
Wewnątrzszkolna instrukcja

przygotowania i organizacji 
egzaminu maturalnego

w I Liceum Ogólnokształcącym im. Stanisława Staszica 
 w Chrzanowie

Podstawa prawna: 

· Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz. U. z 1996r. nr 67, poz. 329),

· Rozporządzenie ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 września 2004r. w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów, słuchaczy oraz przeprowadzania egzaminów i sprawdzianów w szkołach publicznych (Dz. U. z 2004r. nr 199, poz. 2046),

· Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002r. w sprawie szczegółowych zasad działalności publicznych poradni psychologiczno – pedagogicznych, 
w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2003r. nr 5, poz. 46),

· Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 1983r. nr 38, poz. 173 z późn. zm.)

W instrukcji zastosowano następujące skróty:

ZE
– Zespół Egzaminacyjny w I Liceum Ogólnokształcącym im. Stanisława Staszica  
PZE
– Przedmiotowy Zespół Egzaminacyjny w I Liceum Ogólnokształcącym im. Stanisława Staszica  
ZN
– Zespół Nadzorujący w I Liceum Ogólnokształcącym im. Stanisława Staszica  
OKE
– Okręgowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie

CKE
– Centralna Komisja Egzaminacyjna
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I. Postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi

1. Niejawne materiały egzaminacyjne sprawdza, przechowuje i zabezpiecza przed nieuprawnionym ujawnieniem Przewodniczący ZE.

2. W razie nieobecności Przewodniczącego ZE wszystkie zadania dotyczące postępowania z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi przejmuje Zastępca Przewodniczącego ZE.

3. Niejawne materiały egzaminacyjne do rozpoczęcia egzaminu i w jego trakcie są przechowywane w sejfie w gabinecie Dyrektora Szkoły.

4. Niejawne materiały egzaminacyjne z języka polskiego w formie plików *.zip są pobierane z serwisu OKE i przechowywane na komputerze w gabinecie Dyrektora Szkoły.

5. Klucze do sejfu i gabinetu Dyrektora Szkoły, w okresie przechowywania w nich niejawnych materiałów egzaminacyjnych, zabezpiecza Przewodniczący ZE.

6. Osobami uprawnionymi do dostępu do niejawnych materiałów egzaminacyjnych są: Przewodniczący ZE, Zastępca Przewodniczącego ZE, przewodniczący ZN, przewodniczący PZE i członkowie PZE będący nauczycielami języka polskiego lub języków obcych, z których przeprowadzany jest egzamin maturalny.

7. Przewodniczący ZE oraz Zastępca Przewodniczącego ZE mają stały dostęp do niejawnych materiałów egzaminacyjnych, w szczególności w sytuacjach:

a) sprawdzania nienaruszalności materiałów,

b) odbioru, sprawdzania i umieszczania materiałów we wskazanym miejscu,

c) drukowania zadań egzaminacyjnych z języka polskiego (w dniu egzaminu),

d) udostępniania odpowiednich materiałów egzaminacyjnych do wglądu upoważnionym osobom,

e) przygotowywania i przekazywania materiałów egzaminacyjnych w dniu egzaminu przewodniczącym odpowiednich ZN i PZE,

f) przygotowywania i przekazywania materiałów egzaminacyjnych do OKE.

8. Nauczyciele języka polskiego wchodzący w skład PZE mają prawo do wglądu do bibliografii i ramowych planów prezentacji w obecności Przewodniczącego ZE lub jego zastępcy na jeden do czterech dni przed ustnym egzaminem z języka polskiego (stara matura).
9. Nauczyciele języków obcych nowożytnych wchodzący w skład PZE mają prawo do wglądu do zestawów zadań do części ustnej z języków obcych w obecności Przewodniczącego ZE lub jego zastępcy dzień przed rozpoczęciem egzaminów.
10. Przewodniczący ZN w dniu pisemnego egzaminu odbierają od Przewodniczącego ZE (w obecności ucznia) pakiety z odpowiednią liczbą arkuszy egzaminacyjnych i niezwłocznie dostarczają je do sal, w których odbywa się egzamin.

