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Opracowano na podstawie:

1. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie
warunkow 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw, stuchaczy oraz
przeprowadzania sprawdzianow 1 egzaminéw w szkotach publicznych (DzU z 2007 r.
Nr 83, poz. 562 z p6zn. zm.,

2. Procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym
2014/2015

3. Komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 3 lipca 2014 r. w
sprawie termindéw sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego,
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe oraz egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie w 2015 roku

4. Komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 29 sierpnia 2014 r. w
sprawie sposobOw dostosowania warunkow i form przeprowadzania w roku
szkolnym 2014/2015 egzaminu maturalnego do potrzeb absolwentéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, w tym niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie
oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym
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W instrukcji zastosowano nastepujgce skroty:

PSZE — Przewodniczqcy Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego
SZE — Szkolny Zespdt Egzaminacyjny

PZE — Przedmiotowy Zespdt Egzaminacyjny

ZN - Zespdl Nadzorujgcy

OKE - Okregowa Komisja Egzaminacyjna

CKE — Centralna Komisja Egzaminacyjna
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I. POSTEPOWANIE Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI EGZAMINACYJNYMI

. Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sa:
— zbiory zestawow zadan do czesci ustnej egzaminu maturalnego,
— przesytki zawierajgce pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiatami
egzaminacyjnymi do czesci pisemnej egzaminu maturalnego,

. Ochronie przed ujawnieniem podlegajg tez:
— dane absolwentow przystepujgcych do egzaminu maturalnego,
— deklaracje maturalne.

. Przewodniczacy, zastepca przewodniczacego, cztonkowie SZE i inne osoby biorgce udziat w
przygotowaniach do egzaminu maturalnego (majace dostep do przynajmniej jednej z
wymienionych w pkt 1 i 2 kategorii niejawnych materiatéw sktadajg pisemne oswiadczenia w
sprawie zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem i
ochrony danych osobowych.

. Przewodniczacy SZE lub jego zastepca szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu
nauczycieli swojej szkoty na zebraniu rady pedagogicznej w kwietniu. Zakres szkolenia
obejmuje organizacje i przebieg egzaminu maturalnego, zapoznanie z wewnatrzszkolng
instrukcjg maturalng, zasady postepowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.

Wydrukowane zadania na ustny egzamin z jezyka polskiego i otrzymane zestawy na egzamin
ustny z jezyka obcego nowozytnego sg przechowywane w szafie pancernej w gabinecie
dyrektora szkoty.

Przewodniczacy SZE wspdlnie ze swoim zastepcg lub wyznaczonym przez przewodniczgcego
cztonkiem SZE sprawdza nienaruszenie przesytek z OKE zawierajacych pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi. Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywane s3 do dnia
przeprowadzenia odpowiedniej czesci egzaminu w sejfie znajdujgcym sie w gabinecie
dyrektora szkoty, do ktérego klucz posiada przewodniczacy SZE.

7. Deklaracje maturalne przechowywane sg w szafie w gabinecie wicedyrektora.

. Przewodniczacy SZE lub jego zastepca sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego
rozpoczeciem, czy pakiety zawierajace arkusze i materiaty egzaminacyjne sg nienaruszone, a
w przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.

. W dniu egzaminu przewodniczacy PZE lub ZN (ten w obecnosci przedstawiciela zdajgcych z
danej sali) odbiera od przewodniczacego SZE, nie wczesniej niz 30 minut przed rozpoczeciem
egzaminu, pakiet materiatdbw egzaminacyjnych i niezwlocznie przenosi go do sali
egzaminacyjnej.

. Do czasu rozdania arkuszy i materiatéw dostarczonych z OKE na ptytach wszystkim zdajgcym
nikt nie moze mie¢ wgladu do ich tresci. Za bezpieczenstwo arkuszy i ptyt w czasie po
pobraniu ich od przewodniczagcego SZE do momentu ich zwrdcenia przewodniczgcemu SZE
odpowiada PZN.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Po zakonczeniu egzaminu wyznaczeni cztonkowie ZN zbierajg arkusze egzaminacyjne
odtozone przez zdajacych na brzegi stolikow.

Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiaty egzaminacyjne,
dokumentacje egzaminu, takze nagrane ptyty CD-ROM - w przypadku egzaminu z
informatyki wedtug zalecen OKE oraz niezwtocznie dostarcza je wraz z wypetnionymi i
podpisanymi dokumentami z egzaminu przewodniczgcemu SZE po zakonczeniu kazdej czesci
egzaminu.

Przewodniczacy SZE po zakonczeniu egzaminu przechowuje materiaty egzaminacyjne w
szafie pancernej w gabinecie wicedyrektora, gdzie podlegajg nadzorowi do czasu
przekazania ich kurierowi.

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

W razie wystgpienia sytuacji szczegdlnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa,
przewodniczacy PZE lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne informacje

przewodniczagcemu SZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie moze petnié
swoich obowigzkdw, wszystkie jego zadania przejmuje jego zastepca.

W sytuacjach szczegdlnych nalezy postepowaé wg procedur zawartych w czesci VI.
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I1. ZASADY OBIEGU INFORMAC(]I

1.

Przewodniczacy SZE lub jego zastepca w czasie zebrania rady pedagogicznej, zapoznaje
nauczycieli z zasadami organizacji i przebiegu, strukturg i formg egzaminu maturalnego na
podstawie rozporzadzenia MEN, procedur, harmonogramoéw, komunikatéw i instrukcji
przekazanych przez OKE i CKE, harmonogramow i instrukcji wewnatrzszkolnej oraz zapewnia
dostep upowaznionym osobom do dokumentéw i materiatdéw zwigzanych z egzaminem.

Przewodniczacy SZE lub jego zastepca w obecnosci wychowawcoéw klas, informuje ucznidw
klas maturalnych o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w
szczegoblnosci o:

— prawie przystgpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanej do ich
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych;

— prawie laureatdw i finalistéw olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu z
danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad, pomocach, z jakich mogg korzysta¢ na
poszczegdlnych egzaminach w czesci pisemnej;

— sposobie wypetniania deklaracji i podan do rady pedagogicznej o dostosowanie
warunkéw zdawania egzaminu;

— terminarzu dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem egzaminu maturalnego,

— ustalonym sposobie postepowania cztonkéw zespotdw nadzorujgcych w przypadku
przerwania przez zdajgcego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych;

— celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostepu do danych a
takze dobrowolnosci lub obowigzku podania odpowiednich danych.

Fakt ten odnotowujg wychowawcy w dzienniku elektronicznym.

Przewodniczacy SZE lub jego zastepca podczas wrzesniowego zebrania z rodzicami, informuje
o zasadach organizacji, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym.
Na ostatnim zebraniu rodzice zostajg poinformowani o przebiegu egzaminu maturalnego,
zasadach zachowania sie ucznidw podczas egzaminu, uniewazniania egzamindw, mozliwosci
przystgpienia do egzaminéw w sesji dodatkowej i poprawkowe;j.

Nauczyciele przedmiotow maturalnych zapoznajg (lub przypominajg) uczniéw ze standardami
wymagan egzaminacyjnych, informatorami maturalnymi, zasadami przeprowadzania
egzamindw w czesci ustnej i pisemnej z danego przedmiotu do konca wrzesnia kazdego roku
szkolnego.

. Nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow dostarczajg do biblioteki szkolnej (czytelni)

wszelkiego rodzaju materiaty o egzaminie, moggace stuzy¢ uczniom i innym nauczycielom jako
materiat do éwiczen lub udostepniajg bezposrednio uczniom.

