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Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalneqo

I. Postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.
Il. Zasady obiegu informaciji.

lll. Przygotowanie i organizacja egzaminu w @&ci ustne;.

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w @&ci pisemnej.
V. Harmonogram zadan.

W instrukcji zastosowano naghujgce skroty:

SZE - Szkolny Zespol EgzaminacyjnZE -
Przedmiotowy Zespél EgzaminacyjngN -
Zespol Nadzorujcy, OKE - Okregowa Ko-
misja EgzaminacyjnaCKE - Centralna Ko-
misja Egzaminacyjna.

|. Postpowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

Niejawnymi materialami egzaminacyjnymj sbiory zestawow zadado czsci ustnej egzami-
nu maturalnego oraz przesyiki zawigrag pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi ma-
teriatami egzaminacyjnymi do €xi pisemnej egzaminu maturalnego oraz bibliografie-
mowe plany prezentacji dogzxi ustnej egzaminu zzyka polskiego.

Przewodniczcy SZE w terminie do dnia 30 marca przeszkoli ygtuje do przeprowadzenia
egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym nauczlyaedelegowanych do innych szkét. Za-
kres szkolenia obejmuje w szczegdltiopostpowanie z niejawnymi materiatami egzamina-
cyjnymi. Zapoznaje nauczycieli spoza szkoty z ngag instrukcp i obejmuje petnym prze-
szkoleniem osoby z innych placéwelk: mizkoty przeprowadzgge egzamin maturalny w da-
nym roku szkolnym.

Przewodnicgcy SZE odbiera od cztonkdéw SZEvaadczenia o przestrzeganiu ustale spra-
wie zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych pnzegprawnionym ujawnieniem.

Bibliografie na ustny egzamin zzyka polskiego g udostpniane cztonkom wiziwych PZE
w sposob okrdony w punkcie Ill. 10. Zestawy zafila kryteria oceniania na €& ustry eg-
zaminu z ¢zyka obcego nowitytnego § udostpniane cztonkom wikziwych PZE w sposob
okreslony w punkcie 1llI. 13.

Przewodnicgcy SZE odbiera i wspdlnie z wyznaczonym przez siglztonkiem SZE spraw-
dza nienaruszenie przesytek zawigegch pakiety z materiatami egzaminacyjnymi. Niejawn
materiaty egzaminacyjne przechowywagels dnia przeprowadzenia odpowiednigjscz eg-
zaminu w sejfie szkolnym.
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Klucze do sejfu, w ktérym przechowywang rsiejawne materiaty egzaminacyjne posiada w
okresie ich przechowywania, z zastreeiem pkt. 15, tylko przewodnigzy SZE.

Przewodniczcy SZE sprawdza w kdym dniu egzaminu, przed jego rozpewem, czy pa-
kiety zawieragce arkusze i materialy egzaminacyjaengenaruszone, a w przypadku ich naru-
szenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.

W dniu egzaminu, przewodnigzy PZE lub ZN w obecrigi przedstawiciela zdagych w da-
nej sali odbiera od przewodnigego SZE pakiet materiatbw egzaminacyjnych i niepahie
przenosi go do sali egzaminacyjnej.

Do czasu rozdania arkuszy zgtajm nikt nie mae mie wgladu do ich tréci.

Czlonkowie ZN wymieniaj w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na komeléaib za
zgody przewodniczcego SZE wykonujkopie brakujcych stron lub arkuszy.

Po zakaczeniu egzaminu cztonkowie ZN zbiggarkusze egzaminacyjne od zgajch. Ode-
brane od zdarych zestawy gromadzoneg grzez przewodniezego ZN w jednym miejscu sa-
li tak, aby nikt z obecnych na sali nie miat dohmwegladu.