11. W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w sali egzaminacyjnej, przewodniczący ZN niezwłocznie zawiadamia Przewodniczącego ZE, a ten dyrektora OKE. Zdający egzamin pozostają w sali egzaminacyjnej, do momentu ogłoszenia przez przewodniczącego ZE decyzji dyrektora OKE co do dalszego postępowania.

12. Przewodniczący PZE z języka polskiego odbierają od Przewodniczącego ZE zadania egzaminacyjne w dniu egzaminu, na godzinę przed rozpoczęciem egzaminu (nowa matura).

13. Przewodniczący PZE w dniu ustnego egzaminu odbierają od Przewodniczącego ZE materiały egzaminacyjne i niezwłocznie dostarczają je na sale, w których odbywa się egzamin.

14. Dla osób mających prawo dostępu do niejawnych materiałów egzaminacyjnych Przewodniczący ZE organizuje w terminie do 25 kwietnia przeszkolenie w sprawie postępowania z tymi materiałami.

15. Członkowie ZE i inne osoby biorące udział w egzaminie maturalnym mają obowiązek podpisania oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczania materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem w terminie do dwóch dni od daty szkolenia.

16. W przypadku stwierdzenia otrzymania z OKE przesyłki zawierającej uszkodzone pakiety egzaminacyjne lub niezgodne z zamówieniem, Przewodniczący ZE niezwłocznie zawiadamia telefonicznie oraz pisemnie (fax, list polecony lub e-mail) dystrybutora, a także dyrektora OKE i postępuje zgodnie z jego decyzjami.

17. W przypadku stwierdzenia zaginięcia pakietu zawierającego materiały egzaminacyjne, nieupoważnionego ujawnienia materiałów egzaminacyjnych lub w innych sytuacjach szczególnych Przewodniczący ZE powiadamia o zaistniałej sytuacji dyrektora OKE i postępuje zgodnie z jego decyzjami.

18. Dokumentacja maturalna po zakończeniu egzaminu i pozostająca w szkole jest archiwizowana zgodnie z przepisami prawa i przechowywana w archiwum szkolnym przez okres 5 lat.

II. Harmonogram realizacji zadań

1. Szczegółowy harmonogram realizacji zadań zgodnie z procedurami CKE i rozporządzeniem MEN (Terminarz) w każdym roku szkolnym stanowi załącznik do niniejszej instrukcji.

2. Terminarz jest ogłaszany i udostępniany przez Przewodniczącego ZE jako dokument wydzielony.

III. Obieg informacji

1. Informacje o egzaminie maturalnym są gromadzone w postaci dokumentów w gabinecie Dyrektora Szkoły i w bibliotece szkolnej.

2. Informacje o egzaminie maturalnym w danym roku szkolnym są przekazywane przez dyrektora wychowawcom, którzy następnie informują uczniów. Ponadto są udostępniane na szkolnej stronie internetowej.
3. Decyzję o przeprowadzeniu „próbnego egzaminu maturalnego” lub innej formie wykorzystania materiałów pomocniczych z OKE podejmuje Przewodniczący ZE po konsultacji z nauczycielami poszczególnych przedmiotów.

4. Przystępujący do „próbnego egzaminu maturalnego” ma obowiązek zgłosić się na egzamin punktualnie z dowodem tożsamości z aktualnym zdjęciem. Zabrania się wnoszenia na salę egzaminacyjną jakichkolwiek środków łączności.

5. Nauczyciele przedmiotów maturalnych w terminie do 15 września zapoznają uczniów z podstawą programową i zasadami przeprowadzania egzaminów w części ustnej i pisemnej z danego przedmiotu i dokumentują to zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

6. Wychowawcy klas maturalnych w terminie do 15 września informują uczniów o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szczególności o:

a) miejscu i terminie składania deklaracji maturalnych,

b) celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostępu do tych danych i zasad ich poprawiania, a takżę dobrowolności lub obowiązku podania odpowiednich danych.

c) prawie przystąpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych uczniów,

d) prawie laureatów i finalistów olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu z danego przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad,

e) pomocach, z jakich mogą korzystać na poszczególnych egzaminach w części pisemnej,

