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Instrukcja opracowana na podstawie:

Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwiatr2007r.

w sprawie warunkOw i sposobu oceniania, klasyfikolai promowania
ucznidw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdman i egzamindw

w szkotach publicznych (Dz. Nr 83, poz. 562 z@mianami);

Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z ddid grudnia 2002 r.
w sprawie szczegétowych zasad dziatatopublicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym publicznych poradni spedjdimnych (DzU z 2003 r. nr 5,
poz. 46)

Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wérda 2008 r. w sprawie
orzeczé i opinii wydawanych przez zespoty orzed@g dziatajce w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (DzU &, p6z.1072)

Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z ddi@ stycznia 2005 r.
w sprawie warunkow organizowania ksztatcenia, wycdnua i opieki dla dzieci
I mtodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecanprzedszkolach,
szkotach i oddziatach ogdlnodeghych lub integracyjnych (DzU nr 19, poz. 167)
Ustawy z dnia 7 wrzmia 1991 r. o systemieswiaty (DzU z 2004 r. nr 256, poz.
2572, z pan. zm.)

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infacinniejawnych (DzU z 2005 r. nr
196, poz. 1631, z gé. zm.)

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabihiwalnym i archiwach (DzU z
2006 r. nr 97, poz. 673, z i zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danysbbowych (DzU z 2002 r. nr
101, poz. 926, z pd. zm.)

informatorbw 0 egzaminie maturalnym z poszczegdinygrzedmiotow
opublikowanymi na stronie internetowej Centralneniisji Egzaminacyjnej
komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminagyjjw sprawie szczegoétowej
informacji o sposobie dostosowania warunkéw i forprgeprowadzania egzaminu

maturalnego od 2009 r.

W opracowaniu zastosowano rigmtjace skroty:

SZE - szkolny zespét egzaminacyjny,
PZE - przedmiotowy zespét egzaminacyjny,



ZN - zespot nadzoragy,
OKE - Okrgowa Komisja Egzaminacyjna,
CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna.

ROZDZIAL | INSTRUKCJA POST EPOWANIA Z
NIEJAWNYMI MATERIALAMI EGZAMINACYJNYMI.

Sposbb zabezpieczenia i przechowywania materiatéw.
§1

Przewodnicacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego (Dyrektor) wgmwaniony przez
niego cztonek zespotu egzaminacyjnego, w ob&mnanego czionka tego zespotu, odbiera
przesytki zawierajce zestawy zada egzaminacyjnych do egci ustnej egzaminu
maturalnego lub przesyiki zawiegag pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi, w tym karty
odpowiedzi oraz inne materialy egzaminacyjne dga@zpisemnej egzaminu maturalnego

I sprawdza, czy nie zostaty one naruszone, &piaigt Sprawdza, czy zawiegapne wszystkie
materiaty niezbdne do przeprowadzenia tego egzaminu. Przewaoglicgzkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego lub upowmaiony przez niego czionek zespolu egzaminacyjnego
przechowuje i zabezpiecza przed nieuprawnionym nigmem wszystkie materiaty

niezkzdne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego.

§2
W przypadku stwierdzeniage przesyiki, o ktérych mowa w pkt.1 zostaly naruszdub nie
zawieraj wszystkich materiatdbw niezbdnych do przeprowadzenia egzaminu maturalnego,
przewodnicacy zespotu egzaminacyjnego lub upaéwany przez niego czionek zespotu
egzaminacyjnego niezwiocznie powiadamia o tym dgnek Okegowej Komisji
Egzaminacyjnej.

83
Zawiadomienie pisemne wysylagsw sposéb okrdony w dokumentacji datzonej do
pakietu, zadcza s¢ do dokumentacji szkoty i wpisuje do dziennika pedaego.

84
Zgodnie z przepisami prawa dalsze decyzje podejayrektor OKE.

85
W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z adm$ egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej Przewodnwzy SZE niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE, ktory

podejmuje dalsze decyzje.



86
Dostarczona przez dystrybutora dokumentacja egzayjima traktowana jest jako przesyika

specjalnego rodzaju, a g wpisana do rejestru przesytek specjalnego rodkéjuy stanowi
Dziennik Korespondencyijny.

87
Dziennik: Korespondencyjny, w ktorym wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju znajduje
si¢ w Sekretariacie szkoty.

88
W przeciwigistwie do przesylek specjalnego rodzaju innych ebkumentacja egzaminu

maturalnego, przesyiki z materiatami egzaminu nadb@go otwiera tylko i wylcznie

Przewodniczacy SZE w obecnai innego cztonka SZE.

Przechowywanie i udost epnianie materiatbw egzaminacyjnych
przed przeprowadzeniem egzaminu maturalnego
81
Materialy egzaminacyjne przekazane przez dystrybutsprawdzone zgodnie z procedurami
przechowywaneasw sejfie znajdujcym sk w gabinecie dyrektora.
§2
Klucze do sejfu pozostajv dyspozycji i § przechowywane przez dyrektora Zespotu Szkoét
Nr 1 im. Legionow Polskich.
83
Dostp do materiatbw egzaminacyjnych przechowywanych ejfies znajdujcym sk
w gabinecie dyrektora szkoty posiaglaPrzewodniczcy SZE, ktorym jest dyrektor szkoty
oraz Zastpca Przewodnicrego SZE.
84
Dokumentacja maturalna po zakaeniu egzaminu i pozostap w szkole jest
archiwizowana zgodnie z przepisami prawa i przegiveana w archiwum przez okres 5 lat.
85
Osobami uprawnionymi do degu do materiatbw egzaminacyjnycla: SPrzewodniczcy
SZE, Zastpca Przewodnicgego SZE, Przewodniggy PZE i wchodzcy w ich skiad
nauczyciele oraz Przewodnitz ZN i wchodacy w sktad ZN nauczyciele.
86
Przewodnicacy SZE i Zasfpca Przewodnicrego SZE maj staly dosip do materiatdow

egzaminacyjnych przestanych przez OKE, az¢akhnych materiatdw wewtrzszkolnych



takich jak zestawy bibliografii ktéreagdéwniez przechowywane we wskazanych instrakcj
miejscach, szczegdlnie w sytuacjach:

» Odbioru, sprawdzenia i umieszczenia dokumentow sleawanych
miejscach.

* Przygotowywania i przekazywania materiatébw egzanyjrych do OKE.

« W momentach udogpniania do wgidu nauczycielom wchodeym w skiad PZE
bibliografii oraz zestawow zadalo egzaminow z gZci ustnej gzykow obcych i przy
przestrzeganiu zasady ochrony materiatdbw egzamimady przed nieuprawnionym
ujawnieniem, z tymze podkréla sk, ze bibliografie dostarczone przez uczniow
Przewodniczcemu SZE udosgpniane § nauczycielom wchodzym w skiad PZE
niezwitocznie po przekazaniu ich przez uczniow.

* Przygotowywania pakietow materialdow egzaminacyjnyatkady dziex egzaminu dla
kazdego PZE.

* Przekazywania przewodnigzym PZE w kadym dniu czsci ustnej egzaminu zzyka
obcego nowgytnego pakietdow materiatow z liczlzestawow zadao 5 wigksz od liczby
zdapcych przydzielonych do jego sali w danym dniu.

* Odbierania od przewodnigegych PZE w kadym dniu kompletébw zestawow
(wykorzystane przez zdgjych i niewykorzystane) po zakezeniu egzaminu zgiyka
obcego nowgytnego wraz z dokumentacggzaminacyja

* Przekazywania do OKE upadkowane] dokumentacji ¢gci ustnej egzaminu
niezwtocznie po zakiwzeniu wszystkich egzaminéw tejedei, zawieragcej protokét
zbiorczy cazsci ustnej egzaminu maturalnego, digidapcych, zawierajca wyniki czesci
ustnej egzaminu maturalnego z poszczegélnych prioééw lub sporadzora wedtug
wskaza OKE, materiaty do cgci ustnej egzamindw zzykow obcych nowsytnych
(wykorzystane i niewykorzystane).

» Sprawdzania w kalym dniu egzaminu, przed jego rozpeaem, czy pakiety zawiergge
arkusze i materialy egzaminacyjna mienaruszone (a w przypadku ich naruszenia
niezwtocznego zawiadomienia dyrektora OKE).

» Otwierania w obecrimi przewodnicacych ZN i przedstawicieli zdagych pakietow
z materiatami egzaminacyjnymi.

* Przekazywania przewodnigzym ZN odpowiedniej liczby arkuszy do danej sali

bezpdrednio przed kada czscia egzaminu.



* Odbierania od przewodnigzych ZN:
o arkuszy egzaminacyjnych po 4] czsci egzaminu, upoegkowanych
i zapakowanych zgodnie z instruk€KE,
o0 protokotow przebiegu egzaminu w sali oraz list zdggh po zakaczeniu
egzaminu w danym dniu,
o informacji o niesamodzielnym rozgaywaniu zada lub zaktocaniu przebiegu
egzaminu.
» Dostarczania do miejsca wskazanego przez dyrekigiz
o uporadkowanych i zapakowanych zgodnie z instrakcDKE arkuszy
egzaminacyjnych,
o list zdapcych egzamin w danej sali
0 protokotéw zbiorczych przebiegugzi pisemnej egzaminu maturalnego,
o0 wykazow nieobecnych i zwolnionych, potwierdzonyclopk zawiadczeé
laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych,
o wadliwych arkuszy egzaminacyjnych,
0 nienaruszonych, niewykorzystanych arkuszy egzamgjngch.
* Protokotbw przerwania egzaminu i unieww&énia pracy zdafego wraz
Z uniewanionym arkuszem.
87
Przewodniczcy SZE nadzoruje prawidtowe zabezpieczenie pozgstayv szkole dokumentacii
dotycacej przygotowania i przebiegu @i pisemnej i ustnej egzaminu oraz przechowugje j
zgodnie z instrukej kancelaryjia

§8
Pozostate osoby mage dostp do dokumentacji egzaminacyjnej wskazane w ningjmstrukcji

uzyskup dostp do materialtdbw egzaminacyjnych na podstawie dedzgewodnicacego SZE
i zgodnie ze wskazanymi powsj sytuacjami oraz przepisami prawa, szczegoélnigakresie

postpowania z materiatami niejawnymi.

Forma i terminy przeszkolenia os6b maj gcych dost ep do
niejawnych materiatdow egzaminacyjnych

81
Wstepne szkolenie w formie szkolenia Rady Pedagogicznej: w marcudkgo roku

szkolnego.



§2
Szkolenie indywidualne samodzielne zapoznanie¢st przepisami prawa, w tym z
Wewnatrzszkolry Instrukcp Przygotowania, Organizacji i Przeprowadzania Egaam
Maturalnego: w okresie marzec - kwiatikezdego roku szkolnego.

83
Szkolenie cztonkéw PZE i ZN prowadzone we $gtarych grupach (zespotach) przez
przewodnicacego SZE i Zagpce przewodniczcego SZE: nie piniej niz tydzieh przed
rozpoczciem czs$ci ustnej egzaminu maturalnego wzgm roku szkolnym.

84
Czlonkowie SZE i inne osoby biuge udziat w egzaminie maturalnym mapbowihzek
podpisania éwiadczenia o0 przestrzeganiu usfale/ sprawie zabezpieczenia materiatdw
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniemtewninie do 3 dni od momentu
powotania do skladu SZE i ZN.

Procedury awaryjne

Post epowanie w przypadku stwierdzenia niekompletno  $ci lub naruszenia
pakietow zawieraj gcych arkusze egzaminacyjne.

81
Przewodniczcy zespotu egzaminacyjnego lub upawana przez niego osoba, w obegrio
innego czionka tego zespotu, begmalnio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora sprzavd
i przelicza zgodnie z instrukcj zawarhk w przesyice, czy liczba i rodzaj arkuszy
egzaminacyjnych odpowiadaj zapotrzebowaniu i wykazowi zawastd przesyiki.
W przypadku stwierdzenia niezgodod niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob
dystrybutora materiatdw egzaminacyjnych, aztakgtasza ten fakt do dyrektora OKE i dalej
postpuje zgodnie z instrukgjzawar w przesyice i/lub zaleceniami dyrektora OKE.

82
W przypadku stwierdzeniaze w wyniku uszkodzenia pakietu zaistniata ztivaos¢
ujawnienia arkuszy, dyrektor OKE powiadamia o za#e] sytuacji dyrektora CKE, ktory
podejmuje decygj dotyczca przebiegu i ustaleniu nowego terminu dalolub czsci
egzaminu. W innych przypadkach decyzje co dalszegebiegu lub zawieszenia egzaminu
podejmuje dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektor€KE.



83
Zdajacy nie opuszczajsali egzaminacyjnej do momentu otrzymania od pabuczcego
zespotu egzaminacyjnego informacji o decyzji odpmmmio dyrektora OKE lub dyrektora
CKE.

84
Decyzg dotyczca egzaminu dyrektor OKE lub jego przedstawiciel gezaije telefonicznie,
faksem lub pocatelektroniczm przewodnicazcemu zespotu egzaminacyjnego.

85
Do szkoty informacja musi dotréebowirzkowo dwiema niezaimymi drogami.

Postepowanie w przypadku zagini ecia pakietu zawieraj gcego arkusze
egzaminacyjne

81
Przewodniczcy zespotu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zagimipakietu zawieragego
arkusze egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dgrak OKE, ktory przeprowadza
postpowanie wyjaniajace.

82
Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, ppdeje decyzg o ewentualnym
zawieszeniu egzaminu lub jegceéa, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

§3
O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamyeetttorow OKE, a dyrektorzy OKE

— przewodniczcych zespotéw egzaminacyjnych.
84

Informacg o nowym terminie egzaminu zday uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje egzamin.

