Wewnatrzszkolna Instrukcja
Przygotowania i Organizacji
Egzaminu Maturalnego
w Zespole Szkot w Chojnicach

Chojnice, pazdziernik 2017
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W instrukeji zastosowano nastepujace skroty :

SZE — Szkolny Zespot Egzaminacyjny

PZE — Przedmiotowy Zespot Egzaminacyjny
ZN  — Zespot Nadzorujacy

OKE — Okrgegowa Komisja Egzaminacyjna
CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna

l. Post¢epowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.

1. Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawOw zadan do czesci ustnej
egzaminu maturalnego oraz przesytki zawierajace pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi
1 innymi materiatami egzaminacyjnymi do cze¢$ci pisemnej egzaminu maturalnego.

2. Przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu nauczycieli
swojej szkoly, w tym nauczycieli oddelegowanych do innych szkét (szkoleniowa rada
pedagogiczna). Zakres szkolenia obejmuje organizacj¢ i przebieg egzaminu maturalnego,
zapoznanie z wewnatrzszkolng instrukcja maturalng, postgpowanie z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi.

3. Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw SZE i innych os6b bioragcych udzial w egzaminie
maturalnym pisemne o$wiadczenia o przestrzeganiu ustaleh w sprawie zabezpieczenia
materialdow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

4. Przewodniczacy SZE lub osoba przez niego upowazniona odbiera i wspdlnie z wyznaczonym
przez przewodniczacego cztonkiem SZE sprawdza nienaruszenie przesylek zawierajacych
pakiety z materialami egzaminacyjnymi. Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywane
s3 do dnia przeprowadzenia odpowiedniej czgsci egzaminu w sejfie szkolnym.

5. Klucze do sejfu, w ktorym przechowywane sa niejawne materiaty egzaminacyjne, posiada
w okresie ich przechowywania tylko przewodniczacy SZE.

6. Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem,
czy pakiety zawierajace arkusze 1 materialy egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich
naruszenia niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

7. Bezposrednio przed danym egzaminem (cze$cig egzaminu) przewodniczacy SZE otwiera
w obecnos$ci przewodniczacych zespotéw nadzorujacych i przedstawicieli zdajacych pakiety
z materiatami egzaminacyjnymi. Prosi przewodniczacych zespotow nadzorujacych i zdajacych
0 sSprawdzenie oznaczen arkuszy i stron tytulowych widocznych w kazdym pakiecie
i stwierdzenie, ze przekazywane materialty sg wilasciwe dla danego egzaminu. Przekazuje
przewodniczacym zespolow nadzorujacych odpowiednig liczbe arkuszy na dany poziom
lub dang cz¢$¢ egzaminu do danej sali. Arkusze rezerwowe i nadmiarowe zabezpiecza w sejfie.

8. Przewodniczacy ZN niezwlocznie przenosi materiaty egzaminacyjne do sali
egzaminacyjnej.



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

10. Czlonkowie ZN wymieniaja w razie potrzeby wadliwe arkusze egzaminacyjne
na kompletne. Czynno$¢ ta jest protokolowana i potwierdzana podpisem przez absolwenta,
ktoremu wymieniono arkusze egzaminacyjne.

11. Odebrane od zdajacych zestawy gromadzone sg przez przewodniczacego ZN w jednym
miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miat do nich wgladu i aby byty zabezpieczone
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

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

13. Przewodniczacy SZE po zakonczeniu egzaminu przechowuje materialy egzaminacyjne
W pomieszczeniu, gdzie podlegaja nadzorowi do czasu przekazania ich kurierowi.

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

15. W razie wystgpienia sytuacji szczeg6Olnej, nieuwzglednionej w przepisach niniejszej
instrukcji, przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezb¢dne informacje
przewodniczacemu SZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

16. Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie moze
peti¢ swoich obowigzkdéw, wszystkie jego zadania przejmuje jego zastepca.

17. W sytuacjach szczegdlnych nalezy postepowac wg procedur zawartych w czesci ,,Procedury
Awaryjne”

Il. Zasady obiegu informacji

1. Przewodniczacy SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej, zapoznaje nauczycieli
z zasadami organizacji 1 przebiegu, struktura i forma egzaminu maturalnego na podstawie
rozporzadzenia MEN, procedur, harmonogramoéw 1 instrukcji przekazanych przez OKE,
harmonogramoéw 1 instrukcji wewnatrzszkolnych oraz zapewnia dostgp do dokumentow
1 materiatow zwigzanych z egzaminem.

2. Przewodniczacy SZE za posrednictwem wychowawcow klas, informuje ucznidw klas
maturalnych o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu,
w szczegolnosci o:

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

b) sposobie wypelniani deklaracji 1 wnioskéw o dostosowanie warunkéw zdawania egzaminu,



c¢) prawie laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu z danego
przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

d) pomocach, z jakich mogg korzysta¢ w czasie poszczegdlnych egzamindw w czesci pisemnej,

€) miejscu 1 terminie sktadania deklaracji do nastgpnych sesji egzaminacyjnych, oraz zgtoszen
do sesji poprawkowej,

f) celu zbierania danych osobowych, przechowywaniu danych, prawie dostepu do danych,
a takze dobrowolnosci lub obowigzku podania odpowiednich danych.

3. Przekazanie uczniom w/w informacji zostaje odnotowane przez wychowawcow Klas
maturalnych w dziennikach lekcyjnych i potwierdzone podpisem uczniow.

4. Wychowawcy klas maturalnych, podczas zebrania, informuja rodzicow o zasadach
organizacji, przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym,
dokumentujac to wpisem dotyczacym tematyki spotkania i podpisem rodzica.

5. Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznaja ucznidéw z podstawg programowa,
standardami ~ wymagan  egzaminacyjnych, informatorami  maturalnymi, zasadami
przeprowadzania egzamindw w czg$ci ustnej 1 pisemnej z danego przedmiotu i dokumentuja
to zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

6. Nauczyciele poszczeg6élnych przedmiotéw dostarczaja do biblioteki szkolnej wszelkiego
rodzaju materiaty o egzaminie, mogace stuzy¢ uczniom i innym nauczycielom jako materiat
do ¢wiczen.

7. Nauczyciel bibliotekarz gromadzi informatory maturalne oraz wszystkie materiaty
otrzymane od przewodniczacego SZE i nauczycieli i udostgpnia je uczniom i absolwentom
w czytelni.

8. Informacje o strukturze, formie, zasadach organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego oraz
komunikaty dotyczace tego egzaminu przewodniczacy SZE umieszcza w gablotach
w korytarzu szkoty, a takze na stronie internetowej szkoty.

9. Nauczyciele przedmiotow egzaminacyjnych moga zorganizowa¢ uczniom klas III zajecia
powtorzeniowe oraz konsultacje w ramach obowigzkowych lub dodatkowych zajec.

10. Uczniowie szkoty przystepuja do probnego egzaminu maturalnego wedtug harmonogramu
planu pracy szkoty.

11. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego oglasza szkolny harmonogram czgéci ustnej
egzaminu do 4 marca 2018 r. oraz ogtasza harmonogram cz¢$ci pisemne;.

12. Zdajacy ma obowiazek zglosi¢ si¢ na kazdy egzamin w czg$ci ustnej 1 pisemnej punktualnie,
zgodnie z ogloszonym harmonogramem. Na egzamin nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem
stwierdzajacym tozsamo$¢ (z aktualnym zdjeciem), a w przypadku zdajacych skierowanych
przez OKE z innej szkoly — rowniez ze $wiadectwem ukonczenia szkoty.

13. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej — ani w czegSci ustnej, ani w czesci
pisemnej — zadnych urzadzen telekomunikacyjnych lub korzysta¢ z nich w tej sali.



14. Zdajacy w trakcie czgsci pisemnej egzaminu moze korzysta¢ wylacznie z materiatow
i przyborow pomocniczych, ktorych wykaz ogtosit dyrektor CKE 1 wrze$nia 2017 r. na stronie
www.cke.edu.pl. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali innych materiatow i przyborow.

15. Ustala si¢ nastepujace terminy i tryb zglaszania przez zdajacych deklaracji i wnioskow:
a) deklaracja maturalna :

— zdajacy dostarcza przewodniczacemu SZE wypelniong deklaracj¢ wstepna w formie
papierowej najpozniej do dnia 30 wrzesnia 2017 r. ,

- termin zlozenia deklaracji ostatecznej mija 7 lutego 2018 roku, po tym terminie nie ma juz
mozliwosci dokonywania zmian w deklaracji dotyczacych wyboru przedmiotow i poziomu
egzamindw (z wyjatkiem laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych),

- W przypadku nieztozenia deklaracji ostatecznej z dniem 8 lutego 2018 r. deklaracja wstepna
staje si¢ deklaracjg ostateczna,

- Uczen ma obowigzek poda¢ w deklaracji doktadne dane teleadresowe umozliwiajace staly,
niezawodny z nim kontakt az do terminu ogloszenia wynikow egzaminu maturalnego,

- zdajacy podpisuje takze w deklaracji przystgpienia do egzaminu maturalnego o$wiadczenie
o wyrazeniu zgody lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na studia,

- absolwent przystepujacy po raz kolejny do egzaminu maturalnego po ztozeniu deklaracji
otrzymuje pisemne potwierdzenie jej przyjecia ,

- tegoroczni absolwenci otrzymuja kopie potwierdzonych wydrukow z aplikacji Hermes.

b) zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej:

- w przypadku, gdy zdajacy uzyskat tytut laureata lub finalisty z innego przedmiotu niz
wskazany w deklaracji, moze dokona¢ zmiany wyboru przedmiotu, w tym j¢zyka obcego
nowozytnego, lub zmieni¢ poziom egzaminu z jezyka obcego nowozytnego. Wniosek w
sprawie wprowadzenia tych zmian sktada do dyrektora szkoty nie pdzniej niz do 20 kwietnia
2018 roku.

c¢) dostosowanie warunkow i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych
i edukacyjnych:

— dokumenty uprawniajgce do dostosowania warunkow i form egzaminu zdajacy sktada
dyrektorowi szkoty razem z deklaracja do 30 pazdziernika 2017 roku. Ostateczny termin
zlozenia tych dokumentow uptywa 7 lutego 2018 roku. Wyjatek stanowia absolwenci chorzy
lub niesprawni czasowo, ktdrzy za $wiadczenie o stanie zdrowia moga ztozy¢ w terminie

pozniejszym.
d) dokonanie zmiany w deklaracji wyboru przedmiotow egzaminacyjnych (deklaracja
ostateczna):

— zdajacy moze nanosi¢ zmiany w deklaracji wstepnej 1 za posrednictwem sekretariatu szkoty
oddaje deklaracje ostateczng przewodniczagcemu SZE do dnia 7 lutego 2018;



¢) zgloszenie udzialu w egzaminie w terminie dodatkowym:

— zdajacy lub jego rodzice najpézniej w dniu, w ktorym odbywa si¢ egzamin z danego
przedmiotu, sktadaja do dyrektora macierzystej szkoly udokumentowany wniosek
o umozliwienie przystgpienia do egzaminu W terminie dodatkowym;

f) zgloszenie do sesji poprawkowe;j:

— w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikow egzaminu (nie pozniej niz 10 lipca 2018 r.),
zdajacy sktada przewodniczacemu SZE pisemne o$wiadczenie o ponownym przystapieniu
do egzaminu maturalnego z danego przedmiotu, zgodnie z deklaracjg ostateczna;

g) udziat w kolejnej sesji egzaminacyjne;j:

— zdajacy sktada deklaracje wstepng, przewodniczacemu SZE do 30 wrzesnia 2018 r.,
na odpowiednim druku.

16. Nieztozenie deklaracji ostatecznej jest rownoznaczne z przystapieniem absolwenta
do egzaminu zgodnie z deklaracja wstgpna.

17. Niezdanie lub nieprzystgpienie do egzaminu maturalnego z przedmiotu lub przedmiotéw
W czesci ustnej nie stanowi przeszkody w zdawaniu egzaminu maturalnego z pozostatych
przedmiotow.

I11.  Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci ustnej

1. Informacje ogolne :

a) Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego (dyrektor szkoty) ogtasza szkolny harmonogram
cze$ci ustnej egzaminu do 4 marca 2018 r. oraz ogtasza harmonogram czgéci pisemne;j, poprzez
wywieszenie w/w informacji na tablicy informacyjne;j.

b) Przewodniczacy SZE, najpdzniej na dwa miesigce przed terminem egzaminu (tj. do 4 marca
2018), powotuje swego zastepce i SZE. Cztonkéw SZE i1 PZE spoza szkoty przewodniczacy
SZE powotuje w porozumieniu z dyrektorami ich szkot macierzystych.

c) Do 4 marca 2018 r. przewodniczacy SZE powotuje PZE, oraz odbiera oswiadczenia
o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialdw egzaminacyjnych przed
ujawnieniem.

d) W sklad PZE wchodzi dwoch nauczycieli, z zastrzezeniem, iz przynajmniej jeden jest
zatrudniony w innej szkole lub placoéwce oraz zadna z tych osob nie prowadzita ze zdajacymi
zaj¢¢ z danego przedmiotu w ostatnim roku nauki.

e) W przypadku egzaminu przeprowadzanego z wykorzystaniem zadan w formie wydrukow

po odkodowaniu plikow przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub osoba przez niego
upowazniona drukuje wszystkie zadania egzaminacyjne przeznaczone na dany dzien
w warunkach 1 w sposdb zapewniajacy zabezpieczenie materialdw przed nieuprawnionym
ujawnieniem. Kazdy przedmiotowy zespol egzaminacyjny otrzymuje po dwa wydrukowane
zestawy zadan przeznaczone na dany dzien.



f) Na poéttorej godziny przed egzaminem przewodniczacy SZE (dyrektor szkoty) udostepnia
cztonkom przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego zadania egzaminacyjne. Jezeli funkcje
przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego pelni inna osoba niz dyrektor szkotly, dyrektor
niezwlocznie przekazuje jej wszystkie materiaty niezbedne do przeprowadzenia egzaminu.
Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego udostgpnia materialy cztonkom zespotu
egzaminacyjnego.

g) Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegélowym terminarzu
czegSci ustnej egzaminu. Zdajacy obowigzani sg stawi¢ si¢ na egzamin w takim czasie,
aby przebiegat on bez zbednych przerw, podane godziny rozpoczecia egzaminu majg charakter
orientacyjny.

h) Zdajacym nalezy zapewnic czyste kartki, opieczgtowane pieczgcia szkoty, do sporzadzenia
notatek pomocniczych, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi. Nalezy ich réwniez
poinformowac, ze niedozwolone jest robienie jakichkolwiek notatek na wydrukach zadan.