Przewodniczcy ZN poradkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materigyaeninacyjne,
listy zdapcych, protokoty odbioru prac, deklaracje prapstnia do poziomu rozszerzonego i
zestawy (take nagrane ptyty CD-ROM oznaczone numerem PESElaezelgp w przypadku
egzaminu z informatyki) wedtug zaléc©®KE oraz niezwiocznie dostarcza je wraz z wypet-
nionymi i podpisanymi protokotami z egzaminu przewigzcemu SZE po zakezeniu ka-

dej czsci egzaminu

Przewodnicacy SZE po zakfczeniu egzaminu przechowuje materiaty egzaminaaygneza-

su przekazania przedstawicielowi OKE w sejfie saiol.

Pozostata w szkole dokumentacja dotyez przygotowania i przebiegu egzaminu zabezpie-
czana jest przez dyrektora szkoty przed nieupramymoujawnieniem.

W razie wysipienia sytuacji szczegolnej, nieuwgdhionej w przepisach prawa, przewodni-
czacy PZE lub ZN niezwitocznie przekazuje niedbe informacje przewodniggemu SZE i
postpuje zgodnie z podfymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczcy SZE, z powodu choroby lub innych ismgch przyczyn, nie me peiné
swoich obowizkow wszystkie jego zadania przejmuje zpst przewodnicego SZE.

Il. Zasady obiegu informacji

Przewodnicacy SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej zzegp® nauczycieli

z zasadami organizacji i przebiegu, struktuformg egzaminu maturalnego na podstawie roz-
porzadzenia MENIS, procedur egzaminu, harmonogramowsirukcji przekazanych przez
OKE, harmonogramow i instrukcji wewtmzszkolnych oraz zapewnia dggtdo dokumentéw

i materiatdw zwiazanych z egzaminem.

Przewodnicacy SZE informuje ucznidbw o zasadach organizacjirktepiegu, strukturze

i formie egzaminu, a w szczegOkeoo:

a) mozliwosci zgloszenia propozycji tematow do realizacji stz ustnej egzaminu z7yka
polskiego,

b) prawie przysipienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowhrdo ich indywidual-
nych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

c) prawie laureatow i finalistéw olimpiad przedmiotastydo zwolnienia z egzaminu z danego
przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

d) pomocach, z jakich magdkorzyst& na poszczegolnych egzaminach wscz pisemnej,

e) miejscu i terminie sktadania deklaracji do gastych sesji egzaminacyjnych,
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f) ustalonym sposobie pepiowania cztonkdéw zespotéw nadzaeych w przypadku przerwa-
nia przez zdagego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

Przewodniczcy SZE, w obecniei wychowawcow klas maturalnych, odbywa w termiage30
wrzesnia zebranie z rodzicami i informuje ich o zasadaoianizacji i przebiegu, strukturze
i formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznagznidw z podstagvprogramowy, standar-
dami wymaga egzaminacyjnych, syllabusami, zasadami przeproar@dzegzamindw w €z
$ci ustnej i pisemnej z danego przedmiotiigal pierwszej klasy szkoty kazacej st matus.
Nauczyciele poszczegolnych przedmiotow dostagodajbiblioteki szkolnej wszelkiego rodza-
ju materialy o egzaminie, mege sty¢ uczniom i innym nauczycielom jako materiat doi-
czeh.

Nauczyciel biblioteki gromadzi syllabusy, informatmraz wszystkie materiaty otrzymane od
przewodniczcego SZE i nauczycieli i ud@ginia je uczniom i absolwentom w czytelni.

Decyzg o przysgpieniu uczniow szkoty do prébnego egzaminu mategdnpodejmuje prze-
wodniczicy SZE po konsultacji z nauczycielami poszczegdingczedmiotéw maturalnych i
po zasggnigciu opinii zdagcych.

Komunikaty dotyczce egzaminu maturalnego przewodnoz SZE wywiesza na tablicy ogto-
szei oraz na stronie www.almalo.edu.plateriaty przeznaczone dla nauczycieli, ucznicio-
solwentéw dosfpne g w czytelni i bibliotece szkolnej.

