WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA 1
ORGANIZACJI EGZAMINU MATURALNEGO W ROKU
SZKOLNYM 2009/2010

w Zespole Szkol Ekonomiczno-Rolniczych im. Stanistawa Staszica
w Bytowie

Bytow, 14 pazdziernik 2009r.



I. INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI ORGANIZACYJNYMI

. Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminujacego (dyrektor szkoty) w obecnosci innych
cztonkow SZE odbiera od dystrybutora przesylki zawierajace pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi 1 innymi materialami egzaminacyjnymi. Prawidlowo zabezpiecza materiaty
egzaminacyjne przed nieuprawnionym ujawnieniem. Po ich otrzymaniu natychmiast sprawdza
1 przelicza zgodnie z instrukcja, czy liczba 1 rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W
przypadku stwierdzenia niezgodno$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob
dystrybutora, a takze zgtasza ten fakt do dyrektora OKE.

. Zabezpiecza materialy przed nieuprawnionym ujawnieniem deponujac je, w obecnos$ci

cztonka SZE, w szafie pancernej zamykanej na klucz, ktory posiada przewodniczacy SZE.

. Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczgciem, czy

pakiety zawierajace arkusze i materialy egzaminacyjne sg nienaruszone, a w przypadku ich

naruszenia niezwlocznie, o tym fakcie, zawiadamia dyrektora OKE.

. Pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ szafa pancerna jest zabezpieczone przed wtargnigciem

0s6b obcych, poprzez:
monitoring
system alarmowy

. Dostep do materialéw egzaminacyjnych majg tylko przewodniczacy 1 wiceprzewodniczacy

SZE.

. Dyrektor szkoty jako przewodniczacy SZE:

a) udostepnia cztonkom PZE zestawy egzaminacyjne z cze$ci ustnej egzaminu z jezyka
obcego w dniu poprzedzajagcym egzamin w swoim gabinecie,

b) przekazuje przewodniczacemu ZN w obecnosci przedstawiciela zdajacych odpowiednia
liczbg arkuszy do danej sali bezposrednio przed kazdag czescig egzamindéw pisemnych w
swoim gabinecie

¢) w obu przypadkach przypomina o zasadach ochrony materialdéw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem

. Cztonkowie SZE s3 zobowigzani do przestrzegania zasad postgpowania w zakresie

zachowania tajemnicy sluzbowej oraz zapewnienia ochrony materiatdw egzaminacyjnych

przed nieuprawnionym ujawnieniem.

. Przewodniczacy SZE przeprowadza szkolenia wszystkich czlonkéw SZE w zakresie

odpowiedzialnosci prawnej 1 konsekwencjach wynikajacych z nieprzestrzegania tajemnicy

stuzbowej oraz odbiera od cztonkéw PZE i ZN podpisane o$wiadczenia o przestrzeganiu
ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem - marzec i kwiecien 2010r.

. W sytuacjach awaryjnych przewodniczacy SZE oraz gdy pakiety 1 materialy egzaminacyjne

nosza znamiona naruszenia, zglasza powyzszy fakt do dyrektora OKE 1 ewentualnie

powiadamia organy $cigania.



II.

HARMONOGRAM REALIZACJI ZADAN -

PRZYGOTOWANIE, ORGANIZACJA I PRZEPROWADZENIE

EGZAMINU MATURALNEGO

Lp. Termin Zadanie Odpowiedzialny] Uwagi
Informowanie, wyjasnianie i przypominanie uczniom i
rodzicom wszystkich kwestii zwigzanych z egzaminem|
maturalnym, w szczego6lnos$ci:
* o strukturze iformie egzaminu na podstawie
rozporzadzenia MEN w sprawie warunkow i1 sposobu
.. oceniania, klasyfikowania 1 promowania uczniow i  dyrektor,
Na biezaco przez . . : .
stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianow 1 nauczyciel
caty rok szkolny: . . a
. egzamindw w szkotach publicznych(Dz. U. z 2007r. N1 przedmiotow
Klasa I, IT 1 III e . . .
1 liceum 83, poz. 562 z pdzniejszymi zmianami) objetych
’ * 0 prawie przystgpienia do egzaminu maturalnego na egzaminem
Klasa I, IT, III, IV ; ! .
: warunkach i w formie dostosowanych do ichl maturalnym,
technikum. . . .
indywidualnych ~ potrzeb  psychofizycznych i wychowawca
edukacyjnych na podstawie opinii lub orzeczenia klasy
poradni psychologiczno-pedagogicznej;
* o mozliwosci zgloszenia przez ucznidéw propozycji
tematu do realizacji w cze$ci ustne] egzaminu
maturalnego z jezyka polskiego oraz o decyzji
nauczycieli o wlaczeniu tych tematow do listy.
bibliotekarz,
) Jak wyzej / caty [Zapewnia uczniom dostgp do dokumentow i materialdw opiekun szkolnej
' rok informacyjnych zwigzanych z egzaminem maturalnym. strony
internetowej
Informowanie ucznidéw i rodzicow o zasadach organizacji,
. przebiegu, strukturze 1 formie egzaminu na podstawie
Do 15 wrzesnia h,gtepujacych materiatow:
2009 r. pierwszy |, rozporzadzenia MENiS w sprawie warunkow 1 sposobu
bi ?az oraz ni . oceniania, dvrek ol
3 1ezgco w trakceie |, materialow z OKE i CKE, yrektor szkoty,
roku szkolnego . . . wychowawca,
. * informatoréw przedmiotowych, .
Klasa III liceum J . tural nauczyciel
Klasa IV procedur egzaminu maturainego, - przedmiotow
technikum anekSO'w do Informatorow przedmiotowych, ' | ‘maturalnych
e komunikatu Dyrektora CKE o harmonogramie czg$ci
pisemne] egzaminu.
Poinformowanie uczniow o prawie przystapienia do
egzaminu maturalnego w  warunkach 1  formie
n Do 15 wrze$nia |dostosowanych do ich  indywidualnych  potrzeb dyrektor

