Wewnatrzszkolna instrukcja
przygotowania, organizacji i przeprowadzenia
egzaminu maturalnego
w Zespole Szkot Samochodowych im. T. Kosciuszki we Wloctawku

w roku szkolnym 2021/2022
Podstawa prawna:
Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,Formule 2015” obowiqzujgca
w roku szkolnym 2021/2022 opublikowana przez Centralna Komisj¢ Egzaminacyjna.

l. Postepowanie 7 niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.

1. Za odbiér i prawidlowe zabezpieczenie materialow egzaminacyjnych odpowiada przewodniczacy ZE w
Zespole Szkot Samochodowych im. Tadeusza Ko$ciuszki we Wioctawku, ktorym jest dyrektor szkoty mgr
inz. Ryszard Suwata. Podpisuje w tej sprawie stosowne oswiadczenie i przesyla najpdzniej na miesigc
przed rozpoczeciem sesji maturalnej w 2022 roku do OKE w Gdansku.

2. Przewodniczacy ZE pisemnie upowaznia do dostgpu do zabezpieczonych niejawnych materialow
egzaminacyjnych zastepce przewodniczacego ZE (wicedyrektor Katarzyng Dabrowska) lub inng osobg
(wicedyrektora Janusza Karczmarczyka) w sytuacji, gdy zastepca PZE nie moze z waznych i
uzasadnionych powodow peli¢ swojej funkcji. Upowaznienie przechowywane jest w szkolnej
dokumentacji dotyczacej egzaminu maturalnego za dany rok.

3. Materialami niejawnymi objetymi ochrong sa

a) Do czesci ustnej egzaminu maturalnego
e zestawy zadan i kryteria oceniania z jezykoéw obcych nowozytnych,
o pliki z zadaniami oraz hasta do plikow na dany dzien egzaminu z jezyka polskiego dla
absolwentow, zdajacych wg nowej formuly wraz z kryteriami oceniania.
b) do czgsci pisemnej egzaminu maturalnego
e arkusze egzaminacyjne wraz z pomocniczymi materiatami zrodtowymi i ilustracyjnymi,
w tym zapisanymi na pltycie CD-ROM.

4. Przewodniczacy ZE lub upowazniony przez niego czlonek tego zespolu odbiera od dystrybutora
przesylki zawierajace materialy egzaminacyjne i sprawdza, czy nie zostaly one naruszone oraz czy
zawieraja wszystkie materialy niezbedne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego, odpowiadajace
zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci niezwlocznie zawiadamia dystrybutora, a takze
zglasza ten fakt do dyrektora OKE.

5. Przewodniczacy ZE zabezpiecza przesylki (w tym w formie elektronicznej) zawierajagce materiaty
egzaminacyjne, uniemozliwiajac wglad do nich do czasu rozdania arkuszy egzaminacyjnych do czesci
pisemnej i zadan do cze$ci ustnej z tym, ze na dzien przed rozpoczeciem egzaminu zapoznaje nauczycieli
jezykow obcych, bioracych udzial w egzaminie, z zestawami zadan i kryteriami oceniania egzaminu, a W
dniu ustnego egzaminu z jezyka polskiego wg podstawy programowej (nowa formuta) na péttorej godziny
przed jego rozpoczeciem zapoznaje cztonkow przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego z plikami zadan
1 hastami do plikow.

6. Materialy egzaminacyjne przechowuje si¢ w szafie pancernej, do ktorej klucz ma wylacznie
przewodniczacy ZE oraz zast¢pca przewodniczacego ZE.

7. Przewodniczacy ZE szkoli wszystkich cztonkéw ZE i odbiera od nich imiennie podpisane o$wiadczenie
0 przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczania materiatow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem i ochrony danych osobowych.

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

9. W kazdym dniu pisemnej cze$ci egzaminu maturalnego przewodniczacy ZE sprawdza nienaruszalnos¢
pakietow z arkuszami i materiatami egzaminacyjnymi niezwlocznie po ich otrzymaniu. 20 minut przed
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rozpoczeciem egzaminu przewodniczacy ZN odbierajg w gabinecie dyrektora, w obecnosci przedstawicieli
zdajacych z kazdej sali, od przewodniczacego ZE lub jego zastgpcy arkusze egzaminacyjne wraz z
dokumentacjg przebiegu egzaminu. Po egzaminie PZE odbiera dokumentacje od Przewodniczacego ZN i
zabezpiecza zgodnie z obowigzujacymi procedurami w zakresie postgpowania z materialami niejawnymi.

10. Niejawne materialy egzaminacyjne (wykorzystane i niewykorzystane) uporzadkowane, spakowane i
opisane sg przechowywane w szafie pancernej do czasu wystania ich we wskazanym terminie do OKE
(Klucz ma wytacznie przewodniczacy ZE oraz zastgpca przewodniczacego ZE).

11. Dokumentacje egzaminacyjng pozostajaca w szkole archiwizuje upowazniony pracownik
administracyjny zgodnie z zasadami archiwizacji i terminami podanymi w Informacji...

12. W szczegélnych sytuacjach losowych, gdy ani przewodniczacy ZE ani jego zastgpca nie beda mogli
wykonywa¢ czynno$ci stuzbowych, pisemne upowaznienie do dostepu do tajnych materiatow
egzaminacyjnych otrzyma wymieniony w pkt.2 wicedyrektor Janusz Karczmarczyk.

13. Zasady postepowania w sytuacjach szczegolnych:

e uniewaznienia egzaminu maturalnego z danego przedmiotu przez przewodniczacego zespolu
egzaminacyjnego,

e zaginigcia przesylki z zadaniami egzaminacyjnymi do czgsci ustnej z jezyka polskiego i jezykoéw
obcych nowozytnych,

e zaginigcia przesytki z materiatami egzaminacyjnymi do czesci pisemnej,

e w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych,

o w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach egzaminacyjnych,

e w przypadku wystapienia usterki ptyty CD podczas cze$ci pisemnej egzaminu maturalnego z jezyka
obcego nowozytnego,

e w przypadku zagrozenia lub naglego zaktocenia przebiegu czesci ustnej lub czesci pisemnej egzaminu
maturalnego,

e przerwania przez zdajacego czeSci ustnej lub czeéci pisemnej egzaminu maturalnego z przyczyn
losowych lub zdrowotnych

zostaly opisane w Informacji .....

1. Zasady obiegu informacji (nauczyciele, uczniowie, absolwenci, rodzice), w tym dotyczgcych probnych
egzaminow maturalnych.

1.Gromadzenie informacji o egzaminie.

a. Zastepca PZE przekazuje na biezgco nauczycielom, absolwentom, uczniom irodzicom
informacje o przepisach prawa o$wiatowego dotyczacych przygotowania, organizowania i
przebiegu egzaminéw maturalnych w starej i nowej formule.

b. Materiaty o egzaminie gromadzi si¢ w Centrum Informacji o Egzaminach w bibliotece szkolnej
oraz w dokumentacji egzaminu, ktora jest przechowywana w gabinecie zastgpcy PZE.

c. Ponadto biezace informacje na temat egzaminu zamieszczane sg na tablicach ogloszen dla
maturzystow i rodzicow, ktore znajdujg sie w holu gtéwnym szkoty oraz na tablicy w pokoju
nauczycielskim, na stronie internetowej CKE, OKE w Gdansku i ZSS we Wtoctawku.