Post epowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub in nych
usterek w arkuszach egzaminacyjnych

81
W przypadku stwierdzenia braku stron lub innycheret w arkuszu egzaminacyjnym
przewodnicacy zespotu egzaminacyjnego odnotowuje ten fakt wtgkole przebiegu
egzaminu i podejmuje decyzp wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.

82
Jezeli liczba zestawow rezerwowych jest niewystargzajdo przeprowadzenia egzaminu lub

cze$ci egzaminu, przewodnigzy zespotu egzaminacyjnego powiadamia dyrektordomvies|

10



Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, ktory podejmuje degyzo do dalszego przebiegu
egzaminu lub o®ci egzaminu. Zdapy czekay na decyz, nie opuszczag sali
egzaminacyjnej. Nie wykonujecskserokopii arkuszy egzaminacyjnych.

83
Decyzfg dotyczica dalszego przebiegu egzaminu lukesck egzaminu dyrektor wiaiwej
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej lub jego przedstawligiezekazuje telefonicznie, faksem

lub pocz elektroniczrl przewodnicacemu zespotu egzaminacyjnego.

Postepowanie w przypadku ujawnienia zada n\ egzaminacyjnych

81
W przypadku stwierdzeniaze zadania lub arkusze egzaminacyjne zostaty niepeaw

ujawnione, decyzjco do dalszego przebiegu egzaminu podejmuje dyr€KKE.
§2

W przypadku wstrzymania egzaminu lub jegasck dyrektor CKE ustala nowy termin
egzaminu.

83
O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamyjeetitorow OKE, a dyrektorzy OKE

— przewodniczcych ZE.

§4
Informacg o nowym terminie egzaminu zday uzyskuje w szkole, w ktérej zdaje egzamin.

Post epowanie w przypadku nagtego zaktocenia przebiegu eg  zaminu

81
W przypadku nagtego zakitdécenia przebiegu egzaminzewndnicacy zespotu
egzaminacyjnego powiadamia dyrektora OKE.

§2
Jezeli  zagraenie zostalo zaegnane przed otwarciem pakietow z arkuszami

egzaminacyjnymi, ale nie poiej niz godzirg po planowanym rozpoggiu egzaminu, to
egzamin mee odby sig, za zgod dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym
miejscu, przy czym kolejne e&i egzaminu rozpoczyngjsic w wyznaczonych terminach,
a czs¢, ktora s¢ nie odbyta, pisana jest nadau. Zdajcym nie wolno kontaktowa sie

W czasie przerw z osobami z zeytm.
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83
Jezeli zagraenie nastpito po rozpiecgztowaniu pakietow z arkuszami egzaminacyjnymi na

dara cz¢$¢ egzaminu, po ustaniu zagemia zdajcy kontynuuj pisanie.
84
Jezeli zagraenie nie zostato zagnane, dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektoreKEC

zawieszal/uniewania dany egzamin i zagdza jego ponowne przeprowadzenie w nowym
terminie, ustalonym przez dyrektora Centralnej Kgjnitgzaminacyjnej.
§5
Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem Centrald@misji Egzaminacyjnej, jeeli
zachodzi taka potrzeba, podejmuje degyzgmianie miejsca przeprowadzania egzaminu.
§6
W przypadku ustalenia nowego terminu egzaminu, wyno terminie egzaminu dyrektor
CKE powiadamia dyrektorobw OKE, a dyrektorzy OKE +zewodnicacych zespotéw
egzaminacyjnych.
§7
Informacg o nowym terminie (ewentualnie miejscu) egzaminajay uzyskuje w szkole,

w ktérej zdaje egzamin.

ROZDZIAL Il HARMONOGRAM REALIZACJI ZADA N
ZGODNIE Z PROCEDURAMI CKE | ROZPORZ ADZENIEM
MEN (TERMINARZ).

81
Szczegdtowy harmonogram realizacji zadagodnie z procedurami CKE i rozpadzeniem
MEN w kazdym roku szkolnym stanowi zgdznik do niniejszej instrukciji.

§2
Harmonogram jako zatznik do niniejszej instrukcji w kKalym roku szkolnym znajdujecsi
w dokumentacji zbiorczej, jest ogtaszany i udpstany jako dokument wydzielony, w tym
takze publikowany na stronach internetowych szkoty.
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ROZDZIAL Il ZASADY OBIEGU INFORMACJI.

Gromadzenie i przeptyw informacji o egzaminie

81

Gromadzenie informaciji:

a)

b)

C)

Informacje o egzaminie, poza informatorami matymalip gromadzoneas
w postaci dokumentow w gabinecie dyrektora.

Informatory maturalne gromadzongws bibliotece szkolnej.

Do gromadzenia informacji egzaminacyjnych wykormjestst réwniez
strony internetowe szkoty, na ktérych:

- znajdug si¢ linki do OKE i CKE,

- umieszczona jest Wewinzszkolna Instrukcja Przygotowania

I Organizacji Egzaminu Maturalnego wraz nterarzem.

§2

Przeptyw informaciji:

a)

b)

d)

W pierwszych dwéch tygodniach wirea kazdego roku szkolnego na ogélnym
zebraniu wszystkich ucznidw klas maturalnych i niaryszym zbiorczym
zebraniu rodzicéw uczniow klas maturalnych dyreksakoty bezpérednio
przekazuje informacje dotyaze egzaminu maturalnego.

Informacje dotyczce egzaminu maturalnego w zakresie poszczegolnych
przedmiotéw s obowhzkowo przekazywane przez nauczycieli acyrh tych
przedmiotéw bezpwednio uczniom w klasach maturalnych w pierwszyeledh
tygodniach wrzénia kazdego roku.

Informacje dotycace egzaminu maturalnego w zakresie poszczegolnych
przedmiotéw g obowiazkowo przekazywane przez nauczycieli przedmiotowych
bezpdrednio uczniom réwniew klasach pierwszych i drugich wagu kazdego
roku szkolnego, a szczegolnie w zakresachazaviych z wyborem przedmiotu
maturalnego, specyfik egzamindw i mdiwoscia zgtoszenia wiasnych
propozycji tematéw prezentacji do egzamingzyka polskiego w ¢gci ustnej.
Informacje dotyczce egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli
przekazywaneasprzez dyrekej szkoty i osoby wspotpracage (przewodnicy
komisji) wielokrotnie, cyklicznie i na biaco podczas rad pedagogicznych,

spotka zespotow przedmiotowych oraz szkolavynikajacych z niniejszej
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instrukciji.

e) Informacje dotyczce egzaminu maturalnega sdwniez przekazywane uczniom
przez nauczycieli wychowawcow podczas lekcji wychowzych w cigu catego
cyklu ksztatcenia.

f)  Informacje dotycace egzaminu maturalnege gwniez przekazywane rodzicom
uczniow przez nauczycieli wychowawcow podczas wydiaek w cigu catego
cyklu ksztatcenia.

g) Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowaaisystematycznie w ggu
catego cyklu ksztatcenia o mawosciach korzystania ze stron internetowych
szkoly w zakresie pozyskiwania informacji o egzamimaturalnym, w tym

wykorzystywaniu linkdw na strony CKE i OKE.
83

Gromadzenie i dogbnas¢ materiatbw 0 egzaminie, np. dwiczea:

a)

b)

Informacje tego typu gromadzone % bibliotece szkolnej, Kaly uczé i nauczyciel
posiada swobodny degt do tych informacji zgodnie z regulaminem pradylibteki.
Informacje tego typu gromadzonea sw indywidualnych zbiorach nauczycieli
przedmiotowych i $ udostpniane uczniom w ramach lekcji lub innych form zgiedze
sposobem pracy nauczyciela.
Dostp do tego typu informacji jest rowrie mozliwy droga internetovs przez
wykorzystywanie zewgtrznych zasobow. Uczniowie m@gvykorzystywa& w tym celu
stanowiska komputerowe w szkole, te, ktGrelgstpne dla ucznidw.

84

Organizacja konsultacji i probnego egzaminu manegb:

a)

b)

C)

d)

f)

O formach i terminach konsultacji przedmiotowychdemup decyzje poszczegolni
nauczyciele, o czym informagainteresowanych uczniow.

Przy wspétpracy z RadRodzicOw tworzoneasgrupy przedmiotowe przygotowage do
egzaminu maturalnego, ktére zostaly dlore jako zajcia fakultatywne.

Decyzg o0 przeprowadzeniu prébnych egzamindw maturalnyadepnuje Rada
Pedagogiczna.

Jeden z prébnych egzamindw maturalnych przeprowsigdze terminie okrélonym przez
OKE, chyba,ze OKE odsipi od okrdlania takich termindw i przgje zostaa inne
rozwiazania.

Uczniowie nie maj obowiazku uczestniczenia w probnym egzaminie maturalnym.

Rada Pedagogiczna Zespotu Szkét Nr 1 im. Legion@skch mae podyaé¢ decyzg
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0 przeprowadzeniu prébnego egzaminu maturalneglzozvaniem wakszaci procedur

maturalnych lub o formie egzaminu uproszczonejtyadwzgkdem.

Tryb zgtaszania przez ucznibw wnioskdw dotycz  gcych
zwolnienia z egzaminu na podstawie za $wiadczenia o0 uzyskaniu
tytutu finalisty lub laureata olimpiady przedmiotow ej;
dostosowania warunkow i formy egzaminu do indywidua Inych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych na podstawi e
opinii/orzeczenia poradni psychologiczno - pedagogi cznej lub
zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia; zmian w de  klaracji
przyst gpienia do egzaminu maturalnego w cz esci ustnej i / lub
pisemnej; o Swiadcze n o gotowo S$ci ponownego przyst gpienia do
egzaminu — w terminie poprawkowym; udziatu w kolejn ej sesji
egzaminacyjnej.

81

Zwolnienie z egzaminu maturalnego:

a)

b)

Laureaci i finaléci olimpiad przedmiotowych o zasgju ogolnopolskim znajdagych se
w wykazie ogtoszonym przez dyrektora CKE naglaas¢ egzaminacyja na stronie

www.cke.edu.pmog by¢ zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przeamio

Laureaci i finaléci olimpiad przedmiotowych, ktorzy ubiegajsic o zwolnienie
z egzaminu z danego przedmiotu, przedstawpazewodniczcemu Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego (dyrektorowi szkoty)seaadczenie o uzyskaniu tytutu laureata lub
finalisty olimpiady, na podstawie ktérego przewanmcy SZE stwierdza uprawnienie
do zwolnienia z egzaminu. Z&aiadczenie musi by dostarczone nie padiej niz jeden
dzien przed terminem egzaminu z danego przedmiotu.

§2

Dostosowanie warunkéw i formy egzaminu maturalnego:

a) Zdajacy, ktéry ubiega si o prawo przysipienia do egzaminu maturalnego
w warunkach formie dostosowanych do indywidualngolrzeb psychofizycznych
I edukacyjnych, jest obowzany ziay¢ do dyrektora szkoty wniosek
0 dostosowanie egzaminu wraz z opimydary przez poradri psychologiczno-
pedagogicza lub orzeczeniem o potrzebie indywidualnego nauezanterminie
do 30 wrzénia roku szkolnego, w ktorym odbywa gzamin maturalny. Opinia

powinna by wydana nie wczmiej niz cztery lata przed terminem egzaminu i nie
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pézniej niz do 30 wrzénia roku szkolnego, w ktérym odbywag segzamin
maturalny.
83

Zmiany w deklaracji wyboru przedmiotow egzaminaggjm

Uczei/absolwent, mze dokona zmian w deklaracji do dnia 7 lutego roku szkolnego

w ktorym przysgpuje do egzaminu maturalnego. Po tym terminie ni@ mazliwosci

dokonywania zmian w deklaracji.

84

Termin dodatkowy:

a)

b)

d)

Zdajacy ma prawo, w szczegolnych przypadkach losowych hkdrowotnych
uniemaliwiajacych przysipienie zgodnie z harmonogramem dasck ustnej lub
pisemnej egzaminu z danego przedmiotu lub przedmwiotzdawa egzamin
w terminie dodatkowym oké®nym przez dyrektora CKE.

Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) najpéej w dniu, w ktérym odbywa
sig egzamin z danego przedmiotu, skladajo dyrektora macierzystej szkoty
udokumentowany wniosek o umwienie przysgpienia do egzaminu w terminie
dodatkowym. Dyrektor szkoty przekazuje wniosek wzazahczonymi dokumentami
dyrektorowi OKE najpgniej nasgpnego dnia po otrzymaniu wniosku.

Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie dwochi daboczych od daty jego
otrzymania i maee wyrazé zgod: na przysipienie przez absolwenta do egzaminu
w terminie dodatkowym. Rozstrzygeie dyrektora komisji okigowej jest
ostateczne.

Zdajacy, ktory uzyskat zgog dyrektora OKE na przygpienie do egzaminu
pisemnego w dodatkowym terminie, przysije do egzaminu z danego przedmiotu
lub przedmiotdw w terminie ogtoszonym przez dyrektoCKE. Informaci

0 harmonogramie i miejscu przeprowadzenia egzandynektor OKE ogtasza na
stroniewww.oke.waw.plv pierwszym tygodniu czerwca.

