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1. Wewngtrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego

w Zachodniopomorskim Centrum Edukacyjnym w Szczecirzostatla przygotowana
w oparciu o Rozporglzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2007 roku w sprawiaramkow

i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowaniani@w i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianow i egzaminow w szkotach publicznych. (@zNr 83 poz. 562 z . zm.).

2. Tres¢ Wewngtrzszkolng instrukcji przygotowania, organizacji i przygotowania egzaminu
maturalnego podana zostanie do wiadofco

* Radzie Pedagogicznej Szkét Miodaevych i Szkot dla Dorostych w Szczecinie na
miesac przed egzaminem maturalnym przez wegloe do wgidu w pokoju
nauczycielskim,

e rodzicom ucznidow klas Szko6t Miodziewych zdajcych egzamin podczas zehra
na miesic przed egzaminem maturalnym,

e uczniom i stuchaczom przez wychowawcow i opiekurikias co najmniej na tydzie
przed egzaminem maturalnym,

» czionkom ZE na szkoleniu prowadzonym przez dyreksmkoty wedtug ustalonego
harmonogramu na dany rok szkolny.

3. Tekst Wewngtrzszkolng instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego
w Zachodniopomorskim Centrum Edukacyjnym w Szczecinie jest dosgpny w bibliotece
szkolnej, w sekretariatach Szkét Miodzevych i Szkét dla Dorostych ZCE oraz
na stronielV\WW.zce.szczecin.pl/sm/matura.php

4. W sprawach nieuregulowanych ninigjsinstrukcjg obowiazujacymi staj Sie przepisy
zawarte w Rozpogglzeniu MEN z dnia 30 kwietnia 2007 roku w sprawiarunkow
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowaniaznigw i stuchaczy oraz
przeprowadzania sprawdziandw i egzamindw w szkagbadilicznych ( Dz. U. Nr 83 poz.
562 z pd. zm. ),Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego
w roku szkolnym 2010/11 opracowanych przez CKE oraz komunikatach dyrek@iK&
i dyrektora OKE.

W instrukcji zastosowano skroty:

ZE — zespot egzaminacyjny

PZE — przedmiotowy zespot egzaminacyjny

ZN — zespot nadzoragy

OKE - Okrgowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna

l. Posipowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi

1. Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymia szestawy zada egzaminacyjnych
do czsci ustnej egzaminu maturalnegogzyka obcego, przesytki zawiegag pakiety
z arkuszami egzaminacyjnymi do ¢éei pisemnej egzaminu maturalnego oraz
bibliografie.

2. Ww. materialy znajduj sic w szkolnej szafie pancernej. Klucze do szafy gioaaije
przewodniczcy ZE lub jego zaspca.



3. Przewodnicacy ZE odbiera od czionkéw ZE $wiadczenia o zobowkaniu sg
do przestrzegania zasad ppsiwania z materialami niejawnymi i w sprawie
zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przagonégvnionym ujawnieniem.

4. Przewodnicacy przechowuje w dokumentacji egzaminu protokotywgpiania
cztonkbw ZN i PZE i ich éwiadczenia wraz z kopi dokumentu nadagego
kwalifikacje egzaminatora nauczycielowi pejcemu funko przewodnicacego PZE.

5. Przewodnicacy ZE lub upowaniony przez niego cztonek ZE w obeéobinnego
cztionka ZE odbiera od dystrybutora przesyiki zamjige pakiet z arkuszami
egzaminacyjnymi i innymi materialami egzaminacyjmysprawdza czy nie zostaty
naruszone, przelicza zgodnie z instrgkazy liczba i rodzaj pakietow odpowiada
zapotrzebowaniu oraz zabezpiecza je przed nieupoawm ujawnieniem.

6. W przypadku stwierdzeniage przesyiki zawierage zbiory zestawOw zadalo czsci
ustnej egzaminu maturalnego lub przesytki zawaermj pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi oraz inne materialy egzaminacyjoecgsci pisemnej egzaminu
maturalnego zostaly naruszone lub nie zawiengjzystkich materiatdw niezddnych
do przeprowadzenia egzaminu maturalnego przewagnicZE powiadamia o tym
dyrektora OKE.