7. Przewodniczący ZE w terminie do 25 kwietnia organizuje spotkanie dla nauczycieli, na którym informuje o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szczególności o:

f) kodowaniu prac egzaminacyjnych,
g) pomocach, z jakich mogą korzystać na poszczególnych egzaminach w części pisemnej,

h) przebiegu egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych uczniów,

i) ustalonym sposobie postępowania w przypadku przerwania przez zdającego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

j) ustalonym sposobie postępowania w przypadku nie zgłoszenia się na egzamin przez zdającego z przyczyn losowych lub zdrowotnych (sesja w terminie dodatkowym).

k) ustalonym sposobie postępowania w przypadku prawa zdającego do egzaminu w sesji poprawkowej,
l) miejscu i terminie składania deklaracji maturalnych w następnych sesjach egzaminacyjnych.
8. Komunikaty dotyczące egzaminu maturalnego Przewodniczący ZE wywiesza na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim, a komunikaty dotyczące uczniów i absolwentów dodatkowo na tablicy ogłoszeń.

9. Wychowawcy klas maturalnych w terminie do 15 września zapoznają uczniów ze strukturą, formą, zasadami organizacji i przebiegu egzaminu maturalnego i dokumentują to zapisem w dzienniku lekcyjnym klasy.

10. Ustala się następujący tryb zgłaszania przez uczniów wniosków:

a) Wniosek o dostosowanie warunków i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych – wniosek wraz dokumentami uprawniającymi do dostosowania słuchacz przedkłada Dyrektorowi Szkoły razem z deklaracją w terminie do 30 września. Dokumentacja może być uzupełniona do 7 lutego następnego roku. Wyjątek stanowią uczniowie chorzy lub niesprawni czasowo, którzy zaświadczenie o stanie zdrowia mogą złożyć w terminie późniejszym.
b) Zwolnienie z egzaminu na podstawie zaświadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej – słuchacz przedstawia zaświadczenie przed egzaminem z danego przedmiotu Przewodniczącemu ZE. W przypadku, gdy zdający uzyskał tytuł laureata lub finalisty z innego przedmiotu niż wskazany w deklaracji, wniosek o wprowadzenie zmian w deklaracji wraz z zaświadczeniem słuchacz składa do Dyrektora Szkoły w terminie do 20 kwietnia.
c) Zmiany w deklaracji wstępnej – do Przewodniczącego ZE w terminie do 7 lutego.
d) Oświadczenie o gotowości przystąpienia do egzaminu w terminie poprawkowym – słuchacz składa oświadczenie do Przewodniczącego ZE w terminie do 7 lipca.

e) Przystąpienie do kolejnej sesji egzaminacyjnej – absolwent składa deklarację wraz z ewentualnymi dokumentami uprawniającymi do dostosowań do Dyrektora Szkoły w terminie do 31 grudnia. Ostateczny termin upływa 7 lutego.
11. Dyrektor Szkoły organizuje radę pedagogiczną związaną z ustaleniem sposobu dostosowania warunków i form przeprowadzenia egzaminu dla uprawnionych uczniów. 

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części ustnej

1. Egzamin maturalny z języka polskiego w części ustnej jest przeprowadzany z wykorzystaniem wydruków zadań egzaminacyjnych (nowa matura)

2. Absolwent, po ogłoszeniu harmonogramu części ustnej egzaminu maturalnego, przekazuje Przewodniczącemu ZE:

a) bibliografię wraz z wykazem niezbędnego sprzętu potrzebnego do wykorzystania podczas prezentacji miesiąc przed terminem egzaminu,

3. Przewodniczący ZE opracowuje szkolny harmonogram części ustnej egzaminu maturalnego zgodnie z terminarzem egzaminów ogłoszonym przez dyrektora CKE i ogłasza go nie później niż dwa miesiące przed terminem części pisemnej egzaminu.

4. Harmonogram części ustnej egzaminu maturalnego zawiera informacje o miejscu i terminie egzaminu dla wszystkich zdających, w tym dla zdających skierowanych na egzamin poza szkołę macierzystą.

5. Harmonogram części ustnej egzaminu maturalnego zostaje rozpowszechniony poprzez umieszczenie go:

a) na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim,

b) na tablicy ogłoszeń dla maturzystów.
6. Przewodniczący ZE powołuje przedmiotowe zespoły egzaminacyjne spośród członków ZE w terminie do 4 marca.