2. Przeplyw informacji o egzaminie oraz osoby odpowiedzialne.

a. We wrzesniu kazdego roku szkolnego organizowane sa spotkania dla wszystkich uczniéw klas
maturalnych (na godzinach wychowawczych) i dla ich rodzicéw/prawnych opiekundéw (zebranie z
rodzicami), podczas ktorych przewodniczacy ZE lub jego zastgpca przekazuje informacje dotyczace
egzaminu maturalnego, w tym o mozliwych sposobach dostosowania warunkow i form przeprowadzania
egzaminu maturalnego. Przez caly rok szkolny PZE i jego zast¢pca udzielaja wyczerpujacych informacji
wszystkim zainteresowanym.



b. Informacje dotyczace egzaminu maturalnego w zakresie poszczegdlnych przedmiotow sg przekazywane
w ciggu calego roku przez nauczycieli uczacych tych przedmiotow.

c. Aktualne informacje na temat egzaminu maturalnego sa przekazywane uczniom klas maturalnych i
innych oraz ich rodzicom/prawnym opiekunom takze za posrednictwem wychowawcow.

c. Informacje dotyczace egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli przekazywane sg przez
przewodniczacego ZE lub jego zastgpce oraz przewodniczacych zespotdw przedmiotowych cyklicznie i
na biezaco podczas rad pedagogicznych, spotkan zespotdow przedmiotowych oraz konsultacji i szkolen
dotyczacych egzaminu maturalnego.

d. Osoba odpowiedzialng za gromadzenie i przekazywanie aktualnych informacji o egzaminie maturalnym
jest zastepca przewodniczacego ZE (wicedyrektor Katarzyna Dabrowska), ktora na biezaco zapoznaje si¢
z aktualnymi aktami prawnymi oraz udziela informacji wszystkim zainteresowanym.

3. Gromadzenie i dostepnos$¢ materialéw o egzaminie.

a. Materialy dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone sg w Centrum Informacji o Egzaminach w
bibliotece szkolnej, z ktorej moga korzysta¢ uczniowie inauczyciele na zasadach okre§lonych w
regulaminie biblioteki szkolnej.

b. Materialy dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone sg rowniez przez poszczegdlnych nauczycieli i
udostepniane uczniom w ramach lekcji lub innych zajec¢ zgodnie ze sposobem pracy nauczyciela.

C. Materialy dotyczace egzaminu maturalnego sa takze dostgpne w wersji elektronicznej na stronie
internetowej OKE w Gdansku i CKE oraz szkolnej stronie internetowej.

4. Organizacja konsultacji i probnego egzaminu maturalnego.

a. Nauczyciele poszczegolnych przedmiotdéw maturalnych w porozumieniu z przewodniczacym ZE
decyduja o formach i terminach konsultacji przedmiotowych i informuja o nich zainteresowanych
uczniow.

b. Decyzj¢ o przeprowadzeniu probnego egzaminu maturalnego podejmuje przewodniczacy ZE. Informacje
na temat probnych egzaminéw maturalnych w danym roku szkolnym przekazuje uczniom zastepca PZE
(wicedyrektor) podczas szkolen klas maturalnych odbywajacych si¢ co roku we wrzesniu.

c. W roku szkolnym 2021/2022 probny egzamin maturalny dla uczniéw planuje sie w I okresie (listopad).

d. Egzamin probny przeprowadza si¢ z pisemnych przedmiotow obowigzkowych na poziomie
podstawowym we wszystkich klasach oraz jednego przedmiotu na poziomie rozszerzonym
(wymienionego przez kazdego zdajacego na pierwszej pozycji w deklaracji wstepnej).

e. Uczniowie maja obowigzek uczestniczy¢ w probnym egzaminie maturalnym. Tego dnia nie odbywaja si¢
dla nich zajecia edukacyjne zgodne z tygodniowym planem zaje¢. Dla uczniow nieprzystepujacych do
matury (na podstawie ztozonych przez nich o$wiadczen) w dniu przeprowadzania egzaminéw probnych
organizuje si¢ odrgbne zajecia edukacyjne, w ktorych majg obowigzek uczestniczy¢.

f. Arkusze egzaminacyjne z matury probnej poprawiane sa przez nauczycieli ZSS wedlug zasad
okreslonych przez PZE.

g. Wyniki probnego egzaminu maturalnego omawiane sg z uczniami na lekcjach oraz podczas spotkan
zespotow przedmiotowych. Zespoty przedmiotowe dokonujg analizy jakoSciowej 1 przedstawiajg
wynikajace z niej wnioski oraz rekomendacje. Informacje o wynikach tego egzaminu przedstawia si¢
rodzicom/prawnym opiekunom uczniéw po dokonaniu analizy przez zespoly przedmiotowe, jednak nie
p6zniej niz do konca grudnia.



5. Tryb zglaszania przez uczniow wnioskow dotyczacych:

e zwolnienia z egzaminu na podstawie za$wiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotoweyj,

o zmian w deklaracji przystgpienia do egzaminu maturalnego w czesci ustnej i/lub pisemne;j,

e o$wiadczen o gotowosci ponownego przystapienia do egzaminu W terminie poprawkowym

o udziatu w kolejnej sesji egzaminacyjnej

szczegotowo jest okreslony w Informacii .....

Caloscig prac w tym zakresie kieruje zastepca przewodniczacego ZE, ktérym jest wicedyrektor
Katarzyna Dabrowska.

Deklaracje i inne dokumenty dotyczace matury przyjmuje si¢ w terminach wyznaczonych przez
dyrektora CKE.

6. Organizacja pracy rady pedagogicznej zwigzanej z ustaleniem sposobu dostosowania
warunkow i form przeprowadzania egzaminu dla uprawnionych zdajacych.

Za zgromadzenie dokumentacji uczniéw/ stuchaczy uprawniajacych do dostosowan warunkéw i form
przeprowadzania egzaminu maturalnego odpowiadaja wychowawcy klas pod nadzorem p. pedagog Iwony
Cwiklinskiej. Termin zgromadzenia dokumentacji uptywa wraz z deklaracja wstepna, tj. do 30 wrzeénia
2021 roku. Dokumentacja ta moze by¢ uzupetniona nie pdzniej niz do 07 lutego 2022 roku. Podane
terminy dotycza takze absolwentow z tym, ze odpowiednie dokumenty odbiera od nich wraz z deklaracja
zastgpca PZE, a pod jego nieobecnos¢ wyznaczony pracownik szkoty (w sekretariacie p. Beata
Brzezinska).

Zaswiadczenia o stanie zdrowia od zdajacych chorych lub niesprawnych czasowo - zgodnie
z obowigzujacym prawem - moga by¢ przyjmowane takze w terminie pézniejszym.

Zgodnie z Komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie szczegétowych
sposobow dostosowania warunkoéw i form przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym
2021/2022 rada pedagogiczna sposrod mozliwych sposobow dostosowania warunkow i form
przeprowadzania egzaminu maturalnego wskazanych w ww. komunikacie wskazuje sposoby dostosowania
dla danego ucznia klasy maturalnej. Dla zdajacych, ktorzy ukonczyli szkote we wczesniejszych latach takie
dostosowania wskazuje PZE (dyrektor szkoty).

O wskazanych dostosowaniach informuje si¢ zdajacych na pismie, nie pézniej niz do 10 lutego 2022 roku,
a zdajacy w ciggu dwoch dni roboczych od daty otrzymania informacji- rowniez na pi$mie - podaje czy
akceptuje wskazane sposoby dostosowan i chce z nich skorzysta¢ na egzaminie maturalnym (jednak nie
pozniej niz do 15 lutego 2022 roku). Za realizacje tego zadania w szkole odpowiada p. pedagog Iwona
Cwiklifiska.