Nauczyciel bibliotekarz gromadzi informatory maturalne oraz wszystkie materiaty otrzymane
od przewodniczgcego SZE i nauczycieli, udostepnia je uczniom i absolwentom w czytelni.

Informacje o strukturze, formie, zasadach organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego oraz
komunikaty dotyczgce tego egzaminu przewodniczgcy SZE lub jego zastepca umieszcza na
gazetce poswieconej egzaminowi maturalnemu, a takze na stronie internetowej szkoty. Na
gazetce umieszczane sg rowniez listy zdajgcych ustne egzaminy maturalne, przydziat ich do sal
egzaminacyjnych i orientacyjna godzina wejscia na egzamin ustny.
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I1. HARMONOGRAM REALIZAC]JI ZADAN

Ustala sie nastepujace terminy i tryb zgtaszania przez zdajacych deklaracji i wnioskow:

1. wstepna deklaracja maturalna — zdajagcy wypetnia deklaracje maturalng w formie
papierowe, podpisuje jg i dostarcza do 30 wrzesnia zastepcy przewodniczgcego SZE.

2. zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej - zdajacy dostarcza przewodniczagcemu lub jego zastepcy SZE w/w
zaswiadczenie najpdzniej jeden dzien przed egzaminem.

3. dostosowanie warunkéw i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych — zdajacy dostarcza przewodniczgcemu SZE podanie
skierowane do Rady Pedagogicznej szkoty wraz z dokumentami uprawniajagcymi do
dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu maturalnego (na podstawie
Komunikatu Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie sposobdw
dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu maturalnego do potrzeb
absolwentow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym niepetnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym)
najpdiniej do 15 grudnia 2014; na zebraniu rady pedagogicznej zastepca
przewodniczacego SZE przekazuje nauczycielom zasady dostosowania form i warunkéw
egzaminu maturalnego zgodnie z aktualnymi przepisami; nauczyciele majg obowigzek
zapoznaé sie z aktualnym komunikatem dyrektora CKE i dokumentami dostarczonymi
przez zdajgcych; w styczniu rada pedagogiczna wskazuje propozycje dostosowania form i
warunkéw zdawania egzaminu maturalnego, natomiast uczniowie klas trzecich
poswiadczajg pisemnie akceptacje dostosowan lub rezygnacje z nich do konca stycznia
2015r.

4. dokonanie zmiany w deklaracji wyboru przedmiotéw egzaminacyjnych (deklaracja
ostateczna) — zdajgcy moze nanosi¢ zmiany w deklaracji wstepnej u zastepcy
przewodniczacego SZE do dnia 6 lutego 2015 r.;

5. zgtoszenie do sesji poprawkowej — w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikéw
egzaminu, zdajacy sktada przewodniczagcemu SZE Ilub jego zastepcy pisemne
oswiadczenie o ponownym przystgpieniu do egzaminu maturalnego z danego
przedmiotu, zgodnie z deklaracjg ostateczng (wg zatacznikdw do procedur maturalnych);

6. udziat w kolejnej sesji egzaminacyjnej — absolwent sktada deklaracje do zastepcy
przewodniczgcego SZE do 6 lutego 2015 r., w wersji papierowej tak jak uczniowie klas
trzecich.

Terminy, ktére nie zostaty uwzglednione w wyzej wymienionym harmonogramie reguluja
Procedury CKE i komunikaty dyrektora CKE i OKE.
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IV. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI USTNE]

1. Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej zadnych urzadzen telekomunikacyjnych ani
z nich korzystac.

2. Do 10 wrzesnia nauczyciele jezyka polskiego zapoznajg ucznidow z procedurami
przeprowadzania czesci ustnej egzaminu z jezyka polskiego.

3. Egzamin ustny z jezyka polskiego przeprowadzany jest z wykorzystaniem zadan w formie
wydrukow.

4. Przewodniczacy SZE lub jego zastepca ustala szczegdtowy terminarz czesci ustnej egzaminu
maturalnego i ogtasza go zdajagcym na dwa miesigce przed rozpoczeciem czesci pisemnej
wywieszajgc na tablicy informacyjnej i publikujgc na stronie internetowej.