1) Przewodniczacy PZE:

- odpowiada za przygotowanie i odpowiedni wystrdj sal, w ktorych bedzie odbywat sig¢
egzamin,

- pobiera od przewodniczacego SZE list¢ zdajacych w danym dniu, druki protokotéw czesci
ustnej egzaminu 1 zestawy zadan potrzebne do przeprowadzenia egzaminu, opieczgtowane
kartki do sporzadzania notatek, ktére po =zakonczeniu egzaminu s3 przechowywane
w dokumentacji szkolnej przez okres 7 dni;

- sprawdza tozsamos$¢ zdajacych, oraz $wiadectwa ukonczenia szkoty w przypadku osob
skierowanych na egzamin przez OKE,

- wyznacza siebie lub pozostatego cztonka PZE na nauczyciela egzaminujacego w przypadku
matury z jezyka obcego;

- kontroluje czas trwania egzaminu poszczegolnych z dajacych;
- bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu;
- ogtasza zdajacym wyniki czg$ci ustnej egzaminu;

- przekazuje przewodniczacemu SZE dokumentacj¢ egzaminu oraz uporzadkowane zestawy
zadan egzaminacyjnych.

J) PZE ustala wynik egzaminu dla kazdego zdajacego (liczb¢ punktéw) i wypetnia protokot
indywidualny czg$ci ustnej egzaminu. Wypetnione protokoty egzaminu podpisujg wszyscy
cztonkowie PZE, obserwatorzy i eksperci.

k) Wyniki czgéci ustnej egzaminu s3 oglaszane w dniu egzaminu 1 s3 ostateczne.
Przewodniczacy PZE ustala sposob oglaszania wynikéw. Ogloszenie wynikow jest publiczne,
pod warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdajacych danej grupie. Przed odczytaniem
wynikow nalezy zapytac, kto nie wyraza zgody na publiczne odczytanie wyniku.

1) Po zakonczeniu egzaminu ustnego i ogloszeniu jego wynikow przewodniczacy PZE
przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane zestawy, podpisane protokoly



indywidualne i zbiorcze. Przewodniczacy SZE rozlicza przewodniczacych PZE ze wszystkich
materiatdéw i dokumentacji egzaminacyjnej.

m) Zdajacy ma prawo, w szczegolnych przypadkach losowych Iub zdrowotnych
uniemozliwiajacych mu przystapienie w maju — zgodnie z harmonogramem — do czes$ci ustnej
lub pisemnej egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotéw, zdawaé egzamin w terminie
dodatkowym (w czerwcu 2018 r.). Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) najpdzniej
w dniu, w ktorym odbywa si¢ egzamin z danego przedmiotu, sktadajg do dyrektora macierzystej
szkoly udokumentowany wniosek (zatacznik 6 ) o umozliwienie przystagpienia do egzaminu w
terminie dodatkowym. Dyrektor szkoty przekazuje wniosek wraz z zatagczonymi dokumentami
dyrektorowi OKE najp6zniej nastgpnego dnia po otrzymaniu wniosku. Dyrektor OKE
rozpatruje wniosek nie pozniej niz w ciggu 2 dni po jego otrzymaniu i moze wyrazi¢ zgode na
przystapienie przez absolwenta do egzaminu w terminie dodatkowym. Rozstrzygnigcie
dyrektora komisji okrggowej jest ostateczne.

2. Cze¢$¢ ustna egzaminu z jezyka polskiego :

a) Przedmiotowy zespot egzaminacyjny moze w danym dniu przeprowadzi¢ egzamin dla nie
wigce] niz 20 osob. Szczegdlowy harmonogram egzaminu, w tym: list¢ zdajacych wraz
z godzing ich egzaminu, liczbg¢ przerw i czas ich trwania ustala przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego nie pozniej niz do 4 marca 2018 roku; oglasza go uczniom/absolwentom
i niezwlocznie przesyta do OKE.

b) Po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdajacych, zespot przedmiotowy ustala liczbe
punktéw przyznanych kazdemu zdajagcemu oraz przekazuje t¢ informacje zdajacym.
Ogloszenie wynikow jest publiczne, pod warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdajacych w
danej grupie. Przed odczytaniem wynikow nalezy zapytac¢, kto nie wyraza zgody na publiczne
odczytanie wyniku.

c) 4 maja 2018 roku dyrektor szkoty otrzyma zadania egzaminacyjne droga elektroniczna, za
posrednictwem serwisu OKE dedykowanego dyrektorom szkoét, w postaci pliku*.zip,
z zastrzezeniem ze zadania przeznaczone na poniedziatek i wtorek zostang przekazane w piatek.
Zadania dostosowane do potrzeb zdajacych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi zostang
przestane w postaci odrgbnych plikéw *.zip. Jezeli funkcj¢ przewodniczacego zespotu
egzaminacyjnego pelni inna osoba niz dyrektor szkoty, dyrektor niezwlocznie przekazuje jej
pliki z zadaniami.

d) Dyrektor szkoty otrzyma zadania na kazdy dzien cze$ci ustnej egzaminu okreslony
w harmonogramie kazde =zadanie bedzie przekazane w postaci odrebnego pliku
zabezpieczonego hastem. Hasta do plikow zostang udostepnione elektronicznie dzien przed
egzaminem ( w przypadku egzaminu odbywajacego si¢ w poniedzialek — w poprzedzajacy
piatek ), ok. godziny 8.00, za posrednictwem serwisu OKE dedykowanego dyrektorom szkot,
w postaci pliku .docx zawierajacego datg, numer zadania oraz hasto. W przypadku
przeprowadzania egzaminu z wykorzystaniem komputera kartki z numerem zadania oraz
hastem bedzie mozna wykorzysta¢ do przygotowania biletow do losowania dla zdajacych.

e) W przypadku egzaminu przeprowadzanego z wykorzystaniem zadan w formie wydrukow
po odkodowaniu plikow przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub osoba przez niego
upowazniona drukuje wszystkie zadania egzaminacyjne przeznaczone na dany dzien 1 dang
godzing w warunkach 1 w sposOb zapewniajacy zabezpieczenie materiatow przed
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nieuprawnionym ujawnieniem; kazdy przedmiotowy zesp6t egzaminacyjny otrzymuje po dwa
wydrukowane zestawy zadan przeznaczone na dany dzien (jeden dla zdajacych oraz jeden dla
przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego).

f) W przypadku egzaminu przeprowadzanego z wykorzystaniem komputera przewodniczacy
zespolu egzaminacyjnego wyznacza osobg¢ odpowiedzialng za przygotowanie komputerow
do przeprowadzenia egzaminu; osoba ta m.in. sprawdza, czy komputery uruchamiajg sig;
upewnia si¢, ze do komputera dla osoby przygotowujacej si¢ do odpowiedzi podiaczona jest
drukarka (zdajacy, jezeli tego potrzebuje, moze w trakcie egzaminu wykona¢ wydruk zadania
egzaminacyjnego); na pulpicie kazdego komputera tworzy folder (lub — jezeli do egzaminu
przystepujg rowniez osoby korzystajace z zadan dostosowanych do ich dysfunkcji — foldery)
zawierajacy zadania na dany dzien, a po zakonczeniu egzaminu w danym dniu na trwate usuwa
foldery z komputera.

g) Na 1,5 godziny przed egzaminem przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego udostepnia
cztonkom przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego zadania egzaminacyjne, a w przypadku
przeprowadzania egzaminu z wykorzystaniem komputera — rowniez hasta do zadan
przeznaczonych na egzamin w danym dniu, w miejscu zapewniajagcym zabezpieczenie
materialdow przed nieuprawnionym ujawnieniem. Kazdy zespdl przedmiotowy otrzymuje
komplet biletow oraz wydruk z numerami zadan i hastami dla zespotu przedmiotowego.

h) Zdajacym nalezy zapewni¢ czyste kartki, opieczgtowane pieczgcig szkoty, do sporzadzenia
notatek pomocniczych, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi. Nalezy ich roéwniez
poinformowac, ze niedozwolone jest robienie jakichkolwiek notatek na wydrukach zadan lub
na biletach.

i) Ocenie podlegaja wszystkie elementy egzaminu zgodnie z obowigzujacymi Kryteriami
oceniania. Cztonkowie przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego indywidualnie oceniaja
kazdego zdajacego w trakcie odpowiedzi na karcie indywidualnej oceny.