Zdajacy, ktoéry uzyskat zgag dyrektora OKE na przygpienie do egzaminu ustnego
w terminie dodatkowym, przygtuje do egzaminu z danego przedmiotu lub
przedmiotow w swojej szkole w terminie ustalonyraga dyrektora szkoty. Egzamin
ustny powinien odby sie nie p&niej nz do 14 czerwca 2010 r., tj. do dnia

zakaczenia czsci pisemnej egzaminu maturalnego w terminie dodayko.
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f) Absolwenci, ktérzy nie przyspili do egzaminu maturalnego z danego przedmiotu

w czesci ustne) lub nie przysgpili do czsci pisemnej egzaminu w terminie

dodatkowym ustalonym przez dyrektora CKE, mpgzystpi¢ do tych egzaminéw w
kolejnych latach — w okresie 5 lat od pierwszegaaegnu maturalnego, liggz od

pazdziernika roku, w ktérym przyspili do egzaminu po raz pierwszy.

85

Termin poprawkowy:

a)

b)

d)

Ponowny egzamin maturalny (egzamin w terminie pegoavym) jest
przeprowadzany w terminie ustalonym przez dyrek@K&.
Do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowymzen@rzysipi¢ absolwent,
ktory:
a. przystapit do wszystkich egzaminoéw z przedmiotow obowzkowych
W maju/czerwcu w Ggci ustnej i pisemnej zaden jego egzamin nie zostat
uniewaniony
b. nie zdat wylgcznie jednego egzaminwbowiazkowego w cgsci ustnej lub
pisemnej
c. w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikéw egzamiozyt do dyrektora
szkoly pisemne d@wiadczenie o ponownym przysieniu do egzaminu
z danego przedmiotu, zgodnie z deklayaxgtatecza.
Absolwent przysipujacy do czsci ustnej egzaminu zzyka polskiego mie wraz
z cdwiadczeniem ztpy¢ poprawiora bibliografie do tematu zadeklarowanego
w deklaracji ostatecznej.
Dyrektor szkoty w terminie 10 dni od daty ogtoszeniynikbw egzaminu przesyta do
dyrektora OKE w formie elektronicznej oklenej przez OKE informacje o osobach,
ktore zioyly oswiadczenie o woli przygpienia do egzaminu w terminie
poprawkowym.
Ponowny egzamin (egzamin w terminie poprawkowym) cesci ustnej jest
przeprowadzany w macierzystej szkole zdago, a w cgci pisemnej — w miejscach
wskazanych przez dyrektora OKE. Informacje o miejpzeprowadzenia egzaminu

ogtasza dyrektor OKE na stronie internetowej d&teg w terminie do 10 sierpnia.

86

Kolejne sesje egzaminacyjne:

Wstepna deklaracg przystpienia do egzaminu maturalnego absolwent skiaddydektora
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szkoly macierzystej, a w przypadku likwidacji lukzeksztatcenia szkoty do dyrektora OKE,
w terminie do 30 wrzaia roku szkolnego, w ktérym zamierza prapst do egzaminu
maturalnego, a deklaracjostatecza do 7 lutego tego roku. Jeli absolwent nie ziop
deklaracji ostatecznej, z dniem 8 lutego deklarawgigpna staje si ostatecza Absolwent,
ktory ukaiczyt szkok we wczéniejszych latach mie nie skladadeklaracji wstpne;j.

87
Wychowawcy klas informuj zdapcych o celu zbierania danych osobowych, odbiord¢gch

danych, prawie dogbu do danych i zasad ich poprawiania, azeéaklobrowolnéci lub
obowigzku podania odpowiednich danych w magesi wrzeniu.

ROZDZIAL IV PRZYGOTOWANIE | ORGANIZACJA CZ ESCI
USTNEJ EGZAMINOW.

Opracowanie listy tematow egzaminacyjnych

81
Przewodnicacy SZE powierza na fmie wskazanym nauczycielom szkoty opracowanie listy
tematow na egzamin ustny odpowiednioezyka polskiego, gzyka mniejszéci narodowej
i jezyka grupy etnicznej do kdej sesji egzaminacyjnej do ik@a grudnia roku poprzedaapgo
rok szkolny, w ktérym odbywa siegzamin w sesji wiosennej (lista mac¢bykonczona do
10 kwietnia roku szkolnego poprzedzaggo rok szkolny, w ktérym odbywagsegzamin w ses;ji
wiosennej).

§2
Lista tematéw mze uwzgédniat tematy zaproponowane przez uczniow:

a) uczniowie zgtaszaj do nauczyciela prowadezego widciwy przedmiot wlasne
propozycje tematéw na gonie w terminach do 31. stycznia roku szkolnego
poprzedzajcego rok szkolny, w ktérym jest przeprowadzany egmamaturalny w sesji
wiosennej.

b) nauczyciel prowady przekazuje zaproponowane tematy zespotowi pricgdmemu,

C) zespo6t przedmiotowy analizuje zgtoszone tematy; maypadku odrzucenia tematu
zaproponowanego przez ucznia i na $pgo ucznia o uzasadnienie takiej decyzji
wyznaczony przez przewodnigego zespotu przedmiotowego czionek tego zespotu
uzasadnia uczniowi decyzjv formie ustnej lub na pisemny wniosek ucznia fonmie

pisemne;.
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Zapoznanie ucznidw z obowi gzujgcaq list g tematéw

81
Przewodniczcy SZE zobowjzuje nauczycieligzyka polskiego,gzyka mniejszéci narodowej,
jezyka grupy etnicznej do przedstawienia uczniony lismatdéw najpgniej do kaica pierwszej
dekady wrzénia roku szkolnego, w ktorym odbywa sigzamin w sesji wiosennej:
a) tematy § przedstawiane na lekcji przez wdavych nauczycieli prowadzeych,
b) lista tematow jest wywieszana w gablocie informaey

C) tematy § umieszczone na stronach internetowych szkoty.

Przekazanie bibliografii do tematu prezenrtacji,, w  ykazu sprz etu
niezb ednego do prezentaciji

81
Uczer/absolwent, przekazuje przewodricemu SZE (dyrektorowi szkoty) za ggednictwem
nauczycielagzyka polskiego,gzyka mniejszéci narodowej i ¢zyka grupy etnicznej:

a) Cztery tygodnie przed terminem rozpecia czsci ustne] egzaminu
(do 7. kwietnia)bibliografi wraz z wykazem niezidnego sprgu potrzebnego do
wykorzystania podczas prezentacji.

b) Wiasciwy nauczyciel ¢zyka polskiego, ktéremu uczerzekazat bibliograi do tematu,
wykaz potrzebnego spitzi odpowiada i jest zobowdany przekazawskazane materiaty
egzaminacyjne przewodngzmu SZE w takim trybie, aby zgodnie z instrgkcj
wszystkie odebrane materialy od wucznia / uczniévbs@aventow) trafity do
przewodniczcego SZE na cztery tygodnie przed terminem rozmi&zczsci ustnej
egzaminu (bibliografia wraz z wykazem niedhego sprgu potrzebnego do
wykorzystania podczas prezentacji).

c) Wiasciwy nauczyciel ¢zyka polskiego, ktoremu uczeprzekazat bibliogra§i tematu,
wykaz potrzebnego smtu przekazuje wskazane materialy egzaminacyjne

przewodniczcemu SZE jako pakiet materiatdw zebranych od uezmatej klasy.
82

Ustalenie terminu i sposobu przekazania przez pdewzcego SZE bibliografii,
zdapcych cz$¢ ustra egzaminu zgz. polskiego, ¢z. mniejszéci narodowej, ¢z. grupy
etnicznej przewodniezemu PZE:

a) Przewodnicacy PZE pobiera od przewodnigego SZE nie wczeiej niz na

cztery tygodnie przed terminem rozpeca czsci ustnej egzaminu bibliografie do

19



b)

tematu prezentacji zzyka polskiego,gzyka mniejszéci narodowej ¢zyka grupy
etnicznej i nie pgniej niz na dziéd przed egzaminem organizuje spotkanie
cztonkéw PZE, podczas ktérego zapoznaje ich zdajbéifia z jezyka polskiego.
Przewodniczcy PZE pobiera od przewodnigzego SZE nie wcZaiej niz na dzié
przed rozpooxiem egzaminu zc¢gyka obcego nowigytnego zestawy zada

i zapoznaje z nimi oraz kryteriami oceniania wscz ustnej egzaminu cztonkow
PZE

Po zakaczeniu spotkania z czionkami PZE przewodatyz PZE ponownie
przekazuje w petnym komplecie materiaty egzaminaeyjrzewodnicxcemu SZE,

ktory zabezpiecza je zgodnie z instrukcj
83

Zabezpieczenie bibliografii po zaktzeniu egzamindow:

a)

b)

Po zakdéczeniu catéci egzaminu przewodnigegy PZE porzdkuje materiaty
egzaminacyjne w uktadzie alfabetycznym i klasowyrazoz zachowaniem zasad
wynikajacych z ochrony danych osobowych

Uporzaadkowane materiaty egzaminacyjne przewodsuyzPZE grupuje (skfada)
w jednym opisanym segregatorze (teczce, koszulce).

Przewodnicacy PZE uporzdkowane zgodnie z punktem a i b materiaty
egzaminacyjne przekazuje przewodammu SZE, a ten zabezpiecza je zgodnie

z instrukcy, tj. zasadami przechowywania materiatdw niejawnych

Opracowanie i ogtoszenie szczegotowego terminarza ¢~ zesci ustnej
egzaminu maturalnego.

81

Przewodnicacy SZE ogtasza szkolny harmonograngsck ustnej egzamindw w danej

sesji zgodny z terminarzem egzaminOw ogtoszonymezmdyrektora CKE, nie @diej niz

2 miesijce przed terminem egci pisemnej egzaminu maturalnego. Harmonogram pewin

zawier& informacje o miejscu, dacie i orientacyjnej godzindawania egzaminu przezzkago

zdapcego oraz wskazywa miejsce i przybliona godzire ogtoszenia wynikéw egzaminu

w danym dniu. Harmonogram powinien zawiedkompletne informacje tak dla zdacych

skierowanych na egzamin poza szkot

82

Przewodniczcy SZE przesyta niezwtocznie harmonogrargsczustnej egzaminéw do dyrektora
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OKE i dyrektorow szkét, z ktérych pochadaczniowie skierowani na egzamin.

83

Harmonogram zostaje upowszechniony na terenie pzkiet p&niej niz dwa miesice

przed terminem &Zci pisemnej egzaminu maturalnego i w gpsfacy sposob:

a)
b)

c)

w gablocie szkolnej,
w dokumentacji nauczycieli wychowawcow, ktérzy mabowikzek niezwiocznie po
otrzymaniu harmonogramu zapozrmnim uczniow,

w sekretariacie szkoty.

Pozyskanie cztonka (-0w) PZE i ZN z innej szkoty.

81

W niniejszym punkcie instrukcji podidla sk, ze pozyskanie zewstrznych czionkéw PZE i ZN

wymaga wspotdziatania kadry adych szkot, by maoze aktywndci (wsparcia) OKE, tak wc

procedura pozyskania wl@wych cztonkédw w ramach niniejszej instrukcji médnacakter

intencyjny i jednostronny (przewidigy), jak nastpuje:

1) Przewodniczcy SZE Zespotu Szkdt Nr 1 im. Legiondw Polskich a@air s do

2)

3)

4)

dyrektoréw szkotérednich i w pierwszej kolejrdai - kozienickich - w celu podgia
wspolpracy i koordynacji w tej kwestii. Rozpeck tych czynnéci przez
przewodniczcego SZE Zespotu Szkét nagt nie p&niej niz 20 listopada kadego

roku szkolnego poprzedaapgo wioseng sesg egzaminacyja.

W przypadku trudnei z pozyskaniem zewtrznych cztonkdéw PZE i ZN z kozienickich
szkot srednich przewodnicry SZE Zespotu Szkot zwrdciespo stwierdzeniu takiego
stanu rzeczy do dyrektorow szkdednich z powiatu kozienickiego.

W przypadku trudnéei z pozyskaniem zewtrznych cztonkow PZE i ZN z innych mi
kozienickie szkoty srednie przewodniery SZE Zespotu Szkot zwrdci esipo
stwierdzeniu takiego stanu rzeczy do dyrektoréwidaizkich szkot gimnazjalnych,
a ewentualnie do dyrektorow innych szkot powiataiknickiego.

Przewodnicacy SZE Zespotu Szkot o problemach w kwestii pozpskazewrtrznych
cztonkbw PZE i ZN na bimco kedzie informowat wiladze dwiatowe organu

prowadacego oraz Okigowa Komisjg Egzaminacyja
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Zespot Szkot Nr 1 im. Legiondéw Polskich nie posiaklaot budeetowych na ewentualne
wynagrodzenia dla zewtrznych czionkow PZE i ZN, poniewanie istnieje taki fundusz

w ramach struktury bugtowej dos{pnej dla szkoty.

Przeszkolenie i przydziat zada n dla cztonkéw PZE.

81

Przewodnicgcy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzeniaaggnu cztonkow
PZE ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowangohzespotéw przedmiotowych w innych
szkotach. Nauczycieli spoza szkoly zapoznaje z ve@wszkolrn instrukch przygotowania
i organizacji egzaminu maturalnego. Osoby z innptdcowek nt szkoty przeprowadzage

egzamin maturalny w danym roku szkolnym, obejm@aym przeszkoleniem.
82

Przewodniczcy SZE przedstawia powotanym osobom:

a) liste ich zada i obowiazkow,

b) procedug przebiegu egzaminu ustnego,

c) wzory protokotow egzaminu i ok§ia sposob ich wypetniania,

d) wewmtrzszkolry instrukcg postpowania z materiatami
egzaminacyjnymi olkfymi ochrory przed nieuprawnionym ujawnieniem
i konsekwencje wynikage z jej nieprzestrzegania.

e) zasady przekazywania przewodniogmu PZE materiatdw i dokumentacji

egzaminacyjnej, a tak ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie.

