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l. Wstep

1. Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i1 organizacji egzaminu maturalnego
w IV Liceum Ogo6lnoksztalcagcym im. Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy zostata
opracowana na podstawie:
Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w Formule
2023 oraz w Formule 2015 obowigzujgca w roku szkolnym 2022/2023
W Formule 2023:
= dla uczniéw 4-letnich licedw ogolnoksztatcgcych oraz szkoét artystycznych realizujgcych
program 4-letniego liceum ogolnoksztatcacego, ktorzy ukoncza szkote w roku szkolnym
2022/2023
= dla absolwentéw ponadpodstawowych szkét Srednich, z wyjatkiem absolwentow, ktorzy
pierwszy raz przystapili do egzaminu w latach
2018-2022, ale nie uzyskali §wiadectwa dojrzatosci
dla osdb, ktore posiadajg Swiadectwo lub inny dokument — potwierdzajgcy wyksztatcenie
$rednie lub $rednie branZzowe — wydane za granica, ale nieuprawniajgce do podjecia studiow
w Rzeczypospolitej Polskiej, ktore przystepuja do egzaminu maturalnego po raz pierwszy;

W opracowaniu zastosowano nastepujace skroty:

SZE — szkolny zespot egzaminacyjny,
PZE — przedmiotowy zesp6t egzaminacyjny,
ZN — zespot nadzorujacy,
OKE — Okrggowa Komisja Egzaminacyjna, CKE
— Centralna Komisja Egzaminacyjna.

Niniejsza instrukcja udostgpniona begdzie nauczycielom w wersji elektronicznej na szkolnej
stronie internetowej: www.4lo.bydgoszcz.pl oraz w wersji drukowanej w bibliotece szkolnej.

Czlonkowie szkolnego zespotu egzaminacyjnego ponownie zostang zapoznani z
ponizszg instrukcjag w momencie przekazania im zakresu obowigzkow, w terminie
zgodnym ze szkolnym harmonogramem przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego.

Wszystkie materiaty publikowane przez CKE oraz OKE sg dostepne poprzez sie¢ internetowa
pod nastepujacymi adresami:
www.cke.edu.pl www.oke.qgda.pl
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Egzamin maturalny przeprowadza Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Gdansku, w szkole

macierzystej ucznia.

Szkota stwarza techniczne warunki do sprawnego i1 bezpiecznego przeprowadzenia egzaminu

w szczegolnosci:

1. Udostepnia sejf (szafe metalowg) do zabezpieczenia materiatdéw przed nieuprawnionym
ujawnieniem.

2. Udostepnia w dniach egzaminu stale dost¢pne potaczenie telefoniczne z OKE.

3. Przygotowuje sale egzaminacyjne zapewniajgce higien¢ i bezpieczenstwo pracy oraz
samodzielno$¢ pracy zdajacych:

oddzielne stoliki dla kazdego zdajacego,

stoliki ustawione w jednym kierunku, (z wyjatkiem egzaminu z informatyki w czesci
IT), w odlegtosci zapewniajacej samodzielng prace

odpowiednie rozmieszczenie miejsc dla zespotu nadzorujacego i obserwatorow,
osobne sale dla uczniow z dostosowaniami na podstawie orzeczenia, opinii poradni
psychologiczno-pedagogicznej lub zaswiadczenia o stanie zdrowia,

usuniecie z sal wszelkich pomocy dydaktycznych poza wpisanymi na liste pomocy
dostepnych, w komunikacie dyrektora CKE,

przygotowanie sprzetu technicznego niezbednego do przeprowadzenia egzaminu,
umozliwienie zdajacym korzystania z toalety bez mozliwo$ci kontaktowania si¢ z
innymi.

Instrukcja postepowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

Za wlasciwe zabezpieczenie 1 ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem materiatow
egzaminacyjnych — od momentu odbioru do czasu przekazania ich razem z
dokumentacjg egzaminacyjna, po egzaminie do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej -
odpowiada przewodniczacy SZE 1 podpisuje w tej sprawie stosowne o§wiadczenie.
Przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego przechowuje 1 zabezpiecza
materiaty w szafie pancernej w sekretariacie szkoty.

