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I. Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

. Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymy gbiory zestawéw zadado czs$ci ustnej
egzaminu maturalnego oraz przesytki zawigrajpakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i
innymi materialami egzaminacyjnymi dogéei pisemnej egzaminu maturalnego.

. Przewodnicacy ZE w terminie do 4 kwietnia szkoli i przygotowuglo przeprowadzenia
egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym nauczljaedelegowanych do innych szkot.
Zakres szkolenia obejmuje w szczegdbiopostpowanie z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi. Zapoznaje nauczycieli spoza szkotwewnytrzszkolry instrukcp
przygotowania i organizacji egzaminu maturalnegobgjmuje petnym przeszkoleniem
osoby z innych placowek mniszkoty przeprowadzage egzamin maturalny w danym roku
szkolnym.

. Przewodnicacy ZE odbiera od cztonkéw ZE i innych oséb hmych udziat w egzaminie
maturalnym pisemne swiadczenia o przestrzeganiu ustales sprawie zabezpieczenia

materiatdbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionymvajaniem.

. Przewodnicacy ZE przechowuje w dokumentacji egzaminu protolgmywotania cztonkow
ZE wraz z @wiadczeniami i potwierdzaen kopia dokumentu nadagego kwalifikacje

egzaminatora nauczycielowi pegoemu funkcje przewodnigzego ZE.

. Przewodnicacy ZE wskazuje spodd czionkoéw ZE osaf) ktora ledzie obecna przy

odbiorze i prawidtowym zabezpieczeniu materiatdwagginacyjnych.

. Przewodnicacy ZE odbiera i wspolnie z wyznaczonym przez siebeonkiem ZE
sprawdza nienaruszenie przesylek zawiesagh pakiety z materiatami egzaminacyjnymi.
Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywang &0 dnia przeprowadzenia

odpowiedniej cgsci egzaminu w sejfie szkolnym w kodowanym pomiesnoz.

. Klucze do sejfu, w ktorym przechowywangrsejawne materialty egzaminacyjne posiada w
okresie ich przechowywania tylko przewodnicy ZE.

. Przewodnicacy ZE sprawdza w kalym dniu egzaminu, przed jego rozpedem, czy
pakiety zawierajce arkusze i materialy egzaminacyjaengenaruszone, a w przypadku ich

naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.



Wewmtrzszkolna instrukcja przygotowania i organizagza@minu maturalnego

9. W dniu egzaminu przewodnigzy PZE lub ZN w obecrigi przedstawiciela zdagych w
danej sali odbiera od przewodnicego ZE pakiet materialtdbw egzaminacyjnych i

niezwitocznie przenosi go do sali egzaminacyjnej.
10.Do czasu rozdania arkuszy zgtajm nikt nie mae mie wgladu do ich tréci.

11.Cztonkowie ZN wymienia w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na komelkth za

zgody przewodnicgzcego ZE wykonuj kopie brakujcych stron lub arkuszy.

12.Po zakdczeniu egzaminu maturalnego z danego przedmiothyowichodace w sktad
zespotu nadzoragego zbieraj od zdagcych wypetnione arkusze egzaminacyjne, w tym
karty odpowiedzi. Przewodnigzy zespotu nadzorggego lub wskazany przez niego
cztonek zespotu nadzoungego pakuje wypetnione arkusze egzaminacyjne, w kgnty
odpowiedzi, do zwrotnych kopert i zakleja je w ab@ci osob wchodzrych w skiad
zespotu nadzorggego oraz przedstawiciela zgiaych.

13.Przewodniczcy ZN przekazuje koperty z materiatami egzaminaayii listy zdagcych
oraz wypeltnione i podpisane protokoty z egzamirmemodnicacemu ZE niezwtocznie po

zakaczeniu egzaminu.

14.Przewodniczcy ZE po zakaczeniu egzaminu przechowuje materiaty egzaminacgime
czasu przekazania ich przedstawicielowi OKE w segfikolnym.

15.Pozostata w szkole dokumentacja dotgez przygotowania i przebiegu egzaminu
zabezpieczana jest przez dyrektora szkoty przeduprégvnionym ujawnieniem i

przechowywana w archiwum szkoty przez okres 5 lat.
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II. Harmonogram realizacji zadan

Lp

Termin

Zadanie

2 lata przed egzaminem maturalnym

Dyrektor CKE podaje do publicznej wiadoseo wykaz olimpiad przedmiotowych, ktorych laureag
finalisci s3 zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przetdmio

Rok szkolny poprzedzajcy egzamin maturalny

do kaca grudnia

Nauczyciele j. polskiego opracaywstepng liste tematéw na c&¢ ustry
egzaminu maturalnego z j. polskiego.

do 29 stycznia

Przyszioroczni absolwenci majprawo zgtasza nauczycielowi ¢zyka
polskiego swoje propozycje do szkolnej listy temath j. polskiego dg
czesci ustnej egzaminu maturalnego.

do 10 kwietnia

Nauczyciele j. polskiego przygotogvupstatecza liste tematéw z |.
polskiego do coci ustnej egzaminu maturalnego i przedstayvigy
przewodnicacemu ZE.

