Ostréw Mazowiecka, dnia 8.09.2020 .

WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA
PRZYGOTOWANIA | ORGANIZACJI
EGZAMINU MATURALNEGO
w
LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM
im. Mikolaja Kopernika
w Ostrowi Mazowieckiej

w roku szkolnym 2020 / 2021
. WSTEP

1.Wewnatrzszkolna Instrukcja Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego w Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej zostata przygotowana w oparciu o:

* rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegétowych warunkow i
sposobu przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 2223, ze zm.)
* Komunikat Dyrektora CKE z dnia 20 sierpnia 2020 r. o egzaminach w 2021 roku, w tym: Informacja o
sposobie organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2020/2021, komunikat o
dostosowaniach i egzaminie z informatyki..

2. Tres¢ Wewnatrzszkolnej Instrukcji Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego w Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej podana zostanie do wiadomosci:

* Radzie Pedagogicznej w dniu 18 wrzesien 2020 r. przez podanie glownych terminéw na posiedzeniu RP,
umieszczeniu na stronie internetowej szkoly i wylozenie do wglgdu w pokoju nauczycielskim,

* Rodzicom uczniéw klas zdajgcych egzamin maturalny w 2021 r. poprzez e-dziennik bezposrednio na konta
ucznia i rodzica w dniu 14 wrzesnia 2020 r.

* Uczniom poprzez wychowawcow klas We wrzesniu i styczniu roku szkolnego, w ktérym uczniowie zamierzajg
przystgpic do egzaminu maturalnego,

* czlonkom SZE poprzez szkolenie prowadzone przez dyrektora szkoly wedfug harmonogramu.

3. Tekst Wewnatrzszkolnej Instrukcji Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego Liceum
Ogolnoksztatcacym im. Mikotaja Kopernika w Ostrowi Mazowieckiej jest dostepny w gablocie dotyczacej
egzaminu maturalnego, na stronie internetowej szkoty i w pokoju nauczycielskim od dnia 14 wrzes$nia 2020r.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja obowigzujacymi staja si¢ przepisy zawarte w
Rozporzadzeniu MEN z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegdtowych warunkoéw i sposobu
przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego oraz komunikaty dyrektora CKE.

W opracowaniu zastosowano nastepujqgce skroty:

SZE — szkolny zespot egzaminacyjny,

PZE — przedmiotowy zesp6t egzaminacyjny,

ZN - zesp6t nadzorujacy,

OKE —Okregowa Komisja Egzaminacyjna,

CKE —Centralna Komisja Egzaminacyjna.

. INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI EGZAMINACYJNYMI
1. Odbioru i prawidlowego zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych dokonuje dyrektor szkoty jako
przewodniczacy SZE.
2. Materiaty egzaminacyjne przechowywane sg w kasie pancernej, znajdujacej si¢ w pokoju dyrektora Liceum.
3. Dostep do kasy pancernej ma wicedyrektor Liceum — Pani Matgorzata Wierciniska.
4. Dostep do materiatow egzaminacyjnych majg nastgpujace osoby:

- przewodniczacy SZE- w czasie: od momentu odbioru zbioréw zestawow zadan do cze$ci ustnej
egzaminu oraz przesylek zawierajacych pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiatami
egzaminacyjnymi do czgsci pisemnej do momentu przekazania przewodniczacym PZE,

- czlonkowie PZE z jezykow obcych 1 jezyka polskiego— jeden dzien przed rozpoczeciem egzaminu
(otrzymuja do wgladu zestawy zadan do czeSci ustnej przeznaczone dla egzaminatora),

- przewodniczacy PZE — w kazdym dniu czesci ustnej egzaminu ( pakiety materiatéw egzaminacyjnych na
dany dzien egzaminu ),

- przewodniczacy ZN — bezposrednio przed kazda czeScia egzaminu pisemnego ( arkusze egzaminacyjne
do danej sali egzaminacyjnej ).

5. Szkolenie dotyczace procedur ochrony materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem dla
cztonkow PZE odbedzie si¢ w drugiej dekadzie kwietnia 2021r.



6. Do 4.03.2021r. cztonkowie SZE oraz osoby odpowiedzialne za przechowywanie materiatow
egzaminacyjnych sktadaja do przewodniczacego SZE o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnianiem prze podpisanie Powotania
Komisji Egzaminacyjnej.

