WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA,
ORGANIZACJI I PRZEPROWADZANIA EGZAMINU
MATURALNEGO
w ZESPOLE SZKOL
im. WEADYSLAWA SZYBINSKIEGO w Cieszynie

w roku szkolnym 2017/2018

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1.

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
szczegblowych warunkdw 1 sposobu przeprowadzania sprawdzianu i egzaminu
gimnazjalnego i egzaminu maturalnego (DzU z 2015 r., poz. 959).

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie
$wiadectw, dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. nr 97, poz.
624).

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (DzU z 2004 r. nr 256, poz. 2572
z podzn. zm).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU z 2002 r. nr
101, poz. 926, z p6zn. zm.).

Informacji CKE o sposobie organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego
w roku szkolnym 2017/2018.

Informatorow o0 egzaminie maturalnym z poszczegdlnych przedmiotéw
opublikowanymi na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.
Komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie szczegdtowe;j
informacji o sposobie dostosowania warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu

maturalnego w roku szkolnym 2017/2018.



W instrukcji zastosowano nastepujace skroty:
SZE — Szkolny Zesp6t Egzaminacyjny

PZE — Przedmiotowy Zesp6t Egzaminacyjny
ZN — Zespo6t Nadzorujacy

OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna
CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna

ZS — Zespot Szkot w Cieszynie

I. INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI
EGZAMINACYJNYMI

1. Za odbidr, wlasciwe zabezpieczenie i ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem
materialdow egzaminacyjnych — od momentu odbioru pakietow zestawow
egzaminacyjnych do czasu przekazania prac po egzaminie do wiasciwej Okregowej
Komisji Egzaminacyjnej w przypadku egzaminu maturalnego — odpowiada
Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego w Zespole Szkot w Cieszynie
lub w szczegdlnych wypadkach Zastepca Przewodniczacego Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego. W tej sprawie przewodniczacy podpisuje stosowne o§wiadczenie.

2. Przewodniczacy SZE pisemnie upowaznia do dostepu do zabezpieczonych
niejawnych materialdow egzaminacyjnych zastgpce przewodniczacego SZE lub inng
osobe w sytuacji, gdy zastgpca przewodniczacego SZE nie moze z waznych i
uzasadnionych powodoéw peti¢ swojej funkcji. Upowaznienie przechowywane jest w
szkolnej dokumentacji dotyczacej egzaminu maturalnego za dany rok.

3. Materiatami niejawnymi obj¢tymi ochrong sa:

a. do cze¢$ci ustnej egzaminu maturalnego:

» zadania egzaminacyjne z j¢zyka polskiego, otrzymane droga elektroniczng w postaci
plikow zip, za posrednictwem serwisu OKE dla dyrektoréw szkot oraz hasla do
otwarcia plikow,

» zestawy zadan i kryteria oceniania z jgzykow obcych nowozytnych ujawnione
egzaminatorom na dzien przed rozpoczeciem egzaminu, a przekazane przez OKE.

» do czesci pisemnej egzaminu maturalnego



10.

arkusze egzaminacyjne wraz z pomocniczymi materiatami Zrodlowymi i
ilustracyjnymi, w tym zapisanymi na ptycie CD-ROM.

Przewodniczacy SZE lub upowazniony przez niego czlonek SZE odbiera od
dystrybutora przesyitki zawierajace materialy egzaminacyjne i sprawdza, czy nie
zostaly one naruszone oraz czy zawieraja wszystkie materiaty niezbedne do
przeprowadzenia egzaminu maturalnego, zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem. W
przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci niezwlocznie zawiadamia dystrybutora, a takze
zglasza ten fakt do dyrektora OKE .

Przewodniczacy SZE lub upowazniony przez niego czlonek SZE zabezpiecza
przesytki zawierajagce materialy egzaminacyjne, uniemozliwiajagc wglad do nich do
czasu rozdania arkuszy egzaminacyjnych do cze¢sci pisemnej i ustne;j.

Materiaty egzaminacyjne przechowuje si¢ w szafie pancernej, znajdujacej si¢ w
gabinecie dyrektora ZS. Klucze do szafy pancernej posiada przewodniczacy SZE jego
zastepca.

Przewodniczacy SZE szkoli czionkow SZE 1 odbiera od nich - zgodnie z
obowigzujacym terminarzem - imiennie podpisane o$wiadczenie o przestrzeganiu
ustalen w  sprawie zabezpieczania materialdbw  egzaminacyjnych  przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

W dniach przeprowadzania ustnych egzamindéw maturalnych przewodniczacy SZE
wydaje Przewodniczacym PZE materialy egzaminacyjne, a po egzaminie odbiera
dokumentacje od Przewodniczacego PZE i zabezpiecza zgodnie z obowigzujacymi
procedurami w zakresie postgpowania z materiatami niejawnymi.