Ustala s¢ nastpujace terminy i tryb zgtaszania przez uczniéw wnioskéw

a) o zwolnienie z egzaminu na podstawieswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej - ucze dostarcza przewodnigzemu SZE najptniej dzien przed egzami-
nem,

b) o dostosowanie warunkéw i formy egzaminu do indywsidych potrzeb psychofizycznych
I edukacyjnych i wnioski o zmignw deklaracji przysipienia do egzaminu maturalnego
uczer zgtasza w trybie i terminie przewidzianym w harrmgramie zada

c) dotyczcy udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej - przewiczcemu SZE w terminach
przewidzianych dla tych czynéa.

lll. Przygotowanie i organizacja egzaminu WA ustnej

Uczeh ma prawo ztay¢ nie p&niej niz do 31 stycznia roku poprzedzeggo rok szkolny, w
ktorym zamierza zdawaegzamin maturalny, nauczycielowizyka polskiego propozycje te-
matu prezentacji w ¢&ci ustnej egzaminu.

W roku szkolnym, w ktorym zdagy przystpuje do egzaminu do dnia 10 wép&a nauczyciele
jezyka polskiego udogpniajg zdapcym szkoln liste tematow zg¢zyka polskiego.
Przewodnicgcy SZE ustala szczegbtowy terminarze& ustnej egzaminu maturalnego
i ogtasza go zdagym na dwa miegce przed rozpogziem czsci pisemne).
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Przewodnicgcy SZE, nie péniej niz 2 miesjce przed terminem egzaminu, powotuje swego
zastpce | SZE. Cztonkdéw SZE spoza szkoty przewodnayzSZE powotuje w porozumieniu z
dyrektorami ich szkét macierzystych.

nie p&niej niz 2 miesjce przed terminem egzaminu ustnego przewodoicSZE powotuje
PZE, zapoznaje nadmie cztonkow PZE z obowikami oraz odbiera od nichiwiadczenia

0 przestrzeganiu ustadlev sprawie zabezpieczenia materiatdw egzaminackjmyzed ujaw-
nieniem.

Przewodniczcy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzeniaaggnu cztonkow PZE i ZN
ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych d& PZN w innych szkotach. Nauczycieli
spoza szkoly zapoznaje z wemnzszkolry instrukcp przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego. Przewodnigzy SZE odbiera od cztonkéw ZN$wiadczenia o przestrzeganiu
ustaléh w sprawie zabezpieczenia materiatdbw egzaminackijmyeed nieuprawnionym ujaw-
nieniem.

Najp&niej na miesic przed dniem rozpoegia egzamindw zegyka polskiego w g&ci ustnej
kazdy zdajcy przekazuje przewodnigzemu SZE za poednictwem nauczycielgzyka pol-
skiego bibliogra tematu oraz wykaz spiti niezlednego do prezentacji. Przewodnjcy
SZE niezwiocznie przekazuje bibliografie wdavym PZE.

Najp&niej na trzy dni przed rozpogziem egzaminow ustnych z danego przedmiotu przewod-
niczacy SZE przekazuje:

a) kierownikowi gospodarczemszczegotowe instrukcje dotygz przygotowania i wystroju

sal, w ktérych bdzie s¢ odbywat egzamin,

b) przewodniczcym PZE - informacje o zdgych z dysfunkcjami zdagych egzamin w danej

sali i warunkach, jakie powinny zostam zapewnione.

Przewodniczcy PZE odpowiada za przygotowanie do egzaminuosal pomocy koniecznych
do prezentacji.

Na jeden dzie przed rozpocxiem egzamindw ustnych zzyka obcego nowiytnego prze-
wodniczcy SZE udosfpnia do wgddu nauczycielom, wchodezym w skiad witaciwego PZE,
zestawy zadai kryteria oceniania z daneggzyka.

Zdajcy przystpuja do egzaminu w kolejrsai ustalonej w szczegotowym terminarzuesd
ustnej egzaminu. Zdgy obowgzani § stawt sie na egzamin w takim czasie, aby przebiegat
on bez zbdnych przerw.

