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Zespol Szkol Przyrodniczo - Technicznych CKU w Bojanowie

Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego

w roku szkolnym 2017/2018 i w latach nast¢pnych

o ile nie nastapia zmiany w przepisach

Wewnatrzszkolna instrukcja post¢gpowania z materialami egzaminacyjnymi
objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule.

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegdélowych
warunkow 1 sposobu przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego 1 egzaminu maturalnego
(Dz. U. z2016 . poz 2223, ze zm.)

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdtowych
warunkow i1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw
i shuchaczy w szkotach publicznych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 843)

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie $wiadectw,
dyploméw panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz. U. z 2017 poz 170 ze zm.)

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r. nr 2156 ze zm.)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

Informatoréw o egzaminie maturalnym z poszczeg6lnych przedmiotéw opublikowanych
na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j

Komunikatéw dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej publikowanych na stronie
internetowej



SPIS TRESCI

I Sposob organizacji egzaminu i zasady obiegu informacji

® N kWD =

Konsultacje 1 probny egzamin maturalny

Ztozenie deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego
Dostosowanie warunkow i form przeprowadzania egzaminu maturalnego
Laureaci 1 finali$ci olimpiad przedmiotowych

Gromadzenie 1 przeptyw informacji dotyczacych egzaminu maturalnego
Gromadzenie i dostgpnos$¢ materiatow o egzaminie

Tryb zglaszania przez ucznidéw wnioskow

Informowanie zdajacych o celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych,
prawie dostepu do danych 1 zasady ich poprawiania, a takze dobrowolno$¢ lub obowigzek
podania odpowiednich danych

IT Zasady post¢epowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.

1.

2
3.
4

Sposob zabezpieczenia 1 przechowywania materialow egzaminacyjnych
Dostep do materiatow egzaminacyjnych i ich wydawanie
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Przeszkolenie i przydzial zadan dla cztonkéw zespotu nadzorujacego

Planowanie czynnoS$ci organizacyjnych przed egzaminem umozliwiajace rozdanie arkuszy
egzaminacyjnych punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie dyrektora CKE
(wydawanie materialdw egzaminacyjnych, rozmieszczenie zdajacych w sali, sposéb
wydawania naklejek kodowych, sprawdzenie listy obecnos$ci)

Przygotowanie, sprawdzenie, okreslenie trybu ewentualnej wymiany sprzetu
do odtwarzania ptyt na egzaminie z j¢zyka obcego nowozytnego

Organizacja sprawdzania sprzetu komputerowego przez zdajacych egzamin z informatyki —
dzien przed egzaminem

Zgromadzenie materiatdbw pomocniczych, z ktéorych zdajacy moga korzystaé w czasie
egzaminu z poszczegdlnych przedmiotow

Ustalenie sposobu udostepniania zdajagcym materialdw pomocniczych przewidzianych przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczeg6lnych przedmiotow (bez
naruszania wymogow proceduralnych)

Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w Sali

Ustalenie sposobu odbierania materiatow egzaminacyjnych od przewodniczacych zespotow
nadzorujacych
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Ogloszenie harmonogramu czgsci ustnej egzaminu maturalnego
Ogloszenie harmonogramu cz¢s$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym

Opracowanie porozumienia z inng szkota w celu pozyskania nauczycieli do zespotu
egzaminacyjnego, ustalenie zasad przeszkolenia i1 podporzadkowania w czasie egzaminu

Zasady przekazywania przewodniczacemu przedmiotowego zespolu egzaminacyjnego
materialow 1 dokumentacji egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po przeprowadzonym
egzaminie.
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Zasady oglaszania wynikow czgsci ustnej egzaminu

Oglaszanie wynikoOw cze$ci pisemnej egzaminu niezwlocznie po ich otrzymaniu
z OKE (z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych)

Wydawanie §wiadectw, odpisow i aneksow

W instrukcji zastosowano nastepujace skroty:

OKE - Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu

CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie



I Sposob organizacji egzaminu i zasady obiegu informacji

1.

Konsultacje 1 probny egzamin maturalny

Do konca wrze$nia roku poprzedzajacego egzamin maturalny dyrektor szkoty wraz
z nauczycielami przedmiotéw, z ktérych uczniowie chca zdawaé egzaminy ustalajg
organizacj¢ konsultacji oraz probnej matury

Ztozenie deklaracji przystgpienia do egzaminu maturalnego

Uczen w terminie do 30 wrze$nia roku szkolnego, w ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny
sktada wstepng deklaracje przystapienia do egzaminu maturalnego w sekretariacie szkoty
gdzie nastepuje ich ewidencja. Absolwent, ktory ukonczyt szkote w latach poprzednich nie
musi sktada¢ deklaracji wstepnej.

Termin ztozenia deklaracji ostatecznej mija 7 lutego roku szkolnego, w ktoérym zdajacy
zamierza przystapi¢ do egzaminu maturalnego wedlug procedury obowigzujacej przy
ztozeniu deklaracji wstepnej. Dnia 8 lutego roku szkolnego, w ktorym zdajacy zamierza
przystapi¢ do egzaminu maturalnego, deklaracja wstepna staje si¢ deklaracja ostateczng
1 nie mozna dokonywa¢ w niej zmian.