7. O sytuacjach szczegélnych dotyczacych postgpowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi nalezy
bezzwtocznie poinformowa¢ przewodniczacego SZE.

1. HARMONOGRAM REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU PRZYGOTOWANIA I ORGANIZACJI
EGZAMINU MATURALNEGO.

Do 25 Wrzesnia— nauczyciele przedmiotow ogodlnoksztatcacych informuja ucznidow wszystkich klas o
standardach wymagan stanowigcych podstawe przeprowadzenia egzaminu maturalnego z danego przedmiotu —
zmiana formy egzaminu pisemnego z jezyka polskiego!

Do 25 Wrzesnia — wychowawcy informuja uczniéw wszystkich klas o zasadach, organizacji, strukturze i formie
egzaminu maturalnego oraz o sposobie dostosowania warunkéow i formy przeprowadzania egzaminu
maturalnego do potrzeb ucznidéw z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi lub ze specyficznymi
trudno$ciami w uczeniu si¢; przypominaja o wykazie olimpiad przedmiotowych zwalniajacych z egzaminu
maturalnego.

Do 30 wrzesnia — uczniowie klas konczacych szkole w danym roku szkolnym skladaja zgloszenie i wstepna
deklaracje do egzaminu maturalnego za potwierdzeniem do wychowawcy klasy - ( zal. 1a).

Do 30 wrzesnia — wychowawcy klas konczacych szkote w danym roku szkolnym przekazujg zebrane deklaracje
uczniow z lista potwierdzajaca jej ztozenie do dyrektora Liceum.

Do 30 grudnia — przewodniczacy SZE zbiera od zdajacych egzamin maturalny w danym roku szkolnym
wnioski o dostosowanie warunkéw i formy egzaminu wraz z zatacznikami ( opinia wydana przez poradnig
psychologiczno — pedagogiczng lub orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania ) - ( zal. 4a lub 4b ).

Do 7 lutego — uczniowie Kklas konczacych szkole w danym roku szkolnym skladaja ostateczna deklaracje
do egzaminu maturalnego lub o§wiadczenie o rezygnacji z jego zdawania.

Do 15 lutego — przewodniczacy SZE przetwarza zebrane informacje z deklaracji i wnioskow uczniéw na wersje
elektroniczna, sprawdza i przekazuje je do OKE.

Do 4 marca — przewodniczacy SZE powotuje na pismie swojego zastepce i SZE.

Do 4 marca — przewodniczacy SZE oglasza harmonogram czesci pisemnej egzaminu podany przez dyrektora
CKE na dany rok szkolny;

- przewodniczacy SZE powotuje na dany rok szkolny sposréd cztonkéow SZE przedmiotowe zespoty
egzaminacyjne oraz cztonkéw PZE spoza szkoty ( na podstawie porozumienia z dyrektorem innej szkoty );
-przewodniczacy SZE informuje na piSmie OKE o braku mozliwo$ci powotania PZE do przeprowadzenia
czesci ustnej egzaminu maturalnego.

Do 4 marca — dyrektor szkoty, z ktdrej skierowano ucznidow na ustny egzamin maturalny zawiadamia ich o
miejscu i terminie egzaminu w innej szkole.

Do 4 marca — przewodniczacy SZE opracowuje i przesyta do OKE szkolny harmonogram przeprowadzenia
czescel ustnej egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym oraz oglasza go uczniom.

Do 4 marca — przewodniczacy SZE przekazuje uczniom tre§¢ komunikatu dyrektora CKE dotyczacego
pomocy, z jakich moga korzystac¢ zdajacy w czesci pisemnej egzaminu z poszczegolnych przedmiotow.
kwiecien — przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu w danym roku szkolnym
czlonkow PZE.

Do 4 kwietnia - przewodniczacy SZE powotuje zespoty nadzorujace przebieg czgSci pisemnej egzaminu w
danym roku szkolnym ( cztonkéw ZN zatrudnionych w innej szkole — w porozumieniu z dyrektorem tej szkoty ).
Kwiecien — przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu w danym roku szkolnym
cztonkéw ZN.

Kwiecien - przewodniczacy SZE informuje absolwentow nie przystepujacych do egzaminu maturalnego
bezposrednio po ukonczeniu szkoty, o miejscu i terminie sktadania deklaracji do nastgpnej sesji egzaminacyjnej i
sesji poprawkowej.

