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. Postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi
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Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawdw zadan do czesci ustnej
egzaminu maturalnego oraz przesytki zawierajace pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i
innymi materiatami egzaminacyjnymi do czesci pisemnej egzaminu maturalnego
Przewodniczacy SZE w terminie do dnia 31. marca szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia
egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym nauczycieli oddelegowanych do innych szkét.
Zakres szkolenia obejmuje w szczegélnosci postepowanie z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi. Zapoznaje nauczycieli spoza szkoty z wewnatrzszkolng instrukcja
przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego i obejmuje przeszkoleniem osoby z innych
placowek.

Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkdéw SZE i innych osdb biorgcych udziat w egzaminie
maturalnym pisemne oswiadczenia o przestrzeganiu ustalei w sprawie zabezpieczenia
materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Zestawy zadan i kryteria oceniania na cze$¢ ustng egzaminu z jezyka obcego nowozytnego sg
udostepniane cztonkom wtasciwych PZE w sposdb okreslony w punkcie IIl.

Przewodniczacy SZE wspdlnie z wyznaczonym przez siebie cztonkiem SZE sprawdza
nienaruszalnos$¢ przesytek zawierajgcych pakiety z materiatami egzaminacyjnymi. Niejawne
materiaty egzaminacyjne przechowywane sg do dnia przeprowadzenia odpowiedniej czesci
egzaminu w sejfie szkolnym.

Dostep do sejfu, w ktédrym przechowywane sg niejawne materiaty egzaminacyjne posiada w
okresie ich przechowywania, z zastrzezeniem pkt. 16, tylko przewodniczgcy SZE.
Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy pakiety
zawierajgce arkusze i materiaty egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia
niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.

W dniu egzaminu przewodniczacy PZN lub ZN w obecnosci przedstawiciela zdajgcych w danej
sali odbiera od przewodniczgcego SZE pakiet materiatéw egzaminacyjnych i niezwtocznie
przenosi go do sali egzaminacyjnej.

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

Cztonkowie ZN wymieniajg w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na kompletne lub za
zgodg przewodniczgcego SZE wykonujg kopie brakujgcych stron lub arkuszy.

Po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN zbierajg arkusze egzaminacyjne od zdajacych.
Odebrane od zdajgcych zestawy gromadzone sg przez przewodniczgcego 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 zdajgcych, protokoty przebiegu egzaminu i zestawy (takze nagrane ptyty CD ROM
oznaczone numerem PESEL zdajgcego w przypadku egzaminu z informatyki) wedtug zalecen
OKE oraz niezwtocznie dostarcza je wraz z wypetnionymi i podpisanymi protokotami z
egzaminu przewodniczagcemu SZE po zakonczeniu kazdej czesci egzaminu.

Przewodniczacy SZE po zakoniczeniu egzaminu przechowuje materiaty egzaminacyjne do
czasu przekazania przedstawicielowi OKE w sejfie szkolnym.

Pozostata w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu egzaminu
zabezpieczana jest przez dyrektora szkoty przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W razie wystgpienia sytuacji szczegdlnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa,
przewodniczacy PZE lub ZN niezwtocznie przekazuje niezbedne informacje przewodniczgcemu
SZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie moze petnic¢
swoich obowigzkéw wszystkie jego zadania przejmuje zastepca przewodniczgcego SZE.



Zasady obiegu informacji

1.

10.

11.

Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej zapoznaje nauczycieli z
zasadami organizacji przebiegu, strukturg formg egzaminu maturalnego na podstawie Ustawy
o Systemie Os$wiaty, procedur egzaminu, harmonogramoéw i instrukcji przekazanych przez
OKE, harmonograméw i instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostep do dokumentéw
i materiatdw zwigzanych z egzaminem.

Przewodniczacy SZE informuje ucznidw o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie
egzaminu, a w szczegdlnosci o:

a) prawie przystgpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

b) prawie laureatéw i finalistéw olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu z
danego przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad,

c) pomocach, z jakich mogg korzystac na poszczegdlnych egzaminach w czesci pisemnej,

d) miejscu i terminie sktadania deklaracji do nastepnych sesji egzaminacyjnych,

e) ustalonym sposobie postepowania cztonkdéw zespotow nadzorujgcych w przypadku
zaistnienia sytuacji szczegdlnych.

