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I. Post¢gpowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1. Sposob odbioru materialow egzaminacyjnych

a.

Do odbioru materialdéw egzaminacyjnych jest upowazniony przewodniczacy
SZE oraz jego zastgpca. W sytuacji przewidywanej nieobecnosci
przewodniczacego SZE lub jego zastgpcy, odbioru materiatow
egzaminacyjnych moze dokona¢ osoba upowazniona jednorazowo na pi§mie
przez przewodniczacego SZE.

Przewodniczacy SZE bezposrednio po otrzymaniu przesytki z materiatami
egzaminacyjnymi, w obecno$ci innego czlonka SZE, sprawdza i przelicza
zgodnie z instrukcja, czy liczba 1 rodzaj arkuszy egzaminacyjnych
odpowiadaja dokonanemu uprzednio zgtoszeniu do OKE.

Po stwierdzeniu, ze przesylka nie zostala uszkodzona oraz liczba i rodzaj
arkuszy odpowiadaja zapotrzebowaniu, przewodniczacy SZE przechowuje
1 zabezpiecza materiaty egzaminacyjne przed nieuprawnionym ujawnieniem.
Fakt odbioru przesylki z materialami egzaminacyjnymi dokumentuje sig
poprzez odpowiedni wpis w ksigdze pism niejawnych, ktora znajduje si¢ w
sekretariacie szkoty.

2. Przechowywanie i dostgp do materialow egzaminacyjnych

a.

Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sa zestawy zadan egzaminacyjnych
do czg$ci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego, przesytki
zawierajace pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i1 innymi materiatami
egzaminacyjnymi do czg$ci pisemnej egzaminu maturalnego oraz bibliografie
i ramowe plany prezentacji do czg$ci ustnej egzaminu z jezyka polskiego do
dnia prezentacji.

Materialy egzaminacyjne przechowywane sa w szkolnej szafie pancernej
znajdujacej si¢ w budynku szkoty.

Klucze do szafy z materialami egzaminacyjnymi przechowuje przewodniczacy
SZE. Zapasowy klucz, w zapieczgtowanej kopercie, posiada rowniez zastgpca
przewodniczacego SZE. Klucz ten moze by¢ uzyty wylacznie w sytuacji, w
ktérej przewodniczacy SZE nie moze normalnie wypelia¢ swoich
obowiazkow (np. choroba, itp.)

Niejawne materialy egzaminacyjne sa  przechowywane do dnia
przeprowadzenia odpowiedniej czesci egzaminu w szkolnej szafie pancerne;.
Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw SZE i pracownika sekretariatu
szkoty o$wiadczenia o zobowiazaniu si¢ do przestrzegania zasad postgpowania
z materiatami niejawnymi 1 W sprawie zabezpieczenia materiatow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Bibliografia do czgsci ustnej egzaminu z j¢zyka polskiego jest udostepniana
nauczycielom wchodzacym w sklad PZE w celu zapoznania si¢ z nia na 4
tygodnie przed rozpoczgciem egzaminu, a ramowe plany prezentacji na 5 dni
przed rozpoczgeiem egzaminu.
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g. Zestawy zadan czg$ci ustnej egzamindéw z jezykéw obcych sa udostepniane
nauczycielom wchodzacym w sktad PZE, przestrzegajac zasady ochrony
materiatow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, nie pozniej
niz na jeden dzien przed rozpoczgciem egzaminu. Cztonkowie PZE zapoznaja
si¢ z materialami egzaminacyjnymi W migjscu Wwyznaczonym przez
przewodniczacego SZE. Materialy te zwracane sa przewodniczacemu SZE

w tym samym dniu i miejscu, w ktorym zostaty udostepnione.

h. Bibliografie i ramowe plany prezentacji na ustny egzamin z j¢zyka polskiego
sa udostepniane cztonkom wiasciwych PZE w sposob okreslony w niniejszej

instrukcji w czgsci IV pkt. 4.

i. Zestawy zadan i kryteria oceniania na cze¢$¢ ustnag egzaminu z j¢zyka
nowozytnego sa udostgpniane cztonkom wilasciwych PZE w sposob okreslony

w niniejszej instrukcji w czesci IV pkt. 4.

j. Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego
rozpoczeciem, czy nienaruszona jest plomba na szafie pancernej i czy pakiety
zawierajace arkusze egzaminacyjne oraz inne materialy egzaminacyjne sa
nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia

dyrektora OKE oraz policje.

K. Przekazanie arkuszy i materialow egzaminacyjnych czgsci pisemnej egzaminu
odbywa si¢ na 25 minut przed rozpoczgciem egzaminu pisemnego w danym
dniu, z tym, ze przewodniczacy SZE, jezeli bgdzie to konieczne, moze
wyznaczy¢ weczesniejsza godzing, w ktore] rozpocznie si¢ procedura
wydawania materiatéw egzaminacyjnych. W tym celu, przewodniczacy
poszczegbdlnych ZN oraz po jednym przedstawicielu zdajacych z kazdej sali,
udaja si¢ do gabinetu przewodniczacego SZE, odbieraja od niego materiaty

egzaminacyjne 1 niezwlocznie przenosza je do sali egzaminacyjne;.

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

m. Przewodniczacy SZE odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie pozostajace]
w szkole dokumentacji dotyczacej przygotowania 1 przebiegu czgsci ustnej
egzaminu maturalnego, oraz przechowuje ja zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

n. Kazdorazowe wydanie i odbior materialow egzaminacyjnych odnotowywane

jest w ksiedze pism niejawnych.

0. Przewodniczacy ZN wymieniaja w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na
kompletne lub za zgoda przewodniczacego SZE wykonuja kopie brakujacych

stron lub arkuszy.

p. Po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN zbieraja arkusze egzaminacyjne od
zdajacych. Odebrane od zdajacych arkusze egzaminacyjne gromadzone sa
przez przewodniczacego ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych

na sali nie mial do nich wgladu.

g. Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje — zakleja tzw. bezpieczne
koperty w obecnosci przedstawiciela zdajacych 1 zabezpiecza materiaty
egzaminacyjne, listy zdajacych, protokoly odbioru prac i zestawy (takze
nagrane ptyty CD-ROM oznaczone numerem PESEL zdajacego w przypadku
egzaminu z informatyki) wedlug zalecen OKE oraz niezwlocznie dostarcza je
wraz zwypelnionymi 1 podpisanymi  protokolami z  egzaminu

przewodniczacemu SZE po zakonczeniu kazdej czg$ci egzaminu.

r. Przewodniczacy SZE po =zakonczeniu egzaminu przechowuje materialy
egzaminacyjne do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w szkolnej szafie

pancerne;j.
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S.

Pozostata w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania 1 przebiegu
egzaminu zabezpieczana jest przez przewodniczacego SZE przed
nieuprawnionym ujawnieniem.

W razie wystapienia sytuacji szczegdlnej, nieuwzglednionej w przepisach
prawa, przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne
informacje przewodniczacemu SZE i postgpuje zgodnie z podjetymi przez
niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych przyczyn, nie moze
peli¢ swoich obowiazkow wszystkie jego zadania przejmuje zastepca
przewodniczacego SZE.

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

3. Forma i terminy przeszkolenia osob majacych dostgp do niejawnych
materialow egzaminacyjnych

a.

Przewodniczacy SZE w terminie do 31 stycznia zapoznaje nauczycieli
iupowazniona osobg z sekretariatu swojej szkoly oraz oddelegowane do
przeprowadzenia egzaminu maturalnego osoby z innych placowek
z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania 1 organizacji egzaminu
maturalnego poprzez jej opublikowanie na szkolnej stronie internetowej
www.staszic.waw.pl.

Wstepne szkolenie o0s6b majacych dostgp do niejawnych materialow
egzaminacyjnych odbegdzie si¢ w lutym kazdego roku szkolnego w ramach
szkolenia czlonkow Rady Pedagogiczne;.

Kazdy nauczyciel wchodzacy w sklad SZE jest zobowiazany do
indywidualnego zapoznania si¢ z przepisami prawa dotyczacymi
przeprowadzania egzamindw maturalnych, w tym z niniejsza instrukcja,
w terminie do 15 marca kazdego roku szkolnego.

Szkolenie nauczycieli wchodzacych w sktad SZE, prowadzone we wlasciwych
grupach przez przewodniczacego SZE, odbedzie si¢ nie pozniej niz na tydzien
przed rozpoczeciem czeSci ustnej egzaminu maturalnego w kazdym roku
szkolnym. Udziat w szkoleniu nauczyciel potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

Czlonkowie poszczegolnych PZE oraz ZN spotkaja si¢ z przewodniczacym
SZE na godzing¢ przed rozpoczeciem poszczegolnych egzaminéw, w celu
przypomnienia procedur i omodwienia najwazniejszych spraw zwiazanych
z poprawnym przeprowadzeniem egzaminu.

Czilonkowie SZE podpisuja oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia  materiatow  egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem w dniu swego powolania.
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4. Zasady postgpowania w sytuacjach szczegolnych

4.1.

Postgpowanie w  przypadku uszkodzenia pakietow

zawierajacych arkusze egzaminacyjne

a.

4.2

Przewodniczacy SZE lub upowazniona przez niego osoba z listy cztonkow
SZE w obecnosci innego cztonka SZE, bezposrednio po otrzymaniu pakietu od
dystrybutora, sprawdza, czy pakiet jest nienaruszony iczy liczba i1 rodzaj
arkuszy egzaminacyjnych odpowiadaja zapotrzebowaniu.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia pakietu lub niezgodnosci
z zapotrzebowaniem, przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia
dystrybutora telefonicznie oraz pisemnie poprzez wystanie faksu, a takze
zglasza ten fakt do dyrektora OKE. Upowazniona przez przewodniczacego
osoba bgdaca w takiej sytuacji zawiadamia niezwlocznie przewodniczacego
SZE.