Kwiecien — przewodniczacy SZE otrzymuje z OKE i zabezpiecza materiaty egzaminacyjne do czgsci ustnej
egzaminu z jezykéw obcych nowozytnych i jezyka polskiego.

Dzien przed rozpoczeciem egzaminu ustnego z danego jezyka obcego nowozytnego — przewodniczacy SZE
udostgpnia do wgladu zestawy zadan na egzamin ustny z danego jezyka nowozytnego nauczycielom
wchodzacym w sktad PZE.

Na godzinge przed egzaminem ustnym z jezyka polskiego przeprowadzanym w danym dniu -
przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu zestawy zadan nauczycielom wchodzacym w sktad PZE.

Od 4 do 20 maja — trwa cze$¢ pisemna egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym.

W dniach 7 i 8 maja — trwaja ustne egzamin maturalne z jezyka polskiego i jezykow obcych wedlug szkolnego
harmonogramu.



Maj - przewodniczacy SZE przyjmuje i sprawdza otrzymane z OKE materialy egzaminacyjne na cze$¢
pisemng egzaminéw w danym roku szkolnym.

Maj ( najpézniej dwa dni ) - przed terminem egzaminu maturalnego z informatyki w danej sesji
egzaminacyjnej administrator przygotowuje sprzet komputerowy i oprogramowanie w pracowni w celu
sprawnego przeprowadzenia tego egzaminu.

Maj ( jeden dzien przed egzaminem z informatyki ) - zdajacy w obecnosci administratora pracowni
komputerowej i cztonka ZN dokonuja sprawdzenia komputeréw i oprogramowania ( podpisuja stosowne
oSwiadczenie ).

Maj — przewodniczacy SZE informuje uczniéw przystepujacych do egzaminu maturalnego w nastepnym roku
szkolnym o zasadach organizacji, strukturze i formie egzaminu maturalnego oraz o sposobie dostosowania
warunkow i formy przeprowadzania egzaminu maturalnego do potrzeb ucznidow z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi lub ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sig¢; przypomina o wykazie olimpiad
przedmiotowych zwalniajacych z egzaminu maturalnego.

5 lipiec ( termin ustalony przez dyrektora CKE ) - przewodniczacy SZE :

- oglasza wyniki w czgéci pisemnej egzaminu maturalnego niezwtocznie po otrzymaniu ich z OKE.

- informuje absolwentow, ktérzy nie zdali egzaminu i chcg ponownie przystapi¢ do egzaminu maturalnego o
terminie sktadania deklaracji do kolejnej sesji egzaminacyjnej lub egzaminu poprawkowego.

- przekazuje osobom, ktére zdaly egzamin maturalny, S$wiadectwa dojrzatoSci wraz z odpisem za
potwierdzeniem odbioru.

I1. ZASADY OBIEGU INFORMACJI DOTYCZACYCH
EGZAMINU MATURALNEGO

1. Informacje ogélne dotyczace zasad organizacji, struktury i formy egzaminu maturalnego

Zrédla informacji:

* Informacja o sposobie organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego ,, Nowa Formufa” w roku
szkolnym 2020/2021 — CKE Warszawa, 20 sierpnia 2020 r.

* Harmonogramy i instrukcje przekazywane przez CKE i OKE.

* Wewnatrzszkolna Instrukcja Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego.

* Wewnatrzszkolne harmonogramy maturalne.

Sposob zapoznawania nauczycieli:

* Szkolenie Rady Pedagogicznej wramach WDN — kwiecien 2021r.

* Wytozenie tekstow w/w aktow prawnych w pokoju nauczycielskim oraz w bibliotece - wrzesien 2020 r.

* Podanie strony www.oke.waw.pl oraz www.cke.edu.pl — wrzesien 2020 r.

* Udzial nauczycieli w warsztatach metodycznych, seminariach z poszczegdlnych przedmiotow — wedlug
harmonogramu.

* Biezaca informacja dyrektora szkoty o zmianach w przepisach prawa oswiatowego dotyczacych egzaminu
maturalnego.

Sposob zapoznawania rodzicow:

* QOgolne zebranie rodzicéw uczniow klas pierwszych szkot konczacych si¢ maturg — wrzesien, listopad,
grudzien kazdego roku szkolnego.