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego przekazuje za poswiadczeniem odbioru kopie
deklaracji maturalnej zdajacym.

Dostosowanie warunkow i form przeprowadzania egzaminu maturalnego

Zdajacy, ktory ma prawo przystgpienia do egzaminu maturalnego w warunkach
1 formie okreslonych w komunikacie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
z 1 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych sposobow dostosowania warunkow i form
przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2017/2018 sktada wniosek
Przewodniczacemu Zespolu Egzaminacyjnego wniosek wraz z opinia lub orzeczeniem
wydang przez poradni¢ psychologiczno — pedagogiczng, orzeczeniem o potrzebie
indywidualnego nauczania lub zaswiadczeniem lekarskim.

Dokumenty uprawniajgce do dostosowania warunkow 1 form egzaminu uczen sklada
wraz z deklaracja. Wyjatek stanowig chorzy lub niesprawni czasowo, ktorzy moga
dostarczy¢ dokumentacj¢ o stanie zdrowia w terminie pozniejszym. Przewodniczacy
Zespotu Egzaminacyjnego przekazuje radzie pedagogicznej dokumenty uprawniajace
uczniéw do korzystania z dostosowan przewidzianych Komunikatem.

Sposéb lub sposoby dostosowania warunkow przeprowadzania egzaminu do potrzeb
1 mozliwosci uczniow wskazuje rada pedagogiczna, wybierajac sposrod sposobow
wymienionych w w/w Komunikacie.

Sposéb lub sposoby dostosowania warunkéw przeprowadzania egzaminu do potrzeb
1 mozliwosci absolwentéw =z lat ubieglych wskazuje Przewodniczacy Zespotu
Egzaminacyjnego w porozumieniu z dyrektorem komisji okregowe;j.

Laureaci 1 finali$ci olimpiad przedmiotowych

Zdajacy, ktorzy sa laureatami lub finalistami olimpiad przedmiotowych bedacych
w wykazie na biezacy rok, ogloszonym przez dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
moga by¢ zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu pod warunkiem,
ze zdeklarowali wezedniej jego zdawanie.

Zwolnienie laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej jest w przypadku przedmiotow
zdeklarowanych jako obowigzkowe rownoznaczne z uzyskaniem najwyzszego wyniku
z egzaminu z danego przedmiotu w czesci ustnej 1 pisemnej na poziomie podstawowym.

Zwolnienie laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej jest w przypadku przedmiotéw
zdeklarowanych jako dodatkowe rdéwnoznaczne z uzyskaniem najwyzszego wyniku



z egzaminu z danego przedmiotu na poziomie rozszerzonym.

Zwolnienie laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej z jezyka obcego nowozytnego
jest w przypadku egzaminu zdeklarowanego jako dodatkowy w cze$ci ustnej rownoznaczne
z uzyskaniem najwyzszego wyniku z egzaminu bez okreslania poziomu.

Laureat lub finalista olimpiady przedmiotowej jest przed egzaminem zobowigzany
przedstawi¢ odpowiednie zaswiadczenie Przewodniczacemu Zespolu Egzaminacyjnego.

Gromadzenie i przeplyw informacji dotyczacych egzaminu maturalnego

Wszelkie informacje dotyczace egzamindOw maturalnych znajduja si¢ na stronie
www.cke.edu.pl, za ich gromadzenie, przekazywanie i udostgpnianie odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego.

Gromadzenie i dostepnos¢ materiatow o egzaminie

Udostgpnianie informacji o egzaminie odbywa si¢ poprzez komunikaty:
- dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne

- dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

- dyrektora Wielkopolskiego Kuratorium O§wiaty w Poznaniu

- Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego
przekazuje wychowawcom klas maturalnych

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego sa dostgpne dla ucznidw 1 rodzicéw
za posrednictwem wychowawcoOw klas maturalnych, w sekretariacie szkotly, stronie
internetowej szkoty oraz wywieszane w gablotach

Harmonogramy egzaminéw maturalnych wywieszane sg na tablicy ogloszen

Harmonogram czeSci ustnej] egzaminu maturalnego Przewodniczacy Zespotu
Egzaminacyjnego opracowuje i oglasza do 4 marca 2018 r. poprzez wywieszenie go
w gablocie MATURA.

Przewodniczacy Zespolu Egzaminacyjnego wywiesza na tablicy ogloszen komunikat
dyrektora CKE dotyczacego pomocy, z jakich mogg korzysta¢ zdajacy w czesci pisemnej
egzaminu z poszczegolnych przedmiotow

Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i1 przeprowadzenia egzaminu maturalnego
jest dostepna w sekretariacie szkoty

Informatory z poszczegdlnych przedmiotéw egzaminacyjnych, zbiory zadan i ¢wiczen
maturalnych znajdowac si¢ bedg u nauczyciel poszczegdlnych przedmiotow maturalnych

Tryb zglaszania przez ucznidéw wnioskow
- Zmiana deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego poprzez uprawnionego pracownika sekretariatu
przyjmuje od zdajacych wnioski o dokonanie zmiany w deklaracji wstepnej w terminie
do 7 lutego.