20009r.

psychofizycznych 1 edukacyjnych na podstawie opinii lub
orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej.




Do 15 wrzesnia

Poinformowanie uczniow o prawie laureatow i finalistow|

5. 2010r olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu dyrektor
) maturalnego z danego przedmiotu.
Do 3 wrze$nia |Przekazanie uczniom szkolnej listy tematow na egzamin z
6. . . dyrektor
2010r. ezyka polskiego.
Do 20 wrzesnia |Przekazanie uczniom klas maturalnych druki deklaracji
7. dyrektor
2000r. wstepnych.
Przyjecie od ucznidow, w sekretariacie szkoty, wstepnych
deklaracje dotyczace wyboru:
* przedmiotéw zdawanych na egzaminie maturalnym, w|
tym jezyka lub jezykéw obcych, z okresleniem
Do 30 wrzednia przedrmotow 1 ich . pozioméw zdawanych jako
8. 2009r przedmioty dodatkowe; dyrektor
' tematu z jezyka polskiego w czesci ustnej egzaminu
maturalnego wybranego ze szkolnej listy tematow;
. srodowiska  komputerowego,  programow
uzytkowych oraz jezyka oprogramowania — w przypadku
zdajacych egzamin z informatyki
Przyjecie, w sekretariacie szkoty, pisemnych wnioskdw
wraz z opinig lub orzeczeniem poradni psychologiczno-
9 Do 30 wrze$nia pedagogicznej od wuczniow ubiegajacych si¢ o dvrektor
' 2009r. dostosowanie warunkow 1 formy egzaminu do ich| T
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i
edukacyjnych.
Do 15 Opracowanie wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowaniaj
S . 1 organizacji egzaminu w szkole z uwzglednieniem| dyrektor
10. pazdziernika . . . :
2009r szczegotowego terminarza przygotowania egzaminu oraz
) sytuacji awaryjnych.
Do 31
pazdziernika |Przypomnienie uczniom o prawie zglaszania przez nich
1 2000r. propozycji tematu do realizacji w czg$ci ustnej egzaminu| nauczyciele
" | KlasaII liceum |maturalnego z jezyka polskiego oraz o decyzji nauczycieli jezyka polskiego
Klasa III tech. |o wlaczeniu tych tematow do listy
Do 31 Przedstawienie uczniom struktury, formy 1 procedury|
. egzaminu oraz wymagania 1 zakres egzaminu z
pazdziernika . o . .
2009r poszczegolnych przefimlotow na.podsta\.me 1pformat0rpw dyrektqr,
12. . przedmiotowych. Poinformowanie uczniéw i nauczycieli nauczyciele
Klasa II liceum L . , : g
o tresci Aneksow do Informatorow przedmiotowych. przedmiotu
Klasa IIT
technikum
13. Do 30 1. Stwierdzenie uprawnienia zdajacego do korzystania z dyrektor
pazdziernika okreslonych dostosowan na podstawie opinii i
2000r. orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej lub

zaswiadczenia lekarskiego.

2. Przygotowanie zbiorczej listy przystepujacych




do egzaminu z okresleniem wyboru przedmiotow,
poziomu oraz liczby o0s6b zakwalifikowanych do
skorzystania ze specjalnych warunkow egzaminu.

3. Sprawdzenie poprawnosci wypetnienia deklaracji przez
zdajacych i wyjasnienie ewentualnych watpliwosci.

Poinformowanie uczniéw i ich rodzicow o zasadach|
organizacji, przebiegu, strukturze i formie egzaminu na
podstawie nast¢pujacych dokumentow i materiatow:

Do 31 * rozporzadzenia MEN w sprawie warunkow i sposobu
pazdziernika oceniania.