5. Najpdiniej na 4 tygodnie przed terminem rozpoczecia czesci pisemnej sesji egzaminacyjnej
ustalonym przez Dyrektora CKE (tj. do 4 kwietnia 2015), absolwenci z lat 2004/2005 -
2013/2014, ktérzy pragna podwyzszaé¢ wynik z egzaminu ustnego z jezyka polskiego
przekazujg do sekretariatu szkoty bibliografie tematu wraz z informacjg o wykorzystywanych
w prezentacji materiatach pomocniczych oraz wykaz sprzetu niezbednego do prezentac;ji.

6. W dniu otrzymania przesytki zawierajgcej pakiety z materiatami egzaminacyjnymi,
przewodniczgcy SZE, jego zastepca lub upowazniony przez przewodniczgcego cztonek ZN,
natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja, czy ilos¢ i rodzaj
pakietdbw odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
niezwtocznie zawiadamia w ustalony sposéb dystrybutora, a takze zgtasza ten fakt do
dyrektora OKE.

7. Szkota zapewnia sprzet niezbedny do wykorzystania materiatdw pomocniczych
dostarczonych przez zdajgcego do prezentacji tematu, ale w zakresie sprzetu i
oprogramowania, ktore aktualnie posiada.

8. Za przygotowanie i odpowiedni wystrdj sal, w ktorych bedzie sig odbywat egzamin oraz
pomoce konieczne do prezentacji, odpowiedzialny jest przewodniczacy PZE.

9. Na jeden dzien przed rozpoczeciem egzamindéw ustnych z jezykéw obcych nowozytnych
przewodniczacy SZE lub jego zastepca udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzgcym w
sktad witasciwego PZE, zestawy zadan i kryteria oceniania z danego jezyka, przestrzegajac
zasad ochrony materiatéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

10. Na jedna godzine przed rozpoczeciem egzaminu ustnego z jezyka polskiego przewodniczacy
SZE lub jego zastepca udostepnia do wgladu nauczycielom, wchodzgcym w sktad wtasciwego
PZE, zestawy zadan i kryteria oceniania z jezyka polskiego, przestrzegajgc zasad ochrony
materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

11. Zdajacy przystepuja do egzaminu w kolejnosci ustalonej w szczegétowym terminarzu czesci
ustnej egzaminu, ktéry jest wywieszony wczesniej na gazetce szkolnej na parterze, w dniu
egzaminu dodatkowo powieszony jest na drzwiach sal, w ktdrych odbywa sie egzamin.
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Zdajacy obowigzani sg stawic sie na egzamin w takim czasie, aby przebiegat on bez zbednych
przerw, podane godziny rozpoczecia egzaminu majg charakter orientacyjny.

12. Przewodniczacy PZE w dniu egzaminu :

pobiera od przewodniczacego SZE liste zdajgcych w danym dniu, druki protokotéw, karty
oceny indywidualnej czesci ustnej egzaminu i zestawy zadan potrzebne do
przeprowadzenia egzaminu;

opieczetowane kartki do sporzadzania notatek, ktére po zakoriczeniu egzaminu ulegaja
zwrotowi i sg przechowywane w dokumentacji egzaminu przez tydzien;;

sam lub wyznaczony przez niego cztonek PZE sprawdza tozsamos¢ zdajacych, oraz
Swiadectwa ukonczenia szkoty w przypadku oséb skierowanych na egzamin przez OKE,
kontroluje czas trwania egzaminu poszczegdlnych zdajgcych;

bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu;

ogtasza zdajgcym wyniki czesci ustnej egzaminu po przeegzaminowaniu catej grupy;
przekazuje przewodniczgcemu SZE lub jego zastepcy lub wyznaczonej osobie w
sekretariacie szkoty wypetniong dokumentacje egzaminu oraz uporzagdkowane zestawy
zadan egzaminacyjnych.