- Oswiadczenie o gotowosci ponownego przystgpienia do egzaminu Ww terminie
poprawkowym

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego informuje absolwentoéw o mozliwosci 1 zasadach
ponownego przystapienia do kolejnej sesji egzaminacyjnej w terminie poprawkowym
w sierpniu poprzez informacj¢ w sekretariacie szkoty i1 udostgpnia stosowne wnioski.


http://www.cke.edu.pl/

- Udziat w kolejnej sesji egzaminacyjnej

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego poprzez uprawnionego pracownika informuje
absolwentow o mozliwosci 1 zasadach ponownego przystapienia do kolejnej sesji
egzaminacyjnej w przypadku niezdania egzaminu.

Informowanie zdajacych o celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych,
prawie dostepu do danych 1 zasady ich poprawiania, a takze dobrowolno$¢ lub obowigzek
podania odpowiednich danych

Zdajacy podpisuje w deklaracji oswiadczenie o wyrazeniu zgody lub braku zgody
na  przetwarzanie danych osobowych dla  potrzeb rekrutacji na studia.

IT Zasady postepowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1.

Sposob zabezpieczenia i przechowywania materialow egzaminacyjnych

Miejscem odbioru od dystrybutora zestawOw egzaminacyjnych jest gabinet dyrektora
szkoty, sekretariat szkoty lub inne miejsce wyznaczone przez Przewodniczacego Zespolu
Egzaminacyjnego

Zestawy egzaminacyjne odbiera dyrektor szkoty — Przewodniczacy Zespolu
Egzaminacyjnego, Zastgpca Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego lub innym
wyznaczony Cztonek Zespolu Egzaminacyjnego.

Po sprawdzeniu czy przesylka nie jest uszkodzona nastepuje przeliczenie otrzymanych
materialdéw oraz sporzadzenie protokolu odbioru przesylki i zabezpieczenie materialow
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Odebrane materialy egzaminacyjne podlegaja ztozeniu w szafie pancernej w sekretariacie
szkoty. (W pomieszczeniu tym znajduje si¢ czujnik ruchu podlaczony do instalacji
alarmowej budynku szkolnego. Obiekt szkolny jest podiaczony réwniez do systemu
monitoringu komputerowego).

Po zamknigciu szafy pancernej klucz zostaje umieszczony w kopercie, ktora nastgpnie jest
zaklejana 1 opieczgtowana. Koperta z kluczem zostaje umieszczona w gabinecie dyrektora —
Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego. (Pomieszczenie to ma rdéwniez system
alarmowy.)

Dostep do materiatow egzaminacyjnych i ich wydawanie

Kazdorazowe otwarcie szafy pancernej odbywa si¢ po uprzednim stwierdzeniu przez
Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego w obecnosci wcze$niej wymienionych osob
nienaruszenia koperty z kluczem.

Wydawanie = materiatbw  egzaminacyjnych  przez = Przewodniczacego  Zespotu
Egzaminacyjnego Przewodniczacym Zespotow Nadzorujacych 1 Przedmiotowych odbywa
si¢ w obecnosci przedstawiciela zdajacych.

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego na dzien przed egzaminem z jezyka
obcego nowozytnego przekazuje w sposob uniemozliwiajacy nieuprawnione ujawnienie
zestawy zadan Przewodniczacym Zespotow Przedmiotowych w celu ich analizy.

Szkolenie os6b majacych dostep do niejawnych materialdéw egzaminacyjnych

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego szkoli 1 przygotowuje do przeprowadzenia
egzaminu cztonkow zespotu egzaminacyjnego ze swojej szkoty
oraz nauczycieli delegowanych do zespotow przedmiotowych i nadzorujacych w innych
szkotach. Zapoznaje z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania, organizacji



1 przeprowadzania egzaminu maturalnego nauczycieli spoza szkoty.

Wszystkie osoby majace dostep do niejawnych materialdbw egzaminacyjnych
przed sesja egzaminacyjng - w miesigcach marzec — kwiecien odbywaja szkolenie,
(z ktorego sporzadza sie protokot, do ktérego zatgcznikiem jest lista obecnosci ze ztozonymi
podpisami uczestnikow szkolenia)

Nauczyciele powotani w sklad Zespotu Egzaminacyjnego, ktorzy z przyczyn
usprawiedliwionych nie bgda mogli wzig¢ udzialu w szkoleniach po ustaniu przyczyny
nieobecnosci — indywidualnie zapoznaja si¢ z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania
1 organizacji egzaminu maturalnego.

Przewodniczacy Zespotéw Przedmiotowych z jezykow obcych nowozytnych organizujg
na terenie szkoty, na dzien przed terminem egzaminu spotkanie cztonkéw zespotu
przedmiotowego w celu analizy zestawow zadan i kryteriow ich oceniania. Podczas
spotkania ustala si¢ sposob losowania zestawow egzaminacyjnych.

Oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem przez czlonkéw zespolu
egzaminacyjnego 1 inne osoby bioragce udziat w egzaminie maturalnym

Dostep do materiatow egzaminacyjnych moga mie¢ wylacznie osoby, ktére ztozyly
oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow
egzaminacyjnych przez nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony danych osobowych.

. Zasady postepowania w sytuacjach szczegolnych

Obowiazuja procedury awaryjne zamieszczone w Informacji o sposobie organizacji
1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule.