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

. W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi

w sali egzaminacyjnej, przewodniczacy ZN powiadamia przewodniczacego
SZE, ktory niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE, ktéry w porozumieniu
z dyrektorem CKE, podejmuje stosowne decyzje co do dalszego przebiegu
egzaminu z danego przedmiotu.

. Zdajacy nie opuszczaja sali egzaminacyjnej, do momentu podjgcia decyzji

przez dyrektora OKE.

Decyzje¢ dotyczaca egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawiciel
przekazuje telefonicznie, faksem lub poczta elektroniczng przewodniczacemu
SZE.

Do szkoly informacja musi dotrze¢ obowiazkowo dwiema niezaleznymi
drogami.

Post¢gpowanie w przypadku zaginig¢cia pakietu zawierajgcego

arkusze egzaminacyjne

a.

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

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

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

O decyzji przetozenia egzaminu na inny termin spoteczenstwo zostaje
poinformowane poprzez komunikaty radiowe w przeddzien egzaminu lub w
dniu egzaminu, nie pdzniej niz pdt godziny przed egzaminem.

O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE,
a dyrektorzy OKE - przewodniczacych SZE.

Nowe arkusze egzaminacyjne zostaja dostarczone do szkdét w terminie
do dwoch dni przed dodatkowym terminem egzaminu.
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g. Informacj¢ o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej
zdaje egzamin.

4.3. Postgpowanie w przypadku ujawnienia zadan
egzaminacyjnych

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

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

c. O decyzji wstrzymania egzaminu spoleczenstwo zostaje poinformowane
poprzez komunikaty radiowe w przeddzien lub w dniu egzaminu, nie p6zniej
niz pét godziny przed egzaminem.

d. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE,
a dyrektorzy OKE - przewodniczacych SZE.

e. Nowe arkusze egzaminacyjne zostaja dostarczone do szkét w terminie do
dwoch dni przed dodatkowym terminem egzaminu.

f. Informacj¢ o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej
zdaje egzamin.

44, Postgpowanie w przypadku naglego zaklocenia przebiegu
egzaminu

a. W przypadku naglego zakldcenia przebiegu egzaminu przewodniczacy SZE
powiadamia dyrektora OKE.

b. Jezeli zaklocenie zostalo zazegnane przed otwarciem pakietow z arkuszami
egzaminacyjnymi, ale nie pdzniej niz godzing po planowanym rozpoczgciu
egzaminu, to egzamin moze si¢ odby¢, za zgoda dyrektora OKE, w tym
samym dniu 1 w tym samym miejscu, przy czym kolejne czgsci egzaminu
rozpoczynaja si¢ w wyznaczonych terminach, a czg$¢ ktora si¢ nie odbyta
pisana jest na koncu. Zdajacym nie wolno kontaktowac si¢ w czasie przerw
z osobami z zewnatrz.

c. Jezeli zaklocenie nastapito po rozpieczgtowaniu pakietow z arkuszami
egzaminacyjnymi na dana czg¢$¢ egzaminu, po jego ustaniu, zdajacy
kontynuuja pisanie pozostatych czg$ci. Czg$¢ przerwana egzaminu zostaje
zawieszona do czasu, kiedy szkota otrzyma z OKE arkusz rezerwowy do dane;j
czg$ci egzaminu.

d. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzjg
0 nowym terminie egzaminu i 0 ewentualnej zmianie miejsca egzaminu.
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Il. Harmonogram realizacji zadan w kazdym roku szkolnym
oglasza przewodniczacy SZE odr¢bnym pismem, wywieszajgc
go na tablicy ogloszen i na stronie internetowej szkoly.

III. Zasady obiegu informacji

1. Gromadzenie informacji

a.

b.

Informacje o egzaminie maturalnym gromadzone sa w dokumentacji
egzaminu, ktora jest przechowywana w gabinecie dyrektora szkoly.
Materialy dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone sa w bibliotece
szkolnej.

Materialy dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone sa réwniez przez
poszczegblnych nauczycieli.

Informacje na temat egzaminu zamieszczane sa na tablicy ogloszen dla
maturzystow, ktdra znajduje si¢ na I pigtrze.

2. Przeplyw informacji

a.

Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia Rady Pedagogicznej zapoznaje
nauczycieli z zasadami organizacji 1 przebiegu, struktura i forma egzaminu
maturalnego na podstawie rozporzadzenia MEN, procedur egzaminu,
harmonogramow 1 instrukcji  przekazanych przez CKE 1 OKE,
harmonograméw 1 instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostgp do
dokumentow 1 materiatow zwiazanych z egzaminem.

Nauczyciele przedmiotéw maturalnych informuja uczniéw o zasadach

organizacji 1 przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szczegdlnosci o:

- mozliwo$ci zgloszenia propozycji tematéw do realizacji w czgsci ustnej
egzaminu z je¢zyka polskiego (jezyka mniejszosci narodowej lub grupy
etnicznej) oraz decyzji nauczycieli o wiaczeniu tych tematow do listy,

- prawie przystapienia do egzaminu w warunkach 1 formie dostosowanych
do ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

- prawie laureatéw i finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia
z egzaminu z danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

- konieczno$ci zdawania egzaminu w czesci ustnej z danego przedmiotu
w innej szkole w przypadku braku mozliwo$ci powotania przedmiotowego
zespolu egzaminacyjnego z danego przedmiotu w szkole macierzystej,

- pomocach, z jakich moga korzysta¢c na poszczegdlnych egzaminach
W czeg$ci pisemnej,

- miejscu 1 terminie skladania deklaracji do nastgpnych sesji
egzaminacyjnych,

- ustalonym sposobie postgpowania cztonkow zespotéw nadzorujacych w
przypadku przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub
zdrowotnych.

Wychowawcey klas (na wszystkich poziomach nauki) informuja rodzicow

uczniow o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu

maturalnego. Rodzice uczniow klas maturalnych informowani sa
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o regulaminie matur na spotkaniu z dyrektorem szkoty — przewodniczacym
SZE.

d. Nauczyciele przedmiotdéw maturalnych zapoznaja ucznidow ze standardami
wymagan egzaminacyjnych, zasadami przeprowadzania egzamindw w czgsci
ustnej 1 pisemnej z danego przedmiotu juz od pierwszej klasy liceum.

e. Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow dostarczaja do biblioteki szkolnej
wszelkiego rodzaju materialy o egzaminie, mogace stuzy¢ uczniom i innym
nauczycielom jako material do ¢wiczen.

f. Nauczyciel biblioteki gromadzi informatory oraz wszystkie materiaty
otrzymane od przewodniczacego SZE 1 nauczycieli 1 udostgpnia je uczniom
1 absolwentom w czytelni.

g. Komunikaty dotyczace egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE wywiesza
w specjalnej gablocie ogloszen 1 w pokoju nauczycielskim. Materialy
przeznaczone  dla  nauczycieli  przekazywane sa  bezposrednio
zainteresowanym. Materialy przeznaczone dla ucznidow 1 absolwentow
wyktadane sa w wyznaczonym miejscu w bibliotece.

h. Informacje dotyczace egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli
przekazywane sa przez przewodniczacego SZE oraz przewodniczacych
zespolow  przedmiotowych cyklicznie 1 na biezaco podczas rad
pedagogicznych, spotkan zespotéw przedmiotowych oraz szkolef dotyczacych
egzaminu maturalnego.

i. Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowani s3 na biezgco
o mozliwosciach korzystania z informacji o egzaminie maturalnym
zamieszczonych na stronie internetowej szkoty, CKE 1 OKE w Warszawie.

J. W czasie trwania egzaminOw pisemnych (w sytuacjach wyjatkowych)
przewodniczacy ZN kontaktuje si¢ z przewodniczacym SZE przez dyzurnego
pracownika.

3. Organizacja konsultacji i probnego egzaminu maturalnego

a. Nauczyciele poszczegolnych przedmiotéw maturalnych decyduja o formach
1 terminach konsultacji przedmiotowych 1 informuja o nich zainteresowanych
uczniow.

b. W miar¢ posiadanych $rodkéw finansowych, szkota organizuje dodatkowe
zajecia przygotowujace uczniow do egzamindéw maturalnych.

c. Decyzje o przystapieniu uczniéw szkoly do préobnego egzaminu maturalnego
podejmuje  przewodniczacy SZE po konsultacji z nauczycielami
poszczegdlnych przedmiotow maturalnych 1 po zasiggnigciu opinii zdajacych.

d. Probny egzamin maturalny przeprowadza si¢ w terminie okreslonym przez
OKE w Warszawie.

4. Terminy i tryb skladania wnioskow

4.1. Whnioski

a. do 30 wrzesnia — uczen sktada wstegpna deklaracj¢ maturalna
do Przewodniczacego SZE,

b. do 29 stycznia — uczen sktada ostateczng deklaracje maturalng
do Przewodniczacego SZE,
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c. Do deklaracji zdajacy moze dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu albo nie
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z rekrutacja
na studia wyzsze.