7. W dniu egzaminu przewodnigzy ZN w obecnéci przedstawiciela zdagych z danej

sali odbiera od przewodnigzego ZE pakiet materialbw egzaminacyjnych

i niezwlocznie przenosi go do sali egzaminacyjnej.

Do czasu rozdania arkuszy zglajm nikt nie mae mie wgladu do ich tréci.

Po zakaczeniu egzaminu czionkowie ZN zbierajarkusze egzaminacyjne

od zdagcych. Odebrane od zdajych arkusze egzaminacyjne gromadzonerzez

przewodniczacego ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obginw sali nie miat
do nich wghdu.

10.Przewodniczcy ZN nadzoruje pordkowanie, kompletowanie, pakowanie
i zabezpieczanie materiatdw egzaminacyjnych pradazZobecnéci przedstawiciela
zdapcych  oraz  niezwlocznie  dostarcza je wraz @z wypehmoi
I podpisanymi protokotami egzaminu przewodamamu ZE po zakeczeniu kadej
cze$ci egzaminu.

11.Przewodnicacy ZE po zakéaczeniu egzaminu przechowuje materiaty egzaminacyjne
do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w szjanafie pancerne;.

12.Pozostata w szkole dokumentacja dotyez przygotowania i przebiegu egzaminu
zabezpieczana jest przez przewodigegio ZE przed nieuprawnionym ujawnieniem.

13.Przewodnicacy ZE udostpnia do wgidu nauczycielom wchodeym w skiad PZE,
przestrzegac ochrony materiatbw egzaminacyjnych przed nieupraaym
ujawnieniem:
a) bibliografic i ewentualnie ramowe plany prezentacji w termigjednego do
czterech dniprzed ustnym egzaminemezyka polskiego,
b) zestawy zada do czsci ustnej z ¢zyka obcego -nie wczdniej niz jeden
dzien przed terminem egzaminu.

14.W razie wysipienia sytuacji szczegolnych, nieuwadshionych w przepisach prawa,
przewodnicacy PZE lub ZN niezwilocznie przekazuje niedbe informacje
przewodnicacemu ZE i posipuje zgodnie z podiymi przez niego decyzjami.

15.Jezeli przewodnicacy ZE, z powodu choroby lub innych przyczyn, niezeagpeiné
swoich obowizkow wszystkie jego zadania przejmuje zpsh przewodnicxego
ZE.

©



ll. Zasady obiegu informacji

1. Przewodniczey ZE na miegsic przed egzaminem w czasie posiedzenia rady pettageg
zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji i lpegr, struktug i forma egzaminu
maturalnego na podstawie rozpgizenia MEN, procedur egzaminu, harmonogramow
i instrukcji przekazanych przez OKE, harmonogramioimstrukcji wewratrzszkolnych
oraz zapewnia dogt do dokumentdéw i materiatdw zagianych z egzaminem.

2. Nauczyciele przedmiotow maturalnych informujiczniow i stuchaczy o zasadach,
organizaciji i przebiegu, strukturze i formie egzamia w szczegolisoi o:

a) mazliwosci zgtoszenia propozycji tematu do realizacji wstz ustnej egzaminu zgyka
polskiego najpgniej do 31 stycznia poprzedzajcego rok  szkolny
w ktorym uczé/stuchacz zamierza przypic do egzaminu oraz decyzji zespotu
nauczycieli opracowdgych lise tematbw o0 wiczeniu lub odrzuceniu
zaproponowanych tematow,

b) prawie przysipienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowhngo ich
indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukaggjm,

c) prawie laureatow i finalistow olimpiad przedngetych do zwolnienia z egzaminu
z danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad,

d) koniecznéci zdawania egzaminu w i ustnej z danego przedmiotu w innej szkole
w przypadku braku midiwosci powotania przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego
z danego przedmiotu w szkole macierzystej,

e) pomocach, z jakich madsorzysta& na poszczegolnych egzaminach wscz pisemnej,

f) miejscu, terminie i warunkach, jakie nayespeiné, skltadajc cdwiadczenie o ponownym
przystpieniu do egzaminu w terminie poprawkowym,

f) miejscu i terminie sktadania deklaracji do rastych sesji egzaminacyjnych,

g) ustalonym sposobie pepbwania czionkéw zespotéw nadzamych w przypadku
przerwania przez zdgjego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych.