Rok szkolny, w ktérym odbywa s¢ egzamin maturalny

do 1 wrzénia 2010

Ogtoszenie (za dyrektorem CKE) harmomnograprzeprowadzanip

egzaminu maturalnego .

do 10 wrzénia 2010

Ogtoszenie szkolnej listy tematéw z j.sg@go na ox¢ ustry egzaminu
maturalnego.

do 25 wrzénia 2010

Omowienie  regulaminu  egzaminu  maturalnegna lekcjach

wychowawczych oraz na zebraniach z rodzicami uezkids maturalnych|

do 30 wrzénia 2010

Zdapcy egzamin maturalny sktadaystpne deklaracje dotygeze wyboru
przedmiotow zdawanych na egzaminie maturalnym,mw wyyboru gzyka
obcego nowgytnego zdawanego jako przedmiot obgekiowy,
przedmiotow zdawanych jako dodatkowe oraz temajezyka polskiego
wybranego z listy tematow.

listopad / grudzie

Prébne egzaminy maturalne (termin ustala dyreRiE).

do 7 lutego 2011

Zdgjy egzamin maturalny skladapstateczne deklaracje przysenia do
egzaminu maturalnego.

10.

do 15 lutego 2011

Przewodniczcy ZE sporadza na  podstawie ztonych deklaracj
informacg obejmugca dane zawarte w deklaracjach i przesyagopczt
elektroniczi lub na néniku zapisu elektronicznego dyrektorowi OKE
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Przewodnicacy ZE:
- powotuje przedmiotowe zespoty egzaminacyjne (R¥E)orozumieniu z
dyrektorami szkot, z ktorych powotywangdy cztonkowie PZE
- opracowuje i ogtasza szkolny harmonogram przepdaania czsci
ustnej egzaminu maturalnego i przesyta go niezwihecdyrektorowi OKE
oraz dyrektorom szkot, z ktérych pochadrzniowie skierowani na

11.| do 4 marca 2011 4
egzamin
- powotuje zasipce przewodnicacego ZE
- powotuje pozostatych czionkow ZE
- ogtasza (za dyrektorem CKE) informag materiatach i przyborach
pomocniczych, z ktorych madorzystad zdagcy w czsci pisemnej
egzaminu maturalnego z poszczegolnych przedmiotow
12.| do 4 kwietnia 2011 Absolwenci przekagzuyrzewodnicgcemu ZE bibliografi wykorzystan
do opracowania wybranego tematu oraz wykaz ¢tprniezlzdnego dog
prezentacji w cgci ustnej egzaminu z j. polskiego .
13. | do 4 kwietnia 2011 Przewodnigzy ZE
- powotuje zespoty nadzorge (ZN) przebieg cZci pisemnej egzamin
maturalnego
-odbiera od cztonkéw ZEswiadczenia o przestrzeganiu ustale sprawie
zabezpieczenia materiatdbw egzaminacyjnych przedupnavnionym
ujawnieniem
- przeprowadza szkolenie dotyce egzaminu maturalnego dla cztonkg
ZE oraz nauczycieli delegowanych z innych szkot.
14.| do 29 kwietnia 2011 | Zgtoszenie do OKE informacjitydagcych usungcia z listy zdajcych
ucznidw, ktorzy nie ukaczyli szkoty
15. | Najp&niej 1 tydzie
przed terminem Absolwenci przekazdgj przewodnicacemu ZE plany prezentacji nagée
rozpoczcia  CzScCi | ustry egzaminu z j. polskiego.
ustnej
16. | Najp&niej 1 dzié
przed terminem Laureaci i finaléci olimpiad dostarczgjzawiadczenia bdace podstawy do
egzaminu z danegozwolnienia z egzaminu maturalnego z danego przetdmio
przedmiotu
17. Czs$¢ ustna egzaminu maturalnego z j. polskiego i jeglocnowaytnego.

4 - 27 maja 2011

Czgé¢ pisemna egzaminu maturalnego
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18.

do 2 dni
zakaczeniu

wszystkich

egzaminOw w CZci
ustnej

po

Przewodniczcy ZE przekazuje do OKE upadkowary dokumentag
CzgscCi ustnej egzaminu.

19.

6 - 21 czerwca 2011

Egzamin maturalny w termimidadkowym

20.

30 czerwca 2011

Ogtoszenie wynikdweéz pisemnej egzaminu maturalnego otrzyman
od OKE oraz wgczenieswiadectw dojrzatéci

21.

7 dni  od daty
ogtoszenia wynikow
egzaminéw

Ztozenie pisemnych swiadczé absolwentéw o ponownym przypieniu
do egzaminu z danego przedmiotu.

22.

10 dni od daty
ogtoszenia wynikow
egzaminéw

Przekazanie do OKE informacji o osobach, ktérezyo oswiadczenia Q
ponownym przysipieniu do egzaminu z danego przedmiotu.

23.

23 - 26 sierpnia 2011

Egzamin maturalny w termpaprawkowym

24.

13 wrzénia 2011

Ogtoszenie wynikow poprawkowych egzamiméaturalnych.
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lll. Zasady obiegu informacji

1. Przewodnicry ZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej ragpa roku szkolnego
zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji i kperpi, struktwg i formg egzaminu
maturalnego na podstawie rozpgizenia MEN, informatorow przedmiotowych, procedur
egzaminu maturalnego, harmonograméw i instrukcjeepazanych przez CKE i OKE,
harmonograméw i instrukcji wewtrzszkolnych oraz zapewnia dgst do dokumentéw i
materialtbw zwizanych z egzaminem. Przewodnicg ZE obliguje wychowawcéw klas
maturalnych i przedmaturalnych do poinformowania zasadach organizowania i

przeprowadzania egzaminu maturalnego uczniow liadzicow.