14. 2009r. i dalej wg |* informatoréw przedmiotowych, dyrektor

potrzeb * procedur egzaminu maturalnego, harmonogramu i

komunikatow CKE,
* harmonogramow 1 instrukcji przekazanych przez CKE,
* harmonogramoéw i instrukcji wewnatrzszkolnych.
15 Caly rok Przeprowadzenie prébnych egzaminéw maturalnych z nauczyciele
) . polskiego, j. obcych, matematyki i p. dodatkowych. szkoly

1. Odbiér od ucznidw deklaracji ostatecznych oraz
o$wiadczen o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

16. | 7 lutego 2010r. josobowych. dyrektor
2. Podjecie decyzji o uprawnieniach zdajacych do
okreslonych dostosowan w trakcie egzaminu.

Przestanie do OKE w formie elektronicznej, za pomoca
17. Do I3 lutego aplikacji Hermes, informacji i danych zdajacych egzamin dyrektor
2010r. . ..
maturalny na podstawie deklaracji ostatecznych.
Przekazanie zdajacym tresci komunikatu CKE w sprawie
Do 4 marca . . . . .
18. 2010t materlalgw i pomocy, z jakich mozna korzysta¢ w czgséci dyrektor
pisemnej egzaminu.
Powotanie zastgpcy przewodniczacego szkolnego zespotu
19 Do 4 marca |egzaminacyjnego sposrod nauczycieli zatrudnionych w dvrekior
' 2010r. danej szkole. oraz pozostatych cztonkéw szkolnego Y
zespotu egzaminacyjnego (SZE).
Powotanie sposréd cztonkow SZE przedmiotowych
0 Do 4 marca |zespolow egzaminujacych do przeprowadzenia czeSci dyrektor
' 2010r. ustnej egzaminu maturalnego, ustalenie ich sktadu i
zapoznanie z nim Rade Pedagogiczna.
Do 4 marca Opracowanie 1 przestanie harmonogramu czesci ustnej
21. egzaminéw do dyrektora OKE 1 dyrektorow szkol, z dyrektor
2010r. . . . .
ktorych pochodza uczniowie skierowani na egzamin.
Powolanie zespotow nadzorujacych przebieg czesci
pisemnej egzaminu zgodnie z zasadami opisanymi w
Do 4 kwietnia |paragrafie 81 rozporzadzenia.

22 2010r. Zapoznanie cztonkow RP ze skladem zespolow dyrektor
nadzorujacych przebieg czesci pisemne] egzaminu
maturalnego.

23. |Na biezaco - caty | Zorganizowanie pracy zespotow przedmiotowych w celul przewodniczacy




rok

poglebienia umiej¢tnosci czytania 1 wykorzystania w
dydaktyce  tresci  zawartych ~w  informatorach
przedmiotowych

zespotow
przedmiot

24.

Do 7 kwietnia
2010r.

Przyjecie od zdajacych egzamin maturalny w czgséci ustnej
z jezyka polskiego, wykazu bibliografii wykorzystanej do
opracowania tematu, a nast¢pnie przekazanie jej cztonkom
PZE. Bibliografia sktadana jest w sekretariacie szkoty za
pisemnym potwierdzeniem ze strony zdajacego.
Bibliografia musi by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem. Po
wyznaczonym terminie bibliografii nie przyjmuje si¢. Razem z
bibliografia zdajacy przedktada informacje¢ o materiatach
pomocniczych 1 $rodkach technicznych, ktorymi zamierza
postuzy¢ si¢ podczas prezentacji. Zdajacy sam odpowiada za
sposob przygotowania i wykorzystania zgloszonych $rodkow
technicznych. Szkola udostepnia $rodki techniczne, ktérymi
dysponuje.

dyrektor

25.

Do 10 kwietnia
2010r.

Przyjecie opracowanej przez zespdl nauczycieli jezyka
polskiego listy tematéw na cze$¢ ustng egzaminu z jezyka
polskiego w sesji wiosennej 2010/2011. Zdajacy majq|
prawo zglosi¢ propozycje tematu do 31 stycznia 2010r.
nauczycielom jezyka polskiego.

dyrektor

26.

Do 24 kwietnia
2010r.

Przekazanie informacji o zasadach postepowania w|
przypadku niezgloszenia si¢ na egzamin z przyczyn
losowych lub zdrowotnych

dyrektor

27.

Do 30 kwietnia
2010r.

Przyjecie od uczniow ramowych plandéw prezentacji z
oznaczeniem daty wptywu w/w dokumentow.

Sekretarz szkoly

28.

Do 30 kwietnia
2010r.

Zorganizowanie szkolenia przedmiotowych zespotow|

egzaminacyjnych i nadzorujacych, w tym spoza szkoly, na

temat ich obowigzkow oraz zasad, organizacji, przebiegu,

strukturze 1 formie egzaminu na podstawie:

* Rozporzadzenia MEN

* informatoréw przedmiotowych i aneksow

e procedur egzaminu maturalnego, harmonogramu i
komunikatéw CKE,

* harmonogramoéw i instrukcji wewnatrzszkolnych.