Dostep do szafy ma przewodniczacy, zastgpca przewodniczacego oraz sekretarz szkoty,
ktérzy podpisuja o$§wiadczenie o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia
materiatlow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Czlonkowie szkolnego zespotu egzaminacyjnego, cztonkowie zespotéw nadzorujacych,
cztonkowie zespotow przedmiotowych majacy dostep do niejawnych materialow
egzaminacyjnych, zostaja przeszkoleni przez dyrektora lub wicedyrektora, w zakresie
dostepu do tych materiatdw, zabezpieczenia przed nieuprawnionym ujawnieniem oraz
odpowiedzialno$ci za nieuprawnione ujawnienie.

Wszystkie osoby majace dostgp do materialdéw niejawnych podpisujg stosowne
o$wiadczenie (w tym wszyscy cztonkowie Szkolnego Zespotu Egzaminacyjnego)
najpdzniej na miesigc przed rozpoczeciem egzaminu maturalnego. Podpisanie tego
oswiadczenia jest obowigzkowe. Podpisane oswiadczenia przechowywane sg w
dokumentacji egzaminu.
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Przesytki z materialami egzaminacyjnymi do czg¢éci ustnej egzaminu, zawierajace
zbiory zestawoéw zadan egzaminacyjnych, majace charakter niejawnych, odbiera od
dystrybutora OKE dyrektor szkoty lub wicedyrektor, zgodnie z ustalonymi przez OKE
procedurami. Po ich otrzymaniu natychmiast sprawdza i przelicza zgodnie z
instrukcja, czy liczba i rodzaj pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob dystrybutora, a
takze zgltasza ten fakt dyrektorowi OKE.

Przesytki z materiatami egzaminacyjnymi do cz¢$ci pisemnej egzaminu, zawierajace
pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi, w tym karty odpowiedzi oraz inne materiaty
egzaminacyjne, majace charakter niejawnych, odbiera od dystrybutora OKE dyrektor
szkoty lub wicedyrektor, zgodnie z ustalonymi przez OKE procedurami. Po ich
otrzymaniu natychmiast sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcjg czy liczba i rodzaj
pakietow odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci
niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposéb dystrybutora, a takze zglasza ten fakt
dyrektorowi OKE.

Materiaty niejawne dyrektor szkoly sktada w stanie nienaruszonym, zabezpiecza
1 przechowuje w szafie pancernej. Na wypadek niemoznos$ci uczestniczenia
w egzaminie przekazuje swoje uprawnienia w tym zakresie zastepcy PSZE
(wicedyrektorowi lub innemu wyznaczonemu nauczycielowi).

Pakiety z zestawami egzaminacyjnymi pozostajag w zamknieciu do czasu okreslonego w
rozdziale IV i V niniejszej wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji
egzaminu maturalnego.

Dyrektor jest odpowiedzialny za zabezpieczenie tych materialow od chwili odebrania
ich od dystrybutora OKE do chwili przekazania przewodniczacym przedmiotowych
zespotdw egzaminacyjnych lub tez przewodniczacym zespotéw nadzorujacych, ktore to
przekazanie nastepuje w terminie okreslonym w rozdziale VI i VII niniejszej instrukcji.
Od chwili otrzymania od dyrektora lub wicedyrektora, az do chwili zwrotu do dyrektora
lub wicedyrektora materiatdéw egzaminacyjnych do czgsci ustnej, odpowiedzialnos$¢ za
ich zabezpieczenia spoczywa na przewodniczacym przedmiotowego zespotu
egzaminacyjnego.

Po otrzymaniu od przewodniczacych przedmiotowych zespoltow egzaminacyjnych
dokumentacji przebiegu egzaminu w czgsci ustne] odpowiedzialno$¢ za jej
przechowanie i zabezpieczenie oraz przestanie do OKE ponosi przewodniczacy SZE
lub zastepca przewodniczacego SZE.