4.2. Zwolnienie z egzaminu maturalnego

a. Laureaci i finaliSci olimpiad przedmiotowych o zasiggu ogolnopolskim
znajdujacych si¢ w wykazie ogltoszonym przez dyrektora CKE na dana sesj¢
egzaminacyjna na stronie www.cke.edu.pl sa zwolnieni z egzaminu
maturalnego z danego przedmiotu. Na $wiadectwie dojrzalos$ci zamieszcza sig
adnotacj¢ o uzyskanym tytule laureata lub finalisty, a zamiast wyniku
egzaminu z danego przedmiotu wpisuje si¢ zwolniony/a oraz informacj¢ o
uzyskaniu maksymalnej liczby punktow z danego egzaminu.

b. Laureaci i finaliSci olimpiad przedmiotowych, ktorzy ubiegaja si¢ o zwolnienie
z zadeklarowanego egzaminu z danego przedmiotu, przedstawiaja
przewodniczacemu SZE za$wiadczenie o uzyskaniu tytulu laureata lub
finalisty olimpiady, na podstawie ktorego przewodniczacy SZE stwierdza
uprawnienie do zwolnienia z egzaminu.

c. Wniosek o zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub
finalisty olimpiady przedmiotowej — uczen dostarcza przewodniczacemu SZE
najpozniej jeden dzien przed egzaminem,

4.3. Dostosowanie warunkow i formy egzaminu maturalnego

a. Wniosek o dostosowanie warunkow i1 formy egzaminu do indywidualnych
potrzeb  psychofizycznych 1 edukacyjnych — wuczen skiada do
przewodniczacego SZE do 30 wrze$nia.

b. Absolwenci ze specyficznymi trudnoSciami w uczeniu si¢ maja prawo
przystapi¢ do egzaminu maturalnego w warunkach i1 formie dostosowanych do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych absolwenta na
podstawie opinii publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym
publicznej  poradni  specjalistycznej, albo  niepublicznej  poradni
psychologiczno-pedagogicznej, w tym niepublicznej poradni specjalistycznej.

c. Opinia powinna by¢ wydana przez poradni¢ psychologiczno-pedagogiczna, w
tym poradni¢ specjalistyczna, nie po6zniej niz do konca wrzesnia roku
szkolnego, w ktorym jest przeprowadzany egzamin maturalny, i nie
wczesniej niz na 4 lata przed terminem egzaminu maturalnego.

d. Opinig¢ przedktada si¢ dyrektorowi szkoty, w terminie do dnia 7 lutego roku
szkolnego, w ktdrym jest przeprowadzany egzamin maturalny. W 2010 roku
do 5 lutego.

e. Szczegoélowa informacja dotyczaca sposobu dostosowania warunkoéw 1 formy
przeprowadzenia egzaminu maturalnego jest oglaszana przez dyrektora CKE
nie pdzniej niz do 1 wrzesnia roku szkolnego, w ktorym przeprowadzany jest
egzamin, na stronie www.cke.edu.pl. Za dostosowanie warunkow do potrzeb
absolwentéw odpowiada przewodniczacy SZE.

5. Kolejne sesje egzaminacyjne

a. Zdajacy, ktory nie zdal egzaminu maturalnego z okreslonego przedmiotu
lub przedmiotow w czgSci ustnej lub pisemnej, albo przerwal egzamin
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maturalny, moze ponownie przystapi¢ do tego egzaminu w kolejnych sesjach
egzaminacyjnych przez okres 5 lat od daty pierwszego egzaminu
maturalnego. Absolwent przystepujacy ponownie do egzaminu maturalnego,
moze wybra¢ inny przedmiot obowiazkowy (jezyk obcy nowozytny — w czgsci
ustnej, jezyk obcy nowozytny i przedmiot wybrany — w czgéci pisemnej),
z wyjatkiem przedmiotu, ktéry zdawat jako przedmiot dodatkowy. Po uptywie
5 lat od daty pierwszego egzaminu maturalnego absolwent zdaje egzamin
maturalny w pelnym zakresie.

b. Absolwent, ktory nie zdal egzaminu maturalnego w czesci ustnej z jezyka
polskiego lub go przerwal, przystepujac ponownie do tego egzaminu moze
wskaza¢ w deklaracji poprzednio wybrany temat lub nowy temat wybrany
z listy tematow przygotowanych na sesj¢ egzaminacyjna podczas ktorej zdaje
egzamin.

C. Zdajacy ma prawo przystapi¢ ponownie do egzaminu maturalnego, zarOwno w
czeSci ustnej, jak i pisemnej, z jednego lub wigcej przedmiotow
(obowiazkowych i dodatkowych) w celu podwyzszenia wyniku egzaminu
maturalnego z tych przedmiotow lub zdania egzaminu maturalnego
z przedmiotéw dodatkowych.

d. Zdajacy, przystgpujacy do egzaminu maturalnego w celu podwyzszenia
wyniku egzaminu z j¢zyka obcego nowozytnego, ktory zdawal w czeSci ustnej
na poziomie podstawowym, moze zdawa¢ egzamin maturalny z tego jg¢zyka w
cze$ci ustnej na poziomie podstawowym albo na poziomie rozszerzonym.

e. Zdajacy, przystepujacy do egzaminu maturalnego w celu podwyzszenia
wyniku egzaminu z j¢zyka obcego nowozytnego, ktory zdawal w czeSci ustnej
na poziomie rozszerzonym, zdaje egzamin maturalny z tego jgzyka w czgsci
ustnej na poziomie rozszerzonym.

f. Zdajacy, przystepujacy do egzaminu maturalnego w celu podwyzszenia
wyniku czg$ci ustnej egzaminu z j¢zyka polskiego, moze wskaza¢ w deklaracji
poprzednio wybrany temat lub nowy temat wybrany z listy tematow
przygotowanych na sesje egzaminacyjna podczas ktérej zdaje egzamin.

g. Zdajacy, przystgpujacy do egzaminu maturalnego w celu podwyzszenia
wyniku czeSci pisemnej egzaminu z danego przedmiotu, niezaleznie od
poziomu, na ktérym zdawal egzamin maturalny z tego przedmiotu, moze
przystapi¢ do egzaminu z tego przedmiotu odpowiednio na poziomie
podstawowym lub poziomie rozszerzonym.

h. Zdajacy, ktory podwyzszyt wynik egzaminu lub zdal egzamin maturalny
z przedmiotéw dodatkowych, otrzymuje aneks do $wiadectwa dojrzalosci
wydany przez komisj¢ okrggowa, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

IV. Informacje dla zdajacego egzamin maturalny w roku 2010

Absolwent, przystgpujac do egzaminu maturalnego, zdaje obowiazkowo:
w czeSci ustnej:
a. jezyk polski,
b. jezyk obcy nowozytny wybrany sposrod jezykow: angielskiego, francuskiego,
hiszpanskiego, niemieckiego, rosyjskiego 1 wloskiego.
w czeSci pisemnej:
a. jezyk polski na poziomie podstawowym — godzina 9.00, czas trwania 170 min.,
b. matematyke na poziomie podstawowym — godzina 9.00, czas trwania 170 min.,
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C.

jezyk obcy nowozytny, ten sam co w czgs$ci ustnej, na poziomie podstawowym.

Absolwent moze ponadto przystapi¢ w danym roku do egzaminu maturalnego z nie wigcej
niz szes$ciu przedmiotow dodatkowych:
W czeSci ustnej:

a.

b.

z jezyka obcego nowozytnego — jezeli jest to ten sam jezyk, ktory zadeklarowat
jako przedmiot obowiazkowy — na poziomie rozszerzonym,

z jezyka obcego nowozytnego — jezeli jest to inny jezyk niz zadeklarowany
jako obowiazkowy — na poziomie podstawowym albo rozszerzonym.

w czesci pisemne;j:

a.
b.

C.

d.

z jezyka polskiego — na poziomie rozszerzonym,

z matematyki — na poziomie rozszerzonym — godzina 14.00, czas trwania
180 min.,

jezyka obcego nowozytnego — jezeli jest to ten sam jezyk, ktory zadeklarowat
jako przedmiot obowiazkowy — na poziomie rozszerzonym,

z jezyka obcego nowozytnego — jezeli jest to inny jezyk niz zadeklarowany
jako obowiazkowy — na poziomie podstawowym albo rozszerzonym,

z biologii, chemii, filozofii, fizyki 1 astronomii, geografii, historii, historii
muzyki, historii sztuki, informatyki, jezyka tacinskiego i kultury antycznej,
wiedzy o spoleczenstwie, wiedzy o tancu — na poziomie podstawowym albo
rozszerzonym.

V.Przygotowanie i organizacja cze¢sci ustnej egzaminow

1. Opracowanie listy tematow egzaminacyjnych z jezyka polskiego

a.

Przewodniczacy SZE powotuje zespot nauczycieli, ktoérego zadaniem bedzie
opracowanie listy tematow na egzamin ustny z jezyka polskiego do konca
grudnia roku poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym odbywa si¢ egzamin w
sesji wiosennej (lista winna by¢ ukonczona do 10 kwietnia roku szkolnego
poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym odbywa si¢ egzamin w sesji
wiosennej).

Lista tematéw moze uwzglednia¢ tematy zaproponowane przez uczniow.
Uczniowie zglaszaja do nauczyciela jezyka polskiego wlasne propozycje
tematow na pisSmie do konca stycznia roku szkolnego poprzedzajacego rok
szkolny, w ktorym jest przeprowadzany egzamin maturalny w sesji wiosenne;j.
Nauczyciel jezyka polskiego przedstawia zaproponowane tematy zespotowi
nauczycieli, ktory podejmuje decyzj¢ o zaakceptowaniu lub odrzuceniu
tematu. O podjgtej decyzji dany nauczyciel zawiadamia zainteresowanego
ucznia. Nauczyciele jezyka polskiego (do 10 kwietnia roku, w ktorym odbywa
si¢ egzamin maturalny) po ostatecznym zredagowaniu i zaaprobowaniu
dotaczaja je do szkolnej listy tematdéw, przedstawionej przewodniczacemu
SZE.

W przypadku zalecenia przez dyrektora OKE poprawienia list tematow,
nauczyciele jezyka polskiego w ciagu tygodnia dokonuja korekty tematow.
Jezeli dyrektor OKE nie zaakceptuje poprawionych list tematow — obowiazuje
lista tematéw przygotowana przez OKE.

12
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2. Zapoznanie uczniow z obowiazujaca lista tematow z jezyka polskiego

a.