Przewodniczacy SZE, w terminie do 30 wrzesnia informuje rodzicéw o zasadach organizacji i
przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym.
Przewodniczacy SZE, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego zapoznaje uczniéw
ze strukturg, formg, zasadami organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego.

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznajg uczniéw z podstawg programows,
informatorami maturalnymi, zasadami przeprowadzania egzamindw w czesci ustnej i
pisemnej z danego przedmiotu do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego i dokumentujg to
zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

Komunikaty dotyczace egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE przekazuje przez
MobiDziennik lub wywiesza na tablicy ogtosze w pokoju nauczycielskim, a komunikaty,
dotyczace ucznidw i absolwentéw — w gablocie dostepnej dla uczniéw /obok sekretariatu
szkoty/.

Informacje o strukturze, formie, zasadach organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego
Przewodniczacy SZE umieszcza w gablocie dostepnej dla ucznidw lub na stronie internetowej
szkoty, (https://www.zszkurzetnik.pl)

Nauczyciele przedmiotéw egzaminacyjnych organizujg uczniom klas maturalnych zajecia
powtdrzeniowe oraz konsultacje w ramach obowigzkowych lub dodatkowych zaje¢.
Decyzje o przystapieniu ucznidow szkoty do prébnego egzaminu maturalnego podejmuje
przewodniczacy SZE po konsultacji z nauczycielami poszczegdlnych przedmiotéw
maturalnych.

Zdajgcy ma obowigzek zgtosi¢ sie na egzamin punktualnie z dowodem tozsamosci z
aktualnym zdjeciem. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej zadnych urzadzen
telekomunikacyjnych.

Ustala sie nastepujace terminy i tryb zgtaszania przez zdajacych wnioskdow:

a) ozwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowe]j — zdajacy dostarcza przewodniczgcemu SZE najpdzniej dzien przed
egzaminem,

b) o dostosowanie warunkow i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych
i edukacyjnych — w trybie i terminie przewidzianym w harmonogramie zadan



¢) dokonanie zmiany w deklaracji wyboru przedmiotéw egzaminacyjnych — na druku
dostepnym w sekretariacie szkoty w trybie i terminie przewidzianym w harmonogramie
zadan

d) dotyczacy udziatu w kolejnej sesji egzaminacyjnej — przewodniczgcemu SZE w sesji
wiosennej do 30 wrzesnia.

lll. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej

1. Przewodniczacy SZE ustala szczegdétowy harmonogram czesci ustnej egzaminu maturalnego i
ogtasza go zdajgcym na dwa miesigce przed rozpoczeciem czesci pisemnej.

2. Przewodniczgcy SZE, na dwa miesigce przed terminem egzaminu, powotuje swego zastepce,
cztonkéw SZE spoza szkoty przewodniczgcy SZE powotuje w porozumieniu z dyrektorami ich
szkdt macierzystych.

3. Nadwa miesigce przed terminem egzaminu ustnego przewodniczacy SZE powotuje PZE,
zapoznaje na piSmie cztonkdw PZE z obowigzkami.

4. Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze
swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do PZE w innych szkotach.

IV. Nauczycieli spoza szkoty zapoznaje z wewnatrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji
egzaminu maturalnego. Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw PZE oswiadczenia o
przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatéw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

1. Natrzy dni przed rozpoczeciem egzamindw ustnych z danego przedmiotu przewodniczacy SZE
przekazuje :

a) zastepcy przewodniczgcego SZE i kierownikowi administracyjnemu szkoty - szczegétowe
instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal, w ktérych bedzie sie odbywat egzamin,

b) przewodniczacym PZE — informacje o zdajacych z dysfunkcjami zdajgcych egzamin w
danej sali i warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione.

2. Za przygotowanie do egzaminu sal oraz pomocy koniecznych do prezentacji odpowiadajg
przewodniczacy ZN i PZE.

3. Najeden dzien przed rozpoczeciem egzamindéw ustnych z jezyka obcego nowozytnego
przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzgcym w sktad wtasciwego
PZE, zestawy zadan i kryteria oceniania z danego jezyka, przestrzegajac zasady ochrony
materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

4. Egzamin ustny z jezyka polskiego przeprowadzony jest z wykorzystaniem zadan w formie
wydrukow:

a) przewodniczacy SZE lub osoba przez niego upowazniona drukuje wszystkie zadania
przeznaczone na dany dzied w warunkach i w sposéb zapewniajgcy zabezpieczenie
materiatdw przed nieuprawnionym ujawnieniem.