W kazdym dniu pisemnej czeSci egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE
sprawdza nienaruszalno$¢ pakietow z arkuszami i materiatami egzaminacyjnymi. 15
minut przed rozpoczgciem egzaminu przewodniczacy ZN odbieraja w gabinecie
dyrektora, w obecnos$ci przedstawicieli zdajacych z kazdej sali, od przewodniczacego
SZE lub jego zastgpcy, arkusze egzaminacyjne wraz z dokumentacja przebiegu
egzaminu. Po egzaminie przewodniczacy lub jego zastepca odbiera dokumentacje od
Przewodniczacego ZN 1 zabezpiecza zgodnie z obowigzujacymi procedurami w
zakresie postgpowania z materialami niejawnymi.

Niejawne materialy egzaminacyjne (wykorzystane 1 niewykorzystane) sa
przechowywane w szafie pancernej do czasu wystania ich we wskazanym terminie do

OKE (klucz ma wytacznie przewodniczacy SZE, zastepca przewodniczacego SZE).



11. Dokumentacj¢ egzaminacyjng pozostajaca w szkole archiwizuje upowazniony
pracownik administracyjny zgodnie z zasadami archiwizacji.

12. W szczegblnych sytuacjach losowych, gdy ani przewodniczacy SZE ani jego zast¢pca
nie beda mogli wykonywaé czynnosci shuzbowych, pisemne upowaznienie do dostgpu
do tajnych materialtdéw egzaminacyjnych otrzyma inny czlonek SZE.

13. Zasady postgpowania w sytuacjach szczegélnych - zgodnie z Procedurami
organizowania 1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym
2017/2018:

a. Postgpowanie w przypadku stwierdzenia niekompletnosci lub naruszenia pakietow
zawierajacych arkusze egzaminacyjne:

» Przewodniczacy SZE lub upowazniona przez niego osoba, w obecnosci innego
cztonka zespolu, bezposrednio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora sprawdza 1
przelicza zgodnie z instrukcja zawartg w przesylce, czy liczba i rodzaj arkuszy
egzaminacyjnych odpowiadaja zapotrzebowaniu i wykazowi, a w przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob
dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do dyrektora OKE. Dyrektor OKE, w
porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzj¢ o dalszym przebiegu lub
zawieszeniu egzaminu w przypadku uszkodzenia pakietu, co do ktorego zaistniala
mozliwo$¢ ujawnienia arkuszy.

» W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w
sali egzaminacyjnej przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia dyrektora
OKE. Zdajacy nie opuszczaja sali do momentu podjecia decyzji przez dyrektora
OKE. Decyzj¢ dotyczaca egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawiciel
przekazuje telefonicznie, faksem lub poczta elektroniczng przewodniczacemu
SZE. Do szkoly informacja musi dotrze¢ obowigzkowo dwiema niezaleznymi
drogami.

b. Postgpowanie w przypadku zaginigcia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne:
» Przewodniczacy SZE po stwierdzeniu zaginigcia pakietu zawierajacego arkusze

egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktéry przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE,
podejmuje decyzje o ewentualnym zawieszeniu egzaminu lub jego czesci, a
dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu. O nowym terminie egzaminu
dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE, a ci przewodniczacych SZE.

Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuja w szkole.
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c. Postgpowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach
egzaminacyjnych:

» W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu
egzaminacyjnym przewodniczacy SZE odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu
egzaminu i podejmuje decyzje o wykorzystaniu arkuszy rezerwowych. Jezeli
liczba zestawdw rezerwowych jest niewystarczajaca, przewodniczacy SZE
powiadamia dyrektora OKE, ktory podejmuje decyzje co do dalszego przebiegu
egzaminu. Zdajacy nie opuszczaja sali egzaminacyjnej do momentu otrzymania od
przewodniczacego SZE informacji o decyzji dyrektora OKE. Nie wykonuje si¢
kserokopii arkuszy egzaminacyjnych. Decyzj¢ dotyczaca dalszego przebiegu
egzaminu dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem
lub poczta elektroniczng przewodniczacemu SZE.

d. Postepowanie w przypadku wystapienia usterki plyty CD podczas egzaminu z j¢zyka
obcego nowozytnego:

» W przypadku wystapienia usterki plyty (nie odtwarza si¢ lub zacina si¢) i/lub
odtwarzacza plyt, przewodniczacy ZN, w porozumieniu z przewodniczacym SZE,
przerywa prac¢ z arkuszem. Zdajacy zamykaja arkusze, a przewodniczacy ZN
podejmuje decyzje o wykorzystaniu plyty rezerwowej i/lub odtwarzacza. Jezeli
usterka ptyty CD wystapila od momentu wlaczenia plyty do rozpoczgcia nagrania
do pierwszego zadania, po wymienieniu ptyty przewodniczacy ZN zapisuje na
tablicy, w widocznym miejscu, nowy czas rozpoczecia i zakonczenia pracy z
arkuszem, a nastgpnie wlacza nowa plyte. Jezeli usterka plyty CD wystapita po
rozpoczgciu nagrania do pierwszego zadania, przewodniczacy ZN:

+ zapisuje na tablicy, w widocznym miejscu, czas rozpoczgcia przerwy
zwigzanej z wymiang ptyty,

+ wymienia ptyte CD na rezerwows,

+ zapisuje na tablicy czas zakonczenia przerwy zwigzanej z wymiang plyty
oraz nowy czas zakonczenia pracy z arkuszem, wydtuzajac go odpowiednio
0 czas przerwy,

+ przechodzi do $ciezki odpowiadajacej numerowi zadania (Sciezka 1. —
wstep oraz zadanie 1., §ciezka 2. — zadanie 2., §ciezka 3. — zadanie podczas
ktérego wystapila usterka ptyty i odtwarza nagranie.

» W przypadku stwierdzenia, ze plyta nie odpowiada rodzajowi zestawu

egzaminacyjnego, przewodniczacy ZN postepuje zgodnie z powyzszym opisem:
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.

f.

>

Konieczno$§¢ wymiany plyty CD nalezy odnotowaé¢ w protokole przebiegu
egzaminu, a takze w protokole zbiorczym przebiegu cze¢séci pisemnej egzaminu

maturalnego z danego przedmiotu.

Postgpowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych

>

W przypadku stwierdzenia, Ze zadania egzaminacyjne zostaly nieprawnie
ujawnione, decyzje co do dalszego przebiegu egzaminu podejmuje dyrektor CKE.
Dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu w przypadku jego wstrzymania, o
czym powiadamia dyrektorow OKE, a ci przewodniczacych SZE. Informacj¢ o

nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuja w szkole.

Postgpowanie w przypadku naglego zakidcenia przebiegu egzaminu

>

W przypadku zagrozenia lub naglego zaklocenia przebiegu czesci ustnej lub czesci
pisemnej egzaminu maturalnego przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego
zawiesza lub przerywa dany egzamin i powiadamia o tym dyrektora okrggowej
komisji egzaminacyjnej, a w razie potrzeby odpowiednie shuzby (policje, straz
pozarng itp.).

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego
przebiegu czesci ustnej lub czesdci pisemnej egzaminu z danego przedmiotu.
Decyzje dotyczaca dalszego przebiegu danego egzaminu dyrektor wilasciwe;]
okregowej komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje
telefonicznie, faksem lub poczta elektroniczng przewodniczacemu szkolnego
zespotu egzaminacyjnego.

W sytuacji kiedy przebieg danego egzaminu w danej szkole jest zagrozony ze
wzgledu na trudng sytuacje pogodowa lub niespodziewane utrudnienia
komunikacyjne w dniu egzaminu, przewodniczacy zespohu egzaminacyjnego moze
zawiesi¢ czg$¢ pisemng egzaminu, czekajac na przybycie wszystkich zdajacych. O
zaistnialej sytuacji powiadamia dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej. Co
do dalszego przebiegu egzaminu obowigzuja zasady okreslone powyze;.

W przypadku gdy sytuacja, o ktérej mowa w powyzszym pkt., dotyczy czesci
ustnej egzaminu maturalnego, przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego uzgadnia
ze zdajacymi, ktorzy mieli problemy z dotarciem na egzamin, dogodny dla nich
nowy termin egzaminu. O zaistnialej sytuacji powiadamia dyrektora okrggowej

komisji egzaminacyjne;j.



g) postepowanie w przypadku zaginigcia przesytki z zadaniami do cze$ci ustnej egzaminu

> Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zaginig¢cia
przesytki z materiatami egzaminacyjnymi powiadamia o tym fakcie dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej, ktory przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace.

> Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, podejmuje decyzje o ewentualnym
zawieszeniu egzaminu a dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej ustala
nowy termin egzaminu maturalnego w czesci ustnej z danego przedmiotu. W
przypadku czes$ci ustnej egzaminu z jezykdw obcych nowozytnych nowy
termin egzaminu z danego przedmiotu moze dotyczy¢ szkoty na terenie danej
okregowej komisji egzaminacyjne;.

> nowym terminie czg¢$ci ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub
przedmiotow dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej powiadamia
dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej, a dyrektor OKE —
przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego.

> Informacj¢ o nowym terminie cze¢$ci ustnej egzaminu maturalnego z danego

przedmiotu lub przedmiotéw zdajacy uzyskuje w szkole.
h) postepowanie w przypadku zaginigcia przesylki z zadaniami do czg$ci pisemnej egzaminu

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zaginigcia przesytki z
materiatami egzaminacyjnymi powiadamia o tym fakcie dyrektora okrggowej komisji

egzaminacyjnej, ktory przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, podejmuje decyzje¢ o ewentualnym zawieszeniu
egzaminu, a dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej ustala nowy termin egzaminu

maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotow.

