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WEWN ATRZSZKOLNA
INSTRUKCJA
PRZYGOTOWANIA,
ORGANIZACJI
| PRZEPROWADZANIA
EGZAMINU MATURALNEGO
W SZKOLE

Opracowano na podstawie:
* Rozporadzenie MEN w sprawie warunkow i sposobu oceniakiesyfikowania i promowania
ucznidw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdmainegzaminow w szkotach publicznych
z dnia 20 sierpnia 2010r.
e Procedury organizowania i przeprowadzania egzammaturalnego w roku szkolnym
2011/2012

Oswigcim 2011/2012r.
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W

l. Poskpowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

Materiaty egzaminacyjne oraz arkusze (zbiory zeStawada do czsci ustnej egzaminu oraz
przesytki zawierajce arkusze egzaminacyjne i inne materiaty egzamnacdo czsci
pisemnej) odbiera, prawidlowo zabezpiecza i przech® przed nieuprawnionym ujawnieniem
dyrektor szkoty (Przewodnigzy Zespotu Egzaminacyjnego — PZHub upowaniona przez
niego osoba w obeckd innego cztonka zespotu egzaminacyjnego. Matgpatechowuje si

w szafie pancernej u kierownika administracji.

Dostp do w/w materiatdw w zwzku z pobraniem na egzamin ma PZE i jegocpast
Przeszkolenie os6b majych dosigp do niejawnych materiatdbw egzaminacyjnych nadyan
etapie egzaminu maturalnego dokonuje dyrektor sattotkarca kwietnia 2012r.

Czionkowie szkolnych ZE iinne osoby bjoe udziat w egzaminie maturalnym zobegzani g
do pisemnego potwierdzenidwaadczenia o przestrzeganiu ustal® sprawie zabezpieczenia
materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionynwajaniem, éwiadczenie takie sktadgj
w chwili powotania na cztonka ZE.

Zasady pospowania w sytuacjach szczegolnych dlaeobowizujagca procedura pogtowania
(OKE Krakow).

Il. Harmonogram realizacji zadaan w roku szkolnym 2011/2012 zgodny
z procedurami CKE i rozporzadzeniem MEN

termin zadanie podstawa
prawna
do 10.09.2011r.| zapoznanie ucznidw z glisdematow do ogci ustnej 8 63
egzaminu maturalnego gzjyka polskiego procedury

do 30.09.2011r.| zebranie od uczniéw/absolwentow wemtych deklaracji§ 63.2
przysgpienia  do egzaminu maturalnego oraz
udokumentowanych wnioskéw o dostosowanie warunkéw

i formy egzaminu; potwierdzenie odbioru deklargciji,
sporzdzenie kopii i przekazanie ich zdaym
poinformowanie ucznidow przedostatnich klas o zaslagarocedury
zgtaszania tematoéw do gzi ustnej egzaminu maturalnego

Z jezyka polskiego
do 30.12.2011r.| zlecenie nauczycielom opracowaungj listy tematéw dd§ 65.1,3
czesci ustnej egzaminu maturalnegoe¢zyka polskiego na8 69
rok szkolny 2012/2013
do 31.01.2012r.| midiwos¢ ztozenia przez ucznidw klas przedmelnych procedury
nauczycielowi ¢zyka polskiego propozycji tematu
prezentacji do g&ci ustnej egzaminu
do 7.02.2012r. | zebranie od uczniéw i absolwentéiatesznych deklaracjg 63.2,3
przysgpienia do egzaminu maturalnego; potwierdzeénie
odbioru deklaracji, sposdzenie kopii i przekazanie ich

zdapcym procedury
do kaca lutego | zgtoszenie do OKE braku mlovosci powotania ZE dla8 67.2
2012r. przeprowadzenia €zci ustnej egzaminu z danegzyka

do 04.03.2012r.| powotanie zaspcy PZE, cztonkéw zespot§ 64.2
egzaminacyjnego oraz  przedmiotowych  zespoi®§b.1.1
egzaminacyjnych 8 68
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do 04.03.2012r.

opracowanie i ogtoszenie szkolnego harmonogr
przeprowadzenia e€zci ustnej egzaminu maturalneg
przekazanie go OKE oraz udgstienie zdacym (nd
tablicy ogltoszé oraz na stronie internetowej szkoty)