3. Wychowawcy klas (na wszystkich poziomach naukijormuja rodzicéw uczniow
0 zasadach organizacji i przebiegu, strukturzemfe egzaminu maturalnego.

4. Nauczyciele przedmiotdbw maturalnych zapoznapzniow i stuchaczy z podstaw
programow, standardami wymag@a egzaminacyjnych, zasadami przeprowadzania
egzamindw w ogci ustnej i pisemnej z danego przedmiotugal pierwszej klasy.

5. Nauczyciele biblioteki gromadzinformatory oraz wszystkie materialy zakupione lub
otrzymane od Przewodnigzego ZE i udospniaj je uczniom oraz absolwentom
w czytelni.



6. Decyzg 0 przysipieniu uczniow i stuchaczy szkoty do prébnego egmanmaturalnego
podejmuje przewodnigey ZE po konsultacji z nauczycielami poszczegolnych
przedmiotow maturalnych i po zagnieciu opinii zdagcych.

7. Ustala si nastpujace terminy i tryb zgtaszania przez ucznidow i shazyadeklaracji
i wnioskow:

a) do 30 wrzénia — uczé/ stuchacz sklada wgina deklaracg maturalm
do Przewodnicxego ZE,

b) do 7 Iutego — uczé/stuchacz sklada ostategzndeklaracg maturalna
do Przewodniczxego ZE,

c) do deklaracji zdagy maze dohczy¢ oswiadczenie o wyrzeniu albo niewyrzeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych wazku z rekrutag na studia wysze,

d) wniosek o zwolnienie z egzaminu na podstawiaviealczenia laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowe] — ucasstuchacz dostarcza przewodricemu ZE
najpozniej dzien przed egzaminem z danego przedmiotu

e) wniosek o dostosowanie warunkéw i formy egzamilouindywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych — uézgtuchacz skiada do przewodnicego ZE
najpézniej do 7 lutega

8. W przypadku niezleenia deklaracji ostatecznej z dniem 8 lutego dekjarwsgpna staje
si¢ deklaracy ostatecza.

9. W sytuacjach wytkowych przewodniczry ZN w czasie trwania egzaminow pisemnych
kontaktuje st z Przewodniczcym ZE przez diurnego pracownika.

lll. Przygotowanie i organizacja egzaminu w Cgs$ci ustnej

1. Uczniowie i stuchacze mmgjprawo zgtasz@é nauczycielowi ¢zyka polskiego swoje
propozycje do szkolnej listy tematéwajpdzniej do 31 stycznia roku szkolnego
poprzedzajcego rok szkolny, w ktorym odbywagsegzamin maturalny. Nauczyciele
jezyka polskiego po ostatecznym zredagowaniu i zdmpvaniu tematéw de€zap je do
szkolnej listy tematéw do 10 kwietnia roku, w ktérym odbywa siegzamin maturalny,
przedstawig Przewodnicacemu ZE.

2. W przypadku zalecenia poprawienia listy tematdmez dyrektora OKE, nauczyciele
jezyka polskiegon ciagu tygodnia dokonujp korekty tematow. Jeli dyrektor OKE nie
zaakceptuje poprawionej listy tematow — obgmumie lista tematdéw przygotowana przez
OKE.

3. W roku szkolnym, w ktorym zdgyy przystpuje do egzaminu €o dnia 10 wrzénia-
nauczyciele gzyka polskiego udogpniaja zdapcym szkoln liste tematéw, o ktorych
mowa w punkcie 1.



4. Przewodniczey ZE, na podstawie rozpadzenia MEN i komunikatow OKE, ustala
szczegOtowy terminarz eg&ci ustnej egzaminu maturalnego i ogtasza go apgaj
do 4 marca (do wghdu na tablicy przeznaczonej dla maturzystéw naepsst obok
sekretariatu).

5. Przewodnicacy ZE, nie péniej niz dwa miesice przed terminem egzaminu powotuje
swojego zaspce i czionkébw ZE. Czlonkow ZE spoza szkoly przewodady ZE
powotuje w porozumieniu z dyrektorami ich szkot meazystych.

6. Nadwa mieshce przed terminem egzaminu ustnego PrzewodsicZE powotuje PZE,
zapoznaje cztonkdbw PZE 2z obagkami oraz odbiera od nich $wiadczenia
0 przestrzeganiu ustalen sprawie zabezpieczenia materiatdbw egzaminackijnyzed
ujawnieniem.

7. Co najmniej miesiac przed terminem @Zci pisemnej egzaminu przewodnicy ZE
powotuje cztonkow ZN, zapoznaje z obawkami i odbiera od nich swiadczenia
0 przestrzeganiu ustalen sprawie zabezpieczenia materiatbw egzaminackijnyzed
nieuprawnionym ujawnieniem.

8. Przewodnicgry ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egra cztonkéw PZE
i ZN ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanydtn PZE i ZN z innych szkot.
Zapoznaje nauczycieli 2Mewngtrzszkolng instrukcjg przygotowania i organizacji
egzaminu matural nego.

9. Nie pa&zniej niz cztery tygodnie przed dniem rozpocgcia egzamindw z ¢zyka polskiego
w czesci ustnej, do 6 kwietnia 2011 r.kazdy zdajcy przekazuje Przewodnigzemu ZE
za parednictwem nauczyciela egyka polskiego, bibliogradi wykorzystam do
opracowania wybranego tematu. Bibliografia musi pgdpisana imieniem i nazwiskiem.
Razem 2z bibliografi zdapcy przedkiada informa¢j o materiatach pomocniczych
i srodkach technicznych, ktorymi zamierza pagtu sic podczas prezentacji. Szkota
udostpniasrodki techniczne, ktérymi dysponuije.

10. Tydzien przed dniem rozpoczcia egzamindw z ¢zyka polskiego w cgsci ustnej
zdapcy mog przekaza Przewodniczcemu ZE za poednictwem nauczycielagzyka
polskiego ramowy plan prezentacji. @os¢ planu nie mee przekracza jednej strony
formatu A-4. Plan winien ypodpisany czytelnie imieniem i nazwiskiem zgajgo.

11. W terminieod jednego do czterech dni przed rozpogziem egzamindéw z gzyka
polskiegow czsci ustnej Przewodnieey ZE przekazuje przewodngzmu widciwego
PZE bibliografie i ewentualnie ramowe plany preaejitdo wghdu przez pozostatych
cztonkoéw PZE.

12. Przewodnicy PZE odpowiada za przygotowanie do egzaminu sez pomocy
koniecznych do prezentacji.

13. Nie wczdniej niz jeden dziex przed rozpoczciem egzaminow ustnych z ezyka
obcego nowaytnego przewodniczcy ZE udostpnia do wgidu nauczycielom,
wchodzcym w skfad wiéciwego PZE, zestawy zadla kryteria oceniania z danego
jezyka.



14.Przewodniczcy PZE w dniu egzaminu:

a) pobiera od przewodnigzego ZE list zdapcych w danym dniu, protokoty indywidualne
cze$ci ustnej, karty indywidualnej oceny @i ustnej oraz zestawy zadgotrzebne
do przeprowadzenia egzaminuwgzyka obcego,

b) sprawdza tssamda¢ zdapcych (a w przypadku zdgjych skierowanych przez dyrektora
OKE réwniez swiadectwa ukaczenia szkoty),

c) wyznacza cztonka PZE lub siebie do egzaminowdareego zdafego z ¢zyka obcego
nowazytnego,

d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczegoOlzytapcych,

e) bierze udziat w ustalaniu wyniku egzaminu, nadgoprawidtowe stosowanie kryteriéw
oceniania,

f) ogtasza zdacym wyniki czsci ustnej egzaminu bezfrednio po zakfczeniu egzaminu
w danym dniu,

g) powiadamia Przewodnigzego ZE przez dyirujacego nauczyciela o wniesieniu przez
zdapcego do sali egzaminacyjnej adzenia telekomunikacyjnego Iub korzystaniu
przez zdajcego w sali egzaminacyjnej z wdzenia telekomunikacyjnego albo o
zakiécaniu przez zdajego prawidtiowego przebiegu zi ustnej egzaminu
maturalnego w sposoéb utrudniey prag pozostatym zdagym.

15. Zdajcy przystpuja do egzaminu w kolejrioi ustalonej w szczego6towym terminarzu
cze$ci ustnej egzaminu. Na egzamin rmglesie zgtost z dokumentem tsamdci
z aktualnym zdjciem, a w przypadku zdgych skierowanych przez OKE - ze
swiadectwem ukaczenia szkoty.

16.Przebieg egzaminu ustnego zzyka polskiego

a) zdagcy, po okazaniu dowodu zsamdci i swiadectwa ukaczenia szkoty w przypadku
zdapcych skierowanych przez OKE, wchodzi do sali egrayjnej w kolejnéci ustalonej
na liscie,

b) w sali przebywa jeden zday,

C) w czasie egzaminu zday maze korzysta z:

— materiatbw pomocniczych przygotowanych we wilasnyakresie do prezentacji, w tym
ramowego planu prezentacji, ktory okazuje doadgl przed przyapieniem do egzaminu.
Objetos¢ planu nie mee przekraczajednej strony formatu A-4. Zdgly maze ztary¢ plan
w sekretariacie SM lub OED na tydiiprzed przysipieniem do egzaminu.

d) egzamin trwa ok. 25 minut i sktada gidwdch czsci:

— W czegsci pierwszej trwajacej ok. 15 minut, zdagy prezentuje przygotowany temat.
Podczas prezentacji m® wykorzystd materialy pomocnicze. Czas ich wykorzystania nie
moze by diuzszy niz 5 minut. Czas ten wliczany jest do catkowitego scz@rezentaciji.
W trakcie prezentacji cztonkowie przedmiotowegopodis egzaminacyjnego nie przerywaj
wypowiedzi zdajcego, chybae zostanie przekroczony limit czasu;



— czes¢ druga, trwajpca ok. 10 minut, polega na rozmowie zgdago z zespotem
przedmiotowym. Pytania egzaminaych mog dotyczy¢ jedynie prezentowanego tematu

i bibliografii. Jezeli zdapcy nie przedstawi prezentacji lub zaprezentuje temay niz
zgtoszony w deklaracji ostatecznej lub nie dostafgibliografii w wyznaczonym terminie
zespot przedmiotowy nie przeprowadza z nim rozmowy.

e) decydujcy gtos - przy uzgadnianiu przez zespét oceny egaam ma przewodnicgy
PZE. Ustalony wynik jest ostateczny.

17.0cenianie egzaminyprzez PZE
a) PZE ustala wynik egzaminu dlazkego zdajcego bezpgednio po jego wyciu z sali
egzaminacyjnej.

b) W przypadku braku nitiwosci uzgodnienia przez PZE wyniku egzaminu decycljgtos
ma przewodnicry. Wynik ustalony przez zespét jest ostateczny.

¢) Podczas ustalania wynikow w sali nie mpgzebywa zdapcy.

d) Wyniki egzaminu przewodnigey PZE ogtasza bezp®dnio po zakfczeniu egzaminu
w danym dniu.

18. Przebieg egzaminu ustnego zzyka obcego nowgytnega

a) zdajcy, po okazaniu dowodu isamdci (a w przypadku zdagych skierowanych na
egzamin przez dyrektora OKE rowniéwiadectwa ukéczenia szkoty), wchodzi do sali
egzaminacyjnej w kolejrigi ustalonej na écie,

b) zdajcy losuje zestaw egzaminacyjny,

c) zdajcy maze otrzyma do sporzdzenia notatek kargkopatrzol pieczcia szkoty, ktora
po zakdczeniu egzaminu podlega zwrotowi i zniszczeniu,

d) zdajcy zajmuje miejsce przy stoliku i przygotowuje db egzaminu,
e) zdajcy nie mae korzysté ze stownikow i innych pomocy,

f) zdapcy ma prawo korzystapodczas egzaminu z notatek spdeonych przez siebie
W czasie przeznaczonym na przygotowangelsi egzaminu,

g) przewodnicacy PZE decyduje, czy sam egzaminuje Zdajo, czy egzaminuje czionek
PZE.

Egzamin na poziomie podstawowym

— w sali przebywa jeden zdajy,

— zdapcy przygotowuje s do egzaminu w ggu ok. 5 minut, ktorych nie wlicza¢sdo czasu
trwania egzaminu,

— egzamin prowadzony jest w danyazyku obcym nowegytnym, trwa ok. 10 minut, i sktada
sie z dwdch czsci: cze$¢ pierwszapolega na przeprowadzeniu trzech rozméw sterowanyc
symulupcych autentyczne sytuacje komunikacyjne, é&zdrugapolega na opisaniu przez
zdapcego zawartej w zestawie ilustracji oraz udzieledpowiedzi na dwa pytania zyzane




z ta ilustrach, umieszczonevytacznie w zestawie egzamimgego. Egzaminggy nie mae
zadawa pytan spoza zestawu.

Egzamin na poziomie rozszerzonym

- w sali ma@e przebywa jeden zdajcy i jeden przygotowagry sk do egzaminu,

— zdapcy przygotowuje & do egzaminu w agu ok. 15 minut, ktérych nie wliczaesi
do czasu trwania egzaminu,

— W czasie przygotowania zday maze sporzadzi¢ plan prezentacji, z ktOrego e
korzyst& w trakcie omawiania tematu,

— egzamin prowadzony jest w danygzyku obcym nowsgytnym, trwa ok. 15 minut, i sktada
si¢ z dwdch czsci: czes¢ pierwszapolega na przeprowadzeniu rozmowy egzamoego ze
zdapcym na podstawie materiatu stymulcggo, a cgé¢ drugapolega na prezentacji przez
zdapcego jednego z dwoch tematow zawartych w zestawligskusji z egzaminagym na
zaprezentowany temat. Prezentacja powinnaétBuainuty.

Egzaminugcy nie przerywa prezentacji zdeggo, chybaze zostanie przekroczony limit
czasu, w takim przypadku nalepoczekd, az zdapcy skarczy rozpoczta przez siebie my.
Pytania egzaminagego zadane po prezentacji mogotyczy¥ jej konstrukcji, tréci,
zaprezentowanych opinii, przytoczonych argumentéw.

19. Ocenianie egzaminu

a) Ocenie podlegajwszystkie elementy egzaminu zgodnie z olbawgcymi kryteriami
oceniania. Cztonkowie PZE indywidualnie oceaidjazdego zdajcego i nanosg swoje
propozycje na kagtindywidualnej oceny.

b) PZE ustala wynik egzaminu dla Zkego zdajcego na poziomie podstawowym
bezpdrednio po jego wyciu z sali egzaminacyjnej, a w przypadku egzamiaypaziomie
rozszerzonym po przeegzaminowaniu trzechaoya.

c) W przypadku braku nmitiwosci uzgodnienia przez zespét wyniku egzaminu decyou;
gtos ma przewodniezy. Wynik ustalony przez zespot jest ostateczny.

d) Podczas ustalania wynikéw w sali nie m@gzebywa zdapcy i przygotowujcy Sk
do egzaminu.

e) Wyniki egzaminu przewodnigzy PZE ogtasza tego samego dnia, po aakeniu
egzaminu, zaprasz@ do sali egzaminacyjnej osobnaélago zdajcego wg kolejnéci
zdawania.

20. PZE ustala liczbpunktow kadego zdajcego i wypetnia protokoét indywidualny i
ustnej egzaminu, wpisag takee pytania zadawane w czasie rozmowy lub dyskusji po
prezentacji. Wypetnione protokoty egzaminu podpiswyszyscy cztonkowie PZE
i obserwatorzy.

