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Cz.1
Instrukcja postepowania z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi.

|. Sposéb zabezpieczenia i przechowywania materiatéow:

Po dostarczeniu do szkoty materiatbw egzaminacyjnych przez OKE
w Gdansku przyjmujgcy przesyltke Przewodniczacy SZE sprawdza
w obecnosci innego cztonka SZE, przechowuje i zabezpiecza przed
nieuprawnionym ujawnieniem zbiory zestawow zadan do czesci ustnej
egzaminu maturalnego oraz przesytki zawierajgce pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi i innymi materiatami egzaminacyjnymi do czesci pisemnej
egzaminu maturalnego.

Przewodniczacy SZE bezposrednio po otrzymaniu pakietu (przesyiki
z materiatami egzaminacyjnymi) od dystrybutora sprawdza i przelicza
zgodnie z zatgczong do przesytki lub przystang przez OKE w innym trybie
instrukcjg, czy liczba i rodzaj materiatdow i dokumentow egzaminacyjnych
odpowiadajg zapotrzebowaniu.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia pakietu lub niezgodnosci
z zapotrzebowaniem na materiaty i dokumenty egzaminacyjne niezwiocznie
zawiadamia telefonicznie oraz pisemnie dystrybutora, a takze dyrektora
OKE. Zawiadomienie pisemne wysyta sie faksem oraz listem poleconym
zaftgcza sie do dokumentacji szkoty i wpisuje do dziennika podawczego.
Zgodnie z przepisami prawa dalsze decyzje podejmuje dyrektor OKE.
Dostarczona przez dystrybutora dokumentacja egzaminacyjna traktowana
jest jako przesytka specjalnego rodzaju, a wiec wpisywana do rejestru
przesytek specjalnego rodzaju, ktory w | LO w Sopocie stanowi Dziennik
Korespondencyjny. Dziennik Korespondencyjny, w ktérym wpisuje sie
przesytki specjalnego rodzaju znajduje sie w Sekretariacie szkoty.

W przeciwienstwie do przesytek specjalnego rodzaju innych niz
dokumentacja egzaminu maturalnego, przesyitki z materiatami egzaminu
maturalnego otwiera tylko i wylacznie Przewodniczacy SZE w obecnosci
innego cztonka SZE

Il. Przechowywanie i udostepnianie materialdbw egzaminacyjnych
przed przeprowadzeniem egzaminu maturalnego:

Materialy egzaminacyjne przekazane przez dystrybutora i sprawdzone
zgodnie z procedurami przechowywane sg w metalowej, zamykanej szafie
znajdujgcej sie w gabinecie dyrektora.

Dokumentacja maturalna po zakonczeniu egzaminu i pozostajgca w szkole
jest archiwizowana zgodnie z przepisami prawa iprzechowywana w
archiwum przez okres 5 lat.

Przewodniczacy SZE i w porozumieniu z nim wicedyrektor szkoty, ktéry
zawsze petni funkcje Zastepcy SZE majg staly dostep do materiatéw



egzaminacyjnych przestanych przez OKE, a takze innych materiatéw
wewnetrzno szkolnych, ktore sg rowniez przechowywane we wskazanych
instrukcjg miejscach, szczegolnie w sytuacjach:

Odbioru, sprawdzenia i umieszczenia dokumentow

Przygotowywania i przekazywania materiatbw egzaminacyjnych do

OKE

Udostepniania do wgladu nauczycielom wchodzgcym w sktad PZE

zestawow zadan do egzamindw z czesci ustnej jezykow obcych i przy

przestrzeganiu zasady ochrony materiatbw egzaminacyjnych przed

nieuprawnionym ujawnieniem

Przygotowywania pakietow materiatdbw egzaminacyjnych na kazdy

dzieh egzaminu dla kazdego PZE.

Przekazywania przewodniczacym PZE w kazdym dniu czesci ustnej

egzaminu z jezyka obcego nowozytnego

Odbierania od przewodniczgcych PZE w kazdym dniu kompletow

zestawOw (wykorzystane przez zdajgcych i niewykorzystane) po

zakohczeniu egzaminu z jezyka obcego nowozytnego wraz

z dokumentacjg egzaminacyjng

Sprawdzania w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem,

czy pakiety zawierajgce arkusze i materialy egzaminacyjne sa

nienaruszone (a w przypadku ich naruszenia niezwlocznego

zawiadamiania dyrektora OKE).

Otwierania w obecnosci przewodniczgcych ZN i przedstawicieli

zdajgcych pakietow z materiatami egzaminacyjnymi.

Przekazywania przewodniczgcym ZN odpowiednigj liczby arkuszy do

danej sali bezposrednio przed kazdg czescig egzaminu.

Odbierania od przewodniczgcych ZN:

» arkuszy egzaminacyjnych po kazdej czesci egzaminu,
uporzgdkowanych i zapakowanych zgodnie z instrukcjg OKE,

= protokotow przebiegu egzaminu w sali oraz list zdajgcych po
zakonczeniu egzaminu w danym dniu,

» informacji o niesamodzielnym rozwigzywaniu zadan lub zaktécaniu
przebiegu egzaminu.

Dostarczania do miejsca wskazanego przez dyrektora OKE:

= uporzgdkowanych i zapakowanych zgodnie z instrukcja OKE
arkuszy egzaminacyjnych,

= list zdajgcych egzamin w danej sali — protokotéw odbioru prac od
zdajgcych z kazdej sali,

» protokotdw zbiorczych przebiegu czesci pisemnej egzaminu
maturalnego - jeden egzemplarz, wykazow nieobecnych
I zwolnionych,

» potwierdzonych kopii zaswiadczen laureatow i finalistow olimpiad
przedmiotowych,

» wadliwych arkuszy egzaminacyjnych z wykazem reklamaciji,
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» nienaruszonych, niewykorzystanych arkuszy egzaminacyjnych
= protokotdw przerwania egzaminu i uniewaznienia pracy zdajgcego
wraz z uniewaznionym arkuszem.

Przewodniczgcy SZE nadzoruje prawidiowe zabezpieczenie pozostajgce;
w szkole dokumentacji dotyczgcej przygotowania iprzebiegu czesci
pisemnej egzaminu oraz przechowuje jg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Pozostate osoby majgce dostep do dokumentacji egzaminacyjnej
wskazane w niniejszej instrukcji uzyskujg dostep do materiatow
egzaminacyjnych na podstawie decyzji Przewodniczgcego SZE i zgodnie
ze wskazanymi powyzej sytuacjami oraz przepisami prawa, szczegolnie
w zakresie postepowania z materiatami niejawnymi.

lll. Forma i terminy przeszkolenia oséb majgcych dostep do

niejawnych materiatdw egzaminacyjnych:

Wstepna — w formie szkolenia Rady Pedagogicznej:

Rozdanie materiatow informacyjnych dotyczgcych przebiegu egzaminu
oraz kryteriow dostosowan wychowawcom, a za ich posrednictwem
rodzicom i uczniom klas maturalnych oraz klas 2 LO (wrzesien)
Indywidualna — samodzielne zapoznanie sie z przepisami prawa, w tym
z informacja 0 sposobie organizacji i przeprowadzenia egzaminu
maturalnego. przygotowanej przez CKE w okresie wrzesien — listopad.
Przeprowadzenie spotkania informacyjnego dla klas maturalnych (marzec)
Szkolenie cztonkéw PZE i ZN prowadzone we wtasciwych zespotach przez
zastepce przewodniczgcego SZE: przed prébnymi egzaminami
maturalnymi (listopad-grudziehn) oraz w kwietniu nie pozniej niz tydzien
przed rozpoczeciem egzaminow maturalnych.(do 29.kwietnia)

Cztonkowie SZE i inne osoby biorgce udziat w egzaminie maturalnym majg
obowigzek podpisania oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia materialtbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem w terminie do 3 dni od momentu powofania do sktadu SZE
i ZN.