W przypadku choroby lub innych waznych przyczyn powodujacych niemozno$¢ petienia
funkcji przez Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego 1 jego  zastgpcy
organ prowadzacy wyznacza osobg¢ petnigca tymczasowo obowiazki dyrektora.

W przypadku stwierdzenia niezgodnoS$ci materialdow egzaminacyjnych, naruszenia
lub niekompletnosci przesytki zawierajacej zestawy egzaminacyjne Przewodniczacy
Zespohu Egzaminacyjnego zgtasza ten fakt niezwlocznie do dyrektora Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej oraz dystrybutora materiatow.

W przypadku nieuprawnionego ujawnienia materiatow niejawnych Przewodniczacy Zespotu
Egzaminacyjnego zawiesza cz¢$¢ pisemng egzaminu maturalnego i niezwlocznie zgtasza ten
fakt do OKE w Poznaniu.

Przewodniczacy Zespotu Nadzorujacego informuje  Przewodniczacego  Zespotu
Egzaminacyjnego osobiscie po powierzeniu wybranemu czionkowi zespotu nadzorujacego
swoich obowigzkow, co dokumentuje w protokole przebiegu egzaminu:

- 0 niesamodzielnym rozwigzywaniu zadania przez zdajacego

- o wniesieniu do sali egzaminacyjnej lub korzystaniu przez zdajacego z urzadzenia
telekomunikacyjnego lub materiatbw 1 przyboréw niedopuszczonych do uzytku
przez dyrektora CKE.

- o zaklécaniu przez zdajacego prawidlowego przebiegu czeSci pisemne] egzaminu
maturalnego w sposob utrudniajacy pracg pozostatym zdajacym

Przewodniczacy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego po zapoznaniu si¢ z zaistnialg
sytuacja podejmuje decyzje o przerwaniu, uniewaznieniu egzaminu i opuszczeniu sali przez
zdajacego.



III Harmonogram przeprowadzania cz¢Sci pisemnej egzaminu

1.

Przeszkolenie i przydzial zadan dla cztonkéw zespotu nadzorujacego

Przewodniczacy Zespolu Egzaminacyjnego najpdzniej do 04 kwietnia 2018 r. powoluje
sposrod cztonkow Zespolu Egzaminacyjnego zespoly nadzorujace przebieg czgsci pisemne;j
egzaminu maturalnego 1 wyznacza przewodniczacych tych zespotow.

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego powotuje na podstawie pisemnego
porozumienia z dyrektorem innej szkoty lub placéwki cztonkow zespotu egzaminacyjnego
spoza szkoty.

Planowanie czynnoS$ci organizacyjnych przed egzaminem umozliwiajace rozdanie arkuszy
egzaminacyjnych punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie dyrektor CKE
(wydawanie materialow egzaminacyjnych, rozmieszczenie zdajagcych w Sali, sposéb
wydawania naklejek kodowych, sprawdzenie listy obecnos$ci)

Przewodniczacy szkolnego zespolu egzaminacyjnego nadzoruje przygotowanie sal
egzaminacyjnych.

Przed terminem rozpoczecia egzaminéw maturalnych wywieszana jest informacja
o przydzieleniu zdajacych do poszczegdlnych sal egzaminacyjnych i godzinie, na ktora
nalezy przyby¢ przed rozpoczeciem egzaminu.

W dniu poprzedzajacym pisemny egzamin maturalny z danego przedmiotu Przewodniczacy
Zespotu Nadzorujgcego sprawdza przygotowanie Sali (oznakowanie stolikéw, losy, naklejki
dla zdajacych).

W dniu poprzedzajagcym pisemny egzamin maturalny z jezykdéw obcych nowozytnych
Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego wraz z przewodniczacymi zespotdw
nadzorujacych sprawdzajg stan techniczny odtwarzaczy ptyt CD 1 glo$nikéw oraz ich
odpowiednie rozmieszczenie.

Zdajacy wchodza do sali okazujac dokument stwierdzajacy tozsamos¢, podpisujg liste
obecnosci, losujag numer stolika, otrzymuja naklejki z nadanym przez OKE kodem
1 numerem PESEL (w szkole przechowywane sa 4 naklejki zapasowe dla kazdego
zdajacego),po stwierdzeniu jego poprawnos$ci podpisujg liste obecnosci. W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowego numeru PESEL naklejki podlegaja zwrotowi, a lista
obecnosci zostaje skorygowana przez wpisanie prawidtowego numeru PESEL.

Zdajacy wchodzac do sali przekazuja do sprawdzenia przez Zespot Nadzorujacy zgodne
z wykazem dyrektora CKE materialy i przybory pomocnicze, badz zglaszaja ich brak
1 zwracaja si¢ o mozliwo$¢ skorzystania z przygotowanych przez szkote materiatow
1 przyboréw pomocniczych.

Bagaze (torebki, okrycia, telefony komorkowe, inne urzadzenia telekomunikacyjne, duze
maskotki) pozostaja w wyznaczonym miejscu. Zabrania si¢ wnoszenia do sali
egzaminacyjnej wszelkich urzadzen telekomunikacyjnych 1 elektronicznych no$nikéw
informacji.

