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WSTEP

Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania, organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w | Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Bolestawa Krzywoustego w Nakle nad Notecig zostata opracowana zgodnie z:

e Ustawgq z dnia 14 grudnia 2016 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektorych ustaw.,

e Rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegotowych
warunkdow i sposobu przeprowadzania sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego.

e Informatorami o egzaminie maturalnym z poszczegdlnych przedmiotéw opublikowanymi na stronie
internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

e Informacjg organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym,

e Komunikatami dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,

e Harmonogramami i instrukcjami przekazywanymi przez Okregowa Komisje Egzaminacyjna.

Wykaz skrétow:

I LO — | Liceum Ogdlnoksztatcace im. B. Krzywoustego w Nakle nad Notecig
PSZE - Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego

SZE — Szkolny Zesp6t Egzaminacyjny

PZE — Przedmiotowy Zespdt Egzaminacyjny

ZN — Zespdt Nadzorujgcy

OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdansku

CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna



l. Instrukcja postepowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi

Sposob zabezpieczenia i przechowywania materiatéw egzaminacyjnych

Do odbioru materiatéw egzaminacyjnych jest upowazniony przewodniczacy SZE oraz jego zastepca. W sytuacji
przewidywane]j nieobecnosci przewodniczgcego SZE lub jego zastepcy, odbioru materiatéw egzaminacyjnych
moze dokonaé osoba upowazniona jednorazowo na pismie przez przewodniczgcego SZE.

Przewodniczacy SZE bezposrednio po otrzymaniu przesytki z materiatami egzaminacyjnymi, w obecnosci
innego cztonka SZE, sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcjg, czy liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych
odpowiadajg dokonanemu uprzednio zgtoszeniu do OKE.

Po stwierdzeniu, ze przesytka nie zostata uszkodzona oraz liczba i rodzaj arkuszy odpowiadajg
zapotrzebowaniu, przewodniczacy SZE przechowuje i zabezpiecza materiaty egzaminacyjne przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

Dostep na podstawie upowaznienia do materiatéw egzaminacyjnych

Materiaty egzaminacyjne przechowywane sg w metalowej szafie znajdujacej sie w budynku szkoty.

Klucze do szafy z materiatami egzaminacyjnymi przechowuje przewodniczacy SZE. Zapasowy klucz, w

zapieczetowanej kopercie, posiada rowniez zastepca przewodniczgcego SZE. Klucz ten moze by¢ uzyty

wytacznie w sytuacji, w ktérej przewodniczagcy SZE nie moze normalnie wypetnia¢ swoich obowigzkéw (np.
choroba, itp.)

Zestawy zadan czesci ustnej egzaminow z jezykdw obcych sg udostepniane nauczycielom wchodzacym w skfad

PZE, przestrzegajgc zasady ochrony materiatéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, nie

pozniej niz na jeden dzien przed rozpoczeciem egzaminu. Cztonkowie PZE zapoznajg sie z materiatami

egzaminacyjnymi w miejscu wyznaczonym przez przewodniczagcego SZE. Materiaty te zwracane s3a
przewodniczgcemu SZE w tym samym dniu i miejscu, w ktérym zostaty udostepnione.

d) Przekazanie arkuszy i materiatdw egzaminacyjnych czesci pisemnej egzaminu odbywa sie na 30 minut
przed rozpoczeciem egzaminu pisemnego w danym dniu, z tym, ze przewodniczacy SZE, jezeli bedzie
to konieczne, moze wyznaczy¢ wczesniejszg godzine, w ktdrej rozpocznie sie procedura wydawania
materiatéw egzaminacyjnych. W tym celu, przewodniczacy poszczegdlnych ZN oraz po jednym
przedstawicielu zdajacych z kazdej sali, udajg sie do gabinetu przewodniczacego SZE i odbierajg od
niego materiaty egzaminacyjne.

e) Przewodniczacy SZE odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie pozostajgcej w szkole dokumentacji
dotyczacej przygotowania i przebiegu czesci ustnej egzaminu maturalnego, oraz przechowuje jg
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

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

3. Forma i terminy przeszkolenia osob majgcych dostep do niejawnych  materiatow
egzaminacyjnych na kazdym etapie egzaminu maturalnego

a) Wstepne szkolenie oséb majgcych dostep do niejawnych materiatéw egzaminacyjnych odbedzie sie w
okresie luty - kwiecien kazdego roku szkolnego w ramach szkolenia cztonkéw Rady Pedagogiczne;.

b) Kazdy nauczyciel wchodzacy w sktad SZE jest zobowigzany do indywidualnego zapoznania sie z
przepisami prawa dotyczacymi przeprowadzania egzamindw maturalnych, w tym z niniejszg instrukcja,
w terminie do 15 marca kazdego roku szkolnego.

c) Szkolenie nauczycieli wchodzacych w sktad SZE odbywa sie nie pdzniej niz miesigc przed rozpoczeciem
egzaminu maturalnego i dotyczy m. in. : zasad dostepu do materiatdw egzaminacyjnych,
odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy, zasad przeprowadzania egzaminu zgodnie z
procedurami organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2019/2020
opublikowanymi przez CKE w Warszawie.

d) Cztonkowie poszczegdlnych PZE oraz ZN spotkajg sie z przewodniczagcym SZE na godzine przed
rozpoczeciem poszczegdlnych egzamindw, w celu przypomnienia procedur i omowienia
najwazniejszych spraw zwigzanych z poprawnym przeprowadzeniem egzaminu.

e) Cztonkowie ZE i inne osoby biorgce udziat w egzaminie maturalnym majg obowigzek podpisania
oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przed



4.

nieuprawnionym ujawnieniem w terminie do 14 dni od momentu powotania do sktadu ZE i ZN.

Zasady postepowania w sytuacjach szczegolnych

Postepowanie w przypadku uszkodzenia pakietdw zawierajgcych arkusze egzaminacyjne

a)

b)

Przewodniczacy SZE w obecnosci innego cztonka SZE, bezposrednio po otrzymaniu pakietu od
dystrybutora, sprawdza, czy pakiet jest nienaruszony i czy liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych
odpowiadajg zapotrzebowaniu.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia pakietu lub niezgodnosci z zapotrzebowaniem, przewodniczacy
SZE niezwtocznie zawiadamia dystrybutora telefonicznie oraz pisemnie poprzez wystanie faksu, a takze
zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

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

W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w sali egzaminacyjnej,
przewodniczgcy ZN powiadamia przewodniczgcego SZE, ktéry niezwiocznie zawiadamia dyrektora
OKE, ktory w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje stosowne decyzje co do dalszego przebiegu
egzaminu z danego przedmiotu.

Zdajacy nie opuszczajg sali egzaminacyjnej, do momentu podjecia decyzji przez dyrektora OKE.

Decyzje dotyczaca egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem
lub pocztg elektroniczng przewodniczagcemu SZE.

Do szkoty informacja musi dotrze¢ obowigzkowo dwiema niezaleznymi drogami.

Postepowanie w przypadku zaginiecia pakietu zawierajgcego arkusze egzaminacyjne

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Przewodniczacy SZE po stwierdzeniu zaginiecia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne
powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o ewentualnym zawieszeniu
egzaminu lub jego czesci, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

Wszelkie decyzje w sprawie dalszego sposobu przeprowadzania egzaminu maturalnego podejmuje
dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE.

O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoréw OKE, a dyrektorzy OKE -
przewodniczgcych SZE.

Nowe arkusze egzaminacyjne zostajg dostarczone do szkét w terminie do dwdch dni przed
dodatkowym terminem egzaminu.

Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktdérej zdaje egzamin.

Postepowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach egzaminacyjnych

a)

b)

W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu i podejmuje decyzje o
wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.

Jezeli liczba zestawdw rezerwowych jest niewystarczajgca do przeprowadzenia egzaminu lub czesci
egzaminu, przewodniczacy zespofu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora witasciwej okregowej
komisji egzaminacyjnej, ktory podejmuje decyzje co do dalszego przebiegu egzaminu lub czesci
egzaminu. Zdajacy czekajg na decyzje, nie opuszczajac sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje sie kserokopii
arkuszy egzaminacyjnych.