§3
Szkolenie cztonkéw PZE przewodnacy SZE przeprowadza w ostatnim tygodniu przed
rozpoczciem egzaminu, z tymze cztonkowie PZE - nauczyciele Zespotu Szkot Nral s
gruntownie i systematycznie szkoleni w ramach radagogicznych i w zespotach w okresie

wczesniejszym.
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Zasady przekazywania przewodnicz gcemu PZE materiatéw
I dokumentacji egzaminacyjnej, a tak  ze ich rozliczania po
przeprowadzonym egzaminie.
81
Przewodniczcy SZE przygotowuje pakiety materiatdbw egzaminagginna kady dzie
egzaminu dla kadlego PZE.

82
Przewodniczcy SZE przekazuje przewodnigemu PZE w kadym dniu czsci ustnej

egzaminu zgzyka obcego nowiytnego pakiet materiatow z licgzlzestawow zadeo 5 wicksz
od liczby zdagcych przydzielonych do jego sali w danym dniu.
83
Przewodniczcy SZE odbiera od przewodnigego PZE w kadym dniu kompletne
zestawy (wykorzystane i niewykorzystane przez amjah) po zakaczeniu egzaminu zzyka
obcego nowgytnego wraz z dokumentacgegzaminacyja (zakczniki 6a, 6b, 7,9b), a tak
odbiera po zakiczeniu kadego dnia egzaminacyjnego wraz z dokumeatagzaminacyja
uporadkowane bibliografie zegyka polskiego, gzyka mniejszéci narodowej i ¢zyka grupy
etnicznej.
§4
Przewodnicgcy SZE nadzoruje zgodne z procegdysrzeprowadzenie €gci ustnej
egzaminu maturalnego a w szczegétio
a) postpowanie z zestawami egzaminacyjnymi,
b) przestrzeganie liczby uczniow i 0sOb uprawnionydieamych w sali egzaminacyjnej
w czasie trwania egzaminu,
c) respektowanie uprawnie i przestrzeganie obowikéw obserwatorow/ekspertow
obecnych na egzaminie, zgodnie z instrakdjzyman z OKE,
d) poprawnd¢ wypetnienia protokotow egzaminu,
e) ogtaszanie wynikow egzaminu.
85
W dalszej kolejnéci i zwiazku z przekazaniem materiatdbw egzaminacyjnych ddeOK
przewodniczcy SZE posipuje zgodnie z ok&onymi przez CKE i OKE procedurami.
§6
Przewodnicacy SZE nadzoruje prawidiowe zabezpieczenie pozmspjw szkole
dokumentacji dotyccej przygotowania i przebiegu @zi ustnej egzaminu i przechowuje |

zgodnie z instrukgj kancelaryja.
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§7
Przewodniczcy PZE pobiera w dniu egzaminu od przewodsieno SZE:

a) liste zdapcych w danym dniu,

b) druki protokotéw czsci ustnej egzaminu,

c) zestawy zadapotrzebne do przeprowadzenia egzaminu maturalaggoykow obcych
nowazytnych wraz z kryteriami oceniania, a takbibliografie z ¢zyka polskiego,gzyka
mniejsza@ci narodowej i¢zyka grupy etnicznej wraz kryteriami oceniania.

§8
Wydanie materialtbw egzaminacyjnych przez przewadoego SZE, jak i ich
przekazanie przewodnigzemu SZE nasgpuje w gabinecie dyrektora szkoty, lub w innym
wydzielonym pomieszczeniu i w obegoowszystkich cztonkéw PZE.
89

Po przekazaniu materiatow egzaminacyjnychg¢page ich przeliczenie.

ROZDZIAL V PRZYGOTOWANIE | ORGANIZACJA
EGZAMINU W CZESCI PISEMNEJ.

81
Przeszkolenie i przydziat za@ldla cztonkéw ZN:

1) Przewodnicacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzeniaasginu cztonkow ZN
ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych BlowZinnych szkotach.

2) Przewodnicacy SZE zapoznaje nauczycieli spoza szkoly z Winazkolra Instrukch
Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnegeobm pozyskanym z placowek
innych niz szkoty zapewnia petne przeszkolenie.

3) Przewodniczy SZE przedstawia powotanym osobom:

a) liste ich zada i obowiazkdw,

b) procedug przebiegu cZci pisemnej egzaminu,

c) wzory protokotow przebiegu egzaminu i oleesposoéb ich wypetniania,

d) wewmtrzszkolra instrukcg postpowania z materiatami egzaminacyjnymi
objetymi ochrora przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencje
wynikajace z jej nieprzestrzegania.

4) Przewodnicacy SZE odbiera od czlonkow ZNswiadczenia o przestrzeganiu ustale

w sprawie zabezpieczenia materiatbw egzaminacyjnygtzed nieuprawnionym

ujawnieniem (zaicznik 16).
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5) Szkolenie cztonkéw ZN przewodnigzy SZE przeprowadza w ostatnim tygodniu przed

rozpoczciem egzaminu, z tymze cztonkowie ZN - nauczyciele Zespotu Szkot Nro 1

w Kozienicach g gruntownie i systematycznie szkoleni w ramach padagogicznych

i w zespotach w okresie wcgeejszym.

Planowanie

82

czynrigi  organizacyjnych przed egzaminem (wydawanie ey

egzaminacyjnych, rozmieszczenie zdgch w sali, sprawdzenie listy obednbumazliwiajace

rozdanie arkuszy egzaminacyjnych punktualnie o goelokrelonej w komunikacie dyrektora

CKE):

1) Wydawanie materiatbw egzaminacyjnych dla przewadhoigch ZN odbywa s

W nastpujacy sposoéb:

a) Przewodnicacy SZE sprawdza w kdym dniu egzaminu, przed jego

rozpoczciem, czy pakiety zawiergge arkusze i materiaty egzaminacyjnge s
nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia nieznteczawiadamia dyrektora
OKE.

b) Przewodnicacy SZE otwiera w obecroi przewodnicacych ZN przedstawicieli

d)

zdapcych pakiety z materialami egzaminacyjnymi. Przelk@przewodniczcym
ZN odpowiedm liczbe arkuszy do danej sali beZpednio przed kada czscia

egzaminu.
Przewodniczcy ZN odbiera od przewodniazego SZE:

informacje o zdajcych z dysfunkcjami piszych egzamin w danej sali
i warunkach, jakie powinny zostam zapewnione, a przed egzaminem sprawdza,
czy warunki te zostaly spetnione, listy zggjch, protokoty przebiegu egzaminu,
paski kodowe, materiaty egzaminacyjne do wyznadgzsele odebnie do kadej
czesci egzaminu (w obecroi przedstawiciela zdagych).

Wydawanie materiatbw egzaminacyjnych dla przewazyeipch ZN odbywa si

w gabinecie dyrektora lub innym wyznaczonym pongesniu 0 godzinie
ustalonej przez przewodnigzgo SZE.

Przewodniczcy SZE odbiera od przewodnigzego ZN: arkusze egzaminacyjne
po kadej czsci egzaminu, uporskowane zapakowane zgodnie z instrakcj
OKE, protokét przebiegu egzaminu w sali orazeligtiahcych po zakaczeniu

egzaminu w danym dniu, a takinrg dokumentagj egzaminacyja.

2) Odbiér materiatbw egzaminacyjnych odbywa sv gabinecie dyrektora lub innym

wyznaczonym pomieszczeniu i w zwku z tym:
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a) Zwrot materiatbw egzaminacyjnych przekazywanycheprprzewodnicxrego
ZN i w obecnéci czionkbw ZN do przewodniggzego SZE naspuje
niezwtocznie po zakwzeniu kadej czsci egzaminu.

b) Przewodnicacy SZE przekazuje wiaiwe materialy egzaminacyjne do OKE
w trybie przewidzianym w procedurach maturalnych.

83

Przygotowanie i sprawdzenie sgiz do odtwarzania pityt na egzamin gzyka obcego

nowazytnego:

1) Wstepne i gruntowne sprawdzenie niedhego sprgtu nasgpuje nie péniej niz mieshc

2)

3)
4)

5)

przed rozpoogxiem egzaminow.

Nie p&niej niz tydziea przed rozpocgiem egzaminu niezidny sprzt zostaje ponownie
sprawdzony oraz zabezpieczony, tzn. zdeponowanyytku tylko podczas egzaminu.
Ostateczne sprawdzenie sgitznasgpuje pot godziny przed rozpogzem egzaminu.
Szkota zabezpiecza rezerwowy niedby sprzt stuzacy do przeprowadzenia egzaminu.
llos¢ sprztu rezerwowego zaky od maliwosci finansowych szkoty. O potrzebach
w tym zakresie informuje organ prowady.

Sprawdzenia spetu dokonug wspétdziatagc ze soh - przewodniczcy wiasciwych ZN.

84

Organizacja sprawdzania i wykorzystania gprkomputerowego przez zdaych egzamin

z informatyki:

1) Wsigpne sprawdzenie przewidzianego dozytku egzaminacyjnego stz

2)
3)

komputerowego nagbuje tydzié przed rozpocgiem wigciwego egzaminu.

Za sprawdzenie spgt odpowiada administrator (opiekun pracowni).

Zdajacy ma prawo sprawdgi w ciagu jednej godziny, poprawB®d dziatania
komputera, na ktérym cdzie zdawat egzamin, i wybranego przez siebie
oprogramowania. Sprawdzanie tolbywa st w przeddzié egzaminu w obecnroi
administratora (opiekuna) pracowni oraz cztonkapags nadzorujcego, w czasie
wyznaczonym przez przewodnicego zespotu egzaminacyjnego (dyrektora szkoty).
Fakt sprawdzenia komputera i oprogramowania apgajpotwierdza podpisem na

stosownym éwiadczeniu (zaicznik 13a).
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Zgromadzenie pomocy, z ktérych mog g korzysta é zdajacy w czasie
egzamindw z poszczegolnych przedmiotow.

81
Przewodnicacy SZE przekazuje uczniom, na 2 maes przed egzaminem, §te
komunikatu dyrektora CKE dotygzego pomocy, z jakich madorzyst& zdapcy w czsci
pisemnej egzaminu z poszczegoélnych przedmiotéw.
§2
Przewodnicacy SZE ustala i ogtasza zdeym zasady korzystania z pomocy na
poszczegolnych egzaminach we@a pisemnej. Pomoce magnajdowé sie na stoliku
kazdego zdajcego lub w wyznaczonym miejscu w sali egzaminagyjree zdajcy
sygnalizuje ch¢ skorzystania z nich przez podniesienigkiri czeka na zezwolenie
przewodniczacego Zespotu Nadzomgego (np. stowniki na egzaminie gyka polskiego).

W takim przypadku jeden tekst (stownik) mustldostpny dla nie w¢cej niz 25 zdagcych.

83
Zasady korzystania z pomocy na poszczegoélnych egaamg ustalane i ogtaszane

po ogtoszeniu wikxiwego komunikatu przez dyrektora CKE, niezpi@j jednak nt w dwa
tygodnie od ogtoszenia.
84
Ogtoszenia o0 pomocach oraz zasadach ich wykoragstarajduy sic w gablocie
szkolnej, a take upowszechniane ®bowiazkowo przez wychowawcéw Klas.
85
Pomoce gromadzones zgodnie z zapotrzebowaniem w bibliotece szkolngpd
nadzorem szkolnego bibliotekarza, ktéry w tym zal@ewspotdziala z nauczycielami
przedmiotowymi i przewodnigzym SZE.
86
Przewodnicacy ZN lub wyznaczeni przez przewodnicego ZN cztonkowie ZN w dniu

egzaminu, najdalej po6t godziny przed rozpmigm egzaminu odbiergj pomoce od

bibliotekarza i dostarczaje do sal egzaminacyjnych.
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Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdaj] agcych w sali (salach)

81
Decyzje o wykorzystaniu sal do przeprowadzenia mgza maturalnego podejmuje
przewodnicacy SZE, kierwyc sk przy tym organizacyjnymi i technicznymi rmdovosciami
szkoty w danym roku szklonym.
§2
Po dokonaniu wyboru sal egzaminacyjnych przydziahiow do poszczegolnych sal odbywa si
zgodnie z zasadorzynalenosci do klas i lisy alfabetycza.
§3
Dopuszcza sizastosowanie losowania miejsc w salach.
84
Wiasciwe listy wywieszaneasna tablicy informacyjnej najfiej na dzié przed egzaminem;
kopie list do wgldu znajduy sic rowniez u zasgpcy przewodniczcego SZE oraz w sekretariacie
szkoty.
85

. W czasie trwania @Zci pisemnej egzaminu maturalnegozétp zdajcy pracuje przy
osobnym stoliku. Stoliki s ustawione w jednym kierunku, w odlegtd zapewnisicej
samodzieln& pracy zdajcego.

2. W czasie trwania e&ci pisemnej egzaminu maturalnego na stolikach armgjdowa
sig tylko arkusze egzaminacyjne, w tym karty odpowiedaz materiaty i przybory
pomocnicze.

Do sali egzaminacyjnej, w ktorej przeprowadzanages¢ pisemna egzaminu maturalnego, nie
maozna wnost zadnych urzdzen telekomunikacyjnych ani z nich korzyéta

§6
SposO6b organizacji egzaminu maturalnego w jedrigjgdy zdajcy zdaj egzamin na rnych
poziomach lub z rtnych przedmiotow.

1) Zdajpcy egzamin na tych poziomach lub z #hych przedmiotow zajmajmiejsca
w wydzielonych sektorach sali przy czym Zeii wyjscia znajduy sic miejsca tych
zdapcych, dla ktorych przewidywany czas egzaminu jedtszy.

2) W przypadku losowania miejsc, miejsca w sektoracbdsizielnie numerowane.