J) Czes$¢ ustna egzaminu z jezyka polskiego dla zdajacych ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi moze by¢ wydtuzona nie wigcej niz o 15 minut; dodatkowy czas moze by¢
przeznaczony na przygotowanie do wypowiedzi oraz/lub egzamin (wypowiedZ monologowa
oraz rozmowg¢ z zespoltem przedmiotowym ).

K) Zespot egzaminacyjny ustala wynik kazdego zdajacego zgodnie z harmonogramem
przygotowanym przez przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego, z zastrzezeniem
ze ustalanie wynikow nie moze si¢ odbywa¢ rzadziej niz raz na 5 zdajgcych. W przypadku
braku mozliwosci uzgodnienia przez zespdt wyniku egzaminu decydujacy glos ma
przewodniczacy. Wynik ustalony przez zesp6t egzaminacyjny jest ostateczny.

I) Podczas ustalania wynikow w sali nie mogg przebywac zdajacy ani przygotowujacy si¢ do
egzaminu.

1) Wypehione protokoty podpisuja cztonkowie zespotu i obserwatorzy.

m) Dokumentacja z kazdego dnia egzaminu przekazywana jest przewodniczacemu zespotu
egzaminacyjnego.

n) Kartki z notatkami, wylosowany bilet oraz wydruki zadan egzaminacyjnych, po zakonczeniu
egzaminu, zdajacy przekazuje przewodniczacemu zespolu przedmiotowego. Przewodniczacy
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ZE zabezpiecza ww. materiaty i przechowuje przez okres, w ktorym zdajacy moze zglosic¢
zastrzezenia dotyczace naruszenia przepisow przeprowadzenia egzaminu ( co najmniej siedem
dni ). Po tym okresie materialy te sg niszczone.

3. Czg$¢ ustna egzaminu z jezyka polskiego dla zdajacych ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi przebiega wedlug procedury okreslonej w czesci Il pkt 2 tej instrukcji
z zastrzezeniem, iz egzamin trwa 15 minut i moze by¢ wydtuzony nie wigcej niz o 15 minut.
Dodatkowy czas moze by¢ przeznaczony na przygotowanie do wypowiedzi oraz/lub egzamin
(wypowiedz monologowa oraz rozmowe z zespolem przedmiotowym).

4. Cze$¢ ustna egzaminu z jezyka obcego nowozytnego bez okreslania poziomu przebiega
W nastepujacy sposob:

a) zdajacy, po okazaniu dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé (a w przypadku zdajacych
skierowanych na egzamin przez dyrektora OKE réwniez §wiadectwa ukonczenia szkoty),
wchodzi do sali egzaminacyjnej w ustalonej kolejnosci;

b) w sali przebywa jeden zdajacy;

C) egzamin prowadzony jest w danym jezyku obcym nowozytnym, trwa ok. 15 minut i sktada
si¢ z rozmowy wstepnej 1 trzech zadan; czas na zapoznanie si¢ z trescig zadan jest wliczony
W Czas przeznaczony na wykonanie poszczeg6dlnych zadan;

d) zdajacy losuje zestaw egzaminacyjny i przekazuje go egzaminujgcemu;

e) egzamin rozpoczyna si¢ od rozmowy wstgpnej, podczas ktorej egzaminujacy zadaje
zdajacemu kilka pytan zwigzanych z jego zyciem i zainteresowaniami; po rozmowie wstepnej
egzaminujacy przekazuje wylosowany wczesniej zestaw zdajacemu;

f) po otrzymaniu zestawu zdajacy przystepuje do wykonania zadan od 1. do 3.zadanie pierwsze
polega na przeprowadzeniu rozmowy, w ktorej zdajacy 1 egzaminujacy odgrywaja wskazane
w poleceniu role; w zadaniu drugim zdajacy opisuje ilustracje zamieszczong w wylosowanym
zestawie oraz odpowiada na trzy pytania postawione przez egzaminujacego; w zadaniu trzecim
zdajacy wypowiada si¢ na podstawie materialu stymulujacego i odpowiada na dwa pytania
postawione przez egzaminujacego;

g) zdajacy wykonuje zadania w takiej kolejnosci, w jakiej sg one zamieszczone w zestawie
egzaminacyjnym; nie ma mozliwosci powrotu do zadania, ktore zostalo zakonczone
lub opuszczone;

h) w czasie trwania egzaminu zdajacy nie moze korzysta¢ ze stownikow i innych pomocy;

1) egzaminujacy przeprowadza egzamin korzystajac z zegara z sekundnikiem/stopera,
nie dopuszcza si¢ mozliwosci odmierzania czasu za pomocg aplikacji stanowigcych element
oprogramowania telefonu komorkowego.
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IV. Przygotowanie, organizacja i przebieg egzaminu maturalnego
W czeSci pisemnej .

1. Czg$¢ pisemng egzaminu maturalnego przeprowadza zesp6l nadzorujacy zlozony
z co najmniej trzech nauczycieli. Zaden z nich nie moze byé nauczycielem przedmiotu,
z ktérego odbywa si¢ egzamin, ani wychowawcg zdajacych. Jeden z cztonkéw zespotu musi
by¢ zatrudniony w innej szkole lub placéwce. W sali, w ktorej zdaje egzamin powyzej
30 zdajacych, liczbe cztonkéw zespotu nadzorujacego zwigksza si¢ o jedng osobe na kazdych
kolejnych 20 zdajacych. Jezeli w Sali jest nie wigcej niz 5 zdajacych, w sklad zespotu
nadzorujgcego wchodzi co najmniej 2 nauczycieli.

2. Do 4 kwietnia 2018 r. przewodniczacy SZE powoluje ZN, zapoznaje na pismie czlonkoéw
ZN z obowiazkami oraz odbiera od nich o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalenh w sprawie
zabezpieczenia materialdw egzaminacyjnych przed ujawnieniem.

3. Po ogloszeniu komunikatu dyrektora CKE dotyczacego pomocy dydaktycznych, z jakich
moga korzysta¢ zdajacy w czeSci pisemnej egzaminu z poszczegdlnych przedmiotow,
przewodniczacy SZE szkoli 1 przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkow ZN
ze swojej szkoty. Nauczyciele spoza szkoty zapoznaja si¢ z ,,Wewnatrzszkolng instrukcja
przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w Zespole Szk6ét w Chojnicach”
umieszczong na stronie internetowej. Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéow ZN z innej
szkoty o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, oraz o zaznajomieniu Si¢
z ,,Wewnatrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w Zespole
Szkot w Chojnicach”.