Przewodniczcy PZE w dniu egzaminu:

a) pobiera od przewodnigezego SZE lisf zdapcych w danym dniu, druki protokotow gxi
ustnej egzaminu i zestawy zadaotrzebne do przeprowadzenia egzaminu,

b) sprawdza tssamac¢ zdapcych,

c) wyznacza spadd cztonkéw PZE nauczyciela egzamiuggo danego zdajego,

d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegolnychazgeh,

e) bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu,

f) oglasza zdarym wyniki czsci ustnej egzaminu w dniu egzaminu wg ustalonegmbgao-
gramu



13. PZE ustala liczb punktow uzyskanych przez #dego zdajcego i wypetnia protokot indywidu-
alny cz$ci ustnej egzaminu, wpisig takze pytania zadawane w czasie dyskusji po prezentaciji
Wypetnione protokoty egzaminu podpisuyszyscy cztonkowie PZE, obserwatorzy i eksperci.

14. Po zakéczonym egzaminie ustnym i ogtoszeniu jego wynik@wzewodnicacy PZE przeka-
zuje przewodniccemu SZE uporgkowane zestawy, podpisane protokoty indywidualne i
zbiorcze, a w przypadku egzaminugzyjka polskiego tate ramowe plany prezentacji i biblio-
grafie zdajcych. Przewodniegy SZE rozlicza przewodnigzych PZE ze wszystkich materia-
tow i dokumentacji egzaminacyjne;j.

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu & pisemnej

1. Przewodnicgcy SZE, nie péniej niz ha miesic przed terminem g#ci pisemnej, powotuje
sparod cztonkow SZE zespoty nadzagog (ZN).

2. Przewodnicacy SZE przed rozpoeziem egzaminow odbiera od cztonkéw ZBmadczenia o
przestrzeganiu ustalew sprawie zabezpieczenia materiatdbw egzaminackingzed nie-
uprawnionym ujawnieniem.

3. W terminie do 30 kwietnia kalego roku przewodnigey SZE przeprowadza szkolenie czton-
kow ZN ze swojej szkoly, zapozmajich w szczegolni ze szczegdtowym przydzialem za-
dan oraz z zasadami pgpbwania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.s?koleniu
uczestnicz tez nauczyciele delegowani do ZN w innych szkotach.

4. W dniu otrzymania przesytki zawiegag] pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi-ma
teriatami egzaminacyjnymi, przewodnicy SZE w obecnixi swego zagpcy natychmiast po
ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z uistj, czy liczba i rodzaj pakietow odpo-
wiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzeniagodndci niezwtocznie zawiadamia w
ustalony sposoéb dystrybutora, azakgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

5. Nie pazniej niz 3 dni przed egzaminem z informatyki przewodaoyzSZE przekazuje admini-
stratorowi pracowni komputerowej informacje zmane z przebiegiem drugiejedei egzami-
nu, w tym:

a) wykaz i liczly konfiguracji srodowiska komputerowegogzyka programowania i progra-
mow wytkowych, wybranych przez zdajych z listy ogtoszonej przez dyrektora CKE,

b) wymagan konfiguracg komputera operacyjnego,

C) zadania administratora,ct¢ w punkcie 5.

6. 5. Zadania administratora pracowni komputerowey:
a) najpdniej dwa dni przed egzaminem przygotowuje spkomputerowy i oprogramowanie
w pracowni w celu sprawnego przeprowadzenia tegamqu, tzn.:

- stanowiska komputerowe dla zglaych przygotowuje do pracy jako autonomiczne unie-
mozliwiajace zdagcym faczenie st z informatyczy siech lokalmg i z sieciami teleinfor-
matycznymi, korzystanie naadych komputerach z tych samych zasobdéw oraz komuni-
kowanie s¢ zdapcych medzy soly oraz z innymi osobami za ponygdkomputera,

- konfiguruje komputery, tak aby kdy komputer, przydzielony danemu zgtsgmu posia-
dat petry wersg oprogramowania (z plikami pomocy), jakie ten zdgjwybrat z listy
ogtoszonej przez dyrektora CKE,

