poszczegdlnych egzaminach w czesci pisemne;j,

d) miejscu i terminie sktadania deklaracji do nastepnych sesji egzaminacyjnych,

e) ustalonym sposobie postepowania cztonkéw zespotow nadzorujacych w przypadku przerwania
przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

Przewodniczacy SZE osobiscie lub za posrednictwem wychowawcow, informuje rodzicow klas
trzecich o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym
roku szkolnym. Informacje te przekazywane sg w czasie pierwszego spotkania z rodzicami w
danym roku szkolnym.

Nauczyciele przedmiotow maturalnych zapoznaja ucznidbw z podstawa programowa,
informatorami, zasadami przeprowadzania egzaminow w cze$ci ustnej i pisemnej z danego
przedmiotu juz od pierwszej klasy szkoly konczacej si¢ matura.

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

Nauczyciel biblioteki gromadzi informatory oraz wszystkie materialy otrzymane od
przewodniczacego SZE i nauczycieli i udost¢pnia je uczniom i absolwentom w czytelni.

Zastepca przewodniczacego SZE przyjmuje od uczniéw:



e Zaswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej celem zwolnienia z egzaminu —
nie pdzniej niz jeden dzien przed terminem egzaminu z danego przedmiotu

e Orzeczenia poradni psychologiczno — pedagogicznej lub zaswiadczenia lekarskie o stanie
zdrowia, celem dostosowania warunkow i formy egzaminu — do 7 lutego

e Zmiany w deklaracji przystgpienia do egzaminu maturalnego — do 7 lutego

e Oswiadczenia o gotowosci przystgpienia do egzaminu w terminie poprawkowym — do 10 lipca

e Udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej — do 30 grudnia roku szkolnego w ktorym bedzie
zdawany egzamin.

Komunikaty dotyczgce egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE wywiesza na tablicy ogloszen
w pokoju nauczycielskim, a komunikaty dotyczace uczniow i absolwentow — rdwniez na tablicy
ogloszen na Kkorytarzu przed sekretariatem szkoty. Materialy przeznaczone dla nauczycieli
wyktadane s3 w wyznaczonym miejscu w pokoju nauczycielskim. Materialy przeznaczone dla
uczniow i absolwentow wyktadane sg w wyznaczonym miejscu w czytelni.

Przewodniczacy SZE oglasza wyniki czg$ci pisemnej egzaminu oraz za posrednictwem
wychowawcow, przekazuje absolwentom $wiadectwa dojrzatosci, aneksy do §wiadectw dojrzatosci
lub informacje o wyniku egzaminu maturalnego niezwlocznie po ich otrzymaniu z OKE.
Informacj¢ o dniach i godzinach wydawania dokumentéow absolwentom umieszcza si¢ na tablicy
ogloszen.

Przewodniczacy SZE przekazuje radzie pedagogicznej dokumenty, tj. opinie/orzeczenia poradni
psychologiczno — pedagogicznej, zaswiadczenia lekarskie oraz wnioski nauczycieli / petnoletnich
uczniéow lub rodzicow ( zgodnie z § 59 ust. 5 rozporzadzenia), uprawniajgce ucznidow do
korzystania z okreslonych dostosowan przewidzianych w Komunikacie dyrektora CKE Z 29
sierpnia 2014, i wspdlnie z RP  wskazuje sposob dostosowania warunkow i form egzaminu
maturalnego do potrzeb i mozliwosci tych uczniow.

1. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej

A. Cze$¢ ustna egzaminu maturalnego z jezyka polskiego

Sesja egzaminacyjna trwa od 9 do 22 maja 2018 roku.

Przedmiotowy zespdt egzaminacyjny moze w danym dniu przeprowadzi¢ egzamin dla nie wigcej
niz 20 osoéb. Szczegdlowy harmonogram egzaminu, w tym : list¢ zdajacych wraz z godzing ich
egzaminu, liczbe przerw i czas ich trwania ustala przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego nie
p6zniej niz do 4 marca 2018 roku. Oglasza go uczniom/absolwentom i niezwlocznie przesyla do
OKE.

Czas rozpoczecia egzaminu jest orientacyjny. Zdajacy maja obowigzek stawic si¢ 0.5 godziny przed
wyznaczonym czasem.

