Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1 /2022

Dyrektora

Liceum Ogolnoksztatcgcego

im. Juliusza Stowackiego

w Grodzisku Wielkopolskim
z dnia 11 lutego 2022 r.

Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji

egzaminu maturalneqo

w Liceum Ogolnoksztalcacym im. J. Slowackiego

w Grodzisku Wielkopolskim
Rok szkolny 2021/2022

| _Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi:

1.

Materiaty egzaminacyjne przechowywane sg w sejfie szkolnym. Jeden klucz do sejfu
posiada Przewodniczacy SZE - dyrektor szkoty, drugi klucz — zastepca SZE —
wicedyrektor.

Dostep do ww. materiatow ma dyrektor szkoty i osoba przez niego upowazniona —
wicedyrektor bedacy zast¢pca przewodniczgcego SZE (=> zalgcznik nr 14 do Informacji
0 Sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,, Formule 2022”
obowigzujgca W roku szkolnym 2021/2022 wraz z aktualizacjg 1 z 28 wrze$nia 2021r.).

Osoby majace dostep do niejawnych materialow egzaminacyjnych sg przeszkolone
przez dyrektora szkoty najpdzniej na tydzien przed pierwszym egzaminem.

Osoby majace dostep do niejawnych materialdow egzaminacyjnych sktadajac podpis na
powolaniu czlonkow zespotu egzaminacyjnego, oswiadczaja, ze znaja przepisy o
odpowiedzialnos$ci karnej za ujawnienie osobie nieuprawnionej lub wykorzystanie
informacji, ktorg wykorzystato si¢ w zwigzku z petniona funkcja lub wykonywana
praca. (=> zalgcznik nr 8a do Informacji o sposobie organizowania i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w ,, Formule 2022 obowigzujaca W roku szkolnym 2021/2022
wraz z aktualizacjg 1 z 28 wrze$nia 2021r.).

Zasady postepowania w sytuacjach szczegdlnych:

1) Postgpowanie w przypadku niekompletnosci lub naruszenia pakietow
zawierajacych materiaty egzaminacyjne. Dyrektor szkoty lub upowazniona przez
niego osoba, w obecnosci przewodniczacego lub cztonka ZN dany egzamin,
bezposrednio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora sprawdza i przelicza zgodnie
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2)

3)

4)

5)

6)

z instrukcja, czy liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych, ptyt CD odpowiadaja
zapotrzebowaniu i wykazowi zawartosci przesytki. W przypadku stwierdzenia
niezgodno$ci, niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob dystrybutora, a takze
zglasza ten fakt do dyrektora OKE i dalej postepuje zgodnie z instrukcja zawartg
w przesytce i zaleceniami dyrektora OKE.

W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z materiatami egzaminacyjnymi
w sali egzaminacyjnej dyrektor szkoly niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

Postepowanie w przypadku zaginigcia pakietu zawierajacego materialy
egzaminacyjne.

Dyrektor szkoty po stwierdzeniu zaginigcia pakietu zawierajacego materialy
egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktory przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.

Postgpowanie w przypadku naglego zaktdcenia przebiegu egzaminu.

W przypadku naglego zaklocenia przebiegu egzaminu dyrektor szkoty
powiadamia dyrektora OKE.

Postgpowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek

w arkuszach egzaminacyjnych.

W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu
przewodniczacy zespotu nadzorujacego odnotowuje ten fakt w protokole
przebiegu egzaminu i zglasza przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego
konieczno$¢ wykorzystania arkuszy rezerwowych. Jezeli liczba arkuszy
rezerwowych jest niewystarczajaca do przeprowadzenia egzaminu,
przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora OKE, ktory
podejmuje decyzje co do dalszego przebiegu egzaminu. Zdajacy czekaja na
decyzje, nie opuszczajac sali egzaminacyjne;.

Postgpowanie w przypadku wystagpienia usterki ptyty CD podczas egzaminu

z jezyka obcego nowozytnego.

W przypadku wystgpienia usterki ptyty CD, przewodniczacy ZN, w porozumieniu
z przewodniczacym zespotu egzaminacyjnego, przerywa prac¢ z arkuszem, poleca
zdajacym zamkniecie arkuszy, a ZN dopilnowuje aby zdajacy zastosowali si¢  do
polecenia oraz podejmuje decyzj¢ o wykorzystaniu ptyty rezerwowej lub
rezerwowego odtwarzacza. Przewodniczacy ZN zapisuje na tablicy, w widocznym
miejscu czas rozpoczecia przerwy zwigzanej z wymiang ptyty CD, wymienia ptyte
na rezerwowa, zapisuje na tablicy czas zakonczenia przerwy oraz nowy €zas pracy
z arkuszem, wydtuzajac go odpowiednio o czas przerwy zwigzanej z wymiang
pyty CD.