Od chwili otrzymania od dyrektora lub wicedyrektora, az do chwili zwrotu do dyrektora
lub wicedyrektora materialdéw egzaminacyjnych do cze¢sci pisemnej, odpowiedzialno$é
za ich zabezpieczenia spoczywa na przewodniczacym przedmiotowego zespotu
nadzorujacego.

Po otrzymaniu  od przewodniczacych  zespotow nadzorujacych
materiatow  egzaminacyjnych, odpowiedzialno§¢ za ich  zabezpieczenie,
przechowanie 1 przekazanie do OKE ponosi przewodniczacy SZE (lub zastepca)
zgodnie z procedurg ustalong przez OKE.

Przekazywanie pakietow, ich otwarcie oraz odbidr bezposrednio po kazdej czg$ci
egzaminu nastepuja zgodnie z procedurami OKE. Arkusze te sg utozone i zapakowane
zgodnie z instrukcjg OKE.
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16. Osoba przekazujaca materialy egzaminacyjne powinna legitymowac si¢ dowodem
tozsamosci i upowaznieniem dyrektora.

17. W sytuacjach szczegolnych, gdy przewodniczacy SZE lub zastepca przewodniczacego
SZE nie moga z powodu choroby lub innych waznych okoliczno$ci nadzorowaé
przebiegu egzaminu, cato$¢ kompetencji i1 odpowiedzialnosci przechodzi na
wyznaczonego przez przewodniczacego SZE 1 zaakceptowanego przez OKE
nauczyciela tej szkoty.

1. Postepowanie w sytuacjach szczegolnych.

A/ Postepowanie w przypadku uszkodzenia pakietow zawierajacych arkusze
egzaminacyjne

1. Przewodniczacy SZE lub upowazniona przez niego osoba, bezposrednio po otrzymaniu
pakietu od dystrybutora sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcja, czy liczba i rodzaj
arkuszy egzaminacyjnych odpowiadaja zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia
niezgodno$ci niezwlocznie zawiadamia w ustalony sposob dystrybutora, a takze zglasza
ten fakt do dyrektora OKE.

2. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzj¢ o zawieszeniu
egzaminu w przypadku uszkodzenia pakietu, ktore zaktada mozliwos¢ ujawnienia
arkuszy.

3. Dyrektor CKE podejmuje dalsze stosowne decyzje w sprawie zawieszenia catosci lub
czesci egzaminu i ustalenia nowego terminu egzaminu.

4. W przypadku stwierdzenia naruszenia pakietu z arkuszami egzaminacyjnymi w sali
egzaminacyjnej przewodniczacy SZE niezwlocznie zawiadamia dyrektora OKE.

5. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje stosowne decyzje co do
dalszego przebiegu egzaminu z danego przedmiotu.

6. Zdajacy nie opuszczaja sali egzaminacyjnej, do momentu podjecia decyzji przez
dyrektora OKE.

7. Decyzje dotyczacag egzaminu, dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje
telefonicznie, faksem lub poczty elektroniczng przewodniczacemu SZE.

B/ Postepowanie w przypadku zaginigcia pakietu zawierajacego arkusze egzaminacyjne
1. Przewodniczacy SZE po stwierdzeniu zaginigcia pakietu zawierajgcego arkusze
egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, ktéry przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.
2. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzje
o ewentualnym zawieszeniu egzaminu lub jego cze¢$ci, a dyrektor CKE ustala nowy termin
egzaminu.
3. Wszelkie decyzje w sprawie dalszego sposobu przeprowadzania egzaminu maturalnego
podejmuje dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE.
4. Onowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE, a
dyrektorzy OKE — przewodniczacych SZE.
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5. Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

C/ Postepowanie w przypadku ujawnienia zadan egzaminacyjnych

1. W przypadku stwierdzenia, ze zadania lub arkusze zostaly nieprawnie ujawnione,
dyrektor CKE podejmuje decyzj¢ co do dalszego przebiegu egzaminu.

2. W przypadku wstrzymania egzaminu lub jego czesci dyrektor CKE ustala nowy termin
egzaminu.

3. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorow OKE, a
dyrektorzy OKE — przewodniczacych SZE.

