WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA, ORGANIZACII |
PRZEPROWADZANIA EGZAMINU MATURALNEGO W ROKU SZKOLNYM
2018/2019.

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1 im. Stanistawa Mikotajczyka w Gnieznie

Przygotowano na podstawie dokumentu ,,Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w ,,nowej” formule obowiqzujgca w roku szkolnym 2018/2019” wyd. przez
CKE, Warszawa 2018.

§ 1 Postepowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi

1. Materiaty egzaminacyjne przechowywane sg w sejfie znajdujgcym sie w gabinecie
wicedyrektora szkoty.

2. Do materiatéw egzaminacyjnych ma dostep dyrektor szkoty, wicedyrektor oraz cztonkowie
zespotow egzaminacyjnych.

3. Przeszkolenie osdb majacych dostep do niejawnych materiatdw egzaminacyjnych odbywa sie
w wyznaczonym przez dyrektora terminie. Kazdy cztonek szkolnego zespotu
egzaminacyjnego podpisuje oswiadczenie o znajomosci przepisdw zwigzanych z
bezpieczenstwem materiatéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem
ochrony danych osobowych. Oswiadczenia przygotowuje pracownik sekretariatu
uczniowskiego.

4. Zasady postepowania w sytuacjach szczegdlnych sg opisane w ,,Informacji o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego...”str. 59 — 66.

§ 2 Harmonogram realizacji zadan

1. We wrzesniu kazdego roku przewodniczacy SZE (dyrektor szkoty) zapoznaje ucznidow i Rade
Pedagogiczng z ,,Informacjg o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego
w roku szkolnym 2018/2019” oraz komunikatami dyrektora CKE w sprawie: harmonogramu
egzaminu, sposobu dostosowania warunkéw i formy egzaminu, olimpiad zwalniajacych z
egzaminu, oprogramowania komputerowego, materiatéw i przyboréw pomocniczych na
egzamin w terminie do 28 wrzesnia 2018r.

2. Dyrektor szkoty powotuje na pismie, w formie powotania zbiorowego, swojego zastepce i
szkolny zespdt egzaminacyjny oraz ich przewodniczacych w terminie do 6 marca 2019 roku.

3. Dyrektor szkoty po 6 marca 2019 roku ogtasza harmonogram egzamindw ustnych.

4. Dyrektor szkoty jako przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego do 6 kwietnia 2019 r.
powotuje zespoty nadzorujgce przebieg czesci pisemnej egzaminu maturalnego w
poszczegdlnych salach oraz wyznacza przewodniczgcych tych zespotéw.

5. W ustalonym terminie (nie pdzniej niz do 30 kwietnia 2019r. ) dyrektor przeprowadza
szkolenie szkolnego zespotu egzaminacyjnego i szkolnych zespotéw nadzorujacych w zakresie
organizacji egzaminu maturalnego.

6. Wszyscy powotani cztonkowie SZE i ZN majg obowigzek zapoznac sie z aktualng “Informacja
0 sposobie i organizacji egzaminu maturalnego...” oraz z ,Wewnatrzszkolng instrukcjg
przygotowania, organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ZSP nr 1”.
Wymienione dokumenty dostepne sg na stronie internetowej szkoty www.zspl-gniezno.pl
oraz w bibliotece szkolnej.



§ 3 Obieg informac;ji
1. Gromadzenie informacji o egzaminie:
a. informacje sg gromadzone w sekretariacie uczniowskim w odpowiednich segregatorach.

b. informacje jawne dotyczgce organizacji egzaminu publikowane sg na stronie internetowej szkoty
www.zspl-gniezno.pl oraz w gablocie komunikatéw maturalnych przy sekretariacie.

2. Gromadzenie i dostepnos¢ materiatéw o egzaminie.

a. Uczen moze korzystac z informatoréw maturalnych dostepnych w bibliotece szkolnej w formie
papierowej lub skorzystaé z komputerdw w bibliotece i przeglgdac potrzebne mu materiaty w
Internecie.

b. We wrzesniu przewodniczacy SZE organizuje szkolenia dotyczgce matury w biezgcym roku
szkolnym:

- dla ucznidéw klas czwartych( o terminie uczniowie zostajg powiadomieni komunikatem na
dzienniku elektronicznym).