&h6b.1.2
jprocedury

przekazanie zdagym tre&ci komunikatu dyrektora CK
0 materiatach i przyborach pomocniczych, z ktoryobg
korzyst& w czsci pisemnej egzaminu (na tablicy ogtos:
oraz na stronie internetowej szkoty)

8 95

45

do 04.04.2012r.

powotanie zespoldw nadzgrygh przebieg czci
pisemne;j egzaminu maturalnego, wyznacz
przewodniczcych ZN

§65.1.4
chiel.1

do 06. 04.2012r

zleenie w sekretariacie podpisanej imieniem i naz\eisk
bibliografii do czsci ustnej egzaminu zZyka polskiego
wraz z inf. o materiatach pomocniczych srodkach
technicznych, ktorymi zdagy zamierza poshy¢ sic
podczas prezentacji; uazemoze korzystéa z planu
prezentacji, ktory okazuje do waglu przed przygpieniem
do egzaminu

tprocedury

do 10.04.2012r.

przygie od zespotu nauczycielizyka polskiego tematé
do czsci ustnej egzaminu maturalnego w 2012r.

g 69.1
§70

do 27.04.2012r.

przekazanie zggim informacji o strukturze i formi
egzaminu maturalnego oraz o zasadach jego orgdn
| przebiegu

grocedury
izac

do kaica
kwietnia 2012r.

przeprowadzenie szkolenia ZN z zakresu ich ohokdw
I wypetniania dokumentacji egzaminacyjnej

procedury

do 02.05.2012r.

wikgiwe przygotowanie sal egzaminacyjnych
przeprowadzenia €ZcCi ustnej i czsci pisemnej

goocedury

od 04.05 do
25.05.2012r.

przeprowadzenie egzamindéw ustnych wedtug szkol
harmonogramu i nadzér nad ich przebiegiem

8J3-§ 78

od 04.05 do
25.05.2012r.

przeprowadzenie egzamindw pisemnych i nadzér nh
przebiegiem

18i64.1

do 29.06.2012r.

odbiér z OKE wynikéw egzaminéwijadectw dojrzatéci
i anekséw

§98.6

29.06.2012r.

ogtoszenie wynikow i wydanie absolwentofwiadectw
dojrzatcci i anekséw

§ 106

przekazanie absolwentom informacji o uprawnien
I zasadach zgtoszedo sesji poprawkowej oraz egzam
w kolejnych latach

&h03
B105

do 06.07.2012r.

odbiér pisemnyckwiadczeé absolwentéw o ponowny
przysgpieniu do egzaminu maturalnego w
poprawkowym

g 103.2

terminie

21.08.2012r.

przeprowadzenie pisemnego
w terminie poprawkowym

egzaminu urataégq

§103.1

od 20.08 do
24.08.2012r.

przeprowadzenie  ustnego
w terminie poprawkowym

agzinu maturalneg

§103.1

13.09.2012r.

odbi&wiadectw maturalnych w terminie poprawkowyn

| proagc
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Informacje dodatkowe dla zdaggo:

1. Zdajgcy ma obowdzek zgtost sie na kady egzamin punktualnie, zgodnie z ogtoszonym
harmonogramem. Musi posiadarzy sobie dowdd teamdci z aktualnym zdjciem,
a w przypadku osob skierowanych prze OK&wadectwo ukaczenia szkoty.

2. Ucze lub jego rodzice (prawni opiekunowie) marawo najpéniej w dniu egzaminu
z danego przedmiotu ztg¢ udokumentowany wniosek, uprawnigy w szczegolnych
sytuacjach losowych lub zdrowotnych do przpgnia do egzaminu (pisemnego lub
ustnego) w terminie dodatkowym.

3. Zdajgcy nie mae wnosté do salizadnych urzdzen telekomunikacyjnych, ani z nich
korzyst&. Nieprzestrzeganie tej zasady stanowi pods@ovuniewanienia egzaminu.

lll.  Obieg informacji — nauczyciele, uczniowie, absolwen rodzice

1. Informacje o egzaminie gromadzong 8 bibliotece szkolnej, przekazywane rodzicom przez
dyrektora i nauczycieli na zebraniach z rodzicddwzniowie informowani g przez nauczycieli
poszczegolnych przedmiotow nauczania podczas djcyjnych.

Fakty te naley odnotow& w dzienniku lekcyjnym.

2. Materiaty dotycace czsci ustnej (tematy zegyka polskiego) znajdajsie w bibliotece oraz na
stronie internetowej szkoty.