3) Paragrafy od 1 do 5 stosuje sidpowiednio.
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Ustalenie sposobu kontaktowania si e w sytuacjach szczegolnych
(np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) Przewodnicz  gcego ZN
z Przewodnicz gcym SZE
81
Przez sytuacje szczegoélne podczas trwania egzaoinmie st:
1) stwierdzenie niesamodzielnego rozayiwania zada,
2) zaki6canie prawidtowego przebiegu egzaminu przemeedgo, przez co rozumiegsi
a) opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia,
b) porozumiewanie giz innymi zdagcymi,
c) wygtaszanie ginych uwag i komentarzy,
d)zadawanie pytadotycacych zada egzaminacyjnych,
e) korzystanie z&rodkdw hczndici,
f) korzystanie z niedozwolonych pomocy itp.
3) stwierdzenie wysgpienia problemu o charakterze zdrowotnym, uniginajacym normalia
kontynuacg egzaminu (np. zastalgeie, wymioty, itp.)
4) awarie techniczne, np. vagzenie pgdu,
5) zagraenia w zakresie bhp i ppo
§2
W przypadku stwierdzenia sytuacji szczegoélnej padviczcy ZN powierza swoje obowazki
cztonkowi ZN i niezwlocznie powiadamia o sytuacjizewodnicacego SZE lub/i zagpce
przewodniczcego SZE; fakt ten odnotowuje w protokole przebiegmaminu.
83
W przypadku stwierdzenia niesamodzielnego razywiania zada lub zakt6cania prawidtowego
przebiegu egzaminu przez zglaggo przewodnicgy SZE podejmuje decyzjo przerwaniu
egzaminu danego zdapgo i uniewanieniu jego pracy; spogdza protokoét (zafcznik 12, ktory
podpisuje i daicza do protokotu zbiorczegogzi pisemnej egzaminu przekazywanego do OKE
po zakaczeniu egzaminu (zaznik nr 11); do protokotu zadza s¢ arkusz egzaminacyjny
zdapcego.
84
W przypadku stwierdzenia ztego stanu zdrowia lulpadku stosuje siprocedury pogpowania
oraz dokumentowania przewidziane w gurych przepisach, z tynte w sytuacji koniecznej
przewodniczcy SZE mae wpuci¢ do sali egzaminacyjnej wezwanych pracownikowzisyu

zdrowia w celu udzielenia pierwszej pomocy. O sgjuakiej zawiadamia OKE.
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85
W przypadku stwierdzenia zagemia bhp i/lub ppa przewodnicacy SZE posipuje zgodnie
z odrebnymi procedurami dotyazymi alarmow oraz zawiadamia OKE zgodnie z procachir

awaryjnymi niniejszej instrukciji.

ROZDZIAL VI OGLOSZENIE WYNIKOW CZ ESCI PISEMNEJ
EGZAMINU NIEZWLOCZNIE PO ICH OTRZYMANIU Z OKE
(Z ZACHOWANIEM PRZEPISOW USTAWY O OCHRONIE
DANYCH OSOBOWYCH).

81
Przewodnicacy SZE ogtasza wyniki g&ci pisemnej egzaminu niezwilocznie po ich
otrzymaniu z OKE z zachowaniem przepiséw ustawgloranie danych osobowych.
§2
Informacg o mazliwosci odebrania wynikéw egzaminu w sekretariacie szkab w
innym miejscu wyznaczonym w zyaku z organizagj pracy szkoty wywiesza @ina tablicy

informacyjnej oraz ogtasza na stronie internetasz&pty.

Rozdziat VII ZAL ACZNIKI DO INSTRUKCJI:

Zadania przewodnicz gcego zespotu egzaminacyjnego (zast epcy
przewodnicz gcego zespotu egzaminacyjnego)

Zadania przewodnigzego zespotu dotyaz

- ucznidow przygotowujcych s¢ do egzaminu maturalnego i absolwentéw zchgh ten
egzamin

- w szkole przez niego kierowanej

- nauczycieli szkoty/placoéwki uczestnigzch w przygotowaniu ucznidbw oraz w pracy
przedmiotowych zespotéw egzaminacyjnych i zespai@azorujcych

- organizacji i przeprowadzenia egzaminu maturanggzkole

- wspoétpracy z OKE.

Przewodniczicy zespotu egzaminacyjnego

1. Nadzoruje przeptyw informacji od/do OKE w odpednim czasie i zakresie, zgodnie
z procedurami egzaminu maturalnego, harmonogramemstriukcjami przekazanymi przez
OKE.

2. Uczestniczy wraz ze swoim zgsta w szkoleniach organizowanych przez OKE.

3. Opracowuje, zgodnie z procedurami, wetnaszkolry instrukcg przygotowania,
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnegzkole, uwzgidniajaca szczegotowy
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terminarz przygotowania i przeprowadzenia egzammmaz sytuacje awaryjne (materiat
pomocniczy na str. 46).

4. Informuje nauczycieli, uczniéw, absolwentéw aukturze i formie egzaminu oraz
0 zasadach jego organizacji i przebiegu, na podstaw

a) rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej (w wypadku szlatystycznych take
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego) w sprawvivarunkéw i sposobu oceniania,
a w wypadku ucznidow i absolwentéw niepetnosprawniciiedostosowanych spotecznie —
takze rozporadzen w sprawie warunkOw organizowania ksztatcenia, voyednia i opieki dla
dzieci i miodziey niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spoteczabowazujacych
informatorow przedmiotowych,

b) procedur organizowania i przeprowadzania egzamiaturalnego,

c) harmonogramow i komunikatoéw ogtaszanych prze ECK

d) harmonogramow i instrukcji przekazywanych proaze,

e) harmonograméw i instrukcji wewtmzszkolnych.

5. Zapewnia uczniom, absolwentom, nauczycielom ¢gosto dokumentow i materiatow
informacyjnych zwiazanych z egzaminem maturalnym.

6. Informuje ucznibw o mdiwosci zgtoszenia przez nich propozycji tematu (tematée
realizacji w czsci ustnej egzaminu maturalnego @yka polskiego, gzyka mniejszéci
narodowej, ¢zyka mniejszéci etnicznej lub ¢zyka regionalnego -€zyka kaszubskiego oraz
Zleca odpowiednim nauczycielom poinformowanie u@anib whczeniu tych tematow do
szkolnej listy tematow.

7. Informuje ucznidw o prawie przygienia do egzaminu maturalnego w warunkach i formie
dostosowanych do ich indywidualnych potrzeb psyayoknych i edukacyjnych
odpowiednio na podstawie opinii, orzeczenia porapsychologiczno-pedagogicznej lub
zaswiadczenia lekarskiego.

8. Informuje uczniow o celu zbierania danych osofaw odbiorcach tych danych, prawie
dostpu do danych i zasadach ich poprawiania, aea@obrowolnéci lub obowizku podania
odpowiednich danych.

9. Informuje absolwentéw o mliwosci i zasadach uzyskania zgody na prap®nie do
egzaminu w dodatkowym terminie (w czerwcu), w payku wysipienia przyczyn
losowych lub zdrowotnych uniemlowiajacych przysipienie do egzaminu z danego
przedmiotu lub przedmiotéw zgodnie z harmonograntgm, maju 2010 r.

10. Informuje absolwentéw o mldwosci i zasadach ponownego przysenia do egzaminu
(egzaminu w terminie poprawkowym — w sierpniu) gamizacji egzaminu w tym terminie.
11. Ustala i oglasza zdaym zasady korzystania z materiatdw pomocniczych tym
stownikdw) na egzaminie pisemnym gzyka polskiego, gzyka mniejszéci narodowej,
jezyka mniejszéci etnicznej, ¢zyka regionalnego —ezyka kaszubskiegogzyka tachiskiego

i kultury antycznej, 4zyka greckiego i kultury antycznej. Materialy pommze mog
znajdow& sig na stoliku kadego zdacego lub w wyznaczonym miejscu w sali
egzaminacyjnej. W takim przypadku jeden egzempiawsi by dostpny dla nie wcej niz
25 zdagcych.

12. Przyjmuje od uczniow, absolwentéw gmie i ostateczne deklaracje zgtoszenia do
egzaminu maturalnegozdizcznik la lub zakcznik 1) oraz wnioski o dostosowanie
warunkéw i formy egzaminuzéizcznik 14. Sprawdza poprawldé wypetnienia deklaraciji.
Potwierdza odbior deklaracji, spadza ich kopie, ktére przekazuje zatajm.

13. Stwierdza uprawnienie ucznia — absolwenta daylstania z okrdonych dostosowana
podstawie przedstawionych dokumentow: opinii/oreeéa poradni psychologiczno
pedagogicznej lub Zeviadczenia lekarskiego oraz odpowiada za ich zzeadanie w zakresie
przewidzianym w informacji dyrektora CKE i/lub sk wniosek do OKE o wy#anie zgody
na przeprowadzenie egzaminu w domu gokgo ¢akcznik 17.
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14. Sprawdza poprawid® wypetnionych deklaracji i przektada na werglektronicza,

a nasgpnie przekazuje do okgowej komisji egzaminacyjnej w terminie i trybiereonym
przez dyrektora OKE, nie pdiej niz do 15 lutego 2010 r., praye od uczniow/absolwentow
deklaracje zgtoszenia do egzaminu maturalnego, mv tiane zawarte w Swiadczeniu

o wyrazeniu lub niewyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zetaformacje

o dostosowaniach wynikgjych z przedtéonych opinii/orzecz@zawiadcze.

15. Weryfikuje dane o zdgych przekazane zwrotnie z bazy OKE. Zbiera podpiaacych

na stosownych wydrukach. Gdy jest to konieczne, odaje korekty i przekazuje
skorygowane dane do OKE w ustalonym terminie iigyb

16. Powotuje na pimie swojego zagpce | zespot egzaminacyjny nie fadiej niz 2 miesace
przed terminem egzaminu, tj. do 4 marca 201@aiz€¢znik 3.

17. Powotuje, na podstawie pisemnego porozumiedigektorem innej szkoty lub placowki,
cztonkdw zespotu egzaminacyjnego spoza szkoty.

18. Odbiera od zagicy przewodniczcego i czionkOw zespolu egzaminacyjnego
oswiadczenia 0 przestrzeganiu ustaelew sprawie zabezpieczenia materialdw
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniemodhrony danych osobowych
(zakcznik 16.

19. Jeeli z powodu choroby lub innych wvmaych przyczyn przewodnigezy zespotu
egzaminacyjnego i jego zapta nie mog petnic swoich funkcji, dyrektor szkoty lub osoba
petniaca tymczasowo jego oboawki niezwtocznie powiadamia o tym fakcie dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej i wnioskuje o powolkasiebie do petnienia oboyzkdw
przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego. Dyrektoregkmej komisji egzaminacyjnej
powotuje wskazapnosolg do petnienia funkcji przewodnigeego zespotu egzaminacyjnego.
Nauczyciel powotany do petnienia funkcji przewodmnmego zespotu egzaminacyjnego
niezwlocznie przesyta do dyrektora efowej komisji egzaminacyjnej podpisane
oswiadczenie falgcznik 16.

20. Na wniosek uprawnionego zalzggo zapewnia na egzaminie obeXnmauczyciela
o uprawnieniach odpowiednio surdopedagoga, tyflageda lub ttumaczazyka migowego,
jezeli jest to niezledne dla uzyskania wi&ciwego kontaktu z absolwentem
niepetnosprawnym i pomocy w obstudze specjalistycego sprztu i srodkow
dydaktycznych . Nauczyciela o wspomnianych uprawnieniach halpowotat w skiad
zespotu egzaminacyjnego i w sktad zespolu nadzoegp dany egzamin pisemny.
Nauczyciela o ww. uprawnieniach nie powotuje sv sktad przedmiotowego zespotu
egzaminacyjnego. Swpj obecné¢ na egzaminie ustnym potwierdza on podpisem
w protokole indywidualnym cZci ustnej galgczniki: 5a, 5ag, 6a, 6b,)7 Konieczny jest
kontakt tego specjalisty z przewodnicgm zespotu egzaminacyjnego przed egzaminem
w celu ustalenia zasad udzialu w egzaminie. Powofgecjalista przekazuje zdegmu
wszelkie informacje techniczne lub organizacyjn@zoprzekazuje pytania i atpliwosci
zdapcego dotycace wyhcznie spraw proceduralnych przewodnmemu zespotu, a tak
udziela odpowiedzi zdagemu w jego imieniu.

21. Szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egranuztonkdéw zespotu egzaminacyjnego
ze swojej szkoly oraz nauczycieli delegowanych despptéow przedmiotowych

i nadzorujcych w innych szkotach. Zapoznaje z watvnszkolry instrukcph przygotowania,
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnegoczycieli spoza szkoty. Obejmuje
petnym przeszkoleniem osoby z innych placéwek sikoly przeprowadzge egzamin
maturalny w danym roku szkolnym.

22. Powotuje spadd cztonkdw zespolu egzaminacyjnego przedmiotowespaty
egzaminacyjne — na 2 migse przed terminem ¢gci pisemnej egzaminu maturalnego, tj. do
4 marca 2010 r. z@kcznik 3. Powotuje tak liczbe przedmiotowych zespotow
egzaminacyjnych z danego przedmiotu, aby zapeveprawny przebieg €zci ustnej
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egzaminu maturalnego w szkole. Przechowuje w dokigeg egzaminu powotania
cztonkow przedmiotowych zespotdbw egzaminacyjnych idh oswiadczenia wraz
z potwierdzonymi kopiami decyzji o wpisie do ewidgnegzaminatoréw nauczycieli
petniacych funkcje przewodnigzych tych zespotow.