- tworzy na kadym komputerze dla zdgjego na pulpicie katalog (folder) EGZAMIN,

- sprawdza dogpnas¢ podstawowej dokumentacji oprogramowania (opisygm@mowania
dostarczone z licencjami, pliki pomocy programoéw),



- konfiguruje zapasowe stanowiska komputerowe, takuabazliwialy kontynuacg dalszej
pracy w przypadku ewentualnej awarii komputera égokolwiek ze zdagych i aby na
kazdych dziesiciu zdagcych przypadaty przynajmniej dwa komputery zapasowe

- konfiguruje komputer operacyjny, na ktérym sprawdzan. sprawnéé nagrywania ptyt
CD i drukowania,

- gromadzi w odpowiedniej ikzi materiaty eksploatacyjne dla potrzeb egzamimaa)), w
tym papier do drukarki, ptyty CD jednorazowego zapilo nagrywania wynikéw egzami-
nu, zapasowe dyskietki i ptyty CD,
stwierdza na gmie, ze sprzt w pracowni komputerowej zostat przygotowany zgedn
wymogami,

b) w dniu poprzedzagym egzamin z informatyki wraz z wyznaczonym prpezewod

niczacego SZE cztonkiem ZN:

- asystuje podczas sprawdzania komputeréw i oprogreamia przez zdagych,

- odpowiada na pytania zdaych i wyja&nia ewentualne gipliwosci,

- odbiera od zdarych podpisy poddwviadczeniem o sprawdzeniu komputera i oprogramo-
wania.

C) W czasie egzaminu:

- jest obecny w pracowni, w ktorej odbywag gigzamin i pozostaje do dyspozycji ZN (nie
wchodzi w jego sktad); nie ma prawa odpowiaddapcym na pytania dotygee zada
ani sugerowainterpretacii,

- w przypadku ewentualnej awarii komputera adego, na wniosek przewodniczego ZN,
niezwtocznie i w miag swoich maliwosci usuwa usterki, ktére spowodowaty awdrtb
udostpnia komputer zapasowy,

- w razie potrzeby, na wniosek przewodnizgo ZN, dokonuje wydrukow plikow wskaza-
nych przez zdagych,

d) niezwtocznie po egzaminie:

- jedli jest to konieczne dla udokumentowania egzammauywniosek przewodnigzego ZN,
dokonuje wydrukow plikdw wskazanych przez zdsgh,

- nagrywa na phg CD-ROM jednorazowego zapisu wszystkie pliki ze ygskich ngni-
kow WYNIKI przekazane cztonkom ZN przez poszczegémzdagcych, kierugc si za-
sad) ze wszystkie pliki jednego zdgjego zapisanegsv jednym folderze nazwanym PE-
SELEM danego zdagego i przekazuje przewodnigemu PZE.

6. Nie p&niej niz dni przed rozpogxiem egzaminu pisemnego z danego przedmiotu,
przewodnicacy SZE przekazuje:

a) kierownikowi gospodarczemu szczegotowe instrukcje dotygze przygotowania
i wystroju sal, w ktérych édzie sé odbywat egzamin,

b) przewodnicacym ZN - informacje o zdagych z dysfunkcjami piszych egzamin w danej
sali i warunkach, jakie powinny zogtan zapewnione oraz informacje o sposobie ugmbst
niania zdajcym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dynek CKE do wykorzy-
stania na egzaminach z poszczegolnych przedmiotow.

7. W dniu poprzedzagym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

a) przewodnicacy SZE wraz z wisciwym przewodnicgcym ZN i kierownikiem gospodar-
czym sprawdzaj przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwaiiliagc potrzeby ucznidéw
udokumentowane opigiorzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogiczulej Zalece-
niem lekarskim. W przypadku egzaminu ezyjka obcego sprawdzeniu podlega rownie
sprawng¢ sprzitu do odtwarzania ptyt CD. Klucze do sal po ichasmizeniu przechowuje
przewodniczacy SZE,

b) kierownik gospodarczy zabezpiecza co najmniej ddtavarzacze rezerwowe,

c) przewodniczcy wiasciwych ZN gromadgz pomoce, z ktdrychdaa mogli korzysta zdap-

cy.