Przewodniczacy = Zespolu  Nadzorujacego  odbiera  materialy  egzaminacyjne
od Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego

Ok. 30 minut przed rozpoczeciem egzaminu maturalnego wraz z przedstawicielem
zdajacych odbiera od Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego materialy
egzaminacyjne dla poszczegolnych sal egzaminacyjnych. Na sali cztonek Zespotu
Nadzorujacego wraz z przedstawicielem zdajacych sprawdza ponownie sprzet
do odtwarzania ptyt na egzamin z jezyka obcego nowozytnego.



5 minut przed rozpoczeciem egzaminu maturalnego wyznaczony cztonek Zespolu
Nadzorujacego zamyka drzwi sali egzaminacyjnej. Zdajacy, ktorzy nie pojawili si¢ na Sali
w wyznaczonym czasie sg skresleni z listy zdajacych.

W uzasadnionych przypadkach, nie p6zniej niz po zakonczeniu czynnosci organizacyjnych
- zapisaniu na tablicy czasu rozpoczgcia i zakonczenia egzaminu — Przewodniczacy Zespotu
Nadzorujacego podejmuje decyzje o wpuszczeniu spdznionego zdajacego

Egzamin rozpoczyna si¢ o godzinie wyznaczonej przez Dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej rozdaniem arkuszy egzaminacyjnych. W przypadku, gdy zdajacy stwierdzi
braki w arkuszu egzaminacyjnym lub karcie odpowiedzi zgtasza ten fakt Przewodniczacemu
Zespohtu Nadzorujacego. Po stwierdzeniu brakow zdajacy otrzymuje komplet rezerwowy,
a fakt wymiany Przewodniczacy Zespotu Nadzorujacego odnotowuje w protokole przebiegu
egzaminu. Zapis w protokole czytelnym pismem potwierdza zdajacy, ktory zgtosit braki.

Godzina rozpoczecia 1 zakonczenia egzaminu jest zapisywana na tablicy znajdujacej
si¢ w sali egzaminacyjnej

Opuszczenie sali

W sytuacji koniecznej dla opuszczenia sali egzaminacyjnej — zdajacy zglasza ten fakt
Przewodniczacemu Zespotu Nadzorujacemu poprzez podniesienie reki, a czas jego
nieobecnosci na sali jest odnotowywany w Protokole przebiegu egzaminu

W sytuacji, gdy zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zglasza to Przewodniczacemu
Zespohu Nadzorujacego podniesieniem reki 1 po sprawdzeniu poprawnosci kodowania przez
Przewodniczacego lub czilonka zespotu nadzorujacego moze opusci¢ sale w sposob
niezaklocajacy pracy innym zdajacym.

Przygotowanie, sprawdzenie, okreslenie trybu ewentualnej wymiany sprzetu
do odtwarzania ptyt na egzaminie z jezyka obcego nowozytnego

Obowiazuja procedury awaryjne zamieszczone w Informacji o sposobie organizacji
1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule

Organizacja sprawdzania sprz¢tu komputerowego przez zdajacych egzamin z informatyki —
dzien przed egzaminem

Obowigzuja procedury zamieszczone w Informacji o sposobie organizacji
1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule

. Zgromadzenie materialdow pomocniczych, z ktérych zdajacy moga korzysta¢ w czasie
egzaminu z poszczegolnych przedmiotow

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej oglasza wykaz materialow 1 przyborow, z
ktoérych moga korzysta¢ zdajacy. Nie wolno wnosi¢ do Sali innych materiatow 1 przyborow
pomocniczych, ani zadnych urzadzen telekomunikacyjnych.

Podstawg do uniewaznienia egzaminu jest:
- stwierdzenie niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych
- wniesienie do Sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego

- wniesienie do Sali egzaminacyjnej materialbw 1 przyboréw pomocniczych
niewymienionych w wykazie ogloszonym przez dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej

- korzystanie przez zdajacego w Sali egzaminacyjnej z urzadzenia telekomunikacyjnego

- korzystanie przez zdajacego w Sali egzaminacyjnej z niedopuszczonych do uzytku



materiatéw 1 przyborow
- zakldcanie przez zdajacego prawidlowego przebiegu egzaminu maturalnego
- naruszenia przepisOw przeprowadzania egzaminu

. Ustalenie sposobu udostepniania zdajagcym materiatow pomocniczych przewidzianych przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotéw
(bez naruszania wymogow proceduralnych)

W czasie egzaminu zdajacy, ktory chce skorzysta¢ z materialdbw pomocniczych,
dopuszczonych do wuzytku przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;,
znajdujacych si¢ na oddzielnych stolikach zglasza ten fakt poprzez podniesienie reki.
Przewodniczacy Zespolu Nadzorujagcego poprzez podniesienie reki wyraza zgode, jezeli
przy stoliku nie ma innej osoby.

. Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w Sali

Zdajacy losuja numer stolika przy ktérym beda zdawaé egzamin maturalny. W przypadku
zdajacych korzystajacych z dostosowania egzaminu Przewodniczacy lub cztonek Zespotu
Nadzorujacego moga wyznaczy¢ takiemu zdajagcemu stolik wytaczony z losowania.