4. Informacje o nowym terminie egzaminu zdajacy uzyskuje w szkole, w ktorej zdaje
egzamin.

D/ Postgpowanie w przypadku naglego zaklécenia przebiegu egzaminu

1. W przypadku nagltego =zakldcenia przebiegu egzaminu przewodniczacy SZE
powiadamia dyrektora OKE.

2. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
podejmuje decyzje w sprawie dalszego przebiegu czgsci ustnej lub czgéci pisemne;j
egzaminu z danego przedmiotu

3. Decyzje dotyczaca dalszego przebiegu danego egzaminu dyrektor wlasciwej okrggowe;j
komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem lub
poczta elektroniczng przewodniczacemu szkolnego zespolu egzaminacyjnego.

4. W sytuacji kiedy przebieg danego egzaminu w danej szkole jest zagrozony ze wzgledu
na trudng sytuacj¢ pogodowa lub niespodziewane utrudnienia komunikacyjne w dniu
egzaminu, przewodniczacy ZE moze zawiesi¢ czg$¢ pisemng egzaminu, czekajac na
przybycie wszystkich zdajacych. O zaistnialej sytuacji powiadamia dyrektora OKE..
Zasady okreslone w pkt 12.10.2. 1 12.10.3. obowiazuja.

5. W przypadku gdy sytuacja, o ktorej mowa w pkt 4., dotyczy czg$ci ustnej egzaminu
maturalnego, przewodniczacy ZE uzgadnia ze zdajacymi, ktdrzy mieli problemy z
dotarciem na egzamin, dogodny dla nich nowy termin egzaminu. O zaistniatej sytuacji
powiadamia dyrektora OKE.

V. Wewnatrzszkolny harmonogram przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego

1. Do 28 wrzesnia 2022 r. zapoznanie uczniow z Komunikatami Dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej, w tym w szczegdlnosci z komunikatem w sprawie
harmonogramu przeprowadzania egzaminu maturalnego w 2023 r. i komunikatem
o0 dostosowaniach
Przekazanie uczniom loginow 1 haset do ZIU.

2. Do 30 wrzesnia 2022 r. zebranie od uczniow deklaracji wstepnej dotyczacej wyboru
przedmiotéw zdawanych na egzaminie maturalnym oraz dokumentéw uprawniajacych
do dostosowania warunkéw i form egzaminu maturalnego. (Dokumentacja moze by¢
uzupetiona do 7 lutego 2023 r.)
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Do 31 grudnia 2022 r. przyjecie od ucznia uzasadnionego wniosku o przystgpienie do
egzaminu maturalnego w innej szkole, niz tej, ktoérg ukonczyt.

Do 7 lutego 2023 r. zlozenie ostatecznej deklaracji maturalnej oraz przyjecie brakujacej
dokumentacji uprawniajacej do dostosowania warunkow i form egzaminu maturalnego.

Do 15 lutego 2023 r. przestanic do OKE w formie elektronicznej informacji i danych
zdajacych egzamin maturalny zebranych na podstawie deklaracji.

Do 6 marca 2023 r. powolanie Zast¢gpcy PZE oraz pozostatych cztonkéw zespotu
egzaminacyjnego.

Do 6 marca 2023 r. powotanie Przedmiotowych Zespoldw Egzaminacyjnych.

Do 6 marca 2023 r. opracowanie, ogloszenie oraz przestanie do OKE szkolnego
harmonogramu przeprowadzenia czeéci ustnej egzaminu maturalnego, jezeli w szkole
czg$¢ ustna bedzie przeprowadzana.

Do 4 kwietnia 2023 r. powotanie Zespotow Nadzorujacych przebieg czgsci pisemne;j
egzaminu.

Do 28 kwietnia 2023 r. szkolenie w zakresie organizacji egzaminu maturalnego dla
nauczycieli zatrudnionych w szkole.

Do 20 kwietnia 2023 r. odbior zaswiadczen od laureatow i finalistow olimpiad oraz
stwierdzenie ich uprawnien do zwolnienia z egzaminu z danego przedmiotu.