- dla rodzicow ucznidw klas czwartych ( w dniu zebrania z rodzicami, o terminie ktérego
powiadamia wychowawca klasy na poczatku roku szkolnego).

3. We wrzesniu przewodniczacy SZE organizuje w szkole wypetnianie deklaracji maturalnych. Uczen
klasy czwartej ma obowigzek wypetnienia i dostarczenia deklaracji nie pdzniej niz 1 pazdziernika
biezgcego roku szkolnego. Przed wypetnieniem deklaracji wychowawca informuje uczniéw o celu
zbierania dodatkowych danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostepu do danych i
zasad ich poprawiania, a takze dobrowolnosci lub obowigzku podania odpowiednich danych.

Zgode lub niezgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw zwigzanych z egzaminem i
procesem rekrutacji na studia uczen podpisuje na sktadanej deklaracji.

Uczen podpisuje deklaracje, po 7 lutego 2019 r. (po wprowadzeniu ewentualnych zmian),
otrzymuje kopie ztozonej deklaracji. Uczen potwierdza odebranie deklaracji swoim podpisem na
liscie zbiorczej.

4. Tryb zgtaszania wnioskow.

a. Wniosek dotyczacy zwolnienia z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowej nalezy przedtozy¢ w sekretariacie uczniowskim najpdzniej na dzien
przed egzaminem z danego przedmiotu.

b. Wniosek o dostosowanie warunkéw i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych nalezy wraz z odpowiednim zaswiadczeniem (opinia/orzeczenie
poradni psychologiczno-pedagogicznej, zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia) nalezy
przedtozy¢ psychologa szkolnego nie pdzniej niz do 30 wrze$nia biezgcego roku szkolnego. Po
tym terminie, w szczegdlnych przypadkach losowych, taki wniosek wraz z zaswiadczeniem
lekarskim nalezy dostarczy¢ do sekretariatu uczniowskiego.

c. Uczen, ktéremu przystuguje prawo (nie zdat tylko jednego obowigzkowego egzaminu) do
przystgpienia do egzaminu w terminie poprawkowym sktada do sekretariatu uczniowskiego



(w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia wynikéw) pisemne oswiadczenie o zamiarze przystapienia do
egzaminu maturalnego z danego przedmiotu w terminie poprawkowym.

5. Zmiany w deklaracji.

a. W razie wykrycia btedu w danych osobowych na ztozonej deklaracji wstepnej uczen
niezwloczniezgtasza sie do dyrektora szkoty w celu ustalenia sposobu i terminu poprawy.

b. Zmiany dotyczace deklarowanych przedmiotéw uczen moze zgtaszaé w terminie 7 lutego 2019 r.
do sekretariatu uczniowskiego.

6. Deklaracja, ktéra nie zostata zmieniona do 7 lutego, z dniem 8 lutego staje sie deklaracja
ostateczng, w ktérej nie ma mozliwosci nanoszenia zmian.

7. Absolwent, ktéry przystepuje do egzaminu w sesji poprawkowej sprawdza termin i miejsce
egzaminu na tablicy komunikatéw lub w sekretariacie uczniowskim, oraz stawia sie na egzamin pét
godziny przed rozpoczeciem egzaminu.

§ 4 Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu
Jezyk polski
1. Sesja egzaminacyjna trwa od 9 do 22 maja 2019 roku (oprécz 12 i 19 maja).

2. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, nie pdzniej niz do 6 marca 2019 r., opracowuje i ogtasza
szkolny harmonogram przeprowadzania czesci ustnej egzaminu maturalnego zgodnie z instrukcja
OKE i przekazuje go niezwtocznie dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjne;j.

3. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego wskazuje nauczyciela jezyka polskiego, bedgcego
egzaminatorem wpisanym do ewidencji egzaminatoréw OKE, ktory przeprowadza szkolenie z
zakresu organizacji egzaminu dla wszystkich nauczycieli jezyka polskiego z danej szkoty
powotanych do zespotéw przedmiotowych. Celem szkolenia jest przygotowanie nauczycieli do
przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego. Szkolenie obejmuje
zasady przeprowadzania egzaminu oraz stosowania kryteridw oceniania.