Odebranie od cztonkéw SZE os$wiadczen o przestrzeganiu

ustalen ~w  sprawie  zabezpieczenia  materiatow

egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

dyrektor

29.

Do 30 kwietnia
2010r.

Przekazanie zdajagcym informacji o terminie ogloszenia
wynikow i1 odbioru §wiadectw dojrzatosci

dyrektor

30.

Do 30 kwietnia
2010r..

1. Zapoznanie nauczycieli 1 uczniéw z harmonogramem
cze$ci ustnej egzaminu maturalnego.

2. Przekazanie uczniom tres¢ komunikatu dyrektora CKE
dotyczacego pomocy, z jakich korzysta¢ moga zdajacy
W czescl pisemnej egzaminu z poszczegdlnych

dyrektor




przedmiotow.

31.

Do 30 kwietnia

Poinformowanie absolwentdéw, ktorzy nie przystepuja do
egzaminu bezposrednio po ukonczeniu szkoty, o miejscu i

dyrektor

2010. terminie  skladania deklaracji do nastgpnej sesji
egzaminacyjnej.
Do 30 kwietnia |[Zgloszenie do OKE informacji o uczniach , ktorzy nie
32. , . dyrektor
2010r. ukonczyli szkoty.
., . |Odbiér 1 zabezpieczenie zestawOw egzaminacyjnych do
Kwiecien —maj . . L. . . ,
33. 2010 przeprowadzenia ustnej czgsci egzaminu z  jezykow dyrektor
obcych
Przygotowanie sal do przeprowadzania egzaminu, oraz
Do 30 kwietnia pomieszczeh  do  przechowywania  dokumentacji
34. . . . . . dyrektor
2010r. egzaminacyjnej, arkuszy egzaminacyjnych 1 prac
zdajacych.
35. |0d4 maja 2010r. Odbior przesytek z arkuszami egzaminacyjnymi zgodnie z dyrektor
harmonogramem OKE.
Udostepnienie nauczycielom — cztonkom PZE do wgladul
36. Maj 2010r.  |bibliografii ztozone przez zdajacych i ramowych plandéw dyrektor
prezentacji.
Jeden dzien przed
egzaminem z
jezyka obcego
nowozytnego w |Udostepnienie nauczycielom, wchodzacym w sktad PZE,
37. L . j . . . . dyrektor
czesci ustnej lub |zestawdw zadan do czesci ustnej egzaminu.
w piatek gdy
egzamin wypada
w poniedziatek.
Od 10 do 28 maja Przeprowadzenie ustnych egzaminéw maturalnych
38. . dyrektor
2010r. zgodnie z ustalonym harmonogramem.
39 Nlezvx,/h.)czme po Przekgzame QO OKE uporzadkowang dokumentacje czesci dyrektor
cze$ci ustne]  |ustnej egzaminu.
. Przeprowadzenie czesci pisemnej egzaminu
40./0d 4 maja 2010r. maturalnego(zgodnie z harmonogramem CKE). dyrektor
41. |Od 4 maja 2010r. Przekag ywanie - - prac Zdajgcych ! dc‘)kument‘aCJ ! dyrektor
egzaminacyjnej do OKE zgodnie z otrzymang instrukcja.
1. Odbiér 1 sprawdzenie $wiadectw maturalnych
otrzymanych z OKE;
2. Poinformowanie zdajagcych o terminie 1 miejscu
odbioru swiadectw;
Zgodnie z 3. Przekazanie zdajacym S$wiadectw i ich odpisow za
42. komunikatem potwierdzeniem odbioru; dyrektor
dyrektora OKE 4. Przekazaniedo OKE imiennego potwierdzenia
wydania §wiadectw.
5. Przekazanie informacji zdajacym o uprawnieniach i
zasadach zgloszen do sesji poprawkowej oraz kolejnych
sesji egzaminacyjnych.
43. Do 7dnipo |Odbior  pisemnych  oswiadczen  absolwentdéw o dyrektor




ogloszeniu rzystapieniu do egzaminu poprawkowego
wynikow przystap g pop £0.
Do 10 dni po . ) .. ,
44, ogloszeniu Przekazanie do OKE informacji dotyczacych zgloszen do dyrektor

wynikow

sesji poprawkowe;.




I11.