IV  Zasady postepowania w sytuacjach szczegoélnych:

Wg Procedur Awaryjnych zamieszczonych w Procedurach organizowania
| przeprowadzania egzaminu maturalnego czesc¢ VI



V. Harmonogram realizacji zadan zgodnie z procedurami CKE i

rozporzadzeniem MEN (terminarz):

HARMONOGRAM ZADAN PRZEWODNICZACEGO (ZASTEPCY PRZEWODNICZACEGO) ZESPOLU
EGZAMINACYJINEGO

TERMIN ZADANIE / DZIALANIE

do 30 wrze$nia . zapoznanie uczniow, ktérzy zamierzaja przystapic¢ do
egzaminu maturalnego z informacja o egzaminie
maturalnym oraz z komunikatami dyrektora CKE, w tym w
szczegblnosci z komunikatem w sprawie harmonogramu
przeprowadzania egzaminu maturalnego w 2018r. i
komunikatem o dostosowaniach.

przyjecie od uczniow lub absolwentéw wstgpnych deklaracji oraz dokumentdéw uprawniajacych do dostosowania
warunkow i form egzaminu maturalnego (sekcja 3.3.)

zgloszenie do OKE szkoly, w ktorej po raz pierwszy ma by¢ przeprowadzony egzamin maturalny (pkt 3.1.1.)

Do 29 grudnia Ustalenie w uzgodnieniu z OKE zaméwienia na arkusze dla
0s0b z niepelnosprawnoscia ruchowa z porazeniem
mézgowym

do 31 grudnia . przyjecie od absolwenta uzasadnionego wniosku o

przystapienie do egzaminu maturalnego w innej szkole, niz
szkota, ktorg ukonczyt wraz z deklaracja przystapienia do
egzaminu maturalnego i niezwloczne przekazanie tych
dokumentéw do dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej (pkt 3.2.3.)

do 7 lutego przyjecie od uczniow i absolwentow deklaracji
ostatecznych; przyjecie brakujacej dokumentacji
uprawniajacej do dostosowania warunkdéw i form egzaminu
maturalnego (sekcja 3.3.)

do 10 lutego ustalenie sposobow dostosowania warunkow i form
egzaminu dla ucznidéw i absolwentow uprawnionych do
dostosowan oraz poinformowanie ich o nich na pismie
(sekcja 3.9. oraz pkt 3.6.2.)

0 14 lutego przyjecie oswiadczen ucznidw i absolwentdw o korzystaniu
albo niekorzystaniu z przyznanych dostosowan (pkt
3.9.19)

przekazanie do OKE w formie elektronicznej wykazu uczniow i absolwentow przystepujacych do egzaminu
maturalnego (pkt 3.6.1.)

ztozenie zapotrzebowania na arkusze egzaminacyjne dla nauczycieli wspomagajacych zdajacych w czytaniu lub
pisaniu (pkt 3.9.20.)

ustalenie w uzgodnieniu z OKE zamoéwienia szkoly na arkusze egzaminacyjne dla uczniéw lub absolwentoéw z
niepelnosprawnosciami sprz¢zonymi oraz inne arkusze pozasystemowe (tzw. zaméwienie pozasystemowe) (pkt

3.9.20)

do 20 lutego poinformowanie OKE o braku mozliwosci powotania
zespotu przedmiotowego do przeprowadzenia czgséci ustnej
egzaminu z jezyka obcego nowozytnego (pkt 3.11.1.) lub
braku mozliwos$ci powotania zespotu nadzorujacego (pkt

3.12.1)
marzec/kwiecien — W terminie wyznaczonym przez odbycie przez PZE lub zastepce PZE szkolenia w zakresie
OKE organizacji egzaminu maturalnego organizowanego przez
OKE (pkt 3.10.4.)
do 4 marca przekazanie do dyrektora OKE wniosku o przeprowadzenie

egzaminu maturalnego danego absolwenta w innym
miejscu niz szkota, w szczegélnych przypadkach
wynikajacych ze stanu zdrowia lub niepetnosprawnosci
absolwenta (pkt 3.2.4.)

= powotanie cztonkow zespotu egzaminacyjnego oraz zastgpcy przewodniczacego tego zespotu (pkt 3.10.2.)

= zawarcie porozumien z dyrektorami innych szkot, ktorych nauczyciele wchodza w sktad zespolu
egzaminacyjnego

= zebranie o$wiadczen cztonkdw zespotu o znajomosci przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem materiatow
egzaminacyjnych (pkt 3.10.7.)




powolanie zespotéw przedmiotowych do przeprowadzenia czg¢$ci ustnej egzaminu oraz wyznaczenie ich

przewodniczacych (sekcja 3.11.)

opracowanie i ogtoszenie szkolnego harmonogramu przeprowadzania czesci ustnej egzaminu maturalnego oraz
niezwloczne przekazanie go dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej (pkt 3.11.1.)

do 10 marca

przyjecie z OKE informacji o sposobie rozpatrzenia
whniosku absolwenta o zdawanie egzaminu w innej szkole
(pkt 3.2.3c)

ustalenie i przekazanie informacji o sposobie dostosowania warunkow i formy egzaminu maturalnego
absolwentowi z innej szkoty, skierowanemu na egzamin przez dyrektora OKE (pkt 3.6.3.,3.4.5.13.5.5.)

do 15 marca

przyjecie o§wiadczen absolwentow z innych szkot,
skierowanych na egzamin przez dyrektora OKE, o
korzystaniu albo niekorzystaniu z przyznanych dostosowan
(pkt 3.9.19)

marzec/kwiecien 2017 r. — w terminie ustalonym

przeszkolenie cztonkéw zespotu egzaminacyjnego w

przez PZE zakresie organizacji egzaminu maturalnego oraz zebranie
ich podpisow potwierdzajacych odbycie szkolenia (pkt
3.10.8))

do 4 kwietnia powotanie zespotéw nadzorujacych oraz wyznaczenie ich

przewodniczacych (sekcja 3.12.)

do 20 kwietnia

przyjecie od uczniow, ktorzy uzyskali tytut laureata lub
finalisty olimpiady przedmiotowej, wniosku o
wprowadzenie zmian w deklaracji oraz niezwtoczne
poinformowanie OKE o tej zmianie (pkt 3.6.8.113.6.9.)