O nowym terminie cze¢$ci pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub
przedmiotow dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej powiadamia dyrektora okregowe;j

komisji egzaminacyjnej, a dyrektor OKE — przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego.

Informacj¢ o nowym terminie czg¢$ci pisemnej egzaminu maturalnego z danego

przedmiotu lub przedmiotoéw zdajacy uzyskuje w szkole.
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IL.

b)

ZASADY OBIEGU INFORMACII (NAUCZYCIELE, UCZNIOWIE, RODZICE)
Informacje o egzaminie s3 gromadzone na stronie internetowej szkoly, w bibliotece
szkolnej oraz na tablicy informacyjnej na parterze szkoty w postaci:
informatoréw maturalnych z poszczego6Inych przedmiotow,
procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego,
rozporzadzenia MENIS z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkow i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania (...); rozdzial 5 ( Dz. U. Z 2007 r. nr 83,
p0z.562 z pdzniejszymi zmianami),
komunikatéw CKE i OKE.
Uczniowie czerpig informacje o egzaminie maturalnym:
samodzielnie (strona internetowa szkoty, strona OKE, biblioteka szkolna, tablica
komunikatéw na korytarzu szkolnym na parterze),
z pomocg wychowawcy (zapoznanie na godzinie wychowawcze] we wrzesniu z
procedurami 1 wewnetrzng organizacja egzaminu maturalnego; réwniez instruktaz i
pomoc w wypehieniu deklaracji wraz z poinformowaniem zdajacych o celu zbierania
danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dost¢epu do danych i zasad i
poprawiania, a takze dobrowolnos$ci lub obowigzku podania odpowiednich danych),
z pomocg nauczyciela przedmiotu na biezaco (zapoznanie z tematami, z informatorem
maturalnym: standardy wymagan egzaminacyjnych, arkusz egzaminacyjny),
Nauczyciele czerpig informacje o egzaminie maturalnym:
samodzielnie (strona internetowa szkoty, biblioteka szkolna, strona internetowa CKE i
OKE, informacje na tablicach szkolnych),
na spotkaniach szkoleniowych organizowanych przez dyrektora szkoty (procedury
egzaminu maturalnego - szkolenie dla czlonkow SZE) lub innych spotkaniach
organizowanych przez OKE badz o$rodki metodyczne.
Rodzice czerpig informacj¢ o egzaminie maturalnym:
a) samodzielnie (strona internetowa szkoly oraz CKE i OKE, biblioteka szkolna,
komunikaty CKE i OKE na tablicy informacyjnej w korytarzu szkolnym),
b) na zebraniach z wychowawca (zapoznanie na zebraniu z rodzicami w klasach I
— II z procedurami egzaminu maturalnego 1 wewnatrzszkolng instrukcja
przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego),
c) na zebraniach z dyrektorem szkoly (przypomnienie procedur egzaminu
maturalnego 1 wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji

egzaminu maturalnego).



5.

8.

9.

10.

11.

Przewodniczacy SZE w odpowiednim czasie zapoznaje nauczycieli z zasadami
organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego na podstawie rozporzadzenia MEN,
procedur egzaminu, harmonograméw 1 instrukcji przekazanych przez OKE,
harmonograméw 1 instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostgp do
dokumentow i materialdw zwigzanych z egzaminem.

Przewodniczacy SZE osobiscie lub za posrednictwem wychowawcoéw, informuje
ucznidow o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w
szczegdlnosci:

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,

c) pomocach, z jakich moga korzysta¢ na poszczeg6lnych egzaminach w czgsci

pisemne}j,

d) miejscu i terminie skfadania wnioskOw o zdawanie egzaminu w terminie

dodatkowym i poprawkowym,

e) miejscu i terminie skladania deklaracji do nastepnych sesji egzaminacyjnych.
Dyrektor lub wychowawcy klas maturalnych, odbywaja w terminie do kofica wrze$nia
zebranie z rodzicami i informuja ich o zasadach organizacji i przebiegu egzaminu
maturalnego w danym roku szkolnym.

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznaja ucznidéw z podstawa programowa,
standardami wymagan egzaminacyjnych, informatorami maturalnymi, zasadami
przeprowadzania egzamindw w czesci ustnej i pisemnej z danego przedmiotu do 30
wrzesnia roku szkolnego w II i III klasie i dokumentuja to zapisem w dzienniku
lekcyjnym klasy.

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow dostarczaja do czytelni szkolnej
wszelkiego rodzaju materialty o egzaminie, mogace stuzy¢ uczniom i innym
nauczycielom jako materiat do ¢wiczen.