Gromadzenie informacji

USTALENIE ZASAD OBIEGU INFORMACIJI

Termin Co Odpowiedzialni
akty prawne
procedury dyrektor szkoty, sekretarz szkoty i bibliotekarz
caty rok  |. .
instrukcje szkoty
komunikaty OKE i CKE
Przekazywanie informacji
Klasa Tre$¢ informacji Termin Adresaci Odpowiedzialni
Zapoznanie z 0go6lnymi zasadami
egzaminu maturalnego. . . |wychowawcy klas III 1
) ; ., ) .. uczniowie
I Poinformowanie uczniéw o wykazie na biezaco . IV;
. ] ) .. rodzice
olimpiad, ktérych laureaci sg zwolnieni dyrektor szkoty
z egzaminu maturalnego
Przypomnienie uczniom zasad egzaminu
maturalnego oraz poinformowanie ich o:
1. mozliwo$ci zaproponowania .
) , . . ..| uczniowie
wlasnego tematu na ustny egzamin z/pazdziernik wychowawcy klas 111
jezyka polskiego, oraz nauczyciele
lic.i 2. przedziale czasowym, ktory decyduje wskazanych
I te<;h 0 waznosci orzeczen wydanych przez przedmiotow
’ poradni¢ pedagogiczno
psychologiczna, uezniowie
3. srodowisku komputerowym na maj rodzice ’ dyrektor szkoty
egzaminie z informatyki,
Podanie terminarza zwigzanego 7
egzaminem maturalnym
Zapoznanie uczniow ze szczegOtowymi
I lic., [zasadami egzaminu maturalnego ze . , | uczniowie, dyrektor szkoty,
, . wrzesien s
IV tech. |szczegblnym naciskiem na pewne rodzice | wychowawcy klas I1I
obowigzujace terminy

Gromadzenie i dostepnos$¢ materialow o egzaminie maturalnym:

1. Biblioteka szkolna — odpowiedzialny nauczyciel - bibliotekarz szkolny,

2. Tablica informacyjna- przy sekretariacie szkoty — odpowiedzialny sekretarz szkoty,

3. Strona internetowa szkoty — odpowiedzialny nauczyciel informatyki i opiekun strony.

Terminy zglaszania przez uczniow wnioskow do przewodniczacego:

Terminy i procedury sktadania wnioskoéw dotyczacych dostosowania warunkéw egzaminu do
posiadanych schorzen, zmian w deklaracji oraz udzialu w kolejnych sesjach egzaminacyjnych

podane sg w przepisach ogoélnych i w harmonogramie powyze;.
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IV. PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA CZESCI USTNEJ

EGZAMINU

A. Ustalenia dot. listy tematéw do czeSci ustnej egzaminu z jezyka polskiego oraz

dokumentacja ucznia

Do 31 stycznia roku szkolnego
poprzedzajacego rok, w ktorym
odbywa si¢ egzamin maturalny.

Propozycje uczniow dot. listy tematow z j. polskiego
przedstawione w formie pisemnej nauczycielowi jezyka
polskiego

Do 10 kwietnia — roku szkolnego
poprzedzajacego egzamin maturalny.

Nauczyciele J- polskiego przedstawiaja
przewodniczagcemu SZE liste tematow do czg$ci ustnej j.
polskiego. Nauczyciel przedstawia temat zaproponowany
przez ucznia zespotowi nauczycieli danego przedmiotu,
opracowujacemu szkolng list¢ tematoéw, a cztonkowie zespotu
podejmuja decyzje o akceptacji lub odrzuceniu tematu. O
podjetej decyzji nauczyciel jezyka zawiadamia,
zainteresowanego ucznia. Tematy proponowane przez
uczniow, umieszczone na szkolnej liScie tematow, moga by¢
wybierane przez innych zdajacych.

Do 3 wrze$nia — roku szkolnego w
ktorym odbywa si¢ egzamin
maturalny.

Przewodniczacy SZE zapoznaje uczniow z lista tematow
do czgsci ustnej j. polskiego. Lista opublikowana jest na
tablicy informacyjnej przy sekretariacie szkoty.

Do 7 kwietnia roku szkolnego, w
ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny.

Zdajacy, poprzez sekretariat, szkolty przekazuje
przewodniczagcemu SZE bibliografie. Przewodniczacy
SZE niezwlocznie  przekazuje te  materiaty
przewodniczacym PZE

Do 7 maja 2010r.

Zdajacy przekazuje w sekretariacie szkoty ramowy plan
prezentacji (1 strona formatu A4 — podpisana imieniem i

nazwiskiem)
Po zakonczeniu egzaminu przewodniczacy SZE
zabezpiecza 1 przechowuje bibliografig 1 plany

prezentacji tematow.

B. Opracowanie i ogloszenie szczegolowego terminarza czesci ustnej egzaminu maturalnego

D.

Do 4 marca 2010r.

Przewodniczacy SZE oglasza szczegdlowy terminarz czgsci ustnej egzaminu maturalnego,
uwzgledniajacy date, miejsce, czas 1 przewidywang godzine ogloszenia wynikow egzaminu.
Terminarz egzamindw w czg$ci ustnej zostaje ogloszony na tablicy informacyjnej szkoty (przy

sekretariacie).