b) nie wczesniej niz 1 godzine przed egzaminem SZE udostepnia cztonkom przedmiotowego
zespotu egzaminacyjnego zadania egzaminacyjne,

c) kazdy przedmiotowy zespdt egzaminacyjny otrzymuje po dwa wydrukowane zestawy
zadan przeznaczone na dany dzien ( jeden dla zdajacych, drugi dla przedmiotowego
zespotu egzaminacyjnego),

d) zdajacym nalezy zapewnic czyste kartki, opieczetowane pieczecig szkoty, do sporzadzania
notatek, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi

5. Zdajacy przystepujg do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegétowym harmonogramie
czesci ustnej egzaminu. Zdajgcy obowigzani sg stawic sie na egzamin w takim czasie, aby



10.

11.

przebiegat on bez zbednych przerw. Szczegétowy harmonogram czesci ustnej egzaminu
zawiera nazwiska i imiona zdajgcych, miejsce egzaminu, godzine zdawania egzaminu.
Szczegdtowy harmonogram czesci ustnej egzaminu jest ogtoszony w gablocie obok
sekretariatu. PZE w dniu egzaminu rozpoczyna prace 30 minut przed terminem egzaminu
pierwszego zdajacego.
Przewodniczacy SZE w dniu egzaminu:

a) pobiera od przewodniczgcego SZE liste zdajgcych w danym dniu, druki protokotéw czesci

ustnej egzaminu i zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu,

b) sprawdza tozsamos¢ zdajgcych,

c) wyznacza sposrod cztonkow SZE nauczyciela egzaminujgcego danego zdajgcego,

d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajacych,

e) bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu,

f) ogtasza zdajgcym wyniki czesci ustnej egzaminu bezposrednio po zakonczeniu egzaminu w

danym dniu.

PZE ustala wynik egzaminu dla kazdego zdajgcego na poziomie podstawowym bezposrednio
po jego wyjsciu z sali egzaminacyjnej. W przypadku egzaminu z jezyka polskiego wynik ustala
sie nie rzadziej niz raz na 4-5 zdajacych.
Podczas ustalania wynikéw w sali nie mogga przebywac zdajgcy ani przygotowujacy sie do
egzaminu.
PZE ustala liczbe punktéw kazdego zdajgcego i wypetnia protokét indywidualny czesci ustnej
egzaminu, wpisujac zagadnienie do dyskusji ze zdajgcym. Wypetnione protokoty egzaminu
podpisujg wszyscy cztonkowie PZE, obserwatorzy i eksperci.
Po zakoriczonym egzaminie ustnym i ogtoszeniu jego wynikdw przewodniczacy PZE
przekazuje przewodniczgcemu SZE uporzgdkowane zestawy, podpisane protokoty
indywidualne i zbiorcze. W przypadku egzaminu z jezyka polskiego dodatkowo przekazuje sie
kartki z notatkami, wylosowany bilet oraz wydruki zadai. Przewodniczacy SZE rozlicza
przewodniczgcych PZE ze wszystkich materiatéw i dokumentacji egzaminacyjnej
wykorzystujgc przygotowane w tym celu druki.
Warunki i formy dostosowania czesci ustnej dla zdajgcych ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi sg okreslone co roku w Komunikacie dyrektora CKE w sprawie sposobéw
dostosowania warunkdéw i form przeprowadzania w danym roku szkolnym egzaminu
maturalnego do potrzeb absolwentdw ze specjalnymi potrzebami, opublikowane na stronie
CKE.

V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej

1.

Przewodniczacy SZE, nie pdzniej niz na miesigc przed terminem czesci pisemnej, powotuje
sposréd cztonkéw SZE zespoty nadzorujace (ZN).