7. W celu pozyskania członków PZE i ZN z innej szkoły, Przewodniczący ZE zwraca się w terminie do końca listopada do dyrektorów szkół ponadgimnazjalnych powiatu, a w wyjątkowych sytuacjach także rektorów uczelni wyższych oraz dyrektorów poradni psychologiczno – pedagogicznych, z prośbą o podjęcie współdziałania w celu przeprowadzenia egzaminu maturalnego.

8. W przypadku trudności z pozyskaniem zewnętrznych członków PZE i ZN z innych szkół lub uczelni wyższych, Przewodniczący ZE zwraca się do dyrektora OKE z prośbą o zabezpieczenie pełnego składu PZE i ZN.

9. Przewodniczący ZE przygotowuje członków PZE do przeprowadzenia egzaminu maturalnego, przy czym:

a) nauczyciele szkoły są gruntownie i systematycznie szkoleni na radach pedagogicznych,

b) członkowie poszczególnych PZE są objęci pełnym szkoleniem najpóźniej dwa tygodnie przed egzaminem.

10. Przewodniczący ZE opracowuje i przedstawia członkom PZE przydział zadań. Przydział zadań dla członków PZE w danej sesji egzaminacyjnej stanowi załącznik do niniejszej instrukcji.

11. Zakres szkolenia osób przeprowadzających egzamin maturalny:

a) procedury przebiegu egzaminu maturalnego,

b) wewnątrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego,

c) przydział zadań dla poszczególnych członków PZE,

d) sposób wypełniania protokołów egzaminacyjnych,

e) zasady postępowania z materiałami egzaminacyjnymi objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem.

12. Przewodniczący ZE udostępnia do wglądu przewodniczącemu PZE z języka polskiego bibliografie  na jeden do trzech dni przed terminem egzaminu ustnego (stara matura). 

13. Przewodniczący ZE udostępnia do wglądu przewodniczącemu PZE z języka obcego nowożytnego zestawy zadań oraz kryteria oceniania części ustnej egzaminu dzień przed terminem egzaminu ustnego z tego języka. 

14. Przewodniczący PZE organizują w dniu pobrania niejawnych materiałów egzaminacyjnych o których mowa w punkcie 19 i 20 spotkanie członków PZE, podczas którego zapoznają ich z w/w materiałami egzaminacyjnymi. Po zakończeniu spotkania przewodniczący PZE zwracają kompletne materiały egzaminacyjne do Przewodniczącego ZE.

15. Na trzy dni przed rozpoczęciem egzaminów ustnych z danego przedmiotu Przewodniczący ZE przekazuje przewodniczącym PZE :

a) szczegółowe instrukcje dotyczące przygotowania i wystroju sal, w których będzie odbywał się egzamin,

b) informacje o zdających z dysfunkcjami, zdających egzamin w danej sali i warunkach, jakie powinny im zostać zapewnione.

16. Za przygotowanie do egzaminu sal odpowiada przewodniczący PZE. 

17. W każdym dniu części ustnej egzaminu maturalnego na godzinę przed jego rozpoczęciem Przewodniczący ZE przekazuje przewodniczącym PZE pakiety zawierające odpowiednie materiały i dokumentację egzaminacyjną, tj.:

a) listę zdających w danym dniu,

b) druki protokołów,

c) kryteria oceniania,

d) bibliografie i ramowe plany prezentacji na egzamin z języka polskiego (stara matura),

e) zestawy zadań egzaminacyjnych na egzamin ustny z języka polskiego (nowa matura),

f) zestawy zadań na egzamin z języka obcego nowożytnego.

18. Przekazanie przez Przewodniczącego ZE materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej przewodniczącym PZE oraz ich zwrot odbywa się w gabinecie dyrektora. 
19. Każdorazowo podczas przekazywania oraz oddawania materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej są one przeliczane. W sytuacji szczególnej (zagubienie, zniszczenie itp.) decyzję o dalszym postępowaniu podejmuje Przewodniczący ZE.