do 28 kwietnia

przyjecie zestawow egzaminacyjnych do czesci ustnej
egzaminu z jezykow obcych nowozytnych przekazanych
przez OKE, sprawdzenie ich kompletnosci

4-23 maja przeprowadzenie czg$ci ustnej egzaminu maturalnego z
jezykéw obeych nowozytnych, jezyka temkowskiego i
jezyka kaszubskiego

4-25 maja przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu maturalnego w

terminie gtdwnym

9-22 maja (z wyjatkiem niedziel)

przeprowadzenie czg$ci ustnej egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego oraz jezykéw mniejszosci narodowych

4-20 czerwca

przeprowadzenie egzaminu maturalnego w terminie
dodatkowym: w czgéci pisemnej, w czesci ustnej z jezykow
obcych nowozytnych

4-9 czerwca

przeprowadzenie czgsci ustnej egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego i jezykow mniejszosci narodowych w
terminie dodatkowym

30 czerwca

ogloszenie wynikow egzaminu maturalnego; przyjecie z
OKE s$wiadectw dojrzato$ci, aneksow i zaswiadczen i
przekazanie ich absolwentom

do 10 lipca

zebranie pisemnych o$wiadczen absolwentéw o zamiarze
przystapienia do egzaminu w terminie poprawkowym (pkt
3.8.2)

do 13 lipca

przekazanie do OKE w formie elektronicznej o§wiadczen
absolwentow o zamiarze przystapienia do egzaminu
maturalnego w terminie poprawkowym (pkt 3.8.3.)

21 sierpnia

przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu maturalnego w
terminie poprawkowym

21-22 sierpnia

przeprowadzenie czg$ci ustnej egzaminu maturalnego w
terminie poprawkowym

11 wrze$nia

przyjecie $wiadectw dojrzatosci i informacji o wynikach
egzaminu maturalnego po sesji poprawkowej oraz
przekazanie ich absolwentom

do 3 styczen
do 11 marca

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzeniem egzaminu maturalnego (pkt 3.10.10.,

» Harmonogram jest ogtaszany i udostepniany jako dokument wydzielony, w

tym takze publikowany na stronach internetowych szkoty.




Cz.2.
Zasady obiegu informaciji

Gromadzenie i przeptyw informacji o egzaminie:

» Gromadzenie informaciji:

1. Informacje o egzaminie, poza informatorami maturalnymi, gromadzone
sg w postaci dokumentow w gabinetach dyrektora i wicedyrektora szkoty

2. Informatory maturalne gromadzone sg w bibliotece szkolnej

3. Do gromadzenia informacji egzaminacyjnych wykorzystuje sie réwniez
strony internetowe szkoty, na ktérych: -znajduja sie linki do OKE i CKE -
umieszczona jest Wewnetrznoszkolna Instrukcja Przygotowania
I Organizacji Egzaminu Maturalnego wraz z terminarzem

> Przeptyw informaciji:

W pierwszych dwoch tygodniach wrzesnia kazdego roku szkolnego na
0golnym zebraniu wszystkich ucznidow klas trzecich i na pierwszym
zbiorczym zebraniu rodzicow uczniow klas trzecich wicedyrektor szkoty
bezposrednio przekazuje informacje dotyczgce egzaminu maturalnego
Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego w zakresie poszczegdlnych
przedmiotow sg obowigzkowo przekazywane przez nauczycieli
przedmiotowych bezposrednio uczniom w klasach trzecich w pierwszych
trzech tygodniach wrzesnia kazdego roku

Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego w zakresie poszczegolnych
przedmiotbw sg obowigzkowo przekazywane przez nauczycieli
przedmiotowych bezposrednio uczniom rowniez w klasach pierwszych i
drugich w ciggu kazdego roku szkolnego, a szczegodlnie w zakresach
zwigzanych z wyborem przedmiotu maturalnego

Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli
przekazywane sg przez dyrekcje szkoty i osoby wspotpracujgce (liderzy
zespotow)  wielokrotnie, cyklicznie i na biezgco podczas rad
pedagogicznych, spotkan zespotow przedmiotowych oraz szkolen
wynikajgcych z niniejszej instrukcji

Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego sg réwniez przekazywane
uczniom przez nauczycieli wychowawcow podczas lekcji wychowawczych
W ciggu catego cyklu ksztatcenia.

Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego sg réwniez przekazywane
rodzicom ucznidw przez nauczycieli wychowawcow podczas wywiadowek
W ciggu catego cyklu ksztatcenia.

Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowani sg w sposob powtarzalny
i wielokrotny w ciggu catego cyklu ksztatcenia o mozliwosciach korzystania
ze stron internetowych szkoty w zakresie pozyskiwania informacji o
egzaminie maturalnym, w tym wykorzystywaniu linkbw na strony CKE i
OKE



IIl. Gromadzenie i dostepnos¢ materialdbw o egzaminie np. do éwiczen:

1. Informacje tego typu gromadzone sg w bibliotece szkolnej, kazdy uczen
i nauczyciel posiada swobodny dostep do tych informacji zgodnie
z regulaminem pracy biblioteki

2. Informacje tego typu gromadzone sg w indywidualnych zbiorach nauczycieli
przedmiotowych i sg udostepniane uczniom w ramach lekcji lub innych form
zgodnie ze sposobem pracy nauczyciela

3. Dostep do tego typu informacji jest réwniez mozliwy drogg internetowg
przez wykorzystywanie zewnetrznych zasobow. Uczniowie mogg
wykorzystywac¢ w tym celu stanowiska komputerowe w szkole, te, ktore sg
dostepne dla uczniéw.

lll. Organizacja konsultacji i prébnego egzaminu maturalnego.

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

2. Tworzone sg grupy przedmiotowe przygotowujgce do egzaminu
maturalnego, ktore zostaty okreslone jako fakultety maturalne rokrocznie
umieszczone W arkuszu organizacyjnym oraz dorazne zajecia z
przedmiotow maturalnych finansowane przez UM w okresie od
pazdziernika do kwietnia.

3. Organizowany jest rokrocznie probny egzamin maturalny, a decyzje o jego

przeprowadzeniu podejmuje Rada Pedagogiczna. Termin okresla

wydawnictwo, ktore rada wybiera we wrzesniu.

Uczniowie majg obowigzek uczestniczenia w probnym egzaminie.

Szkota moze wystgpi¢ do Rady Rodzicow o wsparcie finansowe niezbedne

dla przeprowadzenia takiego egzaminu, szczegolnie w zwigzku

z koniecznoscig skopiowania odpowiedniegj ilosci arkuszy egzaminacyjnych.

oA

IV. Terminy i tryb zgtaszania przez uczniéw wnioskéw dotyczacych:

> Zwolnienia z egzaminu maturalneqo:

1. Laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych o zasiegu ogdlnopolskim
znajdujgcych sie w wykazie ogtoszonym przez dyrektora CKE na dang
sesje egzaminacyjng na stronie www.cke.edu.pl mogg by¢ zwolnieni z
egzaminu maturalnego z danego przedmiotu.

2. Laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych, ktorzy ubiegajg sie o
zwolnienie z egzaminu z danego przedmiotu, przedstawiajg
przewodniczgcemu szkolnego zespotu egzaminacyjnego (dyrektorowi
szkoty) zaswiadczenie o uzyskaniu tytutu laureata lub finalisty olimpiady, na
podstawie, ktérego przewodniczacy, SZE stwierdza uprawnienie do
zwolnienia z egzaminu. Zaswiadczenie musi by¢ dostarczone nie pozniej
niz jeden dzien przed terminem egzaminu z danego przedmiotu.
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> Dostosowania warunkow i formy egzaminu maturalneqo:

Zdajacy, ktéry ubiega sie o prawo przystgpienia do egzaminu maturalnego
w warunkach formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych, jest obowigzany zitozy¢ dyrektorowi
szkoty wniosek o dostosowanie egzaminu wraz z opinig wydang przez
poradnie psychologiczno-pedagogiczng lub orzeczeniem o potrzebie
indywidualnego nauczania w terminie do 30 wrzesnia roku szkolnego,
w ktorym odbywa sie egzamin maturalny.

Dokumentacja moze by¢ uzupetniona do 7 lutego.

Sposdéb dostosowania wskazuje rada pedagogiczna wybierajg sposrod
mozliwych sposobdéw wymienionych w stosownym Komunikacie dyrektora
CKE.

> Kolejne sesje egzaminacyjne:

Zdajgcy ma prawo, w szczegolnych przypadkach losowych Iub
zdrowotnych uniemozliwiajgcych mu przystgpienie w maju —zgodnie
z harmonogramem —do czesci ustnej lub pisemnej egzaminu zdanego
przedmiotu lub przedmiotéw, zdawa¢ egzamin w terminie dodatkowym
(w czerwcu)

Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) najpdzniej w dniu , w ktorym
odbywa sie egzamin z danego przedmiotu, sktadajg do dyrektora
macierzystej szkoty udokumentowany wniosek (zatgcznik L_19)
0 umozliwienie przystgpienia do egzaminu w terminie dodatkowym.
Dyrektor szkoty przekazuje wniosek wraz z zatgczonymi dokumentami
dyrektorowi OKE najpdzniej nastepnego dnia po otrzymaniu wniosku.
Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie 2dni od daty jego otrzymania
I moze wyrazi¢ zgode na przystgpienie przez absolwenta do egzaminu
w terminie dodatkowym. Rozstrzygniecie dyrektora komisji okregowej jest
ostateczne.

Zdajacy, ktory uzyskat zgode dyrektora OKE na przystgpienie do egzaminu
pisemnego w dodatkowym terminie, przystepuje do egzaminu z danego
przedmiotu lub przedmiotow zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
dyrektora CKE i ogtoszonym na stronie internetowej CKE. Informacje
0 miejscu przeprowadzenia egzaminu dyrektor wiasciwej OKE ogtasza na
stronie OKE w ostatnim tygodniu maja.

Zdajacy, ktéry uzyskat zgode dyrektora OKE na przystgpienie do egzaminu
ustnego w terminie dodatkowym , przystepuje do egzaminu z danego
przedmiotu lub przedmiotow w swojej szkole w terminie ustalonym przez
dyrektora szkoty.
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Cz.3
Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminéw

. Harmonogram czesci ustnej egzaminu maturalnego:

Przewodniczacy SZE ogtasza szkolny harmonogram czesci ustnej
egzamindbw w danej sesji zgodny z terminarzem egzamindw ogtoszonym
przez dyrektora CKE, nie pdzniej niz 2 miesigce przed terminem czesci
pisemnej egzaminu maturalnego.
» Harmonogram powinien zawiera¢ informacje o miejscu, dacie
I orientacyjnej godzinie zdawania egzaminu przez kazdego zdajgcego
oraz wskazywac miejsce i przyblizong godzine ogtoszenia wynikéw
» Harmonogram powinien zawiera¢ kompletne informacje takze dla
zdajgcych skierowanych na egzamin poza szkote.
Przewodniczacy SZE przesyta niezwtocznie harmonogram czesci ustnej
egzaminow do dyrektora OKE i dyrektorow szkoét, z ktérych pochodzg
uczniowie skierowani na egzamin. Harmonogram zostaje upowszechniony
na terenie szkoty nie pdzniej niz 2 miesigce przed terminem czesci
pisemnej egzaminu maturalnego i w nastepujgcy sposob:
» W gablocie szkolnej,
» w dokumentacji nauczycieli wychowawcow, ktorzy majg obowigzek
niezwtocznie po otrzymaniu harmonogramu zapoznac z nim uczniéw
» W sekretariacie szkoty
Decyzjg dyrektora szkoty jako PSZE egzamin ustny z jezyka polskiego
przeprowadzany jest z wykorzystaniem zadah w formie wydrukow.

. Zasady przeprowadzania czesci ustnej z jezyka polskiego.

Po otrzymaniu zadan egzaminacyjnych i haset drogg elektroniczng dyrektor
po odkodowaniu zleca osobie upowaznionej drukowanie zadan
egzaminacyjnych na kolejne dni, tak aby kazdy przedmiotowy zespot
egzaminacyjny dostat po dwa wydrukowane zestawy zadan przeznaczone
na dany dzien (jeden dla zdajgcego i jeden dla PZE)

Po wydrukowaniu zadania przechowywane sg w metalowej szafie,
zabezpieczone przed nieuprawnionym ujawnieniem.

. Pozyskanie cztonka (-6w) PZE i ZN z innej szkoly.

Przewodniczgcy SZE zwraca sie do dyrektorow szkot srednich w pierwsze;
kolejnosci szkdt sopockich, w celu podjecia wspoétdziatania i koordynacii
w tej kwestii.

W przypadku trudnosci z pozyskaniem zewnetrznych cztonkéw PZE i ZN
z sopockich szkét przewodniczgcy SZE zwrdci sie po stwierdzeniu takiego
stanu rzeczy do dyrektorow szkét Srednich z innych czesci Tréjmiasta.
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3.

Przewodniczagcy SZE o problemach w kwestii pozyskania zewnetrznych
cztonkow PZE i ZN na biezgco bedzie informowat witadze oswiatowe
organu prowadzgcego oraz Okregowg Komisje Egzaminacyjna.

IV. Przeszkolenie i przydziat zadan dla czionkéw, PZE

1.

Przewodniczgcy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu
cztonkbw PZE ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do
zespotow przedmiotowych w innych szkotach. Nauczyciele spoza szkoty
dostajg przydziat zadan dot. organizacji egzaminu maturalnego. Osoby z
innych placéwek niz szkoty przeprowadzajgce egzamin maturalny w danym
roku szkolnym, objeci sg petnym przeszkoleniem.
Przewodniczacy SZE przedstawia powotanym przewodniczgcym i
cztonkom odpowiednie do petnionej funkcji dokumenty:
e liste ich zadan i obowigzkéw,
e procedure przebiegu egzaminu ustnego,
e wzory protokotow egzaminu i okresla sposob ich wypetniania,
e zasady przekazywania przewodniczagcemu PZE  materiatow
i dokumentacji egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po
przeprowadzonym egzaminie.
Szkolenie cztonkéw PZE przewodniczgcy SZE przeprowadza w kwietniu,
przed 29.04. czyli ostatnim tygodniu przed rozpoczeciem egzaminu z tym,
ze cztonkowie PZE — nauczyciele ZS Nr 1 w Sopocie sg gruntownie i
systematycznie szkoleni w ramach rad pedagogicznych i w zespotach w
okresie wczesniejszym.