. Ustalenie sposobu odbierania materiatow egzaminacyjnych od Przewodniczacych Zespotow
Nadzorujacych

Przewodniczacy Zespotu Nadzorujacego lub wskazany przez niego cztonek zespotu
nadzorujacego pakuje wypetnione arkusze egzaminacyjne do kopert zwrotnych 1 zakleja je
w obecnosci o0s6b wchodzacych w sklad zespotu nadzorujacego, obserwatoréw
1 przedstawiciela zdajacych. Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego odbiera po kazdym
egzaminie od Przewodniczacych Zespolow Nadzorujacych zapakowane w koperty zwrotne
arkusze egzaminacyjne oraz pozostata wypetniong dokumentacje.

. Ustalenie sposobu kontaktowania si¢ w sytuacjach szczegolnych (np. przerwanie egzaminu,
awarie itp.) przewodniczacego zespotu nadzorujacego z przewodniczacym zespotu
egzaminacyjnego

W sytuacji, gdy zdajacy korzysta z wniesionych przez siebie materiatow /’$cigganie”/,
Przewodniczacy Zespotu Nadzorujacego odbiera zdajacemu wniesione materiaty, przerywa
pisanie zdajagcemu, odbiera arkusz egzaminacyjny 1 wyprasza zdajacego z sali.
Fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu, jednocze$nie powiadamia
Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego, ktory po przyjsciu na sale (powiadamia go
cztonek zespolu nadzorujgcego) sporzadza protokdt przerwania egzaminu 1 uniewaznienia
pracy.

W sytuacji, gdy zdajacy zachowuje si¢ glosno, przeszkadza w pisaniu innym zdajagcym
zostaje upomniany przez Przewodniczacego Zespotu Nadzorujacego. Fakt ten odnotowuje
w protokole przebiegu egzaminu. Po wystgpieniu powtdrnej sytuacji niewlasciwego
zachowania zdajacego, przewodniczacy Zespolu Nadzorujacego przerywa pisanie
zdajacemu, odbiera arkusz egzaminacyjny 1 wyprasza zdajacego z sali. Fakt ten odnotowuje
w protokole przebiegu egzaminu, jednoczesnie powiadamia Przewodniczacego Zespotu
Egzaminacyjnego (powiadamia go cztonek zespotu nadzorujacego), ktory po przyjsciu na
sal¢ egzaminacyjng sporzadza protokot przerwania egzaminu i uniewaznienia pracy.

W przypadku przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych i zdrowotnych
obowigzuje  procedura zamieszczona w Informacji o sposobie organizacji
1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule



IV Harmonogram przeprowadzania czesSci ustnej egzaminu

1.

Forma przeprowadzania ustnego egzaminu maturalnego

W ZSPT CKU w roku szkolnym 2017/2018 obowigzuje forma egzaminu ustnego z jezyka
polskiego z wykorzystaniem wydrukowanych zadan. Zdajacy maja réwniez zapewniony
dostep do zadan w formie elektronicznej przy uzyciu laptopa. Zdajacym zapewnia si¢ czyste
kartki opieczetowane pieczgcia szkoly w celu sporzadzenia notatek pomocniczych,
konspektu lub ramowego planu wypowiedzi.

Opracowanie 1 ogloszenie szczegotowego harmonogramu czgsci ustnej egzaminu
maturalnego

Szkolny harmonogram czg$ci ustnej egzaminu oglasza Przewodniczacy Zespotu
Egzaminacyjnego nie p6zniej niz do 04 marca 2018 r.

Zdajacy ma obowiazek zglosi¢ si¢ na egzamin zgodnie z ogloszonym harmonogramem
1 potwierdzi¢ swojg tozsamos$¢ okazujac si¢ stosownym dokumentem.

Przebieg cze$ci ustnej egzaminu maturalnego zostal opisany szczegdtowo w Informacji o
sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule.

Ogloszenie harmonogramu czg$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym i
poprawkowym

Zasady opisano w rozdziale V

Opracowanie porozumienia z inng szkota w celu pozyskania nauczycieli do zespotu
egzaminacyjnego, ustalenie zasad przeszkolenia i podporzadkowania w czasie egzaminu

Przewodniczacy Zespolu Egzaminacyjnego powotuje sposrod czitonkéw Zespotu
Egzaminacyjnego przedmiotowe zespoty egzaminacyjne.

Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego powotuje na podstawie pisemnego
porozumienia z dyrektorem innej szkoty lub placowki cztonkdéw zespolu egzaminacyjnego
spoza szkoty.

W miesigcu poprzedzajagcym egzamin maturalny odbywa si¢ szkolenie czlonkow
Przedmiotowych Zespotéw Egzaminacyjnych

Szkolenie dla nauczycieli jezyka polskiego powotanych do zespotow przedmiotowych
w celu przygotowania do przeprowadzenia czg¢$ci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka
polskiego przeprowadza nauczyciel wyznaczony pisemnie przez Przewodniczacego Zespotu
Egzaminacyjnego.

Szkolenie dla nauczycieli jezykéw obcych nowozytnych powolanych do zespotow
przedmiotowych w celu przygotowania do przeprowadzenia czg¢sci ustnej egzaminu
maturalnego z jezykoOw obcych nowozytnych przeprowadza nauczyciel wyznaczony
pisemnie przez Przewodniczacego Zespotu Egzaminacyjnego.

Zasady przekazywania przewodniczagcemu przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego
materiatow 1 dokumentacji egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po przeprowadzonym
egzaminie.