* Qgolne zebranie rodzicow ucznidow klas programowo najwyzszych konczacych sie¢ matura — wrzesien,
styczen kazdego roku szkolnego.

* Poinformowanie na §rodokresowych zebraniach z wychowawca rodzicow wszystkich klas szkot konczacych
si¢ maturg o sposobie docierania do informacji maturalnych — listopad i marzec kazdego roku szkolnego.
Sposob zapoznawania uczniow:

* Godziny z wychowawca w kazdej klasie szkot konczacych si¢ maturg. — wedlug planu pracy wychowawcy
klasowego.

* Informacje na tablicy ogtoszen na parterze budynku szkoty — wrzesien kazdego roku szkolnego.

* Zajecia edukacyjne z przedmiotow maturalnych — wrzesien — pazdziernik kazdego roku szkolnego.

2. Informacja o standardach wymagan stanowiacych podstawe przeprowadzania egzaminu maturalnego z
poszczegolnych przedmiotéw
Zrédla informacji:

* Informatory maturalne z poszczegolnych przedmiotow w bibliotece szkolnej. Podanie strony www.oke.waw.pl
oraz www.cke.edu.pl
Sposob zapoznawania nauczycieli:

* Wyltozenie w/w aktu prawnego w pokoju nauczycielskim oraz w bibliotece szkolnej - wrzesien 2020 r.

* Zaopatrzenie nauczycieli w informatory maturalne natychmiast po ich ukazaniu sie. Podanie strony
www.oke.waw.pl oraz www.cke.edu.pl

* Udziat nauczycieli w warsztatach metodycznych — wedlug harmonogramu.



* Szkolenie nauczycieli na egzaminatoréw maturalnych — wedlug harmonogramu OKE.

Sposob zapoznawania rodzicow:

* Ogolne zebranie rodzicow uczniow klas pierwszych szkol konczacych si¢ maturag — wrzesien kazdego roku
szkolnego.

* Poinformowanie na $rodokresowych zebraniach z wychowawcg rodzicow wszystkich klas szkot konczacych
si¢ maturg o sposobie docierania do informacji maturalnych — listopad , marzec kazdego roku szkolnego.
Sposoéb zapoznawania uczniow:

* Zajecia edukacyjne z poszczegolnych przedmiotéw maturalnych w kazdym roku szkolnym.

* Zaopatrzenie uczniow wszystkich klas szkol konczacych si¢ maturg w informatory maturalne.

* Zajecia przygotowujace do egzaminu maturalnego z poszczegoélnych przedmiotow prowadzone w roku
szkolnym, w ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny.

* Indywidualne konsultacje dotyczace przedmiotow maturalnych prowadzone dla uczniéw kazdej klasy szkot
konczacych si¢ matura.

* Probny egzamin maturalny — wedlug harmonogramu Kalendarz szkoly.

3. Informacja od uczniéw o przyszlym egzaminie maturalnym

1. Stowna informacja sktadana co roku do wychowawcy na temat wyboru przedmiotéw maturalnych — wrzesien
kazdego roku szkolnego.

2. Udzial w zajeciach przygotowujacych do egzaminu maturalnego — od wrze$nia roku szkolnego w ktérym
odbedzie si¢ egzamin maturalny.

3. Wypelnienie zgloszenia i deklaracji do egzaminu maturalnego zdawanego bezposrednio po ukonczeniu szkoty
w sesji wiosennej — do 30 wrzesnia ( wstepna ) do 7 lutego roku szkolnego ( ostateczna ) w ktorym odbedzie
si¢ egzamin maturalny i ztozenie go do przewodniczacego SZE.

4. Zlozony do przewodniczacego SZE wniosek 0 zdawanie egzaminu maturalnego w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych  absolwenta — do 30 grudnia roku szkolnego w
ktorym odbedzie si¢ egzamin maturalny.

5. Wniosek o przeprowadzenie egzaminu maturalnego w domu zdajacego ztozony do przewodniczacego SZE —
do 7 lutego roku szkolnego w ktérym odbedzie si¢ egzamin maturalny.

6. Wniosek ztozony do przewodniczacego SZE o rezygnacji z przystapienia do egzaminu - do 7 lutego roku
szkolnego w ktérym odbedzie si¢ egzamin maturalny.

7. Ztozone do przewodniczacego SZE zaswiadczenia stwierdzajace uzyskanie tytulu laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowej zwalniajacej z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu — 20 kwiecien 2021 r.