. Pozyskanie czlonkéw przedmiotowego ZE z innej szkoly

Do 4 marca 2010 |Cztonkowie PZE spoza szkoty powotywani sg przez przewodniczacego SZE

powotanie

cztonkdéw PZE  |zatrudnieni.

na podstawie pisemnego porozumienia z dyrektorem szkotly, w ktorej sa

Przeszkolenie i przydzial zadan dla czlonkow PZE
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Do 30 kwietnia roku szkolnego, w|
ktorym przeprowadzany jest egzamin

maturalny.

Przewodniczacy SZE szkoli cztonkow PZE w zakresie:

1. Procedury organizowania i przeprowadzania ustnego
egzaminu maturalnego

2. Procedury organizowania 1 przebiegu  egzaminu
maturalnego dla uczniow ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi

3. Wewnatrzszkolnej instrukcji przebiegu egzaminu

maturalnego oraz postgpowania z materiatami

egzaminacyjnymi objetymi ochrong przed

nieuprawnionym ujawnieniem 1 konsekwencjami

wynikajacymi z jej nieprzestrzegania

E. Zasady przekazywania przez przewodniczacego SZE materialow i dokumentacji
egzaminacyjnej, a takze ich rozliczenia po przepracowanym egzaminie.

Na dzien przed
egzaminem ustnym z
j. obcego
nowozytnego lub w
piatek , gdy egzamin
ma odby¢ si¢ w
nastepujacy po nim
poniedziatek

Przewodniczacy SZE zapoznaje cztonkéw PZE z zadaniami
egzaminacyjnymi.

W dniu egzaminu
ustnego, bezposredni
przed egzaminem

Przewodniczacy SZE przekazuje przewodniczagcemu PZE list¢ zdajacych,
protokoty i zadania egzaminacyjne.

Niezwlocznie po

Przewodniczacy SZE odbiera od przewodniczacego PZE kompletne

zakonczonym zestawy (wykorzystane i niewykorzystane) z j. obcego nowozytnego wraz,
egzaminie z dokumentacja egzaminacyjng.
Do dwoch dni po  |Przewodniczacy SZE przekazuje do OKE uporzadkowang dokumentacje
zakonczeniu czes$ci ustnej niezwlocznie po zakonczeniu wszystkich egzaminow tej
egzaminu. czesci.

Pozostajaca w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu
cze¢$ci ustnej egzaminu jest przechowywana zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

V.PRZYGOTOWANIE I ORGANIZACJA EGZAMINU W CZESCI PISEMNEJ:

Lp Zadanie Odpowiedzialny Termin
1. Pisemne wystgpienie do dyrektora drugiej
szkoty o skierowanie nauczycieli do dyrektor Luty 2010r.
SKE.
2 POWOl'fmle 32 kolnego zespolu dyrektor Do 4 marca 2010.
egzaminacyjnego
3. Powolanie szkolnego zespotu dyrektor Do 4 kwietnia2010r.
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nadzorujacego zgodnie z zasadami
okre§lonymi w rozporzadzeniu.

4.  |Ogloszenie listy zdajacych w
poszczegolnych salach : (przedmiot, nr
sali ..., data .... , godzina rozpoczecia dyrektor Do 4 marca 2010r.
egzaminu ...., godzina przybycia na
egzamin .... )

5. |Rozmieszczenie zdajacych w salach .

. . - cztonkowie zespotu . .
egzaminacyjnych, sprawdzenie listy . Dzien egzaminu
A . nadzorujacego
obecnosci i tozsamosci.

6. Inwentaryzacja sp qu‘Eu 'naglasmaj ACCEO | Ztonkowie zespotéw | Tydzien przed egzaminem
pod katem przydatnosci do egzaminu z nadzoruiacveh cemnvm 7 jezvka obceeo
iezyka obcego jacy p ym z JQZy. g

7. Praktyc;np sprawdzenie sprzgtu czlonk0w1e.zesp01ow Przeddzief egzaminu
nagla$niajacego nadzorujacych

8.  [Inwentaryzacja znajdujacych si¢ w szkole
stownikdéw ortograficznych 1 poprawnej
polszczyzny pod katem rpqzhwosm nauczyciele jezyka
wykorzystania na egzaminie maturalnym. . L,

(jeden stownik na 25 zdajacych na jedne;j polskiego oraz Kwiecien 2010r.
) ;11) bibliotekarz

rozwazenie zakupu stownikow dla

kazdego zdajacego

9.  Przygotowanie sali do egzaminu cztonkowie zespotow . .

. . Dzien przed egzaminem
pisemnego. nadzorujacych

10. |Ogloszenie wynikdw czgsci pisemne;j

egzaminu poprzez ogloszenie o
mozliwo$ci odbioru wynikow w Sekretarz szkoly  |Zgodnie z harmonogramem
sekretariacie szkoty i przekazywaniu
indywidualnym wynikow.

Zadania zespolow nadzorujacych (ZN)

Zadania przewodniczacego zespolu nadzorujacego (ZN)

l.

2.