Przewodniczacy SZE zobowiazuje nauczycieli jgzyka polskiego do
przedstawienia uczniom listy tematow najpézniej do 10 wrzesnia roku
szkolnego, w ktérym odbywa si¢ egzamin w sesji wiosenne;j.

Tematy sa przedstawiane na lekcji przez nauczycieli jezyka polskiego oraz sa
wywieszone w gablocie informacyjnej na I pigtrze.

3. Przekazanie bibliografii tematu i ramowego planu jego prezentacji

a.

Zdajacy, po ogloszeniu harmonogramu czg$ci ustnej egzaminu, przekazuje

przewodniczacemu SZE za posrednictwem nauczyciela jezyka polskiego:

- do 7 kwietnia 2010 r. czyli najpdzniej na 4 tygodnie przed terminem
rozpoczgeia czgsci ustnej sesji egzaminacyjnej bibliografie oraz wykaz
sprzetu niezbgdnego do prezentacji; bibliografia musi by¢ podpisana
imieniem 1 nazwiskiem

- do 28 kwietnia 2010 r. czyli najpozniej tydzien przed terminem
rozpoczgceia czgsci ustnej sesji egzaminacyjnej; ramowy plan swojej
prezentacji. Objetos¢ planu nie moze przekraczac jednej strony formatu
A-4. Plan winien by¢ podpisany czytelnie imieniem 1 nazwiskiem
zdajacego.

Niedostarczenie bibliografii w wyznaczonym terminie jest rownoznaczne

Z rezygnacja przystapienia do czeSci ustnej egzaminu.

Do 7 kwietnia 2010 r. czyli na 4 tygodnie przed terminem egzaminu

wlasciwy nauczyciel jezyka polskiego, ktoremu uczen przekazat bibliografig

odpowiada i jest zobowiazany przekaza¢ wskazane materialy egzaminacyjne
przewodniczacemu SZE.

. Do 28 kwietnia 2010 r. czyli tydzien przed terminem egzaminu wlasciwy

nauczyciel jezyka polskiego, ktéremu uczen przekazal plan swojej prezentacji
odpowiada i jest zobowiazany przekaza¢ wskazane materialy egzaminacyjne
przewodniczacemu SZE.

Materialy o ktorych mowa powyzej sa przekazywane przewodniczacemu SZE
jako komplet materialéw zebranych od ucznidow catej klasy.

4. Ustalenie terminu i sposobu przekazania przez przewodniczacego
SZE bibliografii, ramowego planu prezentacji i zestawow zadan do
czesSci ustnej z jezyka obcego nowozytnego przewodniczacemu PZE

a.

b.

Do 28 kwietnia 2010 r. czyli najpozniej na S dni przed terminem egzaminu
przewodniczacy PZE odbiera od przewodniczacego SZE bibliografig.

Do 7 kwietnia 2010 r. czyli najpdzniej na 4 tygodnie przed sesja
egzaminacyjng przewodniczacy PZE odbiera od przewodniczacego SZE
plany prezentacji z jezyka polskiego

Przewodniczacy PZE, najpdézniej w nastgpnym dniu po otrzymaniu
materialéw, organizuje spotkanie cztonkéw PZE, podczas ktorego zapoznaje
ich z bibliografia i ramowymi planami prezentacji z jezyka polskiego.

. Przewodniczacy PZE, na jeden dzien przed rozpoczgciem czgs$ci ustnej

egzaminu z jezyka obcego nowozytnego, odbiera od przewodniczacego SZE
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zestawy zadan oraz kryteria oceniania i zapoznaje z nimi pozostatych
cztonkow PZE, przestrzegajac zasady ochrony materialdow egzaminacyjnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Po zakonczeniu spotkania z cztonkami PZE przewodniczacy PZE ponownie
przekazuje w pelnym komplecie materialy egzaminacyjne przewodniczacemu
SZE, ktory zabezpiecza je zgodnie z instrukcja.

5. Opracowanie i ogloszenie szczegolowego terminarza czeSci ustnej
egzaminu maturalnego

a.

Do 4 marca 2010 r. czyli nie pézniej niz na 2 miesigce przed terminem czgsci
pisemnej egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE oglasza szkolny
harmonogram cze¢sci ustnej egzamindow na podstawie rozporzadzenia MEN,
zgodny z terminarzem egzaminow ogloszonym przez dyrektora CKE.
Informacje te podawane sa do publicznej wiadomos$ci w gablocie szkolnej na I
pigtrze.

Harmonogram zawiera informacje o miejscu, dacie i orientacyjnej godzinie
zdawania egzaminu przez kazdego zdajacego oraz wskazuje miejsce
1 przyblizona godzing ogtoszenia wynikéw egzaminu w danym dniu.
Harmonogram powinien takze zawiera¢ wyczerpujace informacje dla uczniow
skierowanych na egzamin do innej szkoty.

. Przewodniczacy SZE przesyla niezwlocznie harmonogram czgsci ustnej

egzamindow do dyrektora OKE 1 dyrektorow szkot, z ktorych pochodza
uczniowie skierowani na egzamin.

6. Ustalenie skladu czlonkow PZE i ZN z innej szkoly

a.

b.

Przewodniczacy SZE zwroci si¢ do dyrektora VII LO z prosba o wspotprace
w zakresie wymiany nauczycieli wchodzacych w sktad PZE 1 ZN.

Nawiazanie kontaktu z inna szkota nastapi do 28 listopada 2009 r. czyli nie
p6zniej niz do konca listopada kazdego roku szkolnego poprzedzajacego
wiosennag sesj¢ egzaminacyjna.

7. Przeszkolenie i przydzial zadan dla cztlonkow PZE

a.

b.

Do 4 marca 2010 r. czyli nie pdzniej niz dwa miesigce przed terminem
egzaminu, przewodniczacy SZE powotuje swojego zastgpce i SZE.

Do 4 marca 2010 r. czyli nie pdzniej niz na dwa miesigce przed terminem
czgsci pisemne] egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE powotuje
Przedmiotowe Zespoty Egzaminacyjne spos$rod cztonkow Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego

Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu
cztonkow PZE ze swojej szkoly oraz nauczycieli delegowanych do zespotow
przedmiotowych w innych szkotach.

. Przewodniczacy SZE zapoznaje nauczycieli oddelegowanych z innej szkoty

z zapisami wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego wynikajacymi ze specyfiki szkoty.
Przewodniczacy SZE zapoznaje cztonkéw PZE z nastgpujacymi dokumentami:
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- lista ich zadan i obowiazkow,

- procedura przebiegu egzaminu ustnego,

- wzorami protokotow egzaminu i okresla sposob ich wypetniania,

- wewnatrzszkolna instrukcja postepowania z materialami egzaminacyjnymi
objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami
wynikajacymi z jej nieprzestrzegania,

- zasadami  przekazywania  przewodniczacemu PZE = materiatow
i dokumentacji  egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po
przeprowadzonym egzaminie.

Do 15 kwietnia 2010r. czyli nie pdzniej niz na tydzien przed rozpoczgciem

egzaminu przewodniczacy SZE przeprowadza szkolenie cztonkow PZE.

Przewodniczacy SZE, w dniu wreczenia powotania na cztonka PZE, odbiera

od niego oSwiadczenie o przestrzeganiu ustaleh w sprawie zabezpieczenia

materiatlow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

8. Zasady przekazywania przewodniczacemu PZE materialow
i dokumentacji  egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania
po przeprowadzonym egzaminie

a.

b.

Przewodniczacy SZE przygotowuje pakiety materialdw egzaminacyjnych na

kazdy dzien egzaminu dla kazdego PZE.

W terminie od jednego do czterech dni przed rozpoczeciem egzamindw

zjezyka polskiego w cze$ci ustne] przewodniczacy SZE uczestniczy

w posiedzeniu PZE, na ktorym z ta dokumentacja zapoznawani sg pozostali

cztonkowie PZE.

Na jeden dzien przed rozpoczgciem egzaminow ustnych z jezyka obcego

nowozytnego przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczacym PZE,

w zalezno$ci od przedmiotu, nastgpujace materiaty:

- liste zdajacych w danym dniu,

- druki protokotow czesci ustnej egzaminu,

- zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego
z jezykOw obcych nowozytnych wraz z kryteriami oceniania w liczbie
powigkszonej o 5 w stosunku do liczby zdajacych,

- Dbibliografie i ramowe plany prezentacji z j¢zyka polskiego.

. Wydanie materialéw egzaminacyjnych oraz i ich zwrot nastgpuje w gabinecie

dyrektora szkoty, w obecnosci wszystkich cztonkéw PZE.

Przewodniczacy PZE odpowiada za przygotowanie do egzaminu sali oraz
pomocy koniecznych do prezentacji.

Po zakonczeniu egzaminu w danym dniu, przewodniczacy SZE odbiera od
przewodniczacego PZE kompletne zestawy (wykorzystane przez zdajacych
i niewykorzystane) z jezyka obcego nowozytnego wraz z dokumentacja
egzaminacyjng Po zakoficzeniu egzaminu w danym dniu, przewodniczacy SZE
odbiera od przewodniczacego PZE uporzadkowane zestawy bibliografii
1 ramowych planow prezentacji z jgzyka polskiego.

W czasie przekazania materiatdéw egzaminacyjnych nastgpuje ich przeliczenie.
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9. Zadania przewodniczacego PZE

W dniu egzaminu przewodniczacy PZE:

a.

pobiera od przewodniczacego SZE list¢ zdajacych w danym dniu, druki
protokoléw czg$ci wustnej egzaminu 1 zestawy zadan potrzebne do
przeprowadzenia egzaminu z j¢zyka obcego,

sprawdza tozsamos$¢ zdajacych,

wyznacza czlonka PZE lub siebie do egzaminowania danego zdajacego
z jezyka obcego nowozytnego,

kontroluje czas trwania egzaminu poszczeg6lnych zdajacych,

bierze udzial w ustalaniu wyniku egzaminu, nadzoruje prawidtowe
stosowanie kryteriow oceniania,

oglasza zdajacym wyniki czg$ci ustnej egzaminu bezposrednio po zakonczeniu
egzaminu w danym dniu.