V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części pisemnej

1. Przewodniczący ZE powołuje zespoły nadzorujące przebieg części pisemnej egzaminu w terminie do 4 kwietnia. 

2. Przewodniczący ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu w części pisemnej członków ZN ze swojej szkoły oraz nauczycieli delegowanych do ZN w innych szkołach.

3. Przewodniczący ZE przygotowuje członków ZN do przeprowadzenia egzaminu maturalnego, przy czym:

c) nauczyciele szkoły są gruntownie i systematycznie szkoleni na radach pedagogicznych,

d) członkowie poszczególnych ZN są objęci pełnym szkoleniem najpóźniej dwa tygodnie przed egzaminem.

4. Przewodniczący ZE opracowuje i przedstawia członkom ZN przydział zadań. Przydział zadań dla poszczególnych członków ZN w każdej sesji egzaminacyjnej stanowi załącznik do niniejszej instrukcji.

5. Zakres szkolenia osób nadzorujących przebieg egzaminu maturalnego:

a) procedura przebiegu egzaminu maturalnego,

b) wewnątrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego,

c) przydział zadań dla poszczególnych członków ZN,

d) sposób wypełniania protokołów egzaminacyjnych,

e) zasady postępowania z materiałami egzaminacyjnymi objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem.

6. Tydzień przed rozpoczęciem części pisemnej egzaminu maturalnego przewodniczący SZE przekazuje przewodniczącym ZN:

a) szczegółowe instrukcje dotyczące przygotowania i wystroju sal wraz z zestawieniem sal i terminów egzaminów z poszczególnych przedmiotów,

b) informacje o zdających z dysfunkcjami piszących egzamin w danej sali i warunkach, jakie powinny im zostać zapewnione.

7. W dniu poprzedzającym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

a) Przewodniczący ZE wraz z Zastępcą Przewodniczącego ZE oraz właściwym przewodniczącym ZN sprawdzają przygotowanie sali egzaminacyjnej oraz plan sali egzaminacyjnej, uwzględniający rozmieszczenie zdających, członków ZN oraz obserwatorów,

b) w przypadku egzaminu z języka obcego przewodniczący ZN sprawdza działanie odtwarzacza płyt CD,

c) w przypadku egzaminu z informatyki przewodniczący ZN wraz z administratorem pracowni sprawdzają prawidłowość przygotowania stanowisk komputerowych,

d) przewodniczący ZN z pomocą nauczyciela bibliotekarza kompletuje zgromadzone pomoce dydaktyczne przewidziane przez dyrektora CKE do wykorzystania przez zdających.

8. Czynności organizacyjne bezpośrednio przed egzaminem pisemnym:

a) na godzinę przed rozpoczęciem egzaminu Przewodniczący ZE sprawdza obecność członków właściwych ZN,

b) przewodniczący ZN odbierają klucze do sal egzaminacyjnych, listy zdających, oraz protokoły przebiegu egzaminu,

c) wskazani przez przewodniczącego ZN członkowie ZN odbierają pomoce od nauczyciela bibliotekarza i dostarczają je do sal egzaminacyjnych, 

d) wskazani przez przewodniczącego ZN członkowie ZN rozmieszczają zdających
 w sali zgodnie z listą obecności i sprawdzają listy obecności nie później niż na kwadrans przed rozpoczęciem egzaminu,

e) przewodniczący ZN wraz z jednym ze zdających w danej sali udaje się do gabinetu Dyrektora Szkoły, gdzie przewodniczący SZE otwiera pakiety z materiałami egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczącemu ZN odpowiednią liczbę arkuszy,

f) bezpośrednio po odebraniu arkuszy egzaminacyjnych przewodniczący ZN wnosi je na salę egzaminacyjną,

g) punktualnie o godzinie określonej w komunikacie dyrektora CKE członkowie ZN rozdają arkusze egzaminacyjne zdającym,
h) członkowie ZN zajmują miejsca zgodnie z planem sali egzaminacyjnej.
9. Przekazanie przez Przewodniczącego ZE materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej przewodniczącemu ZN oraz ich zwrot odbywa się w gabinecie dyrektora w obecności ucznia.
10. Każdorazowo podczas przekazywania oraz oddawania materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej są one przeliczane. W sytuacji szczególnej (zagubienie, zniszczenie itp.) decyzję o dalszym postępowaniu podejmuje Przewodniczący ZE.