3. Konsultacje dla uczniow organizowargevs ostatnim roku nauki z przedmiotéw zdawanych na
egzaminie maturalnym w ramach dodatkowej godzinynilgjacej z artykutu 42 KN lub
w ramach zai¢ dodatkowych.

4. Dla uczniéw klas maturalnych szkota organizuje pgbgzaminy maturalne.

5. Laureat lub finalista olimpiady przedmiotowej, zhajacej st w wykazie na rok 2012,
ogtoszonym przez dyrektora CKE, dostarcza csidiPZE, nie péniej niz jeden dzié przed
terminem egzaminu z danego przedmiotu, odpowiedra@viadczenie zwalnigce go
z egzaminu, jeeli zadeklarowat wczmiej zdawanie egzaminu z tego przedmiotu.

6. Zdajcy, ktory ubiega si 0 prawo przysipienia do egzaminu maturalnego w warunkach
i formie dostosowanej do indywidualnych potrzeb gh®fizycznych i edukacyjnych jest
zobowpzany ziay¢ PZE, wraz z deklaragj wniosek o dostosowanie warunkow i form
egzaminu wraz z opigiporadni psychologiczno — pedagogicznej/odpowigdpaadni lub
orzeczeniem potrzebie indywidualnego nauczania, dtkeczeniem o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, lub Zwiadczeniem lekarskim. Ucaeklasy maturalnej sklada veging deklaracg
maturalra do PZE do 30 wrzmia 2011r. Brak zizenia deklaracji skutkuje niedopuszczeniem
do matury w 2012r.

7. Uczen klasy maturalnej skitada ostategaeklaract maturalm do PZE w terminie do 7 lutego
2012r. W przypadku braku ztenia deklaracji ostatecznej, wgha deklaracja z dniem 8 lutego
staje st deklaracj ostatecza

8. Absolwenci nie musgsktada@ deklaracji wsgpnej, ale do dnia 7 lutego muasziozy¢ deklaracg
ostatecza.

9. Zdajacy, ktéry przysipit do wszystkich egzamindw z przedmiotow obgmidowych w czsci
ustnej i pisemnejiaden jego egzamin nie zostat uniemiany oraz nie zdat wytznie jednego
egzaminu obowzkowego w cgsci ustnej lub pisemnej, me przysipic do egzaminu
poprawkowego w terminie poprawkowym, ustalonym pragrektora CKE. Warunkiem jest
ztozenie do dyrektora szkoly w terminie do 6 lipca 201pisemnego @wiadczenia
0 ponownym przysgpieniu do egzaminu z danego przedmiotu, zgodnidadmty ostatecza.
Absolwent przysfpujgcy do czsci ustnej egzaminu ze¢zyka polskiego mie wraz
z oswiadczeniem zipy¢ poprawiony wykaz bibliografii do tematu zadeklasvwego
w deklaracji ostatecznej i me dokona zmiany planu prezentacji. Do 9 lipca dyrektor
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przesyta do OKE w formie elektronicznej informaojesobach, ktore zhgty oswiadczenie

woli przysgpienia do egzaminu w terminie poprawkowym. Egzamaprawkowy w czsci
ustnej przeprowadzony zostanie w terminie od 2@4isierpnia 2012r. w macierzystej szkole
zdapcego; w cgsci pisemnej — 21 sierpnia 2012r. w miejscach wskgala przez dyrektora
OKE.

10. Do deklaracji zdajcy dohcza dwiadczenie o wyrzeniu/nie wyraeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu przekazania wynikow matukK&eM — systemu informatycznego,
umazliwiajgcego zbieranie wynikow egzamindéw maturalnych zjdatdski oraz udogpnianie
ich upowanionym do tego uczelniom.