Od 4 maja do 23 maja 2023 r. przeprowadzenie egzamindéw pisemnych i
nadzorowanie ich przebiegu.

Od 1 czerwca do 19 czerwca 2023 r. — egzamin maturalny dla os6b, ktore uzyskaty
zgode Dyrektora OKE w Gdansku na zdawanie egzaminu w terminie dodatkowym.

Wydanie §wiadectw dojrzatosci oraz aneksow dla absolwentoéw, ktorzy przystapili do
egzaminu maturalnego w terminie glownym i dodatkowym - 7 lipca 2023 r.
Przekazanie absolwentom informacji o uprawnieniach i zasadach zgloszen do sesji
poprawkowej oraz kolejnych sesji egzaminacyjnych.

7 dni od daty ogloszenia wynikdéw egzaminu maturalnego — przyjecie od zdajacych,
ktorzy nie zdali egzaminu wylacznie z jednego przedmiotu w czgéci ustnej albo
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pisemnej, pisemnej informacji zawierajacej o§wiadczenie o ponownym przystapieniu
do egzaminu maturalnego z danego przedmiotu (do 14 lipca 2023 r.)

Nie p6zniej niz do 15 lipca 2023 r. przestanie przez PSZE informacji, o ktorej mowa w
pkt. 15. do dyrektora OKE w Gdansku.

21 sierpnia 2023 przeprowadzenie czgs$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie
poprawkowym.

22 sierpnia 2023 r. - egzamin poprawkowy (czg¢s¢ pisemna) dla osob, ktore nie zdaty
egzaminu maturalnego wytacznie z jednego przedmiotu w cze$ci pisemne;.

Do 31 sierpnia 2023 r zniszczenie w obecno$ci innego cztonka ZE materiatow
wykorzystywanych do przeprowadzenia czgsci ustnej egzaminu maturalnego z jezykoéw
obcych nowozytnych.

8 wrzesnia 2023 r. wydanie $wiadectw dojrzatosci przez OKE osobom zdajacym
egzamin w sesji poprawkowe;j.

Zasady obiegu informacji dotyczacych egzaminu maturalnego

Za obieg informacji dotyczacych egzaminu maturalnego odpowiedzialny jest dyrektor,
wicedyrektor i wychowawcy.

Wszystkie wazne biezace informacje dotyczace egzaminu przekazywane s3
nauczycielom poprzez ksigge zarzadzen. Inne, mniej wazne, umieszczane sg na tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim lub przekazywane bezposrednio zainteresowanym
nauczycielom.

Wszyscy nauczyciele zostajg przeszkoleni w zakresie przebiegu, struktury 1 formy
egzaminu maturalnego na szkoleniowym posiedzeniu rady pedagogicznej w terminie
zgodnym z wewnatrzszkolnym harmonogramem przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego.

Nauczyciele przedmiotow maturalnych sg przeszkoleni na spotkaniach metodycznych,
w ktorych udziat jest ich obowigzkiem.

Na stronie internetowej szkoty publikowane sg informacje o egzaminie maturalnym dla
uczniow klas czwartych - maturalnych.

Rodzice otrzymuja od wychowawcy informacje dotyczaca zatozen i1 organizacji
egzaminu maturalnego na zebraniach z rodzicami we wrze$niu 2022r.

Konsultacje sg uzgadniane z nauczycielami w miarg potrzeb uczniéw 1 mozliwosci
nauczyciela.

Szkola organizuje probny egzamin maturalny w ramach swoich technicznych
1 finansowych mozliwosci.
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Informacje o deklaracjach wyboru przedmiotow maturalnych wicedyrektor przekazuje
wychowawcom klas maturalnych, po wypemieniu e-deklaracji przez uczniow klas
maturalnych.

Deklaracje przystgpienia do egzaminu w kolejnej sesji egzaminacyjnej uczniowie
kieruja do dyrektora szkoty poprzez kancelari¢ szkoly w terminach okreslonych
w wewnatrzszkolnym harmonogramie przygotowania i organizacji.