Postepowanie w przypadkach szczegdlnych, np. dostarczenia dokumentéw po wyznaczonych terminach,
jest opisane w ww. Komunikacie...

7. Informowanie zdajacych o celu zbierania danych osobowych i postepowania ze zgromadzonymi
danymi.



Podczas szkolenia przeprowadzanego przez zastepce PZE na temat procedur organizowania i
przeprowadzania egzaminu maturalnego uczniowie i ich rodzice/ prawni opiekunowie sg informowani 0 celu
zbierania danych osobowych, osobach, ktére majg do nich dostep oraz nieudostepnianiu ich o0sobom
nieuprawnionym. Absolwentom z poprzednich lat taka informacja jest udzielana podczas przyjmowania od
nich deklaracji maturalnej.

1I. Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminow (w roku szkolnym 2021/2022 nie obowiazuje czgs$¢ ustna
— przystapi¢ do niej mogg wybrani zdajacy tylko w przypadkach okreslonych w Informacji o sposobie organizacji i
przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,Formule 2015 obowigzujgcej W roku szkolnym 2021/2022
opublikowanej przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna).

1. Wskazanie jednej z form przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka
polskiego

a. W ZSS we Wioctawku w roku szkolnym 2021/2022 ustny egzamin maturalny z jezyka polskiego —
decyzja dyrektora szkoty (PZE) - jest przeprowadzany z wykorzystaniem komputerow i odbywa si¢
zgodnie z przepisami przewidzianymi dla tej formy egzaminu.

b. Za przygotowanie stanowisk komputerowych z drukarkami w sali/salach przeznaczonych na
przeprowadzenie ustnego egzaminu maturalnego z jezyka polskiego odpowiadaja nauczyciele
informatyki — pan Lukasz Stasinowski i pan Konrad Adamczewski, ktorzy zabezpieczaja takze
zapasowy sprze¢t komputerowy na wypadek awarii. Sprzet musi by¢ zgromadzony i sprawdzony przez
wymienione 0soby na tydzien przed rozpoczg¢ciem sesji maturalnej. Na dzien przed egzaminem ww.
osoby przygotowuja W wyznaczonych salach komputery do przeprowadzania egzaminu. W sali muszg
znajdowac si¢ trzy komputery: jeden (podtaczony do drukarki) dla zdajacego przygotowujacego si¢ do
odpowiedzi, drugi dla zdajacego odpowiadajacego przed przedmiotowym zespotem egzaminacyjnym,
trzeci dla przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego.

C. Zasady postgpowania z formg elektroniczng zadan:

= W dniu wyznaczonym przez CKE dyrektor szkoly otrzymuje materiaty egzaminacyjne
na dany dzien (dotyczy egzamindéw pisemnych) wraz z dwoma ptytami CD
zawierajagcymi foldery na kazdy dzien egzaminu ustnego z jezyka polskiego w sesji
maturalnej. Kazdy folder zawiera odpowiednig ilo§¢ zadan na jeden dzien egzaminu
ustnego. Plyty z plikami dyrektor szkoty zabezpiecza w sposob uniemozliwiajgcy dostep
do nich osobom nieupowaznionym, podobnie jak hasta do plikow, ktore otrzymuje w
terminach wyznaczonych przez dyrektora CKE.

» Pan Lukasz Stasinowski w dniu egzaminu dla danej grupy zdajacych instaluje trzy
laptopy w sali egzaminacyjnej w miejscach do tego wyznaczonych (w tym jeden
podtaczony do drukarki znajdujacej si¢ na stole dla osoby przygotowujacej si¢ do
odpowiedzi).

= Pan Konrad Adamczewski w dniach ustnego egzaminu maturalnego z jezyka polskiego
jest obecny w szkole (poza salg egzaminacyjng, ale w wyznaczonym przez dyrektora
miejscu) i w razie awarii sprzetu zajmuje si¢ jego wymiana.

» Po zakonczeniu egzaminu przez wszystkich zdajacych w danym dniu w okreslonej sali
egzaminacyjnej pan Konrad Adamczewski usuwa w obecno$ci dyrektora szkoty (PZE)
lub jego zastgpcy foldery z zadaniami ze wszystkich laptopéw przygotowanych do
egzaminu.

2. Ustalenie terminéw zapoznania przedmiotowych zespolow egzaminacyjnych z zadaniami do
czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego i jezyka obcego nowozytnego



a. Dyrektor szkoty w dniu ustnego egzaminu maturalnego z j¢zyka polskiego — na péltorej
godziny przed egzaminem- udostepnia W swoim gabinecie pliki z zadaniami oraz hasta
do plikow cztonkom zespotu egzaminacyjnego, ktorzy przestrzegaja zasady ochrony
materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

b. Przewodniczacy PZE- na jeden dzien przed rozpoczeciem cze$ci ustnej egzaminu z
jezyka obcego nowozytnego- odbiera od przewodniczacego SZE zestawy zadan oraz
kryteria oceniania i zapoznaje z nimi pozostatych cztonkow PZE w gabinecie dyrektora,
przestrzegajac zasady ochrony materialdéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

c. Po zakonczeniu spotkania z cztonkami PZE przewodniczacy PZE ponownie przekazuje
w pelnym komplecie materialy egzaminacyjne przewodniczacemu ZE, ktéry
zabezpiecza je zgodnie z instrukcja CKE.

3. Opracowanie i ogloszenie szczegolowego terminarza czesci ustnej egzaminu maturalnego

a. Przewodniczacy ZE oglasza szkolny harmonogram czgéci ustnej egzamindw w danej sesji zgodnie z
terminarzem egzamindéw ogloszonym przez dyrektora CKE, nie pdzniej niz na dwa miesiace przed
terminem czg$ci pisemnej egzaminu maturalnego, tj. do 04 marca 2022 roku. Informacje te podawane
sa do wiadomosci w nastgpujacej formie:

o na tablicy informacyjnej w holu gtéwnym szkoty,
o na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim.

b. Harmonogram be¢dzie zawiera¢ informacje o miejscu i dacie egzaminu, godzinie zdawania
egzaminu przez kazdego przystepujacego oraz godzinie ogloszenia wynikdw egzaminu w danym dniu
dla kazdej grupy zdajacych.

Cc. Harmonogram bedzie takze zawiera¢ wyczerpujace informacje dla uczniéw skierowanych na
egzamin z innej szkoty.

d. Przewodniczacy ZE przesyla niezwlocznie harmonogram czgsci ustnej egzamindow do dyrektora
OKE i dyrektoréw szkot, z ktérych pochodzg uczniowie skierowani na egzamin.

4. Ogloszenie terminarza czesci ustnej egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym

Zdajacy, ktory uzyskat zgode dyrektora komisji okregowej na przystgpienie do egzaminu ustnego w
dodatkowym terminie, przystepuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotéw w terminie
podanym przez OKE na terenie ZSS we Wiloctawku. Informacje o terminie, godzinie i miejscu
egzaminu/ egzamindéw ustnych otrzyma na pi$mie.