4. W trakcie szkolenia w miesigcu kwietniu przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczacym
ZN szczegotowe instrukcje dotyczace przygotowania i wystroju sal, w ktorych bedzie si¢
odbywat egzamin, oraz informacje o sposobie udostepniania zdajacym pomocy dydaktycznych
przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych
przedmiotow.

5. W dniu otrzymania przesytki zawierajacej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi 1 innymi
materialami  egzaminacyjnymi, przewodniczacy SZE lub  upowazniony przez
przewodniczacego czlonek zespotu egzaminacyjnego, w obecnosci innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego, natychmiast po jej otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja,
czy liczba 1 rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia
niezgodnos$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob dystrybutora, a takze zglasza ten
fakt do dyrektora OKE.

6. W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

a) przewodniczacy ZN sprawdzajg przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzgledniajgc
potrzeby uczniow udokumentowane opinig, orzeczeniem poradni psychologiczno-
pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim;

b) w przypadku egzaminu z j¢zyka obcego sprawdzeniu podlega rowniez sprawnos¢ sprzetu
do odtwarzania ptyt CD, oraz sprzetu naglasniajagcego w salach egzaminacyjnych;
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€) przewodniczacy whasciwych ZN przygotowuja pomoce, z ktorych moga korzystac zdajacy;

d) zastgpca przewodniczacego SZE zabezpiecza co najmniej dwa rezerwowe odtwarzacze
ptyt CD;

e) zdajacy egzamin z informatyki ma prawo sprawdzi¢ sprz¢t komputerowy (w ciggu
1 godziny) przygotowany przez administratora (opiekuna) pracowni informatycznej.
Administrator (opiekun pracowni) przygotowuje sprzet najpozniej na 2 dni przed terminem
egzaminu.

7. W dniu egzaminu :
a) na 1 godz. przed jego rozpoczeciem :

- cztonkowie wilasciwych ZN zglaszaja si¢ do pracy; w razie nieobecnosci czlonka ZN
przewodniczacy SZE wyjasnia jej przyczyny i w razie potrzeby powotuje w sktad ZN innego
nauczyciela,

- przewodniczacy SZE na zebraniu ZN przypomina najwazniejsze procedury egzaminu
maturalnego, informuje o obecno$ci na egzaminie oséb, ktére posiadaja zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace konieczno$¢ przyjmowania w trakcie egzaminu lekow, korzystania
z toalety lub spozywania positkow,

- przewodniczacy ZN odbiera listy zdajacych w danej sali, protokoty przebiegu egzaminu,
naklejki przygotowane przez OKE.

b) na 30 min. przed jego rozpoczeciem, a dla egzaminu odbywajacego si¢ w sali
gimnastycznej i auli 45 min.:

- wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajacym o zakazie wnoszenia $rodkéw tacznos$ci
na sale egzaminacyjng. Maturzysta wnosi na sal¢ tylko przedmioty dopuszczone
w komunikacie dyrektora CKE;

- przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztonkdéw ZN otwiera sale egzaminacyjne,

- wyznaczony czlonek ZN wpuszcza maturzystow do sali egzaminacyjnej wedlug
odpowiedniej listy, sprawdzajac jednoczesnie obecnosc¢ i tozsamos¢ zdajacych, a w przypadku
zdajacych spoza szkoty takze Swiadectwa ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej i dokument
tozsamosci;

- jezeli pisemny egzamin maturalny z jakiego$ przedmiotu przeprowadzany jest w kilku salach,
to zdajacy przypisywani sg do poszczegdlnych sal zgodnie z kolejnoscig na liscie zdajacych
egzamin z danego przedmiotu i na danym poziomie, natomiast miejsca w sali zajmowane
sg na podstawie losowania przeprowadzonego w dniu egzaminu;

- w przypadku organizacji egzaminu pisemnego na poziomie podstawowym i na poziomie
rozszerzonym w jednej sali zdajacy losuja miejsce w sektorze, do ktorego sa przypisani
ze wzgledu na poziom egzaminu.

C) na 15 min przed jego rozpoczgciem, a dla egzaminu odbywajgcego sie w sali gimnastycznej
i auli 25 min. :
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- przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze zdajacych w danej sali, udaje si¢ do gabinetu
wicedyrektora w budynku Technikum, gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety
z materialami egzaminacyjnymi i1 przekazuje przewodniczacym ZN odpowiednig liczbe
arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazdg czg¢scig egzaminu;

- przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych niezwlocznie przenosza
materialy egzaminacyjne do wtasciwe;j sali.

d) punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie dyrektora CKE cztonkowie ZN rozdajg
zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne, zdajacy zapoznajg si¢ z instrukcjg dla
zdajacego, a nastepnie :

- zdajacy czeg$¢ pisemng egzaminu maturalnego po otrzymaniu arkusza na polecenie
przewodniczacego zespotu nadzorujacego ma obowigzek zapozna¢ si¢ z informacja
na pierwszej stronie arkusza, sprawdzi¢, czy arkusz jest kompletny, tzn. czy zawiera wszystkie
kolejno ponumerowane strony i kolejne zadania i czy sa one wyraznie wydrukowane oraz czy
otrzymal zestaw wybranych wzorow matematycznych wraz z uzupelieniem (dotyczy
egzaminu z matematyki) lub karte wybranych wzoréw i statych fizykochemicznych (dotyczy
egzaminu z biologii, chemii i fizyki). Zauwazone braki zglasza przewodniczacemu zespotu
nadzorujacego egzamin, ktéry wydaje kompletny arkusz z puli arkuszy rezerwowych
i/lub zestaw tablic/wzoréw, opublikowany na stronie CKE. Wymiana arkusza / zestawu tablic
/ wzordéw jest odnotowywana w protokole przebiegu egzaminu w sali; zdajacy ma obowigzek
potwierdzi¢ ja swoim podpisem;

- zdajacy jest zobowigzany zakodowac swoj arkusz egzaminacyjny i karte odpowiedzi,
tj. umiesci¢ (w odpowiednich miejscach) otrzymane od cztonkéw zespolu nadzorujacego
naklejki przygotowane przez OKE, zawierajace m.in. numer PESEL, oraz wpisaé
(w odpowiednich miejscach) swoj numer PESEL. Zdajacy sprawdza poprawno$¢ numeru
PESEL na naklejce, a podpis na liScie zdajacych (liscie obecno$ci) jest roOwnoznaczny
ze stwierdzeniem przez zdajacego tej poprawnosci. W przypadku wystgpienia btgdu w numerze
PESEL zdajacy zwraca zespotowi nadzorujacemu naklejki z blednym numerem PESEL,
koryguje ten numer na liscie zdajacych, umieszcza na liscie adnotacj¢ o stwierdzeniu bledu
1 podpisuje liste. Poprawno$¢ wpisanego przez zdajacego numeru PESEL potwierdza
przewodniczacy zespotu nadzorujacego, podpisujac si¢ na liscie zdajacych. Naklejki z btgdnym
numerem PESEL nie nakleja si¢ na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi. W takiej
sytuacji w miejscach przeznaczonych na naklejke przygotowang przez OKE zdajacy wpisuje
odrecznie prawidlowy numer PESEL, a cztonek zespotu nadzorujacego dopisuje identyfikator
szkoty. W przypadku braku numeru PESEL zdajacy wpisuje w miejscach przeznaczonych
na naklejk¢ przygotowana przez OKE seri¢ i numer paszportu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢;