Dzien przed egzaminem przewodniczacy SZE lub jego zastgpca drukuje wszystkie zadania
egzaminacyjne przeznaczone na dany dzien — zestawy dla zdajacych i PZE.

Godzine przed egzaminem przewodniczacy SZE udostgpnia czlonkom PZE zadania
egzaminacyjne.

Zdajacym nalezy zapewni¢ czyste kartki, opieczgtowane pieczecia szkoty, do sporzadzenia notatek
pomocniczych, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi. Zdajacy nie moga robi¢ jakichkolwiek
notatek na wydrukach zadan.



10.

11.

12.

5.

W czasie trwania egzaminu w sali egzaminacyjnej moze przebywaé jeden zdajacy i jeden
przygotowujacy si¢ do egzaminu.

Zdajacy losuje jedno zadanie sposrod 3 zadan wylozonych na stole. Informacje o numerze zadania
przekazuje cztonkom zespotu przedmiotowego.

Egzamin trwa 15 minut i sktada si¢ z wypowiedzi monologowej oraz rozmowy z zespolem
przedmiotowym. W czasie egzaminu zdajacy nie moze korzystac¢ ze stownikow.

Ogtaszanie wynikow odbywa si¢ po przeprowadzeniu egzaminu dla kazdej grupy 5 zdajacych i
ostatnim zdajacym. Ogloszenie wynikow jest publiczne, pod warunkiem uzyskania zgody
wszystkich zdajacych w danej grupie. Przed odczytaniem wynikéw nalezy zapytaé, kto nie wyraza
zgody na publiczne odczytanie wyniku.

Dokumentacja egzaminu, kazdego dnia przekazywana jest przewodniczacemu SZE.

Kartki z notatkami oraz wydruki zadan egzaminacyjnych, po zakonczeniu egzaminu, zdajacy
przekazuje przewodniczacemu PZE. Przewodniczacy SZE zabezpiecza ww. materialty przez okres 2

dni.

W dniu poprzedzajacym egzamin ustny z jezyka polskiego (tylko dni w ktoérych odbywaja sie
zajecia edukacyjne) zdajacy ma prawo sprawdzi¢ dziatanie sprzetu niezbgdnego do prezentacji
tematu. Sprzet jest udostepniany od godz. 14.35 do 15.15.( po skonczonych egzaminach ustnych w
danym dniu). Dotyczy tylko absolwentéw poprawiajacych maturg na starych zasadach.

B. Cze¢$¢ ustna egzaminu maturalnego z jezykéw obcych.

Na jeden dzien przed rozpoczg¢ciem egzamindéw ustnych z jezyka obcego nowozytnego prze-
wodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym w sktad wlasciwego PZE,
zestawy zadan 1 kryteria oceniania z danego jezyka.

Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu pobiera od przewodniczacego SZE liste¢ zdajacych
w danym dniu, druki protokotéw czesci ustnej egzaminu i zestawy zadan z danego jezyka obcego
nowozytnego potrzebne do przeprowadzenia egzaminu.

Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegétowym terminarzu cz¢$ci ustnej
egzaminu. Zdajacy obowigzani sg stawi¢ si¢ na egzamin w takim czasie, aby przebiegal on bez
zbednych przerw.

Egzamin przebiega zgodnie z zapisami Procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu
maturalnego. W sali przebywa jeden zdajacy. Egzamin przeprowadzany jest przez
przewodniczacego W danym jezyku obcym nowozytnym, trwa ok. 15 minut i sklada si¢ z
rozmowy wstepnej i trzech zadan; czas na zapoznanie si¢ z trescig zadan jest wliczony w czas
przeznaczony na wykonanie zadan.
W czasie trwania egzaminu zdajgcy nie moze korzysta¢ za stownikoéw i innych pomocy.

Po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdajgcych, zespot przedmiotowy ustala liczbg punktow
przyznanych kazdemu zdajacemu oraz przekazuje t¢ informacj¢ zdajacym.

6. Dokumentacja egzaminu:



a) po zakonczeniu egzaminu kazdego zdajagcego przewodniczacy lub czlonek PZE
wypetnia protokot indywidualny czgéci ustnej egzaminu z jezyka obcego nowozytnego

b) pytania zadane przez egzaminujgcego w czasie dyskusji po prezentacji odnotowywane
sa na odwrocie protokotu egzaminu

€) wypelnione protokoty podpisujg cztonkowie zespotu i obserwatorzy

Po zakonczonym egzaminie ustnym i ogloszeniu jego wynikow przewodniczacy PZE przekazuje
przewodniczacemu SZE podpisane protokoty, uporzadkowane zestawy z jezykéw obcych
nowozytnych.