Konieczno$¢ wymiany ptyty CD lub odtwarzacza ptyt nalezy kazdorazowo
odnotowa¢ w protokole przebiegu egzaminu, a takze w protokole zbiorczym
przebiegu czesci pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu.



Il _Harmonogram realizacji zadan

Termin realizacji

Czynnosci

Osoba odpowiedzialna

Uwagi

pazdziernik roku szkolnego
poprzedzajacego egzamin

Spotkanie informacyjne dla uczniow klas
przedmaturalnych i ich rodzicow.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

do 1 wrzesnia

CKE publikuje harmonogram egzaminow
pisemnych.

www.cke.edu.pl

wrzesien

Spotkanie informacyjne dla uczniow klas
maturalnych.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

do 30 wrzesnia

Uczen sklada wstepng deklaracje przystapienia
do egzaminu maturalnego (=>zatacznik nr la
(wariant A) do Informacji o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu
maturalnego w ,,Formule 2022 obowigzujgca W
roku szkolnym 2021/2022 wraz z aktualizacja 1
z 28 wrzeénia 2021r.) oraz dokumenty
uprawniajace do dostosowania warunkéw i1 form
egzaminu maturalnego. Dyrektor potwierdza
odbior deklaracji, sekretarz szkotly sporzadza
kopie deklaracji przekazuje ja zdajacemu.

dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

sekretarz szkoly — Grazyna
Lulkiewicz

Do 10 lutego

Wskazanie przez rade pedagogiczng sposobow
dostosowania warunkow i form
przeprowadzania egzaminu maturalnego dla
uczniéw 1 absolwentdw uprawnionych do
dostosowan oraz poinformowanie ich o nich na
pismie (zatacznik nr 4b do Informacji o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu
maturalnego w ,,Formule 2022 obowigzujaca

Dyrektor szkoty —Jadwiga
Lacheta

Opinia musi by¢ wydana
przed 1 wrze$nia i nie
wczesniej niz po trzeciej
klasie szkoly podstawowej
Na podstawie Komunikatu
Dyrektora CKE z 31
sierpnia 2012.



http://www.cke.edu.pl/

w roku szkolnym 2021/ 2022 wraz z aktualizacja
1z 28 wrze$nia 2021r.).

do 7 lutego

Zlozenie przez ucznia klasy maturalne;j
ostatecznej deklaracji maturalnej; absolwent
sktada deklaracje wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr la lub 1b (wariant A lub wariant
B) do Informacji o sposobie organizacji i
przeprowadzania egzaminu maturalnego w

,, Formule 2022” obowigzujaca W roku
szkolnym 2021/2022 wraz z aktualizacja 1 z 28
wrzesnia 2021r.

Zlozenie przez ucznidow 1 absolwentow
brakujacej dokumentacji uprawniajacej do
dostosowania warunkéw i form egzaminu
maturalnego.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

Niezlozenie deklaracji
ostatecznej przez ucznia
klasy maturalnej do 7 lutego
oznacza, ze deklaracja
wstepna staje si¢ ostateczna.

do 15 lutego

Przestanie przez szkole do OKE za
posrednictwem SIOEO wykazu uczniow i
absolwentow przystepujacych do egzaminu
maturalnego (wersja papierowa potwierdzona
podpisem zdajacego).

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

do 4 marca

Powotanie, na podstawie pisemnego
porozumienia z dyrektorem innej szkoty,
cztonkow zespohlu egzaminacyjnego spoza
szkoly.

Powotanie zastgpcy przewodniczacego zespolu
egzaminacyjnego i czlonkow zespotu
egzaminacyjnego. (=>zatacznik nr 8b i 8a do
Informacji o sposobie organizacji i
przeprowadzania egzaminu maturalnego w
,Formule 2022 obowiazujaca w roku szkolnym

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

Wicedyrektor szkoty —
Katarzyna Nowak -
Pierszalska

Ksiega zarzadzen w pokoju
nauczycielskim.