W terminie do 30 kwietnia kazdego roku przewodniczgcy SZE przeprowadza szkolenie
cztonkéw ZN ze swojej szkoty, zapoznajgc ich w szczegdlnosci ze szczegdtowym przydziatem
zadan oraz z zasadami postepowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi. W
szkoleniu uczestnicza tez nauczyciele delegowani do ZN w innych szkotach. Podczas szkolenia
przewodniczacy SZE odbiera od cztonkdw ZN oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w
sprawie zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.
W dniu otrzymania przesytki zawierajgcej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi, przewodniczgcy SZE w obecnosci innego cztonka zespotu
nadzorujgcego natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcjg, czy
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liczba i rodzaj pakietdw odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci niezwtocznie zawiadamia w ustalony sposéb dystrybutora, a takze zgtasza ten
fakt do dyrektora OKE.
Na czternascie dni przed egzaminem z informatyki przewodniczacy SZE przekazuje
administratorowi pracowni komputerowej informacje zwigzane z przebiegiem drugiej czesci
egzaminu, w tym
a) wykaziliczbe konfiguracji sSrodowiska komputerowego, jezyka programowania i
programow uzytkowych, wybranych przez zdajgcych z listy ogtoszonej przez dyrektora
CKE,
b) wymagang konfiguracje komputera operacyjnego,
c) zadania administratora, ujete ponizej.
Zadania administratora pracowni komputerowej
a) najpdzniej dwa dni przed egzaminem przygotowuje sprzet komputerowy i
oprogramowanie w pracowni w celu sprawnego przeprowadzenia tego egzaminu, tzn.:

— stanowiska komputerowe dla zdajgcych przygotowuje do pracy jako autonomiczne,
uniemozliwiajace zdajgcym tgczenie sie z informatyczng siecig lokalng i z sieciami
teleinformatycznymi, korzystanie na réznych komputerach z tych samych zasobéw
oraz komunikowanie sie zdajgcych miedzy sobg oraz z innymi osobami za pomoca
komputera,

— konfiguruje komputery, tak aby kazdy komputer, przydzielony danemu zdajgcemu
posiadat petng wersje oprogramowania (z plikami pomocy), jakie ten zdajacy wybrat
z listy ogtoszonej przez dyrektora CKE,

— tworzy na kazdym komputerze dla zdajgcego na pulpicie katalog (folder) o nazwie
odpowiadajgcej numerowi PESEL zdajacego,

— konfiguruje zapasowe stanowiska komputerowe, tak aby umozliwiaty kontynuacje
dalszej pracy w przypadku ewentualnej awarii komputera ktdregokolwiek ze
zdajgcych i aby na kazdych dziesieciu zdajgcych przypadaty przynajmniej dwa
komputery zapasowe,

— konfiguruje komputer operacyjny, na ktérym sprawdza m.in. sprawnos¢ nagrywania
ptyt CD i drukowania, gromadzi w odpowiedniej ilosci materiaty eksploatacyjne dla
potrzeb egzaminacyjnych, w tym papier do drukarki, ptyty CD jednorazowego zapisu
do nagrywania wynikéw egzaminu, zapasowe ptyty CD,

— informuje przewodniczgcego SZE na pismie, ze sprzet w pracowni komputerowej
zostat przygotowany zgodnie z wymogami,

b) w dniu poprzedzajgcym egzamin z informatyki wraz z wyznaczonym przez
przewodniczgcego SZE cztonkiem ZN

— asystuje podczas sprawdzania komputeréw i oprogramowania przez zdajacych,

— odpowiada na pytania zdajgcych i wyjasnia ewentualne watpliwosci,

— odbiera od zdajacych podpisy pod o$wiadczeniem o sprawdzeniu komputera i
oprogramowania,

c) w czasie egzaminu

—  jest obecny w pracowni, w ktérej odbywa sie egzamin i pozostaje do dyspozycji ZN
(nie wchodzi w jego sktad); nie ma prawa odpowiadac zdajgcym na pytania dotyczace
zadan ani sugerowac interpretacji,

— w przypadku ewentualnej awarii komputera zdajgcego, na wniosek
przewodniczgcego ZN, niezwtocznie i w miare swoich mozliwosci usuwa usterki,
ktore spowodowaty awarie lub udostepnia komputer zapasowy,
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d)

— W razie potrzeby, na wniosek przewodniczgcego ZN, dokonuje wydrukéw plikow
wskazanych przez zdajacych,

niezwtocznie po egzaminie

— jesli jest to konieczne dla udokumentowania egzaminu, na wniosek
przewodniczacego ZN, dokonuje wydrukow plikdw wskazanych przez zdajacych,

— nagrywa na ptyte CD—ROM jednorazowego zapisu wszystkie pliki ze wszystkich
nosnikéw, WYNIKI przekazane cztonkom ZN przez poszczegdlnych zdajacych, kierujac
sie zasadg, ze wszystkie pliki jednego zdajgcego zapisane sg w jednym folderze
nazwanym PESELEM danego zdajgcego i przekazuje przewodniczgcemu PZE.