IVV. Przygotowanie i organizacja cgsci ustnej egzaminu

1. Uczniowie klas przedmaturalnych mpgzgtost nauczycielowi ¢zyka polskiego swoje
propozycje tematu prezentacji doeg@ ustnej egzaminu w terminie do 31 stycznia 2012r.
Z obowhizujacg w szkole lisi tematéw zapoznaje uczniéw danej klasy maturalaeicnyciel
uczcy jezyka polskiego w terminie do dnia 10 wémea 2011r. Nie p#niej niz do 6 kwietnia
2012r. uczniowie_maj obowhzek ztozy¢ w sekretariacie podpisanmieniem i nazwiskiem
bibliografic do czsci ustnej egzaminu ze¢zyka polskiego, wraz z inf. o materiatach
pomocniczych isrodkach technicznych, ktérymi zamierzgjostuzy¢ sie podczas prezentacji;
uczeh maze korzysta z planu prezentacji, ktory okazuje do wajh przed przygpieniem do
egzaminu._Zteenie bibliografii w wyznaczonym terminie jest wakigm przysipienia do
czesci ustnej egzaminuMateriat pomocniczy (spet, urzdzenia), z ktérego zdgjy chce
skorzysté podczas egzaminu ustnego, organizuje sam we wiagiakresie. Przygotowuje go
w dniu egzaminu co najmniej godziprzed rozpocxiem egzaminu przez pierwsosole
wyznaczog na ten dzig i osobikcie sprawdza.

2. SzczegO6towy harmonogram ¢zi ustnej egzaminu maturalnego ogtasza PZE w téendo
4 marca 2012r.

3. Dyrektor szkoty w porozumieniu z dyrektorami szk@bwiatu Gwiccimskiego powotuje
cztonkowprzedmiotowego zespotu egzaminacyjnego (Zinej szkoty.

4. Prawidiowo wypetnione materiaty i dokumentagigzaminacyja (w tym bibliografie z cgsci
ustnej egzaminu z ¢iyka polskiego) bezgeoednio po przeprowadzonym egzaminie
przewodniczcy poszczegolnych zespotéw egzaminacyjnych przgkadyrektorowi szkoty,
ktory w odpowiedni sposoéb je zabezpiecza i archiyeiz

V.  Przygotowanie i organizacja cesci pisemnej egzaminu

1. Przeszkolenie i przydziat zaglalla czionkowZespotow Nadzorgpych (ZN) odbywa s do
konca kwietnia 2012r. Cztonkowie ZN oraz przedmiotowetE z innej szkoty przeszkoleni
zostay w macierzystej placowce.

2. W dniu egzaminu, w godz. 8.00 — 8.45 PZE przekaqugewodnicgcemu ZN materiaty
egzaminacyjne — odpowiedniiczbe arkuszy dla danej sali — w obedénb przedstawiciela
zdapcych.

3. Za przygotowanie sp¢iu do odtwarzania ptyt na egzamin gzyjjka obcego oraz pomocy
dydaktycznych, z jakich madorzyst& zdapcy, odpowiedzialny jest przewodnigz/ ZN.

4. Do konca kwietnia zdajcy skiadag w sekretariacie opisany kalkulator prosty. Przewczicy
ZN gromadzi pomoce naukowe, z ktorych adgjmaze korzystd, dzien przed wyznaczonym
terminem egzaminu z danego przedmiotu.

5. Sprawdzanie spetu komputerowego przez zdaych egzamin z informatyki odbywaesi
w obecndci administratora pracowni oraz cztonka ZN, dzierzed egzaminem, w czasie
ustalonym przez PZE.
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Fakt sprawdzenia komputera i oprogramowania sogapotwierdza podpisem na stosownym
oswiadczeniu.

6. Przed wejciem do sali egzaminacyjnej zdey okazuje si dokumentem stwierdzgjym
tozsamaé, a w przypadku zdagych skierowanych na egzamin przez OKE - rownie
swiadectwem ukaczenia szkoty.

7. Zdajgcy wchoda do sali wedtug kolejrii na liscie i zajmug miejsca wskazane przez czionka
ZN. Miejsce to mae by wskazane po uprzednim wylosowaniu przez guogjo

8. Cztonkowie ZN rozdaj zdapcym naklejki z nadanym przez OKE kodem i zapisarzan
pomog cyfr nr PESEL zdarego. Kady zdajcy sprawdza popraws’é cyfrowego zapisu nr
PESEL, co potwierdza podpisem nécike obecnéci. Btad w nr PESEL zdary koryguje na
liscie zdagcych, umieszcza na niej adnotag stwierdzeniu kidu, po czym podpisuje list
Naklejki z bednym nr PESEL przewodnigzy ZN odbiera od zdagego; nie nakleja siich na
arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi — wedpkituacji w miejscach przeznaczonych
na naklejk z kodem zday wpisuje odgcznie prawidtowy nr PESEL.