4. Kazdy zespot przedmiotowy moze w danym dniu przeprowadzi¢ egzamin dla nie wiecej niz 20
0s6b. Szczegétowy harmonogram egzaminu zawiera liste zdajacych wraz z godzing ich egzaminu,
liczbe przerw i czas ich trwania.

5. Kazdego dnia egzamin moze rozpoczac sie nie wczesniej niz o godzinie 9:00 i nie pdzniej niz ok.
godziny 18:00. Na kazdy dzien przeznaczone sg 32 zadania. Zadania, ktére kazdy zespoét
przedmiotowy moze wykorzystac¢ do przeprowadzenia egzaminu danej grupy zdajgcych, zalezg od
godziny rozpoczecia egzaminu, zgodnie z harmonogramem przedstawionym w ,, Instrukcji...”

6. Po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdajgcych, zespét przedmiotowy ustala liczbe punktéw
przyznanych kazdemu zdajgcemu oraz przekazuje te informacje zdajgcym. Ogtoszenie liczby
punktow przyznanych zdajgcym moze sie odby¢ publicznie pod warunkiem uzyskania zgody
wszystkich zdajgcych w danej grupie. Przed przekazaniem zdajgcym liczby uzyskanych punktéw
nalezy zapytaé, kto nie wyraza zgody na publiczne odczytanie punktaciji.



W trakcie egzaminu

1. W czasie trwania czesci ustnej egzaminu maturalnego w sali egzaminacyjnej mogg przebywa¢d
wytacznie zdajacy, przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, osoby wchodzgce w sktad zespotu
przedmiotowego i obserwatorzy.

2. W czasie trwania czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego w sali egzaminacyjnej
moze przebywacd jeden zdajgcy i jeden przygotowujacy sie do egzaminu.

3. W sali egzaminacyjnej mogg przebywac takze nauczyciele wspomagajgcy oraz specjalisci z zakresu
danego rodzaju niepetnosprawnosci, niedostosowania spotecznego lub zagrozenia
niedostosowaniem spotecznym w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 3.9.5f Informacji... CKE. Osoby
te nie mogg by¢ jednoczesnie cztonkami zespotu przedmiotowego.

4. Zdajacy, ktéry jest chory, moze korzysta¢ w czasie trwania czesci ustnej egzaminu maturalnego ze
sprzetu medycznego i lekdw koniecznych ze wzgledu na chorobe.

5. Przy przeprowadzaniu egzaminu z wykorzystaniem wydrukéw nalezy zadbac o to, aby na odwrocie
wydrukéw zadan nie przebijaty tresci zadan. Mozna w tym celu umiesci¢ wydruki zadan w
kopertach.

6. W czasie trwania czesci ustnej egzaminu maturalnego zdajgcym nie udziela sie zadnych wyjasnien
dotyczacych zadan egzaminacyjnych.

7. Ocenie podlegajg wszystkie elementy egzaminu zgodnie z obowigzujgcymi kryteriami oceniania.
Cztonkowie zespotu przedmiotowego indywidualnie oceniajg kazdego zdajgcego w trakcie
odpowiedzi, z zastrzezeniem ze egzaminujgcy powinien ograniczy¢ robienie notatek do
niezbednego minimum. Swoje propozycje cztonkowie zespotu przedmiotowego nanoszg na karte
indywidualnej oceny.

8. Zespot egzaminacyjny ustala liczbe punktdw przyznanych kazdemu zdajgcemu zgodnie z
harmonogramem przygotowanym przez przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego. W
przypadku braku mozliwosci uzgodnienia przez zespdt ostatecznej liczby punktdw decydujacy gtos
ma przewodniczacy.

9. Przewodniczgcy zespotu przedmiotowego lub upowazniony przez niego cztonek tego zespotu
sporzadza dla kazdego zdajgcego protokot indywidualny czesci ustnej egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego. W protokole w czesci dotyczacej problemu omawianego w trakcie rozmowy nie
przepisuje sie tresci zadania ani nie wpisuje sie wszystkich zadanych pytan.