V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej

©w

Maturzysci wypetniaja deklaracje maturalne w wersji elektronicznej 1 przesytaja je do szkoty
zgodnie z instrukcjg zamieszczong na stronie internetowej szkoty.

Zastgpca przewodniczgcego PZE w terminie odbiera od informatyka wypetione deklaracje w
formie wydruku i w wersji elektronicznej. Nastepnie zbiera w terminie do 30 wrze$nia podpisy
uczniow na wydrukach deklaracji. Uczniowie otrzymuja za potwierdzeniem kopi¢ swoich
deklaracji.

Przewodniczacy SZE ustala szczegdtowy terminarz czesci ustnej egzaminu maturalnego i ogtasza
go zdajagcym na dwa miesigce przed rozpoczeciem czesci pisemnej.

Przewodniczacy SZE, na dwa miesigce przed terminem egzaminu, powoluje swego zastgpce
i SZE. Cztonkow SZE spoza szkoty przewodniczacy SZE powoluje w porozumieniu z dyrektorami
ich szkot macierzystych. (4 marca)

Przewodniczacy SZE, nie pdzniej niz na dwa miesigce przed terminem egzaminu ustnego
powotuje PZE. ( 4 marca)

Przewodniczacy SZE, nie p6zniej niz na miesigc przed terminem czgsci pisemnej, powotuje ZN.

Przewodniczacy SZE w terminie do 25 kwietnia kazdego roku szkoli i przygotowuje do
przeprowadzenia egzaminu cztonkow PZE i ZN ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych
do PZE i ZN w innych szkotach. Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkow PZE i ZN
o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Na czternascie dni przed egzaminem z informatyki przewodniczacy SZE przekazuje

administratorowi pracowni komputerowej informacje zwigzane z przebiegiem drugiej czeSci

egzaminu, w tym :

a) wykaz i liczbe konfiguracji srodowiska komputerowego, jezyka programowania i programow
uzytkowych, wybranych przez zdajacych z listy ogloszonej przez dyrektora CKE,

b) wymagang konfiguracj¢ komputera operacyjnego,

¢) zadania administratora.

Na trzy dni przed rozpoczeciem egzaminoéw ustnych lub pisemnych z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE przekazuje:
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a) kierownikowi gospodarczemu — szczegdtowe instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal,
w ktorych bedzie si¢ odbywal egzamin,
b) przewodniczacym PZE - informacje o maturzystach z dysfunkcjami zdajgcych egzamin
w danej sali i warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione,
c) przewodniczagcym ZN — informacje o :
- zdajacych z dysfunkcjami piszacych egzamin w danej sali i warunkach, jakie powinny
zosta¢ im zapewnione
- sposobie udostgpniania zdajacym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora
CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotow
- warunkach jakie muszg by¢ zachowane gdy w jednej Sali przeprowadzany jest egzamin z
danego przedmiotu na poziomie podstawowym i rozszerzonym

10. Na trzy dni przed egzaminem z informatyki administrator (opiekun) przygotowuje sprzet
komputerowy i oprogramowanie w pracowni w celu sprawnego przeprowadzenia tego egzaminu.

11. W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu przewodniczacy SZE wraz
z wlasciwym przewodniczacym ZN 1 kierownikiem gospodarczym sprawdzaja przygotowanie sal
egzaminacyjnych, uwzgledniajac potrzeby ucznidéw udokumentowane opinig, orzeczeniem poradni
psychologiczno-pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim. W przypadku egzaminu pisemnego z
jezyka polskiego, matematyki, chemii, biologii i fizyki  sprawdzeniu podlega roéwniez
przygotowanie pomocy dydaktycznych, z ktorych moga korzysta¢ zdajacy, a w przypadku
egzaminu z jezyka obcego — sprawnos¢ sprzgtu do odtwarzania ptyt CD, w tym co najmniej dwoch
odtwarzaczy rezerwowych, ktore przechowuje kierownik gospodarczy.