13. W przypadku gdy maturzysta z uzasadnionego powodu nie zgtosi sie w terminie na egzamin
ustny przewodniczacy SZE ustala dla niego dodatkowy termin, o ktéorym powiadamia
bezposrednio zainteresowanego i odpowiednig komisje.
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V. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI PISEMNE]

1.

Przewodniczacy SZE lub jego zastepca szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia
egzaminu cztonkéw PZE i ZN ze swojej szkoty. Nauczyciele spoza szkoty zapoznajg sie z
Wewngtrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w SLO
indywidualnie.

W trakcie szkolenia w miesigcu kwietniu przewodniczagcy SZE lub jego zastepca
przekazuje przewodniczagcym ZN informacje dotyczgce przygotowania i wystroju sal, w
ktdrych bedzie sie odbywat egzamin, oraz informacje o sposobie udostepniania zdajagcym
pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na
egzaminach z poszczegdlnych przedmiotéw, w tym odtwarzaczy CD i kalkulatoréw.

Za przygotowanie i odpowiedni wystréj sal, w ktdrych bedzie sie odbywat egzamin oraz
pomoce dydaktyczne dozwolone przez dyrektora CKE, odpowiedzialny jest
przewodniczacy PZN, ktéry wraz z cztonkami ZN przygotowuje sale do egzaminu wg
harmonogramu prac ogtoszonego przez przewodniczgcego SZE lub jego zastepce.

W dniu otrzymania przesytki zawierajgcej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi
materiatami egzaminacyjnymi, przewodniczgcy SZE, jego zastepca lub upowazniony przez
przewodniczgcego cztonek ZN, natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza
zgodnie z instrukcjg, czy ilo$¢ i rodzaj pakietéw odpowiada zapotrzebowaniu. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci niezwtocznie zawiadamia w ustalony sposéb
dystrybutora, a takze zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

Zdajacy ma obowigzek zgtosi¢ sie na egzamin co najmniej na 30 minut przed jego
rozpoczeciem z dowodem tozsamosci z aktualnym zdjeciem. Absolwent innej szkoty musi
ponadto posiada¢ swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej.

W dniu egzaminu :

na 1 godz. przed jego rozpoczeciem (lub wg harmonogramu ogtoszonego przez
przewodniczacego SZE):

cztonkowie witasciwych ZN zgtaszajg sie do pracy;

W razie nieobecnosci cztonka 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 obecnosci na egzaminie oséb, ktére posiadajg zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace konieczno$¢ przyjmowania w trakcie egzaminu lekow,
spozywania positkdw;

przewodniczacy ZN odbiera listy zdajgcych, protokoty przebiegu egzaminu, naklejki z
kodami przygotowane przez OKE, paski kodowe z danymi zdajgcych, bezpieczne koperty;

na 30 min. przed jego rozpoczeciem:

przewodniczacy ZN w obecnosci pozostatych cztonkdw ZN otwiera sale egzaminacyjng;
wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajgcym o zakazie wnoszenia urzadzen
telekomunikacyjnych na sale egzaminacyjng, maturzysta wnosi na sale tylko przedmioty
dopuszczone w komunikacie dyrektora CKE;
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wyznaczony cztonek ZN wpuszcza maturzystow do sali egzaminacyjnej wedtug
odpowiedniej listy, sprawdzajac jednoczesnie obecnos¢ i tozsamos¢ zdajgcych, a w
przypadku  zdajagcych spoza szkoty takize Swiadectwa ukoniczenia szkoty
ponadgimnazjalnej i dokument tozsamosci;

miejsca w sali zajmowane s3 na podstawie losowania przeprowadzonego w dniu
egzaminu, a numery wylosowanych miejsc sg zapisane na liscie zdajacych;

w przypadku organizacji egzaminu pisemnego na poziomie podstawowym i na poziomie
rozszerzonym w jednej sali, zdajgcy losujg miejsce w sektorze, do ktérego sg przypisani ze
wzgledu na poziom egzaminu.