5. Pozyskanie czlonkéw ZE z innej szkoly i zasady podporzadkowania w czasie egzaminu oraz
przeszkolenie i przydzial zadan.

e Przewodniczacy ZE zwroci si¢ do dyrektorow innych szkdét we Whoctawku z prosba o wspolprace
w zakresie wymiany nauczycieli wchodzacych w sktad PZE. Nawigzanie kontaktu z inng szkota
nastgpuje nie poézniej niz do konca grudnia kazdego roku szkolnego poprzedzajacego wiosenna
sesje egzaminacyjna.

e Nauczyciele pozyskani z innych szkot petnig podczas ustnych egzaminéw maturalnych funkcje
cztonkow przedmiotowych zespolow egzaminacyjnych. Ostateczne decyzje w trakcie pracy ww.
zespotow naleza do przewodniczacego ZE, ktérym jest egzaminator zatrudniony w ZSS we
Wioctawku.



e Przewodniczacy ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze
swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do zespotéw przedmiotowych w innych szkotach.
Przewodniczagcy ZE zapoznaje nauczycieli oddelegowanych z innej szkoly z zapisami
wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego wynikajacymi ze
specyfiki szkoly. Przewodniczacy ZE zapoznaje czlonkow PZE z listg ich zadan i obowigzkow,
procedura przebiegu egzaminu ustnego, wzorami protokotow egzaminu i okresla sposéb ich
wypehiania, wewnatrzszkolng instrukcjg postgpowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi
ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem 1 konsekwencjami wynikajacymi z jej
nieprzestrzegania, zasadami przekazywania przewodniczacemu PZE materiatlow i dokumentacji
egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie. Szkolenie czlonkow
PZE przewodniczacy ZE przeprowadza po ich powotaniu, a przed rozpoczgciem egzaminu.
Przewodniczacy ZE w dniu wreczenia powotania odbiera od cztonkow PZE o$wiadczenia o
przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem i ochrong danych osobowych.

6. Zasady przekazywania przewodniczacemu PZE materialéw i dokumentacji egzaminacyjnej,
a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie i przechowywania w szkole.

Przewodniczacy ZE przygotowuje pakiety materiatow egzaminacyjnych na kazdy dzien egzaminu dla
kazdego przewodniczacego PZE.

Przewodniczacy ZE przekazuje przewodniczacym PZE odpowiednio nastepujace materialy:

v' liste zdajacych w danym dniu,

v'dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia czeSci ustnej egzaminu, w tym informacje o
dostosowaniach,

v hasla do plikow z zadaniami na ustny egzamin z jezyka polskiego na tzw. biletach do
losowania,

v' czyste Kkartki z pieczatkg szkoty do robienia notatek przez zdajacych podczas
przygotowania do odpowiedzi w trakcie ustnego egzaminu z jezyka polskiego,

v zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego z jezykow obcych
nowozytnych wraz z kryteriami oceniania w liczbie powigkszonej w stosunku do liczby
zdajacych.

Wydanie materiatow egzaminacyjnych odbywa si¢ w gabinecie dyrektora szkoty. Materiaty otrzymuje
przewodniczacy PZE.

Po zakonczeniu egzaminu w danym dniu, przewodniczacy ZE odbiera od przewodniczacego PZE
wypelniong dokumentacj¢ egzaminacyjna, zestawy zadan z jezyka obcego wraz z kryteriami oceniania,
hasta do plikow z zadaniami na tzw. biletach do losowania, kartki z pieczatka szkoty wypelnione przez
zdajacych podczas przygotowania do odpowiedzi w trakcie ustnego egzaminu z jezyka polskiego oraz
wydrukowane przez zdajagcych zadania na ustny egzamin maturalny z jezyka polskiego. W czasie
przekazywania i przyjmowania materiatow egzaminacyjnych nast¢puje ich przeliczenie.

Dokumentacja egzaminacyjna jest przechowywana w szkole zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, z wyjatkiem haset do plikéw z zadaniami na tzw. biletach do losowania i kartek z
pieczatka szkoly wypelionych przez zdajacych podczas przygotowania do odpowiedzi w trakcie
ustnego egzaminu z jezyka polskiego oraz wydrukowanych przez zdajacych zadan na ustny egzamin
maturalny z jezyka polskiego, ktore sa przechowywane w szkole przez ze wzgledu na
mozliwos¢ odwotania zdajacego od procedur egzaminu ustnego.



7. Przebieg czes$ci ustnej egzaminéw maturalnych. Zakaz korzystania przez zdajacych
z telefonéw komorkowych i innych niedozwolonych pomocy i urzadzen telekomunikacyjnych.

Na cze$¢ ustng egzaminu maturalnego zdajacy wchodza wg listy przygotowanej przez PSZE. Egzamin
z jezyka polskiego oraz jezyka obcego nowozytnego przebiega zgodnie z wytycznymi zawartymi w
Informaciji ...

Po wejsciu do sali egzaminacyjnej na ustny egzamin z jgzyka polskiego zdajacy losuje bilet z hastem
dostepu do pliku, przechodzi do stanowiska dla przygotowujacych si¢ do odpowiedzi, otwiera w
komputerze stosowny plik z zadaniem, a po przygotowaniu si¢ do odpowiedzi plik zamyka, przechodzi
do stanowiska dla odpowiadajacych, przy ktorym powtarza czynno$¢ z otwieraniem pliku przed
odpowiedzig i jego zamknigciem po odpowiedzi.

Przystepujacy do ustnego egzaminu maturalnego z jezyka polskiego z wykorzystaniem komputera ma
prawo wydrukowa¢ zadanie egzaminacyjne na etapie przygotowania si¢ do odpowiedzi, korzystajac ze
sprzetu (komputer podigczony do drukarki) znajdujacego si¢ na stoliku.

Przystepujacy do ustnego egzaminu maturalnego z jezyka polskiego ma prawo robi¢ notatki na czystej
kartce z pieczatka szkoty, ktorg podpisuje imieniem i nazwiskiem.

Po zakonczonym egzaminie zdajacy przekazuje zespotowi egzaminacyjnemu wypetniong i podpisang
kartke z pieczatka szkoty, wylosowany bilet z hastem dostepu do pliku z zadaniem egzaminacyjnym
oraz wydrukowane zadanie egzaminacyjne, jesli z takiego materiatu korzystat.

Zdajacym nie wolno wnosi¢ 1 korzystaé w czasie egzaminu ustnego z telefonow komoérkowych i

innych urzadzen telekomunikacyjnych oraz niedozwolonych $rodkéw i pomocy. Niezastosowanie sie
do tego zakazu przez zdajacego jest rOwnoznaczne z uniewaznieniem jego egzaminu.

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej wynikajgca z liczby zdajgcych, warunkow
technicznych szkoly i koniecznosci dostosowania warunkow egzaminacyjnych dla zdajgcych ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi.

1. Przeszkolenie i przydzial zadan dla czlonkéw ZN.

a. Przewodniczacy ZE nie pdzniej niz na 1 miesigc przed terminem czeSci pisemnej egzaminu
maturalnego powotuje sposrdd cztonkéw ZE zespoty nadzorujgce i oglasza ich sktad na egzaminy
pisemne z poszczeg6lnych przedmiotow.

b. Przewodniczacy ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkow ZN ze swojej
szkoty oraz nauczycieli oddelegowanych do ZN z innych szkot, w tym zapoznaje z:

lista ich zadan i obowigzkéw,

procedura przebiegu czgéci pisemnej egzaminu,

wzorami protokotéw przebiegu egzaminu i okresla sposob ich wypehiania,

wystepujacymi w danej sesji dostosowaniach na egzaminie,

zasadami postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objgtymi ochrong przed

nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami wynikajaCcymi z jej nieprzestrzegania.