8. Wniosek ztozony do OKE przez absolwenta, ktory nie przystapit do egzaminu maturalnego

bezposrednio po ukonczeniu szkoty — do 7 lutego roku szkolnego, w ktorym chce przystapi¢ do egzaminu
maturalnego w sesji wiosennej.

9.Deklaracja ztozona do dyrektora szkoly przez zdajacego, ktory przystapit do egzaminu  w sesji wiosennej i
chce ponownie przystgpi¢ do egzaminu: - w sesji wiosennej nastepnego roku szkolnego — w terminie do 7
lutego roku szkolnego w ktorym chce przystapi¢ do egzaminu.

4. Informacja o wynikach egzaminu maturalnego

1. Wyniki czesci pisemnej egzaminu maturalnego oglasza przewodniczacy SZE niezwlocznie po otrzymaniu ich
z OKE w spos6b zgodny z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133
poz. 883 z 1997r. ).

* Miejsce ogloszenia — gabinet dyrektora szkoty.

2. Wyniki czeSci ustnej egzaminu maturalnego oglasza przewodniczacy PZE bezposrednio po
przeegzaminowaniu kazdych z 5 zdajacych lub po zakonczeniu egzaminu w danym dniu w sali, w ktorej
odbywat si¢ egzamin.

5. Informacja o nieprawidlowos$ciach przebiegu egzaminu maturalnego

1. Kazda stwierdzona nieprawidtowo$¢ w organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego powinna by¢
niezwlocznie zgtoszona do przewodniczacego SZE.

2. Przewodniczacy SZE ocenia sytuacje; w przypadku potwierdzenia naruszenia procedur maturalnych,
niezwlocznie powiadamia dyrektora OKE.

3. Decyzje podjete przez dyrektora OKE lub dyrektora CKE przestane przewodniczacemu SZE Sg ostateczne.

V. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA CZESCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO

1. W dniu ustnego egzaminu maturalnego z jezyka obcego nowozytnego i jezyka polskiego, na
posiedzeniu PZE, przewodniczacy SZE przekazuje zestawy zadan do cze$ci ustnej egzaminu z jezyka
obcego i jezyka polskiego oraz dokumentacje egzaminu maturalnego przewodniczagcemu PZE.

2. Egzamin z jezyka polskiego zdawany jest w grupach maksymalnie 20 osobowych. Materiaty
egzaminacyjne przeznaczone dla cztonkéw PZE i zdajacych sa w formie wydrukow.



3. Bezposrednio po zakonczeniu ustnego egzaminu maturalnego w danym dniu, przewodniczacy PZE
przekazuje wszystkie materiaty egzaminacyjne ( w tym notatki zdajacych ) przewodniczacemu SZE w celu
zabezpieczenia.

4. Do 4 marca przewodniczacy SZE opracowuje szkolny harmonogram przeprowadzenia czesci ustnej
egzaminu, przesyta go do OKE oraz oglasza uczniom poprzez:

- odczytanie przez wychowawce,
- wywieszenie na tablicy ogloszen,

8. Do 4 marca przewodniczacy SZE powotuje cztonkow PZE sposrod SZE.

9. Do 6 marca przewodniczacy SZE podpisuje porozumienia z dyrektorami innych szkét w sprawie powolania

cztonkow PZE spoza szkoty.

10. Do 23 kwietnia przewodniczacy SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia Egzaminu cztonkow PZE

ze swojej szkoly oraz nauczycieli delegowanych do zespotow przedmiotowych w innych szkotach.