na 15 min przed jego rozpoczeciem :

przewodniczacy ZN, wraz z jednym ze zdajgcych w danej sali, udaje sie do gabinetu
dyrektora, gdzie przewodniczacy SZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi i
przekazuje przewodniczagcym ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali bezposrednio
przed kazda czescia egzaminu; przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela
zdajacych niezwtocznie przenoszg materiaty egzaminacyjne do wtasciwej sali;

ZN rozdaje zdajgcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne;

zdajacy zapoznajg sie z instrukcja dla zdajacego.

po przeniesieniu materiatéw do sali, punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie
dyrektora CKE:

ZN rozdaje zdajacym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne;

zdajacy zapoznajg sie z instrukcjg dla zdajacego;

na polecenie przewodniczgcego ZN, zdajacy otwierajg i sprawdzajg, czy arkusze sg
kompletne, tzn. czy majg wszystkie strony i czy sg one wyraznie wydrukowane;
zauwazone braki zdajacy zgtasza przewodniczagcemu ZN, ktéry informuje
przewodniczgcego SZE o zaistniatej sytuacji, przewodniczacy SZE podejmuje decyzje o
wymianie arkusza (co jest odnotowane w protokole);

zdajacy potwierdza odbiér nowego arkusza w protokole przebiegu egzaminu;
przewodniczacy ZN poleca zdajgcym zakodowac arkusze egzaminacyjne przez: wpisanie
swojego numer PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi oraz daty
urodzenia na karcie odpowiedzi oraz naklejenie paskéw kodowych w okreslone miejsce
na arkuszu i karcie odpowiedzi;

egzamin rozpoczyna sie z chwilg zakoriczenia powyzszych czynnosci i zapisania przez
przewodniczacego ZN na tablicy lub planszy godziny rozpoczecia i zakoriczenia egzaminu
lub jego czesci (w przypadku egzaminow sktadajgcych sie z kilku czesci);

zdajacy zgtaszajgcy sie na egzamin po rozpoczeciu egzaminu nie sg wpuszczani do sali
egzaminacyjnej;

podczas trwania egzaminu :

cztonkowie ZN nie majg prawa udzielaé Zzadnych wyjasnied dotyczacych zadan
egzaminacyjnych ani ich komentowa;

cztonkowie ZN nie moga korzysta¢ z telefondw komoérkowych ani innych urzadzen
stuzacych do porozumiewania sie;

w sytuacjach awaryjnych PZN poprzez cztonka ZN kontaktuje sie z PSZE,

na sali egzaminacyjnej udostepnione zostang pomoce dydaktyczne przewidziane przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegdlnych przedmiotéw w
niezbednej ilosci i w miejscach tatwo dostepnych;
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— zdajgcy sygnalizuje chec skorzystania z pomocy przez podniesienie reki, po uzyskaniu
zgody przewodniczacego ZN udaje sie do miejsca, w ktdrym znajdujg sie owe pomoce
pozostawiajgc zamkniety arkusz egzaminacyjny na swoim stoliku;

— zdajacy nie mogg opuszczac sali egzaminacyjnej ; przewodniczacy ZN moze zezwolié¢, W
szczegoOlnie uzasadnione] sytuacji, na opuszczenie sali w towarzystwie czionka ZN;
zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez podniesienie reki, po uzyskaniu
zgody przewodniczgcego ZN opuszcza sale pozostawiajgc zamkniety arkusz
egzaminacyjny na swoim stoliku; fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci
odnotowuje si¢ w protokole przebiegu egzaminu; sali nie moze jednak opusci¢ wiecej niz
jeden zdajacy na raz;