Ksigga zarzadzen w pokoju
nauczycielskim, tablica
ogloszen maturalnych na




2021/2022 wraz z aktualizacjal z 28 wrze$nia
2021r).

Powotanie przedmiotowych zespotow
egzaminacyjnych do przeprowadzenia czgSci
ustnej egzaminu maturalnego. (=>zalacznik nr
8a do Informacji o sposobie organizacji ...).
Opracowanie i ogloszenie harmonogramu czgsci
ustnej oraz wystanie go dyrektorowi OKE.

korytarzu.

do 4 kwietnia

Powotanie zespotow nadzorujacych przebieg
czesci pisemnej | wyznaczenie
przewodniczacych tych zespotow. (=>zalgcznik
nr 8a do Informacji o sposobie organizacji

I przeprowadzania egzaminu maturalnego w
,Formule 2022 obowigzujaca w roku szkolnym
2021/2022 wraz z aktualizacjal z 28 wrze$nia
2021r.).

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

Ksigga zarzadzeh w pokoju
nauczycielskim.

do 29 kwietnia

Przeprowadzenie szkolenia zespotow
nadzorujacych 1 przedmiotowych zespotéw
egzaminacyjnych z zakresu ich obowigzkow

I wypelniania dokumentacji egzaminacyjnej oraz
zebranie ich podpisow potwierdzajacych
odbycie szkolenia.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

od 13 maja

Pobranie z serwisow OKE dla dyrektorow szkot
zestawOw zadan z jezykoéw obeych
nowozytnych do przeprowadzenia czgsci ustnej
egzaminu oraz sprawdzenie ich kompletnosci.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

od 4 do 23 maja

Przeprowadzenie czg$ci pisemnej egzaminu
Maturalnego w terminie gldéwnym.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

od 1 do 15 czerwca

Przeprowadzenie egzaminu maturalnego w
terminie dodatkowym w cze$ci pisemne;..

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta




5 lipca

Odbior z OKE wynikow egzaminow, §wiadectw
dojrzatosci i aneksow.

Ogloszenie wynikoéw i wydanie absolwentom
swiadectw dojrzatosci 1 aneksow.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

do 12 lipca

Absolwent, ktory przystapit do wszystkich
egzaminow obowigzkowych, a nie zdat tylko
jednego moze ztozy¢ pisemne oswiadczenie o
woli przystgpienia do egzaminu w terminie
poprawkowym (=>zatgcznik nr 7 do Informacji
0 sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego ,,w ,,Formule 2022”
obowigzujaca w W roku szkolnym 2021/2022
wraz z aktualizacja 1 z 28 wrze$nia 2021r.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

do 15 lipca

Przekazanie do OKE w formie elektronicznej
oswiadczen absolwentow o zamiarze
przystapienia do egzaminu maturalnego w
terminie poprawkowym.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta

24 sierpnia

Przeprowadzenie pisemnego egzaminu
maturalnego w terminie poprawkowym.

Zespo6t nadzorujacy

9 wrzes$nia

Przekazanie absolwentom swiadectw dojrzatosci
i informacji o wynikach egzaminu maturalnego
po sesji poprawkowej.

Dyrektor szkoty — Jadwiga
Lacheta




111 Zasady obiegu informaciji

1. Gromadzenie i przeptyw informacji o egzaminie.

1)

Za gromadzenie i przeplyw informacji o egzaminie odpowiedzialny jest dyrektor
szkoty. Wszelkie informacje dla nauczycieli dostgpne sa w pokoju nauczycielskim
w ksiedze zarzadzen, a dla uczniow — w gablocie ogloszen maturalnych na
korytarzu szkolnym na I pietrze.

2. Gromadzenie i dostepno$¢ materialow o egzaminie.

1)

2)

Informatory maturalne dostepne sg w bibliotece szkolnej. W bibliotece znajduja
si¢ rowniez wszelkie materiaty pomocCnicze (m.in. do ¢wiczen).

Dla uczniow i rodzicow przeprowadza si¢ szkolenie: na poczatku roku szkolnego

w klasie przedostatniej i ostatniej (tylko dla uczniow).

3) Nauczyciele przedmiotoéw maturalnych prowadza konsultacje dla uczniow

zdajacych egzamin.

3. W szkole przeprowadzane sg probne egzaminy maturalne Nauczyciele poszczegdlnych
przedmiotow mogg przeprowadzac probne egzaminy z wykorzystaniem arkuszy
proponowanych przez wydawnictwa. Prace egzaminacyjne sprawdzaja nauczyciele
uczacy i przedstawiajg wnioski z analizy wynikéw uczniom, zespotowi przedmiotowemu i
dyrektorowi szkoty.

IV _Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu

1. Przebieg czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezykow obcych nowozytnych.

1) Zdajacy, po okazaniu dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, wchodzi  do sali

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

egzaminacyjnej w ustalonej kolejnosci.
W sali przebywa jeden zdajacy.

Egzamin prowadzony jest w danym jezyku obcym, trwa okoto 15 minut
1 sktada si¢ z rozmowy wstepnej i trzech zadan. Czas na zapoznanie si¢ z trescig
zadan jest wliczony w czas przeznaczony na wykonanie poszczegdlnych zadan.

Zdajacy losuje zestaw egzaminacyjny 1 przekazuje go egzaminujacemu.

Egzamin rozpoczyna si¢ od rozmowy wstepnej, podczas ktorej egzaminujacy
zadaje zdajacemu kilka pytan zwigzanych z jego zyciem i zainteresowaniami. Po
rozmowie wstepnej egzaminujacy przekazuje wylosowany wczesniej zestaw
zdajacemu.

Po otrzymaniu zestawu zdajacy przystepuje do wykonania zadan od 1 do 3.

Przewodniczacy decyduje o tym, czy sam egzaminuje zdajacego, Czy egzamin
przeprowadza cztonek zespotu oraz dba o to, aby egzaminujacy przeprowadzat
egzamin, korzystajac z zegara.

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



9) W rozmowie wstepnej oraz zadaniach 2. i 3. egzaminujacy zadaje wylacznie
pytania zamieszczone w zestawie dla egzaminujacego.

10) Zdajacy wykonuje zadania w takiej kolejnosci, w jakiej s3 one zamieszczone W
zestawie egzaminacyjnym. Nie ma mozliwosci powrotu do zadania, ktére zostato
zakonczone lub opuszczone.

11) W czasie trwania egzaminu zdajacy nie moze korzysta¢ ze stownikow i innych
pomocy.

2. Ocenianie i dokumentacja egzaminu.

1) Po przeprowadzeniu egzaminu z jezyka polskiego i jezyka obcego nowozytnego
dla grupy 5 zdajacych, zespot przedmiotowy ustala liczbe punktow przyznanych
kazdemu zdajacemu z tej grupy oraz przekazuje zdajacym informacje o
przyznanej punktacji. Wynik egzaminu podawany jest w punktach i w procentach
kazdemu zdajacemu na oddzielnej kartce.

2) Czlonkowie przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego z jezyka obcego
nowozytnego indywidualnie oceniajg kazdego zdajacego w trakcie odpowiedzi,
z tym, ze egzaminujacy powinien ograniczy¢ robienie notatek do niezbednego
minimum. Swoje propozycje cztonkowie przedmiotoweg0 zespotu
egzaminacyjnego nanoszg na kart¢ indywidualnej oceny.

W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia przez zespdt wyniku egzaminu,
decydujacy glos ma przewodniczacy. Wynik ustalony przez zesp6t egzaminacyjny
jest ostateczny.

3) Przewodniczacy lub czlonek przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego wypetnia
dla kazdego zdajacego protokédt indywidualny czesci ustnej. Wypetnione
protokoty podpisujg cztonkowie zespotu i obserwatorzy.

4) Podczas ustalania wynikow w sali nie mogg przebywacé zdajacy ani
przygotowujacy sie do egzaminu.

5) Dokumentacja z kazdego dnia egzaminu przekazywana jest przewodniczacemu
zespohu egzaminacyjnego. Przewodniczacy ZE zabezpiecza ww. materiaty i
przechowuje przez okres, w ktorym zdajacy moze odwota¢ si¢ od procedur
przeprowadzenia egzaminu (co najmniej 9 dni).

V' Przygotowanie i przeprowadzenie egzaminu w czesci pisemnej

1. Najpdzniej na tydzien przed pierwszym egzaminem pisemnym odbywa si¢ szkolenie
cztonkow ZN (Zespolu Nadzorujacego), na ktorym przewodniczacy ZN otrzymuje wykaz
swoich obowigzkoéw i obowigzujacych procedur.

2. Przewodniczacy ZN przygotowuje plan sali egzaminacyjnej, w ktorej do egzaminu
przystepuje trzech lub wigcej zdajacych. Plan uwzglednia rozmieszczenie zdajacych,
cztonkdéw ZN oraz obserwatorow w danej sali.

3. Czlonkowie ZN spotykaja si¢ z dyrektorem szkoty na 1 godzing przed rozpoczgciem
egzaminu. Dyrektor szkoty wydaje materiaty egzaminacyjne sprawdzajac ich kompletnos¢
w obecnosci przewodniczacego i cztonkow ZN.



10.

11.

12.

13.

Dzien przed egzaminem zostaje przygotowana sala egzaminacyjna. Stoly rozmieszczone
Sg zgodnie z procedurg i przygotowanym planem, w sposob umozliwiajacy samodzielng
prace. Na sali egzaminacyjnej znajduja si¢ pomoce przewidziane w zarzadzeniu dyrektora
CKE.

Zdajacy zglaszaja si¢ na egzamin najpozniej 30 minut przed rozpoczeciem egzaminu.
O godzinie wyznaczonej przez przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego zdajacy
wchodza do sali wedtug kolejnos$ci na liscie, po okazaniu dokumentu stwierdzajacego
tozsamo$¢. Kazdy zdajacy otrzymuje przy wejsciu od cztonka ZN naklejke z numerem
PESEL zdajacego.

Zdajacy nie moze wnosi¢ do sali egzaminacyjnej zadnych urzadzen telekomunikacyjnych
ani korzystac z nich w tej sali (telefony komorkowe skladane sg do przygotowanego
kartonu, ktory przewodniczacy zespohlu egzaminacyjnego odnosi do sekretariatu szkoty).

Zdajacy zajmuja wylosowane miejsca w sali egzaminacyjnej, a cztonek ZN odnotowuje
wylosowane numery na li$cie zdajacych. Po zajeciu miejsc przez zdajacych, cztonkowie
ZN podchodza do zdajacych, ktorzy sprawdzaja swoj PESEL 1 podpisujg si¢ na liscie.

Sprzet do odtwarzania plyt na egzamin z jezyka obcego nowozytnego jest sprawdzany
dzien przed egzaminem przez przewodniczacego Zespotu Nadzorujgcego i znajduje sie od
tego czasu w gabinecie dyrektora szkoty.

Za przygotowanie sprzg¢tu komputerowego na egzamin z informatyki odpowiada
administrator pracowni, ktory otrzymuje od dyrektora szkoty pisemng informacje

0 potrzebnym sprzgcie 1 oprogramowaniu. Przygotowanie sprzetu sprawdza dyrektor
szkoty dzief przed egzaminem spisujac Oswiadczenie o sprawdzeniu poprawnosci
dziatania komputera i oprogramowania (=>zalgcznik nr 19a do Informacji o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,, Formule 2022” w roku
szkolnym 2021/2022).

Pomoce przewidziane w zarzadzeniu dyrektora CKE sg przygotowane przez dyrektora
szkoty dzien przed egzaminem. Potrzebng ilos¢ pomocy odbierajg cztonkowie wiasciwego
ZN w dniu egzaminu od dyrektora szkoty.

Zdajacy przynosi na egzamin pomoce przewidziane przez dyrektora CKE i nie moze ich
udostepnia¢ innemu zdajgcemu. Zgodnos$¢ przyniesionych przez uczniow pomocy

z wymaganiami dyrektora CKE sprawdza wyznaczony przez przewodniczacego ZN
czlonek tego zespotu przy wchodzeniu do sali egzaminacyjnej. Wybrane wzory
matematyczne na egzamin z matematyki, fizykochemiczne na egzamin z biologii, chemii i
fizyki cztonkowie ZN rozkladaja na stoliki zdajacych przed rozpoczeciem ich
wchodzenia do sali egzaminacyjnej. Na stoliku obok stotu zajmowanego przez ZN
znajduja si¢ inne pomoce, ktore szkola ma obowigzek zapewnic.

Po wejsciu wszystkich zdajacych do sali i ztozeniu przez nich podpiséw na liscie,
przewodniczacy ZN przypomina o koniecznosci sprawdzenia kompletno$ci arkusza,

0 sposobie kodowania go i karty odpowiedzi, o obowigzku zapoznania si¢ z instrukcja
wydrukowang na pierwszej stronie arkusza przed przystapieniem do rozwigzywania
zadan, o zasadach zachowania si¢ podczas egzaminu oraz o zasadach oddawania prac
po zakonczeniu egzaminu.

Na ok. 15 min. przed rozpoczgciem egzaminu pisemnego w danym dniu przewodniczacy
ZN wraz z 2 przedstawicielami zdajacych oraz przewodniczacym SZE przechodza
najkrotsza droga z sali egzaminacyjnej (sali gimnastycznej Szkoty Podstawowej nr 2 lub z
sali gimnastycznej Zespolu Szkot Technicznych lub z ,,matego” budynku lub z sali w

9



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

budynku giéwnym liceum) do gabinetu dyrektora w budynku giéwnym, gdzie
przewodniczacy SZE wydaje odpowiednie arkusze egzaminacyjne, ptyty CD i bezpieczne
koperty. W./w. materialy przewodniczacy ZN w towarzystwie wymienionych wyzej 0s6b
przenosi do sali egzaminacyjnej.

W przypadku pisania egzaminu przez zdajacego w domu, przewodniczacy ZN

w obecnosci wszystkich cztonkow ZN, na pot godziny przed rozpoczgciem egzaminu
odbiera wszystkie materiaty egzaminacyjne od przewodniczacego SZE (z gabinetu
dyrektora) i przewozi je samochodem (w obecnosci wszystkich cztonkow ZN ) do domu
zdajacego. Po zakonczeniu egzaminu przewozi materiaty egzaminacyjne samochodem do
gabinetu dyrektora i oddaje je przewodniczagcemu SZE. Do momentu przekazania
materialow przewodniczacemu SZE, przewodniczacemu ZN towarzysza wszyscy
cztonkowie tego zespotu.

W sali egzaminacyjnej przewodniczacy ZN , w obecnosci minimum jednego
przedstawiciela zdajacych sprawdza jeszcze raz nienaruszalno$¢ pakietow
egzaminacyjnych.

Po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych, zdajacy zapoznaja si¢ z informacja
na pierwszej stronie arkuszy, otwierajg je 1 sprawdzaja czy s3 kompletne, a zauwazone
braki zgltaszajg przewodniczagcemu ZN.

Nastepnie zdajacy kodujg swoj arkusz. Po zakodowaniu arkusza cztonkowie ZN
podchodza do stolikow zdajacych , ktérym zostaty okreslone dostosowania i zaznaczajg
ten fakt we wskazanym miejscu na arkuszu.

Po zapisaniu na tablicy przez przewodniczacego lub czlonka ZN godziny rozpoczecia
1 zakonczenia egzaminu, zdajacy przystepuja do samodzielnej pracy.

Cztonkowie ZN nie majg prawa udziela¢ zadnych wyjasnien dotyczacych zadan
egzaminacyjnych ani ich komentowac.

W czasie trwania egzaminu zdajacy nie mogg opuszczac¢ sali egzaminacyjne;j.
Przewodniczacy ZN moze zezwoli¢, w uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali,
po zapewnieniu warunkow wykluczajacych mozliwos¢ kontaktowania si¢ zdajgcego
z innymi osobami, z wyjatkiem osob udzielajacych pomocy medycznej. Zdajacy
pozostawia zamknigty arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas
nieobecnosci odnotowany zostaje w protokole przebiegu egzaminu.

Na 10 minut przed zakonczeniem czasu przeznaczonego na prace z arkuszem
przewodniczacy ZN informuje zdajacych o czasie pozostatym do zakonczenia pracy, a na
egzaminie z jezyka obcego nowozytnego oraz z matematyki na poziomie podstawowym,
dodatkowo przypomina zdajacym o obowigzku przeniesienia odpowiedzi na karte
odpowiedzi.

Jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zglasza to przewodniczacemu ZN przez
podniesienie rgki. Czlonek ZN sprawdza kompletno$¢ materiatow, a nastgpnie zezwala
zdajacemu na opuszczenie sali. Arkusz pozostaje na stoliku.

Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzanie zadan, zdajacy odktadaja prace

na brzeg stolika i pozostaja na miejscach, oczekujac na odbioér prac. Cztonek ZN sprawdza
kompletno$¢ materialow egzaminacyjnych przy stoliku zdajacego, w jego obecnosci. Po
sprawdzeniu zezwala zdajacemu na opuszczenie sali. Prace zdajacych pozostaja na
stolikach do momentu opuszczenia sali przez przedostatniego zdajacego.

W sali zostaje co najmniej jeden przedstawiciel zdajacych i jest obecny przy pakowaniu
10



arkuszy.

25. Przewodniczacy ZN lub wskazany przez niego cztonek pakuje wypehione arkusze
egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi do zwrotnych kopert i zakleja je w obecnosci
ZN, obserwatordéw oraz przedstawiciela zdajacych.

26. Po zakonczeniu egzaminu cztonkowie ZN porzadkuja, kompletujg i zabezpieczaja
materiaty egzaminacyjne, podpisuja listy zdajacych egzamin, plan sali egzaminacyjne]
oraz protokoét przebiegu czesci pisemnej egzaminu.

27. Przewodniczacy ZN w obecnosci wszystkich cztonkow ZN i minimum jednego
przedstawiciela zdajacych przenosi najkrotsza drogg do gabinetu dyrektora i przekazuje

niezwlocznie wszystkie materiaty egzaminacyjne i dokumenty dotyczace
przeprowadzania egzaminu przewodniczacemu zespolu egzaminacyjnego.

28. Pisemny egzamin z informatyki zostaje przeprowadzony zgodnie z Informacja o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2018/2019.

29. W sytuacjach szczegdlnych przewodniczacy ZN kontaktuje si¢ z dyrektorem szkoty
za pomocg telefonu komorkowego.

VI Przeprowadzenie eqzaminu maturalnego dla zdajacvch korzystajacych

Z komputera

1. Komputer (laptop) dla zdajacego w przeddzien egzaminu przygotowuje nauczyciel
informatyki.

W laptopie dla zdajgcego wytacza on dostep do Internetu, automatyczne

sprawdzanie poprawnos$ci pisowni i gramatyki oraz stowniki jezykowe znajdujace si¢

w oprogramowaniu tego laptopa. Laptop potgczony jest z drukarka, w ktore;

znajduje si¢ papier do drukowania.

W sali przygotowany jest drugi zestaw (laptop i drukarka). Oba laptopy powinny mie¢
natadowane baterie w 100%. W przypadku awarii sprz¢tu zdajacy przenosi prace na
pendrivie na drugi laptop i kontynuuje prace. Czas przerwy dolicza si¢ do czasu
egzaminu

2. Arkusz egzaminacyjny powinien zosta¢ zakodowany zgodnie z wymogami. Na pierwszej
stronie arkusza cztonek zespotu nadzorujgcego umieszcza adnotacje: ,, Odpowiedzi
zdajacego znajduja si¢ na wydruku komputerowym” lub ,, Odpowiedzi zdajacego znajduja
si¢ w arkuszu i na wydruku komputerowym”.

3. Przez caly czas rozwigzywania zadan z arkusza zdajacy zapisuje swoje odpowiedzi na
pendrive. Po zakonczeniu pracy z kazdym arkuszem zdajacy przekazuje zespotowi
nadzorujagcemu swoje odpowiedzi w formie wydruku razem z arkuszem egzaminacyjnym.
Kazda strona wydruku powinna by¢ ponumerowana.

4. Na gorze kazdej kartki wydruku z odpowiedziami nalezy dopisa¢ odrgcznie dane
zdajacego, tzn. kod szkoty, kod ucznia i numer PESEL, nalezy rdwniez przyklei¢ naklejke
przygotowang przez OKE.

5. Odpowiedz zdajacego musi by¢ poprzedzona numerem zadania zgodnym z numerem w
arkuszu egzaminacyjnym. W przypadku zadan zamknigtych, w tym w arkuszach z
Jjezykow obcych nowozytnych, wystarczy poda¢ oznaczenie wybranej odpowiedzi,
np.1.A, 2.B, itd. W przypadku wyboru tematu konieczne jest aby zdajacy poprzedzit
odpowiedz zapisaniem numeru tematu, ktory wybral.

6. Po zakonczeniu pracy z arkuszem egzaminacyjnym i wydrukowaniu odpowiedzi,
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utworzone przez zdajacego pliki musza zosta¢ usuniete z twardego dysku komputera, w
tym z kosza oraz z pendriva.

7. Arkusz egzaminacyjny zdajacego wraz z prawidlowo zakodowanym wydrukiem zespot
nadzorujacy umieszcza w jednej kopercie, opisanej zgodnie z instrukcja z adnotacja:
,praca pisana na komputerze” i oddaje wraz z protokotem przebiegu egzaminu
maturalnego przewodniczacemu ZE.