10. Podczas ustalania liczby punktow w sali nie mogg przebywac zdajacy ani przygotowujacy sie do
egzaminu.

11. Wypetnione protokoty podpisujg cztonkowie zespotu i obserwatorzy oraz nauczyciel
wspomagajacy lub specjalista z zakresu danego rodzaju niepetnosprawnosci, niedostosowania
spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem spotecznym, jesli byli obecni podczas egzaminu.

Jezyk obcy nowozytny — egzamin bez okreslania poziomu

1. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, nie pdzniej niz do 6 marca 2019 r. opracowuje i ogtasza
szkolny harmonogram przeprowadzania czesSci ustnej egzaminu maturalnego i przekazuje go
niezwtocznie dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej.



2. Absolwent moze przystapié do czesci ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub
przedmiotéw w terminie innym niz ustalony w harmonogramie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym
zespotu egzaminacyjnego. Termin przystgpienia do czesci ustnej egzaminu maturalnego z danego
przedmiotu lub przedmiotéw wyznacza przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego (w ramach
harmonogramu okreslonego w komunikacie dyrektora CKE).

3. Przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego wskazuje nauczyciela jezyka obcego nowozytnego,
bedacego egzaminatorem wpisanym do ewidencji egzaminatoréw OKE, ktory przeprowadza
szkolenie dla wszystkich nauczycieli jezykdw obcych z danej szkoty powotanych do zespotéw
przedmiotowych. Celem szkolenia jest przygotowanie nauczycieli do przeprowadzenia czesci ustnej
egzaminu maturalnego z jezykdw obcych nowozytnych.

4. Nie pdzniej niz na dwa dni przed terminem czesci ustnej egzaminu maturalnego zestawy zadan
oraz kryteria oceniania tych zadan i ich punktacji zostajg przekazane przewodniczagcemu zespotu
egzaminacyjnego w sposdb okreslony przez dyrektora komisji okregowej. Jezeli do czesci ustnej
egzaminu maturalnego z jezyka obcego nowozytnego w szkole przystepuje tgcznie:

a. nie wiecej niz 45 osdb — liczba zestawdw zadan egzaminacyjnych z jezyka obcego nowozytnego
jest wieksza o 5 od liczby oséb przystepujgcych do tego egzaminu;

b. wiecej niz 45 osdb — liczba zestawdw zadan egzaminacyjnych z jezyka obcego nowozytnego
wynosi 50.

5. Przewodniczacy zespotu przedmiotowego organizuje spotkanie zespotu, nie wczesniej niz dzien
przed terminem egzaminu z danego jezyka obcego nowozytnego, w celu przeanalizowania
zestawow zadan do czesci ustnej egzaminu i kryteridw ich oceniania. Zestawy zadan
egzaminacyjnych przekazuje zespotowi przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego w sposdb
uniemozliwiajacy ich nieuprawnione ujawnienie.

6. Nauczyciel jezyka obcego ma prawo do wgladu do zestawdw zadan do czesci ustnej na dzien
przed rozpoczeciem egzaminu. W tym celu zgtasza sie do dyrektora szkoty przynajmniej na dwa
dni przed
pierwszym egzaminem, w trakcie ktérego jest cztonkiem komisji i ustala doktadny termin i miejsce
przegladania zestawow.

7. Przed egzaminem przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego odbiera materiaty i dokumentacje
egzaminacyjng od dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

8. Po egzaminie przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego oddaje wszystkie materiaty i
dokumentacje egzaminacyjng dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty.

W trakcie egzaminu

1. W czasie trwania egzaminu w sali egzaminacyjnej moga przebywad wytgcznie zdajacy,
przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego, osoby wchodzace w sktad zespotu przedmiotowego i
obserwatorzy.

2. W sali egzaminacyjnej mogg przebywac takze nauczyciele wspomagajgcy oraz specjalisci z zakresu
danego rodzaju niepetnosprawnosci, niedostosowania spotecznego lub zagrozenia
niedostosowaniem spotecznym w przypadku, o ktérym mowa w pkt 3.9.5f Informacji CKE. Osoby
te nie mogg by¢ jednoczesnie cztonkami zespotu przedmiotowego.



3. Przewodniczacy decyduje o tym, czy sam egzaminuje zdajgcego, czy egzamin przeprowadza
cztonek zespotu, oraz dba o to, aby nauczyciel przeprowadzat egzamin, korzystajgc z zegara z
sekundnikiem/stopera.