10. Przebieg egzaminu ustnego z jezyka polskiego

a.

Qo

Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej] w szczegdlowym
terminarzu cz¢$ci ustnej egzaminu. Zdajacy obowiazani sa zglosi¢ si¢ na
egzamin w takim czasie, aby przebiegal on bez zbednych przerw.

Zdajacy, po okazaniu dowodu tozsamosci, wchodzi do sali egzaminacyjnej
wedtug kolejnosci ustalonej na liscie.

W sali przebywa tylko jeden zdajacy.

. W czasie tego egzaminu zdajacy moze korzystac z:

- materiatdw pomocniczych przygotowanych do prezentacji,

- ramowego planu prezentacji, ktory okazuje do wgladu przed
przystapieniem do egzaminu. Objgto$¢ planu nie moze przekracza¢ jednej
strony formatu A-4. Plan winien by¢ podpisany imieniem i nazwiskiem
zdajacego.

- Sprzetu niezbednego do prezentacji zgloszonego wczesniej w postaci
wykazu dotaczonego do bibliografii.

Egzamin trwa ok. 25 minut i sktada si¢ z dwoch czesci:

- W czeSci pierwszej, trwajacej ok. 15 minut, zdajacy prezentuje
przygotowany temat.

- Podczas prezentacji moze wykorzysta¢ materialy pomocnicze. Czas ich
wykorzystania nie moze by¢ dtuzszy niz S minut. Czas ten wliczany jest
do calkowitego czasu prezentacji.

- W  trakcie prezentacji  czlonkowie  przedmiotowego  zespotu
egzaminacyjnego nie przerywaja wypowiedzi zdajacego, chyba, ze
zostanie przekroczony limit czasu;

- cze$¢ druga, trwajaca ok. 10 minut, polega na rozmowie zdajacego
z zespotem przedmiotowym.

- Pytania egzaminujacego moga dotyczy¢ jedynie prezentowanego tematu
lub/i bibliografii. Jezeli zdajacy nie przedstawi prezentacji, zespol nie
przeprowadza z nim rozmowy.

Decydujacy glos przy uzgadnianiu przez zespot oceny egzaminu ma

przewodniczacy zespotu.

. Ustalony wynik jest ostateczny.
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11. Przebieg egzaminu ustnego z jezyka obcego nowozytnego

a. Wedlug kolejnosci ustalonej na liscie, zdajacy, po okazaniu dowodu
tozsamosci, wchodzi do sali egzaminacyjne;j.

b. Zdajacy losuje zestaw egzaminacyjny.

c. Zdajacy zajmuje miejsce przy stoliku 1 przygotowuje si¢ do egzaminu.

d. Zdajacy moze otrzymac¢ do sporzadzenia notatek kartke¢ opatrzona pieczegcia
szkoty, ktora po zakonczeniu egzaminu podlega zwrotowi 1 zniszczeniu.

e. Zdajacy nie moze korzysta¢ z zadnych slownikow.

f. Przewodniczacy zespolu decyduje, czy sam egzaminuje zdajacego czy
egzaminuje cztonek zespotu,

11.1. Egzamin na poziomie podstawowym

W sali przebywa tylko jeden zdajacy.

Zdajacy przygotowuje si¢ do egzaminu w ciagu ok. 5 minut, ktérych nie

wlicza si¢ do czasu trwania egzaminu.

c. Egzamin prowadzony jest w danym jezyku obcym nowozytnym, trwa ok.

10 minut, i sktada si¢ z dwoch zadan:

- zadanie pierwsze polega na przeprowadzeniu trzech rozmow sterowanych,
symulujacych autentyczne sytuacje komunikacyjne,

- zadanie drugie polega na opisaniu przez zdajacego zawarte] w zestawie
ilustracji oraz udzieleniu odpowiedzi na dwa pytania zwiazane z ta
ilustracja, umieszczone wylacznie w zestawie egzaminujacego.

oo

11.2. Egzamin na poziomie rozszerzonym

a. W sali moze przebywal jeden zdajacy i jeden przygotowujacy si¢ do
egzaminu.

b. Zdajacy przygotowuje si¢ do egzaminu w ciagu ok. 15 minut, ktérych nie
wlicza si¢ do czasu trwania egzaminu,

c. W czasie przygotowania zdajacy moze sporzadzi¢ plan prezentacji, z ktorego
moze korzysta¢ w trakcie omawiania tematu,

d. Egzamin prowadzony jest w danym jezyku obcym nowozytnym, trwa ok.

15 minut, 1 sktada si¢ z dwoch zadan:

- zadanie pierwsze polega na przeprowadzeniu rozmowy egzaminujacego ze
zdajacym na podstawie materiatu stymulujacego,

- zadanie drugie polega na prezentacji przez zdajacego jednego z dwoch
tematow zawartych w zestawie 1 dyskusji z egzaminujacym na
zaprezentowany temat.

e. Prezentacja powinna trwa¢ 2 — 3 minuty.

Egzaminujacy nie przerywa prezentacji zdajacego, chyba, ze zostanie
przekroczony limit czasu. Pytania egzaminujacego zadane po prezentacji moga
dotyczy¢ jej konstrukcji, tresci, zaprezentowanych opinii, przytoczonych
argumentow.

—h

12. Wynik egzaminu ustnego

a. Przedmiotowy Zesp6t Egzaminacyjny ustala wynik egzaminu dla kazdego
zdajacego na poziomie podstawowym bezposrednio po jego wyjsciu z sali
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egzaminacyjnej, a w przypadku egzaminu na poziomie rozszerzonym po
przeegzaminowaniu trzech zdajacych.

PZE wustala liczb¢ punktow kazdego zdajacego 1 wypelnia protokot
indywidualny czg$ci ustnej egzaminu, wpisujac takze pytania zadawane w
czasie dyskusji po prezentacji. Wypelnione protokoly egzaminu podpisuja
wszyscy cztonkowie, PZE, obserwatorzy i eksperci.

Decydujacy glos - przy uzgadnianiu przez zespdl oceny egzaminu - ma
przewodniczacy zespotu.

Ustalony wynik jest ostateczny.

Po zakonczonym egzaminie ustnym 1 ogloszeniu jego wynikéw
przewodniczacy PZE przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane
zestawy, podpisane protokoly indywidualne 1 zbiorcze, a w przypadku
egzaminu z jezyka polskiego takze ramowe plany prezentacji i bibliografie
opracowane przez zdajacych. Wszystkie materialy 1 dokumentacja
egzaminacyjna podlegaja doktadnemu rozliczeniu u przewodniczacego SKE
w dniu egzaminu.

VI. Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminow

1. Przeszkolenie i przydzial zadan dla czlonkow ZN

a.

Przewodniczacy SZE, nie po6zniej niz na miesiac przed terminem czgsci
pisemnej egzaminu, powoluje sposrod cztonkéow SZE zespoty nadzorujace
(ZN).

. W terminie do 15 kwietnia 2010 r. przewodniczacy SZE przeprowadza

szkolenie cztonkow ZN ze swojej szkoly, zapoznajac ich w szczegolnosci ze
szczegblowym przydziatem zadah oraz z zasadami postgpowania z niejawnymi
materialami egzaminacyjnymi.

W szkoleniu uczestnicza tez nauczyciele delegowani do ZN w innych
szkotach.

. Podczas szkolenia przewodniczacy SZE odbiera od czlonkéw ZN

oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow

egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Przewodniczacy SZE zapoznaje nauczycieli oddelegowanych z innej szkoty

z zapisami wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu

maturalnego wynikajacymi ze specyfiki szkoty.

Przewodniczacy SZE zapoznaje cztonkow ZN z:

- lista ich zadan i obowiazkow,

- procedura przebiegu czgsci pisemnej egzaminu,

- wzorami protokotéw przebiegu egzaminu i okresla sposob ich wypetniania,

- wewnatrzszkolna instrukcja postgpowania z materiatami egzaminacyjnymi
objetymi ochrona przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami
wynikajacymi z jej nieprzestrzegania.
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2. Planowanie czynnosci organizacyjnych przed egzaminem, podczas
jego trwania i po jego zakonczeniu.

21.

2.2.

Czynnosci organizacyjne przed egzaminem

Przewodniczacy SZE zleca przewodniczacym PZE i1 ZN przygotowanie
wyznaczonych wczesniej pomieszczen oraz potrzebnego sprzetu do
przeprowadzenia poszczeg6dlnych czgsci egzaminu.

W dniu otrzymania przesylki zawierajacej pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi 1 innymi materiatami egzaminacyjnymi, przewodniczacy
SZE lub upowazniony cztonek SZE w obecnosci swego zastgpcy lub innego
cztonka SZE, natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie
z instrukcja, czy liczba i rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu.

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony
sposob dystrybutora, a takze zglasza ten fakt do dyrektora OKE.

. Na czterna$cie dni przed egzaminem z informatyki przewodniczacy SZE

przekazuje administratorowi pracowni komputerowej informacje zwiazane

z przebiegiem drugiej czgéci egzaminu, w tym:

- wykaz i liczb¢ konfiguracji srodowiska komputerowego,

- jezyka programowania 1 programow uzytkowych, wybranych przez
zdajacych z listy ogloszonej przez dyrektora CKE,

- wymagana konfiguracj¢ komputera operacyjnego,

- zadania administratora, ujgte w punkcie 16 czg$¢ V.