Komunikaty i wszelkie niezbedne informacje dotyczace egzaminu maturalnego
przewodniczacy SZE wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, a
komunikaty i informacje dotyczace uczniow i absolwentow — na tablicy na parterze
szkoly.

Termin i tryb sktadania wnioskow uczniowskich:



a) uczniowie klasy trzeciej sktadaja dyrektorowi szkoty deklaracje wstepna do 30
wrzesnia roku szkolnego, w ktdorym zdajacy przystepuje do egzaminu, a
ostateczng w terminie do 7 lutego roku, w ktérym zdajacy przystepuje do
egzaminu (po tym terminie nie ma juz mozliwosci zmian w deklaracji); w
wypadku nie zlozenia deklaracji ostatecznej z dniem 8 lutego deklaracja
wstepna staje si¢ ostateczng,

b) laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych przedstawiaja dyrektorowi szkoty
zaswiadczenie o zdobyciu tytulu finalisty lub laureata olimpiady
przedmiotowej nie pdzniej niz jeden dzien przed terminem danego egzaminu z
przedmiotu,

c) dokumenty uprawniajace do dostosowania warunkow i form egzaminu zdajacy
przedktada razem z deklaracja maturalng (do 30 wrze$nia uczniowie klas III,
do 31 grudnia absolwenci z lat ubiegltych). Dokumentacja moze by¢
uzupeliana do 7 lutego roku szkolnego, w ktorym odbywa si¢ egzamin.
Wyjatek stanowig absolwenci chorzy lub niesprawni czasowo, ktorzy
zaswiadczenie o stanie zdrowia mogg ztozy¢ w terminie pdzniejszym.

d) osoby ubiegajace si¢ o zmiang w deklaracji wyboru przedmiotow
egzaminacyjnych i1 poziomu egzaminu wprowadzaja zmiany w deklaracji
najpézniej do 7 lutego roku, w ktérym odbywa si¢ egzamin (po tym dniu
dokonywanie jakichkolwiek zmian jest niemozliwe),

e) osoby ubiegajace si¢ o mozliwo$¢ zdawania egzaminu w sesji poprawkowe;j
sktadaja os$wiadczenie w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikow
egzaminu,

f) osoby ubiegajace si¢ o udziat w kolejnych sesjach egzaminacyjnych sktadaja
dyrektorowi szkoty macierzystej deklaracj¢ w terminie do 7 lutego roku, w
ktérym zdajacy przystepuje do egzaminu,

g) osoby, ktore z przyczyn losowych lub zdrowotnych nie mogly przystapi¢ do
egzaminu skladaja udokumentowany wniosek z prosba o mozliwo$¢ zdawania
egzaminu w terminie dodatkowym najpdzniej w dniu egzaminu.

12. Zdajacy, ktory zdat wszystkie przedmioty obowigzkowe otrzymuje $wiadectwo
dojrzalosci, ktore odbiera za potwierdzeniem odbioru w macierzystej szkole. Termin i
miejsce wydania $wiadectwa podane sg na tablicy na parterze szkoly oraz na szkolne;j

stronie internetowe;.
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13. Zdajacy, ktory podwyzszyt wynik egzaminu lub zdal dodatkowe przedmioty,
otrzymuje aneks do $wiadectwa dojrzalosci, ktory wydawany jest, za potwierdzeniem
odbioru, w macierzystej szkole zdajacego.

III. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI USTNEJ

1. Na dwa miesigce przed czescig pisemng egzaminu przewodniczacy SZE oglasza na
szkolnej tablicy ogloszen 1 na stronie internetowej oraz za posrednictwem
wychowawcow klas, szczegdlowy terminarz cze$ci ustnej egzaminu maturalnego (do
4 marca 2018r).

2. Do konca kwietnia roku, w ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny przewodniczacy
SZE wskazuje nauczyciela jezyka polskiego, bedacego egzaminatorem wpisanym do
ewidencji egzaminatorow OKE, ktory przeprowadza szkolenie dla wszystkich
nauczycieli jezyka polskiego powolanych do zespoldéw przedmiotowych. Celem
szkolenia jest przygotowanie nauczycieli do przeprowadzenia cz¢séci ustnej egzaminu
maturalnego z jezyka polskiego. .

3. Przewodniczacy SZE odbiera od czlonkdw PZE o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen
w sprawie zabezpieczenia materialdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem (na miesigc przed terminem egzaminu maturalnego).

4. W ZS arkusze egzaminacyjne z jezyka polskiego do czesci ustnej zostang
przygotowane w wersji papierowej. Przewodniczacy SZE przekazuje osobiscie lub za
posrednictwem wychowawcow t¢ informacj¢ uczniom najpdzniej na dwa miesigce
przed egzaminem. Procedura przygotowania zestawow przebiega zgodnie z procedura
CKE. Kazdy zespot przedmiotowy moze w danym dniu przeprowadzi¢ egzamin dla
nie wigcej niz 14 osob. Szczegdlowy harmonogram egzaminu zawiera list¢ zdajacych
wraz z godzing ich egzaminu, liczb¢ przerw i czas ich trwania.