Nie wczesniej niz na dzien przed rozpoczgciem czg$ci ustnej egzaminu maturalnego
z jezykéw obcych nowozytnych Przewodniczacy Zespolu Egzaminacyjnego organizuje
spotkanie z czlonkami Przedmiotowych Zespoldéw Egzaminacyjnych w celu
przeanalizowania zestawow egzaminacyjnych i kryteriow ich oceniania.



Cztonkowie Przedmiotowych Zespotéw Egzaminacyjnych przygotowuja pakiety zadan —
o 5 wigksza od liczby zdajacych w danym dniu wg dziennej listy zdajacych.
W  dniu  egzaminu  Przewodniczacy  Zespolu  Egzaminacyjnego  przekazuje
przewodniczgcemu zespotu przedmiotowego:

a/ na ustny egzamin z je¢zyka polskiego pakiet materialdbw zawierajacych zestawy
egzaminacyjne oraz hasta do zadan

b/ na ustny egzamin z jezyka obcego nowozytnego pakiet materiatow z liczbg zestawow
zadan o 5 wigksza od liczby zdajacych umieszczonych na dziennej liscie zdajacych
oraz losy dla zdajacych

Uczen / absolwent zdaje cze$¢ ustng egzaminu maturalnego wedtug kolejnos$ci zapisane]
na dziennej liscie zdajacych

Zdajacy po wejsciu na salg egzaminacyjng wskazang na dziennej liScie zdajacych okazuje
dowod tozsamosci

W przypadkach losowych, kiedy zdajacy spoznit si¢ na wyznaczona godzing¢ egzaminu
ustnego, musi ten fakt zglosi¢ Przewodniczacemu Zespotu Egzaminacyjnego.
Po konsultacji z Przewodniczacym Przedmiotowego Zespotu Egzaminacyjnego zostaje
umieszczony na koncu dziennej listy zdajacych

W przypadku, kiedy zdajacy nie pojawi si¢ na egzaminie w dniu wyznaczonym zostaje
skreslony z listy zdajacych ustny egzamin dojrzatosci

W przypadkach losowych najpdzniej w wyznaczonym dniu egzaminu zdajacy zglasza
Przewodniczacemu Zespotu Egzaminacyjnego powod nieobecnosci na egzaminie.

Dokumentacja z kazdego dnia egzaminu przekazywana jest Przewodniczacemu Zespotu
Egzaminacyjnego przez Przewodniczacego Zespolu Egzaminacyjnego w obecnosci
pozostatych cztonkow zespolu egzaminacyjnego 1 zabezpieczana w szafie pancernej
w sekretariacie. Dokumentacja przechowywana jest przez okres, w ktorym zdajacy moze
odwotac¢ si¢ od procedur przeprowadzenia egzaminu.

V Instrukcja przeprowadzenia egzaminu z jezyka polskiego w czesci ustnej

1.

Forma egzaminu obowigzujaca w ZSPT CKU Bojanowo

W ZSPT CKU w roku szkolnym 2017/2018 obowigzuje forma egzaminu ustnego z jezyka
polskiego z wykorzystaniem wydrukowanych zadan. Zdajacy maja réwniez zapewniony
dostep do zadan w formie elektronicznej przy uzyciu laptopa bez drukarki. Zdajacym
zapewnia si¢ czyste kartki opieczetowane pieczgcig szkoly w celu sporzadzenia notatek
pomocniczych, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi.

Ogloszenie harmonogramu czg$ci ustnej egzaminu maturalnego

Szkolny harmonogram cze$ci ustnej egzaminu oglasza Przewodniczacy Zespolu
Egzaminacyjnego nie p6zniej niz do 04 marca 2018 .

Zdajacy moze przystapi¢ do czgsci ustnej w terminie innym niz ustalony w szkolnym
harmonogramie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Zespotu Egzaminacyjnego

Opis przebiegu egzaminu

Osoba upowazniona przez dyrektora drukuje zadania egzaminacyjne na dany dzien
w warunkach i w sposob zapewniajacy zabezpieczenie materialdéw przed nieuprawnionym
ujawnieniem, tak by kazdy zespot egzaminacyjny otrzymat dwa zestawy (dla zdajacego i dla
zespohu przedmiotowego), a takze bilety dla zdajacych

Przewodniczacy Zespolu Egzaminacyjnego umozliwia cztonkom poszczegdlnych



Przedmiotowych Zespolow Egzaminacyjnych dostgp do zadan egzaminacyjnych z jezyk
polskiego nie wczesniej niz na 1,5 godziny przed egzaminem

W trakcie egzaminu Przewodniczacy Zespotu Przedmiotowego uktada losy z numerami

zadan zgodnie z harmonogramem godzinowym zamieszczonym w Instrukcji o sposobie

organizacji 1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,nowej”  formule
oraz wymienionymi w  Szkolnym  Harmonogramie przekazanym  Zespolowi
Przedmiotowemu. Zdajacy losuje numer zadania, po czym Przewodniczacy doktada

odpowiedni los dla kolejnego zdajacego.

Zdajacy przygotowuje si¢ 15 minut, po tym czasie przystgpuje do egzaminu, a do sali
wchodzi kolejna osoba, ktora bedzie si¢ przygotowywac.