Decyzje dotyczacg dalszego przebiegu egzaminu lub czesci egzaminu dyrektor wtasciwe] okregowe;j
komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem Ilub poczta
elektroniczng przewodniczagcemu zespotu egzaminacyjnego.

Postepowanie w przypadku wystgpienia usterki ptyty CD podczas egzaminu z jezyka obcego nowozytnego




b)

d)

W przypadku wystgpienia usterki ptyty CD (ptyta nie odtwarza sie lub zacina sie) i/lub odtwarzacza ptyt
CD przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego, w porozumieniu z przewodniczagcym zespotu
egzaminacyjnego, przerywa prace z arkuszem, poleca zdajagcym zamkniecie arkuszy, a zespotowi
nadzorujacemu dopilnowanie, aby zdajgcy zastosowali sie do polecenia oraz podejmuje decyzje o
wykorzystaniu ptyty rezerwowej i/lub rezerwowego odtwarzacza ptyt CD.

Jezeli usterka ptyty CD wystgpita od momentu wtaczenia ptyty do rozpoczecia nagrania do zadania 1.,
po wymienieniu ptyty CD przewodniczacy zespotu nadzorujgcego zapisuje na tablicy (planszy), w
widocznym miejscu, nowy czas rozpoczecia i zakonczenia pracy z arkuszem. Po zapisaniu czasu na
tablicy (planszy) wtgcza nowa ptyte.

Jezeli usterka ptyty CD wystgpita po rozpoczeciu nagrania do zadania 1., przewodniczacy zespotu
nadzorujacego
e zapisuje na tablicy (planszy), w widocznym miejscu, czas rozpoczecia przerwy zwigzanej z
wymiang ptyty CD

e wymienia ptyte CD na rezerwowg

e zapisuje na tablicy, w widocznym miejscu, czas zakoriczenia przerwy zwigzanej z wymiang
ptyty CD oraz nowy czas zakonczenia pracy z arkuszem, wydtuzajac go odpowiednio o czas
przerwy zwigzanej z wymiang ptyty CD

e przechodzi do $ciezki odpowiadajgcej numerowi zadania, podczas ktérego wystgpita usterka
ptyty CD i odtwarza nagranie.
W przypadku stwierdzenia, ze ptyta CD nie odpowiada rodzajowi zestawu egzaminacyjnego
przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego postepuje w sposob analogiczny do tego, ktdry opisano w pkt
b. powyzej.

Konieczno$¢ wymiany ptyty CD/odtwarzacza ptyt CD nalezy kazdorazowo odnotowa¢ w protokole
przebiegu egzaminu.

Postepowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych

a)

W przypadku stwierdzenia, ze zadania lub arkusze dostarczone do szkoty zostaty nieprawnie
ujawnione, przewodniczacy SZE powiadamia dyrektora OKE, ktory w porozumieniu z dyrektorem CKE,
podejmuje decyzje, co do dalszego przebiegu egzaminu.

W przypadku wstrzymania egzaminu lub jego czesSci dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoréw OKE, a dyrektorzy OKE -
przewodniczgcych SZE.

Nowe arkusze egzaminacyjne zostajg dostarczone do szkét w terminie do dwéch dni przed
dodatkowym terminem egzaminu.

Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje egzamin.

Postepowanie w przypadku nagtego zaktécenia przebiegu egzaminu

a)
b)

c)

d)

W przypadku nagtego zaktdcenia przebiegu egzaminu przewodniczacy SZE powiadamia dyrektora OKE.
Jezeli zaktdcenie zostato zazegnane przed otwarciem pakietéw z arkuszami egzaminacyjnymi, ale nie
pozniej niz godzine po planowanym rozpoczeciu egzaminu, to egzamin moze sie odby¢, za zgoda
dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym miejscu, przy czym kolejne czesci egzaminu
rozpoczynajg sie w wyznaczonych terminach, a cze$¢ ktéra sie nie odbyta pisana jest na korcu.
Zdajgcym nie wolno kontaktowac sie w czasie przerw z osobami z zewnatrz.

Jezeli zaktdcenie nastgpito po rozpieczetowaniu pakietow z arkuszami egzaminacyjnymi na dang czesc¢
egzaminu, po jego ustaniu, zdajgcy kontynuujg pisanie pozostatych czesci. Cze$¢ przerwana egzaminu
zostaje zawieszona do czasu, kiedy szkota otrzyma z OKE arkusz rezerwowy do danej czesci egzaminu.
Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o nowym terminie egzaminu i o
ewentualnej zmianie miejsca egzaminu.



Il. Harmonogram realizacji zadan w roku szkolnym 2019/2020

Termin realizacji

Czynnosci

Osoby odpowiedzialne

WRZESIEN

do 1.09.2019r.

ogtoszenie na stronie internetowej CKE www.cke.edu.pl
harmonogramu przeprowadzania egzaminu maturalnego.

Dyrektor CKE

do 15.09.2019 r.

przypomnienie uczniom klas maturalnych zasad nowego egzaminu
maturalnego oraz poinformowanie ucznidw o terminach sktadania
deklaracji, dokonywania zmian w deklaracji oraz sktadania opinii i
orzeczen PPP i zaswiadczen.

Wychowawcy klas

do 27.09.2019 r.

spotkanie z uczniami klas Il — informacja na temat harmonogramu i
zasad przeprowadzania i organizowania egzaminu maturalnego
Poinformowanie uczniéw o celu zbierania danych osobowych, prawie
dostepu do danych i zasadach ich poprawiania, a takze dobrowolnosci
lub obowigzku podania odpowiednich danych

Dyrektor i wicedyrektor | LO

do 30.09.2019 r.

spotkanie z rodzicami uczniéw klas Ill — informacja na temat
harmonogramu i zasad przeprowadzania i organizowania egzaminu
maturalnego

Wychowawcy klas

do 1.10.2019 .

odbiér od ucznidw deklaracji dotyczacych wyboru przedmiotéw
zdawanych na egzaminie maturalnym, ich poziomu, s$rodowiska
komputerowego, programéw uzytkowych oraz jezyka programowania
w przypadku zdajacych egzamin maturalny z informatyki

Wychowawcy klas

PAZDZIERNIK

na biezaco

informacja o standardach maturze z

poszczegdlnych przedmiotéw

egzaminacyjnych na

Wszyscy nauczyciele

LISTOPAD

do 30.11.2019rr.

nawigzanie kontaktu z innymi szkotami celem pozyskania cztonkéw
szkolnego zespotu egzaminacyjnego do przeprowadzenia czesci ustnej
egzaminu maturalnego z j. polskiego i j. obcych nowozytnych.

Przewodniczacy SZE

wg harmonogramu

przystapienie do prébnych egzaminéw maturalnych we wspoétpracy z
wydawnictwem OPERON

Wicedyrektor | LO

GRUDZIEN

wg harmonogramu

przystapienie do prébnych egzaminéw maturalnych we wspétpracy z
OKE w Gdansku

Wicedyrektor | LO

do 27.12.2019rr.

ustalenie w uzgodnieniu z OKE zamodwienia szkoty na arkusze
egzaminacyjne dla ucznidw lub absolwentéw z niepetnosprawnoscig
ruchowa spowodowang modzgowym porazeniem dzieciecym (oraz
innych form arkuszy tzw. pozasystemowych)

do 31.12. 2019r.

przyjecie od absolwenta uzasadnionego wniosku o przystgpienie do
egzaminu maturalnego w innej szkole, niz szkota, ktérg ukonczyt
wraz z deklaracjg przystgpienia do egzaminu maturalnego i
niezwtoczne przekazanie tych dokumentéw do dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej

Przewodniczacy SZE



http://www.cke.edu.pl/

LUTY

do 7.02.2020 r.

przyjecie od ucznidw i absolwentéw deklaracji ostatecznych; przyjecie
brakujgcej dokumentacji uprawniajgcej do dostosowania warunkéw i
form egzaminu maturalnego

Przewodniczgcy SZE

do 10.02.2020 r.

ustalenie sposobow dostosowania warunkoéw i form egzaminu dla
uczniow i absolwentow uprawnionych do dostosowan oraz
poinformowanie ich o nich na pismie

Przewodniczacy SZE

do 13.02.2020 r.

przyjecie oswiadczen ucznidw i absolwentéw o korzystaniu albo
niekorzystaniu z przyznanych dostosowan

do 17.02.2020 r.

przekazanie do OKE w formie elektronicznej wykazu ucznidw i
absolwentdéw przystepujgcych do egzaminu maturalnego

ztozenie zapotrzebowania na arkusze egzaminacyjne dla nauczycieli
wspomagajacych zdajacych w czytaniu lub pisaniu

Przewodniczgcy SZE

do 20.02.2020 r.

poinformowanie OKE o braku mozliwosci powotania zespotu
przedmiotowego do przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu z jezyka
obcego nowozytnego lub braku mozliwosci powotania zespotu
nadzorujgcego

Przewodniczacy SZE

MARZEC

do 4.03.2020 .

przekazanie do dyrektora OKE wniosku o przeprowadzenie egzaminu
maturalnego danego absolwenta w innym miejscu niz szkota, w
szczegblnych przypadkach wynikajacych ze stanu zdrowia lub
niepetnosprawnosci absolwenta

- powotanie cztonkéw zespotu egzaminacyjnego oraz zastepcy
przewodniczgcego tego zespotu

- zawarcie porozumien z dyrektorami innych szkof, ktérych
nauczyciele wchodzg w sktad zespotu egzaminacyjnego

- zebranie oswiadczen cztonkéw zespotu o znajomosci
przepisow zwigzanych z bezpieczenistwem materiatéw
egzaminacyjnych

powotanie zespotéw przedmiotowych do przeprowadzenia czesci
ustnej egzaminu oraz wyznaczenie ich przewodniczacych

opracowanie i ogtoszenie szkolnego harmonogramu przeprowadzania
czesci ustnej egzaminu maturalnego oraz niezwtoczne przekazanie go
dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej

Przewodniczacy SZE

do 10 marca 2020 r.

przyjecie z OKE informacji o sposobie rozpatrzenia wniosku
absolwenta o zdawanie egzaminu w innej szkole

ustalenie i przekazanie informacji o sposobie dostosowania warunkéw
i formy egzaminu maturalnego absolwentowi z innej szkoty,
skierowanemu na egzamin przez dyrektora OKE

Przewodniczgcy SZE

do 13 marca 2020 r.

przyjecie oswiadczen absolwentow z innych szkét, skierowanych na
egzamin przez dyrektora OKE, o korzystaniu albo niekorzystaniu z
przyznanych dostosowan

Przewodniczacy SZE

marzec/kwiecier —
w terminie
wyznaczonym przez
OKE

odbycie przez PZE lub zastepce PZE szkolenia w zakresie organizacji
egzaminu maturalnego organizowanego przez OKE

Przewodniczacy i zastepca SZE

marzec/kwiecienr —
w terminie
wyznaczonym przez
PZE

przeszkolenie cztonkéw zespotu egzaminacyjnego w zakresie
organizacji egzaminu maturalnego oraz zebranie ich podpiséw
potwierdzajacych odbycie szkolenia

Przewodniczacy i zastepca SZE




KWIECIEN

do 6.04.2020 r.

powotanie zespotdéw nadzorujacych przebieg czesci
pisemne;j egzaminu oraz wyznaczenie ich
przewodniczacych

Przewodniczacy SZE

przyjecie od ucznidéw, ktorzy uzyskali tytut laureata lub

do 20.04.2020 r. finalisty ol.lmplaqy przedmloto.\./vej, wr.1|osku ° Przewodniczacy SZE
wprowadzenie zmian w deklaracji oraz niezwtoczne
poinformowanie OKE o tej zmianie

30.04.2020 r. zakonczenie zaje¢ w klasach 111 1 LO Przewodniczacy SZE i wychowawcy

do 30.04.2019r.

przyjecie zestawdw egzaminacyjnych do czesci ustnej z
jezykdw obcych nowozytnych przekazanych przez OKE,
sprawdzenie ich kompletnosci.

przeszkolenie cztonkdéw zespotu egzaminacyjnego w
zakresie organizacji egzaminu maturalnego oraz zebranie
ich podpisow potwierdzajgcych odbycie szkolenia

Przewodniczacy SZE

MAJ
4.05.2020 . poczatek egzaminu maturalnego. Przewodniczacy SZE
Udostepnienie cztonkom PZE zestawow zadan do czesci
na biezaco ustnej z jezykdw obcych oraz zadan wraz z kryteriami | Przewodniczacy SZE

oceniania do czesci ustnej z jezyka polskiego

4-22.05.2020 r.

Odbidr i zabezpieczenie przesytek. Przeprowadzenie
czesSci pisemnej egzaminu maturalnego zgodnie z
harmonogramem i obowigzujacymi  procedurami.
Przekazanie prac i dokumentacji egzaminacyjnej do OKE.

Przewodniczacy SZE

4-22.05.2020 .
(z wyjatkiem 10 i
17.05.20r.)

przeprowadzenie czesci ustnej egzaminu maturalnego z
jezykéw obcych nowozytnych

Przewodniczacy SZE

7 -22.05.2020 r.
(z wyjatkiem 10 i
17.05.20r.)

przeprowadzenie czesci ustnej egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego

Przewodniczacy SZE

najpozniej
na 2 dni od
zakonczenia egzaminu

ostateczny termin przekazania wynikéw czesci ustnej
egzaminu maturalnego do OKE.

Przewodniczacy SZE

CZERWIEC

1-19.06. 2020 r.

przeprowadzenie egzaminu maturalnego w terminie
dodatkowym dla zdajacych, ktorzy uzyskali zgode
dyrektora OKE

Przewodniczacy SZE

1-6.06.2020r.

przeprowadzenie czesci ustnej egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego w terminie dodatkowym

Przewodniczacy SZE

LIPIEC

3.07.2020 r.

ogtoszenie wynikéw egzaminu maturalnego; przyjecie z
OKE $wiadectw dojrzatosci, anekséw i zaswiadczen i
przekazanie ich absolwentom

Przewodniczacy SZE

do 10.07.2020 r.

ztozenie pisemnego oswiadczenia do dyrektora szkoty o
ponownym przystapieniu do egzaminu z danego
przedmiotu w terminie poprawkowym

Absolwenci

do 14.07.2020 r.

przestanie do dyrektora OKE w formie elektronicznej
okreslonej przez OKE informacji o osobach, ktére ztozyty
oswiadczenie o woli przystapienia do egzaminu w
terminie poprawkowym.

Przewodniczacy SZE




SIERPIEN

do 14.08.2020 r.

ogtoszenie na stronie OKE informacji o miejscu
przeprowadzania egzaminu maturalnego w terminie
poprawkowym

25.08.2020 r.

przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu maturalnego
w terminie poprawkowym

Przewodniczacy SZE

24 - 25.08. 2020 r.

przeprowadzenie czesci ustnej egzaminu maturalnego w
terminie poprawkowym

Przewodniczacy SZE

WRZESIEN

11.09.2020 r.

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

Przewodniczacy SZE
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I1l. Zasady obiegu informacji

1.

Gromadzenie i przeptyw informacji o egzaminie

Gromadzenie informacji

a)
b)

c)

Informacje o egzaminie maturalnym gromadzone sg w dokumentacji egzaminu, ktéra jest
przechowywana w sekretariacie szkoty.

Informatory maturalne gromadzone sg w bibliotece szkolnej, a ich wersja elektroniczna dostepna jest
na stronie internetowej szkoty (www.krzywousty.edu.pl), w zaktadce ,,MATURA”.

Informacje na temat egzaminu zamieszczane sg w gablocie ogtoszen, ktéra znajduje sie na parterze.

Przeptyw informacji

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

3.

Na poczatku wrzesnia kazdego roku szkolnego organizowane sg zebrania wszystkich uczniéw klas
maturalnych i ich rodzicéw, podczas ktorych przewodniczacy SZE przekazuje informacje dotyczace
egzaminu maturalnego.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego w zakresie poszczegdlnych przedmiotéw s3
przekazywane przez nauczycieli uczacych tych przedmiotéw w klasach maturalnych w pierwszych
trzech tygodniach wrzesnia kazdego roku szkolnego.

Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego w zakresie poszczegdlnych przedmiotéw, w szczegdlnosci
informacje zwigzane z wyborem przedmiotu maturalnego, wymaganiami egzaminacyjnymi, specyfikg
egzaminéw i mozliwoscig zgtoszenia whasnych propozycji tematéw do egzaminu z jezyka polskiego w
czesci ustnej, sg przekazywane przez nauczycieli uczacych tych przedmiotéw w klasach pierwszych i
drugich we wrze$niu kazdego roku szkolnego.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli przekazywane sg przez
przewodniczagcego SZE oraz przewodniczgcych zespotéw przedmiotowych cyklicznie i na biezgco
podczas rad pedagogicznych, spotkan zespotow przedmiotowych oraz szkolen dotyczacych egzaminu
maturalnego.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego s3 réwniez przekazywane uczniom przez nauczycieli
wychowawcéw podczas lekcji wychowawczych w ciggu catego cyklu ksztatcenia.

Informacje dotyczgce egzaminu maturalnego sg réwniez przekazywane rodzicom ucznidow przez
nauczycieli wychowawcéw podczas spotkan z rodzicami w ciggu catego cyklu ksztatcenia.

Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowani sg na biezgco o mozliwosciach korzystania z
informacji o egzaminie maturalnym zamieszczonych na stronie internetowej szkoty, OKE w Warszawie
i CKE w Warszawie.

Gromadzenie i dostepnos¢ materiatow o egzaminie

Materiaty dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone s3 w bibliotece szkolnej,
z ktorych mogg  korzystaé  uczniowie i nauczyciele na  zasadach  okreslonych
w regulaminie biblioteki szkolne;j.

Materiaty dotyczgce egzaminu maturalnego gromadzone sg rowniez przez poszczegdlnych nauczycieli i
sg udostepniane uczniom w ramach lekcji lub innych zajec¢ zgodnie ze sposobem pracy nauczyciela.
Materiaty dotyczace egzaminu maturalnego s3 takzie dostepne w wersji elektronicznej na stronie
internetowej szkoty, OKE w Warszawie i CKE w Warszawie.

Terminy i tryb skftadania wnioskow

Zwolnienie z egzaminu maturalnego

a)

Laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych o zasiegu ogdlnopolskim znajdujacych sie w wykazie
ogtoszonym przez dyrektora CKE na dang sesje egzaminacyjng na stronie www.cke.edu.pl sg zwolnieni
z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu. Na swiadectwie dojrzatosci zamieszcza sie adnotacje o
uzyskanym tytule laureata lub finalisty, a zamiast wyniku egzaminu z danego przedmiotu wpisuje sie
zwolniony/a.

11



b)

Laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych, ktérzy ubiegaja sie o zwolnienie
z egzaminu z danego przedmiotu, przedstawiajg przewodniczagcemu SZE zaswiadczenie o uzyskaniu
tytutu laureata lub finalisty olimpiady, na podstawie ktérego przewodniczacy SZE stwierdza
uprawnienie do zwolnienia z egzaminu. Zaswiadczenie musi by¢ dostarczone przewodniczgcemu SZE
nie pdzniej niz jeden dzien przed terminem egzaminu z danego przedmiotu.

Zmiany w deklaracji wyboru przedmiotéw egzaminacyjnych

a)

b)

Zdajacy, ktory zamierza przystgpi¢ do egzaminu maturalnego, sktada przewodniczagcemu szkolnego
zespotu egzaminacyjnego (dyrektorowi szkoty) pisemng deklaracje. Wstepng deklaracje zdajacy sktada
nie pozniej niz do dnia 30 wrzesnia, a ostateczng deklaracje nie pdzniej niz do 7 lutego roku szkolnego,
w ktérym zamierza przystgpi¢ do egzaminu maturalnego.

Uczen, ktéry zamierza zmieni¢ deklaracje wstepng sktada do dyrektora szkoty pisemny wniosek z
opisem zmian i zgtasza sie do wicedyrektora, nie pdzniej niz do dnia, w ktérym mija termin sktadania
deklaracji ostatecznych. Kazda zmiana jest potwierdzona podpisem zdajacego.

Przystapienie do egzaminu w terminie poprawkowym

Absolwent, ktéry ma prawo do zdawania egzaminu poprawkowego, deklaruje przystgpienie do tego
egzaminu, sktadajagc w sekretariacie szkoty pisemne oswiadczenie o gotowosci ponownego
przystapienia do egzaminu w terminie poprawkowym.

Przystapienie do egzaminu w kolejnej sesji

a)

b)

a)

b)

Zdajacy, ktory nie zdat egzaminu maturalnego z okreslonego przedmiotu lub przedmiotéw w czesci
ustnej lub pisemnej, moze ponownie przystagpic do tego egzaminu w kolejnych sesjach
egzaminacyjnych.

Zdajagcy ma prawo przystgpic w kolejnych sesjach egzaminacyjnych ponownie do egzaminu
maturalnego w czesci ustnej lub pisemnej z jednego lub wiecej przedmiotéw w celu podwyzszenia
wyniku z tego egzaminu, a takie moze przystgpi¢ do egzamindw z przedmiotdw wybranych jako
dodatkowe. W takim przypadku zdajacy zgtasza sie do dyrektora macierzystej szkoty i sktada w
sekretariacie deklaracje okreslong w procedurach na dany rok szkolny.

Absolwent, ktéry nie przystgpit do egzaminu maturalnego bezposrednio po ukorczeniu szkoty, ma
prawo przystgpi¢ do egzaminu maturalnego w kolejnych sesjach egzaminacyjnych w szkole, ktérg
ukonczyt lub w miejscu wyznaczonym przez dyrektora OKE.

Dostosowanie warunkow i formy egzaminu maturalnego

Zdajacy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym niepetnosprawni, niedostosowani spotecznie
oraz zagrozeni niedostosowaniem spotecznym, majg prawo przystgpi¢ do egzaminu maturalnego w
warunkach i formach okreSlonych w Komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20
sierpnia 2018 r. w sprawie szczegétowych sposobow dostosowania warunkow i form przeprowadzania
egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2018/2019, opublikowanym na stronie internetowej CKE. Za
dostosowanie warunkéw i form przeprowadzenia egzaminu do potrzeb zdajgcych odpowiada
przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego (dyrektor szkoty).

Sposdb lub sposoby dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu do potrzeb i
mozliwosci uczniéw wskazuje rada pedagogiczna, wybierajac sposréd mozliwych sposobow
dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu na podstawie:
e orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego
e orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania
e zaswiadczenia o stanie zdrowia wydanego przez lekarza o chorobie lub czasowej
niesprawnosci
e opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej, o specyficznych
trudnosciach w uczeniu sie, w tym: z dysleksjg, dysgrafig, dysortografig, dyskalkulig
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pozytywnej opinii rady pedagogicznej — wydanej na wniosek nauczyciela lub specjalisty
wykonujacego w szkole zadania z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
prowadzgcych zajecia z uczniem (stuchaczem) ze wzgledu na trudnosci adaptacyjne zwigzane
z wczesniejszym ksztatceniem za granicg, zaburzenia komunikacji jezykowej lub sytuacje
kryzysowg lub traumatyczng, po uzyskaniu zgody rodzicow (prawnych opiekunéw) albo
petnoletniego ucznia (stuchacza)

pozytywnej opinii rady pedagogicznej — wydanej na wniosek rodzicéw (prawnych opiekundw)
albo petnoletniego ucznia (stuchacza), ktory byt objety w szkole pomocg psychologiczno-
pedagogiczng ze wzgledu na trudnosci adaptacyjne zwigzane z wczesniejszym ksztatceniem za
granicg, zaburzenia komunikacji jezykowej lub sytuacje kryzysowg lub traumatyczng.

5. Informowanie zdajqgcych o celu zbierania danych osobowych

Zdajacy sg informowani przez dyrektora szkoty o celu zbierania danych osobowych znajdujgcych sie w
deklaracji, odbiorcach tych danych, prawie dostepu do danych i zasadach ich poprawiania, a takze
dobrowolnosci lub obowigzku podania odpowiednich danych.

6. Organizacja konsultacji i probnego egzaminu maturalnego

a) Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow maturalnych decydujg o formach i terminach konsultacji
przedmiotowych i informujg o nich zainteresowanych uczniow.

b) W miare potrzeb, szkota organizuje dodatkowe zajecia przygotowujgce ucznidw do egzamindw
maturalnych.

c) Decyzje o przeprowadzeniu prébnego egzaminu maturalnego podejmuje przewodniczacy SZE.

d) Prébny egzamin maturalny przeprowadza sie w terminie okreslonym przez OKE w Gdansku,
wydawnictwo ,,Operon” oraz KPCEN w Bydgoszczy.

IV. Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminow

1. Wskazanie formy przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego

Dla_absolwentéw z roku szkolnego od 2015/2016 do 2019/2020 - z wykorzystaniem wydrukéw lub z

wykorzystaniem komputera

a) Przebieg egzaminu:

e Egzamin trwa ok. 15 minut i sktada sie z wypowiedzi monologowej oraz rozmowy z zespotem

przedmiotowym.
e WypowiedZ monologowa zdajgcego:

o trwa ok. 10 minut (zdajagcy moze wygtosi¢ swojg wypowiedz w czasie krotszym niz 10
minut; czas zdawania egzaminu nie moze by¢ jedynym i wigzgcym kryterium negatywne;j

oceny)

o nie moze by¢ przerywana przez zespét przedmiotowy (z wyjatkiem sytuacji, kiedy uptynat

€zas na nig przeznaczony).
e Rozmowa z zespotem przedmiotowym:
o trwa ok. 5 minut

o moze jedynie dotyczy¢ tresci zwigzanych z problemem okreslonym w zadaniu, tekstem
literackim dotgczonym do zadania oraz zagadnieniami, ktdre zdajgcy poruszyt w

wypowiedzi.
e W czasie trwania egzaminu zdajgcy nie moze korzystac ze stownikéw i innych pomocy.
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b)

Organizacja egzaminu :

e Sesja egzaminacyjna trwa od 7 do 22 maja 2020 roku (oprécz 10 i 17 maja).

o Kazdy zespdt przedmiotowy moze w danym dniu przeprowadzié¢ egzamin dla nie wiecej niz 20
0s6b. Szczegdtowy harmonogram egzaminu zawiera liste zdajgcych wraz z godzing ich egzaminu,
liczbe przerw i czas ich trwania.

e Kazdego dnia egzamin moze rozpoczac sie nie wczesniej niz o godzinie 9:00 i nie pdzniej niz ok.
godziny 18:00. Szczegdtowy harmonogram ustala przewodniczacy ZE.

e Po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdajacych, zesp6t przedmiotowy ustala liczbe
punktow przyznanych kazdemu zdajgcemu oraz przekazuje te informacje zdajgcym. Ogtoszenie
liczby punktow przyznanych zdajgcym moze sie 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.

e 4 maja 2020 r. wraz z przesytkg zawierajgcg materiaty egzaminacyjne do czesci pisemnej
egzaminu maturalnego z jezyka polskiego do kazdej szkoty dostarczona zostanie ptyta CD (dwa
egzemplarze do kazdej szkoty) zawierajgca 210 zadan do czesci ustnej egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego do wykorzystania w dniach 7—22 maja (oprécz 10 i 17 maja). Dodatkowo —
wytacznie jako zabezpieczenie na ewentualnos¢ otrzymania przez szkote obu wadliwych ptyt —
wszystkie materiaty przeznaczone na czes¢ ustng egzaminu maturalnego z jezyka polskiego
bedzie mozna pobrac¢ od 5 maja 2020 r. z serwisu OKE dedykowanego dyrektorom szkét w
postaci pliku *.zip. Zadania dostosowane do potrzeb zdajacych ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi (dla oséb stabowidzacych, niestyszgcych, z autyzmem, w tym z zespotem
Aspergera w liczbie 30 dla kazdej z ww. grup) zostang przestane w postaci odrebnych plikow
posegregowanych w dwdch folderach (a) A2/A7_dla osdb z autyzmem i niestyszgcych; (b) A4_
dla 0sdb stabowidzacych (na tej samej ptycie; bedzie mozna je rdwniez pobrac z serwisu OKE dla
dyrektorow szkét). Zadania dla oséb niewidomych zostang przekazane za posrednictwem
serwisu OKE dedykowanego dyrektorom po uprzednim zgtoszeniu dni, w ktérych zostanie
przeprowadzony egzamin, oraz liczby oséb egzaminowanych danego dnia.

e Kazde zadanie bedzie przekazane w postaci odrebnego pliku. Zadania bedg ponumerowane:

a) od 1001 do 1210 — wersja standardowa

b) od 2701 do 2730 — wersja dla 0s6b niestyszacych oraz oséb z autyzmem, w tym z zespotem
Aspergera

c) od 4001 do 4030 — wersja dla 0s6b stabowidzgcych.

Na ptycie CD, o ktérej mowa w pkt 4.1.7, oprdcz zadan zamieszczony bedzie rowniez plik z biletami z

numerami zadan.

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub osoba przez niego upowazniona drukuje:

komplet biletéw z numerami wszystkich zadan ORAZ

dwa komplety wszystkich zadan egzaminacyjnych (tj. 2 x 210 zadan): jeden komplet (210 zadan) dla

cztonkdéw zespotu przedmiotowego, jeden komplet (210 zadan) dla zdajgcych.

Jezeli w danej szkole czes$¢ ustna egzaminu jest jednoczesnie (tego samego dnia w tych samych

godzinach) przeprowadzana przez wiecej niz jeden zesp6t przedmiotowy, ww. materiaty nalezy

przygotowac dla kazdego z tych zespotow.
Jezeli egzamin jest przeprowadzany z wykorzystaniem komputera, nie ma koniecznosci
przygotowywania zadan w formie wydrukow.
Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub osoba przez niego upowazniona przygotowuje bilety
dla zdajacych (drukuje plik ze wszystkimi biletami i tnie go na pojedyncze bilety) oraz pojemnik, np.
pudetko, koperte, z ktérego zdajacy bedg losowaé numer zadania podczas egzaminu. Zdajacy nie
moga losowac¢ wydrukowanych zadan.
W przypadku egzaminu przeprowadzanego z wykorzystaniem komputera przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego wyznacza osobe odpowiedzialng za przygotowanie komputeréw do
przeprowadzenia egzaminu; osoba ta m.in. sprawdza, czy komputery uruchamiajg sie; upewnia sie,
ze do komputera dla osoby przygotowujgcej sie do odpowiedzi podtgczona jest drukarka (zdajacy,
jezeli tego potrzebuje, moze w trakcie egzaminu wykona¢ wydruk zadania egzaminacyjnego); na
pulpicie kazdego komputera tworzy folder (lub — jezeli do egzaminu przystepujg rowniez osoby
korzystajgce z zadan dostosowanych do ich dysfunkcji — foldery) zawierajacy wszystkie zadania
egzaminacyjne, a po zakonczeniu egzaminu w danym dniu na trwate usuwa folder z komputera.
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Dzien przed egzaminem przewodniczacy zespotu przedmiotowego nadzoruje przygotowanie sali, a w
szczegoblnosci:

przygotowanie miejsc dla zdajgcych (w tym osoby przygotowujacej sie do odpowiedzi), cztonkéw zespotu
przedmiotowego oraz obserwatoréw

przygotowanie stanowisk dla zdajacych korzystajgcych z dostosowania warunkéw lub formy
przeprowadzania egzaminu maturalnego

usuniecie pomocy dydaktycznych z zakresu jezyka polskiego

umieszczenie sprawnego zegara w widocznym dla zdajacych miejscu

umieszczenie przed wejsciem do sali, w widocznym miejscu, listy zdajacych (imie i nazwisko) w danej sali.

a)

b)

d)

a)

b)
c)

d)

Absolwent moze przystgpi¢ do czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego w terminie
innym niz ustalony w szkolnym harmonogramie w uzgodnieniu z przewodniczagcym zespotu
egzaminacyjnego (w ramach harmonogramu okreslonego w komunikacie dyrektora CKE).

Opracowanie i ogfoszenie szczegotowego terminarza czesci ustnej egzaminu maturalnego.

Przewodniczacy SZE ogtasza szkolny harmonogram czesci ustnej egzamindéw zgodny z terminarzem
egzamindéw ogtoszonym przez dyrektora CKE, nie pdiniej niz 2 miesigce przed terminem czesci
pisemnej egzaminu maturalnego. Informacje te podawane sg do publicznej wiadomosci w gablocie
szkolnej na parterze, oraz na stronie internetowej szkoty.

Harmonogram powinien zawiera¢ informacje o miejscu, dacie i godzinie zdawania egzaminu przez
kazdego zdajacego.

Harmonogram powinien takze zawiera¢ wyczerpujace informacje dla ucznidw skierowanych na
egzamin do innej szkoty.

Przewodniczacy SZE przesyta niezwtocznie harmonogram czesci ustnej egzaminéw do dyrektora OKE i
dyrektorow szkdt, z ktorych pochodzg uczniowie skierowani na egzamin.

Pozyskiwanie cztonkéw PZE i ZN z innej szkoty.

Pozyskanie cztonkdw PZE i ZN z innej szkoty wymaga wspétdziatania dyrektoréw réznych szkét.

W tym celu, przewodniczgcy SZE zwrdci sie do dyrektoréw szkét ponadgimnazjalnych z Nakta i okolic z
prosba o wspotprace w zakresie wymiany nauczycieli wchodzacych w sktad PZE i ZN.

Nawigzanie kontaktu z inng szkotg nastgpi nie pdzniej niz do konca listopada kazdego roku szkolnego
poprzedzajgcego wiosenng sesje egzaminacyjna.

Przeszkolenie i przydziat zadan dla cztonkéw PZE.

Przewodniczacy SZE, nie pdiniej niz na 2 miesigce przed terminem czesci pisemnej egzaminu
maturalnego, powotuje Przedmiotowe Zespoty Egzaminacyjne sposrdd cztonkéw Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego.
Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze swojej
szkoty oraz nauczycieli delegowanych do zespotéw przedmiotowych w innych szkotach.
Przewodniczgcy SZE zapoznaje nauczycieli oddelegowanych z innej szkoty z zapisami wewnatrzszkolnej
instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego wynikajgcymi ze specyfiki szkoty.
Przewodniczacy SZE zapoznaje cztonkdw PZE z:
e listg ich zadan i obowigzkdw,
e procedurg przebiegu egzaminu ustnego,
e wzorami protokotdw egzaminu i okresla sposéb ich wypetniania,
e wewnatrzszkolng instrukcjg postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong
przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami wynikajgcymi z jej nieprzestrzegania,
e zasadami przekazywania przewodniczagcemu PZE materiatdw i dokumentacji egzaminacyjnej,
a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie
Szkolenie cztonkéw PZE przewodniczacy SZE przeprowadza nie podzniej niz na tydzien przed
rozpoczeciem egzaminu.
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b)

c)

d)

e)

Przewodniczacy SZE, w dniu wreczenia powotania na cztonka PZE, odbiera od niego oswiadczenie o
przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

Zasady przekazywania przewodniczqcemu PZE materiatow i dokumentacji egzaminacyjnej,
a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie.

Przewodniczacy SZE przygotowuje pakiety materiatéw egzaminacyjnych na kazdy dzied egzaminu dla
kazdego PZE.
Przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczagcym PZE, w zaleznosci od przedmiotu, nastepujace
materiaty:

e liste zdajacych w danym dniu,

e druki protokotéw czesci ustnej egzaminu,

e zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego z jezyka polskiego oraz

jezykow obcych nowozytnych wraz z kryteriami oceniania.

e bibliografie i ramowe plany prezentacji z jezyka polskiego.
Wydanie materiatéw egzaminacyjnych oraz i ich zwrot nastepuje w gabinecie dyrektora szkoty, w
obecnosci wszystkich cztonkéw PZE.
Po zakorczeniu egzaminu w danym dniu, przewodniczacy SZE odbiera od przewodniczacego PZE
kompletne zestawy (wykorzystane przez zdajgcych i niewykorzystane) z jezyka polskiego oraz jezyka
obcego nowozytnego wraz z dokumentacjg egzaminacyjna.
W czasie przekazania materiatdw egzaminacyjnych nastepuje ich przeliczenie.

V. Przygotowanie i organizacja czeSci pisemnej egzaminéw

a)

b)

d)

f)

b)

Przeszkolenie i przydziat zadan dla cztonkéw ZN.

Przewodniczacy SZE, nie pdzniej niz na miesigc przed terminem czesci pisemnej egzaminu, powotuje
sposréd cztonkdw SZE zespoty nadzorujace (ZN).
Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw ZN ze swojej szkoty
oraz nauczycieli oddelegowanych do ZN w innych szkotach.
Przewodniczacy SZE zapoznaje nauczycieli oddelegowanych z innej szkoty z zapisami wewnatrzszkolnej
instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego wynikajgcymi ze specyfiki szkoty.
Przewodniczacy SZE zapoznaje cztonkdw ZN z:

e listg ich zadan i obowigzkow,

e procedurg przebiegu czesci pisemnej egzaminu,

e wzorami protokotéw przebiegu egzaminu i okresla sposéb ich wypetniania,

e wewnatrzszkolng instrukcjg postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong

przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami wynikajgcymi z jej nieprzestrzegania.

Przewodniczgcy SZE przeprowadza szkolenie cztonkéw ZN nie pdiniej niz na tydzien przed
rozpoczeciem egzaminu.
Przewodniczgcy SZE, w dniu wreczenia powotania na cztonka ZN, odbiera od niego oswiadczenie o
przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

Planowanie czynnosci organizacyjnych przed egzaminem, podczas jego trwania i po jego
zakonczeniu.

Przewodniczgcy SZE zleca przewodniczagcym PZE i ZN przygotowanie wyznaczonych weczesniej
pomieszczen oraz potrzebnego sprzetu do przeprowadzenia poszczegdlnych czesci egzaminu.

Na dzien przed kazdym egzaminem przewodniczacy SZE sprawdza stan przygotowania pomieszczen i
sprzetu oraz wywiesza listy zdajgcych egzamin.

W dniu egzaminu:
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a) nalgodz. przed rozpoczeciem egzaminu:
e Cztonkowie whasciwych ZN spotykaja sie z przewodniczagcym SZE w jego gabinecie,
e W razie nieobecnosci cztonka ZN, przewodniczacy SZE wyjasnia jej przyczyny i w razie
potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczyciela,
e Przewodniczacy ZN odbierajg klucze do sal egzaminacyjnych, listy zdajgcych, informacje o
zdajgcych z dysfunkcjami, protokoty przebiegu egzaminu i paski kodowe.

b) na 30 min. przed rozpoczeciem egzaminu:

e Przewodniczgcy ZN w obecnosci pozostatych cztonkéw ZN otwierajg sale egzaminacyjne,

e Wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajgcym o zakazie wnoszenia srodkéw tacznosci na sale
egzaminacyjng i o mozliwosci pozostawienia ich w sekretariacie mtodziezowym,

e Zdajacy zobowigzany jest posiada¢ dowdd tozsamosci, a w przypadku zdajgcych spoza szkoty
takze $wiadectwa ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej,

e Wyznaczony cztonek ZN sprawdza w tozsamos¢ zdajgcych i zezwala im na wejscie do sali w
kolejnosci z listy,

e Inny wyznaczony cztonek ZN poleca zdajgcemu zaja¢ miejsce w sali przy wyznaczonym
stoliku, na ktérym znajduje sie koperta z kodami.

c) na 15 min przed rozpoczeciem egzaminu:

e Przewodniczgcy ZN, wraz z przedstawicielem zdajgcych w danej sali, udaje sie do gabinetu
dyrektora, gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi i
przekazuje przewodniczagcym ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali; przewodniczacy ZN
w towarzystwie przedstawicieli zdajgcych niezwtocznie przenoszg materiaty egzaminacyjne do
wtasciwej sali.

d) po przeniesieniu materiatéw do sali:

e Cztonkowie ZN rozdajg zdajgcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne do danego poziomu
lub danej czesci egzaminu,

e Po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych, na polecenie przewodniczacego ZN, zdajacy
otwierajg je i sprawdzajg, czy arkusze sg kompletne, tzn. czy majg wszystkie strony i czy sg
one wyraznie wydrukowane. Zauwazone braki zdajgcy zgtasza przewodniczgcemu ZN i
otrzymuje kompletny arkusz, ktérego odbiér potwierdza podpisem w protokole przebiegu
egzaminu,

e przewodniczacy ZN poleca zdajgcym zakodowacd arkusze egzaminacyjne przez :

o wpisanie swojego numeru PESEL, kodu zdajacego i daty urodzenia na arkuszu
egzaminacyjnym i karcie odpowiedszi,

o naklejenie paskéw kodowych na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi w
miejscach do tego przeznaczonych,

e Egzamin rozpoczyna sie z chwilg zapisania przez przewodniczacego ZN na tablicy lub planszy
godziny rozpoczecia i zakonczenia pierwszej czesci egzaminu,

e Zdajacy zgtaszajgcy sie na egzamin po jego rozpoczeciu nie s3 wpuszczani do sali
egzaminacyjne;.

e) czas trwania egzaminu:

e (Czas trwania egzaminu dla kazdego poziomu lub czesci egzaminu z danego przedmiotu
maturalnego okresla rozporzadzenie. Czas jest liczony od momentu zapisania go na tablicy lub

planszy.

e W przypadku jezykéw obcych nowozytnych zdawanych na poziomie podstawowym,
bezposrednio po zapisaniu godziny rozpoczecia egzaminu odtworzone zostaje nagranie z
ptyty CD
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W przypadku jezykdw obcych nowozytnych zdawanych na poziomie rozszerzonym,
bezposrednio po zapisaniu godziny rozpoczecia czesci drugiej egzaminu odtworzone zostaje
nagranie z ptyty CD.

W przypadku egzaminu na poziomie rozszerzonym z wiedzy o taficu po zapisaniu godziny
rozpoczecia egzaminu odtworzone zostaje nagranie z ptyty DVD.

f) podczas trwania egzaminu:

Cztonkowie ZN nie majg prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych zadan
egzaminacyjnych ani ich komentowac,

Na sali egzaminacyjnej udostepnione zostang pomoce dydaktyczne przewidziane przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotéw w niezbednej
ilosci i w miejscach tatwo dostepnych; zdajacy sygnalizuje cheé skorzystania z pomocy przez
podniesienie reki i czeka na zezwolenie przewodniczgcego ZN,

Zdajacy nie moga opuszcza¢ sali egzaminacyjnej. Przewodniczacy ZN moze zezwoli¢, w
szczegllnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkéw
wykluczajgcych mozliwos¢ kontaktowania sie zdajgcego z innymi osobami.

Zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez podniesienie reki; przewodniczacy ZN
gestem przywotuje zdajgcego do siebie; zdajacy pozostawia zamkniety arkusz na swoim
stoliku i podchodzi do stolika ZN. Po uzyskaniu zgody przewodniczgcego ZN zdajacy opuszcza
sale. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje sie w protokole przebiegu
egzaminu,

Jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zamyka arkusz, zostawia go na stoliku
i zgtasza to przewodniczagcemu przez podniesienie reki. Przewodniczacy lub cztonek ZN
odbiera prace, sprawdza poprawnos¢ kodowania i zezwala zdajgcemu na opuszczenie sali.

g) po zakonczeniu egzaminu:

po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN porzadkujg, kompletujg i zabezpieczajg materiaty
egzaminacyjne, listy zdajgcych egzamin — zgodnie ze szczegdtowsq instrukcjg wtasciwej OKE i
podpisujg protokdt przebiegu czesci pisemnej egzaminu.

przewodniczacy ZN przekazuje niezwtocznie wszystkie materiaty egzaminacyjne i dokumenty
egzaminu przewodniczagcemu SZE.

h) w przypadku egzaminu z informatyki, po przerwie ogtoszonej po czesci pierwszej:

Zdajacy zajmujg miejsca w sali przy stanowiskach, ktére uprzednio sprawdzili.
Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego, w obecnosci przedstawiciela zdajgcych, wnosi do sali
materiaty egzaminacyjne.
Cztonkowie zespotu nadzorujgcego rozdajg zdajgcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne
do tej czesci egzaminu.
W czasie drugiej czesci egzaminu:
o kazdy zdajacy otrzymuje arkusz egzaminacyjny i nosnik DANE zawierajgcy pliki do
zadan tego arkusza egzaminacyjnego
o zdajacy sam interpretuje tres¢ otrzymanych zadan i nie moze zadawad pytan
dotyczacych ich rozumienia i interpretacji, a cztonkowie zespotu nadzorujgcego oraz
administrator (opiekun pracowni) nie majg prawa odpowiada¢ zdajgcym na
ewentualne pytania dotyczace zadan ani sugerowac interpretacji
o zdajacy nie ma potrzeby sprawdzania poprawnosci danych w plikach do zadan
egzaminacyjnych; s3 one poprawne
o obowigzkiem zdajgcego jest zapisywanie efektéw swojej pracy nie rzadziej niz co 10
minut w katalogu (folderze) o nazwie zgodnej z jego numerem PESEL (a w przypadku
braku numeru PESEL — serig i numerem paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé), znajdujgcym sie na pulpicie, oraz na pendrivie, aby w
przypadku awarii sprzetu mozliwe byto kontynuowanie pracy na innym stanowisku.
Zdajacy zobowigzany jest dokumentowad druga czes¢ egzaminu w nastepujacy sposoéb:
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

e wszystkie swoje pliki zdajacy przechowuje w katalogu (folderze) o nazwie zgodnej z jego
numerem PESEL (a w przypadku braku numeru PESEL — serig i numerem paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc); foldery o innych nazwach nie bedg kopiowane do
sprawdzania

e jesli rozwigzanie zadania lub jego czesci przedstawia algorytm lub program komputerowy, to
zdajgcy zapisuje go w tym jezyku programowania, ktory wybrat przed egzaminem (zaréwno w
pierwszej, jak i w drugiej czesci egzaminu)

e jesli rozwigzaniem zadania lub jego czesci jest program komputerowy, zdajacy zobowigzany
jest umiesci¢ w katalogu (folderze) o nazwie zgodnej z jego numerem PESEL (a w przypadku
braku numeru PESEL — serig i numerem paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc¢) wszystkie utworzone przez siebie pliki w wersji Zrodtowej (nieskompilowanej)

e pliki oddawane do oceny zdajacy nazywa doktadnie tak, jak polecono w tresciach zadan lub
zapisuje pod nazwami (wraz z rozszerzeniem zgodnym z zadeklarowanym
oprogramowaniem), jakie podaje w arkuszu egzaminacyjnym; pliki o innych nazwach nie
beda sprawdzane przez egzaminatoréw przed uptywem czasu przeznaczonego na drugg czesc
egzaminu zdajgcy powinien zapisa¢ w katalogu (folderze) o nazwie zgodnej z jego numerem
PESEL (a w przypadku braku numeru PESEL — serig i numerem paszportu lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢) ostateczng wersje plikdw przeznaczonych do
oceny, w tym pliki z komputerowg realizacja rozwigzann utworzone przez zdajacego w
programach uzytkowych bad? jezyku programowania.

e W przypadku awarii komputera zdajgcy natychmiast informuje o tym zespét nadzorujacy. Jesli
préoba usuniecia awarii nie powiedzie sie w ciggu 5 minut, to zdajacy jest kierowany do
zapasowego stanowiska komputerowego w sali egzaminacyjnej (wyposazonego w takie samo
oprogramowanie).

e W sytuacji opisanej wyzej zdajacy otrzymuje tyle dodatkowego czasu, ile trwata przerwa w
pracy (czas od zgtoszenia awarii do momentu ponownego podjecia pracy).

Organizacja sprawdzania i wykorzystania sprzetu komputerowego przez zdajqgcych egzamin
z informatyki - dzien przed egzaminem.

Za sprawdzenie sprzetu odpowiada administrator (opiekun pracowni).

Zdajacy ma prawo w przeddzien egzaminu sprawdzi¢, w ciggu jednej godziny, poprawnos¢ dziatania
komputera, na ktérym bedzie zdawat egzamin, i wybranego przez siebie oprogramowania.
Sprawdzenie to odbywa sie w obecnosci administratora pracowni oraz cztonka zespotu nadzorujacego,
W czasie wyznaczonym przez przewodniczgcego SZE. Fakt sprawdzenia komputera i oprogramowania
zdajgcy potwierdza podpisem na stosownym oswiadczeniu.

Zdajacy nie moze samodzielnie wymienia¢ elementéw i podzespotéw wchodzacych w sktad zestawu
komputerowego oraz przytacza¢ dodatkowych; nie moze rdéwniez zada¢ takiego dodatkowego
przytaczenia lub wymiany przez administratora (opiekuna) pracowni.

Zdajagcy nie moze samodzielnie instalowaé, a takze zgdac zainstalowania przez administratora
(opiekuna) pracowni, dodatkowego oprogramowania na komputerze przydzielonym mu do egzaminu.
W czasie trwania czesci drugiej egzaminu z informatyki zdajgcy pracuje przy autonomicznym
stanowisku komputerowym i moze korzysta¢ wytgcznie z programéw, danych zapisanych na dysku
twardym i na innych nosnikach stanowigcych wyposazenie stanowiska lub otrzymanych z arkuszem
egzaminacyjnym. Nie jest dozwolone korzystanie z tych samych zasobdw na réznych komputerach i
komunikowanie sie o0sdb zdajacych miedzy sobg oraz z innymi osobami. Niedozwolony jest
bezposredni dostep do sieci lokalnej oraz zasobdéw Internetu.

Komputer na stanowisku egzaminacyjnym zdajgcego jest sprawny, a jego konfiguracja spetnia
wymagania dotyczgce Srodowiska komputerowego, jezyka programowania i programéw uzytkowych,
ktore zostaty wybrane przez tego zdajgcego z listy ogtoszonej przez Dyrektora CKE.

W pracowni, w ktérej odbywa sie egzamin, jest dostepna podstawowa dokumentacja oprogramowania
(opisy oprogramowania dostarczone z licencjami, petne wersje oprogramowania z plikami pomocy), z
ktorej moze korzystac zdajacy.

W czasie egzaminu maturalnego z informatyki w sali egzaminacyjnej jest obecny przez caty czas
administrator (opiekun) pracowni, ktory nie wchodzi w sktad zespotu nadzorujgcego. Administrator
(opiekun) pracowni moze by¢ wychowawcg zdajgcych.
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a)

b)

c)

b)

d)

e)

Przygotowanie i sprawdzenie sprzetu do odtwarzania plyt na egzamin z jezyka obcego
nowozytnego.

Wstepne i gruntowne sprawdzenie niezbednego sprzetu nastepuje nie pdzniej niz na dwa tygodnie
przed rozpoczeciem egzaminow.

Niezbedny sprzet zostaje ponownie sprawdzony oraz odpowiednio zabezpieczony do uzytku tylko
podczas egzaminu nie pozniej niz na trzy dni przed rozpoczeciem egzaminu.

Ostateczne sprawdzenie sprzetu nastepuje pét godziny przed rozpoczeciem egzaminu.

Sprawdzenia sprzetu dokonujg przewodniczacy poszczegdlnych PZE.

Szkota zabezpiecza rezerwowy niezbedny sprzet stuzacy do przeprowadzenia egzaminu.

Zgromadzenie pomocy, z ktorych mogq korzysta¢ zdajgcy w czasie egzaminu z
poszczegoinych przedmiotow.

Informacje o materiatach i przyborach pomocniczych, z ktérych mogg korzysta¢ zdajgcy w czesci
pisemnej egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotdw, dyrektor CKE zamieszcza na stronie
internetowej CKE, nie pdzniej niz na 2 miesigce przed terminem czesci pisemnej egzaminu
maturalnego.

Przewodniczacy SZE, nie pdzniej niz na dwa tygodnie od ukazania sie komunikatu dyrektora CKE,
ustala i ogtasza zdajgcym zasady korzystania z pomocy na poszczegdlnych egzaminach w czesci
pisemne;j.

Informacja o pomocach oraz zasadach ich wykorzystania jest zamieszczona na tablicy ogtoszen dla
maturzystéw obok sekretariatu mtodziezowego.

Ustalenie sposobu kontaktowania sie w sytuacjach szczegdlnych (np. przerwanie egzaminu,
awarie itp.) przewodniczqcego ZN z przewodniczqcym SZE.

Przez sytuacje szczegdlne podczas trwania egzaminu rozumie sie:

e stwierdzenie niesamodzielnego rozwigzywania zadan,

e opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia,

e porozumiewanie sie z innymi zdajacymi,

e wyglaszanie gtosnych uwag i komentarzy,

e zadawanie pytan dotyczgcych zadan egzaminacyjnych,

e korzystanie ze Srodkéw tgcznosci,

e  korzystanie z niedozwolonych pomocy,

e wtargniecie osoby postronnej do sali egzaminacyjnej,

e stwierdzenie wystgpienia problemu o charakterze zdrowotnym, uniemozliwiajagcym normalng

kontynuacje egzaminu (np. zastabniecie, wymioty itp.),

e awarie techniczne np. wytgczenie pradu,

e inne zagrozenia (bhp i ppoz.).
W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegdlnej, przewodniczacy ZN niezwiocznie powiadamia o
zaistniatej sytuacji przewodniczgcego SZE. Fakt ten nalezy odnotowaé w protokole przebiegu
egzaminu.
Przewodniczagcy SZE podejmuje decyzje o przerwaniu egzaminu danego zdajgcego
i uniewaznieniu jego pracy. W takiej sytuacji sporzadza sie protokét, ktdry dotgcza sie do protokotu
zbiorczego czesci pisemnej egzaminu przekazywanego do OKE po zakoriczeniu egzaminu. Do protokotu
dotgcza sie rowniez 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,
przewodniczacy SZE moze wpusci¢ do sali egzaminacyjnej wezwanych pracownikéw stuzby zdrowia w
celu udzielenia pierwszej pomocy. O sytuacji takiej zawiadamia sie dyrektora OKE.

W przypadku stwierdzenia innego zagrozenia (bhp, poz. itp.) przewodniczacy SZE postepuje zgodnie z
odrebnymi procedurami dotyczgcymi alarmow oraz zawiadamia dyrektora OKE.
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VI. Komunikowanie wynikdw

a)

b)

a)
b)

c)

Zasady ogtaszania wynikéw w czesci ustnej.

Przewodniczacy PZE ogtaszajg wyniki egzaminu w czesci ustnej z poszczegdlnych przedmiotow
bezposrednio po zakonczeniu egzaminu maturalnego w danym dniu.

Zasady ogtaszania wynikéw w czesci pisemnej.

Przewodniczacy SZE ogtasza wyniki czesci pisemnej egzaminu zgodnie z wytycznymi otrzymanymi z
OKE z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Informacja o mozliwosci odebrania wynikéw egzaminu jest udostepniona w sekretariacie szkoty oraz
na stronie internetowej szkoty.

Wydawanie swiadectw, odpiséw i aneksow.

Zdajacy, ktoéry zdat egzamin maturalny, otrzymuje Swiadectwo dojrzatosci wydane przez Okregowa
Komisje Egzaminacyjna, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba odbiera Swiadectwa dojrzatosci z  Okregowej
Komisji Egzaminacyjnej, a nastepnie przekazuje je zdajacym, ktérzy zdali egzamin maturalny.

Zdajacy, ktory podwyzszyt wynik egzaminu maturalnego lub zdat egzamin maturalny z przedmiotow
dodatkowych otrzymuje aneks do Swiadectwa dojrzatosci  wydany  przez  Okregowg Komisje
Egzaminacyjng zgodnie z odrebnymi przepisami.
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