11. Po zakończeniu każdej części egzaminu członkowie ZN porządkują, kompletują, pakują i zabezpieczają materiały egzaminacyjne zgodnie ze szczegółową instrukcją OKE.

12. Przewodniczący ZN oddaje uporządkowane i spakowane zgodnie z instrukcją OKE arkusze egzaminacyjne Przewodniczącemu ZE bezpośrednio po każdej części egzaminu.

13. Przewodniczący ZN oddaje pełną dokumentację egzaminacyjną bezpośrednio po zakończeniu egzaminu w danym dniu.

14. Zastępca Przewodniczącego ZE przygotowuje i sprawdza sprzęt niezbędny do odtwarzania płyt na egzamin z języka obcego nowożytnego nie później niż na 2 tygodnie przed rozpoczęciem egzaminów. Na tydzień przed terminem egzaminu sprawdzony sprzęt zostaje zdeponowany w sekretariacie. Szkoła zabezpiecza rezerwowe odtwarzacze w ilości zależnej od możliwości finansowych szkoły.

15. Przewodniczący ZE przekazuje administratorowi pracowni komputerowej szczegółowe informacje związane z przygotowaniem środowiska komputerowego do przeprowadzenia drugiej części egzaminu z informatyki na dwa tygodnie przed egzaminem.

16. W dniu poprzedzającym egzamin z informatyki:

a) w ciągu wyznaczonej przez Przewodniczącego ZE godziny, każdy zdający egzamin maturalny z informatyki ma prawo sprawdzić poprawność działania komputera, na którym będzie zdawał egzamin i wybranego przez siebie oprogramowania,

b) administrator pracowni i członek odpowiedniego ZN asystują podczas sprawdzania komputerów i oprogramowania przez zdających,

c) po sprawdzeniu komputera i oprogramowania zdający składają stosowne oświadczenia. 

17. Przewodniczący ZE przekazuje uczniom, na dwa miesiące przed egzaminem, treść komunikatu dyrektora CKE dotyczący pomocy, z jakich mogą korzystać zdający egzamin w części pisemnej z poszczególnych przedmiotów.

18. W dniu egzaminu pisemnego wskazani przez przewodniczącego ZN członkowie ZN odbierają pomoce od nauczyciela bibliotekarza i dostarczają je do sal egzaminacyjnych.

19. Przewodniczący ZE ustala i ogłasza zdającym zasady korzystania z pomocy na poszczególnych egzaminach w części pisemnej po ogłoszeniu właściwego komunikatu przez dyrektora CKE.

20. W trakcie części pisemnej egzaminu pomoce mogą znajdować się na stoliku każdego zdającego lub w wyznaczonym miejscu sali egzaminacyjnej, wówczas zdający sygnalizuje chęć skorzystania z nich przez podniesienie ręki i czeka na zezwolenie przewodniczącego ZN.

21. Przewodniczący ZE podejmuje decyzje dotyczące wykorzystania sal do przeprowadzenia egzaminu maturalnego, kierując się przy tym organizacyjnymi i technicznymi możliwościami szkoły w danym roku szkolnym.

22. Po dokonaniu wyboru sal egzaminacyjnych na część pisemną egzaminu, Przewodniczący ZE dokonuje przydziału uczniów do poszczególnych sal:

a) według przynależności do klas i zgodnie z listą w dzienniku lekcyjnym na egzamin z języka polskiego,

b) według przynależności do klas i zgodnie z listą alfabetyczną na inny egzamin niż z języka polskiego.

23. Informacje o przydziale zdających do poszczególnych sal są dostępne po zalogowaniu na stronie WWW OKE.

24. Zdający egzamin w części pisemnej, przydzieleni do poszczególnych sal egzaminacyjnych, są rozmieszczani na miejscach zgodnie z listą obecności.