8. W dniu poprzedzagym egzamin z informatyki:
a) wyznaczony przez przewodmcego SZE czionek ZN wraz z administratorem pracowni
sprawdza:
- prawidtowa¢ dziatania sprgu i oprogramowania oraz ich konfiguragcj
- oznakowanie stanowisk, ktére powinno zawdenamer stanowiska, iy nazwisko i PE-
SEL zdagcego na danym stanowisku oraz zainstalowane opramyanie,
- prawidlowai¢ przygotowania stanowisk zapasowyth,
czy komputery przygotowang s sposob uniemiiwiajacy dostp do sieci,
- prawidiowa¢ przygotowania komputera operacyjnego.
b) zdajcy mog sprawdzt poprawnd¢ dziatania komputera,na ktérymdrie zdawat egzamin
I wybranego przez siebie oprogramowania. Zcyajniemog samodzielnie wymienéaele-
mentdw i podzespotéw wchogtzych w sktad zestawu komputerowego oraz piad do-
datkowych; nie magrowniez zadat takiego dodatkowego przygzenia lub wymiany przez
administratora pracowni. Zdgy nie mog samodzielnie instalowaa take zadat zainsta-
lowania przez administratora pracowni, dodatkoweg@gramowania na komputerze przy-
dzielonym mu do egzaminu.

9. W dniu egzaminu:

a) na 1 godz. przed jego rozpeciem:
cztonkowie widciwych ZN zgtaszayj siec do pracy,

- W razie nieobecrimi cztonka ZN przewodnigry SZE wyjdnia jej przyczyny i w razie
potrzeby powotuje w skiad ZN innego nauczyciela,

- przewodniczcy SZE w obecnii wyznaczonego przez siebie czionka SZE sprawaiza,
pakiety zawierajce arkusze i materiaty egzaminacyjaengenaruszone, a w przypadku ich
naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE,

- przewodniczcy ZN odbieraj klucze do sal egzaminacyjnych, listy zgajch, protokoty
przebiegu egzaminu i paski kodowe,

b) na 30 min. przed jego rozpgcem:

- przewodnicacy ZN w obecnéci pozostatych cztonkdédw ZN otwietggale egzaminacyjne,

- wyznaczony cztonek ZN sprawdzazsamd¢ zdapcych, a w przypadku zdgjych spoza
szkoty take $wiadectwa ukaczenia szkoty ponadgimnazjalnej, i zezwala im ngseie
do sali,

- inny cztonek ZN poleca zdgjemu za¢ wyznaczone miejsce,

¢) na 10 min przed j ego rozpeciem:

- przewodniczcy ZN, wraz z jednym ze zdgych w danej sali, udajeesdo gabinetu dy-
rektora, gdzie przewodnigzy SZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnym
przekazuje przewodniggym ZN odpowiedni liczbe arkuszy do danej sali bezpednio
przed kada czgéciag egzaminu; przewodnigzy ZN w towarzystwie przedstawiciela zghaj
cych niezwiocznie przenogsmateriaty egzaminacyjne do weawej sali,

d) po przeniesieniu materiatéw do sali, punktuamigodzinie okrdonej w komunikacie dy-
rektora CKE:

- czlonkowie ZN rozdajzdapcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

- po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych \wariiczcy ZN poleca zdapym
otwierap je i sprawdzaj, czy arkusze gskompletne. Zauwane braki zdajcy zgtasza
przewodniczcemu ZN i otrzymuj kompletne arkusze, ktorych odbior potwierdzppd-
pisem w protokole przebiegu egzaminu,

- przewodniczcy ZN poleca zdarym zakodowé arkusze egzaminacyjne przez:

» wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzanjmanyi karcie odpowiedzi,
* przeniesienie numeru PESEL na magrgnakow cyfrowych,
» naklejenie paskéw kodowych w oklenym miejscu,



przewodniczcy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzmzpoczcia i zakaczenia

pierwszej cgsci egzaminu,

e) podczas trwania egzaminu

cztonkowie ZN nie maj prawa udziela zadnych wyjanien dotyczcych zada egzaminacyj-
nych ani ich komentowa

zdapcy nie mog opuszczéa sali egzaminacyjnej przewodnigzy ZN mae zezwolk,

w szczegOlnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczatiepo zapewnieniu warunkow wyklucza-
jacych maliwos¢ kontaktowania si zdapcego z innymi osobami. Zdgly pozostawia za-
mkniety arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia saz @zas nieobecia odnotowuje si

w protokole przebiegu egzaminu,

jesli zdajacy ukaiczyt prag przed czasem, zgtasza to przewodseemu przez podniesienie
reki; przewodnicacy lub czionek ZN odbiera prac sprawdza poprawid kodowania

i zezwala zdajcemu na opuszczenie sali,

po uptywie czasu przeznaczonego na egzamin:

zdapcy odkladag prace na brzeg stotu i pozosgtaja miejscach, oczekig na odbidr prac;
cztonkowie ZN odbierajprace i sprawdzajpoprawndéé¢ kodowania,

cztionkowie ZN w obecriwi przedstawiciela zdagych poradkuja kompletuy pakup

i zabezpieczajmateriaty egzaminacyjne, zgodnie ze szczegdiostrukcp wtasciwej OKE,
przewodniczcy ZN niezwtocznie przekazuje wszystkie materiajgaminacyjne z danej ¢z
$ci egzaminu przewodniggemu SZE,

10. W razie zaistnienia sytuacji szczegolnej (mpepvanie egzaminu, awarie itp.) lub w przypadku
stwierdzenia niesamodzielnego rozmywania zada egzaminacyjnych lub zakidcania prawi-
diowego przebiegu egzaminu przez adago przewodnicgy ZN niezwtocznie zawiadamia
przewodniczcego SZE. Na czas opuszczenia sali przewodcycZN powierza swoje obo-
wigzki cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokolezpbiegu egzaminu.

V. Harmonogram zada

Zadania realizowane w roku szkolnym, poprzedzajcym rok szkolny, w ktérym odbywa se

egzamin maturalny.

Data Zadanie

do 30 listopada Przewodnicacy SZE przekazuje informacje Radzie Pe-
dagogicznej i uczniom o zasadach, organizacji elpie-
gu, strukturze i formie egzamit

do 31 grudnia Przewodnicgcy SZE powierza wyznaczonym naucgy-
cielom gzyka polskiego opracowanie listy tematéw|do
czesSci ustnej egzaminu maturalnego.

do 31 marca Uczniowie mog zgtasza nauczycielowi ¢zyka pol
skiego propozycje tematow na egzamin u
do 30 czerwca Wyznaczeni nauczycielezyka polskiego przedstawig]

przewodniczcemu SZE lisf tematdw do oxci ustnej
egzaminu maturalnego.

Zadania realizowane w roku szkolnym, w ktorym odbyva s egzamin maturalny.

Data Zadanie

do 10 wrzénia Nauczyciele ¢zyka polskiego zapozrgjzdapcych ze
szkolry lista tematdw




do 25 wrzénia

Przewodnicacy SZE przekazuje informacje rodzic
ucznidéw o zasadach, organizacji i przebiegu, stmzlet i
formie egzaminu.

do 25 wrzénia

Przewodnicacy SZE przekazuje uczniom klas matu
nych informacje o sposobie wypetniania deklaragium
ralnych.

do 30 wrzénia

Zdajcy przekazy przewodniczcemu SZE (za poed-

ral-

nictwem wychowawcy klasy) wypetnione deklaracje ma-

turalne

do 7 lutego Uprawnieni zdajcy przekazy przewodniczcemu SZE
(za pdrednictwem wychowawcy klasy) wypabne
wnioski o dostosowanie warunkéw i formy egzaminy
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyj-
nych
Zdajgcy wypetniaj deklaracg ostatecza

do 15 lutego Przewodnicgcy SZE przekazuje do OKE informag

zebrane w deklaracjach maturalny

dwa miesice przed terminem egzamin

Przewodnicgcy SZE powotuje na pinie swojego za
stepce | SZE.