— jesli zdajgcy ukonczyt prace przed czasem, zgtasza to przewodniczagcemu ZN przez
podniesienie reki; przewodniczacy lub cztonek ZN sprawdza poprawnosé kodowania i
zezwala na opuszczenie sali egzaminacyjnej odktadajgc prace na brzeg stotu zdajgcego;

— w wypadku przerwania egzaminu z przyczyn losowych, zdrowotnych lub innych
przewodniczacy ZN w porozumieniu z przewodniczagcym SZE zarzadza przerwe (zdajacy
odktadajg zamkniety formularz na brzeg stolika i pozostajg na swoich miejscach bez
prawa kontaktowania sie miedzy sobg); egzamin zostaje przedtuzony o czas trwania
przerwy, co jest odnotowane w protokole przebiegu egzaminu;

6. po uptywie czasu przeznaczonego na dany egzamin na polecenie przewodniczgcego ZN:

— zdajacy odkfadajg prace na brzeg stotu i pozostajg na miejscach, oczekujgc na odbior
prac, cztonkowie ZN sprawdzajg poprawnosé kodowania i zbierajg prace;

— PZN i cztonkowie ZN porzadkujg, kompletujg, pakujg i zabezpieczajg materiaty
egzaminacyjne, zgodnie ze szczegétowgq instrukcjg OKE, w obecnosci co najmniej jednego
przedstawiciela zdajgcych, PZN podpisuje i numeruje bezpieczne koperty;

— cztonkowie ZN, w obecnosci co najmniej jednego zdajgcego, porzadkujg, kompletujg i
zabezpieczajg listy zdajgcych egzamin, protokoty odbioru prac od zdajgcych, zgodnie ze
szczegdtowq instrukcjg witasciwej OKE i podpisujg protokdt przebiegu czesci pisemnej
egzaminu;

— przewodniczagcy ZN niezwtocznie przekazuje wszystkie materiaty egzaminacyjne i
dokumenty egzaminu przewodniczgcemu SZE.

7. W szczegdlnych przypadkach, np. koniecznosci uzycia komputera przez zdajacego,
przewidziane sg indywidualne procedury przeprowadzenia takiego egzaminu.

8. Terminarz dodatkowej czesci pisemnej egzaminu maturalnego ustalany jest przez
dyrektora CKE i wywieszany na tablicach ogtoszenn maturalnych na parterze szkoty.

9. Wyniki czesci pisemnej egzaminu ustalone przez OKE s3g ostateczne. Wyniki egzaminu
(Swiadectwa maturalne) przekazywane sg uczniom indywidualnie w szkole przez

dyrektora w terminie ustalonym przez Dyrektora CKE za potwierdzeniem odbioru w
macierzystej szkole zdajgcego.

VI. PROCEDURY AWARYJNE

1. Postepowanie w przypadku uszkodzenia pakietow zawierajacych arkusze
egzaminacyjne

11
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W przypadku stwierdzenia niezgodnosci PSZE niezwtocznie zawiadamia w ustalony
sposdb dystrybutora, a takze zgtasza ten fakt do dyrektora OKE i dalej postepuje zgodnie
z instrukcjg zawartg w przesytce lub zaleceniami dyrektora OKE.

Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o zawieszeniu
egzaminu w przypadku uszkodzenia pakietu, jesli stwierdzi, ze zaistniata mozliwosé
ujawnienia arkuszy.

Dyrektor CKE podejmuje dalsze stosowne decyzje w sprawie zawieszenia catosci lub
czesci egzaminu i ustalenia nowego terminu egzaminu.

W przypadku stwierdzenia w sali egzaminacyjnej naruszenia pakietu z arkuszami
egzaminacyjnymi/arkuszy egzaminacyjnych przewodniczacy ZN niezwtocznie zawiadamia
PSZE, ktéry informuje o tym fakcie dyrektora OKE.

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

Zdajacy nie opuszczajg sali egzaminacyjnej do momentu otrzymania informacji o decyzji
dyrektora OKE.