2. Wychowawcy klas maturalnych przeprowadzay terminie do 25 wrzZmia lekcje
wychowawcze oraz zebrania z rodzicami inforguej o przebiegu i strukturze egzaminu
maturalnego oraz o oboguujacych w danym roku szkolnym harmonogramach i ingiadh

przekazanych przez CKE i OKE. Wychowawcy inforjugzniow i rodzicOw w szczegoke o:

a) prawie przygpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowhnydo ich

indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukagygjm,

b) prawie laureatow i finalistow olimpiad przednuetych do zwolnienia z egzaminu z danego

przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad,

c) terminie ogtoszenia informacji o pomocach, zigakmog korzyst& w czsci pisemnej z

poszczegoblnych przedmiotow,
d) miejscu i terminie sktadania deklaracji matuyaim

e) ustalonym sposobie pggbwania cztonkéw zespotow nadzageych w przypadku przerwania

przez zdacego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

Fakt przeprowadzenia lekcji wychowawczych i zébrarodzicami wychowawcy dokumenu;

zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

3. Wychowawcy klas przedmaturalnych informujczniéw i rodzicow o ogoélnych zasadach
przeprowadzania egzaminu maturalnego, a w szczegbio
a) maliwosci zgtoszenia propozycji tematow do realizacji wsct ustnej egzaminu z2yka

polskiego,
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b) prawie laureatow i finalistow olimpiad przednaetych do zwolnienia z egzaminu z danego

przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad.

4. Nauczyciele przedmiotow maturalnych w terminge 2b wrzénia zapoznaj uczniow klas
maturalnych z podstawprogramowy, standardami wymagaegzaminacyjnych, informatorami
maturalnymi, zasadami przeprowadzania egzaminOw zgécic ustnej i pisemnej z danego

przedmiotu i dokumentajto zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

5. Nauczyciele bibliotekarze gromadznformatory maturalne oraz wszystkie materiaty
otrzymane od przewodnigzego ZE i nauczycieli i udaginiajg je uczniom i absolwentom w

czytelni.

6. Komunikaty dotycgzce egzaminu maturalnego przewodnmz ZE wywiesza na tablicy
ogtoszé. Materialy przeznaczone dla nauczycieli wykladang pokoju nauczycielskim, a dla
uczniow i absolwentow w bibliotece szkolnej. Wskist informacje dotyczce egzaminu

maturalnegogrowniez zamieszczane i aktualizowane na stronie interngtemkoty.

7. Nauczyciele przedmiotow egzaminacyjnych w miarozliwosci organizug uczniom klas

maturalnych fakultety lub konsultacje.

8. Przewodniczry ZE podejmuje decygjo przysapieniu uczniéw szkoty do probnego egzaminu
maturalnego. Decygj poprzedza konsultacja z nauczycielami poszczegblngrzedmiotéw

maturalnych i zaggniecie opinii u zdajcych.
9. Ustala si nastpujace terminy i tryb zgtaszania przez zgajch wnioskow dotyczeych:

a) zwolnienia z egzaminu na podstawieswrdadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej — zdagy dostarcza przewodnigzemu ZE zéwiadczenie na pmie najpé@niej

na 1 dzié przed terminem egzaminu maturalnego z danego minéat

b) dostosowania warunkow i formy egzaminu do indivailnych potrzeb psychofizycznych i
edukacyjnych — zdagy dostarcza przewodnigzemu ZE opirg/orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej lubsegadczenie o stanie zdrowia oraz wniosek o dostasoav

warunkow egzaminu do 7 lutego;

c) udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej — 2adgj sklada deklarag¢j maturalm
przewodniczcemu ZE do 7 lutego roku szkolnego, w ktdrym pree@dzany jest egzamin

maturalny;.

10
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IV. Przygotowanie i organizacja czsci ustnej egzaminu maturalnego

1. Ogtoszenie harmonogramuweéz ustnej egzaminu maturalnego

Przewodnicacy ZE ustala szczegdétowy harmonograngsckz ustnej egzaminu maturalnego i
ogltasza go zdagym najpé&niej na 2 miesice przed terminem rozpaogda czsci pisemnej
egzaminu maturalnego (patek IIl). Harmonogram powinien zawigranformacje o miejscu,
dacie i orientacyjnej godzinie zdawania egzaminzeprkadego zdajcego oraz 0 miejscu i
przyblizonej godzinie ogtoszenia wynikdw w danym dniu. Adgjprzystpuja do egzaminu w

kolejncici ustalonej w szczegdtowym harmonogramigscizustnej egzaminu.

2. Ustalenie listy tematow, bibliografii i ramowyptandw prezentacji na €& ustra egzaminu z

|. polskiego

a) Przewodnicry ZE powierza na pmie wskazanym nauczycielom j. polskiego opracowanie
wstepnej listy tematdw na ez¢é ustry egzaminu maturalnego z j. polskiego dad¢@ grudnia

roku szkolnego poprzedzapgo rok szkolny, w ktorym przeprowadzany jest egmamaturalny.

b) Do 29 stycznia roku szkolnego poprzedeego egzamin maturalny uczniowie mg@rawo
zgtaszé nauczycielowi¢zyka polskiego swoje propozycje do szkolnej lignatow. Nauczyciel
jezyka polskiego przedstawia tematy zaproponowanezpizcznidw zespotowi nauczycieli
jezyka polskiego. Czionkowie zespotu omawigpropozycje ucznidbw i po ewentualnym
wiasciwym zredagowaniu i zaaprobowaniu git#dap je do szkolnej listy tematow. O pethj
decyzji nauczyciel j. polskiego zawiadamia zairdemeanego ucznia. Tematy proponowane
przez uczniéw nie majcharakteru autorskiego,z@i wiec znajd si¢ na szkolnej kicie tematow,

to mogy by¢ wybierane take przez innych zdagych.