11. Do 23 kwietnia przewodniczacy SZE przydziela na pismie zadania cztonkom PZE.

V. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA CZESCI PISEMNEJ EGZAMINU MATURALNEGO
1. Przebieg czesci pisemnej egzaminu maturalnego nadzoruja ZN powolane przez przewodniczacego
SZE z zachowaniem nastepujacych zasad:
- liczba zespoldw nadzorujacych jest rowna liczbie sal egzaminacyjnych na dany egzamin,
- w sktad ZN wchodzi co najmniej trzech nauczycieli, z ktorych, co najmniej jeden jest zatrudniony w
innej szkole,
- jezeli liczba zdajacych w danej sali przekracza 30 osob, przewodniczacy SZE zwigksza liczbg osob w ZN
wedtug zasady: o 1 cztonka ZN wiecej na kazdych kolejnych 20 zdajacych,
- jezeli w Sali egzaminacyjnej jest co najwyzej 5 zdajacych to w sktad ZN wchodzi 2 nauczycieli.
- przewodniczacy SZE wyznacza sposrod cztonkéw ZN przewodniczacego kazdego ZN,
- w skltad ZN nie moze wchodzi¢ nauczyciel danego przedmiotu egzaminacyjnego oraz wychowawcy
zdajacych,
- w przypadku choroby przewodniczacego lub cztonka ZN, sktad ZN uzupehiany jest o innego nauczyciela
zatrudnionego w danej lub innej szkole zgodnie z ogdélnymi zasadami tworzenia ZN.
2. Przewodniczacy SZE szkoli zgodnie z harmonogramem wszystkich czlonkéw ZN w
zakresie:
- zadan i1 obowigzkow cztonkow ZN,
- procedury przebiegu czgsci pisemnej egzaminu,
- sposobu wypehniania protokotéw przebiegu egzaminu,
- postgpowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem.
3. Przewodniczacy SZE przydziela na piSmie zadania cztonkom ZN.
4. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe przygotowanie sali oraz materiatow potrzebnych do przeprowadzenia
egzaminu jest przewodniczacy ZN.
5. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe przygotowanie i sprawdzenie w dniu egzaminu sprzetu do
odtwarzania ptyt CD na egzamin z jgzyka obcego nowozytnego jest przewodniczacy ZN z jezyka obcego w
danej sali.
6. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie sprze¢tu komputerowego na egzamin z informatyki ( 3 dni przed
egzaminem ) i za umozliwienie sprawdzenia tego sprz¢tu osobie zdajacej ( 1 dzien przed egzaminem ) jest
administrator pracowni komputerowej.
7. Osoba odpowiedzialng za zgromadzenie pomocy, z ktorych moga korzysta¢ zdajacy w czasie egzaminu z
poszczegolnych przedmiotow jest przewodniczacy kazdego ZN.
8. Czynnosci organizacyjne przed czescia pisemng egzaminu maturalnego:
- przewodniczacy SZE odbiera materialy egzaminacyjne od dystrybutora w obecno$ci innego cztonka SZE,
zabezpiecza przed nieuprawnionym ujawnieniem oraz sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja,
-w kazdym dniu egzaminu 60 minut przed jego rozpoczeciem, na posiedzeniu zespotdow nadzorujacych w
pokoju nauczycielskim przewodniczacy SZE:
* sprawdza, czy pakiety zawierajace materialy egzaminacyjne sa nienaruszone,
* przekazuje przewodniczacym ZN:
e listy zdajacych,
e protokoty przebiegu egzaminu,
e paski kodowe.
Przewodniczacy kazdego ZN przydziela jego cztonkom zakres zadan.
- 30 minut przed egzaminem zespoly egzaminacyjne udaja si¢ do sal egzaminacyjnych w celu
rozmieszczenia zdajacych w salach wedlug nastgpujacych zasad:
* przewodniczacy ZN odczytuje liste zdajacych, okreSlajac tym samym kolejno$¢ wchodzenia do sali
egzaminacyjnej. Zdajacy potwierdza swoja obecno$¢ podpisem na liscie zdajacych,



* wskazany przez przewodniczacego ZN czlonek ZN sprawdza tozsamo$¢ osoby zdajacej (oraz
swiadectwo ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej, w przypadku osoby zdajacej spoza szkoty),

* zdajacy zajmujg kolejne miejsca oznaczone numerem stolika wylosowanego,

* przewodniczacy ZN przypomina zdajacym o samodzielnosci ich pracy i o nie wnoszeniu i
niekorzystaniu z urzadzen telekomunikacyjnych oraz innych pomocy niz te ktére sg dopuszczone do danego
egzaminu. Zdajacy s3 zobowigzani do przekazania ich w depozyt przewodniczagcemu ZN.

- 15 minut przed rozpoczeciem egzaminu W pokoju nr 11 , w obecnosci przewodniczacych ZN i
przedstawicieli zdajacych, przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi i przekazuje
przewodniczacym ZN odpowiednig liczbe arkuszy egzaminacyjnych do danej sali.