ASANENENEN

C. Przewodniczacy ZE w dniu wreczenia powotania odbiera od czlonkéw ZN o$wiadczenia
0 przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatbw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

d. Szkolenie cztonkéw ZN przewodniczacy ZE przeprowadza po ich powotaniu, a przed
rozpoczeciem egzaminu.
2. Planowanie czynnoSci organizacyjnych przed egzaminem.

a. Przewodniczacy SZE zleca przewodniczacym ZN przygotowanie wyznaczonych wczesniej
pomieszczen oraz potrzebnego sprzetu do przeprowadzenia poszczegélnych czgsci egzaminu
zgodnie z wytycznymi zawartymi w Informacji .... Przygotowanie sal odbywa si¢ w ostatnim dniu

8



pracujacym dla szkoty przed 01 maja. W przygotowaniu sali pomagaja cztonkowie zespotéw
nadzorujgcych oraz pracownicy administracji i obstugi.

b. Przewodniczacy kazdego zespotu nadzorujacego przebieg egzaminu pisemnego przygotowuje
wstepny plan sali, w ktorej odbywa si¢ egzamin, zawierajacy:

= rozmieszczenie numerowanych stolikow dla zdajacych,
= rozmieszczenie cztonkow zespotéw nadzorujacych,
= podziat sali na sektory (grupa zdajacych pod nadzorem poszczeg6lnych cztonkow),

= miejsce na sprzet audiowizualny, jezeli jest niezbedny do przeprowadzenia egzaminu.

(Uwaga: planow nie sporzqdza sie w salach, w ktérych do egzaminu przystepuje mniej niz trzech
zdajgcych.)

Cc. Na dzien przed kazdym egzaminem przewodniczacy ZE sprawdza stan przygotowania
pomieszczen i sprzgtu.

d. Zdajacy moze mie¢ na egzaminie pisemnym butelke wody. Zapewniaja ja rodzice/ prawni
opiekunowie zdajacych, ktérzy w sposob ustalony z PZE zakupuja wode i dostarczajg do szkoty
przed rozpoczgciem sesji egzaminacyjnej dla wszystkich zdajacych. Pracownicy obstugi szkoty,
przygotowujac sale do egzaminow, ustawiaja przy kazdym stoliku butelke wody. W dniu egzaminu
zdajacy moze korzysta¢ z wody, ale nie stawia butelki na stole. Wychodzac z sali egzaminacyjnej
zabiera przeznaczona dla niego butelke wody.

e. Wydawanie materialdow egzaminacyjnych dla przewodniczacych ZN odbywa si¢ w nast¢pujacy
Sposob:

v' Przewodniczacy ZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy pakiety
zawierajace arkusze i materiaty egzaminacyjne sa nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia
niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

v Przewodniczacy ZE otwiera i przekazuje przewodniczacym ZN w obecnos$ci przedstawiciela
zdajacych z kazdej sali pakiety z materiatami egzaminacyjnymi.

v' Przewodniczacy ZE przekazuje przewodniczacemu ZN nastepujgce materiaty:

e informacje o zdajgcych z dysfunkcjami przystepujacymi do egzaminu w danej
sali i warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione,

e listy zdajacych,

e protokoly przebiegu egzaminu,

e paski kodowe,

o numerki do losowania miejsc,

e arkusze egzaminacyjne do wyznaczonej sali, odrebnie do kazdej czesci
egzaminu,

e przybory i materialy pomocnicze zapewniane zdajagcym przez szkotg.

f. Wydawanie materiatow egzaminacyjnych dla przewodniczacych ZN, w obecnosci przedstawiciela
zdajacych, odbywa sie¢ w gabinecie dyrektora na 20 minut przed rozpoczeciem egzaminu z tym, ze
przewodniczacy ZE, jezeli bedzie to konieczne, moze wyznaczy¢ wczesniejsza godzing, w ktorej
rozpocznie si¢ procedura wydawania materiatdéw egzaminacyjnych.

g. O wyznaczonej godzinie zdajacy znajdujacy si¢ na liScie obecnosci wchodzg do sali po okazaniu
dokumentu tozsamosci z aktualnym zdjeciem, a w przypadku zdajacych skierowanych na egzamin
przez komisj¢ okrggowa rowniez ze $wiadectwem ukonczenia szkoty i zajmuja wylosowane
miejsca.

h. Przewodniczacy Z, w obecnosci przedstawiciela zdajacych wnosi do sali materiaty egzaminacyjne.



Jezeli w sali egzaminacyjnej jest jeden zdajacy o dysfunkcji uniemozliwiajgcej mu poruszanie si¢
w szkole, wowczas zabezpieczone materialy egzaminacyjne zanosi do sali egzaminacyjnej PZN
lub jego zastepca.

Jezeli egzamin odbywa si¢ w domu zdajacego, arkusze do tego egzaminu - na godzing przed jego
rozpoczeciem — odbiera od dyrektora szkoty i zawozi do domu zdajacego przewodniczacy zespotu
nadzorujagcego w obecnosci cztonkdéw zespolu nadzorujacego. Miesige przed rozpoczeciem sesji
egzaminacyjnej informuje si¢ rodzicow/prawnych opieckundéw osoby o specjalnych potrzebach
edukacyjnych o zasadach zdawania egzaminu maturalnego w domu. Za zapewnienie odpowiednich
warunkéw do przeprowadzenia egzaminu w domu odpowiada zdajacy i jego rodzice/prawni
opickunowie, co potwierdzaja podpisem na stosownym o$wiadczeniu przechowywanym w
dokumentacji szkoty.

O wyznaczonej przez Dyrektora CKE dla kazdego egzaminu pisemnego godzinie cztonkowie ZN
rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne do danego poziomu lub danej czeSci
egzaminu, tym samym rozpoczynajgc egzamin.

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

a.

=h

Wstepne i gruntowne sprawdzenie niezbgdnego sprz¢tu nastepuje nie pézniej niz na dwa tygodnie
przed rozpocze¢ciem maturalnej sesji egzaminacyjnej, za co odpowiadaja nauczyciele jezykow
obcych na co dzien dysponujacy sprz¢tem. Ewentualne usterki zglaszajg w sekretariacie szkoty
do pani Lidii Smiatowicz.

Na tydzien przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej nauczyciele jezyka obcego oddaja
sprawdzony i sprawny sprzet do sekretariatu szkoly. Pani Lidia Smiatowicz sprawdza, czy ilo$é
sprawnego sprzetu do odtwarzania pltyt CD odpowiada zapotrzebowaniu (ilos¢ sal
egzaminacyjnych) i ewentualne zabezpiecza brakujg ilos¢ z zapasowego sprzetu znajdujacego si¢
na stanie szkoty. Ponadto przygotowuje sprzet dodatkowy, stanowiacy rezerwe na wypadek
awarii sprzetu uzywanego podczas egzaminu z jezyka obcego nowozytnego.

Nie pozniej niz na dwa dni przed rozpoczeciem egzaminu niezbedny sprzet zostaje ponownie
sprawdzony przez wyznaczonych na pisemny egzamin z jezyka obcego przewodniczacych oraz
odpowiednio zabezpieczony do uzytku na egzaminy z jezyka obcego.

Ponowne i ostateczne sprawdzenie sprzetu przez przewodniczacych zespotow nadzorujgcych
nastgpuje pot godziny przed rozpoczeciem egzaminu z jezyka obcego nowozytnego w danym
dniu.

Szkota zabezpiecza rezerwowy niezbedny sprzet stuzacy do przeprowadzenia egzaminu, ktory
znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

W przypadku awarii sprzetu w sali podczas egzaminu z jezyka obcego nowozytnego
przewodniczacy zespotu nadzorujgcego wyznacza cztonka tego zespotu nadzorujacego, ktory
zabiera niesprawny sprzet, wymienia w sekretariacie szkoly na sprawny i przynosi do sali
egzaminacyjnej, gdzie egzamin jest kontynuowany. Zaistniala sytuacje odnotowuje si¢ w
protokole z przebiegu egzaminu i zgodnie z procedurami odpowiednio przedtuza czas egzaminu o
czas wymiany sprzetu.