Przewodniczacy ZN kieruje pracg zespotu i odpowiada za prawidlowy przebieg czesci
pisemnej egzaminu maturalnego w danej sali.

Zapoznaje si¢ z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania 1 organizacji egzaminu
maturalnego, zadaniami zespotu, procedurg przebiegu czgsci pisemnej egzaminu oraz
wewnatrzszkolng instrukcja postepowania z materialami egzaminacyjnymi objetymi ochrong
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

. Odpowiada za wlasciwe przygotowanie sali oraz innych materiatbw potrzebnych do

przeprowadzenia egzaminu.

. Odbiera od przewodniczacego SZE :

a) informacje o zdajacych z dysfunkcjami piszacych egzamin w danej sali 1 warunkach, jakie
powinny zosta¢ im zapewnione ( tydzien przed egzaminem), a dzien przed egzaminem
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10

11.

12.

13.

14.

15
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sprawdza, czy warunki te zostaty spelnione,
¢) w dniu egzaminu:

- listy zdajacych z ustalonymi ich miejscami na Sali egzaminacyjnej wraz z wybranymi
poziomami egzaminu,

- protokoty przebiegu egzaminu,

- paski kodowe,

- materialy egzaminacyjne do wyznaczonej sali, odrebnie do kazdej czg$ci egzaminu (w
obecnosci przedstawiciela zdajgcych).

. Zleca jednemu z czlonkéw ZN sprawdzenie dowodow tozsamos$ci zdajacych, a takze

swiadectwa ukonczenia szkoly ponadgimnazjalnej w przypadku zdajacych spoza szkoty, i
dopilnowuje, aby w sali znajdowali si¢ wylacznie zdajacy przydzieleni do niej przez
przewodniczacego SZE.

. Nie opuszcza sali egzaminacyjnej w czasie egzaminu; w sytuacjach szczegolnych, gdy musi

opusci¢ sale, swoje obowigzki powierza innemu cztonkowi ZN; fakt ten odnotowuje w
protokole przebiegu egzaminu.

. Rozdaje zdajacym, razem z pozostatymi cztonkami zespotlu, arkusze egzaminacyjne dla

wybranego poziomu.

. Przypomina zdajacym o:

a) obowigzku sprawdzenia kompletnos$ci arkuszy egzaminacyjnych,

b) sposobie kodowania prac,

c) zakazie posiadania komorek i innych urzadzen elektronicznych.

¢) zasadach oddawania prac po zakonczeniu egzaminu.

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

. Rozmieszcza czlonkow ZN w sali egzaminacyjnej, zapewniajac mozliwos¢ nadzorowania

wszystkich zdajacych.
Egzamin lub odpowiednia cze$¢ egzaminu rozpoczyna si¢ punktualnie o godzinie wyznaczonej przez
dyrektora CKE od rozdania arkuszy egzaminacyjnych. Po rozdaniu zdajacym arkuszy
egzaminacyjnych zdajacy spdznieni nie zostajg wpuszczeni do sali egzaminacyjnej. W uzasadnionych
przypadkach, jednak nie pdzniej niz po zakonczeniu czynno$ci organizacyjnych (tzn. z chwilg
zapisania w widocznym miejscu czasu rozpoczgcia i zakonczenia egzaminu), decyzje o wpuszczeniu
do sali egzaminacyjnej sp6znionego zdajacego podejmuje przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego,
ale zdajacy konczy prace z zestawem egzaminacyjnym o czasie zapisanym na (planszy) tablicy.
Po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych zdajacy zapoznajg si¢ z informacja na pierwszej
stronie arkuszy, otwieraja je 1 sprawdzaja, czy sa kompletne. Zauwazone braki zglaszaja
przewodniczgcemu zespotu nadzorujacego egzamin i otrzymujg kompletne arkusze (z arkuszy
rezerwowych, nie wykonuje si¢ kserokopii arkuszy egzaminacyjnych), ktérych odbiér potwierdzaja
podpisem w protokole przebiegu egzaminu.
Zdajacy kodujg swoj arkusz — umieszczajg w odpowiednich miejscach na arkuszu
egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi naklejki z nadanym przez OKE kodem, zawierajace m.in. numer
PESEL zdajacego zapisany za pomocg cyfr. W przypadku wystgpienia na naklejce bledu w numerze
PESEL zdajacy wpisuje odrecznie prawidlowy numer PESEL w miejscach przeznaczonych na
naklejke z kodem, a cztonek zespotu nadzorujacego dopisuje identyfikator szkoty.
Przewodniczacy zespotu zapisuje w widocznym miejscu czas rozpoczgcia 1 zakonczenia
egzaminu.

. Zezwala zdajacemu, w uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunkow

wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami, z wyjatkiem 0sob
udzielajacych pomocy medyczne;.
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16.W przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych lub
zaktocania prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego, wysyta jednego z czionkow
ZN po przewodniczacego SZE i informuje o okoliczno$ciach zdarzenia. Przewodniczacy SZE
podejmuje decyzj¢ o ewentualnym przerwaniu egzaminu danego zdajgcego i uniewaznieniu
jego pracy.