Na siedem dni przed rozpoczeciem egzaminéw pisemnych z danego

przedmiotu przewodniczacy SZE przekazuje:

- dyrektorowi administracyjnemu — szczegotowe instrukcje dotyczace
przygotowania i wystroju sal, w ktorych bedzie si¢ odbywat egzamin,

- przewodniczacym ZN — informacje o zdajacych z dysfunkcjami piszacych
egzamin w danej sali i warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione
oraz informacje o sposobie udostgpniania zdajacym pomocy
dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na
egzaminach z poszczego6lnych przedmiotow.

Czynnosci organizacyjne w dniu poprzedzajacym egzamin

pisemny z danego przedmiotu

a.

b.

Na dzien przed kazdym egzaminem przewodniczacy SZE sprawdza stan
przygotowania pomieszczen 1 sprz¢tu oraz wywiesza listy zdajacych egzamin.
Przewodniczacy SZE wraz z wlasciwym przewodniczacym ZN 1 dyrektorem
administracyjnym  sprawdzaja przygotowanie sali  egzaminacyjnej,
uwzgledniajac potrzeby ucznidow udokumentowane opinia, orzeczeniem
poradni psychologiczno-pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim.

W przypadku egzaminu z jgzyka obcego sprawdzeniu podlega roéwniez
sprawnos¢ sprzetu do odtwarzania ptyt CD. Klucze do sal po ich sprawdzeniu
przechowuje przewodniczacy SZE,

. Dyrektor administracyjny zabezpiecza, co najmniej dwa odtwarzacze

rezerwowe.
Przewodniczacy wlasciwych ZN gromadza pomoce, z ktérych bgda mogli
korzysta¢ zdajacy.
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2.3.

Czynnos$ci organizacyjne w dniu poprzedzajacym egzamin

z informatyKki

a.

O godzinie 13:00 wyznaczony przez przewodniczacego SZE cztonek ZN wraz

z administratorem pracowni sprawdzaja:

- prawidlowos$¢ dziatania sprzetu 1 oprogramowania oraz ich konfiguracje,

- oznakowanie stanowisk, ktore powinno zawiera¢ numer stanowiska, imig,
nazwisko 1 PESEL zdajacego na danym stanowisku oraz zainstalowane
oprogramowanie,

- prawidlowos¢ przygotowania stanowisk zapasowych,

- czy komputery przygotowane sa w sposob uniemozliwiajacy dostep do
sieci,

- prawidlowos¢ przygotowania komputera operacyjnego.

Zdajacy ma prawo w przeddzien egzaminu sprawdzi¢, w ciagu jednej

godziny, w godz. 13:30 — 14:30 poprawnos$¢ dzialania komputera, na ktérym

bedzie zdawal egzamin, 1 wybranego przez siebie oprogramowania.

Sprawdzanie to odbywa si¢ w obecnosci administratora (opiekuna) pracowni

oraz czlonka zespolu nadzorujacego, w czasie wyznaczonym przez

przewodniczacego SZE. Fakt sprawdzenia komputera i oprogramowania
zdajacy potwierdza podpisem na stosownym o$wiadczeniu.

Zdajacy nie moze samodzielnie wymienia¢ elementow 1 podzespotow

wchodzacych w sktad zestawu komputerowego oraz przytacza¢ dodatkowych;

nie moze rowniez zadac¢ takiego dodatkowego przylaczenia lub wymiany przez
administratora (opiekuna) pracowni.

Zdajacy nie moze samodzielnie instalowad, a takze zada¢ zainstalowania przez

administratora (opiekuna) pracowni, dodatkowego oprogramowania na

komputerze przydzielonym mu do egzaminu.

3. Czynnosci organizacyjne w dniu egzaminu

3.1. Czynnosci organizacyjne na 1 godz. przed rozpocze¢ciem
egzaminu

a. Czlonkowie wlasciwych ZN zglaszaja si¢ do pracy.

b. Czlonkowie wlasciwych ZN spotykaja si¢ z przewodniczacym SZE w jego
gabinecie, w razie nieobecnosci cztonka ZN, przewodniczacy SZE wyjasnia
jej przyczyny i w razie potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczyciela.

c. Przewodniczacy ZN odbieraja:

- klucze do sal egzaminacyjnych,
- listy zdajacych.
- informacje o zdajacych z dysfunkcjami,
- protokoty przebiegu egzaminu,
- paski kodowe.
d. Przewodniczacy SZE w obecno$ci wyznaczonego przez siebie cztonka SZE

sprawdza, czy pakiety zawierajace arkusze i1 materialy egzaminacyjne sa
nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwlocznie zawiadamia
dyrektora OKE,
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3.2. Czynnosci organizacyjne na 45 min. przed rozpoczeciem
egzaminu

a. Przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztonkéw ZN otwieraja sale
egzaminacyjne.

b. Wyznaczony czlonek ZN przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia
srodkow lacznos$ci na salg egzaminacyjnag 1 o0 mozliwo$ci pozostawienia ich w
szkolnej portierni,

C. Zdajacy zobowiazany jest posiada¢ dowéd tozsamosci, a w przypadku
zdajacych  spoza  szkoly takze $wiadectwa  ukonczenia  szkoty
ponadgimnazjalnej.

d. Wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolejnosci alfabetycznej tozsamos$é
zdajacych i zezwala im na wejscie do sali egzaminacyjne;.

e. Do sali wchodza najpierw zdajacy egzamin na poziomie podstawowym
a nastgpnie zdajacy egzamin na poziomie rozszerzonym.

f. Inny wyznaczony czlonek ZN poleca zdajacemu wylosowanie miejsca
1 odnotowuje wynik losowania.

g. Po wylosowaniu miejsca, zdajacy otrzymuje paski kodowe ze swoim
imieniem i nazwiskiem oraz numerem PESEL i udaje si¢ na wylosowane
miejsce w wyznaczonym sektorze (sektor dla zdajacych egzamin na poziomie
podstawowym powinien znajdowac si¢ blizej wyjscia).

3.3. Czynnosci organizacyjne na 25 min. przed rozpoczeciem
egzaminu

a. Przewodniczacy ZN, wraz z przedstawicielem zdajacych w danej sali, udaje
si¢ do gabinetu dyrektora.

b. W gabinecie dyrektora przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczacym ZN odpowiednia liczbe
arkuszy do danej Sali.

c. przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawicieli zdajacych niezwlocznie
przenosza materialy egzaminacyjne do wiasciwej sali.

3.4. Czynnosci organizacyjne po przeniesieniu materialow do sali

a. Przy przeprowadzaniu egzaminu w jednej sali dla obu poziomdéw nalezy
zwréci¢ szczegdlng uwage na to, by zdajacy otrzymali arkusze na
zadeklarowanym przez siebie poziomie i aby prace z roznych poziomoéw
spakowa¢ oddzielnie.

b. Cztonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne do
danego poziomu lub danej czg$ci egzaminu.

Cc. 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 sa one wyraznie
wydrukowane.

d. Zauwazone braki zdajacy zglasza przewodniczacemu ZN 1 otrzymuje
kompletny arkusz, ktérego odbior potwierdza podpisem w protokole
przebiegu egzaminu.
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3.5.

3.6.
trwania egzaminu

a.

b.

Przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowaé arkusze egzaminacyjne

przez :

- wpisanie swojego numeru PESEL, kodu zdajacego i daty urodzenia na
arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi,

- naklejenie paskéw kodowych na arkuszu egzaminacyjnym 1 karcie
odpowiedzi w miejscach do tego przeznaczonych.

Przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzing rozpoczgcia

1 zakonczenia pierwszej czesci egzaminu.

. Egzamin rozpoczyna si¢ z chwila zapisania przez przewodniczacego ZN na

tablicy lub planszy godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pierwszej czgSci
egzaminu.

. Zdajacy zglaszajacy si¢ na egzamin po jego rozpoczeciu nie s3 wpuszcezani do

sali egzaminacyjnej,

Czas trwania egzaminu

Czas trwania egzaminu dla kazdego poziomu lub czg$ci egzaminu z danego
przedmiotu maturalnego okresla rozporzadzenie.

Czas jest liczony od momentu zapisania go na tablicy lub planszy.

W przypadku jezykéw obcych nowozytnych zdawanych na poziomie
podstawowym, bezposrednio po zapisaniu godziny rozpoczgcia egzaminu
odtworzone zostaje nagranie z plyty CD.

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

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

Czynnosci organizacyjne i zasady obowigzujace podczas

Cztonkowie ZN nie maja prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych
zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac.

Na sali egzaminacyjnej udostepnione zostana tylko pomoce dydaktyczne
przewidziane przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach
z poszczegblnych przedmiotdéw w niezbednej ilosci i w miejscach tatwo
dostepnych.

Zdajacy sygnalizuje che¢ skorzystania z pomocy przez podniesienie reki
i czeka na zezwolenie przewodniczacego ZN.

Zdajacy nie moga opuszczac sali egzaminacyjnej.

Przewodniczacy ZN moze zezwoli¢, w szczegdlnie uzasadnionej sytuacji, na
opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkow wykluczajacych mozliwo$¢
kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami.

Zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez podniesienie reki;
przewodniczacy ZN gestem przywoluje zdajacego do siebie; zdajacy
pozostawia zamkniety arkusz na swoim stoliku i podchodzi do stolika ZN.
Po uzyskaniu zgody przewodniczacego ZN zdajacy opuszcza salg.
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g.
h.

Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje si¢ w protokole
przebiegu egzaminu,

Jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zamyka arkusz, zostawia go na
stoliku 1 zglasza to przewodniczacemu przez podniesienie  reki.
Przewodniczacy lub czlonek ZN odbiera pracg, sprawdza poprawnosc
kodowania i1 zezwala zdajacemu na opuszczenie sali. Fakt ten odnotowuje w
protokole egzaminu.

4. CzynnosSci organizacyjne po uplywie czasu przeznaczonego
na egzamin

4.1.

Jesli egzamin na poziomie podstawowym i rozszerzonym

odbywa si¢ w jednej sali

a.