4. Organizacja sprawdzania i wyKkorzystania sprzetu komputerowego przez zdajacych egzamin z
informatyki - dzien przed egzaminem.

a.

b.

Wstepne sprawdzenie przewidzianego do uzytku egzaminacyjnego sprzgtu komputerowego
nastepuje na dwa tygodnie przed rozpoczgciem wlasciwego egzaminu.

Za sprawdzenie sprzgtu odpowiada administrator (opiekun) wyznaczonej pracowni.
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C. Zdajacy ma prawo w przeddzien egzaminu sprawdzi¢, w ciggu jednej godziny, poprawnos¢
dziatania komputera, na ktorym bedzie zdawal egzamin, i wybranego przez siebie
oprogramowania. Sprawdzanie to odbywa si¢ w obecnos$ci administratora (opiekuna) pracowni
oraz cztonka zespolu nadzorujacego, w czasie wyznaczonym przez przewodniczacego SZE. Fakt
sprawdzenia komputera i oprogramowania zdajacy potwierdza podpisem na stosownym
o$wiadczeniu, ktore jest przechowywane w dokumentacji szkoty.

Zgromadzenie materialéw pomocniczych, z ktorych moga korzystaé¢ zdajacy w czasie egzaminu
Z poszczegllnych przedmiotow, i ustalenie sposobu udostepniania ich zdajacym w czasie egzaminu.
Zakaz wnoszenia i Kkorzystania z urzadzen telekomunikacyjnych oraz niewymienionych w
komunikacie dyrektora CKE na dany rok szkolny materialow pomocniczych dopuszczonych do
uzytku na egzaminie z danego przedmiotu.

a. Informacje o materiatach i przyborach pomocniczych, z ktérych moga korzysta¢ zdajacy w czesci
pisemnej egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotow w danym roku szkolnym,
dyrektor CKE zamieszcza na stronie internetowej CKE, nie p6zniej niz na miesigc przed
terminem rozpoczgcia czgsci pisemnej egzaminu maturalnego.

b. Materialty pomocnicze na pisemne egzaminy maturalne gromadzone sg w bibliotece szkolnej pod
nadzorem nauczyciela - bibliotekarza (p. W. Klepacz).

c. W bibliotece gromadzi si¢ stowniki na pisemny egzamin z j¢zyka polskiego oraz wybrane wzory
matematyczne, a takze wzory i state fizykochemiczne na egzamin maturalny z biologii, chemii i
fizyki w ilosci odpowiedniej do liczby zdajacych.

d. Wyznaczony nauczyciel- bibliotekarz (p. W. Klepacz) na miesigc przed rozpoczeciem sesji
maturalnej sprawdza stan zgromadzonych materiatdow pomocniczych. Usterki oraz ewentualne
zapotrzebowanie zglasza do dyrektora szkoty, ktéory natychmiast uzupeilnia brakujace
egzemplarze.

e. Przewodniczacy ZN w dniu przygotowania sal egzaminacyjnych na pisemny jezyk polski
odbierajg od wyznaczonego nauczyciela- bibliotekarza niezbgdne stowniki w ilo$ci zgodnej z
informacjg zawarta w komunikacie Dyrektora CKE i dostarczaja do sal egzaminacyjnych,
umieszczajac je w wyznaczonych przez siebie miejscach. W dniu egzaminu — przed rozdaniem
arkuszy maturalnych- przewodniczacy ZN ustala ze zdajacymi sposdb korzystania ze stownikoéw
(np. zdajacy podniesieniem reki sygnalizuje potrzebg skorzystania ze stownika i po uzyskaniu
zgody przewodniczacego ZN podchodzi do stolika ze stownikami, a po skorzystaniu z niego wraca
na swoje miejsce). Po zakonczonym egzaminie przewodniczacy ZN rozliczajg sie w ciggu
dwach dni z pobranych stownikéw u p. W. Klepacz.

f. Na pisemne egzaminy maturalne z matematyki, fizyki, chemii, biologii niezbedna ilos¢ wzorow
dostarcza do gabinetu dyrektora szkoly p. W. Klepacz, skad w dniu egzaminu pobieraja je
przewodniczacy ZN. W czasie egzaminu kazdy zdajacy korzysta z jednego egzemplarza
odpowiednich wzoréw, ktory znajduje sie na jego stoliku. Egzemplarz tablicy zdajacy otrzymuje
wraz z arkuszem egzaminacyjnym od przewodniczacego ZN i oddaje po zakonczonym
egzaminie.

g. Po zakonczonym egzaminie przez wszystkich zdajacych w danej sali przewodniczacy ZN zebrane i
przeliczone wzory zostawia w gabinecie dyrektora szkoty, skad zabiera je do biblioteki szkolnej p.
W. Klepacz.

h. Poza wymienionymi w ppkt. e) i f), inne przybory dopuszczone na danym egzaminie, a
wymienione w komunikacie dyrektora CKE, zabezpiecza sam zdajacy i wnosi je do sali,
korzystajac z nich w trakcie egzaminu. Wyznaczeni cztonkowie zespotu nadzorujacego przed
rozpoczgciem egzaminu sprawdzaja, czy przyniesione przez zdajacych przybory sa zgodne z
wytycznymi CKE. Jezeli przybory nie spelniajg wymogow, zdajacy absolutnie nie mogg z nich
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korzysta¢ na egzaminie. Przybory sa usuwane ze stolika zdajacego i zabezpieczone przez ZN, a
zdajacy moze je odebrac po egzaminie.

i. Zdajacym nie wolno wnosi¢ i korzysta¢ w czasie egzamindéw pisemnych z telefonéw komérkowych

i innych urzadzen telekomunikacyjnych oraz niedozwolonych srodkéw i pomocy. Niezastosowanie

sie do tego zakazu przez zdajacego jest rOwnoznaczne z uniewaznieniem jego egzaminu.

6. Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w sali poprzez losowanie miegjsc.

a.

Decyzje o wykorzystaniu sal do przeprowadzenia egzaminu maturalnego podejmuje
przewodniczacy SZE, kierujac si¢ przy tym organizacyjnymi i technicznymi mozliwo$ciami
szkoty w danym roku szkolnym.

Informacje o zdajacych w danej sali wywieszane sa na tablicy informacyjnej najp6zniej na miesigc
przed egzaminem. Imienne listy umieszczane sg na drzwiach sali egzaminacyjnej na dzien przed
egzaminem. Kopie list do wgladu znajduja si¢ rowniez w sekretariacie szkoty.

O wyznaczonej godzinie zdajagcy sa wpuszczani do sali egzaminacyjnej za okazaniem dowodu
tozsamosci z aktualnym zdjeciem. Nastgpnie losujg miejsce na sali egzaminacyjnej, a wyznaczony
przez przewodniczacego cztonek ZN odnotowuje na liscie zdajacych wylosowane miejsca i
wrecza zdajagcym naklejki kodowe 1 pasek z indywidualnymi danymi osobowymi. Inny
wyznaczony przez przewodniczacego cztonek ZN odprowadza zdajacego na wylosowane przez
niego miejsce.

Osoby majgce dostosowane warunki zdawania egzaminu mogg zajmowac miejsca specjalnie dla
nich przygotowane w wyznaczonych salach. Jezeli w sali jest jeden zdajacy to wowczas nie
przygotowuje si¢ numerkéw do losowania, a przygotowany dla zdajacego stolik ma numer jeden i
taki odnotowuje si¢ na liscie zdajacych.

Zmiana wylosowanego przez zdajacego miejsca nie jest mozliwa.