12. W dniu poprzedzajacym egzamin z informatyki :
a) o godzinie 13:00 wyznaczony przez przewodniczacego SZE czlonek ZN wraz z admini-
stratorem pracowni sprawdzaja :
- prawidlowos¢ dziatania sprzetu 1 oprogramowania oraz ich konfiguracje,
- oznakowanie stanowisk, ktére powinno zawiera¢ numer stanowiska, imi¢, nazwisko i PESEL
zdajacego na danym stanowisku oraz zainstalowane oprogramowanie,
- prawidlowo$¢ przygotowania stanowisk zapasowych,
- czy komputery przygotowane sag w sposob uniemozliwiajacy dostep do sieci,
- prawidlowos¢ przygotowania komputera operacyjnego,
przygotowanie odpowiednich no$nikéw danych.
b) w godz. 13:30 — 14:30 zdajacy moga sprawdzi¢ poprawno$¢ dziatania komputera, na ktorym
bedzie zdawat egzamin i wybranego przez siebie oprogramowania.

13. Przewodniczacy SZE po otrzymaniu z OKE naklejek z kodem szkoty i numerem PESEL
maturzysty, przekazuje je uczniom za posrednictwem wychowawcow klas. Wychowawcy rozdaja
naklejki za pokwitowaniem zostawiajgc u zastepcy SZE rezerwe w ilosci 9 naklejek.

Zdajacy poprawiajacy maturg, otrzymujg naklejki w momencie wejscia na egzamin.

V1. Przebieg egzaminu w cze$ci pisemnej

1.  Na 1 godz./45 minut/30 minut (zaleznie od ilosci zdajagcych w danej sali) przed rozpoczeciem
egzaminu:
- czlonkowie wtasciwych ZN zgtaszaja si¢ do pracy,
- W razie nieobecnosci cztonka ZN przewodniczacy SZE wyjasnia jej przyczyny i w razie
potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczyciela,
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10.

- przewodniczacy SZE w obecnosci 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 odbierajg listy zdajacych, protokoty przebiegu egzaminu i naklejki z
kodami paskowymi.

Na 60/30/15 minut (zaleznie od ilosci zdajacych) przed rozpoczgciem egzaminu:

- przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztonkdéw ZN otwierajg sale egzaminacyjne,

- wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolejnosci alfabetycznej tozsamo$¢ zdajacych,
a w przypadku zdajacych spoza szkoty takze swiadectwa ukonczenia szkoty. Cztonek zespotu
nadzorujacego poleca zdajacemu wylosowanie miejsca, odnotowuje wynik losowania,
sprawdza naklejki z nadanym przez OKE kodem, zawierajace m. in. numer PESEL zdajgcego.
Kazdy zdajacy sprawdza poprawno$¢ cyfrowego zapisu numeru PESEL, co potwierdza
podpisem na liscie zdajacych. Blad w numerze PESEL zdajacy koryguje na liScie zdajacych,
umieszcza na niej adnotacje o stwierdzeniu btgedu, po czym podpisuje listg.
Naklejki z blednym kodem zespol nadzorujacy odbiera od zdajacego. Nie nakleja si¢ ich na
arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi.
W miejsce przeznaczone na naklejke z kodem zdajacy wpisuje odrgcznie prawidlowy numer
PESEL, a zesp6t nadzorujacy wpisuje identyfikator szkoty.

- inny wyznaczony cztonek ZN poleca zdajacemu zaja¢ odpowiednie miejsce.

Przewodniczacy ZN przypomina zdajacym, ze do sali egzaminacyjnej moga wnie$§¢ wyltacznie
przybory wymienione w komunikacie o przyborach.

Zdajacy mogg réwniez wnies¢ do sali egzaminacyjnej matg butelke wody. Podczas pracy z
arkuszem egzaminacyjnym butelka powinna sta¢ na podtodze przy nodze stolika.

Zdajacy wchodza do sali pojedynczo, okazujac dokument tozsamosci ze zdjeciem i losuja numery
stolikow, przy ktorych beda pracowac.

Na 10 min przed rozpoczgciem egzaminu przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze zdajacych udaje
sic¢ do gabinetu dyrektora, gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczacym ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali
bezposrednio przed kazda czeScig egzaminu; przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela
zdajacych niezwlocznie przenoszg materialy egzaminacyjne do wlasciwej sali.