V. Zasady przekazywania przewodniczagcemu PZE materiatéw

| dokumentacji egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po
przeprowadzonym egzaminie.

Przewodniczacy SZE przygotowuje pakiety materiatbw egzaminacyjnych na
kazdy dzien egzaminu dla kazdego PZE.
Przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczgcemu PZE w kazdym dniu
czesci ustnej egzaminu z jezyka polskiego i obcego nowozytnego pakiet
materiatdw w postaci zadan egzaminacyjnych oraz protokoty indywidualne.
Przewodniczacy SZE odbiera od przewodniczgcego PZE w kazdym dniu
kompletne zestawy wykorzystane przez zdajgcych i niewykorzystane zaraz
po zakonczeniu egzaminu z jezyka polskiego i obcego nowozytnego wraz z
dokumentacjg egzaminacyjna.
Przewodniczgcy PZE pobiera w dniu egzaminu od PSZE:
» liste zdajgcych w danym dniu
» druki protokotow czesci ustnej egzaminu
» zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu
maturalnego z jezyka polskiego i jezykoéw obcych nowozytnych wraz z
kryteriami oceniania
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5. Wydanie materiatdbw egzaminacyjnych przez PSZE, jak i ich przekazanie
PSZE nastepuje w jego gabinecie, lub w innym wydzielonym
pomieszczeniu i w obecnosci wszystkich cztonkéw PZE.

6. W czasie przekazania materiatbw egzaminacyjnych nastepuje ich
przeliczenie.

7. Przewodniczacy SZE nadzoruje zgodne z procedurg przeprowadzenie
czesci ustnej egzaminu maturalnego szczegodlnie:

e postepowanie z zestawami egzaminacyjnymi,

e przestrzeganie liczby uczniéw i oséb uprawnionych obecnych w sali
egzaminacyjnej w czasie trwania egzaminu,

e respektowanie uprawnien i przestrzeganie obowigzkdw
obserwatorow/ekspertbw  obecnych na egzaminie, zgodnie
z instrukcjg otrzymang z OKE.

e poprawno$¢ wypetnienia protokotdw egzaminu,

e ogfaszanie wynikdbw egzaminu

8. Przy przekazaniu materiatdbw egzaminacyjnych do OKE przewodniczacy
SZE postepuje zgodnie z okreslonymi przez CKE i OKE procedurami.

9. Przewodniczgcy SZE nadzoruje prawidiowe zabezpieczenie pozostajgcej
w szkole dokumentacji dotyczgcej przygotowania i przebiegu czesci ustnej
egzaminu i przechowuje jg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Cz4
Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej
wynikajaca z liczby zdajacych, warunkéw technicznych szkoty
I potrzeb zdajgcych z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi

|. Przeszkolenie i przydziat zadan dla czlonkéw ZN:

1. Przewodniczgcy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu
cztonkdbw ZN ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do ZN
w innych szkotach.
2. Przewodniczgcy SZE osobom pozyskanym z placowek innych niz szkoty
zapewnia materiaty szkoleniowe.
3. Przewodniczgcy SZE przedstawia powotanym osobom:
e liste ich zadan i obowigzkow
e procedure przebiegu czesci pisemnej egzaminu,
e wzory protokotow przebiegu egzaminu i okresla sposob ich
wypetniania,
e wewnatrzszkolng  instrukcje = postepowania z  materiatami
egzaminacyjnymi  objetymi  ochrong przed nieuprawnionym
ujawnieniem i konsekwencje wynikajgce z jej nieprzestrzegania.

13



4. Przewodniczgcy SZE odbiera od czionkbw ZN  oswiadczenia
0 przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatéw
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

5. Szkolenie czionkéw ZN przewodniczacy SZE przeprowadza w ostatnim
tygodniu przed rozpoczeciem egzaminu, z tym, ze cztonkowie ZN -
nauczyciele | LO w Sopocie sg gruntownie i systematycznie szkoleni w
ramach rad pedagogicznych i w zespofach w okresie wczesniejszym.

lI. Planowanie czynnosci organizacyjnych przed egzaminem:

a) Wydawanie materiatdw _egzaminacyjnych dla przewodniczgcych ZN
odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1. Przewodniczagcy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego
rozpoczeciem, czy pakiety zawierajgce arkusze i materiaty egzaminacyjne
Sg nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadamia
dyrektora OKE.

2. Przewodniczacy SZE otwiera w obecnosci przewodniczagcych ZN
| przedstawicieli zdajgcych pakiety z materiatami egzaminacyjnymi.
Przekazuje przewodniczgcym ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali
bezposrednio przed kazdg czescig egzaminu.

3. Przewodniczacy ZN odbiera od przewodniczgcego SZE w obecnosci
przedstawiciela zdajgcych:

e informacje o zdajgcych z dysfunkcjami piszgcych egzamin w danej
sali i warunkach, jakie powinny zostaC im zapewnione, a przed
egzaminem sprawdza, czy warunki te zostaty spetnione
listy zdajgcych
deklaracje przystgpienia do poziomu rozszerzonego
protokoty przebiegu egzaminu
paski kodowe
materialy egzaminacyjne do wyznaczonej sali, odrebnie do kazdej
czesci-egzaminu
4. Wydawanie materiatow egzaminacyjnych dla przewodniczacych ZN

odbywa sie w jego gabinecie lub innym wyznaczonym pomieszczeniu na
godzine przed rozpoczeciem egzaminu, z tym, ze przewodniczgcy SZE,
jezeli bedzie to konieczne, moze wyznaczy¢ wczesniejszg godzine, w ktorej
rozpocznie sie procedura wydawania materiatdw egzaminacyjnych.

lll. Przygotowanie i sprawdzenie sprzetu do odtwarzania ptyt na egzamin
z jezyka obcego nowozytnego:

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

2. Ostateczne sprawdzenie sprzetu nastepuje pot godziny przed
rozpoczeciem egzaminu.
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Szkota zabezpiecza rezerwowy niezbedny sprzet stuzgcy do
przeprowadzenia egzaminu. llos¢ sprzetu rezerwowego zalezy od
mozliwosci finansowych szkoty.

Sprawdzenia sprzetu dokonujg wspoétdziatajgc ze sobg — przewodniczacy
wiasciwych PZE i Kierownik Gospodarczy | LO w Sopocie.

IV. Organizacja sprawdzania i wykorzystania sprzetu komputerowego

o=

10.