—h

4.2.

Po uplywie czasu przeznaczonego na rozwiazanie zadan z arkusza poziomu
podstawowego, zdajacy pozostawiaja zamknigete arkusze na stolikach
i wciszy opuszczaja sale egzaminacyjna aby nie zakldcaé przebiegu
egzaminu tym, ktorzy zdaja egzamin na poziomie rozszerzonym.

Zespot Nadzorujacy sprawdza poprawno$¢ kodowania arkuszy na poziomie
podstawowym dopiero po zakonczeniu egzaminu.

Po uplywie czasu przeznaczonego na rozwiazanie zadah z arkusza poziomu
rozszerzonego, zdajacy odkladaja prace na brzeg stolu i pozostaja na
miejscach, oczekujac na odbiodr prac.

Czlonkowie ZN odbieraja prace i sprawdzaja poprawno$¢ kodowania.
Przewodniczacy ZN oglasza koniec egzaminu lub czgsci.

Zdajacy wychodza z sali — w sali pozostaje jeden przedstawiciel zdajacych
ijest obecny przy pakowaniu prac. Jego nazwisko zostaje zapisane
w protokole.

. Prace z roznych poziomoéw nalezy spakowac¢ do oddzielnych bezpiecznych

kopert.

Jesli egzaminy na poziomie podstawowym 1 rozszerzonym

odbywaja si¢ w oddzielnych salach

a.

4.3.

Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwiazanie zadan z odpowiedniego
arkusza, zdajacy odkladaja prace na brzeg stolu i pozostaja na miejscach,
oczekujac na odbidr prac.

Cztonkowie ZN podchodza do kolejnych zdajacych, odbieraja prace,
sprawdzaja poprawnos$¢ kodowania i zezwalaja zdajacym na opuszczenie
sali, co najmniej jeden przedstawiciel zdajacych zostaje w sali i jest obecny
przy pakowaniu prac.

W przypadku egzaminu z informatyki i jezyka obcego

nowozytnego na poziomie rozszerzonym

a.
b.

Przewodniczacy ZN oglasza przerwe i zdajacy wychodza z sali.

Przewodniczacy zespolu nadzorujacego lub wskazany przez niego cztonek ZN
pakuje wypelnione arkusze egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi, do
zwrotnych kopert 1 zakleja je w obecnosci 0sob wchodzacych w sktad ZN oraz
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przedstawiciela zdajacych zwracajac szczegdlna uwage, aby prace z r6znych
poziomow spakowac oddzielnie.

Cztonkowie ZN porzadkuja, kompletuja, pakuja i zabezpieczaja materialy
egzaminacyjne, zgodnie ze szczegotowy instrukcja wlasciwej OKE.

. Przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materiaty

egzaminacyjne z danej czgsci egzaminu przewodniczacemu SZE,

5. Egzamin rozszerzony z informatyki

5.1.

W przypadku egzaminu z informatyki, po przerwie ogloszonej

pPo czeSci pierwszej

a.

b.

Zdajacy po okazaniu dowodéw tozsamos$ci zajmuja wyznaczone miejsca w
pracowni komputerowej,

Czlonkowie ZN rozdaja kazdemu zdajacemu arkusz i dwa zewnetrzne
nosniki danych podpisane DANE oraz WYNIKI, przy czym nosnik DANE
zawiera dane (pliki) do zadan drugiego arkusza egzaminacyjnego, a no$nik
WYNIKI jest czysty (nie zawiera zadnych plikow) i jest przeznaczony dla
zdajacego do nagrywania plikow z rozwiazaniami.

Przewodniczacy ZN poleca zdajacym otworzy¢ arkusze 1 sprawdzié, czy sa
one kompletne. Zauwazone braki zdajacy zglaszaja przewodniczacemu ZN
iotrzymuja kompletne arkusze, ktérych odbioér potwierdzaja podpisem
w protokole przebiegu egzaminu.

. Przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowaé arkusze egzaminacyjne

przez:

- wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie
odpowiedzi,

- przeniesienie numeru PESEL na matryce znakoéw cyfrowych,

- naklejenie paskow kodowych w okreslonym miejscu,

Przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzing rozpoczegcia

1 zakonczenia drugiej czgs$ci egzaminu,

Egzamin przebiega dalej zgodnie z procedurami opisanymi w niniejszej

instrukcji

Zdajacy sam interpretuje tre$¢ otrzymanych zadan, a cztonkowie ZN nie maja

prawa odpowiada¢ zdajacym na pytania dotyczace zadah ani sugerowaé

interpretacji.

Zdajacy nie ma potrzeby sprawdzania poprawnosci danych w plikach do zadan

egzaminacyjnych; sa one poprawne.

Obowiazkiem zdajacego jest zapisywanie efektow swojej pracy nie rzadzie;j,

niz co 10 minut w folderze EGZAMIN, a po zakonczeniu kazdego zadania na

nosniku WYNIKI, aby w przypadku awarii sprzetu mozliwe byto

kontynuowanie pracy na innym stanowisku.

W przypadku awarii komputera, zdajacy natychmiast informuje o tym ZN.

Jesli proba usunigcia awarii nie powiedzie si¢ w ciagu 5 minut, to zdajacy 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 zgloszenia awarii do momentu ponownego podjgcia pracy).

24



Wewnaqtrzszkolna Instrukcja Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego w XIV Liceum

Ogolnoksztatcqcym im. Stanistawa Staszica w Warszawie 2009/2010

K.

15.2.

Po zakonczeniu egzaminu czlonkowie ZN podpisuja protokét przebiegu

czgSci pisemnej egzaminu — w obecnosci przedstawiciela zdajacych -

porzadkuja, kompletuja 1 zabezpieczaja materialy egzaminacyjne:

- listy zdajacych egzamin,

- protokoty odbioru prac od zdajacych,

- deklaracje przystapienia do poziomu rozszerzonego, zgodnie ze
szczegOtowa instrukcja wlasciwej OKE,

Przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materiaty

egzaminacyjne i dokumenty egzaminu przewodniczacemu SZE.

Sposob  dokumentowania przez zdajacego egzaminu

z informatyKki

a.

b.

15.3.

Wszystkie swoje pliki zdajacy przechowuje w katalogu (folderze) EGZAMIN,
znajdujacym sig na pulpicie oraz na nosniku o nazwie WYNIKI.

Jesli rozwiazanie zadania lub jego czgsci przedstawia algorytm lub program
komputerowy, to zdajacy zapisuje go w tym jezyku programowania, ktory
wybrat przed egzaminem.

Jesli rozwigzaniem zadania lub jego cze$ci jest program komputerowy, zdajacy
zobowiazany jest umiesci¢ na nosniku WYNIKI wszystkie utworzone przez
siebie pliki w wersji zrodlowe;.

. Pliki, ktére zdajacy oddaje do oceny na no$niku WYNIKI, nazywa doktadnie

tak, jak polecono w treSciach zadan lub zapisuje pod nazwami (wraz
z rozszerzeniem), jakie podaje w arkuszu egzaminacyjnym; pliki o innych
nazwach nie beda sprawdzane przez egzaminatorow.

W razie potrzeby wydrukowania zawarto$ci utworzonego pliku zdajacy
zapisuje plik na no$niku WYNIKI i podnosi r¢gke z nosnikiem do gory,
sygnalizujac w ten sposob potrzebg drukowania, po czym cztonek zespolu
nadzorujacego odbiera no$nik, dokonuje wydruku (osobiscie lub zlecajac
administratorowi pracowni) wskazanego przez zdajacego pliku (plikdéw)
1 niezwtocznie zwraca nosnik oraz wydruk zdajacemu.

Przed uptywem czasu przeznaczonego na egzamin zdajacy zapisuje na no$niku
WYNIKI ostateczna wersje plikow stanowiacych rozwiazania zadan.

Organizacja  sprawdzania i  wykorzystania  sprzetu

komputerowego przez zdajacych egzamin z informatyki

a.

Wstepne sprawdzenie przewidzianego do uzytku egzaminacyjnego sprzetu
komputerowego nastepuje na dwa tygodnie przed rozpoczgciem egzaminu.
Ostateczne sprawdzenie sprz¢tu dokonywane jest dzien przed egzaminem.

Za sprawdzenie sprzg¢tu odpowiada administrator (opiekun pracowni).

. W czasie trwania czg¢sci drugiej egzaminu z informatyki zdajacy pracuje przy

autonomicznym stanowisku komputerowym i moze korzystaé wytacznie z
programéw, danych zapisanych na dysku twardym i na innych no$nikach
stanowiacych wyposazenie stanowiska Iub otrzymanych z arkuszem
egzaminacyjnym.

Nie jest dozwolone korzystanie z tych samych zasobéw na roznych
komputerach i komunikowanie si¢ 0sob zdajacych migdzy soba oraz z innymi
osobami.
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f.

g.

Niedozwolony jest bezposredni dostgp do sieci lokalnej oraz zasobow
Internetu.

Komputer na stanowisku egzaminacyjnym zdajacego jest sprawny, a jego
konfiguracja spelnia wymagania dotyczace S$rodowiska komputerowego,
jezyka programowania i programow uzytkowych, ktore zostaty wybrane przez
tego zdajacego z listy ogloszonej przez Dyrektora CKE.

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

dokumentacja oprogramowania (opisy oprogramowania dostarczone
z licencjami, pelne wersje oprogramowania z plikami pomocy), z ktorej moze
korzysta¢ zdajacy.

W czasie egzaminu maturalnego z informatyki w sali egzaminacyjnej jest
obecny przez caly czas administrator (opiekun) pracowni, ktory nie wchodzi w
sktad zespolu nadzorujacego. Administrator (opiekun) pracowni moze by¢
wychowawca zdajacych.

16. Zadania administratora pracowni komputerowe;j

l16.1.