Na trzy dni przed rozpoczeciem egzamindw pisemnych z danego przedmiotu przewodniczgcy
SZE przekazuje

a)

b)

zastepcy przewodniczacego SZE i kierownikowi administracji szkoty - szczegétowe
instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal, w ktérych bedzie sie odbywat egzamin,
przewodniczagcym ZN — informacje o zdajacych z dysfunkcjami piszacych egzamin w danej
sali i warunkach, jakie powinny zostaé im zapewnione oraz informacje o sposobie
udostepniania zdajgcym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE do
wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotéw.

W dniu poprzedzajgcym egzamin pisemny z danego przedmiotu

a)

b)

c)

przewodniczgcy SZE wraz z zastepcg przewodniczgcego SZE oraz wtasciwym
przewodniczacym ZN sprawdzajg 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¢ sprzetu do odtwarzania ptyt CD. Klucze do sal po
ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczacy SZE,

zastepca przewodniczgcego SZE zabezpiecza co najmniej dwa rezerwowe odtwarzacze ptyt
CD,

przewodniczgcy wiasciwych ZN gromadzg pomoce, z ktérych bedg mogli korzystac zdajacy.

W dniu poprzedzajgcym egzamin z informatyki:

a)

b)

o ustalonej godzinie wyznaczony przez przewodniczgcego SZE cztonek ZN wraz z
administratorem pracowni sprawdzajg:

— prawidtowos$¢ dziatania sprzetu i oprogramowania oraz ich konfiguracje,

— oznakowanie stanowisk, ktdre powinno zawiera¢ numer stanowiska, imie, nazwisko i

PESEL zdajacego na danym stanowisku oraz zainstalowane oprogramowanie,

— prawidtowos¢ przygotowania stanowisk zapasowych,

— czy komputery przygotowane sg w sposéb uniemozliwiajacy dostep do sieci,

— prawidtowos¢ przygotowania komputera operacyjnego.
bezposrednio po zakonczeniu czynnosci, o ktérych mowa w podpunkcie a), zdajacy w ciggu
godziny mogg sprawdzi¢ (w obecnosci administratora pracowni oraz cztonka ZN)
poprawno$¢ dziatania komputera, na ktérym bedzie zdawat egzamin i wybranego przez
siebie oprogramowania. Zdajgcy nie mogg samodzielnie wymieniaé elementéw i
podzespotéw wchodzgcych w sktad zestawu komputerowego oraz przytaczac
dodatkowych; nie moga réwniez zgdac takiego dodatkowego przytgczenia lub wymiany
przez administratora pracowni. Zdajacy nie mogg samodzielnie instalowaé, a takze zgdac
zainstalowania przez administratora pracowni, dodatkowego oprogramowania na
komputerze przydzielonym mu do egzaminu. Fakt sprawdzenia komputera i
oprogramowania zdajgcy potwierdza podpisem na stosownym oswiadczeniu.

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



10. W dniu egzaminu
na 1 godz. przed jego rozpoczeciem

a)

b)

c)

d)

e)

cztonkowie wtasciwych ZN zgtaszajg sie do pracy, w razie nieobecnosci cztonka ZN
przewodniczacy SZE wyjasnia jej przyczyny i w razie potrzeby powotuje w skfad ZN
innego nauczyciela,

przewodniczacy SZE w obecnosci wyznaczonego przez siebie cztonka SZE sprawdza,
czy pakiety zawierajgce arkusze i materiaty egzaminacyjne sg nienaruszone, a w
przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE,
przewodniczgcy ZN odbierajg listy zdajacych, protokoty przebiegu egzaminu i paski
kodowe,

na 30 min. przed jego rozpoczeciem:

przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztonkéw ZN otwierajg sale
egzaminacyjne,

wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajagcym o zakazie wnoszenia urzadzen
telekomunikacyjnych na sale egzaminacyjng i o mozliwosci pozostawienia ich w
wydzielonym w szkole miejscu na 15 minut przed jego rozpoczeciem,

wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolejnosci alfabetycznej tozsamos¢ zdajacych, a
w przypadku zdajacych spoza szkoty takze swiadectwa ukorczenia szkoty
ponadgimnazjalnej i zezwala im na wejscie do sali,

inny wyznaczony cztonek ZN poleca zdajgcemu wylosowanie miejsca, odnotowuje
wynik losowania i poleca zdajgcemu zajgé odpowiednie miejsce,

na 10 min. przed jego rozpoczeciem

przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze 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 bezposrednio przed kazdg czescig egzaminu; przewodniczacy ZN w
towarzystwie przedstawiciela zdajgcych niezwtocznie przenoszg materiaty
egzaminacyjne do wtasciwej sali,