- egzamin rozpoczyna si¢ z chwilg zakonczenia powyzszych czynnosci i zapisania przez
przewodniczacego ZN na tablicy lub planszy godziny rozpoczecia i zakonczenia pierwszej
czg$ci egzaminu;

- zdajacy zglaszajacy sie na egzamin po czasie okreslonym w komunikacie dyrektora CKE
nie sg wpuszczani do sali egzaminacyjnej;

e) podczas trwania egzaminu :
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- cztonkowie ZN nie majg prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych zadan
egzaminacyjnych ani ich komentowac,

- na sali egzaminacyjnej mozna korzysta¢ z pomocy dydaktycznych przewidzianych przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegolnych przedmiotow;

- zdajacy nie moga opuszczac¢ sali egzaminacyjnej; przewodniczacy ZN moze zezwolid,
w szczegolnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali w towarzystwie wyznaczonego przez
siebie cztonka ZN; zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez podniesienie reki,
po uzyskaniu zgody przewodniczacego ZN opuszcza sale pozostawiajgc zamkniety arkusz
egzaminacyjny na swoim stoliku; fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje si¢
w protokole przebiegu egzaminu;

- W przypadku stwierdzenia niesamodzielnej pracy zdajacego albo zaktocania przez niego
przebiegu egzaminu z danego przedmiotu w sposob utrudniajacy prace pozostatym zdajacym,
albo wniesienia przez zdajacego do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego
lub materiatéw 1 przyboréw niewymienionych w wykazie ogloszonym przez dyrektora CKE,
albo korzystania przez zdajacego w sali egzaminacyjnej z urzadzenia telekomunikacyjnego
lub niedopuszczonych do uzytku materiatow 1 przyborow przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego (dyrektor szkoty) przerywa i uniewaznia egzamin tego zdajacego oraz
nakazuje opuszczenie sali egzaminacyjnej. Fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu
egzaminu w sali oraz wypeltnia protokot przerwania i uniewaznienia egzaminu;

- jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, odktada zamknigty arkusz na brzeg stolika,
zglasza ukonczenie pracy przewodniczacemu zespotu nadzorujgcego przebieg egzaminu przez
podniesienie reki i za jego przyzwoleniem (po sprawdzeniu przez czltonka zespotu
nadzorujacego poprawnosci zakodowania arkusza i karty odpowiedzi) pozostawia arkusz
na stoliku 1 wychodzi z sali, nie zaktdcajac pracy pozostalym zdajacym;

- W wypadku przerwania egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych przewodniczacy ZN
zarzadza przerwe (zdajacy odkladaja zamknigty formularz na brzeg stolika i pozostaja
na swoich miejscach bez prawa kontaktowania si¢ miedzy soba); egzamin zostaje przedtuzony
0 Czas trwania przerwy;

f) po zakonczeniu egzaminu:

- po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzywanie zadan danej cze$ci egzaminu zdajacy
pozostawia na stoliku swoj zamkniety, poprawnie zakodowany arkusz egzaminacyjny
i oczekuje na zgode przewodniczacego zespotu nadzorujgcego na opuszczenie sali;

- czlonkowie ZN, w obecnosci co najmniej jednego zdajacego, porzadkuja, kompletuja
1 zabezpieczajg materialy egzaminacyjne, listy zdajacych egzamin, protokoty odbioru prac
od zdajacych, zgodnie ze szczegdlowa instrukcja wihasciwej OKE 1 podpisuja protokot
przebiegu czgsci pisemnej egzaminu;

- przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie materialty egzaminacyjne
i dokumenty egzaminu przewodniczacemu SZE.

8. W szczegolnych przypadkach, np. konieczno$ci uzycia komputera przez zdajacego,
przewidziane s3 indywidualne procedury przeprowadzenia takiego egzaminu.
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9. Terminarz egzaminu maturalnego ustalany jest przez dyrektora CKE i wywieszany
w gablotach na korytarzach parteru budynkow liceum i technikum.

10. Wyniki cze$ci pisemnej egzaminu ustalone przez OKE sg ostateczne. Wyniki oglasza
dyrektor szkoty w terminie ustalonym przez Dyrektora CKE.

11. Zdajacy, ktory zdat egzamin maturalny, otrzymuje $wiadectwo dojrzatosci 1 jego odpis
wydane przez OKE. Swiadectwa sa wydawane, za potwierdzeniem odbioru w macierzystej
szkole zdajacego.

V.  Uniewaznienie egzaminu

1. Uniewaznienie egzaminu moze nastapi¢ w przypadku:

a) stwierdzenia, podczas trwania egzaminu, niesamodzielnego rozwigzywania zadan
egzaminacyjnych przez zdajacego,

b) wniesienia przez zdajacego do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego lub
materiatdw 1 przyborow niewymienionych w wykazie ogloszonym przez dyrektora CKE albo
korzystania przez zdajacego w sali egzaminacyjnej z urzadzenia telekomunikacyjnego lub
niedopuszczonych do uzytku materiatow i przyborow,

C) zaklocania przez zdajacego prawidlowego przebiegu czesci ustnej lub cze$ci pisemne;j
egzaminu maturalnego w sposéb utrudniajacy prace pozostatym zdajacym,

d) stwierdzenia, podczas sprawdzania pracy egzaminacyjnej, niesamodzielnego
rozwigzywania przez zdajacego zadan zawartych w arkuszu egzaminacyjnym z danego
przedmiotu w czgs$ci pisemne;,

e) stwierdzenia podczas sprawdzania pracy egzaminacyjnej zdajagcego wystepowania w jego
pracy egzaminacyjnej jednakowych sformutowan wskazujacych na udostepnienie rozwigzan
innemu zdajacemu lub korzystanie z rozwigzan innego zdajacego,

f) zaginigcia lub zniszczenia prac egzaminacyjnych lub kart odpowiedzi i braku mozliwo$ci
ustalenia wyniku cze$ci pisemnej egzaminu,

g) stwierdzenia naruszenia przepisow dotyczacych przeprowadzania egzaminu, na skutek
zastrzezen zgloszonych przez zdajacego lub z urzedu, jezeli to naruszenie mogto wptynaé
na wynik danego egzaminu.

h) Uwaga: Uniewaznienia w przypadkach oznaczonych literami a, b, c dokonuje
przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego (dyrektor szkoty), w przypadkach oznaczonych
literami d, e, f, g — dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE. W przypadkach
oznaczonych literami d, e, f, g komisja okregowa, za posrednictwem dyrektora szkoty,
przekazuje absolwentowi, ktéoremu uniewazniono dany egzamin, pisemng informacje
o przyczynach uniewaznienia.
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V1. Egzamin w terminie dodatkowym.

1. Zdajacy ma prawo, w szczegélnych przypadkach losowych Iub zdrowotnych
uniemozliwiajacych mu przystapienie w maju — zgodnie z harmonogramem — do czes$ci ustnej
lub pisemnej egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotéw, zdawaé egzamin w terminie
dodatkowym (w czerwcu 2018 r.)

2. Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) najpézniej w dniu, w ktorym odbywa si¢
egzamin z danego przedmiotu, sktadaja do dyrektora macierzystej szkoty udokumentowany
wniosek o umozliwienie przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym. Dyrektor szkoty
przekazuje wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami dyrektorowi OKE najpdzniej
nastepnego dnia po otrzymaniu wniosku.

3. Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w ciggu 2 dni od daty jego otrzymania i moze wyrazi¢
zgod¢ na przystapienie przez absolwenta do egzaminu w terminie dodatkowym.
Rozstrzygniecie dyrektora komisji okregowe;j jest ostateczne.

4. Zdajacy, ktory uzyskal zgode dyrektora OKE na przystapienie do egzaminu pisemnego w
dodatkowym terminie, przystepuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotéw zgodnie
z harmonogramem ustalonym przez dyrektora CKE i ogltoszonym na stronie internetowej CKE.
Informacj¢ o miejscu przeprowadzenia egzaminu dyrektor wiasciwej OKE ogtasza na stronie
OKE w ostatnim tygodniu maja 2018 r.

5. Zdajacy, ktéry uzyskal zgode dyrektora OKE na przystapienie do egzaminu ustnego
w terminie dodatkowym, przystepuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotow
w swojej szkole w terminie ustalonym przez dyrektora szkoty.

VII. Egzamin w terminie poprawkowym.

1. Do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym moze przystapi¢ absolwent, ktory:

a) przystapit do wszystkich egzaminow z przedmiotow obowigzkowych (jezyk polski,
matematyka, jezyk obcy nowozytny oraz — w przypadku absolwentéw oddziatéw z nauczaniem
jezyka mniejszosci narodowej — jezyk mniejszosci narodowej) w maju/czerwcu w czgscl ustnej
1 w czgsci pisemnej 1 zaden jego egzamin nie zostal uniewazniony,

b) przystapil do egzaminu z co najmniej jednego przedmiotu dodatkowego na poziomie
rozszerzonym w cze$ci pisemnej 1 egzamin ten nie zostal mu uniewazniony,

¢) nie zdat egzaminu wylacznie z jednego przedmiotu obowigzkowego albo w czgsci ustnej
bez okreslania poziomu (z jezyka polskiego albo z jezyka obcego nowozytnego, albo —
w przypadku absolwentow oddziatéw z nauczaniem jezyka mniejszosci narodowej — z jezyka
mniejszosci narodowej), albo w cze$ci pisemne] na poziomie podstawowym (z jezyka
polskiego albo z matematyki, albo z jezyka obcego nowozytnego),
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d) w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikow egzaminu (nie pdzniej niz 10 lipca 2018r.)
ztozyt do dyrektora szkoly pisemne o$§wiadczenie o ponownym przystapieniu do egzaminu
z danego przedmiotu, zgodnie z deklaracjg ostateczng.

2. Dyrektor szkoty w terminie nie po6zniej niz do 13 lipca 2018 r. przesyta do dyrektora OKE
w formie elektronicznej okres$lonej przez OKE informacje o osobach, ktore zlozyty
o$wiadczenie o woli przystagpienia do egzaminu w terminie poprawkowym.

3. Egzamin w terminie poprawkowym w czg¢$ci ustnej jest przeprowadzany w macierzystej
szkole zdajacego (miedzy 21 a 22 sierpnia 2018 r.), a w cz¢sci pisemnej (21 sierpnia 2018 r.) —
w miejscach wskazanych przez dyrektora OKE. Informacje o miejscach przeprowadzenia
egzaminu pisemnego ogtasza dyrektor OKE na stronie internetowej danej OKE w terminie
do 10 sierpnia 2018 r. Informacje o harmonogramie egzaminow ustnych zdajacy uzyskuje
w szkole, w ktorej przystgpit do egzaminu.

VIIIl. Procedury awaryjne.

1. Postgpowanie w przypadku stwierdzenia niekompletnosci lub naruszenia pakietow
zawierajacych arkusze egzaminacyjne:

a) Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub upowazniona przez niego osoba,
w obecnosci innego cztonka tego zespotu, bezposrednio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora
sprawdza 1 przelicza zgodnie z instrukcjg zawarta w przesytce, czy liczba i rodzaj arkuszy
egzaminacyjnych odpowiadaja zapotrzebowaniu 1 wykazowi zawarto$ci przesytki.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci lub naruszenia przesytki niezwlocznie zawiadamia w
ustalony sposob dystrybutora materialdw egzaminacyjnych, a takze zglasza ten fakt
do dyrektora OKE i dalej postepuje zgodnie z instrukcjg zawartg w przesytce i/lub zaleceniami
dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej.

b) W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w czasie
przechowywania ich na terenie szkoty, przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia
dyrektora OKE.

c) Dyrektor OKE powiadamia o zaistniatej sytuacji dyrektora CKE, ktory podejmuje decyzje
dotyczaca przebiegu i1 ustaleniu nowego terminu catosci lub czgéci egzaminu. W innych
przypadkach decyzje co dalszego przebiegu lub zawieszenia egzaminu podejmuje dyrektor
OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE.

d) Zdajacy nie opuszczaja sali egzaminacyjnej do momentu otrzymania od przewodniczacego
zespotu egzaminacyjnego informacji o decyzji odpowiednio dyrektora OKE lub dyrektora
CKE.

e) Decyzje dotyczaca egzaminu dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje
telefonicznie, faksem lub poczta elektroniczng przewodniczacemu zespolu egzaminacyjnego.
Do szkoty informacja musi dotrze¢ obowigzkowo dwiema niezaleznymi drogami.
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2. Postgpowanie w przypadku zaginigcia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne:

a) Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zaginigcia pakietu
zawierajacego arkusze egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory
przeprowadza postepowanie wyjasniajace.

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

c) O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE, a dyrektorzy
OKE przewodniczacych zespotow egzaminacyjnych.

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

3. Postgpowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach
egzaminacyjnych:

a) W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu przewodniczacy
zespolu egzaminacyjnego odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu i podejmuje
decyzje¢ o wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.

b) Jezeli liczba zestawow rezerwowych jest niewystarczajaca do przeprowadzenia egzaminu

lub cze$ci egzaminu, przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora
wiasciwej OKE, ktory podejmuje decyzje co do dalszego przebiegu egzaminu lub czg$ci
egzaminu. Zdajacy czekaja na decyzje, nie opuszczajac sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje si¢
kserokopii arkuszy egzaminacyjnych.

c) Decyzj¢ dotyczaca dalszego przebiegu egzaminu lub czesci egzaminu dyrektor wiasciwej
okrggowej komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem
lub pocztg elektroniczng przewodniczacemu zespolu egzaminacyjnego.

4. Postgpowanie w przypadku wystapienia usterki ptyty CD podczas egzaminu z j¢zyka obcego
nowozytnego:

a) W przypadku wystapienia usterki ptyty CD (plyta nie odtwarza si¢ lub zacina si¢)
i/lub odtwarzacza ptyt CD przewodniczacy zespolu nadzorujgcego, w porozumieniu
z przewodniczacym zespotu egzaminacyjnego, przerywa prac¢ z arkuszem, poleca zdajacym
zamknigcie arkuszy, a zespotowi nadzorujgcemu dopilnowanie, aby zdajacy zastosowali si¢
do polecenia oraz podejmuje decyzje o wykorzystaniu plyty rezerwowej i/lub rezerwowego
odtwarzacza plyt CD.

b) Jezeli usterka ptyty CD wystapita od momentu wiaczenia ptyty do rozpoczgcia nagrania

do zadania 1., po wymienieniu plyty CD przewodniczacy zespolu nadzorujacego zapisuje
na tablicy w widocznym miejscu, nowy czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy z arkuszem.
Nastepnie wlacza nowg ptyte.

c) Jezeli usterka ptyty CD wystgpita po rozpoczeciu nagrania do zadania 1., przewodniczacy
zespolu nadzorujacego:
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- zapisuje na tablicy w widocznym miejscu, czas rozpoczgcia przerwy zwigzanej z wymiang
piyty CD;
- wymienia ptyte CD na rezerwowg ;

- zapisuje na tablicy, w widocznym miejscu, czas zakonczenia przerwy zwigzanej z wymiang
ptyty CD oraz nowy czas zakonczenia pracy z arkuszem, wydluzajac go odpowiednio o czas
przerwy zwigzanej z wymiang ptyty CD ;

- przechodzi do $ciezki odpowiadajacej numerowi zadania, podczas ktorego wystapita usterka
plyty CD (por. pkt 1. powyzej), i odtwarza nagranie.

d) W przypadku stwierdzenia, ze pityta CD nie odpowiada rodzajowi zestawu
egzaminacyjnego przewodniczacy zespotu nadzorujgcego postepuje w sposob analogiczny
do tego, ktory opisano w pkt 3. powyzej.

e) Konieczno$¢ wymiany ptyty CD/odtwarzacza ptyt nalezy kazdorazowo odnotowaé
w protokole przebiegu egzaminu.

5. Postgpowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych:

a) W przypadku stwierdzenia, ze zadania lub arkusze zostaty nieprawnie ujawnione, decyzje
o0 dalszym przebiegu egzaminu podejmuje dyrektor CKE

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

c) O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoroéw OKE, a dyrektorzy
OKE przewodniczacych ZE.

d) Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

6. Postepowanie w przypadku nagtego zakldcenia przebiegu egzaminu:

a) W przypadku naglego zaktocenia przebiegu egzaminu przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego powiadamia dyrektora OKE.

b) Jezeli zagrozenie zostalo =zazegnane przed otwarciem pakietow =z arkuszami
egzaminacyjnymi, ale nie pozniej niz godzing po planowanym rozpoczeciu egzaminu,
to egzamin moze odby¢ si¢, za zgodg dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym
miejscu, przy czym kolejne czgsci egzaminu rozpoczynajg si¢ w wyznaczonych terminach,
a czg$¢, ktora sie nie odbyla, pisana jest na koncu. Zdajacym nie wolno kontaktowaé sie¢
W czasie przerw z osobami z zewnatrz.

c) Jezeli zagrozenie nastapito po rozpieczetowaniu pakietow z arkuszami egzaminacyjnymi
na dang czg$¢ egzaminu, po ustaniu zagrozenia zdajacy kontynuujg pisanie.
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d) Jezeli zagrozenie nie zostalo zazegnane, dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem
CKE, zawiesza/uniewaznia dany egzamin i zarzadza jego ponowne przeprowadzenie w nowym
terminie, ustalonym przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

e) Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE, jezeli zachodzi taka potrzeba,
podejmuje decyzje o zmianie miejsca przeprowadzania egzaminu.

f) W przypadku ustalenia nowego terminu egzaminu, 0 nowym terminie egzaminu dyrektor
CKE powiadamia dyrektorow OKE, a dyrektorzy OKE — przewodniczacych zespotow
egzaminacyjnych.

g) Informacj¢ o nowym terminie (ewentualnie miejscu) egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole,
w ktorej zdaje egzamin.

IX. Postanowienia koncowe.

W przypadku zaistnienia sytuacji nie przewidzianej niniejszg instrukcjg zastosowanie maja
procedury ogtoszone przez CKE na rok szkolny 2017/2018 — www.cke.edu.pl

21



X. Terminarz.

Termin Wydarzenie

Do 30 -Termin ztozenia wstepnej pisemnej deklaracji przystapienia do

wrzesnia egzaminu maturalnego.

2017 r. - Termin ztozenia dokumentoéw uprawniajacych do dostosowania
warunkow i1 form egzaminu maturalnego.
-Wychowawcy informujg uczniow i rodzicoOw o zasadach matury .

Do 31 Zdajacy, ktory ubiega si¢ o prawo przystgpienia do egzaminu

grudnia maturalnego w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych

2017 r. potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych, sktada dyrektorowi szkoty
wniosek o dostosowanie egzaminu wraz z kserokopia opinii wydanej
przez poradni¢ psychologiczno — pedagogiczng, za§wiadczeniem
lekarskim lub orzeczeniem o potrzebie indywidualnego nauczania.

12 — 13 luty | Probna matura:

2018r. - poniedziatek z jezyka polskiego i z j¢zyka angielskiego,
- wtorek z matematyki i1 z jezyka niemieckiego.

7 lutego Uplywa termin sktadania ostatecznych deklaracji maturalnych przez

2018 r. zdajacych.

15 lutego Przekazanie do OKE deklaracji wyboru przez ucznidow przedmiotow

2018 r. zdawanych na egzaminie maturalnym.

4 marca Przewodniczacy SZE powotuje:

2018r. -swojego zastepce oraz pozostatych cztonkoéw szkolnego zespotu
egzaminacyjnego,
- przedmiotowe zespoty egzaminacyjne do przeprowadzenia czgsci
ustnej egzaminu maturalnego.

4 marca Opracowanie i przestanie do OKE harmonogramu czgéci ustnej

2018r. egzaminu maturalnego. Przewodniczacy SZE ogtasza szkolny
harmonogram czg¢$ci ustnej egzaminu maturalnego.

Do 4 marca | Przekazanie zdajacym komunikatu dyrektora CKE dotyczacego

2018 . materiatdw 1 przybordw pomocniczych, z jakich moga korzysta¢ w
czgScl pisemnej egzaminu.

Do 4 Powotanie zespotéw nadzorujacych przebieg czgsci pisemnej egzaminu

kwietnia maturalnego. Powotanie cztonkéw zespotdw nadzorujacych

2018 r. zatrudnionych w innej szkole.

Kwiecien Dyrektor szkoty szkoli rade pedagogiczng zakresie procedury egzaminu

2018 r. maturalnego oraz stosowania wewnatrzszkolnej instrukcja
przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w sesji wiosennej.

27 kwietnia | Zakonczenie roku szkolnego w klasach maturalnych.

2018 r.

4-23 maja Pisemne egzaminy maturalne w sesji wiosennej.

2018 r.

9-22 maja Ustne egzaminy maturalne z jezyka polskiego.

2018 r.

5-25 maja Ustne egzaminy maturalne z j¢zyka obcego nowozytnego.

2018 r.
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Od 4 do 20

Egzamin maturalny w terminie dodatkowym dla absolwentow, ktorzy z

czerwca przyczyn losowych nie mogli wziag¢ udziatu w egzaminie zgodnie z

2018 r. harmonogramem.

3 lipca Ogtoszenie wynikéw egzaminéw maturalnych.

2018 r.

21 sierpnia | Pisemny egzamin maturalny w terminie poprawkowym dla

2018 r. absolwentow, ktorzy nie zdali egzaminu doktadnie z jednego przedmiotu
w cze$ci ustnej lub pisemne;j i przystapili do egzaminu ze wszystkich
przedmiotow obowigzkowych.

21-22 Ustny egzamin maturalny w terminie poprawkowym dla absolwentow,

sierpnia ktérzy nie zdali egzaminu doktadnie z jednego przedmiotu w czesci

2018 r. ustnej lub pisemnej 1 przystgpili do egzaminu ze wszystkich

przedmiotow obowigzkowych.

11 wrzesnia
2018 r.

Ogloszenie wynikow egzamindw maturalnych dla absolwentow, ktorzy
przystepowali do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego
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