11.

przez zdajacych egzamin z informatyki - dzien przed egzaminem:

Za sprawdzenie sprzetu odpowiada administrator (opiekun pracowni).
W pracowni, w ktérej odbywa sie egzamin, znajdujg sie sprawne komputery
przeznaczone do pracy dla zdajgcych i komputer operacyjny.
Konfiguracja kazdego komputera dla zdajgcego musi spetniaC wymagania
dotyczgce srodowiska komputerowego, jezyka programowania i programéw
uzytkowych, ktore zostaty wybrane przez danego zdajgcego z listy
ogtoszonej przez dyrektora CKE.
Komputer operacyjny jest wyposazony w nagrywarke ptyt CD i podtgczony
do drukarki. Jest on przeznaczony do drukowania prac zdajgcych,
nagrywania wynikbw egzaminu na ptyte CD oraz tworzenia Kkopii
zapasowych i kopiowania danych na potrzeby egzaminu.
Liczba komputerow przeznaczonych do pracy dla zdajgcych jest wieksza
od liczby zdajgcych. Na kazdych dziesieciu zdajgcych przypadajg
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 pefni licencjonowane.
W pracowni, w ktérej odbywa sie egzamin, znajduje sie odpowiednia liczba
materiatébw eksploatacyjnych dla potrzeb egzaminacyjnych, w tym:

e papier do drukarki,

e ptyty CD jednorazowego zapisu do nagrywania wynikOw egzaminu

e zapasowe dyskietki i ptyty CD.
W pracowni, w ktorej odbywa sie egzamin, jest dostepna podstawowa
dokumentacja oprogramowania (opisy oprogramowania dostarczone z
licencjami), petne wersje oprogramowania z plikami pomocy.
System informatyczny wykorzystywany na egzaminie jest przygotowany w
sposéb uniemozliwiajgcy potaczenie z informatyczng siecig lokalng oraz
sieciami teleinformatycznymi.
Zdajgcy ma prawo sprawdzi¢, w ciggu jednej godziny, poprawnosc
dziatania komputera, na ktérym bedzie zdawat egzamin i wybranego przez
siebie oprogramowania. Sprawdzanie to odbywa sie w przeddzieh
egzaminu w obecnosci administratora (opiekuna) pracowni oraz cztonka
ZN, w czasie wyznaczonym przez przewodniczgcego SZE. Fakt

15



12.

13.

14.

15.

sprawdzenia komputera i oprogramowania zdajacy potwierdza podpisem
na stosownym oswiadczeniu .

W czasie trwania drugiej czeSci egzaminu zdajgcy pracuje przy
autonomicznym stanowisku komputerowym i moze korzysta¢ wytgcznie z
programow, danych zapisanych na dysku twardym i na innych nosnikach,
stanowigcych wyposazenie stanowiska Iub otrzymanych z arkuszem
egzaminacyjnym. Nie mozna korzysta¢ na réznych komputerach z tych
samych zasobow i nie jest mozliwe komunikowanie sie osob zdajgcych
miedzy sobg oraz z innymi osobami. Niedozwolony jest bezposredni dostep
do sieci lokalnej oraz zasobow Internetu.

Zdajgcy nie moze samodzielnie wymieniaC elementow i podzespotéw
wchodzgcych w sktad zestawu komputerowego oraz przytgczaé
dodatkowych; nie moze rowniez zgdac takiego dodatkowego przytgczenia
lub wymiany przez administratora (opiekuna) pracowni.

Zdajacy nie moze samodzielnie instalowac, a takze zgdac 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 caty czas administrator (opiekun) pracowni, ktéry nie wchodzi
w sktad ZN. Administrator (opiekun) pracowni moze by¢ wychowawcag
zdajgcych.

V. Zgromadzenie pomocy, z ktérych moga korzysta¢ zdajacy w czasie

1.

egzaminu z poszczegoélnych przedmiotéw

Przewodniczacy SZE przekazuje uczniom, na 2 miesigce przed
egzaminem, tres¢ komunikatu dyrektora CKE dotyczgcego pomocy, z
jakich mogg korzystaC zdajacy w czesci pisemnej egzaminu z
poszczegolnych przedmiotow.

Przewodniczagcy SZE ustala i ogtasza zdajgcym zasady korzystania z
pomocy na poszczegolnych egzaminach w czesci pisemnej. Pomoce mogg
znajdowac sie na stoliku kazdego zdajgcego lub w wyznaczonym miejscu w
sali egzaminacyjnej, a zdajgcy sygnalizuje cheé skorzystania z nich przez
podniesienie reki i czeka na zezwolenie przewodniczgcego Zespotu
Nadzorujgcego (np. stowniki na egzaminie z jezyka polskiego). W takim
przypadku jeden tekst (stownik) musi by¢ dostepny dla nie wiecej niz 25
zdajgcych.

Zasady korzystania z pomocy na poszczegolnych egzaminach sg ustalane i
ogtaszane po ogtoszeniu wiasciwego komunikatu przez dyrektora CKE, nie
pozniej jednak niz w dwa tygodnie od ogtoszenia.

Ogtoszenia o pomocach oraz zasadach ich wykorzystania znajdujg sie w
gablocie szkolnej, a takze upowszechniane sg obowigzkowo przez
wychowawcow klas.

16



5. Pomoce gromadzone sg zgodnie z zapotrzebowaniem w bibliotece
szkolnej i pod nadzorem szkolnego bibliotekarza, ktory w tym zakresie
wspotdziata z nauczycielami przedmiotowymi i przewodniczgcym SZE.

6. Przewodniczacy ZN Ilub wyznaczeni przez przewodniczgcego ZN
cztonkowie ZN w dniu egzaminu, najdalej pot godziny przed rozpoczeciem
egzaminu odbierajg pomoce od bibliotekarza i dostarczajg je do sal
egzaminacyjnych.

VI. Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w sali (salach)

1. Decyzje o wykorzystaniu sal do przeprowadzenia egzaminu maturalnego
podejmuje przewodniczgcy SZE, Kierujgc sie przy tym organizacyjnymi i
technicznymi mozliwosciami szkoty w danym roku szklonym.

2. Po dokonaniu wyboru sal egzaminacyjnych przydziat uczniow do
poszczegolnych sal odbywa sie zgodnie z zasadg przynaleznosci do klas i
listg alfabetyczng. Obowigzkowe losowania miejsc w salach.

3. Sposob rozmieszczenia (plan sali) musi by¢ zaznaczony i dotgczony do
dokumentacji egzaminacyjnej.

4. Wiasciwe listy wywieszane sg na tablicy informacyjnej najpdzniej na dzien
przed egzaminem; kopie list do wglagdu znajdujg sie rowniez u
wicedyrektora oraz w sekretariacie szkoty.

VIl. Sposéb odbierania prac od zdajagcych po kazdej czesci egzaminu i
przyjmowania pisemnej deklaracji o przystapieniu do czesci egzaminu
na poziomie rozszerzonym

1. W czasie trwania kazdej z czesci egzaminu zdajgcy nie mogg opuszczac
sali egzaminacyjne;.

2. Przewodniczacy ZN podczas kazdej czesci egzaminu moze zezwoli¢, w
szczegolnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu
warunkéw wykluczajgcych mozliwos¢ kontaktowania sie zdajgcego z
innymi osobami. Zdajgcy pozostawia zamkniety arkusz na swoim stoliku.
Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje sie w protokole
przebiegu egzaminu.

3. Jesli zdajgcy ukonczyt prace przed czasem, w kazdej czesci egzaminu
zgtasza to przewodniczgcemu przez podniesienie reki. Przewodniczacy lub
cztonek ZN odbiera prace, sprawdza poprawnos¢ kodowania i zezwala
zdajgcemu na opuszczenie sali.

4. Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan z arkusza zdajgcy
odktadajg prace na brzeg stotu i pozostajg na miejscach, oczekujgc na
odbiér prac. Cztonkowie ZN odbierajg prace i sprawdzajg poprawnosc
kodowania.

5. Po zakonczeniu czesci | egzaminu z informatyki lub jezyka obcego
przewodniczacy ZN ogtasza przerwe i wszyscy zdajgcy wychodzg z sali.
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6. Po przerwie zdajgcy wchodzg do sali, sktadajg na liscie zdajgcych podpis
pod deklaracjg przystgpienia do kolejnej czesci egzaminu i zajmujg swoje
miejsca.

7. Po zakonczeniu kazdej czesci egzaminu czionkowie ZN porzadkuja,
kompletujg, pakujg i zabezpieczajg materialy egzaminacyjne, zgodnie ze
szczego6towgq instrukcjg OKE.

8. Przewodniczagcy SZE odbiera od przewodniczgcego ZN

a. arkusze egzaminacyjne po kazdej czesci egzaminu, uporzgdkowane i
zapakowane zgodnie z instrukcjg OKE

b. protokoty przebiegu egzaminu w sali

c. liste zdajacych

d. inng dokumentacje egzaminacyjng

9. Odbidér materiatbw egzaminacyjnych i zwrot materiatobw niewykorzystanych
odbywa sie w obecnosci cztonkdw ZN i nastepuje niezwtocznie po
zakonczeniu kazdej czesci egzaminu, a odbywa sie w gabinecie PSZE lub
innym wyznaczonym pomieszczeniu.

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

1. Przez sytuacje szczegodlne podczas trwania egzaminu rozumie sie:

a. stwierdzenie niesamodzielnego rozwigzywania zadan ,

b. zaktocanie prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajgcego,
przez co rozumie sie:

e opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia

porozumiewanie sie z innymi zdajgcymi

wygtaszanie gtosnych uwag i komentarzy

zadawanie pytan dotyczgcych zadan egzaminacyjnych

korzystanie ze srodkéw tgcznosci

e korzystanie z niedozwolonych pomocy itp.

c. stwierdzenie wystgpienia problemu o charakterze zdrowotnym,
uniemozliwiajgcym normalng  kontynuacje = egzaminu (np.
zastabniecie, wymioty itp.)

d. awarie techniczne np. wytgczenie prgdu

e. zagrozenia w zakresie bhp i ppoz.

2. W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegolnej przewodniczacy ZN
powierza swoje obowigzki cztonkowi ZN i niezwiocznie powiadamia o
sytuacji przewodniczgcego SZE lub/i zastepce przewodniczgcego SZE; fakt
ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

3. W przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan lub
zaktdcania prawidtowego przebiegu egzaminu przez zdajgcego
przewodniczgcy SZE podejmuje decyzje o przerwaniu egzaminu danego
zdajgcego i uniewaznieniu jego pracy; sporzgdza sie protokot, ktory
podpisuje i dotgcza do protokotu zbiorczego czesci pisemnej egzaminu
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przekazywanego do OKE po zakonczeniu egzaminu; do protokotu zatgcza
sie arkusz egzaminacyjny zdajgcego.

W przypadku stwierdzenia ztego stanu zdrowia lub wypadku stosuje sie
procedury postepowania oraz dokumentowania przewidziane w odrebnych
przepisach, z tym, ze w sytuacji koniecznej przewodniczagcy SZE moze
wpusci¢ do sali egzaminacyjnej wezwanych pracownikow stuzby zdrowia w
celu udzielenia pierwszej pomocy. O sytuacji takiej zawiadamia OKE.

W przypadku stwierdzenia zagrozenia bhp i /lub ppoz. przewodniczgcy SZE
postepuje zgodnie z odrebnymi procedurami dotyczgcymi alarméw oraz
zawiadamia OKE zgodnie z procedurami awaryjnymi niniejszej instrukciji.

IX. Ogtoszenie wynikow czesci pisemnej egzaminu niezwlocznie po ich

otrzymaniu z OKE (z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych)

Przewodniczacy SZE ogftasza wyniki czesSci pisemnej egzaminu
niezwtocznie po ich otrzymaniu z OKE i zachowaniem przepiséw ustawy o
ochronie danych osobowych.

Informacja o mozliwosci odebrania wynikow egzaminu w sekretariacie
szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym w zwigzku z organizacjg pracy
szkoly wywiesza sie na tablicy informacyjnej oraz ogtasza na stronie
internetowej szkoty.

X. Zakres odpowiedzialnosci przewodniczagcego szkolnego zespotu

1.

egzaminacyjnego (SZE)

Zorganizowanie i ustalenie przebiegu egzaminu maturalnego w szkole, w
tym za dostosowanie warunkow i form przeprowadzania egzaminu
maturalnego do potrzeb absolwentow z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi lub ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie, chorych i
niesprawnych czasowo.

. Odbior i prawidiowe zabezpieczenie materiatdbw egzaminacyjnych, tzn.

sprawdzenie w obecnosci innego cztonka zespotu egzaminacyjnego,
przesytki zawierajgcej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi do czesci pisemnej egzaminu maturalnego.

. Przestrzeganie zasad postepowania ustalonych przez rozporzgdzenie i

procedury CKE, ze szczegdélnym uwzglednieniem obowigzkow
pracownikow w zakresie zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Prawidtowe zakodowanie prac egzaminacyjnych umozliwiajgce ustalenie
wyniku egzaminu maturalnego kazdego zdajgcego.

Skompletowanie dokumentacji egzaminacyjnej i przestanie wymaganej jej
czesci do OKE.

. Przechowanie dokumentacji egzaminacyjnej w szkole wedlug zasad

okreslonych w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z zapisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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7. Przeptyw informacji w odpowiednim czasie i zakresie od/do OKE, uczniow,

XI.

1.

10.

absolwentow oraz cztonkow powotanych zespotow przedmiotowych i
nadzorujgcych,

Zadania przewodniczacego SZE dotyczace absolwentéw zdajgcych

Informuje uczniéw o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie
egzaminu na podstawie nastepujacych dokumentoéw i materiatow:

e wilasciwego rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania
I promowania uczniow stuchaczy oraz przeprowadzania egzaminéw
informatoréw przedmiotowych,
procedur egzaminu maturalnego,
harmonogramu i komunikatéw CKE,
harmonogramow i instrukcji przekazywanych przez OKE,

e harmonogramow i instrukcji wewnatrzszkolnych.

Zapewnia uczniom - absolwentom zdajgcym dostep do dokumentow
I materiatow informacyjnych zwigzanych z egzaminem maturalnym.
Informuje ucznidw o prawie przystgpienia do egzaminu maturalnego
w warunkach i formie dostosowanych do ich indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych na podstawie opinii lub orzeczenia
poradni psychologiczno - pedagogiczne;.

Informuje uczniow o wykazie olimpiad przedmiotowych zwalniajgcych
Zz egzaminu maturalnego w danej sesji egzaminacyjnej.