Egzamin rozpoczyna si¢ punktualnie o godzinie wyznaczonej przez dyrektora CKE od rozdania
arkuszy egzaminacyjnych. Po przeniesieniu materiatow do sali i po ich rozdaniu przewodniczacy
ZN poleca zdajacym przeczyta¢ informacje na pierwszej stronie arkusza, otworzy¢ arkusze i
sprawdzi¢, czy sa one kompletne. Zauwazone braki zdajacy zglaszaja przewodniczacemu ZN,
ktory wymienia wadliwy arkusz na inny. Zdajacy potwierdza odbior arkusza podpisem w
protokole przebiegu egzaminu.

Maturzysci koduja arkusze wraz z kartami odpowiedzi, naklejaja naklejki z kodami. Nastgpnie
przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy z arkuszem.
Osoby zglaszajace si¢ na egzamin po tym czasie nie zostang wpuszczone do sali egzaminacyjnej.

Egzamin przebiega zgodnie z zapisami Procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu
maturalnego.

Czasie trwania egzaminu zdajacy nie powinni opuszczaé sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych
przypadkach przewodniczacy ZN moze zezwoli¢ zdajagcemu na opuszczenie sali egzaminacyjnej
po zapewnieniu warunkow wykluczajacych mozliwo$¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi
osobami. Zdajacy sygnalizuje taka potrzebe przez podniesienie r¢ki. Po uzyskaniu zezwolenia
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11.

12.

13.

14.

15.

przewodniczacego ZN na wyjscie z Sali zdajacy pozostawia zamknigty arkusz egzaminacyjny na
swoim stoliku, a czas jego nieobecnosci jest odnotowywany w protokole przebiegu egzaminu.

Na 10 minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonego na prace z arkuszem przewodniczacy ZN
informuje zdajacych o czasie pozostatym do zakonczenia pracy, a w przypadku egzaminu z :
- matematyki na poziomie podstawowym

- jezykoé6w obcych nowozytnych na wszystkich poziomach

dodatkowo przypomina zdajacym o obowigzku przeniesienia odpowiedzi na karte odpowiedzi.

Zdajacy, ktory ukonczyl prace, zglasza to zespotowi nadzorujacemu przez podniesienie reki,
zamyka arkusz i odklada go na brzeg stolika. Czlonek ZN w obecnosci zdajacego sprawdza
kompletno$¢ materiatow. Arkusz pozostaje na stoliku.

Przewodniczacy ZN oglasza zakonczenie egzaminu i zdajacy wychodzg z sali.

Cztonkowie ZN porzadkuja, kompletuja 1 zabezpieczaja materiaty egzaminacyjne, listy zdajacych
— zgodnie ze szczegotowa instrukcjag OKE i podpisuja protokot przebiegu czesci pisemne;j
egzaminu. Przy pakowaniu prac jest obecny przedstawiciel zdajacych.

W razie zaistnienia sytuacji szczegolnej (itp. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub w przypadku
stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych lub zakldcania
prawidtowego przebiegu egzaminu przez zdajacego przewodniczacy ZN niezwlocznie zawiadamia
przewodniczacego SZE. Na czas opuszczenia sali przewodniczacy ZN powierza swoje obowigzki
cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzamin

VIl. Komunikowanie wynikéw

1. Wyniki czgsci ustnej egzaminu sg oglaszane przez przewodniczacego PZE w dniu egzaminu, po

przeprowadzonych egzaminach z danego przedmiotu dla grupy pieciu zdajacych. Wyniki egzaminu
sg ostateczne.

2. Wyniki czesci pisemnej egzaminu ustalone przez OKE sg ostateczne. Wyniki oglasza dyrektor

szkoty po otrzymaniu ich z OKE. Miejsce i czas wydawania zostaja wywieszone w gablocie
informacyjnej. Ogtaszanie odbywa si¢ z zachowaniem przepisoOw ustawy o ochronie danych
osobowych.

3. Wydawanie $wiadectw, odpisow i1 anekso6w odbywa si¢ w terminie i miejscU Wyznaczonym przez

dyrektora. Powyzsze informacje zamieszczone sg w gablocie informacyjnej oraz na stronie
internetowej szkoty. Po odbidr §wiadectwa nalezy stawi¢ si¢ osobiscie z dokumentem tozsamosci.
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