5. W dniu 4 maja 2018 roku przewodniczacy SZE lub uprawniona przez niego osoba
odbiera ptyty z zawierajaca 12 folderéw z zadaniami do czg$ci ustnej egzaminu
maturalnego z jezyka polskiego. Dodatkowo jako zabezpieczenie od 5 maja 2018
odbiera pliki z zadaniami z serwisu OKE - sprawdza, czy pliki zawierajg wszystkie
materialy na dany dzien. W dniu egzaminu ok. godziny 8.00 odkodowuje i nastepnie

postepuje zgodnie z procedurg CKE.

Jezeli egzamin bedzie przeprowadzany z wykorzystaniem zadan w formie wydrukow. Po
odkodowaniu plikdw przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego lub osoba przez niego

upowazniona drukuje wszystkie zadania egzaminacyjne przeznaczone na dany dzien w
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warunkach 1 w sposob zapewniajacy zabezpieczenie materialdw przed nieuprawnionym
ujawnieniem; kazdy przedmiotowy zespot egzaminacyjny otrzymuje po dwa wydrukowane
zestawy zadah przeznaczone na dany dzienh (jeden dla zdajacych oraz jeden dla

przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego).

Kazdego dnia egzamin moze rozpocza¢ si¢ nie wczesniej niz o godzinie 9:00 1 nie pdzniej niz
ok. godziny 18:00. Na kazdy dzien przeznaczonych jest 32 zadania. Zadania, ktére kazdy
zespot przedmiotowy moze wykorzysta¢ do przeprowadzenia egzaminu danej grupy

zdajacych, zaleza od godziny rozpoczecia egzaminu zgodnie z procedura CKE.

Po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdajacych, zespot przedmiotowy ustala liczbe
punktéw przyznanych kazdemu zdajacemu oraz przekazuje t¢ informacje zdajacym.
Ogloszenie liczby punktéw przyznanych zdajacym moze si¢ odby¢ publicznie pod warunkiem
uzyskania zgody wszystkich zdajacych w danej grupie. Przed przekazaniem zdajacym liczby
uzyskanych punktéw nalezy zapyta¢, kto nie wyraza zgody na publiczne odczytanie

punktacji.

6. Na jeden dzien przed rozpoczeciem egzamindw ustnych z jezyka obcego
nowozytnego przewodniczacy SZE udostgpnia do wgladu nauczycielom, wchodzacym
w sktad wlasciwego PZE zestawy zadah egzaminacyjnych.

7. Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejno$ci ustalonej w szczegétowym terminarzu
czgscl ustnej egzaminu.

8. Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu :

a) pobiera od przewodniczacego SZE list¢ zdajacych w danym dniu, zestawy
zadan wraz z kryteriami oceniania, protokoty i karty oceny - na p6t godziny
przed rozpoczgciem egzaminu (dotyczy jezykdéw obcych),

b) pobiera od przewodniczacego SZE list¢ zdajacych w danym dniu, zadania
wraz z kryteriami oceniania, protokoty, karty oceny, czyste kartki z pieczecia
szkoty na notatki dla zdajacych - na godzing przed rozpoczg¢ciem egzaminu
(dotyczy jezyka polskiego),

c¢) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajacych,

d) bierze udzial w ustalaniu wyniku egzaminu,

e) oglasza zdajacym wyniki cz¢sci ustnej egzaminu wg harmonogramu egzaminu

w danym dniu.
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IV.

9.

10.

b)

PZE ustala liczb¢ punktow kazdego zdajacego i wypelnia protokot indywidualny
czedci ustnej egzaminu. Wypelione protokoly egzaminu podpisuja wszyscy
cztonkowie PZE.

Po zakonczonym egzaminie ustnym i ogloszeniu jego wynikow przewodniczacy PZE
przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane zadania, zestawy, podpisane
protokoly i karty oceny. Przewodniczacy SZE sprawdza poprawno$¢ przekazane]
dokumentacji. Kartki z notatkami oraz wydruki zadah egzaminacyjnych sa niszczone
po zakonczeniu egzaminu w danym dniu.

PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI PISEMNE]
Przewodniczacy SZE, nie pdzniej niz na miesigc przed terminem cze¢$ci pisemne;,
powotuje sposrdd cztonkow SZE zespoty nadzorujace (ZN).