21. Po zakaczonym egzaminie ustnym i ogtoszeniu jego wynikomepvodnicacy PZE
przekazuje przewodniggzemu ZE uporgdkowane zestawy, podpisane protokoty, karty
oceny indywidualne i zbiorcze, a w przypadku egrami kzyka polskiego tate
bibliografie i ramowe plany prezentacji opracowaneez zdajcych. Wszystkie materiaty
i dokumentacja egzaminacyjna podlegdpktadnemu rozliczeniu u przewodnicego ZE
w dniu egzaminu.



IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w o&ci pisemne;j

1. Przewodniczy ZE, co najmniej miesiac przed terminem czs$ci pisemnej powotuje
sparod czionkéw ZE zespoty nadzogag (ZN). Na podstawie pisemnego porozumienia
z dyrektorem innej szkoty powotuje cztonkow spoziaty.

2. W terminiedo konca kwietnia przewodnicacy ZE przeprowadza szkolenie cztonkéw ZN
ze swojej szkoty, zapozrgj ich w szczegolnwi ze szczegdtowym przydzialem zada
oraz z zasadami p@giowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.skoleniu
uczestnicz tez nauczyciele delegowani do ZN w innych szkotachdd2as szkolenia
przewodnicacy ZE odbiera od cztonkdéw ZN $wiadczenia o przestrzeganiu ustale
w sprawie zabezpieczenia materialdbw egzaminacyjnymtzed nieuprawnionym
ujawnieniem.

3. Na siedem dni przed rozpocgxiem egzamindw pisemnych z danego przedmiotu
przewodniczacy ZE przekazuje:

a) kierownikowi administracyjnemu — szczegotowetrimiscje dotyczce przygotowania
i wystroju sal, w ktérych &dzie se odbywat egzamin,

b) przewodnicacym ZN — informacje o zdagych z dysfunkcjami piszych egzamin
w danej sali i warunkach, jakie powinny zdstan zapewnione oraz informacje
0 sposobie udogbniania zdajcym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z @uesgolinych przedmiotow.

4. W dniu poprzedzajacym egzamin pisemny z danego przedmiotu
a) przewodniczcy wiasciwych ZN gromadz pomoce, z ktérych dola mogli korzysté
zdapcy,
b) kierownik administracyjny zabezpiecza co najmdiga odtwarzacze rezerwowe,
c) przewodnicgcy ZE sprawdza przygotowanie sal egzaminacyjnyctakze sprawnéc
sprztu do odtwarzania ptyt CD. Klucze do sal przech@yujzewodniczcy ZE.
5. W dniu egzaminu
a) na 1 godz. przed jego rozpeciem:

- cztonkowie wiaciwych ZN zgtaszaj si¢ do pracy,

- w razie nieobecrigi cztonka ZN przewodniezy ZE wyjania jej przyczyny i w razie
potrzeby powotuje w sktad ZN innego nauczycielst/Icztonkéw ZE,

- przewodnicacy ZE w obecnéci wyznaczonego przez siebie cztonka ZE sprawdazga, ¢
pakiety zawierajce arkusze | materialy egzaminacyjnea shienaruszone,
a w przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadaigrektora OKE,

- przewodnicy ZN odbierag klucze do sal egzaminacyjnych, listy zgsjch,
protokoty przebiegu egzaminu i paski kodowe,

10



b) na 40min. przed jego rozpoczciem:
- przewodnicacy ZN w obecnéci pozostatych cztionkdédw ZN otwiera sale egzaminaey

- wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolegjcioalfabetycznej tesama¢ zdapcych,
a w przypadku zdagych spoza szkoly tak swiadectwa ukaczenia szkoty
ponadgimnazjalnej,

- cztonkowie ZN przygotowuwj dla zdagcych naklejki z nadanym przez OKE kodem,
zawierajce m.in. numer PESEL zdapgo zapisany za pompcyfr. Kazdy zdajcy
sprawdza poprawné cyfrowego zapisu numeru PESEL, co potwierdza psmipina
liscie zdajcych,