23. Ustala nasgpujacy sktad kadego przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego:

a) przewodnicacy — egzaminator danego przedmiotu wpisany do ewjdegzaminatorow,

b) czlonek — nauczyciel danego przedmiotu, z uedrgeniem,ze zadna z tych oséb nie
prowadzita ze zdagymi zag¢ z danego przedmiotu w ostatnim roku nauki (dotyczy
zdapcych, ktorzy w danym roku szkolnym uktza szkok), a co najmniej jedna z nich jest
zatrudniona w innej szkole lub placéwce. W sktadpodu mae powotd& nauczyciela
akademickiego posiadgjego przygotowanie z zakresu danego przedmiotu.

24. Informuje OKE (w ustalonym przez OKE terminie)braku maliwosci powotania
przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego do przemtpevaa czsci ustnej egzaminu
z danegogzyka.

25. Informuje zdajcych

a) o konieczn&i zdawania egzaminu w €xi ustnej z danego przedmiotu w innej szkole
w przypadku braku midiwosci powotania przedmiotowego zespotu egzaminacyjnelgo
przeprowadzenia €xci ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmwetiszkole
macierzystej,

b) o wyznaczonym miejscu zdawania egzaminu ustnégb pisemnego, w przypadku
otrzymania od dyrektora OKE takiej decyzji.

26. Ogtasza szkolny harmonograme&z ustnej egzamindw zgodny z terminarzem
egzaminOw ogtoszonym przez dyrektora CKE, niéngg niz 2 miesice przed terminem
rozpoczcia czsci pisemnej egzaminu maturalnego, tj. do 4 mard®20

a) Harmonogram powinien zawiéranformacje o miejscu, dacie i orientacyjnej godin
rozpoczcia egzaminu przez kdego zdajcego oraz wskazywamiejsce i przyblkona
godzirg ogtoszenia wynikow egzaminu w danym dniu.

b) Harmonogram powinien tak zawiera informacg 0 miejscu i terminie
egzaminu/egzaminow dla zdaych skierowanych przez dyrektora OKE do innej $zko

27. Przesyla niezwlocznie harmonogramesce ustnej egzaminow do dyrektora OKE
i dyrektorow szkét, z ktérych pochoglzczniowie skierowani na egzamin.

28. Powotuje spadd czionkdéw zespotu egzaminacyjnego zespoty nagim® przebieg
czgs$ci pisemnej egzaminu co najmniej megsprzed terminem @&ci pisemnej egzaminu, tj.
do 4 kwietnia 2010 rz@kcznik 9.

29. Tworzy zespoty nadzorge wedtug nagpujacych zasad:

a) w sktad kadego zespotu powotuje co najmniej trzech naucziyadktorych przynajmniej
jeden jest zatrudniony w innej szkole lub placéwiceryznacza przewodnigzego kadego
zespotu,

b) liczbe cztonkdédw zespotdéw nadzorgych odpowiednio zwksza, jgli liczba zdajcych
w danej sali przekracza 30 os6b (o 1 czionka zespadizorujcego na kadych kolejnych 20
zdapcych),

c) nie mae powotd w skiad zespotu nadzoamgego nauczycieli przedmiotu, z ktorego
odbywa s¢ egzamin, oraz wychowawcow zdeych,

d) powotuje innego nauczyciela zatrudnionego w gane innej szkole lub placowce,sje
przewodniczcy lub cztonek zespotu nadzogaggo, z powodu choroby lub innych imgch
przyczyn, nie mge wzia¢ udzialu w egzaminie, pod warunkiepg sktad zespotu pozostanie
zgodny z zasadami tworzenia zespotu nadzoegjo; fakt ten powinien ldyodnotowany
w powotaniu zespotuz@cznik 9,

e) w przypadku gdy egzamin jest przeprowadzany pdzyale nauczyciela wspomageggo,
funkcje t¢ petni cztonek zespotu nadzaogoggo.
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30. Przedstawia osobom powotanym w sktad zespotaedomiotowych i nadzoragych:

a) lisk ich zada i obowiazkow,

b) procedug przebiegu odpowiednio e&ci ustnej i cgsci pisemnej egzaminu,

c) wzory protokotdw i kart oceny (okdla sposob ich wypetniania),

d) instrukcje dotycgce przeprowadzania egzaminu,

e) wewntrzszkolra instrukcg postpowania z materiatami egzaminacyjnymi eipmi
ochrory przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencje nikgjace z jej
nieprzestrzegania,

f) kryteria oceniania eZci ustnej egzaminu 22ykéw obcych.

31. Przyjmuje od zdagych egzamin maturalny w €xi ustnej z ¢zyka polskiego, gzyka
mniejszadci narodowej, ¢zyka mniejszéci etnicznej i ¢zyka regionalnego — kaszubskiego:
a) bibliografe wykorzystam do opracowania tematu — nie Zpiej niz 4 tygodnie przed
terminem rozpoggia czsci ustnej egzaminu maturalnego ustalonym przezktiyra CKE
(do 7 kwietnia 2010 r.); po wyznaczonym terminiblioigrafii nie przyjmuje;

b) wraz z bibliograti informacg o materiatach pomocniczych srodkach technicznych,
ktorymi zdajcy zamierza poshy¢ sie podczas prezentacji; ustala ze zdgm sposob
przygotowania zgtoszonydhodkéw technicznych.

32. Osobkcie lub za pdrednictwem upowaznionej przez siebie osoby(zalycznik 15
wchodzce] w sktad zespotu egzaminacyjnego, w obedwd innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego,odbiera materialy egzaminacyjne na&zustry egzaminu, sprawdza je,
przelicza i zabezpiecza przed nieuprawnionym ujamieim, a w przypadku stwierdzenia
niezgodnéci niezwtocznie zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

33. Udostpnia do wgidu nauczycielom wchodeym w sktad odpowiednich
przedmiotowych zespotow egzaminacyjnych:

a) bibliografie ztaone przez zdagych egzamin zggyka polskiego, gzyka mniejszéci
narodowej, ¢zyka mniejszéci etnicznej lub ¢zyka regionalnego —zyka kaszubskiego —
niezwtocznie po przekazaniu ich przez uczniow,

b) zestawy zada do czsci ustnej z ¢zykow obcych nowsytnych wraz z kryteriami
oceniania — dzie przed rozpoogiem egzaminu, przestrzegajzasady ochrony materiatow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

34. Nadzoruje przygotowanie sal egzaminacyjnychaléci ustnej egzaminu.

35. Umaliwia upowanionym obserwatorom (zgodnie z instruk€KE) realizacgi ich zada

w trakcie czsci ustnej egzaminu.

36. Przygotowuje i przekazuje przewodnimzmu przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego
w kazdym dniu czsci ustnej egzaminu lisizdapcych, protokoty indywidualne i karty oceny,
a w przypadku egzaminu gziyka obcego nowiaytnego pakiet materiatow z licgzlzestawow
zada odpowiedm do liczby zdajcych przydzielonych do jego sali w danym dniu.

37. Odbiera od przewodnigzego przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego wdya
dniu:

a) kompletne zestawy (wykorzystane przez amajh i niewykorzystane) po zakczeniu
egzaminu zgzyka obcego nowiytnego,

b) protokoty indywidualne e&ci ustnej gakczniki: 5a, 5b,5ag, 5b, 6a, 6b),7

c) karty indywidualnej ocenyélczniki: 5c, 5d, 5cg, 5d, 6¢, 6d,)7a

38. Nadzoruje zgodne z procedarprzeprowadzenie €gci ustnej egzaminu maturalnego,
w szczegolngci:

a) postpowanie z zestawami egzaminacyjnymi,

b) przestrzeganie liczby zdaych i os6b uprawnionych obecnych w sali egzamijmegyw
czasie trwania egzaminu,

c) respektowanie uprawmiei przestrzeganie obowikéw obserwatorow obecnych na
egzaminie, zgodnie z instrukaptrzymarn z OKE,
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d) poprawné¢ wypetnienia protokotéw indywidualnych i kart oceegzaminu,

e) ogtaszanie wynikow egzaminu,

f) zapewnienie warunkéw i form zdawania egzaminobasn ze specjalnymi potrzebami
(zgodnie z komunikatem dyrektora CKE).

39. Przekazuje dyrektorowi szkoty macierzyste] dlesnta skierowanego przez dyrektora
OKE na cz$¢ ustry egzaminu péwiadczon, za zgodn& z oryginatem kopi protokotu
indywidualnego czci ustnej egzaminu z danegezyka, a jego oryginatl pozostawia
w dokumentacji egzaminu.

40. Ustala dodatkowy termin egzaminu wese ustnej z przedmiotu lub przedmiotéw dla
zdapcych, ktorzy z przyczyn losowych lub zdrowotnyche nprzysipili do egzaminu,
przekazuje, najpiniej dzievm po egzaminie, udokumentowane wnioski zdggh

o umaliwienie przystpienia do egzaminu w terminie dodatkowym do dyrektOKE, a dla
tych, ktérzy uzyskali zgagddyrektora OKE organizuje egzamin w terminie dodatym.
Egzamin powinien odldysic nie p&niej niz do dnia zakaczenia czsci pisemnej egzaminu
maturalnego w terminie dodatkowym, tj. do 14 czen®010 r.

41. Przekazuje do OKE, w terminie dwoch dni po zakeniu wszystkich egzamindéw tej
czesci, uporadkowary dokumentag cze$ci ustnej egzaminu, zawiesaj:

a) protokot zbiorczy egci ustnej egzaminu maturalnegmafcznik g,

b) listy zdajcych, zawierajce wyniki czsci ustnej egzaminu maturalnego z poszczegdélnych
przedmiotow Zakzczniki: 9a, 9b lub sporadzone wedtug wskaaaOKE,

) zestawy zadado czs$ci ustnej egzaminow zzykdéw obcych nowaytnych (wykorzystane

i niewykorzystane), i wynika to z instrukcji OKE (w przypadku, gdy wzlole
absolwenci, ktérzy przyspia do egzaminu w terminie poprawkowym, zachowujeaggtdo
czasu przeprowadzenia egzaminu w tym terminie).

42. Nadzoruje prawidiowe zabezpieczenie pozastajw szkole dokumentacji dotygzej
przygotowania i przebiegu €xi ustnej egzaminu i przechowuje jprzez 5 lat od
zakaczenia egzaminu zgodnie z instrukkpncelaryja.

43. Osobikcie lub za pdrednictwem upowaznionej przez siebie osoby zZakcznik 15
wchodzce] w sktad zespotu egzaminacyjnegowv obecndci innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego odbiera od dystrybutora przesytki zawiecq pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi oraz innymi materiatami egzaminagy)i i zabezpiecza je przed
nieuprawnionym ujawnieniem. Po ich otrzymaniu nhtg@st sprawdza, czy nie zostaty one
naruszone, a nagnie sprawdza i przelicza zgodnie z instrakcgy liczba i rodzaj pakietow
odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzeniezgodnéci niezwiocznie
zawiadamia w ustalony sposoéb dystrybutora, agagtasza ten fakt do dyrektora OKE.

44. Nadzoruje przygotowanie sal egzaminacyjnych adgsci pisemnej egzaminu na
poszczegdlne dni egzaminu — zgodnie z harmonograménegkdniajpc komunikat
dyrektora CKE dotycy pomocy, z jakich magkorzysté zdapcy w czsci pisemnej
egzaminu z poszczegolnych przedmiotow.

45. Sprawdza w kalym dniu egzaminu, przed jego rozpetem, czy pakiety zawierge
arkusze i materiaty egzaminacyjne $ienaruszone, a w przypadku ich naruszenia
niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.

46. Przekazuje przewodnigzy/m zespotow nadzoragych otrzymane z OKE listy zdgjych
egzamin w danej sali, naklejki z kodami i protokgyzebiegu egzaminuzgkcznik 10,
ewentualnie inne niezddne w danej sali dokumenty.

47. Otwiera w obecrsoi przewodniczcych zespotow nadzomgych i przedstawicieli
zdapcych pakiety z materiatami egzaminacyjnymi. Przekazprzewodniczcym zespotow
nadzorujcych odpowiedni liczbe arkuszy na dany poziom lub datzes¢ egzaminu do danej
sali bezpérednio przed egzaminem lubZda czgscia egzaminu.
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48. Nadzoruje prawidtowy przebieg egzaminwe wszystkich salach egzaminacyjnych
uwzgkdniajpc mazliwos¢ interweniowania w sytuacjach szczegoélnych.

49. Uwzgkdnia uprawnienia obserwatoroOwedei pisemnej egzaminu, zgodne z instrakcj
przebiegu obserwacji otrzyman OKE.

50. Odbiera od przewodnigzych zespotéw nadzomgych informacje o niesamodzielnym
rozwiazywaniu zada lub zaktocaniu przebiegu egzaminu przez aoajh, w sposob ustalony
w wewmtrzszkolnej instrukcji przygotowania, organizacji przeprowadzania egzaminu
maturalnego.

51. Podejmuje decygjw sprawie przerwania i uniewienia egzaminu zdgjego z danego
przedmiotu i opuszczenia sali przez adago — po zapoznaniugsiz okoliczngciami
mogcymi by¢ podstawy do przerwania i uniewaienia egzaminu:

a) zamieszcza informagcjo przerwaniu i uniewanieniu egzaminu w protokole zbiorczym
(zakcznik 11,

b) sporadza protokot przerwania i uniew@ienia egzaminu zdgego z danego przedmiotu
(zalgcznik 13, podpisuje ten protokot i dgiza go (wraz z arkuszem) do protokotu
zbiorczego cgci pisemnej egzaminu przekazywanego do OKE po iragemniu egzaminu
(zakcznik 12.