po przyniesieniu materiatdw do sali, punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie
dyrektora CKE:

cztonkowie ZN rozdajg zdajgcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych, na polecenie przewodniczgcego
ZN, zdajacy otwierajg 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,

przewodniczacy ZN poleca zdajgcym zakodowac arkusze egzaminacyjne przez
wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi,
przeniesienie numeru PESEL na matryce znakéw cyfrowych, naklejenie paskéw
kodowych na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi w miejscach do tego
przeznaczonych,

egzamin rozpoczyna sie z chwilg zapisania przez przewodniczgcego ZN na tablicy lub
planszy godziny rozpoczecia i zakonczenia pierwszej czesci egzaminu. Zdajacy
zgtaszajacy sie na egzamin po jego rozpoczeciu nie sg wpuszczani do Sali
egzaminacyjnej,

podczas trwania egzaminu cztonkowie ZN nie majg prawa udziela¢ zadnych wyjasnien

dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac, na sali egzaminacyjnej



f)

udostepnione zostang pomoce dydaktyczne przewidziane przez dyrektora CKE do
wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotdw w niezbednej ilosci i w
miejscach tatwo dostepnych, zdajacy sygnalizuje chec skorzystania z pomocy przez
podniesienie reki, cztonek ZN gestem przywotuje zdajgcego do siebie; zdajacy podchodzi
do stolika ZN i po uzyskaniu zgody cztonka ZN korzysta z pomocy,

— zdajacy nie mogg opuszczac sali egzaminacyjnej; przewodniczacy ZN moze zezwolic,
w szczegoblnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkow
wykluczajgcych mozliwosé kontaktowania sie zdajgcego z innymi osobami. Zdajgcy
sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez podniesienie reki, cztonek ZN podchodzi
do zdajacego i w celu wyjasnienia czego dotyczy zgtoszenie, zdajacy po uzyskaniu
zgody cztonka ZN i przewodniczgcego ZN opuszcza sale pozostawiajgc zamkniety
arkusz egzaminacyjny na swoim stoliku, Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci
odnotowuje sie w protokole przebiegu egzaminu,

— jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zgtasza to przewodniczgcemu ZN przez
podniesienie reki, przewodniczacy lub cztonek ZN podchodzi do stolika zdajgcego i
sprawdza poprawnos¢ kodowania i zezwala zdajgcemu na opuszczenie sali.

po zakonczeniu egzaminu

— cztonkowie ZW porzadkujg, kompletujg i zabezpieczajg materiaty egzaminacyjne, listy
zdajacych egzamin i zgodnie ze szczegdtowq instrukcjg wtasciwej OKE podpisuja
protokot przebiegu czesci pisemnej egzaminu,

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

W czasie drugiej czesci egzaminu maturalnego z informatyki w sali egzaminacyjne;j jest
obecny przez caty czas administrator (opiekun) pracowni, ktdry nie wchodzi w sktad
zespotu nadzorujgcego. Administrator (opiekun) pracowni moze by¢ wychowawca
zdajacych, jezeli jest jedynym administratorem pracowni w tej szkole . W czasie drugiej
czesci egzaminu maturalnego z informatyki, zdajacy po przerwie, zajmujg wyznaczone
miejsca w pracowni komputerowej. Cztonkowie ZN rozdajg kazdemu zdajgcemu arkusz
egzaminacyjny oraz nosnik CD podpisany DANE, ktory zawiera dane (pliki) do zadan
drugiego arkusza egzaminacyjnego. Zdajacy sam interpretuje tres¢ otrzymanych zadan, a
cztonkowie ZN oraz administrator (opiekun pracowni) nie majg prawa odpowiadac
zdajgcym na pytania dotyczgce zadan ani sugerowac interpretacji. Obowigzkiem zdajgcego
jest zapisywanie efektdw swojej pracy nie rzadziej niz co 10 minut w katalogu (folderze) o
nazwie zgodnej z jego numerem PESEL znajdujgcym sie na pulpicie, aby w przypadku
awarii sprzetu mozliwe byto kontynuowanie pracy na innym stanowisku. W przypadku
awarii komputera zdajgcy natychmiast informuje o tym ZN. Jesli préba usuniecia awarii nie
powiedzie sie w ciggu 5 minut, to zdajgcy jest kierowany do zapasowego stanowiska
komputerowego w sali egzaminacyjnej wyposazonego w takie samo oprogramowanie). W
sytuacji opisanej wyzej zdajacy otrzymuje tyle dodatkowego czasu, ile trwata przerwa w
pracy (czas od zgtoszenia awarii do momentu ponownego podjecia pracy). Niezwtocznie
po egzaminie administrator, uzywajgc zewnetrznego nosnika (np. pendrive ‘a), kopiuje do
komputera operacyjnego wszystkie katalogi (foldery) o nazwach bedgcych numerami
PESEL zdajacych wraz z ich zawartoscig z poszczegdlnych stanowisk egzaminacyjnych.
Nagrywa na ptyte CD-R z podpisem WYNIKI wszystkie katalogi (foldery) zdajgcych.
Sprawdza w obecnosci poszczegdlnych zdajacych poprawnosé nagrania oraz odbiera od
zdajacych podpisy pod oswiadczeniem. Oswiadczenie przekazuje przewodniczgcemu ZN i
tworzy kopie zapasowa ptyty CD-R z podpisem WYNIKI na ptycie CD—R z podpisem KOPIA
WYNIKI.
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11.