4. Przeprowadzajac egzamin, egzaminujacy postepuje zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi w
zestawie dla egzaminujgcego.

5. Egzamin prowadzony jest w danym jezyku obcym nowozytnym, trwa ok. 15 minut i sktada sie z
rozmowy wstepnej i trzech zadan; czas na zapoznanie sie z trescig zadan jest wliczony w czas
przeznaczony na wykonanie poszczegdlnych zadan.

6. W rozmowie wstepnej oraz zadaniach 2. i 3. egzaminujgcy zadaje wytacznie pytania zamieszczone
w zestawie dla egzaminujgcego.

7. Zdajacy wykonuje zadania w takiej kolejnosci, w jakiej s3 one zamieszczone w zestawie
egzaminacyjnym; nie ma mozliwosci powrotu do zadania, ktére zostato zakoriczone lub
opuszczone.

8. W czasie trwania egzaminu zdajgcy nie moze korzystac ze stownikdw i innych pomocy.

9. W czasie trwania egzaminu zdajgcym nie udziela sie zadnych wyjasnien dotyczacych zadan
egzaminacyjnych.

10. Egzamin przebiega w nastepujacy sposéb:

a. zdajacy, po okazaniu dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, wchodzi do sali egzaminacyjnej w
ustalonej kolejnosci;

b. w sali przebywa jeden zdajacy;
c. zdajacy losuje zestaw egzaminacyjny i przekazuje go egzaminujgcemu;

d. egzamin rozpoczyna sie od rozmowy wstepnej, podczas ktérej egzaminujacy zadaje zdajgcemu
kilka pytan zwigzanych z jego zyciem i zainteresowaniami; po rozmowie wstepnej egzaminujgcy
przekazuje wylosowany wczesniej zestaw zdajgcemu;

e. po otrzymaniu zestawu zdajacy przystepuje do wykonania zadan od 1. do 3.: zadanie pierwsze
polega na przeprowadzeniu rozmowy, w ktdrej zdajgcy i egzaminujgcy odgrywajg wskazane w
poleceniu role; w zadaniu drugim zdajacy opisuje ilustracje zamieszczong w wylosowanym
zestawie oraz odpowiada na trzy pytania postawione przez egzaminujgcego; w zadaniu trzecim
zdajgcy wypowiada sie na podstawie materiatu stymulujgcego i odpowiada na dwa pytania
postawione przez egzaminujgcego.

10. Cztonkowie zespotu przedmiotowego indywidualnie oceniajg kazdego zdajgcego w trakcie
odpowiedszi, z zastrzezeniem ze egzaminujgcy powinien ograniczy¢ robienie notatek do
niezbednego minimum. Swoje propozycje cztonkowie zespotu przedmiotowego nanoszg na karte
indywidualnej oceny. Ocenie podlegajg wszystkie elementy egzaminu zgodnie z obowigzujgcymi
kryteriami oceniania.

11. Zespdt egzaminacyjny ustala liczbe punktéw przyznanych kazdemu zdajgcemu bezposrednio po
jego wyijsciu z sali egzaminacyjnej. W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia przez zespoét liczby
punktéw decydujacy gtos ma przewodniczacy.



12. Po ustaleniu liczby punktéw za poszczegdlne elementy egzaminu przewodniczgcy lub cztonek
zespotu wpisuje liczbe punktéw do protokotu indywidualnego czesci ustnej egzaminu
maturalnego z jezyka obcego nowozytnego.

13. Podczas ustalania liczby punktow w sali nie mogg przebywac zdajacy.

14. Wypetnione protokoty podpisujg cztonkowie zespotu i obserwatorzy oraz nauczyciel
wspomagajacy lub specjalista z zakresu danego rodzaju niepetnosprawnosci, niedostosowania
spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem spotecznym, jesli byli obecni podczas egzaminu.