52. Odbiera od przewodnigzych zespotéw nadzomgych po kadym egzaminie i kalej
czesci egzaminu:

a) arkusze egzaminacyjne, upgitkowane zgodnie z instrukcPKE i zapakowane w koperty
zwrotne,

b) protokot przebiegu egzaminu w saafcznik 10 oraz list zdapcych.

53. Wypetnia protokoty zbiorcze przebiegu egzamimdanego przedmiotu oraz pozostat
wymagamn dokumentagj.

54. Przekazuje okgowej komisji egzaminacyjnej w sposéb atomy przez dyrektora OKE:
a) uporadkowane i zapakowane zgodnie z instrakcPKE wypetnione arkusze
egzaminacyjne,

b) protokét zbiorczy przebiegu €xi pisemnej egzaminu maturalneg@aigcznik 1) — jeden
egzemplarz wraz z zgdznikami:

- listami zdagcych z kadej sali

- protokotami przerwania i uniewmienia egzaminu zdgych galgcznik 12 wraz

Z uniewanionymi arkuszami

- podwiadczonymi kopiami zaviadczeé laureatow i finalistéw olimpiad przedmiotowych,

c) wadliwe arkusze egzaminacyjne (do protokotu mziego wpisuje wykaz usterek),

d) nienaruszone niewykorzystane arkusze egzaminacyj

e) pcéwiadczon za zgodn& z oryginalem kom wykazu zawartci przesyiki
(dostarczonego dyrektorowi szkoty przez kuriera vakipcie wraz z arkuszami
egzaminacyjnymi).

55. Nadzoruje prawidiowe zabezpieczenie pozastajw szkole dokumentacji dotygzej
przygotowania i przebiegu €xi pisemnej egzaminu oraz przechowuje Fgodnie
z instrukcp kancelaryja.

56. Przekazuje dyrektorowi OKE wniosek absolwenteat z zaiczonymi dokumentami),
ktory z przyczyn losowych lub zdrowotnych nie piap# do danego egzaminu w &zi
pisemnej, najpiniej w nas¢pnym dniu roboczym po dniu, w ktérym odbywak sen
egzamin.

57. Po zakaczeniu egzamindéw ustnych w terminie dodatkowym keazaje wyniki
zdapcych w trybie ustalonym przez OKE.

58. Odbiera z OKE i ogtasza wynikigzi pisemnej egzaminu, zgodnie z weivaszkolry
instrukcp przygotowania, organizacji i przeprowadzania egnamaturalnego.

59. Informuje zdajcych, ktorzy:
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a) nie zdali egzaminu,

b) cha ponownie przyspi¢ do egzaminu w celu podvsgzenia jego wyniku,

c) cha przystpi¢ do egzaminu z przedmiotow dodatkowych,

d) nie przysipili do egzaminu bezgoednio po ukaczeniu szkoty,

0 miejscu i terminie sktadania deklaracji prapstnia do egzamindw maturalnych
w kolejnych latach.

60. Przekazuje absolwentodwiadectwa dojrzakei wraz z odpisami lub aneksy wraz
z odpisami, za potwierdzeniem odbioru.

61. Przyjmuje od zdagych awiadczenie Zalgcznik 1§ o ponownym przygpieniu do
egzaminu z danego przedmiotu w terminie poprawkowynw terminie 7 dni od daty
ogtoszenia wynikow egzaminu maturalnego — i przaejaje w wersji elektronicznej do OKE
w ciagu 10 dni od dnia ogtoszenia wynikow.

62. Archiwizuje listy — potwierdzenia odbiofwiadectw, aneksow i ich odpiséw.

63. Przechowuje nieodebrane przez absolwestd@adectwa, aneksy i ich odpisy.

64. Organizuje egzamin w i ustnej w terminie dodatkowym (w czerwcu) i pomyw
egzamin w cgéci ustnej (w terminie poprawkowym — w sierpniu)abr— jéli jego szkota
zostata wskazana jako miejsce przeprowadzania ggraminbw — egzamin w i
pisemnej w terminie dodatkowym lub ponowny egzamicezesci pisemnej.

65. Powierza wskazanym nauczycielom swojej szk@isacowanie jednej listy tematow na
egzamin ustny odpowiednio zzjyka polskiego, gzyka mniejszéci narodowej, ¢zyka
mniejsza@ci etnicznej i ¢zyka regionalnego —zyka kaszubskiego do koa grudnia roku
poprzedzajcego rok szkolny, w ktorym odbywagsegzamin (lista ma kyukonczona do
10 kwietnia roku szkolnego poprzedzaggo rok szkolny, w ktérym odbywagsgzamin).

66. Przesyla, na wniosek dyrektora OKE gligmatow do analizy.

67. Zleca nauczycielom poprawienie listy tematowdige z zaleceniami OKE i w ggju
tygodnia od ich otrzymania przesyta poprawitiate tematéw do OKE.

68. W przypadku niezaakceptowania przez dyrektolE Qpoprawionej listy tematow
przekazuje nauczycielom listematéw przygotowani przestan przez OKE.

69. Zobowizuje nauczycieli gzyka polskiego, gzyka mniejszéci narodowej, ¢zyka
mniejszéci etnicznej i ¢zyka regionalnego —e¢iyka kaszubskiego do przedstawienia
uczniom listy tematéw naj@diej do kaica pierwszej dekady wréaia roku szkolnego,
w ktorym odbywa s egzamin maturalny.

Zadania przewodnicz gcego przedmiotowego zespotu
egzaminacyjnego

1. Pobiera od przewodnigzego zespotu egzaminacyjnego przygotowane zore przez
zdapcych bibliografie z ¢zyka polskiego,gzyka mniejszéci narodowej, gzyka mniejszéci
etnicznej i gzyka regionalnego -ezyka kaszubskiego.

2. Organizuje spotkanie zespotu w celu przeanakroav ziazonych przez zdagych
bibliografii z jezyka polskiego, gzyka mniejszéci narodowej, ¢zyka mniejszéci etnicznej

I jezyka regionalnego <zyka kaszubskiego.

3. Szkoli cztonkéw przedmiotowego zespotu i przygatje do przeprowadzenia egzaminu,
zgodnie z wewsirzszkolry instrukcp przygotowania, organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w szkole.

4. Organizuje spotkanie zespotu, nie wéceej niz dzien przed terminem egzaminu z danego
jezyka obcego nowixytnego, w celu przeanalizowania zestawOw #ada czsSci ustnej
egzaminu i kryteridw ich oceniania. Zestawy za@gzaminacyjnych przekazuje zespotowi
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przewodnicacy zespotu egzaminacyjnego w sposob unidiwijacy ich nieuprawnione
ujawnienie.

5. Przygotowuje salegzaminacyjm do przeprowadzenia egzaminu.

6. Pobiera w dniu egzaminu od przewodagego zespotu egzaminacyjnego:

a) liskt zdapcych w danym dniu,

b) druki protokotéw indywidualnych ezci ustnej egzamin(zakczniki: 5a, 5b, 5ag, 6a, 6b,
7) i kart indywidualnej ocenyzakczniki: 5¢, 5d, 5cg, 6¢, 6d i 7a)

C) zestawy zadapotrzebne do przeprowadzenia egzaminu i krytez@niania.

d) inm niezlzdng dokumentag.

7. Sprawdza dokumenty potwierdzeg tozsamaé zdapcych, a w przypadku zdajych
skierowanych na egzamin z innej szkoty rowrfi@iadectwo ukéaczenia szkoty.

8. Wyznacza czionka przedmiotowego zespotu egzayjmego lub siebie do
egzaminowania danego zaleggo z ¢zyka obcego nowiytnego.

9. Kontroluje prawidtowy przebieg efci ustnej egzaminu maturalnego oraz czas trwania
egzaminu poszczegoélnych zgajch.

10. Bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu, radjpac prawidtowe stosowanie kryteriow
oceniania.

11. Ogtasza zdagym wyniki czsci ustnej egzaminu bezgednio po zakaczeniu egzaminu
w danym dniu.

12. Przekazuje przewodngzemu zespotu egzaminacyjnego dokumentagzaminu oraz —
w przypadku egzaminu zzyka obcego nowiytnego — uporzmdkowane zestawy zadla
egzaminacyjnych.

Zadania cztonkéw przedmiotowych zespotow egzaminacy  jnych

1. Zapoznaj sic z wewmntrzszkolry instrukch przygotowania, organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego, zadaniami zespotu, progepdirebiegu cZci pisemnej egzaminu
oraz wewatrzszkolry instrukch postpowania z materialami egzaminacyjnymi gimi
ochromy przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Uczestnica w szkoleniu przeprowadzonym przez przewodstego zespotu
egzaminacyjnego i przewodnigzgo zespotu przedmiotowego.

3. Zapoznaj si¢ z kryteriami oceniania egzaminu.

4. Czynnie uczestnigav przeprowadzeniu egzaminu i ustalaniu jego wyniku

5. Wypetniaj i podpisuj karty indywidualnej oceny zdgjych.

6. Podpisyj protokoty.

Zadania przewodnicz gcego zespotu nadzoruj gcego

1. Przypomina cztonkom zespotu nadzecego wewntrzszkolry instrukcg przygotowania,
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnegdania zespotu, procedyprzebiegu
czesci pisemnej egzaminu oraz weytrzszkolry instrukcg postpowania z materialami
egzaminacyjnymi olefymi ochromy przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Odpowiada za wiaiwe przygotowanie sali oraz materiatbw potrzebnydo
przeprowadzenia egzaminu.
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3. Odpowiada za przeprowadzenie egzaminu dlaega) o specjalnych potrzebach.

4. Odbiera od przewodnigzego zespotu egzaminacyjnego:

a) informacje o zdagych z dysfunkcjami, piszych egzamin w danej sali, i warunkach, jakie
powinny zostad im zapewnione, a przed egzaminem sprawdza, czynkarte zostaty
spetnione,

b) w dniu egzaminu:

- listy zdapcych

- protokoty przebiegu egzaminu w danej satit{cznik 10

- naklejki z kodami

-materiaty egzaminacyjne do wyznaczonej saligbdie do kadego poziomu lub do kdej
czesci egzaminu (w obecroi przedstawiciela zdagych).

5. Zleca jednemu z czlonkébw zespotu nadzmego sprawdzenie dokumentow
stwierdzagcych tozsama@¢ zdapcych, a take swiadectw ukaczenia szkoty w przypadku
zdapcych spoza szkoty, i dopilnowuje, aby w sali znajdb sic wytacznie zdajcy
przydzieleni do niej przez przewodnicego zespotu egzaminacyjnego.

6. Dopilnowuje, aby do sali egzaminacyjnej nie abstwniesione zadne urzdzenia
telekomunikacyjne ani elektroniczne sniki informacji, poza tymi, ktore as stosowane
w danym egzaminie.

7. Dopilnowuje, aby do sali egzaminacyjnej na egramdanego przedmiotu zday nie
wnosili zadnych materiatow i przyborow poza wymienionymi @mkunikacie dyrektora CKE.
8. Rozmieszcza czlonkéw zespolu nadzgrejo w sali egzaminacyjnej, zapewndj
mozliwos¢é nadzorowania wszystkich zdajych.

9. Umazliwia obserwatorom wykonywanie ich czynion

10. Nie opuszcza sali egzaminacyjnej w czasie travagzaminu; w sytuacjach szczegoélnych,
gdy musi opéci¢ sak, swoje obowdzki powierza cztonkowi zespotu nadzaieggo; fakt ten
odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

11. Punktualnie o godzinie wyznaczonej w harmonoigagtoszonym przez dyrektora CKE
rozdaje zdajcym, razem z pozostatymi cztonkami zespotu, arkieggaaminacyjne na dany
poziom lub daa cze&¢ egzaminu.

12. Przypomina zdagym o:

a) obowazku sprawdzenia kompletém arkuszy egzaminacyjnych,

b) obowhzku i sposobie kodowania prac,

c) zasadach oddawania prac po Zazeniu egzaminu,

d) obownzku zapoznania siprzed przysipieniem do rozwizywania zada z instrukcy
wydrukowara na pierwszej stronie arkusza.

13. Wymienia zdacym wadliwe arkusze na kompletne, korzygtag arkuszy rezerwowych
(nie wykonuje si kserokopii arkuszy egzaminacyjnych), i odnotowtge fakt w protokole,
co zdajcy potwierdzaj podpisem.

14. Zapisuje w widocznym miejscu czas rozpocz i zak@czenia egzaminu.

15. Zezwala zdagemu, w uzasadnionej sytuacji, ha opuszczenie pali,zapewnieniu
warunkéw wykluczajcych maliwos¢ kontaktowania si zdapcego z innymi osobami,
z wyjatkiem os6b udzielagych pomocy medycznej.

16. Powiadamia przewodnigzgo zespolu egzaminacyjnego, w sposéb zgodny
z wewngtrzszkolry instrukchp przygotowania, organizacji i przeprowadzania egmam
o stwierdzeniu niesamodzielnego rozmyiwania zad& egzaminacyjnych lub zakiécaniu
prawidiowego przebiegu egzaminu przez zdago w sposob utrudnigjy prace pozostatym
zdapcym. Przewodnicgy zespotu egzaminacyjnego podejmuje degyaj przerwaniu

i uniewanieniu egzaminu danego zdeg¢go.

17. Odnotowuje uniewaienie egzaminu zdaego w protokole przebiegu egzaminu w sali
(zakgcznik 10) zalacza do protokotu arkusz egzaminacyjny zadego.
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18. Przyjmuje od zdafego zgtoszenie wcgmiejszego zaki@czenia pracy, odbiera jego
arkusz egzaminacyjny — po uprzednim sprawdzeniwigfawosci kodowania, a nagbnie
zezwala zdacemu na opuszczenie sali.