9. Zdajgcy otrzymuje arkusz egzaminacyjny na deklarowanyozemiej przez siebie poziomie
I na polecenie przewodnigzego ZN ma obowiek sprawd#, czy arkusz jest kompletny
i czytelny.

10.Ewentualne braki w arkuszu egzaminacyjnym gzolajzgtasza przewodniggemu, ktory
informacg t¢ umieszcza w protokole przebiegu egzaminu. FakiztEapcy potwierdza swoim
podpisem, natomiast przewodnicy ZN wadliwe arkusze wymienia na kompletne, kotajys
z arkuszy rezerwowych.

11.Zdajgcy kodup swoj arkusz — umieszczajw odpowiednich miejscach na arkuszu
egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi naklejki z nagtarprzez OKE kodem, zawiegage m. in.
nr PESEL zdajcego zapisany za pomgpcyfr. W przypadku wygpienia na naklejce &dlu w nr
PESEL zdajcy wpisuje odgcznie prawidtowy nr PESEL w miejscach przeznaczbnpa
naklejke z kodem, a czionek ZN dopisuje identyfikator sgk&W przypadku braku nr PESEL
zdapcy wpisuje w miejscach przeznaczonych na naklgkkodem seé i nr paszportu lub
innego dokumentu potwierdaaggo tasamac¢.

12.Z chwilg zapisania w widocznym miejscu czasu rozpoix i zakaczenia egzaminu zdgjy
sp&nieni nie zostaj wpuszczeni do sali egzaminacyjne;.

13.Czlonkowie ZN nie maj prawa udziela zadnych wyjdnien dotyczcych zada
egzaminacyjnych ani ich komentotva

14.W czasie trwania egzaminu zgley nie mog opuszcza sali egzaminacyjnej. Przewodnicy
ZN moze zezwolé zdapcemu na opuszczenie sali w wilgowych, uzasadnionych medycznie
sytuacjach. Fakt ten zostaje odnotowany w protogatebiegu egzaminu.

15.W przypadku, gdy stwierdzighiesamodzieln& pracy, wniesienie przez zdaggo uradzenia
telekomunikacyjnego lub gdy zday zakidéca przebieg egzaminu, PZE przerywa egzamin
zdapcego, uniewznia jego prae i nakazuje opuszczenie sali egzaminacyjnej. Fakt t
odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

16.W sytuacjach szczegolnych (awaria spwz przerwanie egzaminu...) przewodnjcg ZN
kontaktuje s} z PZE poprzez czlonka ZN. Przebywag w poblku sal egzaminacyjnych
wyznaczone przez dyrektora szkoly osobyzudyjace s zobowpzane do niezwlocznego
informowania PZE o sytuacjach zgtaszanych przeanta ZN.

17.Po zakaczeniu egzaminu w kaej czsci, zdapcy odktada wlasne arkusze na brzeg stolika
I podnosi eke, sygnalizujc zakaiczenie pracy z arkuszem; po sprawdzeniu popréasvno
kodowania i odebraniu arkusza przez jednego z kplorZN, mae opuci¢ sak.

18.Przewodnicacy ZN lub wskazany przez niego czionek ZN pakujep&gione arkusze
egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi, do zwrotnydpert i zakleja je w obeckt o0sob
wchodzcych w sktad ZN, obserwatoréw oraz przedstawicelagcych.
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19.Uporzadkowane i spakowane zgodnie z instrgk€@KE arkusze egzaminacyjne oraz pein
dokumentagj przebiegu egzaminu, przewodnjcy niezwtocznie przekazuje PZE.

VI.  Komunikowanie wynikow

1. Wyniki czesci ustnej egzaminu ogtaszang grzez przewodnierego ZE w dniu egzaminu
zgodnie z godzinokreslong w harmonogramie.

2. Ogtoszenie wynikdw po @Zci pisemnej egzaminu ngpuje niezwiocznie po ich otrzymaniu z
OKE — 29 czerwca 2012r., wyniki podaje slo wiadoméci bezpdrednio zainteresowanym
zdapcym.

3. Wydawanieswiadectw, odpisow i anekséw ngstije pocawszy od dnia otrzymani@viadectw
Z OKE (29 czerwca 2012r.) osébie zdagcym (lub osobom prawnie do tego upaw@anym na
podstawie odpowiedniego &miadczenia), w sekretariacie szkoty. Odbidviadectwa naley
potwierdzt wkasnogcznym podpisem.

717