¢) Nauczyciele j. polskiego przedstawi@rzewodnicgcemu ZE ostateczniste tematéw do 10

kwietnia. Przewodniccy ZE przekazujesjdyrektorowi OKE.

d) W przypadku zalecenia przez dyrektora OKE popgaia list tematoéw, nauczycielezyka
polskiego w cigu trzech dni dokongj korekty tematow. Przewodnigzy ZE przedstawia
dyrektorowi OKE poprawione listy tematow terminygédnia od dnia otrzymania zalécéeeli
dyrektor OKE nie zaakceptuje poprawionych list t@ma — obowizuje lista tematow

przygotowana i przestana przez OKE.

11
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e) Nauczycieleggyka polskiego uey w klasach maturalnych zapozpagdapcych ze szkolp
listg tematéw z §zyka polskiego do 10 wrzeia roku szkolnego, w ktérym przeprowadzany jest

egzamin maturalny.

f) Kazdy zdajicy przekazuje przewodnigzemu ZE bibliograti do tematu oraz wykaz sptn
niezlxdnego do prezentacji najpdej na 4 tygodnie przed terminem egzaminu mategn

Bibliografia powinna by podpisana nazwiskiem i imieniem zgtaggo.

g) Najp&niej na tydzié przed dat rozpoczcia egzamindw zggyka polskiego w g&ci ustnej
kazdy zdajcy przekazuje przewodnigzemu ZE ramowy plan prezentacji (2 egzemplarzen Pl
powinien by podpisany czytelnie imieniem i nazwiskiem zdago.

h) Przewodnicgcy ZE przekazuje przewodngzemu widciwego PZE wykazy bibliografii i

plany prezentacji niezwtocznie po otrzymaniu ichusdniow.

3. Powotanie, przeszkolenie i przydzial zadiéa cztonkéw PZE

a) Przewodnicry ZE, na 2 miegce przed terminem ¢gci pisemnej egzaminu (poatek III),
powotuje na podstawie pisemnego porozumienia zktigrem innej szkoty cztonkéw PZE spoza

szkoty.

b) Przewodniczcy ZE, na 1 miegc przed terminem egzaminu szkoli i przygotowuje do
przeprowadzenia egzaminu cztonkow PZE ze swojepgzauczycieli spoza szkoty zapoznaje
z wewntrzszkolry instrukcp przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.
Przewodniczcy ZE odbiera od cztonkow PZEwiadczenia o przestrzeganiu usfale sprawie

zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przagpné@vnionym ujawnieniem.

c) Zadania przewodnigzego PZE:

- przygotowuje czionkébw PZE do przeprowadzenia sgza zgodnie z wewgirzszkolry
instrukcp przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego;

- przygotowuje sale egzaminacyjne do przeprowadzegzaminu;

- pobiera od przewodnigeego ZE wykazy bibliografii i ramowe plany prezesjtaa egzamin z
J. polskiego;

- zapoznaje z bibliografii planami prezentacji czionkéw PZE;

- nie wczéniej niz na 1 dzié przed rozpocgiem egzaminu z j. obcego nogytnego zapoznaje

cztonkow PZE (pod nadzorem przewodnimzgo ZE) z zestawami zadekryteriami oceniania;

12
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- nie wczaniej niz na 1 dzié przed rozpocxiem egzaminu z j. obcego noiytnego pobiera od
przewodniczcego ZE zestawy zafla

- w dniu egzaminu pobiera od przewodnmzgo ZE lis¢ zdagcych w danym dniu oraz druki
protokotdw czsci ustnej egzaminu;

- sprawdza dokumenty 2zsamdci zdapcych (orazswiadectwa ukaczenia szkoty w przypadku
zdapcych skierowanych z innej szkoty);

- wyznacza spodd cztonkéw PZE nauczyciela egzamiguggo danego zdgiego;

- kontroluje czas trwania egzaminu poszczegoinydpeych;

- bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu wedkagteriow oceniania;

- wypetnia dokumentagjegzaminu;

- ogtasza zdafym wyniki czsci ustnej egzaminu bezfednio po zakaczeniu egzaminu w
czesci ustnej w danym dniu;

- przekazuje przewodniggemu ZE uporgdkowane zestawy, podpisane protokoty indywidualne
i zbiorcze, a w przypadku egzaminu @yka polskiego tate ramowe plany prezentacji i
bibliografie zdagcych.
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V. Przygotowanie i organizacja cgsci pisemnej egzaminu maturalnego

|. Przeszkolenie i przydziat zatldla przewodniczcych i cztonkéw zespotéw nadzogiaych