Postepowanie w przypadku zaginiecia pakietu zawierajgcego arkusze egzaminacyjne
PZSE po stwierdzeniu zaginiecia pakietu zawierajgcego arkusze egzaminacyjne
powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktéry przeprowadza postepowanie
wyjasniajace.

Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o ewentualnym
zawieszeniu egzaminu lub jego czesci, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.
Wszelkie decyzje w sprawie dalszego sposobu przeprowadzania egzaminu maturalnego
podejmuje dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE.

nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektoréw OKE, a dyrektorzy OKE
— przewodniczacych SZE.

Nowe arkusze egzaminacyjne zostajg dostarczone do szkél przed dodatkowym terminem
egzaminu.

Informacje o nowym terminie egzaminu zdajgcy uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

Postepowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych

W przypadku stwierdzenia, ze zadania lub arkusze zostaty nieprawnie ujawnione,
dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje co do dalszego
przebiegu egzaminu.

W przypadku stwierdzenia, ze zdajacy lub cztonek ZN, ZE uzywa w trakcie egzaminu
telefondw lub innych urzadzen stuzacych do komunikacji na odlegtos¢ i przekazuje tresc
arkuszy, zadan egzaminacyjnych PSZE przerywa egzamin i informuje niezwtocznie
dyrektora OKE; dyrektor OKE podejmuje decyzje o dalszym przebiegu egzaminu.

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

nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektora OKE, a dyrektor OKE —
przewodniczacych SZE.

Nowe arkusze egzaminacyjne zostajg dostarczone do szkét przed dodatkowym terminem
egzaminu.

Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktdrej zdaje
egzamin.
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Postepowanie w przypadku nagtego zaktdcenia przebiegu egzaminu

W przypadku nagtego zaktdcenia przebiegu egzaminu, ktore uniemozliwia zdawanie
egzaminu PSZE powiadamia dyrektora OKE.

Jezeli zagrozenie zostato zazegnane przed otwarciem pakietow z arkuszami
egzaminacyjnymi, ale nie pdzniej niz godzine po planowanym rozpoczeciu egzaminu, to
egzamin moze odby¢ sie, za zgodg dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym
miejscu, przy czym kolejne czedci egzaminu rozpoczynajg sie w wyznaczonych terminach,
a czesc ktora sie nie odbyta pisana jest na koricu. Zdajgcym nie wolno kontaktowacé sie w
czasie przerw z osobami z zewnatrz.

Jezeli zagrozenie nastgpito po rozpieczetowaniu pakietdw z arkuszami egzaminacyjnymi
na dang czes¢ egzaminu, po ustaniu zagrozenia zdajgcy kontynuujg pisanie pozostatych
czesci. Cze$¢ przerwana egzaminu zostaje zawieszona do czasu, kiedy szkofa otrzyma z
OKE arkusz rezerwowy do danej czesci egzaminu.

Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje o nowym terminie
egzaminu i 0 ewentualnej zmianie miejsca egzaminu.

Informacje o nowym terminie (ewentualnie miejscu) egzaminu, zdajgcy uzyskuje w
szkole, w ktorej zdaje egzamin.

Postepowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach
egzaminacyjnych

W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu PZN i PSZE
odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu i podejmuje decyzje o
wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.

Jezeli ilos¢ zestawOw rezerwowych jest niewystarczajaca do przeprowadzenia egzaminu
lub czesci egzaminu, PSZE powiadamia dyrektora OKE, ktéry podejmuje decyzje co do
dalszego przebiegu egzaminu lub czesci egzaminu. Zdajacy czekajg na decyzje, nie
opuszczajac sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje sie kserokopii arkuszy egzaminacyjnych.
Decyzje dotyczgcy dalszego przebiegu egzaminu lub czesci egzaminu dyrektor OKE lub
jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem lub pocztg elektroniczng PSZE.
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