W szkole udostepnia si¢ tablice informacyjng (hol na pierwszym pigtrze), na ktorej
prezentowane sg niezbg¢dne informacje o egzaminie maturalnym. Informacje dotyczace
matury umieszczane sg na biezaco na szkolnej stronie internetowe;.

Zdajacy, ktory ubiega si¢ o prawo przystgpienia do egzaminu maturalnego w
warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i
edukacyjnych, jest zobowigzany ztozy¢ PZE wniosek o dostosowanie egzaminu wraz z
opinia wydang przez poradni¢ psychologiczno — pedagogiczng lub orzeczeniem
0 potrzebie indywidualnego nauczania w terminie do 7 lutego roku szkolnego,
w ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny.

Przygotowanie i organizacja czeSci ustnej egzaminu (dla uczniow klas
maturalnych, ktérym egzamin ustny jest niezbedny dla potrzeb rekrutacji na
uczelnie zagraniczne).

Cze$¢ ustna egzaminu przebiega zgodnie z procedurami przygotowanymi przez OKE.
Czlonkowie przedmiotowych zespotéw egzaminacyjnych, zatrudnieni w innej szkole,
pozyskani zostajg na zasadzie porozumienia z dyrektorem tej szkoty.

Przeszkolenie i przekazanie wykazu obowigzkow cztonkom PZE ma miejsce zgodnie z
wewnatrzszkolnym harmonogramem przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie szkolenia jest dyrektor lub
wicedyrektor .

Przekazanie przewodniczacemu PZE materialow egzaminacyjnych i1 dokumentacji
egzaminacyjnej odbywa si¢ pomig¢dzy przewodniczacym SZE lub jego zastepca,
a przewodniczacym PZE, za potwierdzeniem.

Od chwili pobrania od przewodniczacego SZE, lub jego zastepcy materialow
egzaminacyjnych, przewodniczacy PZE ponosi za nie catkowita odpowiedzialnos¢,
az do oddania ich po egzaminie przewodniczacemu SZE lub jego zastepcy. Fakt ten
zostaje odnotowany .

Harmonogram cze$ci ustnej egzaminu — 0 ile zajdzie taka potrzeba - opracowuje i
oglasza uczniom 1 nauczycielom wicedyrektor nie pdzniej niz dwa miesigce przed
terminem cze$ci pisemnej egzaminu maturalnego.

Harmonogram zawiera informacj¢ o terminie egzaminu, sali egzaminacyjnej,
orientacyjnej godzinie zdawania egzaminu przez kazdego zdajacego oraz o miejscu

1 przyblizonym czasie ogltoszenia wynikéw egzaminu w danym dniu.

Na 1,5 godziny przed terminem ustnego egzaminu maturalnego z j¢zyka obcego
nowozytnego przewodniczacy SZE udostepnia do wgladu nauczycielom wchodzacym
w sktad PZE zestawy zadan oraz kryteria oceny do cz¢s$ci ustnej, przestrzegajac zasady
ochrony materiatbw przed nieuprawnionym ujawnieniem. Materialy te zostaja
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przekazane przewodniczgcemu przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego do wgladu,
wylgcznie na terenie szkoly, w pomieszczeniu wskazanym przez przewodniczacego
SZE.

Egzamin w cze$ci ustnej odbywa si¢ w wyznaczonych do tego salach zapewniajacych
zdajacym samodzielno$¢ pracy i odpowiednie warunki zgodnie z regulaminem
egzaminu.

Za przygotowanie sal do egzaminu odpowiedzialny jest przewodniczacy PZE.

Zdajacy przystepuja do egzaminu wedtug listy zdajacych ustalonej w harmonogramie
czesci ustnej.

Uczniowie sg zobowigzani do punktualnego zgloszenia si¢ na egzamin i posiadania
przy sobie dokumentu tozsamosci.

W przypadku zdajacych skierowanych na egzamin przez OKE z innych szkot zdajacy
zobowigzany jest do posiadania S$wiadectwa ukonczenia szkoty.

Przy wejSciu na sale egzaminacyjng przewodniczacy PZE sprawdza tozsamos$¢ ucznia
na podstawie dokumentu tozsamosci.