17.0dnotowuje uniewaznienie pracy zdajagcego w protokole przerwania egzaminu i
uniewaznienia pracy zdajacego i zalacza do protokotu jego arkusz egzaminacyjny.

18.Przyjmuje od zdajacego zgloszenie wczesniejszego zakonczenia pracy i odbiera jego arkusz
egzaminacyjny, po uprzednim sprawdzeniu prawidlowosci kodowania.

19.Wskazuje cztonka ZN, ktory kieruje sprawnym odbiorem prac.

20.Porzadkuje, kompletuje i pakuje zestawy dbajac, aby zestawy z ré6znych pozioméw nie trafity
do tych samych kopert oraz zabezpiecza materialy egzaminacyjne.

21.0dpowiada za to, aby dokumentacja egzaminu zostata dokladnie wypelniona i podpisana
przez wszystkich cztonkéw ZN, obserwatoréw i ekspertow.

22 Przekazuje, po zakonczeniu egzaminu, przewodniczacemu SZE uporzadkowane i spakowane,
zgodnie ze szczegdlowa instrukcja CKE, arkusze egzaminacyjne 1 dokumentacje
egzaminacyjna.

21. Na egzaminach z jezykéw obcych z poziomu rozszerzonego wydaje po przerwie arkusz
egzaminacyjny.

Zadania czlonkow zespolu nadzorujacego.

1. Zapoznaja si¢ z wewnatrzszkolng instrukcja przygotowania 1 organizacji egzaminu
maturalnego, zadaniami zespolu, procedurg przebiegu czeSci pisemnej egzaminu oraz
wewnatrzszkolng instrukcja postgpowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong
przed nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Przygotowujg sale egzaminacyjng, w tym:

a) nadzorujg prawidtowe rozmieszczenie stotow,

b) zabezpieczaja stanowiska dla zdajacych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

¢) przygotowuja miejsca dla cztonkow ZN, obserwatorow i ekspertow,

d) umieszczaja w widocznym miejscu sprawny zegar, tablice lub plansze do zapisania godziny
rozpoczegcia 1 zakonczenia pracy z arkuszem egzaminacyjnym,

e) usuwaja niedozwolone pomoce dydaktyczne,

f) umieszczaja w wydzielonym miejscu materialy pomocnicze okreslone w komunikacie
dyrektora CKE oraz wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego.

g) rozdaja zdajacym koperty z paskami kodowymi.

. Sprawdzaja, czy zdajacy zakodowali swoje arkusze.

4. Nadzoruja prace zdajacych i dopilnowuja, by zdajacy pracowali samodzielnie i nie zaktdcali
pracy innym.

5. Zglaszaja przewodniczacemu ZN przypadki niesamodzielnej pracy zdajacego lub zaktocania
przebiegu egzaminu.

6. Odbierajg arkusze egzaminacyjne od zdajacych, porzadkuja je i pakuja zgodnie z instrukcja
OKE.

7. Potwierdzaja odbidr arkuszy egzaminacyjnych na liScie zdajacych.

8. Biorg udzial w sporzadzaniu protokotu przebiegu egzaminu i podpisujg ten protokot.

[98)
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Zasady oddawania prac po zakonczeniu egzaminu

1. Jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, odktada zamknigty arkusz na brzeg stolika, zgtasza
ukonczenie pracy przewodniczacemu zespotu nadzorujgcego przebieg egzaminu przez
podniesienie r¢ki i za jego przyzwoleniem (po sprawdzeniu przez cztonka zespotu

nadzorujacego poprawnosci zakodowania arkusza i karty odpowiedzi) wychodzi z sali, nie
zakldcajac pracy pozostatym zdajacym.

2. Po zakonczeniu czasu przeznaczonego na egzamin pisemny przewodniczacy ZN informuje
stowami ,,Prosze zakonczy¢ pisanie, ztozy¢ arkusze i czekaé na oddania pracy”. Czlonkowie
zespotu nadzorujacego podchodza do stolikéw zdajacych sprawdzajg poprawnos¢ kodowania
1 odbieraja od nich prace oraz wydaja zgodg na opuszczenie sali.

3. Po oddaniu arkusza egzaminacyjnego zdajacy opuszczajg sale.

Zasady zdawania egzaminu w czeSci pisemnej na réznych poziomach w jednej Sali

1. Egzaminy z przedmiotow dodatkowych, oprocz jezykdéw obcych, mogg by¢ zdawane w
jednej sali.

2. Zdajacy na poziomie rozszerzonym sg rozmieszczeni w sali po przeciwleglej stronie
drzwi wyjsciowych, tak aby nie zakldcano im pracy podczas czynnosci zwigzanych z
zakonczeniem pracy przez zdajacych egzamin na poziomie podstawowym.