1. Przewodniczry ZE, nie péniej niz na miesic przed terminem @Zci pisemnej, powotuje

spasrod czionkdw ZE zespoty nadzogag (ZN) wg nasfpujacych zasad:

a) w skfad kadego zespotu wchodzi 3 nauczycieli ZSRCKU oraz acamgciel zatrudniony w

innej szkole;

b) w sktad ZN nie magwchodzé nauczyciele przedmiotu, z ktérego odbywa esjzamin ani

wychowawcy zdajcych;

c) jezeli liczba zdajcych w danej sali przekracza 30 to liezbztonkéw ZN odpowiednio

zwieksza s¢ 0 1 czionka na kalych kolejnych 20 zdagych;

d) dodatkowo powotuje sisparod cztonkow ZE 2-3 osoby (w zakosci od ilosci ZN w danym

dniu), ktére w razie potrzeby zapta nieobecnych cztonkéw ZN.

e) wywiesza na tablicy ogtoszelisty ucznibw wraz z przydzialem do konkretnejisal

egzaminacyjnej w danym dniu.

2. Przewodniczey ZE, nie péniej niz na miesic przed terminem g%ci pisemnej, przeprowadza
szkolenie cztonkdéw ZN ze swojej szkoty, zapozondgch w szczegolniwi z przydziatem zadea
oraz z zasadami pegowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi. $¥koleniu
uczestnicg tez nauczyciele delegowani do ZN w innych szkotach.dd2as szkolenia
przewodniczcy ZE odbiera od cztonkédw ZNswiadczenia o przestrzeganiu ustale sprawie

zabezpieczenia materiatdbw egzaminacyjnych przegpnégevnionym ujawnieniem.

3. Zadania przewodnigzego ZN:
a) kieruje prag zespotu nadzorggego i odpowiada za prawidtowy przebiegscz pisemnej
egzaminu maturalnego w danej sali;

b) odpowiada za wkaiwe przygotowanie sali oraz materiatdw i adzen potrzebnych do

przeprowadzenia egzaminu;

c) odbiera od przewodnigzego ZE informacje o zdgjych z dysfunkcjami, pigzych
egzamin w danej sali, listy zdajych, protokoty przebiegu egzaminu, paski kodowe,

materiaty egzaminacyjne dla danej sali;
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d) zleca czionkowi ZN sprawdzenie dokumentowstongci zdapcych (ewentualnie

swiadectw ukaczenia szkoty ponadgimnazjalnej)
e) nie opuszcza sali, w ktorej odbywa sgzamin (z wyj. pkt 11l 8)
f) bierze udziat w rozdawaniu arkuszy egzaminacgimny

g) przypomina zdafym o obowazku sprawdzenia kompletéa i czytelngci arkuszy oraz

kodowania prac, a tak o zasadach oddawania prac

h) wymienia zdajcym w razie potrzeby arkusze na kompletne i odnojewien fakt w

protokole;

i) rozmieszcza cztonkéw ZN w sali egzaminacyjnegposob umdiwiajacy nadzorowanie
wszystkich zdajcych

J) zapisuje w widocznym miejscu czas rozpgsa | zak@czenia egzaminu;

k) zezwala zdagemu w uzasadnionej sytuacji na opuszczenie saltowarzystwie

wyznaczonego cztonka ZN

[) powiadamia osolcie przewodniczcego ZE o przypadkach niesamodzielnego
rozwigzywania zada lub zaktécania prawidtowego przebiegu egzaminwckés opuszczenia
sali przewodniczcy ZN powierza swoje obowzki cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje w

protokole przebiegu egzaminu.
b przyjmuje od zdajcego zgtoszenie wcgeiejszego ukaczenia pracy
m) wskazuje cztonka ZN, ktory kieruje sprawnym aatbim prac
n) niezwiocznie przekazuje materialy egzaminacgreewodniczcemu ZE
0) odpowiada za prawidtowo wypetnpdokumentag egzaminu
4. Zadania cztonkow ZN:
a) pomagaj w przygotowaniu sali egzaminacyjnej w przededmgjoagninu

b) nadzoruj prag zdapcych i zgtaszaj przypadki niesamodzielnej pracy lub zaktocania

porzdku

c) odbierag arkusze egzaminacyjne od zgjch, poradkuja je i pakug zgodnie z instrukcja
OKE;
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d) biorg udziat w sporzdzaniu protokotu przebiegu egzaminu i podgisig.

Il. Planowanie czynnigi organizacyjnych przed egzaminem

1. Za przygotowanie do egzaminu pisemnego sal meriatbw pomocniczych przewidzianych

przez dyrektora CKE odpowiada przewodnmz ZE oraz jego zagbca.
2. Na tydzié przed terminem egzaminéw pisemnych przewodicigZE przekazuje :

a) zasgpcy przewodniczcego ZE i kierownikowi administracji szkoty — szgbgowe instrukcje
dotyczce przygotowania sal, w ktorychedzie s¢ odbywal egzamin spgi i pomocy
niezkednych do przeprowadzenia egzaminu, a w szczeggitno

= rozplanowanie miejsc dla zdaych w poszczegollnych salach —z#g zdajcy siedzi przy
osobnym stoliku, stoliki ustawioneg sv jednym kierunku, w odlegiosi zapewniajcej
samodzieln& pracy zdajcych, stoliki nie maj zadnych napisow;

= oznaczenie stolikdw — kedy stolik oznaczony jest kolejnym dobrze widocznyamerem, na
kazda sak przygotowana jest oddzielna koperta zawigaj numery do losowania
(odpowiadajca ilosci miejsc przeznaczonych dla zglayjch w danej sali). Przygotowane i
podpisane numerem sali koperty przechowujegpastZE do dnia egzaminu;