19. Po zakfaczeniu czasu przeznaczonego na egzamin wskazujenkezt zespotu
nadzorujcego, ktory kieruje sprawnym odbiorem prac.

20. Nadzoruje przeliczanie, padkowanie, kompletowanie, pakowanie i zabezpieczanie
materiatbw egzaminacyjnych przez zespdét nadaowjw obecnéci przedstawicieli
zdapcych oraz niezwlocznie po zaktzeniu egzaminu lub e¢gci egzaminu przekazuje
materiaty egzaminacyjne przewodricemu zespotu egzaminacyjnego.

21. Wydaje, po przerwie, arkusz egzaminacyjny dgaizdrugiej egzaminu w przypadku
egzaminu z gzykdébw obcych nowsytnych, informatyki lub przedmiotéw zdawanych
w systemie dwujzycznym i posipuje jak opisano w pkt 4-21.

22. Odpowiada za to, aby dokumentacja egzaminta ¢idajcych i protokét przebiegu egci
pisemnej egzaminu maturalnegozaizcznik 10 zostata doktadnie wypetniona i podpisana
przez wszystkich cztonkéw zespotu nadzecepgo oraz obserwatoréw.

Zadania cztonkéw zespotu nadzoruj gcego

1. Zapozng sie z wewnytrzszkolry instrukcp przygotowania, organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego, zadaniami zespotu, progeprebiegu cci pisemnej egzaminu
oraz wewatrzszkolry instrukcp postpowania z materialami egzaminacyjnymi gipmi
ochromy przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Przygotowyj sak egzaminacyjg w tym:

a) nadzoryj prawidtowe rozmieszczenie stolikow,

b) organizuy stanowiska dla zdagych ze specjalnymi potrzebami,

) przygotowuj miejsca dla cztonkoéw zespotu nadzaoggo i obserwatorow,

d) umieszczaj w widocznym miejscu sprawny zegar oraz taplich plansz do zapisania
godziny rozpocgcia i zakdczenia pracy z arkuszem egzaminacyjnym,

e) usuwg niedozwolone pomoce dydaktyczne,

f) umieszczagy na stolikach zdagych Iub w wydzielonym miejscu, zgodnie
z wewnrgtrzszkolry instrukchp przygotowania, organizacji i przeprowadzania egaam
maturalnego, materiaty pomocnicze ckoae w komunikacie dyrektora CKE,

g) dopilnowuj, aby do sali egzaminacyjnej nie zostaly wniesiotane urzdzenia
telekomunikacyjne ani elektroniczne sniki informacji, poza tymi, ktore as stosowane
w danym egzaminie.

3. Przekazuj zdapcym naklejki z nadanym przez OKE kodem, zawigrajm.in. numer
PESEL zdajcego zapisany za pompcyfr, odbierag podpisy zdajcych na licie zdajcych
(liscie obecnéci) potwierdzajce prawidtowé¢ numeru PESEL nadrukowanego na
przekazanych naklejkach. Dopilnowujaby zgtoszenie przez zdeggo bédu w numerze
PESEL na naklejce zostalo wyrse skorygowane naskie zdagcych (liscie obecnéci)

i opatrzone stosovdn adnotacj. Odbieraj od zdagcego naklejki z kidnym numerem
PESEL, po czym instrugj zdapcego, ze jest zobowizany odecznie napisa swoj
prawidtowy numer PESEL na arkuszu egzaminacyjnyrkarncie odpowiedzi w miejscach
przeznaczonych na naklejk kodem oraz dopisaljna arkuszu egzaminacyjnym i karcie
odpowiedzi identyfikator szkoty.

4. Nadzoruj prae zdapcych i dopilnowuj, aby zdajcy pracowali samodzielnie i nie
zaktocali pracy innym zdagym.
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5. Zgtaszaj przewodniczcemu zespotu nadzoagego przypadki niesamodzielnej pracy
zdapcego lub zaklocania przebiegu egzaminu. Unidiwtaja przystpienie do drugiej
cze$ci egzaminu zdagemu, ktébremu przerwano i uniemdono egzamin W G&Ci pierwszej

Z jezyka obcego na poziomie rozszerzonym lub daygznym albo informatyki.

6. Sprawdzaj, czy zdajcy prawidtowo zakodowali swoje arkusze i odbigrajkusze od
zdapcych, przeliczaj je, poradkuja i pakup zgodnie z instrukgjOKE.

7. Biora udziat w sporzdzaniu protokotu przebiegu egzaminu i podpistgn protokot
(zakcznik 10.

Zadania administratora (opiekuna) pracowni komputer owe]

Przed egzaminem

1. Najp&niej dwa dni przed terminem egzaminu maturalnegafarmatyki administrator
(opiekun) przygotowuje spegz komputerowy i oprogramowanie w pracowni w celu
sprawnego przeprowadzenia tego egzaminu, tzn.:

a) stanowiska komputerowe dla zgajch przygotowuje do pracy jako autonomiczne,
uniemaliwiajace zdagcym:

- faczenie st z informatyczi siech lokalmg i z sieciami teleinformatycznymi

- korzystanie na thych komputerach z tych samych zasobow

- komunikowanie si zdapcych miedzy sola oraz z innymi osobami za pompicomputera

- podghdanie ekranu komputera innych zgajch,

b) konfiguruje komputery tak, aby @y komputer przydzielony danemu zgtsgmu posiadat
petra wersg oprogramowania (z plikami pomocy), ktére ten adgpjwybrat z listy ogtoszonej
przez dyrektora CKE,

c) instaluje program unitiwiajacy kompresi plikdw, np. w formacie zip lub rar,

d) sprawdza (i j@ zachodzi potrzeba — ustawia) na komputerach akfudat i czas
systemowy,

e) na kadym z komputerow zdagych zaktada konto aytkownika lokalnego o nazwie
matura_n gdzien oznacza nr stanowiska zdeg¢go,

f) sprawdza dogpnas¢ podstawowej dokumentacji oprogramowania (opisypg@Emowania
dostarczone z licencjami, pliki pomocy programoéw),

g) konfiguruje zapasowe stanowiska komputerowe aaly, umaliwiaty kontynuacg pracy
w przypadku ewentualnej awarii komputera ktéregokek ze zdajcych,

h) przygotowuje komputer operacyjny, na ktorym smza m.in. sprawnd nagrywania ptyt
CD-R,

i) stwierdza na gmie, ze sprzt w pracowni komputerowej zostat przygotowany zgedn
Z wymogami.

2. W przeddzig egzaminu wraz z cztonkiem zespotu nadzarego:

a) asystuje podczas sprawdzania komputerow i opnogyvania przez zdgjych,

b) tworzy na pulpicie kalego komputera dla zdaego katalog (folder) o nazwie zgodnej
z numerem PESEL zdaego,

c) odpowiada na pytania zdaych i wyjania ewentualne gipliwosci,

d) odbiera od zdagych podpisy pod dwviadczeniem o sprawdzeniu komputera
i oprogramowania Zakgcznik 133 i przekazuje éwiadczenie przewodnigzemu zespotu
nadzorujcego.
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W czasie egzaminu

1. Jest obecny w pracowni, w ktorej odbywa esjzamin, i pozostaje do dyspozycji zespotu
nadzorugcego (nie wchodzi w jego sktad).

2. Nie ma prawa odpowiaflazdapcym na pytania dotyegze zada ani sugerowa
interpretaciji.

3. W przypadku ewentualnej awarii komputera zcago, na wniosek przewodnitzgo
zespotu nadzoragego, niezwtocznie i w miarswoich maliwosci usuwa usterki, ktére
spowodowaty awagi lub udostpnia komputer zapasowy.

Niezwiocznie po egzaminie

1. Uzywajac zewretrznego nénika (np. pendrive’a), kopiuje do komputera opejaego
wszystkie katalogi (foldery) o nazwackdacych numerami PESEL zdaych wraz z ich
zawartdcia z poszczegolnych stanowisk egzaminacyjnych.

2. Nagrywa na phgt CD—R z napisem WYNIKI wszystkie katalogi (foldery)ymienione
w punkcie 1.

3. Sprawdza, w obecka poszczegdlnych zdajych, poprawn& nagrania na ptycie CD-R z
napisem WYNIKI wszystkich katalogoéw (folderéw) ozaanych ich numerami PESEL wraz
ze wszystkimi plikami przekazanymi do oceny oraziech od zdajcych podpisy pod
oswiadczeniem Zalcznik 130. Zalgcznik 13b przekazuje przewodnigzemu zespotu
nadzorugcego.

4. Tworzy kop¢ zapasow ptyty CD—-R z napisem WYNIKI na ptycie CD-R z nagnis
KOPIA WYNIKI.

5. Nagrane ptyty podpisuje kodem szkoty przy pomodpowiedniego pisaka i przekazuje
przewodnicacemu zespotu nadzoungego, ktéry pakuje je wraz z arkuszami adggh do
bezpiecznej zwrotnej koperty.

6. Usuwa z komputera operacyjnego i komputeréwaegah wszystkie katalogi (foldery)
0 nazwach &dacych numerami PESEL zdajych wraz z ich zawarfoia.

Uwaga: Piyty CD-R z napisem WYNIKI i KOPIA WYNIKI d@la dostarczone przez
dystrybutora wraz z arkuszami egzaminacyjnymi (pdnym komplecie do kdej sali
egzaminacyjnej). Na ptytach CD-R nie wolno nakiegjadnych naklejek.
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Harmonogram realizacji zada n w zwigzku z egzaminem maturalnym

<

w 2010 roku.
Miesiac Dziatanie Odpowiedzialn
2009
do 10.09 | Zapoznanie uczniow z disematow cgsci Nauczyciele
ustnej egzaminu zyka polskiego polonici
do 30 09 | Opracowanie wewatnzszkolnej instrukcji Przewodniczcy
przygotowania, organizacji i przeprowadzeniaSZE
egzaminu maturalnego w szkole.
Do 10.09 | Zapoznanie uczniéw z harmonogramem Wychowawcy
egzaminu maturalnego w 2010 roku, klas
WRZESIEN poinformowanie o sposobie dostosowania | maturalnych
warunkow i formy przeprowadzania egzaminu
do potrzeb uczniow z dysfunkcjami
Do 30.09 | Zebranie wgbnych deklaracji wraz z Wychowawcy
wnioskami o dostosowanie warunkow klas
egzaminu maturalnych,
Przewodniczcy
SZE
LISTOPAD Nawizanie wspotpracy z dyrektorami szkét w | Przewodniczcy
powiecie kozienickim w sprawie pozyskania | SZE
cztonkow PZE i ZN
GRUDZIEN | Do 31.12 | Powierzenie nauczycielogyka polskiego Przewodniczcy
opracowania listy tematéw dogszi ustnej SZE
egzaminu maturalnego w 2011 roku.
2010
Do 7.02 Zebranie ostatecznych deklaracji maturdinyc | Wychowawcy
klas
LUTY maturalnych,
Przewodniczcy
SZE
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Do 15.02 | Przekazanie do OKE informacji z deklaracji | Przewodniczcy
SZE
Weryfikacja danych przekazanych do OKE Wychowawcy
(uczniowie zgodn& danych potwierdzaj klas
podpisem nadcie z OKE) maturalnych,
Przewodniczcy
SZE
MARZEC Do 4.03 Powotanie SZE, PZE, opracowanie Przewodniczcy
harmonogramu eZci ustnej egzaminu SZE
maturalnego
Do 4.03 Poinformowanie uczniow o harmonogramie | Wychowawcy
czesci ustnej egzaminu maturalnego orazdre| klas
komunikatu dyrektora CKE o materiatach i | maturalnych
przyborach pomocniczych, z jakich nmaog
korzysta& zdapcy w czsci pisemnej egzaminu
Z poszczegolnych przedmiotow.
Do 7.04 | Zebranie bibliografii od zdagych Nauczyciele
KWIECIEN jezyka
polskiego
Do 4.04 Powotanie ZN Przewodnigzy
SZE
Do 10.04 | Przyjcie od nauczycieliggyka polskiego listy | Przewodniczcy
tematéw do oxci ustnej egzaminu SZE
maturalnego w 2011r i przestanie do OKE
Do 25.04 | Przeszkolenie PZE i ZN, przyjie cdwiadczé | Przewodniczcy
w sprawie zabezpieczenia materiatdw SZE
egzaminacyjnych.
Do 30.04 | Poinformowanie OKE o uczniach, ktérzy nie| Przewodniczcy
przystpia do matury SZE
Do 30.04 | Przyjcie zawiadcze od laureatow i Przewodniczcy

finalistow olimpiad.

SZE
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Do 30.04 | Poinformowanie nieprzygpujacych do Wychowawcy
egzaminu maturalnego o terminie i miejscu | klas
sktadania deklaracji do napnych sesji maturalnych
egzaminacyjnych
MAJ Przeprowadzenie egzaminéw maturalnych SZE
Do 22.06 | Poinformowanie ucznidw przygiujacych do | Wychowawcy
egzaminu maturalnego w 2011 roku o zasadaklas
organizaciji, strukturze i formie egzaminu
CZERWIEC Ogtoszenie wynikdw egzaminow maturalnychPrzewodniczcy
poinformowanie o sposobie i terminie SZE
sktadania deklaracji do kolejnych sesji
egzaminacyjnych
LIPIEC Przyjccie deklaracji przygpujacych do sesji | Przewodniczcy
poprawkowej i przekazanie informacji do OKESZE
23.08 Przeprowadzenie poprawkowych egzaminéw SZE
SIERPIEN pisemnych
Do 25.08 | Przeprowadzenie poprawkowych egzaminow SZE
ustnych
WRZESIEN Ogtoszenie wynikow poprawkowych Przewodniczcy

SZE

egzaminéw maturalnych
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