W razie zaistnienia sytuacji szczegélnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub w
przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych lub
zaktdcania prawidtowego przebiegu egzaminu przez zdajgcego przewodniczacy lub cztonek ZN
niezwtocznie zawiadamia przewodniczgcego SZE o zaistniatej sytuacji. W przypadku
opuszczenia sali przewodniczacy ZN powierza swoje obowigzki cztonkowi ZN, fakt ten
odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

VI. Sytuacje szczegdlne

1.

W razie zaistnienia sytuacji szczegdlnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub w
przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych, lub
zaktécania prawidtowego przebiegu egzaminu przez zdajacego — przewodniczacy ZN
niezwtocznie zawiadamia przewodniczacego ZSE. W tym celu zleca sie jednemu z cztonkéw ZN
przekazanie informacji cztonkowi SZE dyzurujgcemu na korytarzu, ktéry niezwtocznie
informacje przekazuje przewodniczgcemu SZE.

W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajgcego lub zaktécania przez niego
przebiegu egzaminu, w czesci ustnej lub pisemnej, przewodniczacy PZE lub ZN niezwtocznie
zawiadamia o tym przewodniczgcego SZE. Przewodniczacy SZE przerywa i uniewaznia
egzamin zdajacego.

W przypadku koniecznosci opuszczenia sali egzaminacyjnej przez przewodniczgcego ZN
powierza on na okreslony czas swoje obowigzki cztonkowi ZN i fakt ten odnotowuje w
protokole przebiegu egzaminu.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci liczby, rodzaju lub uszkodzenia pakietow,
zawierajgcych arkusze i materiaty egzaminacyjne, przewodniczacy SZE niezwtocznie
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
SZE, ktory z kolei zawiadamia dyrektora OKE.

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

Harmonogram zadan

Termin Wydarzenie

nie pdzniej niz do dnia dyrektor Komisji Centralnej ustala i ogtasza na stronie internetowej
1 wrzesnia roku szkolnego, | Komisji Centralnej harmonogram przeprowadzania egzaminu

w ktérym jest maturalnego

przeprowadzany egzamin

maturalny.

do dnia 30 wrzesnia Szkolenie dla uczniéw klas V-tych, przedstawienie procedur,

termindw, mozliwosci dostosowania warunkéw i form
przeprowadzania egzaminu.

do dnia 30 wrzesnia Informowanie rodzicdw w sprawie zasad organizacji i przebiegu,

struktury i formy egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym

do dnia 30 wrzesnia Ztozenie przez zdajgcych dyrektorowi szkoty deklaracji wstepnej do

egzaminu maturalnego w sesji wiosennej. W uzasadnionych
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przypadkach razem z deklaracjg zdajacy sktada udokumentowany
whniosek o dostosowanie warunkdw i formy egzaminu wraz z:

- opinig poradni psychologiczno-pedagogicznej / odpowiedniej
poradni

- lub orzeczeniem o potrzebie indywidualnego nauczania,

- lub orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

- lub zaswiadczeniem lekarskim.

grudzien - styczen

Prébny egzamin maturalny

poczatek lutego

zgodnie z terminem
ustalonym przez dyrektora
CKE

Ostateczny termin sktadania dyrektorowi szkoty przez zdajgcych:
deklaracji maturalnych, udokumentowanego wniosku o
dostosowanie warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu.