25. Zdający część pisemną egzaminu, który ukończył pracę przed czasem i chce opuścić salę egzaminacyjną, zgłasza to poprzez podniesienie ręki i czeka na zgodę przewodniczącego ZN.
26. Po upływie czasu przeznaczonego na pierwszą część egzaminu pisemnego (poziom podstawowy), przewodniczący ZN ogłasza zdającym jej zakończenie oraz zgodną z przepisami przerwę.
Zdający odkładają prace i pozostają na miejscach, oczekując na pozwolenie podejścia do stolika ZN. Przewodniczący ZN przywołuje zdających w kolejności zajmowanych przez nich miejsc, po czym członkowie ZN odbierają prace, sprawdzają poprawność kodowania i zezwalają zdającym na opuszczenie sali (stara matura).

27. Zdający, przystępujący do poziomu rozszerzonego, wchodzą do sali egzaminacyjnej po zezwoleniu przewodniczącego ZN. Osoby te składają podpisy pod deklaracją przystąpienia do drugiej części egzaminu pisemnego, odbierają arkusz egzaminacyjny II oraz zajmują miejsca zgodnie z procedurą (stara matura).

28. W przypadku egzaminu z informatyki, po przerwie ogłoszonej po części pierwszej, zdający zajmują wyznaczone miejsca w pracowni komputerowej, oraz otrzymują od ZN arkusz egzaminacyjny II i odpowiednie nośniki danych (DANE oraz WYNIKI). Egzamin rozpoczyna się z chwilą ogłoszenia godziny rozpoczęcia przez przewodniczącego ZN.

29. W przypadku egzaminu z języków obcych nowożytnych, procedurę przebiegu i organizacji egzaminu przeprowadza się także dla arkusza egzaminacyjnego III.
30. Odbieranie prac od zdających część rozszerzoną egzaminu pisemnego odbywa się analogicznie do postępowania po części podstawowej. W przypadku egzaminu z informatyki administrator (opiekun) pracowni komputerowej nagrywa na płytę CD-ROM jednorazowego zapisu wszystkie pliki ze wszystkich nośników WYNIKI, które zdający przekazali członkom ZN, w ten sposób, że wszystkie pliki jednego zdającego zapisane są w jednym katalogu nazywanym PESELEM danego zdającego i przekazuje przewodniczącemu ZN. Jeśli jest to konieczne dla udokumentowania egzaminu, na wniosek przewodniczącego ZN, administrator (opiekun) pracowni komputerowej, dokonuje wydruku plików wskazanych przez zdających.

31. W razie zaistnienia sytuacji szczególnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwiązywania zadań przez zdających lub zakłócania przebiegu egzaminu przez zdającego przewodniczący ZN niezwłocznie zawiadamia Przewodniczącego ZE osobiście lub za pomocą telefonu komórkowego. Na czas opuszczenia sali przewodniczący ZN powierza swoje obowiązki wskazanemu członkowi ZN.

Terminarz zadań dotyczących egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2014/2015

	Lp.
	Zadanie
	Termin
	Odpowiedzialni

	1. 
	Spotkanie informacyjne dla słuchaczy klas maturalnych w sprawie procedur organizowania
i przeprowadzania egzaminu maturalnego
	do 15.09.2014
	wychowawcy klas  maturalnych

	2. 
	Przypomnienie uczniom podstaw programowych (starej i nowej), standardów wymagań egzaminacyjnych, zasad przeprowadzania egzaminów w części ustnej i pisemnej z danego przedmiotu maturalnego
	do 15.09.2014
	nauczyciele poszczególnych przedmiotów maturalnych

	3. 
	Złożenie przez uczniów deklaracji wyborów maturalnych do dyrektora szkoły, osoby nie będące uczniami szkoły i absolwentami szkoły  – do dyrektora OKE
	do 30.09.2014, absolwenci szkoły – 
do 31.12.2014
	Uczniowie klas maturalnych wychowawcy klas

	4. 
	Złożenie przez uczniów wniosków o dostosowanie warunków egzaminu do indywidualnych potrzeb wraz z wymaganą opinią/orzeczeniem (do dyrektora szkoły)
	do 30.09.2014
	Uczniowie klas maturalnych wychowawcy klas

	5. 
	Wykorzystanie materiałów pomocniczych z CKE 
lub OPERON w celu zorganizowania wewnątrzszkolnej „próbnej matury” 
	Listopad