» przygotowanie miejsc dla cztonkéw ZN — 2 z przoddajcych i 2 z tyhu;

= przygotowanie zegaréw do xdej sali;

= przygotowanie tablicy lub kartonu, na ktérym przewizzcy ZN odnotuje czas rozpogda
| zakaiczenia egzaminu w danej sali;

= sprawdzenie iléci odtwarzaczy CD na egzaminy gyka obcego (zgodnie z #oig sal
egzaminacyjnych w danym dniu) oraz ich stanu teszm@go, sprawdzenie nagfienia sali
gimnastycznej, stanu gniazdek elektrycznych i euadnich przedizaczy;

= sprawdzenie iléci i stanu stownikow ortograficznych, stownikow pepnej polszczyzny
oraz tablic matematycznych, fizycznych, chemicznych

b) przewodnicazcym ZN — informacje o zdagych z dysfunkcjami piszych egzamin w danej

sali i warunkach, jakie powinny zostan zapewnione oraz informacje o sposobie ugsania

zdapcym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dynek CKE do wykorzystania na

egzaminach z poszczegolnych przedmiotéw.

3. W dniu poprzedzagym egzamin pisemny z danego przedmiotu :
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a) przewodniczcy ZE lub jego zagpca oraz przewodnigey ZN w danej sali sprawdzaj
przygotowanie poszczegoélnych sal egzaminacyjnylo¢(ioznaczenie i stan fawek i krzeset dla
zdapcych, rozmieszczenie krzeset dla czionkow ZN, zedablica, kreda ew. flamaster),
uwzglkdniajgc specyficzne potrzeby edukacyjne uczniéw goiggh w danej sali. W przypadku
egzaminu zgzyka obcego sprawdzeniu podlega réoversprawné¢ sprztu do odtwarzania CD
w danej sali (nagkmienie, odtwarzacze, gniazdka, przedicze).

b) przewodnicgcy ZN gromadz w salach pomoce, z ktérycleda mogli korzysté zdapcy:

- stowniki: ortograficzny i poprawnej polszczyzng Bgzamin zggzyka polskiego — minimum 1
zestaw na 25 zdgych, potgone w widocznym i fatwo dogtnym miejscu, na osobnym
stoliku.

- tablice na egzamin z matematyki, fizyki, chemia-stoliku kadego zdajcego.

c) klucze do sal po ich sprawdzeniu i rozmieszazenaterialtbw pomocniczych przechowuje

przewodnicacy ZE.
c) zastpca przewodnicgego ZE zabezpiecza co najmniej dwa rezerwowe odagae CD,

I1l. Czynnaici organizacyjne w dniu egzaminu

1. W dniu otrzymania przesyiki zawiegagj pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi, przewodrjcy ZE w obecnéci zastpcy natychmiast po ich
otrzymaniu sprawdza i przelicza czy liczba i rodpakietdw odpowiada zapotrzebowaniu. W
przypadku stwierdzenia niezgodeoniezwtocznie zawiadamia w ustalony sposéb dysttgra,

a take zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

2. Na 1 godzia przed rozpocgxiem egzaminu :

a) w razie nagtej nieobecém ktoregd z czionkdw ZN przewodnieey ZE wyj&nia jej

przyczyny i powotuje w sktad ZN innego nauczyci@lawotanego wczmiej jako zasipca),

b) przewodnicacy ZE w obecnéci wyznaczonego przez siebie cztonka ZE sprawdzg, c
pakiety zawierajce arkusze i materialy egzaminacyjne réenaruszone, a w przypadku ich
naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE,

c) przewodniczcy ZN odbierag od przewodnicgcego ZE listy zdajcych w danej sali, protokoty
przebiegu egzaminu i paski kodowe, azmlod zasfpcy przewodniczcego - klucze do sal

egzaminacyjnych i koperty z numerami do losowania.
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3. Na 30 minut przed rozpogzem egzaminu:
a) przewodniczcy ZN w obecnéci pozostatych cztonkéw ZN otwiera gagzaminacyjs,
b) czlonkowie ZN sprawdzajtan sali egzaminacyjnej, uzupetgiajventualne braki;

b) przed wejciem zdajcych na sal przewodniczcy ZN przypomina o zakazie wnoszenia na
sak toreb oraz jakichkolwiek ugdzen telekomunikacyjnych oraz o mowvosci zabrania ze sab

przyboréw pomocniczych dozwolonych przez dyrek@©KE;

c) wyznaczony cztonek ZN sprawdzatamd¢ zdapcych na podstawie dokumentu z aktualnym
zdjeciem (w przypadku zdagych spoza szkoly tak swiadectwa ukaczenia szkoty

ponadgimnazjalnej),
d) zdajcy podpisuje si na lécie przy swoim nazwisku;

e) inny wyznaczony cztonek ZN poleca zggmu wylosowanie miejsca i zaje odpowiedniego

miejsca.
4. Na 10 minut przed rozpogzem egzaminu:

Przewodniczcy ZN, wraz z przedstawicielem zdeych w danej saliudaje s} do gabinetu

przewodnicacego ZE. Przewodnigzy ZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi
przekazuje przewodnigezemu ZN odpowiedsi liczb¢ arkuszy do danej sali. Przewodnjcy
ZN w towarzystwie przedstawiciela zdaych niezwitocznie przenosi materialy egzaminacyjne

do wissciwej sali.
5. Punktualnie o godzinie okitenej w komunikacie dyrektora CKE:
a) czionkowie ZN rozdajzdajcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

b) zdajcy, na polecenie przewodnigzego ZN, czyta instrukcg dla zdagcego, otwiergy
arkusze egzaminacyjne i sprawdgzajh kompletné¢ (ilos¢ stron i ich czyteln&). Zauwaone
braki zdagcy zgtasza przewodniggemu ZN i otrzymuje kompletny arkusz, ktérego odbid

potwierdza podpisem w protokole przebiegu egzaminu.

c) przewodniczcy ZN poleca zdapym zakodowéaarkusze egzaminacyjne poprzez :
- wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzayjman i karcie odpowiedzi,

- przeniesienie numeru PESEL na magrgnakow cyfrowych,

- wpisanie daty urodzenia na karcie odpowiedzi,
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- naklejenie paskéw kodowych na arkuszu egzamingayji karcie odpowiedzi w miejscach do

tego przeznaczonych,

d) egzamin rozpoczynace¢siz chwil zapisania przez przewodnicego ZN w widocznym
miejscu godziny rozpoezia i zak@czenia egzaminu. Zdgly zgtaszajcy sk na egzamin po

jego rozpocgciu nie § wpuszczani do sali egzaminacyjnej,
6. Podczas trwania egzaminu :

a) przewodniczcy i cztonkowie ZN zajmuj wczeniej przygotowane miejsca, z ktoryclkda

obserwowa zdapcych egzamin,

b) czionkowie ZN nie mgj prawa udziela zadnych wyjdnien dotycacych zada

egzaminacyjnych ani ich komentotva

c) na sali egzaminacyjnej udgghiane § pomoce dydaktyczne przewidziane przez dyrektora
CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegoélmpm@edmiotéw w niezgnej ilasci.
Tablice matematyczne, fizyczne i chemiczne znajdigjna stoliku kadego zdajcego. Stowniki
poprawnej polszczyzny i ortograficzny na egzammig polskiego leg na oddzielnym stoliku
(min 1 zestaw na 25 zdaych). Zdagcy sygnalizuje cé& skorzystania ze stownika przez
podniesienie gki. Cztonek ZN gestem przywotuje zdaggo do siebie, zdgjy podchodzi do
stolika i po uzyskaniu zgody korzysta z pomaocy.

d) zdajcy nie mog opuszczé sali egzaminacyjnej. Przewodnicy ZN maze zezwolé, w
szczegoblnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczerad, 0 zapewnieniu warunkow
wykluczapcych maliwosé kontaktowania gi zdapcego z innymi osobami. Zdgy sygnalizuje
potrzely opuszczenia sali przez podniesierik.rCztonek ZN gestem przywotuje zdaggo do
siebie. Zdajcy podchodzi do stolika ZN i po uzyskaniu zgodyepyadnicacego ZN opuszcza
sak w towarzystwie jednego czionka ZN. Zgay pozostawia zamketly arkusz egzaminacyjny
na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czashecnéci odnotowuje si w protokole

przebiegu egzaminu.

e) jesli zdajgcy ukaczyt prag przed czasem, zgtasza to przewodsutemu ZN przez
podniesienie gki, w ktérej trzyma zamkety arkusz egzaminacyjny. Przewodnicy lub
cztonek ZN podchodzi do zd@ego, sprawdza poprawdtokodowania, odbiera pra¢ zezwala

zdapcemu na opuszczenie sali.
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f) po uptywie czasu przeznaczonego na egzamingegapdkiadag prace na brzeg stotu i
opuszczaj sak.

g) przewodniczcy ZN lub wskazany cztonek ZN pakuje wypetnione eniaty egzaminacyjne do
zwrotnych kopert i zakleja je w obediwocztonkéw ZN oraz przedstawiciela zgiajch

h) przewodniczcy ZN wypetnia protokoty egzaminu i daje je do pisdpczionkom ZN.

7. Po zakaczeniu egzaminu przewodng ZN niezwitocznie przekazuje wszystkie materiaty
egzaminacyjne i dokumenty egzaminu przewodygemu ZE,

8. W razie zaistnienia sytuacji szczegolnej (npzepwvanie egzaminu, awarie itp.) lub w
przypadku stwierdzenia niesamodzielnego r@zwivania zad&a egzaminacyjnych lub zaktocania
prawidtowego przebiegu egzaminu przez zdego — przewodnigzy ZN niezwitocznie
zawiadamia przewodnigzego ZE. Na czas opuszczenia sali przewodnicZN powierza swoje

obowigzki cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokolezpbiegu egzaminu.
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VI. Zasady posgpowania w sytuacjach szczegolnych.

1. Posgpowanie w przypadku uszkodzenia pakietow zawdesamh arkusze egzaminacyjne:

a. Przewodnicey ZE bezpérednio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora sprzavdprzelicza
zgodnie z instrukegj czy liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych odaolap zapotrzebowaniu.
W przypadku stwierdzenia niezgodod niezwilocznie zawiadamia w ustalony sposob
dystrybutora, a tate zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

b. W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu kusmami egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej przewodnigzy ZE niezwiocznie zawiadamia dyrektora OKE.