Do konca kwietnia kazdego roku przewodniczacy SZE przeprowadza szkolenie
cztonkow ZN ze swojej szkoly, zapoznajac ich w szczegdlnosci ze szczegblowym
przydzialem zadan oraz z zasadami postgpowania z niejawnymi materialami
egzaminacyjnymi. W szkoleniu uczestnicza tez nauczyciele delegowani do ZN w
innych szkotach. Przewodniczacy SZE odbiera ponadto od czlonkow ZN
oswiadczenia 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 :

wykaz 1 liczbe konfiguracji srodowiska komputerowego, jezyka programowania i
programéw uzytkowych, wybranych przez zdajacych z listy ogloszonej przez
dyrektora CKE,

wymagang konfiguracje komputera operacyjnego,

zadania administratora, zgodnie z procedurg CKE.

Najpozniej tydzien przed rozpoczgciem egzamindéw pisemnych z danego przedmiotu
przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczacym ZN:

szczegotowe instrukcje dotyczace przygotowania sal, w ktorych bedzie si¢ odbywat
egzamin,

informacje o zdajacych z dysfunkcjami piszacych egzamin w danej sali i warunkach,

jakie powinny zosta¢ im zapewnione,
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b)

d)

informacje o sposobie udost¢gpniania zdajacym pomocy dydaktycznych
przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z
poszczeg6lnych przedmiotow.

W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu :

Przewodniczacy ZN przygotowuje plan sali egzaminacyjnej, uwzgledniajacy
rozmieszczenie zdajacych, czlonkdw ZN, obserwatoréw. Czlonkowie ZN w czasie
egzaminu nadzoruja prac¢ zdajacych zgodnie z planem rozmieszczenia zdajacych w
sali, z podzialem na sektory. Rozmieszczenie zdajacych w jednej sali powinno
uwzglednia¢ pracg zdajacych:

z danym rodzajem arkusza (czy nowa podstawa programowa, czy standardy wymagan
egzaminacyjnych, jesli do egzaminu przystgpuja absolwenci z lat ubieglych),

poziom egzaminu (czy poziom podstawowy, czy poziom rozszerzony),

czas trwania egzaminu (czas zalezny od poziomu egzaminu, dostosowania warunkéw
egzaminu),

przewodniczacy SZE wraz z zastgpca przewodniczacego SZE oraz wilasciwym
przewodniczacym ZN sprawdzaja przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzgledniajac
potrzeby ucznidéw udokumentowane opinig, orzeczeniem poradni psychologiczno -
pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim. W przypadku egzaminu z jezyka obcego
sprawdzeniu podlega rowniez sprawnos$¢ sprzetu do odtwarzania plyt CD,
przewodniczacy SZE zabezpiecza co najmniej dwa rezerwowe odtwarzacze ptyt CD,
przewodniczacy wlasciwych ZN gromadza pomoce, z ktorych beda mogli korzystaé
zdajacy.

W dniu poprzedzajagcym egzamin z informatyki, o ustalonej godzinie wyznaczony
przez przewodniczacego SZE czlonek ZN wraz z administratorem pracowni
sprawdzaja:

prawidlowo$¢ dzialania sprzetu i 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 sg w sposob uniemozliwiajacy dostep do sieci,
prawidlowo$¢ przygotowania komputera operacyjnego (fakt sprawdzenia komputera i
oprogramowania zdajacy potwierdza podpisem na stosownym o$wiadczeniu).

W dniu egzaminu pisemnego:
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a. zdajacy ma obowigzek zglosi¢ si¢ na egzamin punktualnie z dokumentem
potwierdzajacym tozsamos¢ (z aktualnym zdjeciem). Zdajacy skierowani przez
OKE lub z innych szk6t musza przedstawi¢ réwniez §wiadectwo ukonczenia
szkoly.
b. przed rozpoczgciem egzaminu:
cztonkowie wlasciwych ZN (oraz nauczyciele rezerwowi) zglaszaja si¢ do pracy,
w razie nieobecnosci czlonka ZN przewodniczacy SZE wyjasnia jej przyczyny i w
razie potrzeby powoluje w sktad ZN innego nauczyciela,
przewodniczacy SZE w obecnos$ci wyznaczonego przez siebie czlonka SZE sprawdza,
czy pakiety zawierajace arkusze i materialy egzaminacyjne sg nienaruszone, a w
przypadku ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE,
przewodniczacy ZN odbieraja klucze do sal egzaminacyjnych, listy zdajacych,
dokumentacj¢ przebiegu egzaminu i paski kodowe,
przewodniczagcy ZN w obecnosci pozostatych cztonkéw ZN otwieraja sale
egzaminacyjne,
wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia urzadzen
elektronicznych na sal¢ egzaminacyjna,
wyznaczony cztonek ZN sprawdza tozsamo$¢ zdajacych, zbiera podpisy na liscie
zdajacych i1 zezwala im (po wylosowaniu miejsca) na wejscie do sali (podpis na liscie
obecnosci jest rOwnoznaczny za stwierdzeniem przez zdajacego poprawnosci danych
na liscie),
przewodniczacy SZE wnosi 1 otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi do
danej sali,
przewodniczacy ZN, wraz przedstawicielem zdajacych, udaje si¢ do wyznaczonej sali,
gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi i
przekazuje przewodniczacym ZN odpowiednig liczb¢ arkuszy do danej sali
bezposrednio przed kazda czgScia egzaminu; przewodniczacy ZN w obecnosci
przedstawiciela zdajacych niezwlocznie przenosza materialy egzaminacyjne do
wlasciwej sali.
Po przeniesieniu materiatdw do sali czlonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone
arkusze egzaminacyjne i postepuja dalej zgodnie z procedura CKE.
. Podczas trwania egzaminu czlonkowie ZN nie maja prawa udziela¢ Zadnych