W szczegolnych przypadkach, np. niestawienie si¢ zdajacego na czas z powodu
niemoznos$ci dojazdu lub w innych niezawinionych przez zdajacego okolicznosciach
moze nastgpié¢ przesuniecie kolejnosci na listach zdajacych.

Przewodniczacy PZE wyznacza spos$rod cztonkow PZE nauczyciela egzaminujacego
danego zdajacego oraz kontroluje czas trwania egzaminu.

Wyniki czeSci ustnej egzaminu s3 oglaszane przez przewodniczacego PZE w dniu
egzaminu.

Zdajacy, ktérzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych nie przystapili w ustalonym w
harmonogramie terminie do egzaminu w czesci ustnej, sktadajg do dyrektora szkoty
osobiscie (lub ich rodzice albo prawni opiekunowie) wniosek o ustalenie dodatkowego
terminu egzaminu. PZE ustali i ogtosi dodatkowy termin egzaminu, ktory powinien si¢
odby¢ do dnia zakonczenia przeprowadzania czgsci pisemnej egzaminu maturalnego.
Jezeli nie ma mozliwosci ustalenia dodatkowego terminu do dnia zakonczenia
przeprowadzania czeSci pisemnej egzaminu maturalnego, wowczas dyrektor szkoty
najpdzniej nastepnego dnia przekazuje wniosek wraz zalagczonymi dokumentami
dyrektorowi Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, ktory moze wyrazi¢ zgode na
przystapienie absolwenta do egzaminu w dodatkowym terminie. O decyzji dyrektora
OKE absolwenta powiadamia szkota, za posrednictwem ktorej przekazano do OKE
whniosek o zdawanie egzaminu w dodatkowym terminie.

VIl. Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu

Cze$¢ pisemna egzaminu przebiega zgodnie z procedurami przygotowanymi przez
OKE.

Pozyskanie cztonkéw ZN zatrudnionych w innej szkole, odbywa si¢ na zasadzie
porozumienia z dyrektorem tej szkoty.

Przeszkolenie czlonkéw zespotéw nadzorujacych przeprowadza dyrektor lub
wicedyrektor w terminie zgodnym z harmonogramem szkolnym.
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Nadzor nad prawidlowym przebiegiem egzaminu w cze$ci pisemnej sprawuje
przewodniczacy SZE oraz jego zastgpca.

Praca zespotu nadzorujacego kieruje przewodniczacy ZN, on tez odpowiada za
prawidtowy przebieg czegsci pisemnej egzaminu w danej sali.

Egzamin w czgsci pisemnej odbywa sie w wyznaczonych do tego salach
zapewniajacych zdajacym samodzielno$¢ pracy i odpowiednie warunki, okreslone przez
OKE.

Za wyznaczenie sal egzaminacyjnych i ustalenie listy zdajacych w danym dniu
odpowiedzialny jest wicedyrektor.

Za przygotowanie sal do egzaminu odpowiedzialny jest przewodniczacy zespotu
nadzorujacego. Dla uczniow, ktorym zgodnie z przepisami przystuguja szczegolne
dostosowania, sale egzaminacyjne przygotowane zostajg zgodnie z tymi wymaganiami.
Zdajacy zbierajg si¢ przed wyznaczonymi salami egzaminacyjnymi na pol godziny
przed rozpoczeciem egzaminu.

Przed rozpoczeciem kazdego egzaminu pakiety egzaminacyjne zostang sprawdzone
przez PZN.

Zdajacy sa zobowigzani sg do punktualnego zgloszenia si¢ na egzamin o wyznaczonej
godzinie 1 do posiadania przy sobie dokumentu tozsamosci.

Zdajacy wpuszczani sa na sale egzaminacyjna wedtug listy zdajacych, przy wejsciu na
salg jeden z cztonkéw ZN sprawdza tozsamos$¢ zdajacego.

Po zajeciu miejsc przewodniczacy ZN przekazuje zdajacym najwazniejsze informacje
dotyczace przebiegu egzaminu.