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

d. Zdapcy nie opuszczajsali egzaminacyjnej, do momentu pga decyzji przez dyrektora
OKE.

e. Decyz§ dotyczica egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawicielgezzuje telefonicznie,
faksem lub pocazt elektroniczg przewodnicgcemu ZE. Do szkoly informacja musi dotéze
obowigzkowo dwiema niezaigmymi drogami.

2. Posgpowanie w przypadku zagiggia pakietu zawieragego arkusze egzaminacyjne:

a. Przewodnicry ZE po stwierdzeniu zagiggia pakietu zawieragego arkusze egzaminacyjne
powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory praepadza pogpowanie wyjdniajace.

b. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKEgpdejmuje decyzj o ewentualnym
zawieszeniu egzaminu lub jegoeéa, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

c. Wszelkie decyzje w sprawie dalszego sposobupprredzania egzaminu maturalnego
podejmuje dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektor€E.

d. O decyzji przelzenia egzaminu na inny termin spotetzt®vo zostaje poinformowane poprzez
komunikaty radiowe w przeddzieegzaminu lub w dniu egzaminu, niezpéj niz pot godziny
przed egzaminem.

e. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadandyrektorow OKE, a dyrektorzy OKE
przewodniczcych ZE.

f. Nowe arkusze egzaminacyjne zosgtdpstarczone do szkot w terminie do dwdéch dni przed
dodatkowym terminem egzaminu.

g. Informacg o nowym terminie egzaminu zday uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje egzamin.

3. Posgpowanie w przypadku ujawnienia zadagzaminacyjnych:
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a. W przypadku stwierdzeniae zadania lub arkusze zostaty nieprawnie ujawniolyegktor
OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje ydgg co do dalszego przebiegu
egzaminu.

b. W przypadku wstrzymania egzaminu lub jege@sci dyrektor CKE ustala nowy termin
egzaminu.

c. O decyzji wstrzymania egzaminu spoterste/o zostaje poinformowane poprzez komunikaty
radiowe w przeddzielub w dniu egzaminu, nie poiej niz pot godziny przed egzaminem.

d. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadanyrektorow OKE, a dyrektorzy OKE
przewodniczcych ZE.

e. Nowe arkusze egzaminacyjne zasw@pstarczone do szkot w terminie do dwoéch dni przed
dodatkowym terminem egzaminu.

f. Informacg o nowym terminie egzaminu zday uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje egzamin.

4. Posgpowanie w przypadku nagtego zakidcenia przebiegamgu:

a W przypadku nagtego zakidcenia przebiegu egzanpraewodniczcy ZE powiadamia
dyrektora OKE.

b. Jeeli zagraenie zostato zaegnane przed otwarciem pakietéw z arkuszami egzayjimymi,

ale nie paniej niz godzirg po planowanym rozpoegeiu egzaminu, to egzamin i odby sie,

za zgod dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym rsagj, przy czym kolejne egci
egzaminu rozpoczyngjsic w wyznaczonych terminach, agéz ktdra s¢ nie odbyta pisana jest
na kacu. Zdajcym nie wolno kontaktowasic w czasie przerw z osobami z zeytm.

c. Jeeli zagraenie nasgfpito po rozpiecztowaniu pakietbw z arkuszami egzaminacyjnymi na
damg cz$¢ egzaminu, po ustaniu zagemia zdajcy kontynuuj pisanie pozostatych exi.
Cze$¢ przerwana egzaminu zostaje zawieszona do czasdy kizkota otrzyma z OKE arkusz
rezerwowy do danej e€gci egzaminu.

d. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKEdpjmuje decyzj o nowym terminie
egzaminu i 0 ewentualnej zmianie miejsca egzaminu.

5. Inne

a. Jeeli wystkepuja roznice w rozmieszczeniu zdaych w poszczegolnych salach w stosunku do
ukladu zarejestrowanego w OKE przewodnmyz ZE otwiera pakiety w obeciu 0sob
okreslony w punkcie I. 1 i przekazuje arkusze przewomyggm ZN w ilosci odpowiadajcej
liczbie zdagcych w tych salach.

b. W sytuaciji stwierdzenia niekompletwoarkuszy osopupowaniong do ich kserowania jest

22



Wewmtrzszkolna instrukcja przygotowania i organizagza@minu maturalnego

przewodniczcy ZE i jego zaspca.

c. Informacje o wymianie, uzupetnieniu arkusza lkdxt odpowiedzi przewodnigzy ZN
umieszcza w protokole, a fakt ten potwierdza coytel podpisem zdagy.

d. W wyjatkowych okolicznéciach cztonkowie ZE magpotwierdze tozsama¢ zdapcego przed
jego przysipieniem do egzaminu, spadzapc pisemne éwiadczenie, ktére detza s¢ do
dokumentacji egzaminu. Nie dotyczy to ucznia ski&oego na egzamin z innej szkoty.

VIl. Komunikowanie wynikéw egzaminu
1. Wyniki egzaminu ustnegm gtaszane przez przewodricego PZE w dniu egzaminu.
Wyniki te g ostateczne.

2. Wyniki czsci pisemnej egzaminu ogtasza przewodgugzZE poprzez wywieszenie listy na
tablicy ogloszé niezwtocznie po otrzymaniu ich z OKE. Lista ta m& nazwisko i imy
zdapcego oraz wyniki egzaminu z poszczegolnych przetimiowyrazone w procentach.

Wyniki te g ostateczne.

3. Swiadectwa maturalne wydaje sekretariat szkoty dd dgtoszenia wynikow.
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