wyjasnien dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac,
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VI

10.

11.

12.

Po uplywie czasu przeznaczonego na egzamin zdajacy odktadaja prace na brzeg stotu i
pozostaja na miejscach, oczekujac na odbidr prac; czlonkowie ZN zbierajg arkusze w
obecnosci przedstawiciela zdajacych cztonkowie ZN pakuja materiaty egzaminacyjne.
Zdajacy, ktorzy zadeklarowali przystgpienie do egzaminu na poziomie rozszerzonym
z jezyka obcego lub informatyki, wchodza do sali po przerwie, zajmuja swoje miejsca
1 otrzymuja arkusz II; egzamin przebiega dalej zgodnie procedurg.

W razie zaistnienia sytuacji szczegdlnej (np. awarie itp.) lub w przypadku
stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych, zakldcania
prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego, przewodniczacy ZN
niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego SZE za pomoca wyznaczonej osoby
petnigcej dyzur na korytarzu; fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.
Przewodniczacy SZE podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu. W sytuacjach
szczego6lnych postepuje si¢ zgodnie z procedurg CKE.

TERMIN DODATKOWY

. Zdajacy ma prawo (w szczegélnych przypadkach losowych lub zdrowotnych

uniemozliwiajacych mu przystapienie w maju - zgodnie z harmonogramem - do czg¢sci
ustnej lub pisemnej egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotéw) zdawacé
egzamin w terminie dodatkowym (w czerwcu 2018 r.).
Zdajacy lub jego rodzic (opiekun prawny) najpézniej w dniu, w ktérym odbywa si¢
egzamin z danego przedmiotu, sktada do dyrektora szkoty udokumentowany wniosek
0 umozliwienie przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym.
Dyrektor szkoly przekazuje wniosek, razem z zalaczonymi dokumentami, dyrektorowi
OKE najpdzniej nastgpnego dnia po otrzymaniu wniosku.
Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w ciggu 2 dni od jego otrzymania. Rozstrzygnigcie
dyrektora OKE jest ostateczne.
Zdajacy, ktory uzyskal zgode dyrektora OKE przyst¢puje do egzaminéw w terminie
dodatkowym.
TERMIN POPRAWKOWY
Do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym moze przystapi¢ absolwent,
ktory:

a. przystapil do wszystkich egzamindw obowiazkowych,

nie zdal wylacznie jednego egzaminu z przedmiotu obowigzkowego,
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b) w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikéw egzaminu (do 10 lipca 2018) zlozy do

VIIL

dyrektora szkoty pisemne o$wiadczenie o ponownym przystapieniu do egzaminu z
danego przedmiotu.

Ponowny egzamin odbywa si¢ w sierpniu, zgodnie z harmonogramem ogloszonym
przez dyrektora CKE.

KOMUNIKOWANIE WYNIKOW

Wyniki czg¢$ci ustnej oglaszane sag w dniu egzaminu, przez przewodniczacego PZE, w
obecnosci zdajacych, pod warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdajacych. Przed
odczytaniem wynikow nalezy zapyta¢, kto nie wyraza zgody na publiczne ogloszenie
wynikoéw.

Niezwlocznie po otrzymaniu wynikow czes$ci pisemnej egzaminu z OKE dyrektor
szkoty przekazuje je osobom, ktore zdawaty egzamin.

Odbidr §wiadectwa dojrzalosci, jego odpisu lub aneksu potwierdzony jest podpisem
przez osobe odbierajaca.

Przekazanie wynikOw osobom trzecim moze nastgpi¢ tylko, jesli posiadaja one
pisemne upowaznienie do odebrania wynikéw egzaminu.

Jesli istnieje konieczno$¢ umieszczenia wynikdw na tablicy ogloszen, sa one
zakodowane — kazdy zdajacy otrzymuje swoj numer kodowy. Na li§cie nie umieszcza
si¢ nazwisk zdajacych, zgodnie z zachowaniem przepisow o ochronie danych

osobowych.

17