Przewodniczacy ZN udziela zdajagcym informacji na temat uzycia naklejek kodowych i informacji
z paskow z danymi osobowymi. Po wskazoéwkach udzielonych przez przewodniczacego ZN
zdajacy naklejaja na arkuszach i kartach odpowiedzi w wyznaczonych miejscach paski kodowe i
koduja prace oraz karty odpowiedzi, a poprawno$¢ tego dziatania sprawdza przewodniczacy ZN i
wyznaczeni cztonkowie ZN.

Po zakonczonym egzaminie zdajacy oddaje przewodniczacemu ZN otrzymane naklejki kodowe i
paski z indywidualnymi danymi.

7. Sposob odbierania materialéw egzaminacyjnych od przewodniczacych zespolow nadzorujacych.

a.

Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan z arkusza danego poziomu lub czesci
egzaminu zdajacy odkladaja prace na brzeg stotu i pozostaja na miejscach, oczekujac na odbiodr
prac. Czlonkowie ZN odbieraja prace i sprawdzaja poprawno$¢ kodowania.

Przewodniczacy ZN oglasza zakonczenie egzaminu i zdajacy wychodza z sali, z tym, ze co
najmniej jeden przedstawiciel zdajacych zostaje w sali 1 jest obecny przy pakowaniu prac.

Przewodniczacy ZN lub wskazany przez niego czlonek ZN pakuje wypemione arkusze
egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi, do zwrotnych kopert i zakleja je w obecnosci 0sob
wchodzacych w sktad ZN, obserwatorow oraz przedstawiciela zdajacych.

Prace z roznych poziomdéw lub czegsci egzaminéw nalezy spakowac do oddzielnych bezpiecznych
kopert.

Po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN porzadkuja, kompletuja izabezpieczaja materialy
egzaminacyjne, listy zdajacych egzamin, zgodnie ze szczegdtows instrukcjg wiasciwej OKE i
podpisuja protokoét przebiegu czgsci pisemnej egzaminu. Nastgpnie caty zespot nadzorujacy udaje
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si¢ do sekretariatu szkoty, gdzie oczekuje na rozliczenie materiatdw egzaminacyjnych, ktorego
dokonuje przewodniczacy ZN w gabinecie dyrektora szkoty (PZE).

Po stwierdzeniu przez PZE (dyrektora szkoty) prawidlowosci wypelnienia dokumentacji
egzaminacyjnej i prawidlowym rozliczeniu si¢ ze wszystkich materiatdw egzaminacyjnych
przewodniczacy ZN wraz z ZN opuszczaja sekretariat szkoty.

8. Ustalenie sposobu kontaktowania si¢ przewodniczacego ZN z przewodniczacym ZE w sytuacjach
szczegllnych

a.

Przez sytuacje szczegdlne podczas trwania egzaminu rozumie sig, M.in.
v’ stwierdzenie niesamodzielnego rozwigzywania zadan,

opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia,

porozumiewanie si¢ z innymi zdajacymi,

wyglaszanie gtosnych uwag i komentarzy,

zadawanie pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych,

korzystanie ze srodkow tacznoscli,

korzystanie z niedozwolonych pomocy itp.

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

v wtargniecie osoby postronnej do sali egzaminacyjnej,

v awarie techniczne np. wyltgczenie pradu,

v’ zagrozenia w zakresie bhp i ppoz.

AN NN NN

W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegolnej, przewodniczacy ZN niezwlocznie powiadamia o
zaistniatej sytuacji przewodniczacego ZE za posrednictwem wyznaczonego czlonka zespotu
nadzorujacego, ktory opuszcza sale egzaminacyjna i udaje si¢ po PZE. Fakt ten nalezy odnotowac
w protokole przebiegu egzaminu.

Przewodniczacy ZE po przyjéciu na sale egzaminacyjng i stwierdzeniu sytuacji szczegodlnej
podejmuje dalsze dziatania zgodne z Informacjq ....

V. Komunikewanie wynikow

1. Zasady oglaszania wynikéw czeéci ustnej egzaminu

a.

Harmonogramy ustnych egzaminéw maturalnych, zawieraja m.in. informacje o kolejnosci
wchodzenia na egzamin, czasie wejscia kazdego zdajacego, a takze czasie podania wynikéw dla
kazdej grupy zdajacych.

Wyniki czesci ustnej egzaminu maturalnego dla kazdego zdajacego ustalaja ZE w dniu egzaminu.
Ustalanie wynikow odbywa si¢ po opuszczeniu sali przez zdajacego.

Wynik czgsci ustnej egzaminu maturalnego ustalony przez ZE jest ostateczny.

Whyniki tej czesci egzaminu przewodniczacy ZE oglasza tego samego dnia dla danej grupy
zdajacych o godzinie podanej w harmonogramie.

Przed odczytaniem wyniku w sali egzaminacyjnej przewodniczgcy musi zapytaé, kto nie wyraza
zgody na publiczne odczytanie wyniku. Jezeli taka sytuacja nastgpi, zdajacemu niewyrazajacemu
zgody na publiczne odczytanie wyniku, wyniki przedstawia si¢ bez obecnosci pozostatych
zdajacych.

2. Ogloszenie wynikow czesci pisemnej egzaminu

a.

Zastgpca PZE (wicedyrektor K. Dabrowska) informuje zdajacych o mozliwosci indywidualnego
sprawdzenia wynikow egzaminu maturalnego w dniu ich opublikowania zgodnie z
harmonogramem ogloszonym przez Dyrektor CKE na dany rok szkolny. W tym celu kazdy
zdajacy podczas udzielania tej informacji otrzymuje za potwierdzeniem odbioru kody dostgpu do
serwisu na stronie OKE w Gdansku. Ponadto w dniu opublikowania wynikow kazdy zdajacy o
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okreslonej godzinie przychodzi do szkoly i otrzymuje (z zachowaniem przepisOw ustawy o
ochronie danych osobowych) informacje 0 uzyskanych wynikach.

b. Informacja o dniu i godzinie odebrania wynikow egzaminu jest udostepniona w sekretariacie
szkoty, na tablicy informacyjnej w holu glownym i na stronie internetowej szkoty.

c. W wyznaczonym dniu wychowawcy klas otrzymuja od PZE (dyrektora szkoty) wyniki pisemnych
egzamindw maturalnych i udaja si¢ do wyznaczonej sali, gdzie pod kuratelg zastgpcy PZE
przekazuja indywidualnie zdajacym wyniki. Absolwentom z wcze$niejszych lat i skierowanych z
innych szkét wyniki przekazuje zastgpca PZE lub wskazany przez niego cztonek rady
pedagogicznej.

3. Wydawanie §wiadectw, odpisow i aneksow

a. Zdajacy, ktory zdat egzamin maturalny, otrzymuje swiadectwo dojrzatosci wraz z odpisem.

b. Zdajacy, ktory podwyzszyt wynik egzaminu w czesci ustnej lub czgsci pisemnej, albo przystapit do
egzaminu z przedmiotu dodatkowego, otrzymuje aneks do swiadectwa dojrzatosci wraz z odpisem.

c. Dla pozostatych zdajacych OKE w Gdansku przesyta droga elektroniczng zaswiadczenia, ktore sg
drukowane w sekretariacie szkoly z zachowaniem przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych.

d. Wystawione przez OKE $wiadectwa dojrzatosci wraz z odpisami i aneksy lub zaswiadczenia o
wynikach wydawane sa zdajacym, za potwierdzeniem odbioru, w macierzystej szkole w dniu
i 0 godzinie podanej przez dyrektora szkoty.

e. Swiadectwa dojrzatosci wraz z aneksami i odpisami lub zaswiadczenia o wynikach nieodebrane w
wyznaczonym terminie zostang zabezpieczone zgodnie z procedurami postepowania z niejawnymi
dokumentami objetymi ochrong i przekazane osobom uprawnionym za okazaniem dowodu
tozsamosci po ich zgloszeniu si¢ do macierzystej placowki.

f. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ wydawanie wynikéw maturalnych rodzicom/ prawnym
opiekunom lub innym osobom spokrewnionym (rodzenstwu) zdajacych na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez zdajacego lub o$§wiadczenia ztozonego przez odbierajacego wyniKki
za okazaniem dowodu tozsamosci.

