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10.

Postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi

Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawdéw zadan do czesci ustnej
egzaminu maturalnego oraz przesylki zawierajace pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi
| innymi materiatami egzaminacyjnymi do czeSci pisemnej egzaminu maturalnego oraz
bibliografie i ramowe plany prezentacji do czg$ci ustnej egzaminu z j¢zyka polskiego.

Przewodniczacy ZE w terminie do dnia 15 kwietnia  szkoli i przygotowuje do
przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym nauczycieli oddelegowanych
do innych szkol. Zakres szkolenia obejmuje w szczegdlnosci postgpowanie z niejawnymi
materiatami egzaminacyjnymi. Zapoznaje nauczycieli spoza szkoty z wewnatrzszkolng
instrukcjg przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

Nauczyciele wchodzacy w sktad zespolu egzaminacyjnego podpisuja oswiadczenie w
sprawie znajomosci przepisOw zwigzanych z zabezpieczeniem materiatdw egzaminacyjnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony danych osobowych (zatacznik 8a).

Przewodniczacy ZE odbiera i wspolnie z zastgpca przewodniczacego ZE lub z wyznaczonym
przez siebie czlonkiem ZE sprawdza nienaruszalno$¢ przesylek zawierajacych pakiety z
materialami egzaminacyjnymi. Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywane sa do
dnia przeprowadzenia odpowiedniej czesci egzaminu w szafie pancernej.

Materiaty egzaminacyjne niezb¢dne do przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego

moga zosta¢ przestane w postaci elektronicznej. W takim przypadku przewodniczacy ZE lub
upowazniony przez niego czlonek tego zespotu pobiera pliki zawierajace materiaty
egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia czg$ci ustnej egzaminu maturalnego, w
terminie okreslonym i1 w sposob okreslony przez dyrektora OKE, 1 sprawdza, czy zostaty
dostarczone wszystkie materialy egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia tej czeSci
egzaminu.

Klucz do szafy pancernej przechowuje Przewodniczacy ZE, a w przypadku jego
nieobecnosci, zastgpca przewodniczacego ZE lub wyznaczony czlonek ZE.

Przewodniczacy ZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy
pakiety zawierajace arkusze i1 materialy egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich
naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN w obecnosci przedstawiciela zdajacych
w danej sali odbiera od przewodniczacego ZE pakiet materialdw egzaminacyjnych
I niezwlocznie przenosi go do sali egzaminacyjne;.

Do czasu rozdania arkuszy zdajacym nikt nie moze mie¢ wgladu do ich tresci.

Przewodniczacy ZN wymienia w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na kompletne lub
informuje przewodniczacego ZE o konieczno$ci wykonania kopii brakujgcych stron lub
arkuszy. Fakt wymiany arkusza nalezy odnotowa¢ w protokole. Protokét podpisuje rowniez
osoba ktora zglosita braki.
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Po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN zbieraja arkusze egzaminacyjne od zdajacych.
Odebrane od zdajacych zestawy gromadzone sg przez przewodniczacego ZN w jednym
miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miat do nich wgladu.

Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiaty egzaminacyjne,
listy zdajacych, protokoty odbioru prac, zestawy egzaminacyjne (takze nagrane ptyty CD-
ROM, oznaczone numerem PESEL zdajacego, w przypadku egzaminu z informatyki)
wedlug zalecen OKE oraz niezwlocznie dostarcza je wraz z wypelionymi 1 podpisanymi
protokotami z egzaminu przewodniczacemu ZE po zakonczeniu kazdej czgséci egzaminu.

Przewodniczacy ZE po zakonczeniu egzaminu przechowuje w szafie pancernej materiaty
egzaminacyjne do czasu przekazania ich do OKE.

Pozostala w szkole dokumentacja, dotyczaca przygotowania i1 przebiegu egzaminu,
zabezpieczana jest przez dyrektora szkoly przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W razie wystgpienia sytuacji szczegélnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa,
przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbgdne informacje
przewodniczacemu ZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy ZE z powodu choroby lub innych waznych przyczyn nie moze petnié
swoich obowigzkow, wszystkie jego zadania przejmuje zastgpca przewodniczacego ZE.

Zasady obiegu informacji

Przewodniczacy ZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej zapoznaje nauczycieli
z zasadami organizacji, przebiegu, strukturg i formg egzaminu maturalnego na podstawie
rozporzadzenia MEN, omawia procedury egzaminu, harmonogramy i instrukcje przekazane
przez OKE, harmonogramy 1 instrukcje wewnatrzszkolne oraz zapewnia dostgp do
dokumentow 1 materiatow zwigzanych z egzaminem.

Przewodniczacy ZE informuje uczniéw o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie
egzaminu, a w szczegolnosci o:

1) prawie przystgpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich

indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

2) prawie laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu

z danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

3) pomocach, z jakich mogg korzysta¢ na poszczegdlnych egzaminach w czgéci pisemne;j,
4) miejscu i1 terminie sktadania deklaracji do pierwszej (i ew. nastgpnych) sesji

egzaminacyjnych,

5) ustalonym sposobie postepowania czlonkéw zespolow nadzorujacych w przypadku

przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

Przewodniczacy ZE zleca wychowawcom klas przedmaturalnych i maturalnych,
poinformowanie uczniéow 1 ich rodzicow o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze
I formie egzaminu maturalnego dla danego cyklu nauczania.

Wychowawcy klas zapoznajg uczniow ze strukturg, forma, zasadami organizacji i przebiegu
egzaminu maturalnego do konca wrzesnia kazdego roku szkolnego.
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Nauczyciele przedmiotdéw maturalnych zapoznaja uczniow z podstawg programowa,
informatorami maturalnymi, zasadami przeprowadzania egzaminéw w cze$ci ustnej i
pisemnej z danego przedmiotu do konca wrzesnia kazdego roku szkolnego.

Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotéw informuja ucznidw o  wszelkiego rodzaju
materiatach o egzaminach, mogacych stuzy¢ uczniom i innym nauczycielom jako materiat do
¢wiczen.

Nauczyciele bibliotekarze gromadza informatory maturalne oraz wszystkie materiaty
otrzymane od przewodniczacego ZE 1 udostepniajg je nauczycielom, uczniom
I absolwentom w bibliotece.

Komunikaty dotyczace egzaminu maturalnego przewodniczacy ZE lub jego zastepca
wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, a komunikaty dotyczace uczniow i
absolwentow — roéwniez w gablotach /tablicach/ na korytarzu. Materialy przeznaczone dla
nauczycieli, uczniow i absolwentow znajduja si¢ w bibliotece szkolne;.

Informacje o strukturze, formie, zasadach organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego
Przewodniczacy ZE lub jego zastgpca umieszcza w pokoju nauczycielskim.

Nauczyciele przedmiotéw egzaminacyjnych organizuja uczniom klas maturalnych zajecia
powtdrzeniowe oraz konsultacje w ramach obowigzkowych lub dodatkowych zajec.

Decyzje o przystapieniu ucznidow szkoty do probnego egzaminu maturalnego podejmuje
przewodniczacy ZE po konsultacji z nauczycielami poszczegélnych przedmiotow
maturalnych 1 po =zasiggnigciu opinii zdajacych. Przeprowadzenie préby nie powinno
zakldcaé rytmu pracy szkoty. Nalezy takze uwzgledni¢ mozliwosci finansowe szkoty.

Zdajacy ma obowigzek zglosi¢ si¢ na egzamin punktualnie z dowodem tozsamosci z
aktualnym zdjeciem. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej zadnych $rodkéw
tacznosci, ksigzek, stownikoéw itp. Zdajacy moze wnie$ jedynie przybory pomocnicze
okreslone w komunikacie Dyrektora CKE.

Ustala si¢ nastgpujace terminy i tryb zglaszania przez zdajacych wnioskow:

1) zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia o uzyskaniu tytutu laureata lub
finalisty olimpiady przedmiotowej — zdajacy dostarcza przewodniczacemu ZE
najpdzniej dzien przed egzaminem,

2) dostosowanie warunkow i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych — zdajacy dostarcza opini¢ z poradni
psychologiczno — pedagogicznej lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia W
trybie i terminie przewidzianym w harmonogramie zadan,

3) dokonanie zmiany w deklaracji wyboru przedmiotéw egzaminacyjnych — zdajacy
sktada w sekretariacie szkoly w trybie i terminie przewidzianym w harmonogramie
zadan. Zdajacy dokonuje zmian w tresci deklaracji w obecno$ci pracownika
sekretariatu i potwierdza je wlasnym podpisem. Ostatecznym terminem zmian jest
dzien 7 lutego kazdego roku.

4) dotyczacych udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej — zdajacy dostarcza wniosek
przewodniczagcemu ZE najpdzniej do dnia 7 lutego (absolwent, ktéry ukonczyt
szkote w poprzednich latach nie musi sktada¢ deklaracji wstepnej).




Terminarz realizacji zadan zwiagzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem egzaminu maturalnego

L.p

Nazwa przedsiewzigcia

Termin
realizacji

Osoba
odpowiedzialna

Uwagi

Zapoznanie uczniow klas maturalnych

(i zainteresowanych  rodzicow) Z
obowigzujacymi przepisami w zakresie
egzaminu maturalnego (w tym, z
komunikatem w sprawie szczegolowej
informacji o sposobie  dostosowania
warunkow i formy  przeprowadzania
egzaminu maturalnego). Zapoznanie z
zasadami wypetniania deklaracji.

do

30.09.2017r.

wychowawcy
klas

Zapoznanie uczniow klas maturalnych

z arkuszami egzaminacyjnymi z lat
poprzednich (do $ciaggniecia ze strony
www.cke.edu.pl )

do

30.09.2017r.

nauczyciele
poszczegolnych
przedmiotow

Dokonanie wyboru przedmiotow na
egzamin maturalny oraz zlozenie
pisemnej deklaracji

do

30.09.2017 r.

zainteresowani
uczniowie

Deklaracje z
poszczegolnych  klas
wychowawcy skladajg
w sekretariacie szkoty

Zdajacy przedktada dyrektorowi szkoty
dokumenty uprawniajace do
dostosowania ~ warunkéw 1 form
egzaminu razem z deklaracja maturalng
(uczniowie klas maturalnych wraz z
deklaracja wstepna i moga ja uzupehnic
do 7 lutego 2018 r.).

do

30.09.2017 r.

zainteresowani
uczniowie

Zamknigcie  procesu  przyjmowania
dokumentacji uprawniajacej uczniow do
dostosowan warunkow i/lub form
egzaminu maturalnego.
Zapotrzebowanie  na  uzgodnione
materiaty nieujete w aplikacji Hermes 1
takie, na ktore zgodzit si¢ zdajacy,
sklada si¢ nie pozniej niz 10 lutego
2018  roku (do tego  czasu
zapotrzebowanie na materiaty
dodatkowe musi dotrze¢ do OKE w
Gdansku).

30.12.2017r.

Dyrektor szkoty

Informacja dla
ucznia 0
przyznanych
dostosowaniach
metod i
egzaminu.

form

Dokonanie zmian przez zdajacych
w  deklaracji poprzez  zlozenie
deklaracji ostatecznej

do
7.02.2018 r.

zainteresowani
uczniowie

W sekretariacie szkoty

Przestanie w formie elektronicznej
dyrektorowi OKE zbiorczej informacji
o wyborze przedmiotdow na egzamin
maturalny - aplikacja Hermes. Plik
danych dotyczacych zdajacych jest
jednoczesnie zamowieniem arkuszy na
egzamin maturalny.

Wydruk zbiorczego zapotrzebowania

do

15.02.2018 r.

Specjalista  ds.
osobowych



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

podpisany przez dyrektora szkotly
powinien w formie papierowej byc
przekazany do OKE do konca lutego
2018 roku.

Zgtoszenie trudnosci z powotaniem
zespotow  przedmiotowych (dotyczy
jezykéw obceych, ktore nie sg nauczane
w szkole) dyrektorowi OKE

Powotanie zastepcy przewodniczacego
szkolnego zespolu egzaminacyjnego

oraz pozostalych cztonkéw szkolnego
zespotu egzaminacyjnego

Powotanie przedmiotowych zespolow
egzaminacyjnych

do
20 lutego 2018

do
04.03.2018 r.

( nie pozniej niz na 2
miesigce przed
terminem  egzaminu
maturalnego)

Dyrektor szkoty

Opracowanie i ogtoszenie szkolnego
harmonogramu cze¢$ci ustnej egzaminu
maturalnego.

do
04.03.2018 .

( nie pozniej niz na

2 miesigce  przed
terminem czesci
pisemnej egzaminu
maturalnego)

Dyrektor szkoty

niezwlocznie
przesyla sie¢ go
dyrektorowi
komisji okregowej

10.

Przekazanie informacji uczniom o
materialach i przyborach
pomocniczych, z ktérych zdajacy moga
korzysta¢ na egzaminie maturalnym.

do 04.03.2018

( nie pozniej niz na

2 miesigce  przed
terminem czesci
pisemnej egzaminu
maturalnego)

Dyrektor szkoty

11.

Powotanie zespoléw nadzorujacych
przebiegu cze$ci pisemnej egzaminu
maturalnego [ wyznaczenie
przewodniczacych tych zespotow.

do 04.04.2018 .

Przewodniczacy
ZE

12.

Przeprowadzenie szkolenia zespolow
nadzorujacych z zakresu ich
obowigzkow 1 wypekiania
dokumentacji egzaminacyjnej.

04.2018r.

Z-ca
przewodniczace
go ZE

13.

Zakonczenie zaj¢¢ dydaktycznych
w klasach maturalnych — wydanie
Swiadectw ukonczenia szkoly

27.04.2018 .

wychowawcy
klas

14.

Egzamin maturalny w sesji wiosennej
- ¢z¢$¢ ustna — przestanie wynikow do
OKE

9-22.05.2018
jezyk polski
(oprocz 13 1 20
maja).

5-25.05.2018
jezyki obce

Dyrektor szkoty

15.

Egzamin maturalny w sesji wiosennej
- cze$¢ pisemna- przestanie prac do
OKE

04-23.05.2018 r.

Dyrektor szkoty

16.

Wydanie absolwentom swiadectw

dojrzatos$ci

Od 03.07.2018 r

Dyrektor szkoty

17.

Zgloszenie  wniosku o
poprawkowy w sierpniu

egzamin

w ciggu 7 dni od
daty  ogloszenia
wynikow (do
10.07.2018r.)

zainteresowany
uczen

18.

Przestanie do OKE (Hermes)
informacji o absolwentach ubiegajacych
si¢ 0 egzamin poprawkowy w sierpniu

do 15.07.2018 r.

Specjalista  ds.

osobowych

poprawke w sierpniu
moga zdawaé jedynie
ci- ktorzy

tylko jednego

nie_zdali

7



egzaminu a przystapili
do wszystkich
egzaminéw, W tym
egzaminu
dodatkowego

19. |Egzaminy w terminie dodatkowym.|Od 04.06. do|Dyrektor szkoty | Informacja o miejscu
;. 20062018 r. przepr(_Jwadzenla )

Cze$¢ wustna w/g harmonogramu egzaminu na stronie
ustalonego przez Dyrektora szkoly a www.oke.qda.pl
czgsé pisemna zgodnie z
harmonogramem ogloszonym przez
Dyrektora OKE.

20. | Egzamin poprawkowy pisemny 21 sierpnia Dyrektor szkoty | Informacja o miejscu

2018 r. (wtorek)

przeprowadzenia
egzaminu na stronie

www.oke.gda.pl do 10
sierpnia 2018 r.

21. | Egzamin poprawkowy ustny 21-22 Dyrektor szkoty
sierpnia 2018 r.
22. | Wydawanie $wiadectw dojrzatosci po |11.09.2018 . Dyrektor szkoty
terminie poprawkowym
23. |Ewaluacja — podsumowanie wynikow, | wrzesien 2018 r. | dyrekcja szkoly,
wyciagnigcie wnioskow do dalszej nauczyciele
pracy przedmiotow



http://www.oke.gda.pl/

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, nie pozniej niz do 4 marca 2018 r., opracowuje
I oglasza szkolny harmonogram przeprowadzania czgsci ustnej egzaminu maturalnego
| przekazuje go niezwlocznie dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjne;.

Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego wskazuje nauczyciela jezyka polskiego, bedacego
egzaminatorem wpisanym do ewidencji egzaminatoréw OKE, ktory przeprowadza szkolenie z
zakresu organizacji egzaminu dla wszystkich nauczycieli jezyka polskiego z danej szkoty
powotanych do zespoléw przedmiotowych. Celem szkolenia jest przygotowanie nauczycieli do
przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego. Szkolenie obejmuje
zasady przeprowadzania egzaminu oraz stosowania kryteriow oceniania.

Kazdy zesp6t przedmiotowy moze w danym dniu przeprowadzi¢ egzamin dla nie wigcej niz 20
0sob. Szczegdlowy harmonogram egzaminu zawiera list¢ zdajacych wraz z godzing ich
egzaminu, liczb¢ przerw i czas ich trwania.

Kazdego dnia egzamin moze rozpocza¢ si¢ nie wezesniej niz o godzinie 13:00 i nie pdzniej niz
ok. godziny 18:00.

Egzamin z jezyka polskiego przeprowadza si¢ z wykorzystaniem komputera. Osobg
odpowiedzialng za przygotowanie komputerow do przeprowadzenia egzaminu wyznacza
przewodniczacy ZE na dwa miesigce przed egzaminem.

Egzamin ustny z j¢zyka polskiego - na kazdy dzien przeznaczonych jest 32 zadania. Zadania,
ktore kazdy zespot przedmiotowy moze wykorzysta¢ do przeprowadzenia egzaminu danej
grupy zdajacych, zaleza od godziny rozpoczgcia egzaminu, zgodnie z harmonogramem
okreslonym przez OKE.

Przewodniczacy ZE ustala szczegdétowy terminarz czeSci ustnej egzaminu maturalnego
I oglasza go zdajacym na dwa miesigce przed rozpoczeciem czesci pisemne;.

Przewodniczacy ZE, powotuje swego zastepce oraz ZE najpdzniej na dwa miesigce przed
terminem egzaminu,. Czlonkéw ZE spoza szkoly przewodniczacy ZE powotuje
w porozumieniu z dyrektorami ich szkot macierzystych.

Przewodniczacy ZE powoluje Przedmiotowe Zespoty Egzaminacyjne nie podzniej niz na dwa
miesigce przed terminem czg$ci pisemnej egzaminu.

Przewodniczacy ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze
swojej szkoly oraz nauczycieli delegowanych do PZE w innych szkotach. Nauczycieli spoza
szkoty zapoznaje z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego. Przewodniczacy ZE odbiera od czlonkow PZE oswiadczenia o przestrzeganiu
ustalen w sprawie zabezpieczenia materialdow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

Na trzy dni przed rozpoczgciem egzamindw ustnych z danego przedmiotu przewodniczacy ZE
przekazuje przewodniczacemu PZE szczegdétowe instrukcje dotyczace przygotowania
| wystroju sali, w ktorych bedzie si¢ odbywal egzamin oraz informacje o uczniach
z dysfunkcjami i o warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione.

Za przygotowanie do egzaminu sal, stanowisk z komputerami oraz pomocy, koniecznych
do prezentacji, odpowiada przewodniczacy PZE.

Na jeden dzien przed rozpoczeciem egzaminéw ustnych z jezyka obcego nowozytnego
przewodniczacy ZE udostepnia w swojej obecnosci do wgladu nauczycielom, wchodzacym
w sktad wiasciwego PZE, zestawy zadan i kryteria oceniania z danego j¢zyka.

Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci, ustalonej w szczegdtowym harmonogramie
czgsci ustnej egzaminu.

Szczegdtowy harmonogram czesci ustnej egzaminu zawiera: nazwiska 1 imiona zdajacych, date
egzaminu, miejsce egzaminu, godzing rozpoczecia egzaminu.

Szczegotowy harmonogram cze$ci ustnej egzaminu jest ogloszony na korytarzu — tablica
ogloszen.



17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

V.

1.

Zdajacy obowigzani sg stawi¢ si¢ na egzamin w takim czasie, aby przebiegal on bez zbgdnych
przerw.
Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu rozpoczyna prace godzing przed rozpoczgciem
egzaminu dla pierwszego zdajacego.
Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu :

e pobiera od przewodniczacego ZE liste zdajacych w danym dniu, druki protokotow

czes$ci ustnej egzaminu 1 zestawy zadan, potrzebne do przeprowadzenia egzaminu,

e sprawdza tozsamo$¢ zdajacych,

e kontroluje czas trwania egzaminu poszczegolnych zdajacych,

e Dbierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu,
Przedmiotowy Zespdt Egzaminacyjny ustala wynik egzaminu dla kazdego zdajacego
bezposrednio po jego wyjsciu z sali egzaminacyjnej.
PZE ustala liczb¢ punktow kazdego zdajgcego 1 wypehnia protokot indywidualny czesci ustnej
egzaminu, wpisujgc takze pytania zadawane w czasie dyskusji po prezentacji. Wypelnione
protokoty egzaminu podpisuja wszyscy czlonkowie PZE, obserwatorzy 1 eksperci
uczestniczacy W przebiegu egzaminu.
Po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdajacych, zespdt przedmiotowy ustala liczbe
punktow przyznanych kazdemu zdajagcemu oraz przekazuje t¢ informacje zdajacym.
Ogtoszenie liczby punktow 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.
Po zakoficzonym egzaminie ustnym i ogloszeniu jego wynikéw przewodniczacy PZE
przekazuje przewodniczacemu ZE uporzadkowane zestawy, podpisane protokoty indywidualne
i zbiorcze, zdajacych. Przewodniczacy ZE rozlicza przewodniczacych PZE ze wszystkich
materiatdéw 1 dokumentacji egzaminacyjnej wykorzystujac przygotowane W tym celu druki.

Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej

Przewodniczacy ZE, nie po6zniej niz na miesigc przed terminem czg$ci pisemnej, powoltuje
sposrod cztonkéw ZE zespoty nadzorujace (ZN).

Z-ca przewodniczacego ZE przeprowadza szkolenie czlonkéw ZN, zapoznajac ich w
szczegOlnosci ze szczegdlowym przydziatem zadan oraz z zasadami postepowania z
niejawnymi materialami egzaminacyjnymi. W szkoleniu uczestnicza tez nauczyciele
delegowani do ZN w innych szkotach. Podczas szkolenia z-ca przewodniczacy ZE odbiera
od czlonkow ZN o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia
materialdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W dniu otrzymania przesyiki, zawierajacej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi, przewodniczacy ZE (lub osoba przez niego upowazniona do
odbioru) natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja, czy liczba
1 rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
niezwlocznie zawiadamia si¢ w ustalony sposob dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do
dyrektora OKE.

W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

1) przewodniczacy ZE (lub jego zastgpca) wraz z wilasciwym przewodniczacym ZN
sprawdzaja przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzgledniajac potrzeby ucznidw
udokumentowane opinig, orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogicznej lub
zaleceniem lekarskim. W przypadku egzaminu z jezyka obcego sprawdzeniu podlega
rowniez sprawnos¢ sprze¢tu do odtwarzania ptyt CD.
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2) przewodniczacy wlasciwych ZN gromadzg pomoce, z ktorych beda mogli korzystaé
zdajacy.

5. Za przygotowanie do egzaminu sal oraz pomocy dydaktycznych przewidzianych przez
dyrektora CKE odpowiadajg przewodniczacy ZN.

6. W dniu egzaminu:
1) na 1l godz. przed jego rozpoczeciem:

a) czlonkowie wlasciwych ZN zglaszajg si¢ do pracy,

b) w razie nieobecno$ci cztonka ZN przewodniczacy ZE wyjasnia jej przyczyny i w
razie potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczyciela,

c) przewodniczacy ZE w obecnosci zastgpcy przewodniczacego ZE sprawdza, czy
pakiety zawierajace arkusze i1 materialy egzaminacyjne s3 nienaruszone, a Ww
przypadku ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE,

d) przewodniczacy ZN odbieraja:
e wykazy uczniow w danej sali egzaminacyjnej, przygotowane przez OKE,
e formularze protokotow przebiegu egzaminu maturalnego w danej sali
egzaminacyjnej,
¢ naklejki przygotowane przez OKE;

2)_na 30 minut przed jego rozpoczeciem:

a) przewodniczacy ZN w obecnosci pozostalych czltonkéw ZN otwieraja sale
egzaminacyjne,

b) wyznaczony cztonek ZN wpuszcza na sale zdajacych sprawdzajac ich tozsamos¢,
aw przypadku zdajacych spoza szkoty takze $wiadectwa ukonczenia szkotly
ponadgimnazjalnej, wydaje paski kodowe zdajacemu,

¢) zdajacy sprawdza poprawnos¢ numeru PESEL i sktada podpis na liscie zdajacych,
ktory jest rownoznaczny ze stwierdzeniem poprawnosci,

d) w przypadku wystgpienia btedu w numerze PESEL, zdajacy zwraca zespotowi
kaski kodowe, koryguje go na liScie, umieszcza na liScie adnotacj¢ o stwierdzeniu
btedu 1 podpisuje si¢. Zdajacy odrecznie wpisuje numer PESEL na arkuszu
egzaminacyjnym w miejscach wyznaczonych, a czlonek zespotu nadzorujacego
dopisuje identyfikator szkoty,

e) 1inny wyznaczony czlonek ZN poleca zdajacemu wylosowanie miejsca, odnotowuje
wynik losowania 1 poleca zdajacemu zaja¢ odpowiednie miejsce,

f) przewodniczacy ZN przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia §rodkow facznosci
na sale egzaminacyjna,

g) przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze zdajacych w danej sali, udaja si¢ do
gabinetu przewodniczgcego ZE gdzie przewodniczacy ZE otwiera pakiety
Z materialami egzaminacyjnymi 1 przekazuje przewodniczacym ZN odpowiednig
liczbe arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazda czescig egzaminu;

h) przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych niezwlocznie
przenoszg materiaty egzaminacyjne do wlasciwej sali.

3)  po  przeniesieniu materialdw do sali, punktualnie o godzinie okre$lonej
w komunikacie dyrektora CKE:

a) cztonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

b) po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych, na polecenie przewodniczacego
ZN, zdajacy otwieraja je 1 sprawdzaja, czy arkusze sa kompletne, tzn. czy maja
wszystkie strony i czy sg one wyraznie wydrukowane. Zauwazone braki zdajacy
zglasza przewodniczacemu ZN. Jezeli przewodniczacy ZN posiada kompletny arkusz
przekazuje go zdajagcemu, ktory odbior potwierdza podpisem w protokole przebiegu
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4)

5)

d)

b)

egzaminu. Jezeli przewodniczacy ZN nie posiada kompletnego arkusza
egzaminacyjnego wyznacza jednego z czltonkow ZN do natychmiastowego
poinformowania, poprzez tacznika dyzurujacego na korytarzu, przewodniczacego
ZE. Jezeli przewodniczacy ZE posiada arkusze rezerwowe to przekazuje je
Przewodniczacemu ZN, a jezeli liczba arkuszy jest niewystarczajaca przewodniczacy
ZE powiadamia Dyrektora wiasciwej OKE, ktory podejmuje decyzje co do dalszego
przebiegu egzaminu lub cz¢éci egzaminu. Zdajacy czekaja na decyzje, nie opuszczaja
sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje si¢ kserokopii arkuszy egzaminacyjnych !!!
przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowac arkusze egzaminacyjne przez:

0 wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i Kkarcie
odpowiedzi,
0 naklejenie paskéw kodowych na arkuszu egzaminacyjnym 1 karcie

odpowiedzi w miejscach do tego przeznaczonych,

e cgzamin rozpoczyna si¢ z chwilg zapisania przez przewodniczgcego ZN na
tablicy lub planszy godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pierwszej czesci
egzaminu. Zdajacy, zglaszajacy si¢ na egzamin po jego rozpoczeciu, nie s3
wpuszczani do sali egzaminacyjnej;

Podczas trwania egzaminu:

cztonkowie ZN nie maja 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

przedmiotow;

w sytuacji, gdy liczba pomocy dydaktycznych jest mniejsza od liczby zdajacych,
zostang one zlozone na oddzielnym stoliku; zdajacy sygnalizuje ch¢¢ skorzystania z
pomocy przez podniesienie reki; przewodniczacy ZN gestem zezwala na korzystanie
z pomocy; zdajacy podchodzi do stolika, siada i korzysta z pomocy dydaktycznych,

zdajacy nie moga opuszcza¢ sali egzaminacyjnej; przewodniczagcy ZN moze
zezwoli¢, w szczegblnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu
warunkow wykluczajagcych mozliwos¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi
osobami. Zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez podniesienie reki;
przewodniczacy ZN gestem przywoluje zdajacego do siebie; zdajacy podchodzi do
stolika ZN i z wyznaczonym przez przewodniczacego ZN cztonkiem ZN opuszcza
salg, pozostawiajgc zamknicty arkusz egzaminacyjny na swoim stoliku. Fakt
opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje si¢ w protokole przebiegu
egzaminu,

jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zgtasza to przewodniczacemu ZN przez
podniesienie reki, w ktorej trzyma arkusz egzaminacyjny; przewodniczacy lub
cztonek ZN podchodzi do zdajacego, sprawdza poprawno$¢ kodowania i odbiera
pracg, po czym zezwala zdajagcemu na opuszczenie sali,
po uplywie czasu, przeznaczonego na egzamin (pierwszg czg$¢ egzaminu),
przewodniczacy ZN oglasza zakonczenie egzaminu (lub przerwg w przypadku
jezykow obcych),

zdajacy odktadajg prace na brzeg stotu i pozostajg na miejscach, oczekujac na
odbior prac; cztonkowie ZN odbierajg prace, nastgpnie na znak przewodniczacego
zdajacy opuszczaja sale.

cztonkowie ZN porzadkuja 1 kompletujg materialy egzaminacyjne. Przewodniczacy
ZN pakuje wypehlione arkusze egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi, do
zwrotnych kopert i zakleja je. Cztonkowie ZN wypelniajg i podpisujg protokot
przebiegu czg$ci pisemnej egzaminu. W czasie tych czynno$ci na sali powinni
znajdowac si¢ przedstawiciele zdajacych, ktérzy podpisuja rowniez protokol.
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€) przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materialy egzaminacyjne
przewodniczacemu ZE,

Egzamin maturalny z informatyki

1. Egzamin maturalny z informatyki sktada si¢ z dwoch czesci przedzielonych potgodzinng

2

9]

)

3

przerwa.

. Cze$¢ pierwsza egzaminu z informatyki polega na rozwigzaniu zadan egzaminacyjnych bez

korzystania z komputera i przebiega wedlug takich samych zasad, jak w przypadku
pozostatych przedmiotéw egzaminacyjnych w czgsci pisemne;j. Jezeli rozwigzanie zadania lub
jego czesci polega na przedstawieniu algorytmu, to zdajacy zapisuje go w wybranej przez
siebie notacji: listy krokéw, pseudokodu lub jezyka programowania, ktory wybrat na egzamin
z listy ogloszonej przez dyrektora.

. W czesci drugiej egzaminu z informatyki zdajacy pracuje przy autonomicznym stanowisku

komputerowym i moze korzysta¢ wylacznie z programéw, danych zapisanych na dysku
twardym 1 na innych no$nikach stanowigcych wyposazenie stanowiska lub otrzymanych z
arkuszem egzaminacyjnym. Nie jest dozwolone korzystanie z tych samych zasobow na
r6znych komputerach 1 komunikowanie si¢ zdajacych migdzy sobg oraz zdajacych z innymi
osobami. Niedozwolony jest bezposredni dostep do sieci lokalnej oraz zasobdéw Internetu.
Komputer na stanowisku egzaminacyjnym zdajacego powinien by¢ sprawny, a jego
konfiguracja musi spelnia¢ wymagania dotyczace systemu operacyjnego, jezyka
programowania i programow uzytkowych, ktore zostaly wybrane przez zdajacego sposrod
znajdujacych sie na liScie ogloszonej przez dyrektora CKE i dostgpnych w szkole.

. W przeddzien egzaminu zdajacy sprawdza, w ciagu jednej godziny, poprawno$¢ dziatania

komputera, na ktorym bedzie zdawal egzamin, i wybranego przez siebie oprogramowania.
Sprawdzanie to odbywa si¢ w obecnosci administratora (opiekuna) pracowni oraz cztonka ZN,
w czasie wyznaczonym przez przewodniczacego ZE. Fakt sprawdzenia komputera i
oprogramowania zdajacy potwierdza podpisem na stosownym o$wiadczeniu.

. Zdajacy nie moze samodzielnie wymienia¢ elementow i podzespotow wchodzacych w sktad

zestawu komputerowego oraz przylacza¢ dodatkowych; nie moze réwniez zada¢ takiego
dodatkowego przytaczenia lub wymiany przez administratora (opiekuna) pracowni.

. Zdajacy nie moze samodzielnie instalowac, a takze zada¢ zainstalowania przez administratora

(opiekuna) pracowni dodatkowego oprogramowania na komputerze przydzielonym mu do
egzaminu.

. W pracowni, w ktorej odbywa si¢ egzamin, jest dostgpna podstawowa dokumentacja

oprogramowania dostarczona z licencjami, z ktérej moze korzysta¢ zdajacy.

. W czasie drugiej czeg$ci egzaminu maturalnego z informatyki w sali egzaminacyjnej jest obecny

przez caly czas administrator (opiekun) pracowni, ktory nie wchodzi w sklad zespotu
nadzorujacego. Administrator (opiekun) pracowni moze by¢ wychowawca zdajacych, jezeli
jest jedynym administratorem pracowni w tej szkole.

10. Zdajacy, niezwlocznie po zakonczeniu pracy z arkuszem w cze¢$ci drugiej egzaminu i nagraniu

przez administratora (opiekuna) pracowni pltyty CD-R dokumentujacej prace zdajacego, ma
obowigzek upewni¢ si¢ o poprawno$ci nagrania na ptycie CD-R katalogu (folderu)
oznaczonego swoim numerem PESEL (w przypadku braku numeru PESEL — serig i numerem
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢) wraz ze wszystkimi plikami,
ktore przekazat do oceny. Folder powinien zawiera¢ wszystkie pliki z odpowiedziami wraz z
komputerowymi realizacjami rozwigzanych zadan. Fakt ten zdajacy potwierdza podpisem na
stosownym o$wiadczeniu.
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VI.

Procedury awaryjne

W razie zaistnienia sytuacji szczegdlnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub w
przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych, lub
zaktocania prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego — przewodniczacy ZN
niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego ZE. W tym celu zleca jednemu z cztonkéw
ZN przekazanie informacji cztonkowi ZE dyzurujagcemu na korytarzu, ktéry niezwlocznie
informacj¢ przekazuje przewodniczagcemu ZE.

W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajacego lub zaktdcenia przez niego
przebiegu egzaminu, w cze$ci ustnej lub pisemnej, przewodniczacy PZE lub ZN
niezwlocznie zawiadamia o tym przewodniczacego ZE. Przewodniczacy ZE przerywa i
uniewaznia egzamin zdajacego.

W przypadku konieczno$ci opuszczenia sali egzaminacyjnej przez przewodniczacego ZN
powierza on na okre$lony czas swoje obowiazki cztonkowi ZN i1 fakt ten odnotowuje w
protokole przebiegu egzaminu.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci liczby, rodzaju lub uszkodzenia pakietow,
zawierajacych arkusze 1 materialy egzaminacyjne, przewodniczacy ZE niezwlocznie
zawiadamia o tym dystrybutora i dyrektora OKE.

W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietow z arkuszami egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej  przez  przewodniczacego ZN, ten zawiadamia  natychmiast
przewodniczacego ZE, ktory z kolei zawiadamia dyrektora OKE.

W przypadku zaginiecia w szkole pakietu, zawierajacego arkusze egzaminacyjne,
przewodniczacy ZE niezwlocznie zawiadamia o tym dyrektora OKE.

W przypadku zagubienia swojego paska kodowego zdajacy wpisuje nr PESEL w miejscu
przeznaczonym na naklejke a cztonek zespotu nadzorujacego identyfikator szkoty.

VIl. Termin egzaminow dodatkowych i poprawkowych

1.

Zdajacy ma prawo, w szczegolnych przypadkach losowych lub zdrowotnych
uniemozliwiajacych  przystgpienie zgodnie z harmonogramem do czeSci ustnej lub
pisemnej egzaminu zdanego przedmiotu lub przedmiotow, zdawaé egzamin
w dodatkowym terminie.

Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) sktadaja do dyrektora macierzystej szkoty
udokumentowany wniosek najpézniej w dniu egzaminu z danego przedmiotu. Dyrektor
szkoty przekazuje wniosek wraz z zatagczonymi dokumentami dyrektorowi OKE najpdzniej
nastgpnego dnia po otrzymaniu wniosku.

Dyrektor OKE rozpatruje wniosek, w terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania, i moze
wyrazi¢ zgode na przystgpienie przez absolwenta do egzaminu w terminie dodatkowym.
Decyzja dyrektora OKE jest ostateczna.

Zdajacy, ktory uzyskatl zgode na przystgpienie do egzaminu w terminie dodatkowym,
przystepuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotow w terminie ustalonym
przez dyrektora CKE. Informacje o harmonogramie i miejscu przeprowadzenia egzaminu
ogloszone zostajg na stronie www.cke.edu.pl w pierwszy tygodniu czerwca.

Zdajacy, ktory uzyskat zgode na przystgpienie do egzaminu ustnego w dodatkowym
terminie, przystepuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotow w terminie
ustalonym przez dyrektora szkoty. Egzamin ten powinien si¢ odby¢ nie pozniej niz do dnia
zakonczenia czesci pisemnej egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym.

Absolwenci, ktorzy nie przystapili do egzaminu maturalnego z danego przedmiotu w czesci
ustnej lub nie przystapili do czgs$ci pisemnej egzaminu w terminie dodatkowym, moga
przystapic¢ do tych egzaminéw w kolejnych sesjach egzaminacyjnych.

Egzamin maturalny w terminie poprawkowym” jest przeprowadzany w okresie od sierpnia
do wrzesnia w danej sesji egzaminacyjnej, w terminie ustalonym przez dyrektora CKE.

Do egzaminu w terminie poprawkowym moze przystapi¢ absolwent ktory:
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- przystapit do wszystkich egzaminéw z przedmiotéw obowigzkowych w czesci ustnej
I pisemnej

- nie zdal wylgcznie jednego egzaminu obowigzkowego w czesci ustnej lub pisemne;j

- w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow egzamindéw ztozyt do dyrektora szkoty
pisemne oswiadczenie o ponownym przystapieniu do egzaminu z danego przedmiotu

9. Dyrektor szkoty w terminie 10 dni od ogloszenia wynikdéw egzaminu przesyta do dyrektora

OKE w formie elektronicznej informacje o osobach, ktore ztozyly oswiadczenie o woli
przystapienia do egzaminu w terminie poprawkowym

10. Informacje o miejscu przeprowadzenia egzaminu oglasza dyrektor OKE na stronie

VIIl.

4.

www.cke.edu.pl w terminie do 10 sierpnia.

Ogtoszenie wynikéw egzaminu

Przewodniczacy ZE wudost¢gpnia  zdajagcym wyniki egzaminu niezwlocznie po ich
otrzymaniu z OKE.

Przewodniczacy ZE na tablicy informacyjnej szkoty oglasza dokladny termin przekazania
wynikow egzaminu zdajagcym. Termin ten ustala CKE.

Zdajacy osobiscie, za okazaniem dowodu tozsamos$ci, odbierajg wyniki egzaminu oraz
$wiadectwa dojrzatosci (wraz z odpisami) w sekretariacie szkoty.

Informacje telefoniczne na temat wynikow egzaminu nie moga by¢ udzielane.
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