Przyjmuje od uczniéw deklaracje dotyczgce wyboru:

e przedmiotéw zdawanych na egzaminie maturalnym (zbiera podpisy
ztozenia deklaracji oraz przekazuje kopie deklaracji uczniom)

e Srodowiska komputerowego, programow uzytkowych oraz jezyka
programowania -w przypadku zdajgcych egzamin maturalny z
informatyki,

Przyjmuje od uczniéw, ubiegajgcych sie o dostosowanie warunkow i formy
egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,
wniosek wraz z opinig/orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogicznej
lub zaswiadczeniem lekarskim o stanie zdrowia.

Stwierdza uprawnienie zdajgcego do korzystania z okreslonych
dostosowan na podstawie przedstawionych dokumentéw: opinii/orzeczenia
poradni psychologiczno-pedagogicznej lub zaswiadczenia lekarskiego i
odpowiada za ich zrealizowanie w czasie egzaminu lub sktada wniosek do
OKE o wyrazenie zgody na przeprowadzenie egzaminu w domu zdajgcego.
Przektada zebrane informacje na wersje elektroniczng, sprawdza i
przekazuje w odpowiednim terminie i trybie do OKE.

Przyjmuje zgtoszone na pismie przez uczniow zmiany w deklaracji w
terminie okreslonym przez CKE.

Informuje ucznidéw o prawie laureatéw i finalistow olimpiad przedmiotowych
do zwolnienia z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Informuje zdajgcych o:

e koniecznosci zdawania egzaminu w czesci ustnej z danego przedmiotu
w innej szkole w przypadku braku mozliwosci powotania
przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego dla przeprowadzenia czesci
ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu w szkole
macierzystej,

e wyznaczonym miejscu zdawania egzaminu, nie pozniej niz na 2
miesigce przed terminem egzaminu maturalnego, w przypadku
otrzymania od dyrektora OKE takiej decyzji.

Ogtasza szkolny harmonogram przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu
maturalnego w terminie okreslonym przez CKE.
Przekazuje uczniom, na 2 miesigce przed egzaminem, treS§¢ komunikatu
dyrektora CKE dotyczgcego pomocy, z jakich mogg korzystaé zdajgcy w
czesci pisemnej egzaminu z poszczegolnych przedmiotéw.
Ustala | ogtasza zdajgcym zasady Kkorzystania z pomocy na
poszczegolnych egzaminach w czesci pisemnej. Pomoce mogg znajdowac
sie na stoliku kazdego zdajgcego lub w wyznaczonym miejscu w sali
egzaminacyjnej, a zdajgcy sygnalizuje che¢ skorzystania z nich przez
podniesienie reki i czeka na zezwolenie przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego (np. stowniki na egzaminie z jezyka polskiego).

Informuje absolwentow, ktdrzy nie przystepujg do egzaminu bezposrednio

po ukonczeniu szkoty, o miejscu i terminie skfadania deklaracji do

nastepnej sesji egzaminacyjne,;.

Stwierdza i odnotowuje w dokumentacji egzaminu uprawnienie do

zwolnienia z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu, na podstawie

dostarczonego zaswiadczenia laureata/finalisty danej olimpiady, najpdzniej
na jeden dzien przed danym egzaminem, w danej sesji. Potwierdzong
kopie zaswiadczenia dotgcza do dokumentacji egzaminu.

Informuje zdajgcych o ustalonym w szkole sposobie postepowania

cztonkdw zespotdw nadzorujgcych w przypadku przerwania przez

zdajgcego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych, w tym o:

e mozliwosci podjecia przez zdajgcego decyzji o kontynuowaniu pracy w

ramach czasu przeznaczonego na ten egzamin,

e mozliwosci zdawania tego egzaminu w nastepnej sesji egzaminacyjne;.
Przerywa i uniewaznia egzamin zdajgcego, w przypadku zgtoszenia przez
przewodniczgcego ZN egzamin w danej sali :

e niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych przez

zdajgcego,

e zaklocania przez zdajgcego przebiegu egzaminu w sposob
utrudniajgcy prace pozostatym zdajagcym, tzn.: opuszczenia sali lub
miejsca bez zezwolenia, porozumiewania sie z innymi zdajgcymi,
wygtaszania gtosnych uwag i komentarzy,

e zadawania pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych,

e Wnoszenia i korzystania ze srodkéw telekomunikacyjnych,
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e korzystania z niedozwolonych pomocy itp.

19. Ogftasza wyniki czesci pisemnej niezwtocznie po otrzymaniu ich z OKE,
zgodnie z wewnatrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji
egzaminu maturalnego.

20. Informuje o miejscu i terminie sktadania deklaracji do kolejnej sesji
egzaminacyjnej zdajgcych, ktorzy:

e nie zdali egzaminu,
e chcg ponownie przystgpi¢ do egzaminu w celu podwyzszenia wyniku,
e chcg przystgpi¢ do egzaminu z przedmiotow dodatkowych.

21. Przekazuje osobom, ktére zdaly egzamin, Swiadectwa dojrzatosci wraz z

odpisem za potwierdzeniem odbioru.

Xll. Zadania przewodniczacego SZE dotyczace nauczycieli, czionkéw
przedmiotowych zespotéw egzaminacyjnych i zespotéw nadzorujacych.

1. Informuje Rade Pedagogiczng o zasadach organizacji, przebiegu,
strukturze 1 formie egzaminu na podstawie nastepujgcych dokumentéw
I materiatow:

e informatorow przedmiotowych,

e procedur egzaminu maturalnego,

e harmonogramu i komunikatéw CKE,

e harmonogramow i instrukcji przekazanych przez OKE,
e harmonogramow i instrukcji wewnatrzszkolnych.

2. Zapewnia nauczycielom dostep do dokumentow i materiatow
informacyjnych zwigzanych z egzaminem maturalnym.

3. Powotuje na pismie swojego zastepce i SZE nie pdzniej niz 4 miesigce
przed terminem egzaminu.

4. Powotuje sposrod czionkdéw SZE przedmiotowe zespoty egzaminacyjne
(PZE) na 4 miesigce przed terminem czesSci pisemnej egzaminu
maturalnego.

5. Jezeli z powodu choroby lub innych waznych przyczyn przewodniczgcy
SZE i jego zastepca nie mogg wzigé udziatlu w egzaminie, dyrektor szkoty
lub osoba petnigca jego obowigzki wystepuje na pismie do dyrektora OKE z
whnioskiem o powotanie do petnienia funkcji przewodniczgcego SZE innego
nauczyciela zatrudnionego w danej szkole.

6. Powotuje takg liczbe PZE z danego przedmiotu, aby zapewni¢ sprawny
przebieg czesci ustnej egzaminu maturalnego w szkole.

7. Ustala nastepujacy sktad kazdego PZE, z uwzglednieniem, ze co najmnie;
jedna osoba jest zatrudniona w innej szkole lub placéwce:

e przewodniczgcy-egzaminator danego przedmiotu wpisany do
ewidencji egzaminatorow,

e CO najmniej dwaj czionkowie zespotu — nauczyciele danego
przedmiotu.
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