V1. UniewaZnienia egzaminu maturalnego, wglgdy do prac egzaminacyjnych oraz odwolania do Kolegium
Arbitraiu Egzaminacyjnego, oplaty za egzamin maturalny reguluje Informacja .....

VII. Harmonogram realizacji zadan

28 wrzesnia 2021 r. zapoznanie ucznidow, ktérzy zamierzaja przystapi¢ do egzaminu maturalnego,
z informacja o egzaminie maturalnym oraz z komunikatami dyrektora CKE, w tym w
szczegblnosci z komunikatem w sprawie harmonogramu przeprowadzania egzaminu maturalnego
w 2022 r. i komunikatem o dostosowaniach;

do 30 wrzesnia 2021 r. przyjecie od ucznidw lub absolwentow wstepnych deklaracji oraz
dokumentéw uprawniajacych do dostosowania warunkéw i form egzaminu maturalnego,
zgloszenie do OKE szkotly, w ktorej po raz pierwszy ma by¢ przeprowadzony egzamin maturalny;
do 31 grudnia 2021 r. przyjecie od absolwenta uzasadnionego wniosku o przystgpienie do
egzaminu maturalnego w innej szkole, niz szkota, ktérg ukonczyt wraz z deklaracja przystapienia
do egzaminu maturalnego i niezwloczne przekazanie tych dokumentéw do dyrektora okregowe;j
komisji egzaminacyjnej;

do 7 lutego 2022 r. przyjecie od uczniow i absolwentow deklaracji ostatecznych; przyjecie
brakujacej dokumentacji uprawniajacej do dostosowania warunkow 1 form egzaminu maturalnego;
do 10 lutego 2022 r. ustalenie sposoboéw dostosowania warunkow i form egzaminu dla uczniow i
absolwentow uprawnionych do dostosowan oraz poinformowanie ich o nich na pismie;

do 15 lutego 2022 r. przyjecie oswiadczen ucznidw i absolwentow o korzystaniu albo
niekorzystaniu z przyznanych dostosowan, przekazanie do OKE w formie elektronicznej wykazu
uczniow i absolwentéw przystepujacych do egzaminu maturalnego, ztozenie zapotrzebowania na
arkusze egzaminacyjne dla nauczycieli wspomagajacych zdajacych w czytaniu i/lub pisaniu;
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do 22 lutego 2022 r. poinformowanie OKE o braku mozliwosci powotania zespotu
przedmiotowego do przeprowadzenia czeSci ustnej egzaminu z j¢zyka obcego nowozytnego lub
braku mozliwosci powotania zespotu nadzorujacego;

marzec/kwiecien 2022 r.— w terminie wyznaczonym przez OKE odbycie przez PZE lub zast¢pce
PZE szkolenia w zakresie organizacji egzaminu maturalnego organizowanego przez OKE;

do 4 marca 2022 r. przekazanie do dyrektora OKE wniosku o przeprowadzenie egzaminu
maturalnego danego absolwenta w innym miejscu niz szkola, w szczegdélnych przypadkach
wynikajacych ze stanu zdrowia lub niepelnosprawnos$ci absolwenta, powotanie cztonkéw zespotu
egzaminacyjnego oraz zastepcy przewodniczacego tego zespolu, zawarcie porozumien z
dyrektorami innych szkol, ktorych nauczyciele wchodza w sklad zespolu egzaminacyjnego,
zebranie o$wiadczen cztonkow zespotu o znajomosci przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem
materiatbw egzaminacyjnych, powolanie zespotéw przedmiotowych do przeprowadzenia czesci
ustnej egzaminu oraz wyznaczenie ich przewodniczacych, opracowanie i ogloszenie szkolnego
harmonogramu przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu maturalnego oraz niezwloczne
przekazanie go dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej;

do 10 marca 2022 r. przyje¢cie z OKE informacji o sposobie rozpatrzenia wniosku absolwenta o
zdawanie egzaminu w innej szkole, ustalenie i przekazanie informacji o sposobie dostosowania
warunkow 1 formy egzaminu maturalnego absolwentowi z innej szkoly, skierowanemu na
egzamin przez dyrektora OKE;

do 15 marca 2022 r. przyjecie oswiadczen absolwentéw z innych szkot, skierowanych na
egzamin przez dyrektora OKE, o korzystaniu albo niekorzystaniu z przyznanych dostosowan;

do 5 kwietnia 2022 r. powotanie zespoldow nadzorujacych oraz wyznaczenie ich
przewodniczacych;

do 20 kwietnia 2022 r. przyjecie od ucznidw, ktorzy uzyskali tytul laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowej, wniosku o wprowadzenie zmian w deklaracji oraz niezwloczne
poinformowanie OKE o tej zmianie;

do 30 kwietnia 2022 r. przeszkolenie cztonkow zespolu egzaminacyjnego w zakresie organizacji
egzaminu maturalnego oraz zebranie ich podpiséw potwierdzajacych odbycie szkolenia

do 4 maja 2022 r. przyjecie zestawow egzaminacyjnych do czesci ustnej egzaminu z jezykow
obcych nowozytnych;

4-20 maja 2022 r. przeprowadzenie cz¢sci pisemnej egzaminu maturalnego w terminie gtéwnym;
18-20 maja 2022 r. przeprowadzenie dla wybranych zdajacych cze$ci ustnej egzaminu
maturalnego z jezyka polskiego, jezykow obcych nowozytnych, w terminie gtdéwnym;

14-15 czerwca 2022 r. przeprowadzenie egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym

5 lipca 2022 r. ogloszenie wynikow egzaminu maturalnego; przekazanie absolwentom $wiadectw
dojrzatosci, aneksow 1 zaswiadczen;

do 12 lipca 2022 r. zebranie pisemnych o$wiadczen absolwentow o zamiarze przystgpienia do
egzaminu w terminie poprawkowym;

do 15 lipca 2021 r. przekazanie do OKE w formie elektronicznej o$wiadczen absolwentéw o
zamiarze przystapienia do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym;

do 10 sierpnia 2022 r. ogloszenie na stronie OKE informacji o miejscu przeprowadzania
egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym;

23 sierpnia 2022 r. przeprowadzenie czgsci pisemne] egzaminu maturalnego w terminie
poprawkowym;

9 wrzesnia 2022 r. przekazanie absolwentom $wiadectw dojrzatosci i informacji o wynikach
egzaminu maturalnego po sesji poprawkowe;j.

VI111. Uwagi dodatkowe:

W roku szkolnym 2021/2022 - ze wzgledu na trwajgca pandemig- podczas matury, oprocz wyzej
wymienionych przepisow, beda obowigzywaty aktualne wytyczne Ministerstwa Edukacji i Nauki
dotyczace przeprowadzania egzaminow maturalnych w czasie zagrozenia epidemicznego.

Wrtoctawek, 7 wrze$nia 2021r. wicedyrektor szkoty mgr Katarzyna Dabrowska
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