Przewodnicgcy SZE powotuje spwdd czionkow SZE

przedmiotowe zespoty egzaminacyjne (PZE).

jeden miegjc przed rozpogxiem
egzamindw zgzyka polskiego
W CZgSCi ustnej

Zdajacy przekazyj przewodnicgcemu SZE (za poed-
nictwem nauczycielacgyka polskiego) bibliogradii wy-
kaz sprztu niezlzdnego przy egzaminie zzyka pol-
skiego w czsci ustnej.

jeden miesgjc przed terminem gZci
pisemne

Przewodnicgcy SZE powotuje spwod czionkéw SZH

zespoly nadzorgge (ZN)

do 30 kwietnia

Przewodnicgcy SZE szkoli i przygotowuje do prz
prowadzenia egzaminu czionkdw PZE i ZN ze sw
szkoty oraz nauczycieli delegowanych do PZE i ZN
innych szkotach. Nauczycieli spoza szkoty zapozrg
wewngtrzszkolry instrukcp przygotowania i organizad
egzaminu maturalnego.

Przewodnicgcy SZE odbiera od czionkow ZNswiad-
czenia o0 przestrzeganiu ustale sprawie zabezpieczer
materialtbw egzaminacyjnych przed nieuprawnior
ujawnieniem.

ojej
| w
je
ji

ia
ym

jeden dzié przed rozpocxiem
egzaminéw z danegegyka obcego
nowazytnego w czsci ustne

Przewodnicgcy SZE udosipnia do wghdu nauczycie
lom, wchodacym w sktad PZE, zestawy zaddo czs$ci
ustnej i kryteria oceniani

niezwtocznie po zak@zeniu czsci
ustne

Przewodnicgcy SZE przekazuje do OKE upgdkowa-
na dokumentagj czesci ustnej egzamin

w przeddzié egzaminu z informatyki

Zdajacy egzamin z informatyki majprawo w obecnii
administratora (opiekuna) pracowni komputerowejz(

cztonka zespotu nadzoraego zapoznasiec z poprawnot

$cig dziatania komputera, na ktérynedzie zdawat eg
zamin, i wybranego przez siebie oprogramowania.

bra
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do dwéch dni po kalym egzaminie|Zdajacy ma prawo ztpy¢ do dyrektora OKE odwotanig,
W CZg$Ci ustnej i pisemnej jesl uzna, ze w trakcie egzaminu maturalnego zostaty
naruszone przepisy dotyte jego przeprowadzenia.

=

zgodnie ze wskazaniem dyrektora O Najp&niej 2 dni po zakfczeniu czsci ustnej egzamin
maturalnego dostarcza do OKE dokumentaigtyczca
czgsci ustnej egzaminu maturalnego

zgodnie ze wskazaniem dyrektora OKPrzewodnicacy SZE dostarcza dokumentagzgsci pi-
semnej egzamin

Zgodnie z harmonogramem OKE  |Przewodnicacy SZE stwierdza i odnotowuje w doKu-
mentacji egzaminu uprawnienie do zwolnienia z egza-
minu maturalnego z danego przedmiotu, na podstawie
dostarczonego Z#wiadczenia laureata/finalisty danej
olimpiady.

po otrzymaniuswiadectw dojrzatéci, |Przewodnicacy SZE za potwierdzeniem odbioru przeka-
w oddzielnie ogtoszonym terminie |zuje osobom, ktore zdaly egzaméwiadectwa dojrzato
$ci wraz z odpisen

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego



