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WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA
| ORGANIZACJI EGZAMINU MATURALNEGO w II Spolecznym

Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Toniego Halika w Ostrolece

Opracowanie instrukcji postgpowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi zawierajace:

materiaty egzaminacyjne beda zabezpieczone i przechowywane w sejfie kancelarii szkoty

dostep do materiatdw egzaminacyjnych bedzie posiadat dyrektor szkoty w sytuacjach organizacji,
przygotowywania i przebiegu egzaminu maturalnego

przeszkolenia 0s6b majacych dostep do niejawnych materialdow egzaminacyjnych beda odbywaty sie:

w cze$ci ustnej na marcowym posiedzeniu rady pedagogiczne;j

w czeSci pisemnej na kwietniowym posiedzeniu rady pedagogicznej

obowigzek podpisania o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materialow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem podpisuja wszyscy czlonkowie szkolnego zespotu
egzaminacyjnego i inne osoby biorace udziat w egzaminie maturalnym

Opracowanie harmonogramu realizacji zadan zgodnego z procedurami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej:

Kwiecien :

Maj :

informowanie ucznidéw o zasadach organizacji, strukturze i formie egzaminu maturalnego

przekazanie uczniom informacji o sposobie dostosowania warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu
maturalnego do potrzeb ucznidéw z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi lub specyficznymi
trudnosciami w uczeniu si¢

przypomnienie o wykazie olimpiad przedmiotowych zwalniajacych z egzaminu maturalnego
(www.cke.edu.pl)

przekazanie informacji radzie pedagogicznej o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie

egzaminu oraz zapoznanie rady pedagogicznej z wyzej wymieniong instrukcja

Wrzesien :

zapoznanie ucznidow i RP z Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego
oraz komunikatami dyrektora CKE w sprawie: harmonogramu egzaminu, sposobu dostosowania warunkéw
i formy egzaminu, olimpiad zwalniajacych z egzaminu, oprogramowania komputerowego, materiatow
i przyboréw pomocniczych na egzamin

do 30 wrzesnia zebranie wstepnych deklaracji od uczniéw/absolwentow przystepujacych do egzaminu
W sesji wiosennej wraz z dokumentacjg uprawniajacg do dostosowania warunkow i formy egzaminu
maturalnego

poinformowanie zglaszajacych si¢ absolwentow (w tym kierowanych w poprzednich latach przez OKE)

o zasadach oplaty za egzamin maturalny i zasadach zwolnienia z oplaty.

Pazdziernik-Listopad :

opracowanie wewnatrzszkolnej instrukcji organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego



do 30 listopada przyjmowanie od uczniow/absolwentow dokumentéw uprawniajagcych do korzystania
z okre$lonych dostosowan do egzaminu maturalnego
poinformowanie zglaszajacych si¢ absolwentow (w tym kierowanych w poprzednich latach przez OKE)

o zasadach oplaty za egzamin maturalny i zasadach zwolnienia z oplaty.

Grudzien :

przekazanie informacji radzie pedagogicznej o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie
egzaminu oraz zapoznanie rady pedagogicznej z wyzej wymieniong instrukcja

do 31 grudnia przyjmowanie od absolwentéw deklaracji i wnioskow wraz z uzasadnieniem o przystapienie
do egzaminu w innej szkole niz macierzysta. Przekazanie tych dokumentéw niezwlocznie do OKE

dyrektor szkoly zleca radzie pedagogicznej wskazanie sposobu dostosowan warunkow i form egzaminu dla
uczniow z dysfunkcjami, a sam wskazuje dostosowania dla absolwentow; przyjmuje akceptacje lub
rezygnacje¢ uczniow/absolwentow dot. wskazanych dostosowan

do 31 grudnia w porozumieniu z OKE podjecie decyzji o szczegdlnym sposobie dostosowania formy
egzaminu, czyli uzgodnienie z dyrektorem OKE: arkusze np. pozasystemowe, itp

poinformowanie zglaszajacych si¢ absolwentéw (w tym kierowanych w poprzednich latach przez OKE) o
zasadach oplaty za egzamin maturalny i zasadach zwolnienia z optaty.

do 31 grudnia zgloszenie do OKE (pisemnie) o0sob, ktore w opiniach z poradni psychologiczno-
pedagogicznych maja stwierdzong dyskalkulig.

Styczen :

kontynuowanie  procedury ustalania  dostosowania  warunkdéw  egzaminu maturalnego  dla
uczniow/absolwentow i uzgodnienia z OKE w tym zakresie

poinformowanie zglaszajacych si¢ absolwentéw (w tym kierowanych w poprzednich latach przez OKE) o
zasadach optaty za egzamin maturalny i zasadach zwolnienia z optaty.

ztozenie wniosku do OKE o wyrazenie zgody na przeprowadzenie egzaminu w innym miejscu niz szkota,
np. w domu zdajacego, pod innym adresem niz siedziba szkoty

ogloszenie harmonogramu czgsci pisemnej egzaminu podanego przez dyrektora CKE (www.cke.edu.pl)

powotanie na podstawie porozumienia z dyrektorem innej szkoty cztonkow PZE spoza szkoty

Luty :

do 7 lutego kontynuowanie procedury ustalania dostosowania warunkow egzaminu maturalnego dla
uczniéw/absolwentow i uzgodnienia z OKE w tym zakresie

do 7 lutego przyjmowanie od absolwentow potwierdzenia z OKE o wniesieniu optaty

do 7 lutego zbieranie deklaracji ostatecznych (lub zmiany w deklaracjach). Potwierdzenie odbioru
deklaracji, czyli sporzadzenie kopii, ktore przekazuje si¢ zdajacym

do 15 lutego przekazanie informacji z deklaracji na wersje elektroniczng, sprawdzenie i przekazanie
Hermesem do OKE

weryfikowanie danych o zdajacych przekazanych zwrotnie z bazy OKE. Zbieranie podpisow zdajacych na
stosownych wydrukach. Przekazanie Hermesem skorygowanych danych do OKE

poinformowanie OKE o braku mozliwosci powotania PZE do przeprowadzenia czgsci ustnej egzaminu z

danego jezyka obcego.



Marzec :

powotanie zastgpcy przewodniczacego szkolnego zespolu egzaminacyjnego i pozostatych czlonkow
zespotu, zebranie o$wiadczen cztonkéw zespotu o znajomosci przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem
Materialow egzaminacyjnych

ogloszenie szkolnego harmonogramu przeprowadzenia cze$ci ustnej egzaminu maturalnego. Przestanie
skroconej wersji harmonogramu do OKE

zawarcie porozumienia z dyrektorami innych szkol, ktorych nauczyciele wejda w sklad zespotu
egzaminacyjnego danej szkoly

wystawienie upowaznien dotyczacych dostepu do materialow egzaminacyjnych dla niektorych cztonkow
zespotu egzaminacyjnego

powotanie czlondow przedmiotowych zespoldw egzaminacyjnych do przeprowadzenia egzamindéw ustnych
oraz wyznaczenie ich przewodniczacych

poinformowanie absolwentéw skierowanych przez OKE o przewidzianych dla ich dostosowaniach
warunkéw 1 formy egzaminu maturalnego, przyjecie akceptacji lub rezygnacji tych absolwentow dot.
wskazanych dostosowan

zawiadomienie 0 miejscu i terminie egzaminu uczniow skierowanych na egzamin ustny do innej szkoty
przekazanie uczniom tre$ci komunikatu dyrektora CKE dotyczacego pomocy, z jakich moga korzystac
zdajacy w czesci pisemnej egzaminu z poszczegolnych przedmiotow

przeszkolenie i przygotowanie do przeprowadzenia egzaminu cztonkéw PZE ze swojej szkoty oraz

nauczycieli delegowanych do zespotéw przedmiotowych w innych szkotach jest kwietniu?

Kwiecien :

przyjmowanie od zdajacych wykazoéw bibliografii (dot. absolwentow zdajacych mature wg. ,,Starej
formuly”) oraz informacji o materiatach pomocniczych i $rodkach technicznych potrzebnych do
przeprowadzenia tego egzaminu. Niezwloczne udostepnienie wykazoéw bibliografii czlonkom
przedmiotowych zespotéw egzaminacyjnych.

powotanie zespolow nadzorujgcych przebieg czesci pisemnej egzaminu i wyznaczenie ich
przewodniczacego

szkolenie organizowane przez OKE w zakresie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego
(otrzymanie naklejek do kodowania arkuszy egz., terminy dystrybucji i redystrybucji materiatow
egzaminacyjnych)

szkolenie cztonkoéw zespolu egzaminacyjnego w zakresie organizacji i przeprowadzania czg$ci ustnej i
pisemnej egzaminu maturalnego (zebranie podpiséw potwierdzajace odbycie szkolenia)

pobranie z SWP listy na egzaminy pisemne

przestanie do OKE wniosku o wprowadzeniu zmian w deklaracji uczniow, ktérzy uzyskali tytul finalisty lub
laureata olimpiady

niezwlocznie — po zakonczeniu klasyfikacji — poinformowanie OKE o uczniach, ktorzy nie uzyskali

promocji, usuwanie tylko tych abiturientéw z aplikacji Hermes (nie przesytanie tego Hermesa do OKE)



odebranie zestawOw na egzaminy ustne z jezykOw obcych nowozytnych w terminie okre$lonych przez
OKE, sprawdzenie ich kompletnosci

powotanie cztonkéw zespotdw nadzorujacych zatrudnionych w innej szkole w porozumieniu z dyrektorem
tej szkoty

przeszkolenie i przygotowanie do przeprowadzenia egzaminu zespotdw cztonkow zespotu nadzorujacych ze
swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanej do zespotéw nadzorujacych w innych szkotach

informowanie absolwentow nie przystepujacych do egzaminu bezposrednio po ukonczeniu szkoty o miejscu
i terminie sktadania deklaracji do nastepnej sesji egzaminacyjne;j

zabezpieczenie otrzymanych z OKE materialdéw do czgsci ustnej egzaminu z jezykdéw obcych nowozytnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem zaréwno przed jak i po egzaminie

na | dzien przed rozpoczeciem egzaminu z danego jezyka udostepnienie do wgladu nauczycielom
wchodzacym w sktad PZE zestawow zadan

przygotowanie pakietow materiatdw egzaminacyjnych na kazdy dzien egzaminu dla kazdego PZE
odbieranie od przewodniczacego PZE w kazdym dniu kompletu przekazanych materiatow

przekazanie do OKE uporzadkowanej dokumentacji (na pismie i w wersji elektronicznej) czgéci ustnej
egzaminu niezwlocznie po zakonczeniu wszystkich egzaminéw w tej czesci

nadzorowanie prawidlowego zabezpieczenia pozostajacej w szkole dokumentacji dotyczacej przygotowania

i przebiegu czgéci ustnej egzaminu i wlasciwe przechowywanie jej zgodnie z instrukcja

Maj :

nadzorowanie przebiegu czeSci ustnej egzaminow maturalnych z jezyka polskiego i jezykow obcych
nowozytnych

sprawdzenie i przeliczenie w dniu odbioru zgodnie z instrukcjg otrzymanych materiatow egzaminacyjnych
na czg$¢ pisemng egzamindw a w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci niezwloczne powiadomienie tego
faktu do dyrektora OKE

umozliwienie zdajacym informatyke sprawdzenie poprawnosci dziatania komputerow i zainstalowanych na
nich oprogramowan

nadzorowanie przebiegu cze$ci pisemnej egzamindéw maturalnych w sesji wiosennej

dostarczenie do miejsca wskazanego przez dyrektora OKE dokumentacji czegéci pisemnej egzaminu

maturalnego

Czerwiec - Lipiec:

ogloszenie wynikow egzaminu maturalnego, przyjecie z OKE $wiadectw dojrzatosci, aneksow i
za$wiadczen 1 przekazanie ich absolwentom wraz z odpisem za potwierdzeniem odbioru

informowanie absolwentow, ktérzy nie zdali egzaminu i chcg ponownie przystapi¢ do egzaminu
maturalnego o terminie sktadania deklaracji do kolejnej sesji egzaminacyjnej

zebranie pisemnych o$wiadczen absolwentow o zamiarze przystapienia do egzaminu w terminie
poprawkowym

do 15 lipca przekazanie do OKE w formie elektronicznej o§wiadczen absolwentow o zamiarze przystapienia

do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym



Sierpief:
— przeprowadzenie cze$ci pisemnej egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym

— przeprowadzenie czg$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym

Ustalenie zasad obiegu informacji (nauczyciele, uczniowie, rodzice):

»  Gromadzeniem i przeptywem informacji o egzaminie do rodzicéw i ucznidéw zajmujg si¢ wychowawcy

klas, natomiast do nauczycieli — dyrektor szkoty.

* Gromadzeniem i dostgpnoscia materiatow o egzaminie zajmuje si¢ biblioteka szkolna oraz

zainteresowani nauczyciele.

= Organizacja konsultacji probnego egzaminu maturalnego z poszczegdlnych przedmiotéw zajmujg si¢

nauczyciele.

» Terminy i tryb zglaszania przez uczniow wnioskdéw dotyczacych:

- zwolnienia z egzaminu na podstawie za$wiadczenia laureata lub finalisty olimpiady
przedmiotowej

- dostosowania warunkéw i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i
edukacyjnych na podstawie opinii orzeczenia poradni psychologiczno- pedagogicznej lub
zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia

- zmian w deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego do 7 lutego

- udziatu w kolejnej sesji egzaminacyjnej

Przygotowanie i organizacja cze$ci ustnej egzaminu, w tym w szczegolnosci:

e Do 4 marca dyrektor szkoty opracowuje, oglasza i przesyta do OKE szkolny terminarz czg¢sci ustnej

egzaminu maturalnego.

e Do 4 marca przewodniczacy SZE powotuje cztonkéw PZE z innej szkoty.

o W kwietniu przewodniczacy SZE szkoli i przydziela zadania dla cztonkoéw PZE.

e Sposob przekazywania i rozliczania materialéow i dokumentacji egzaminacyjnej przewodniczacemu

PZE odbywa si¢ protokolarnie po kazdym przeprowadzonym egzaminie.

Przygotowanie i organizacja egzamindOw czeSci pisemnej wynikajaca z liczby zdajacych, warunkow
technicznych szkoty i potrzeb zdajacych z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi, w tym:

e W kwietniu przewodniczacy SZE szkoli i przydziela zadania dla cztonkéw zespotow nadzorujacych.

e Planowaniem czynnosci  organizacyjnych przed egzaminem (wydawaniem materialow
egzaminacyjnych, rozmieszczeniem zdajacych w sali, sprawdzeniem listy obecnosci) umozliwiajacym
rozdanie arkuszy egzaminacyjnych punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie dyrektora CKE,
zajmuje si¢ przewodniczacy zespotu nadzorujacego.

e Przygotowaniem i sprawdzeniem sprzetu do odtwarzania plyt na egzamin z jezyka obcego nowozytnego
zajmuje si¢ przewodniczacy zespotu nadzorujacego.

e Organizacjg sprawdzenia sprzetu komputerowego przez zdajacych egzamin z informatyki, zajmuje si¢
przewodniczacy zespotu nadzorujacego na dzien przed egzaminem.

e Zgromadzeniem pomocy, z ktorych mogg korzysta¢ zdajacy w czasie egzaminu z poszczegdlnych
przedmiotow, zajmuje si¢ przewodniczacy zespotu nadzorujacego.

e Pomoce dydaktyczne udostgpniane zdajacym udostepniane sa i sprawdzane przez zesp6t nadzorujacy na

egzaminach z poszczegolnych przedmiotow.



e Rozmieszczenie zdajacych w salach odbywa si¢ komisyjnie droga losowania.

e Do wypehiania arkuszy egzaminacyjnych nalezy uzywac dlugopisow czarno piszacych, nie nalezy
uzywac korektorow.

e QOdbieranie prac od zdajacych odbywa si¢ po kazdej cze$ci egzaminu.

e Po rozwiazaniu arkusza egzaminacyjnego z poziomu podstawowego uczen sktada deklaracje
przystapienia do poziomu rozszerzonego egzaminu.

e W sytuacjach szczegdlnych np. uzasadnione przerwanie egzaminu, awarie przewodniczacy zespotu

nadzorujacego zawiesza egzamin informujac o tym przewodniczacego szkolnego zespotu egzaminacyjnego.

Za ogloszenie wynikOw cze$ci pisemnej egzaminu niezwlocznie po ich otrzymaniu z OKE (z zachowaniem
przepisOow ustawy o ochronie danych osobowych) odpowiada przewodniczacy szkolnego zespotu

egzaminacyjnego.