/grudzień
	przew. SZE

	6. 
	 Wprowadzenie do systemu OBIEG w OKE deklaracji uczniów dotyczących wyborów maturalnych
	najpóźniej 
do 31.01.2015
	przew. SZE

	7. 
	Nawiązanie współpracy z dyrektorami innych szkół w celu pozyskania członków PZE i ZN
	do 31.01.2015
	przew. SZE

	8. 
	Poinformowanie OKE o braku możliwości powołania PZE do przeprowadzenia ustnej części egzaminu (w razie wystąpienia takiej sytuacji)
	do 31.01.2015
	przew. SZE

	9. 
	Przekazanie informacji uczniom i nauczycielom o harmonogramie egzaminów pisemnych niezwłocznie po jego ogłoszeniu przez dyrektora CKE 
	do 04.02.2015
	przew. SZE

	10. 
	Pisemne zgłaszanie zmian w deklaracjach dotyczących wyboru przedmiotu obowiązkowego lub dodatkowo wybranego na egzamin maturalny 
	do 07.02.2015 
	uczniowie, przew. SZE

	11. 
	Weryfikacja danych uczniów i zamówienie arkuszy egzaminacyjnych
	do 15.02.2015
	przew. SZE

	12. 
	Powołanie zastępcy przew. Zespołu Szkolnego Egzaminacyjnego i Przedmiotowych Zespołów Egzaminacyjnych, 
	do 04.03.2015
	przew. SZE

	13. 
	Powiadomienie uczniów, skierowanych na egzamin ustny do innej szkoły, o terminie i miejscu egzaminu
	do 04.03.2015
	przew. SZE

	14. 
	Ogłoszenie harmonogramu przeprowadzenia ustnej części egzaminu maturalnego i niezwłoczne przesłanie go do dyrektora OKE i dyrektorów szkół, 
z których pochodzą uczniowie skierowani na egzamin
	do 04.03.2015
	przew. SZE

	15. 
	Powołanie Zespołów Nadzorujących
	do 04.04.2015
	przew. SZE

	16. 
	Powiadomienie OKE o zmianach w deklaracjach uczniów
	niezwłocznie po zaakceptowaniu zmian
	przew. SZE

	17. 
	Przekazanie uczniom i nauczycielom treści komunikatu dyrektora CKE o pomocach, z jakich mogą korzystać zdający w części pisemnej egzaminu dojrzałości
	do 04.03.2015
	przew. SZE

	18. 
	Złożenie przez zdających bibliografii wraz 
z wykazem niezbędnego sprzętu na ustny egzamin 
z j. polskiego (do przewodniczącego SKE 
za pośrednictwem nauczycieli j. polskiego)
	1 miesiąc przed rozpoczęciem ustnego egzaminu
	uczniowie, nauczyciele 
j. polskiego, przew. SZE

	19. 
	Powiadomienie OKE o zmianach w deklaracjach uczniów
	niezwłocznie 
po zaakceptowaniu zmian,
do 24. 04.2015
	przew. SZE

	20. 
	Rozpoczęcie pisemnych egzaminów maturalnych


	04.05.2015
	SZE

	21. 
	Rozpoczęcie ustnych egzaminów maturalnych
	zgodnie 
z harmonogramem szkolnym
	SZE

	22. 
	Zgłaszanie pisemnych zastrzeżeń dotyczących naruszenia przepisów dotyczących przeprowadzenia egzaminu maturalnego (do dyrektora OKE) i ich rozpatrzenie
	zgłoszenie – do dwóch dni od daty danego egzaminu,

rozpatrzenie – 
do siedmiu dni od otrzymania
	uczniowie, dyrektor OKE

	23. 
	Ogłoszenie wyników pisemnego egzaminu maturalnego


	niezwłocznie po otrzymaniu wyników z OKE
	przew. SZE

	24. 
	Przekazanie informacji zdającym, którzy nie zdali egzaminu, o terminach składania deklaracji w kolejnej sesji
	po ogłoszeniu wyników pisemnego egzaminu
	przew. SZE

	25. 
	Wydawanie świadectw dojrzałości
	do 30.06.2015
	przew. SZE


2
12