Nie ma mozliwosci pdzniejszego dokonywania zmian w deklaracjach.
Osoba sktadajgca deklaracje wstepng i/lub ostateczng moze
otrzymadé od dyrektora szkoty jej kopie z potwierdzeniem przyjecia.

nie pdzniej niz do dnia 15
lutego roku szkolnego, w
ktérym jest
przeprowadzany egzamin
maturalny

Na podstawie ztozonych deklaracji i oSwiadczen przewodniczacy
zespotu egzaminacyjnego, sporzadza informacje obejmujacg dane
zawarte w deklaracjach i oswiadczeniach i przesyta jg w formie
elektronicznej dyrektorowi komisji okregowej.

nie pozniej niz na
2 miesigce przed terminem
egzaminu maturalnego

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, powotuje zastepce
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego sposrdd nauczycieli
zatrudnionych w danej szkole oraz pozostatych cztonkdw zespotu
egzaminacyjnego.

nie pozniej niz na

2 miesigce przed terminem
czesci pisemnej egzaminu
maturalnego

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego powotuje przedmiotowe
zespoty egzaminacyjne oraz opracowuje i ogtasza szkolny
harmonogram przeprowadzania czesci ustnej egzaminu maturalnego
i przesyta go niezwtocznie dyrektorowi komisji okregowej.

nie pdzniej niz na miesigc
przed terminem czesci
pisemnej egzaminu
maturalnego

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego powotuje zespoty
nadzorujace przebieg czesci pisemnej egzaminu maturalnego.

maj, zgodnie z
harmonogramem
ustalonym przez dyrektora
CKE

Egzamin maturalny w sesji wiosennej

czerwiec, zgodnie z
harmonogramem
ustalonym przez dyrektora
CKE

Dodatkowy termin egzaminu maturalnego pisemnego i ustnego (dla
tych zdajacych, ktérzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych byli
nieobecni na majowym egzaminie z danego przedmiotu lub
przedmiotéw). Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie)
najpozniej w dniu, w ktédrym odbywa sie egzamin z danego
przedmiotu sktadajg do dyrektora macierzystej szkoty
udokumentowany wniosek o umozliwienie przystgpienia do
egzaminu w terminie dodatkowym.
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koniec czerwca zgodnie z
terminem ustalonym przez
dyrektora CKE

Dyrektor szkoty przekazuje zdajacym informacje o wynikach
egzaminu oraz Swiadectwa dojrzatosci.

7 dni od daty ogtoszenia
wynikéw egzaminu
maturalnego

Maturzysci, spetniajgcy warunki przystgpienia do egzaminu
poprawkowego, przekazujg dyrektorowi szkoty pisemne
oswiadczenie o przystgpieniu do egzaminu w terminie sierpniowym.

10 dni od daty ogtoszenia
wynikéw egzaminu
maturalnego

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego przesyta w formie
elektronicznej do dyrektora komisji okregowej informacje o
przystgpieniu do egzaminu w terminie sierpniowym.

koniec sierpnia zgodnie z
terminem ustalonym przez
dyrektora CKE

Egzamin maturalny w sesji poprawkowej (dla tych zdajgcych, ktérzy
ztozyli do dyrektora szkoty pisemne oswiadczenie o przystgpieniu do
egzaminu w terminie poprawkowym).

| potowa wrzesnia zgodnie
z terminem ustalonym
przez dyrektora CKE

Dyrektor szkoty przekazuje informacje o wynikach egzaminu
maturalnego poprawkowego

VIl. Komunikowanie wynikéw.

1.  Wyniki w czesci ustnej z jezyka polskiego i obcego nowozytnego przewodniczacy PZE ogtasza
indywidualnie kazdemu zdajgcemu po ustalonej liczbie zdajgcych w dwu turach w danym

dniu.

2. Przewodniczacy SZE ogtasza wyniki egzaminu niezwtocznie po ich otrzymaniu z OKE.
3. .Zdajacy osobiscie, za okazaniem dowodu tozsamosci, odbierajg wyniki egzaminu w

sekretariacie szkoty.

4. Informacje telefoniczne na temat wynikéw nie bedg udzielane.

W instrukcji zastosowano nastepujgce skroty :
SZE — Szkolny Zespét Egzaminacyjny

PZE — Przedmiotowy Zespot Egzaminacyjny
ZN — Zespot Nadzorujacy

OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna

CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna
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