§ 5 Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu.
1. Przygotowanie sali na egzamin
a. Grafik przygotowania sal egzaminacyjnych ustala dyrektor szkoty.

b. Za przygotowanie sali odpowiedzialni sg nauczyciele wpisani w grafik przygotowan oraz
wyznaczeni pracownicy obstugi.

c. Sfowniki na jezyk polski przygotowuje pracownik biblioteki i przynosi je, najpdzniej dzien przed
przygotowaniem sali na egzamin, do gabinetu dyrektora.

d. Wszystkie szkolne odtwarzacze CD (oraz ewentualne prywatne) na jezyki obce nalezy dostarczy¢
do gabinetu dyrektora najpdzniej 2 dni przed terminem przygotowania sali na pierwszy pisemny
egzamin z jezyka obcego w ses;ji.

2. Przygotowanie sali obejmuje:

a. ustawienie odpowiedniej ilosci stotow i krzeset i zapewnienie ich stabilnosci;

b. zapewnienie tablicy i przyboréw do napisania czasu trwania egzaminu;

C. zapewnienie po 1 zegarze na sale i sprawdzenie ich sprawnosci i punktualnosci.

d. wniesienie zestawoéw stownikdéw na jezyk polski i umieszczenie ich na osobnych stolikach.

e. wniesienie tablic matematycznych (na egzamin z matematyki) oraz tablic wzoréw (na egzaminy
z fizyki i chemii) i umieszczenie ich na fawkach (1 na ucznia);

f. wstawienie, podtgczenie i sprawdzenie magnetofonu potrzebnego na egzamin z jezyka obcego;

g. przyklejenie na tawki kartek (przygotowanych wczesniej przez pracownika sekretariatu
uczniowskiego) z numerem;

h. przyklejenie na drzwi listy zdajgcych przygotowanej wczesniej przez pracownika sekretariatu
uczniowskiego;

i. przewodniczacy ZN ma obowigzek sprawdzic sale przynajmniej 1 godz. przed egzaminem

j. dyrektor i/lub wicedyrektor szkoty sprawdzajg sale egzaminacyjne tego samego dnia po ich
przygotowaniu. W przypadku nierzetelnego przygotowania sali nauczyciel, obstuga i
przewodniczgcy ZN mogg zostac pociggnieci do odpowiedzialnosci.

3. Czynnosci organizacyjne

a. Po ogtoszeniu grafiku matur, tj. po 6 marca 2019 roku najpdzniej do 6 kwietnia 2019 roku,
przewodniczgcy oraz cztonkowie ZN podpisujg w sekretariacie zat.8a Informacji CKE.



b. W razie nieobecnosci na szkoleniu maturalnym cztonek lub przewodniczgcy ZN ma obowigzek
zgtosic sie do dyrektora lub wicedyrektora szkoty w celu przeszkolenia.

c. Pracownik sekretariatu wraz z dyrektorem lub wicedyrektorem, we wspdlnie ustalonym terminie,
sortujg naklejki z kodami ucznidw i pakuja je do kopert, ktére oznaczajg odpowiednig naklejka.

4. Czynnosci organizacyjne w dniu egzaminu

a. Zdajacy przychodza do szkoty przynajmniej 30 minut przed godzing rozpoczecia egzaminu.

b. Przewodniczacy ZN przychodzg do szkoty przynajmniej 60 minut przed godzing rozpoczecia
egzaminu.

c. Cztonkowie ZN przychodzg do szkoty przynajmniej 45 minut przed godzing rozpoczecia egzaminu.
d. Przewodniczacy ZN stawiajg sie w gabinecie dyrektora szkoty na wczesniej ustalong godzine i
odbierajg w obecnosci przedstawiciela zdajacych:

- arkusze egzaminacyjne

- wykaz ucznidow w danej Sali egzaminacyjnej przygotowany przez OKE
- formularz protokotu przebiegu egzaminu w danej Sali

- naklejki przygotowane przez OKE

- ptyty CD w przypadku egzaminu z jezyka obcego nowozytnego

- zwrotne koperty do spakowania prac egzaminacyjnych

e. Dyrektor lub wicedyrektor szkoty przypomina procedury organizacyjne obowigzujgce w danym
dniu i informuje o ewentualnych sytuacjach szczegélnych w danym dniu.

f. Wpuszczanie zdajacych do sali egzaminacyjnej rozpoczyna sie na 30 minut przed egzaminem.