Przewodniczacy zespolu nadzorujacego jest odpowiedzialny za prawidtowe
zakodowanie prac egzaminacyjnych, umozliwiajace ustalenie wyniku egzaminu
maturalnego kazdego zdajacego.

W czasie egzaminu zdajacy moga korzysta¢ z pomocy dopuszczonych komunikatem
dyrektora CKE 16. Pomoce moga znajdowa¢ si¢ na stoliku kazdego zdajacego, a
niektére z nich, np. stowniki ortograficzne, stowniki poprawnej polszczyzny na
osobnym stoliku. Jesli zdajacy chce z niego skorzystaé, sygnalizuje ten fakt przez
podniesienie reki. Cztonek zespotu nadzorujacego, ktéremu podlega dany uczen
podchodzi do stolika i podaje stownik, z ktérego chce skorzysta¢ uczen. Jeden stownik
nie moze przypada¢ na wigcej niz 25 zdajacych.

Wyniki cz¢$ci pisemnej egzaminu oglaszane sg przez przewodniczacego SZE poprzez
sekretariat szkoty po otrzymaniu ich od OKE 1 zgodnie z zaleceniem Dyrektora OKE w
Gdansku. Wyniki te ogltoszone zostaja oddzielnie kazdemu ze zdajacych.

Jesli w czasie trwania egzaminu pisemnego zaistnieje pilna koniecznos$¢ skontaktowania
si¢ PZN z przewodniczacym SZE lub jego zastgpca to przewodniczacy zespotu
nadzorujagcego ma prawo opusci¢ salg egzaminacyjng. W sali pozostaja wszyscy
pozostali cztonkowie zespolu nadzorujacego. Na czas nieobecno$ci przewodniczacy
ZN powierza swoje obowiazki cztonkowi ZN. Przewodniczacy moze rowniez
delegowa¢ jednego z czlonkéw ZN lub do przekazania informacji wykorzystaé
nauczyciele pelnigcego dyzur na korytarzu.

Jesli w czasie trwania egzaminu zostanie stwierdzona niesamodzielna praca zdajacego
lub zaktocanie pracy innym to przewodniczacy ZN bezzwlocznie udaje si¢ do
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przewodniczacego SZE (lub deleguje jednego z cztonkéw ZN) i powiadamia go o tym
fakcie. Przewodniczacy SZE podejmuje decyzje o przerwaniu egzaminu danego
zdajacego.

Zdajacy, ktérzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych nie przystgpili w ustalonym w
harmonogramie terminie do egzaminu w cz¢séci pisemnej, sktadaja do dyrektora szkoty
osobiscie (lub ich rodzice albo prawni opiekunowie) wniosek o wyrazenie zgody na
przystapienie do egzaminu w dodatkowym terminie. Dyrektor szkoty najpdzniej
nastgpnego dnia przekazuje wniosek wraz zalaczonymi dokumentami dyrektorowi
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, ktory moze wyrazi¢ zgod¢ na przystapienie
absolwenta do egzaminu w dodatkowym terminie zgodnie z harmonogramem i w
miejscu ustalonym przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. O decyzji
dyrektora OKE absolwenta powiadamia szkota, za posrednictwem ktorej przekazano do
OKE wniosek o zdawanie egzaminu w dodatkowym terminie.

VIII. Inne

1.

W przypadku technicznej awarii uniemozliwiajacej prawidtowy przebieg czgsci
pisemnej egzaminu, przewodniczacy SZE natychmiast kontaktuje si¢ z dyrektorem
OKE w celu podjecia decyzji co do dalszego przebiegu egzaminu.

. W przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia zdajacych przewodniczacy SZE

natychmiast powiadamia stuzby ratownicze i1 poddaje si¢ ich zaleceniom oraz
kontaktuje si¢ z dyrektorem OKE celem podjecia dalszych decyzji odnos$nie przebiegu
egzaminu.

. Wszystkie inne nieuregulowane powyzsza instrukcja sytuacje, mogace mie¢ wptyw na

przebieg lub wyniki egzaminu przewodniczacy SZE konsultuje z Dyrektorem OKE
w Gdansku.