9. Po powrocie do sali, o godzinie okreslonej w komunikacie dyrektora CKE przewodniczacy ZN wraz z
pozostatymi cztonkami zespotu rozdaje zdajacym arkusze egzaminacyjne dla poziomu podstawowego.

10. Po rozdaniu arkuszy egzaminacyjnych przewodniczacy ZN:

* przypomina zdajacym o:

- obowigzku sprawdzenia arkuszy egzaminacyjnych i sposobie kodowania prac,
- przenoszenia wynikow zadan zamknigtych na kart¢ odpowiedzi i zasadach oddawania prac po zakonczeniu
egzaminu

* wymienia zdajacym w razie potrzeby arkusze na kompletne i odnotowuje ten fakt w protokole, co
zdajacy potwierdza podpisem,

* zapisuje w widocznym miejscu czas rozpoczecia i zakonczenia egzaminu,

* rozmieszcza cztonkdw ZN w sali egzaminacyjnej zapewniajagc mozliwos¢ nadzorowania wszystkich
zdajacych,

* nadzoruje wraz z pozostatymi cztonkami ZN przebieg egzaminu i powiadamia  osobiscie
przewodniczacego SZE o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowo$ciach; na czas swojej nieobecnosci w sali
egzaminacyjnej przewodniczacy ZN powierza swoje obowiazki wskazanemu cztonkowi ZN, odnotowujac ten
fakt w protokole przebiegu egzaminu.

11. Zdajacy, ktory chce skorzysta¢ z pomocy dydaktycznych udostgpnionych przez ZN zgodnie z decyzja
dyrektora CKE, po uprzednim upewnieniu si¢, ze przygotowane stanowisko jest wolne, podchodzi do
stanowiska biorgc swoje materiaty egzaminacyjne.

12. Czynnosci organizacyjne zwigzane z zakonczeniem egzaminu:

- przewodniczacy ZN przyjmuje od zdajacego zgloszenie wczeSniejszego zakonczenia sprawdzeniu
prawidtowosci kodowania,

- przewodniczacy ZN wskazuje cztonka ZN, ktory kieruje sprawnym odbiorem prac,

- cztonkowie ZN przyjmuja od zdajacych arkusze egzaminacyjne i sprawdzaja prawidtowos¢ kodowania,

- cztonkowie ZN porzadkuja i pakujg arkusze egzaminacyjne zgodnie z instrukcja OKE,

- osoba wskazana przez przewodniczacego SZE ( w przydziale zadan ) wypelnia dokumentacje
egzaminacyjna,

- przewodniczacy ZN sprawdza prawidtowos¢ wypelnienia dokumentacji egzaminacyjnej i podaje do
podpisu wszystkim cztonkom ZN, obserwatorom i ekspertom,

- przewodniczacy ZN przekazuje przewodniczacemu SZE uporzadkowane i spakowane zgodnie z
instrukcjg OKE arkusze egzaminacyjne i dokumentacj¢ egzaminacyjna.

13. Przewodniczacy SZE wypehlia protokoly zbiorcze przebiegu egzaminu i pozostala wymagana
dokumentacje.

14. Przewodniczacy SZE przekazuje kurierowi za potwierdzeniem w celu dostarczenia do miejsca wskazanego
przez dyrektora OKE:

- uporzadkowane i zapakowane zgodnie z instrukcja OKE arkusze egzaminacyjne,

- listy zdajacych egzamin w danej sali

- protokot z zbiorczy przebiegu czesci pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu — 1 egz.,

- wykaz nieobecnych i zwolnionych,

- potwierdzone kopie zaswiadczen laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych,

- wadliwe arkusze egzaminacyjne z wykazem reklamacji,

- nienaruszone niewykorzystane arkusze egzaminacyjne,

- protokdt przerwania egzaminu i uniewaznienia pracy zdajacego wraz z uniewaznionym arkuszem.

15. Przewodniczacy SZE nadzoruje prawidtowe zabezpieczenie pozostajacej w szkole dokumentacji dotyczacej
przygotowania i przebiegu czgsci pisemnej egzaminu i przechowuje ja zgodnie z instrukcja kancelaryjnag.

16.  Wyniki cze$ci pisemnej egzaminu maturalnego w formie zbiorczej ( analiza ilo§ciowo- jako$ciowa
egzaminu ) ogtasza przewodniczacy SZE niezwlocznie po otrzymaniu ich z OKE w gablotach szkolnych i na
forum strony internetowe;j szkoty.