g. Cztonkowie ZN otwierajg sale egzaminacyjne i wpuszczajg zdajacych wg listy powieszonej na
drzwiach, sprawdzajac ich dowdd tozsamosci.

h. Nalezy przypomnie¢ zdajgcym, ze wszelkie torby, okrycia wierzchnie, oraz urzadzenia
telekomunikacyjne zostawiajg w pomieszczeniu woznej lub w sekretariacie. Zdajgcy mogg wniesé
na sale tylko przybory wymienione w komunikacie dyrektora CKE oraz matg butelke wody
mineralnej.

i. Po dokonaniu czynnosci organizacyjny (wylegitymowaniu, wpuszczeniu do sali, sprawdzeniu danych
na liscie i wylosowaniu numeru stolika), na znak przewodniczgcego ZN (nie wczesniej niz o godzinie
rozpoczecia egzaminu) zdajacy otwierajg arkusze, sprawdzajg ich poprawnos¢ i przystepujg do
kodowania.

j. Po rozdaniu arkuszy zdajacym spdznieni zdajacy nie zostang wpuszczeni do sali.

k. Przewodniczacy ZN przypomina o koniecznosci sprawdzenia arkusza, o sposobie kodowania
arkusza i karty odpowiedzi i o konieczno$ci zapoznania sie z instrukcjg wydrukowang na pierwszej
stronie arkusza.

I. Przewodniczacy ZN informuje zdajgcych:



- 0 braku mozliwosci wyjscia z sali w trakcie egzaminu (jedynie w sytuacjach wyjgtkowych);

- o sposobie komunikowania problemoéw lub checi zakorczenia egzaminu i oddania arkusza poprzez
podniesienie reki

t. W przypadku, gdy zdajacy stwierdzi btednie wydrukowany lub niekompletny arkusz, podnosi reke i
zgtasza to cztonkom ZN. Przewodniczacy ZN zgtasza problem osobie dyzurujgcej na korytarzu, ta
zawiadamia dyrektora szkoty, ktory przynosi nowy arkusz a fakt ten zostaje odnotowany w
protokole egzaminu.

m. W przypadku wystgpienia na naklejce btedu w numerze PESEL:

- zdajacy wpisuje odrecznie prawidtowy numer PESEL w miejscach przeznaczonych na naklejke z
kodem,

- cztonek ZN dopisuje identyfikator szkoty.
n. Po zakodowaniu arkusza zdajgcy czeka na dalsze instrukcje przewodniczgcego ZN.

0. Jesli przewodniczacy stwierdzi, ze wszyscy zdajacy zakodowali arkusze, pisze na tablicy godzine
rozpoczecia i zakonczenia egzaminu. Od tego momentu nikt nie moze wejs¢ do sali egzaminacyjnej
—rozpoczyna sie egzamin.

5. Egzamin z jezyka obcego a wymiana awaryjnego sprzetu

a. Przed zapisaniem godziny egzaminu na tablicy, przewodniczacy ZN sprawdza, czy ptyta CD z
nagraniem egzaminacyjnym dziata. W razie ktopotdéw z odtwarzaniem ptyt przewodniczacy
przekazuje wadliwy odtwarzacz osobie dyzurujgcej na korytarzu, ktéra zanosi do gabinetu
dyrektora i wymienia go na inny. Czas trwania egzaminu zostaje umieszczony na tablicy po
wymianie sprzetu. W czasie oczekiwania na dostarczenie sprawnego sprzetu cztonkowie ZN
dbaja o to, by zdajacy, po zakodowaniu, nie otwierali arkuszy i nie czytali zadan.

b. W razie awarii sprzetu w trakcie przestuchiwania nagrania, przewodniczacy nakazuje zdajgcym
zamkniecie arkuszy i zleca wymiane wadliwego sprzetu osobie dyzurujgcej na korytarzu. Czas
egzaminu zostaje wydtuzony o czas wymiany sprzetu i zapisany ponownie na tablicy, a
procedura odtworzenia nagrania odbywa sie od poczatku lub od poczatku danego zadania.

6. Na 10 minut przed zakoriczeniem czasu przeznaczonego na prace z arkuszem przewodniczacy ZN
informuje zdajacych o czasie pozostatym do zakoriczenia pracy a w przypadku egzaminu z
matematyki i jezykéw obcych nowozytnych o obowigzku przeniesienia odpowiedzi na karte
odpowiedzi.