Przygotowanie pracowni

Najp6zniej dwa dni przed egzaminem przygotowuje sprzgt komputerowy
1 oprogramowanie w pracowni w celu sprawnego przeprowadzenia tego
egzaminu.

Przygotowuje stanowiska komputerowe dla zdajacych do pracy jako
autonomiczne, uniemozliwiajace zdajacym laczenie si¢ z informatyczna siecia
lokalna i z sieciami teleinformatycznymi, korzystanie na réznych komputerach
z tych samych zasobow oraz komunikowanie si¢ zdajacych migdzy soba oraz
z innymi osobami za pomoca komputera,

Konfiguruje komputery, tak aby kazdy komputer, przydzielony danemu
zdajacemu posiadat pelna wersj¢ oprogramowania (z plikami pomocy), jakie
ten zdajacy wybral z listy ogtoszonej przez dyrektora CKE,

Tworzy na kazdym komputerze dla zdajacego na pulpicie katalog (folder)
EGZAMIN,

. Sprawdza dostgpno$¢ podstawowej dokumentacji oprogramowania (opisy

oprogramowania dostarczone z licencjami, pliki pomocy programow),
Konfiguruje zapasowe stanowiska komputerowe, tak aby umozliwiaty
kontynuacj¢ dalszej pracy w przypadku ewentualnej awarii komputera
ktoregokolwiek ze zdajacych 1 aby na kazdych dziesigciu zdajacych
przypadaty przynajmniej dwa komputery zapasowe,

Konfiguruje komputer operacyjny, na ktorym sprawdza m.in. sprawnos$¢
nagrywania plyt CD 1 drukowania,

. Gromadzi w odpowiedniej iloSci materiaty eksploatacyjne dla potrzeb

egzaminacyjnych, w tym papier do drukarki, ptyty CD jednorazowego zapisu
do nagrywania wynikow egzaminu, zapasowe dyskietki i plyty CD,

. Stwierdza na piSmie, Ze sprze¢t w pracowni komputerowej zostal

przygotowany zgodnie z wymogami.
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16.2. Sprawdzenie sprzetu

a. W dniu poprzedzajacym egzamin z informatyki wraz z wyznaczonym przez
przewodniczacego SZE czlonkiem ZN asystuje podczas sprawdzania
komputerdéw i oprogramowania przez zdajacych.

b. Odbiera od zdajacych podpisy pod oswiadczeniem o sprawdzeniu komputera
1 oprogramowania.

16.3. Zadania administratora w czasie egzaminu

a. Jesli jest to konieczne dla udokumentowania egzaminu, na wniosek
przewodniczacego ZN, dokonuje wydrukow plikow wskazanych przez
zdajacych,

b. Nagrywa na plyt¢ CD-ROM jednorazowego zapisu wszystkie pliki ze
wszystkich  nosnikow ~ WYNIKI przekazane czlonkom ZN przez
poszczegodlnych zdajacych, kierujac si¢ zasada, ze wszystkie pliki jednego
zdajacego zapisane sa w jednym folderze nazwanym PESELEM danego
zdajacego 1 przekazuje przewodniczacemu PZE.

16.4. Zadania administratora niezwlocznie po egzaminie

a. Jest obecny w pracowni, w ktérej odbywa si¢ egzamin i pozostaje do
dyspozycji ZN (nie wchodzi w jego sktad); nie ma prawa odpowiadac
zdajacym na pytania dotyczace zadan ani sugerowac interpretacji,

b. W przypadku ewentualnej awarii komputera zdajacego, na wniosek
przewodniczacego ZN, niezwlocznie i w miar¢ swoich mozliwosci usuwa
usterki, ktore spowodowaty awari¢ lub udostgpnia komputer zapasowy.

c. W razie potrzeby, na wniosek przewodniczacego ZN, dokonuje wydrukow
plikow wskazanych przez zdajacych.

17. Przygotowanie i sprawdzenie sprze¢tu do odtwarzania plyt
na egzamin z jezyka obcego nowozytnego

a. Wstepne i gruntowne sprawdzenie niezbednego sprzgtu nastepuje nie pozniej
niz na dwa tygodnie przed rozpoczgciem egzaminow.

b. Niezbedny sprz¢t zostaje ponownie sprawdzony oraz odpowiednio
zabezpieczony do uzytku tylko podczas egzaminu nie p6zniej niz na trzy dni
przed rozpoczgeiem egzaminu.

c. Ostateczne sprawdzenie sprzgtu nastepuje pot godziny przed rozpoczeciem
egzaminu.

Sprawdzenia sprze¢tu dokonuja przewodniczacy poszczegolnych PZE.

e. Szkota zabezpiecza rezerwowy niezbedny sprzet stuzacy do przeprowadzenia

egzaminu.
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18. Zgromadzenie pomocy, z ktorych moga korzysta¢ zdajacy w czasie
egzaminu z poszczegolnych przedmiotow.

a.

Informacje o materialach 1 przyborach pomocniczych, z ktéorych moga
korzysta¢ zdajacy w czgsci pisemnej egzaminu maturalnego z poszczeg6lnych
przedmiotow, dyrektor CKE zamieszcza na stronie internetowej CKE, nie
pozniej niz na 2 miesigce przed terminem czgSci pisemnej egzaminu
maturalnego.

Przewodniczacy SZE, nie pdzniej niz na dwa tygodnie od ukazania si¢
komunikatu dyrektora CKE, ustala i oglasza zdajacym zasady korzystania
Z pomocy na poszczegolnych egzaminach w czg$ci pisemne;.

Informacja o pomocach oraz zasadach ich wykorzystania jest upowszechniana
w gablocie szkolnej na I pigtrze lub na odrgbnym spotkaniu zorganizowanym
dla zdajacych egzamin maturalny.

19. Ustalenie sposobu kontaktowania si¢ w sytuacjach szczegolnych
przewodniczacego ZN z przewodniczacym SZE

a.

Przez sytuacje szczegélne podczas trwania egzaminu rozumie Sig:

- stwierdzenie niesamodzielnego rozwiazywania zadan,

- opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia,

- porozumiewanie si¢ z innymi zdajacymi,

- wyglaszanie glo$nych uwag i komentarzy,

- zadawanie pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych,

- korzystanie ze srodkéw tacznosci,

- korzystanie z niedozwolonych pomocy,

- wtargnigcie osoby postronnej do sali egzaminacyjnej,

- stwierdzenie wystapienia problemu o charakterze zdrowotnym,
uniemozliwiajacym normalna kontynuacj¢ egzaminu (np. zaslabnigcie,
wymioty itp.),

- awarie techniczne np. wylaczenie pradu,
inne zagrozenia (bhp 1 poz.).

. W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegdlnej, przewodniczacy ZN

niezwlocznie powiadamia o zaistniatej sytuacji przewodniczacego SZE. Fakt
ten nalezy odnotowac w protokole przebiegu egzaminu.

Przewodniczacy SZE podejmuje decyzje o przerwaniu egzaminu danego
zdajacego 1 uniewaznieniu jego pracy. W takiej sytuacji sporzadza si¢
protokot, ktory dotacza si¢ do protokotu zbiorczego czgsci pisemnej egzaminu
przekazywanego do OKE po zakonczeniu egzaminu. Do protokotu dotacza si¢
rowniez arkusz egzaminacyjny zdajacego.

. W przypadku stwierdzenia zlego stanu zdrowia lub wypadku stosuje sig

procedury postgpowania oraz dokumentowania przewidziane w odrgbnych
przepisach, z tym ze w sytuacji koniecznej, przewodniczacy SZE moze
wpusci¢ do sali egzaminacyjnej wezwanych pracownikow stuzby zdrowia w
celu udzielenia pierwszej pomocy. O sytuacji takiej zawiadamia si¢ dyrektora
OKE.

W przypadku stwierdzenia innego zagrozenia (bhp, poz. itp.) przewodniczacy
SZE postepuje zgodnie z odrgbnymi procedurami dotyczacymi alarmoéw oraz
zawiadamia dyrektora OKE.
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f. W razie zaistnienia sytuacji szczeg6lnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.)
lub w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwiazywania zadan
egzaminacyjnych lub zaklécania prawidlowego przebiegu egzaminu przez
zdajacego przewodniczacy ZN niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego
SZE za posrednictwem dyzurnego pracownika.

g. Na czas opuszczenia sali przewodniczacy ZN powierza swoje obowiazki
cztonkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu (nie
moze by¢ mniej niz 3 cztonkdw ZN w sali egzaminacyjnej, w trakcie trwania
egzaminu).

VII. Komunikowanie wynikow

1. Zasady oglaszania wynikow w czeSci ustnej

Przewodniczacy PZE oglaszaja wyniki egzaminu w czg$ci ustnej z poszczegdlnych
przedmiotdw bezposrednio po zakonczeniu egzaminu maturalnego w danym dniu lub
w czasie zaplanowanej przerwy w egzaminie danego dnia.

2. Zasady oglaszania wynikow w czeSci pisemnej

a. Przewodniczacy SZE oglasza wyniki czgsci pisemnej egzaminu niezwlocznie
po ich otrzymaniu z OKE z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

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

3. Wydawanie Swiadectw, odpisow i aneksow

a. Zdajacy, ktory zdat egzamin maturalny, otrzymuje $Swiadectwo dojrzaltosci
wydane przez Okrggowa Komisje Egzaminacyjna, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

b. Dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba odbiera $wiadectwa
dojrzatosci z Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej, a nast¢pnie przekazuje je
zdajacym, ktorzy zdali egzamin maturalny lub osobom upowaznionym.

C. Zdajacy, ktory podwyzszyl wynik egzaminu maturalnego lub zdal egzamin
maturalny z przedmiotow dodatkowych otrzymuje aneks do $wiadectwa
dojrzatosci wydany przez Okregowa Komisje Egzaminacyjna zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
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