Zasady oglaszania wynikdw czesci ustnej egzaminu

Zasady opisano w rozdziale VII

VI Egzamin w terminie dodatkowym i poprawkowym

1.

Termin dodatkowy

Zdajacy ma prawo w szczegdlnych przypadkach losowych lub zdrowotnych zadawaé
egzamin w czeg$ci pisemnej lub ustnej w terminie dodatkowym w czerwcu 2018

Zdajacy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) sktadaja nie pdzniej niz w dniu,
w ktorym odbywa si¢ egzamin z danego przedmiotu do dyrektora udokumentowany
wniosek (Zalacznik 6) o umozliwienie przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym

Nie pdzniej niz nastepnego dnia po otrzymaniu wniosku o przystapienie do egzaminu
w terminie dodatkowym dyrektor szkoty przekazuje go dyrektorowi OKE, ktoéry w terminie
2 dni roboczych od daty wplywu wniosku moze wyrazi¢ zgod¢ na przystagpienie
do egzaminu w terminie dodatkowym.

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej oglasza harmonogram przeprowadzania
egzamindw w czesci pisemne;j 1 ustnej w terminie dodatkowym

Dyrektor Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej w ostatnim tygodniu maja oglasza miejsce
przeprowadzenia tego egzaminu.

Cze$¢ pisemna egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym odbegdzie si¢ w dniach
od 4 do 20 czerwca 2018 1.

Cze$¢ ustna egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym z jezyka polskiego 1 jezykow
obcych nowozytnych odbedzie si¢ w dniach od 4 do 9 czerwca 2018 .

Termin poprawkowy

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej ustala termin poprawkowego egzaminu
maturalnego przeprowadzanego w sierpniu.

Zdajacy, ktory przystagpit do wszystkich egzamindw z przedmiotéw obowigzkowych
1 dodatkowych, a zaden z egzaminow nie zostat uniewazniony i nie zdat jednego egzaminu
w czesci pisemnej lub ustnej moze w terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikow egzaminu
ztozy¢ u dyrektora szkoly pisemne o§wiadczenie o ponownym przystgpieniu do egzaminu
z danego przedmiotu (Zalacznik 7a), zgodnie z deklaracja ostateczna.

Informacje o miejscu przeprowadzenia egzaminu pisemnego i ustnego w terminie
poprawkowym oglasza dyrektor OKE na stronie internetowej w terminie do 10 sierpnia
2018 1.

Czg$¢ pisemna egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym odbedzie si¢ 21 sierpnia



2018 1.

Cze$¢ ustna egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym odbedzie si¢ w dniach 21 - 22
sierpnia 2018 r.

VII Komunikowanie wynikow

Egzamin maturalny zostat zdany jezeli zdajacy wuzyskal z kazdego egzaminu

obowigzkowego w czegSci ustne] 1 pisemnej co najmniej 30% punktow mozliwych
do wuzyskania 1 przystagpit w czgdci pisemnej z co najmniej jednego przedmiotu

dodatkowego.

1. Zasady oglaszania wynikow czg$ci ustnej egzaminu

Wyniki czesci ustnej egzaminu maturalnego s3 ostateczne i zostaja ogloszone w dniu
egzaminu przez przewodniczacego przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego.

Wyniki z jezyka polskiego oglaszane beda kilkakrotnie w ciggu dnia, po zakonczeniu
egzaminu przez okreslong w harmonogramie grupe zdajacych przez przewodniczacego
zespotu przedmiotowego

Wyniki z jezyka obcego nowozytnego oglaszane beda kilkakrotnie w ciggu dnia,
po zakonczeniu egzaminu przez okreslong w harmonogramie grupe zdajacych (5 zdajacych)
przez przewodniczacego zespotu przedmiotowego

2. Ogloszenie wynikéw nastapi przez ich publiczne odczytanie pod warunkiem uzyskania
zgody wszystkich zdajacych z danej grupy.

Oglaszanie wynikdéw czesci pisemnej egzaminu niezwlocznie po ich otrzymaniu z OKE
(z zachowaniem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych)

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego odbiera z OKE wyniki egzaminu maturalnego
1 podaje je do wiadomosci indywidualnie poszczegdlnym zdajacym zglaszajagcym sie
w sekretariacie szkoty przez upowaznionego pracownika. Informuje o mozliwos$ci, miejscu
1 terminie skladania deklaracji przystgpienia do egzaminéw maturalnych w sesji
poprawkowe;j 1 kolejnych latach.

3. Wydawanie $wiadectw, odpisow i aneksow

Swiadectwa dojrzatosci, aneksy i zaswiadczenia o wynikach egzaminu maturalnego
Okregowa Komisja Egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoty w terminie 03 lipca
2018 r. (dla przystepujacych w terminie gtownym i1 dodatkowym) oraz 11 wrzesnia 2018 r.
(dla przystepujacych w terminie poprawkowym

Zdajacy, ktory zdal egzamin maturalny otrzymuje odpowiednio $wiadectwo dojrzatosci
wraz z odpisem lub aneks do $wiadectwa dojrzalosci wydane przez Okregowa Komisje
Egzaminacyjna. Swiadectwa, odpisy i aneksy przekazywane sa absolwentom
za potwierdzeniem odbioru w sekretariacie szkoty.