VIl Przerwanie przez zdajacego czesci ustnej lub pisemnej egzaminu maturalnego
z przyczyn losowych lub zdrowotnych

1. Przed rozpoczgciem czgsci ustnej lub czgéci pisemnej egzaminu przewodniczacy zespotu
egzaminacyjnego upewnia sie, ze wszyscy zdajacy czuja si¢ dobrze 1 moga przystapi¢ do
egzaminu.

2. Jezeli podczas trwania czesci ustnej egzaminu zdajgcy przerywa ten egzamin z przyczyn
zdrowotnych lub losowych, przewodniczacy zespotu przedmiotowego organizuje pomaoc,
dbajac o to, aby zdajacy nie mial mozliwosci kontaktu z innymi osobami z wyjatkiem
0sOb udzielajagcych mu pomocy. Rejestruje godzing przerwania egzaminu 1 jesli zdajacy
poczuje si¢ na sitach kontynuowa¢ egzamin, moze na to zezwoli¢. Zdajacy wykorzystuje
wtedy pozostaly mu czas egzaminu. Jesli zdajacy nie jest w stanie kontynuowac
egzaminu, zespot przedmiotowy przyznaje punkty za wypowiedz zgodnie z przyjetymi
zasadami. Informacje¢ o zdarzeniu odnotowuje si¢ w protokole indywidualnym.
Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego informuje o zaistnialej sytuacji dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej, ktory w ciggu 7 dni podejmuje decyzj¢ o:

- ustaleniu wyniku na podstawie liczby punktow przyznanych przez zespo6t przedmiotowy
lub

- przyznaniu zdajacemu prawa do przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym, po
przedstawieniu przez zdajgcego lub jego rodzicéw udokumentowanego wniosku w tej
sprawie (=> zalgcznik nr 6. do Informacji o sposobie organizowania i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w ,,Formule 2022” w roku szkolnym 2021/2022 wraz z
aktualizacjal z 28 wrzesnia 2021r.).

3. Jezeli podczas trwania czesci pisemnej egzaminu zdajacy przerywa ten egzamin z
przyczyn zdrowotnych lub losowych, przewodniczacy ZN organizuje pomoc, dbajac 0 to,
aby zdajacy nie mial mozliwos$ci kontaktu z innymi osobami z wyjatkiem osob
udzielajacych mu pomocy. Rejestruje godzing przerwania egzaminu tego zdajacego 1 jesli
zdajacy poczuje si¢ na sitach kontynuowac egzamin, moze na to zezwoli¢. Nie przedhuza
si¢ mu czasu trwania egzaminu. W przypadku, kiedy zdajacy przerwal egzamin i nie
podjat pracy, przewodniczacy ZN odbiera jego prace i po zakonczeniu egzaminu pakuje
do zwrotnej koperty razem z pozostatymi pracami. Informacje o zdarzeniu odnotowuje sie¢
w protokole przebiegu czgsci pisemnej egzaminu z danego przedmiotu (=> zalacznik nr
17. do Informacji o sposobie organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w
,Formule 2022” w roku szkolnym 2021/2022 wraz z aktualizacja 1z 28 wrzesnia 2021r.).

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej podejmuje decyzje o: - skierowaniu pracy
zdajacego do oceny przez egzaminatora lub - przyznaniu zdajacemu prawa do
przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym, po przedstawieniu przez zdajacego
lub jego rodzicéw udokumentowanego wniosku w tej sprawie(=> zalgcznik nr 6. do
Informacji o sposobie organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego
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w ,,Formule 2022 w roku szkolnym 2021/2022 wraz z aktualizacja 1z 28 wrzes$nia
2021r.).

VI1Il Informowanie o wynikach pisemnej czesSci egzaminu, odbior Swiadectw
dojrzalosci i aneksow

1. Informacje o wynikach cz¢sci pisemnej egzaminu mozna uzyska¢ osobiscie od dyrektora
szkoty niezwlocznie po ich otrzymaniu z OKE. Informacje 0 fakcie otrzymania wynikow
zostajag wywieszone Na tablicy ogloszen maturalnych, przy wejsciu glownym do szkoty
oraz przekazane absolwentom drogg elektroniczna.

2. Swiadectwa, odpisy i aneksy absolwent odbiera osobiécie w gabinecie dyrektora
za okazaniem dowodu osobistego. W szczeg6lnie uzasadnionych sytuacjach odbioru
powyzszych dokumentow moze dokona¢ rodzic (prawny opiekun) za okazaniem
pisemnego upowaznienia wystawionego przez absolwenta.
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