7. Po zakonczeniu egzaminu zdajgcy odktada zamkniety arkusz na brzeg stotu, podnosi reke i czeka na
odebranie arkusza przez jednego z cztonkdéw ZN.

8. Cztonek ZN, odbierajac arkusz od zdajgcego, ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnosé zakodowania
pracy.

9. Po zebraniu wszystkich arkuszy danej czesci egzaminu przewodniczacy ZN pakuje je w obecnosci co
najmniej jednego zdajgcego do bezpiecznych kopert. W przypadku egzaminu w nowej i starej
formule odbywajacych sie w jednej sali, przewodniczacy pakuje arkusze z kazdej formuty do
odrebnych kopert.

10. Spakowane arkusze, kompletng i podpisang dokumentacje egzaminu przewodniczacy zanosi do
dyrektora szkoty.



11. Kontaktowanie sie w sytuacjach szczegélnych w trakcie egzaminu:

- przewodniczacy zgtasza problem (np. przerwanie egzaminu) osobie dyzurujacej na korytarzu,
ktdra niezwtocznie przekazuje wiadomosc¢ dyrektorowi.

§ 6 Komunikowanie wynikow.
1. Zasady ogtaszania wynikdéw czesci ustnej

a. Wyniki ogtaszane sg po kazdych pieciu przeprowadzonych egzaminach danego dnia
indywidualnie kazdemu zdajgcemu na osobnosci lub publicznie po uzyskaniu zgody wszystkich
zdajgcych w danej grupie.

2. Zasady ogfaszania wynikdéw czesci pisemnej

a. Wyniki ogtaszane sg niezwtocznie po ich otrzymaniu z OKE zgodnie z terminem ogtoszonym
przez OKE oraz zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

W biezgcym roku szkolnym beda wydawane w terminach:
- 4 lipca 2019r. - dla absolwentéw ktérzy przystepowali w terminie gtéwnym i dodatkowym,
- 11 wrzesnia 2019r.- dla absolwentéw ktdrzy przystepowali w terminie poprawkowym.

b. Swiadectwo maturalne odbiera zdajgcy osobiscie (lub upowaznia na piémie osobe trzecig) w
sekretariacie uczniowskima jego odbiér potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 7 Warunki zdania egzaminu

1. Absolwent zdat egzamin maturalny, jesli z kazdego z przedmiotédw obowigzkowych w czesci ustnej i
w czesci pisemnej otrzymat co najmniej 30% punktéw mozliwych do uzyskania oraz przystgpit do
czesci pisemnej egzaminu maturalnego z co najmniej jednego przedmiotu dodatkowego.

2. Absolwent, ktéry nie otrzymat co najmniej 30% punktéw mozliwych do uzyskania z jednego lub
wiecej przedmiotéw obowigzkowych lub nie przystgpit do czesci pisemnej egzaminu maturalnego
z co najmniej jednego przedmiotu dodatkowego lub ktéremu

a. uniewazniono egzamin z danego przedmiotu obowigzkowego w czesci pisemnej lub czesci
ustnej, lub

b. uniewazniono egzamin w czesci pisemnej z przedmiotu dodatkowego, przy czym byt to jedyny
egzamin w czesci pisemnej z przedmiotu dodatkowego, do ktdrego przystapit, lub

C. uniewazniono wszystkie egzaminy w czesci pisemnej z przedmiotéw dodatkowych, do ktdrych
przystgpit nie zdat egzaminu maturalnego.

Sprawy nieuwzglednione w Wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania, organizacji i
przeprowadzania egzaminu maturalnego w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1 im. Stanistawa
Mikotajczyka w Gnieznie reguluje ,,/Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu
maturalnego w ,,nowej” formule obowiqzujgca w roku szkolnym 2018/2019” wyd. przez CKE,
Warszawa 2018.
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Skroty zastosowane w wewnatrzszkolnej instrukcji:

SZE- Szkolny Zespot Egzaminacyjny

PZE- Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego
ZN- Zespot Nadzorujacy

OKE- Okregowa Komisja Egzaminacyjna

CKE- Centralna Komisja Egzaminacyjna
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