- blad w numerze PESEL zdajy koryguje na Kcie zdajcych, umieszcza na niegj
adnotacg o stwierdzeniu kidu, po czym podpisuje list Naklejki z bednym numerem
PESEL ZN odbiera od zdgego,

- przewodniczcy ZN dopilnowuje, by do sali egzaminacyjnej niestaty wniesione
zadne urzdzenia telekomunikacyjne orazadne materialy i przybory poza
wymienionymi w wykazie ogtoszonym przez dyrektorndg;

- uczniowie/stuchacze wchogldo sali wedtug listy i zajmajwylosowane miejsca,
c) na 10 min przed jego rozpocgciem:

- przewodniczcy ZN, wraz z jednym ze zdaych w danej sali, udajeesdo gabinetu
dyrektora, gdzie przewodnigzy ZE otwiera pakiety z materiatami egzaminacyjnymi
i przekazuje przewodniggzym ZN odpowiedni liczbe arkuszy do danej sali bezpednio
przed kada czscia egzaminu; przewodniggy ZN w towarzystwie przedstawiciela
zdapcych niezwtocznie przenosz materiaty egzaminacyjne
do wiaciwej sali,

d) po przeniesieniu materiatbw do sali, punktualnie o godzinie okrelonej
w komunikacie dyrektora CKE:

- czlonkowie ZN rozdajzdapcym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne,

- po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyinyzewodniczcy ZN poleca zdagym
otwarcie arkuszy i sprawdzenie ich komplétioZauwaone braki zdajcy zgtasza
przewodnicazcemu ZN i otrzymuj kompletne arkusze, ktorych odbiér potwierdzaj
podpisem w protokole przebiegu egzaminu,

- przewodniczcy ZN poleca zdapym zakodowé arkusze egzaminacyjne przez:
e umieszczenie naklejki m.in. z numerem PESEL nasamku karcie odpowiedzi,

* w przypadku stwierdzenia dstu zdajcy koduje swoj arkusz i kartodpowiedzi
poprzez wpisanie swojego prawidtowego numeru PESEL,

* wyznaczony czionek ZN zapisuje w miejscach przezoaych na naklejki
z kodem identyfikator szkoty,
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- przewodniczcy ZN przypomina zdagym o obowazku zapoznania siz instrukcy
wydrukowana na pierwszej stronie arkusza przedgaigniem do rozwazywania
zday, o zasadach zachowania podczas egzaminu i zasamthtdwania prac po
zakaiczeniu egzaminu, po czym zapisuje na tablicy ldmgty godzig rozpoczcia
I zakaiczenia danego poziomu egzaminu lubsczegzaminu,

€) podczas trwania egzaminu

- w przypadku ¢zykéw obcych nowgytnych zdawanych na poziomie podstawowym
I zdawanych na poziomie rozszerzonym w drugigjs@zegzaminu bezpgoednio po
zapisaniu godziny rozpoezia egzaminu lub drugiej e&i egzaminu odtworzone
zostaje nagranie z ptyty CD,

- czionkowie ZN nie maj prawa udziela zadnych wyjdnien dotyczcych zada
egzaminacyjnych ani ich komentotya

- zdapcy nie mog opuszczéa sali egzaminacyjnej; przewodnigzy ZN maze zezwol,
w szczegOlnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczsalie po zapewnieniu warunkéw
wykluczapcych maliwos¢ kontaktowania si zdapcego z innymi osobami
z wyjatkiem o0soOb udzielagych pomocy medycznej. Zday pozostawia zamkety
arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oras nieobecroi odnotowuje i w
protokole przebiegu egzaminu,

- jesli zdajacy ukmczyt prag przed czasem, zgtasza to przewodsgemu przez
podniesieniegki; przewodniczcy lub cztonek ZN odbiera pracsprawdza poprawsé
kodowania i zezwala zdggemu na opuszczenie sali,

f) po uptywie czasu przeznaczonego na rozgaanie zada z arkusza danego poziomu
lub czesci egzaminu:

- zdapcy odktadag prace na brzeg stotu i pozostaja miejscach, oczekig na odbior
prac; cztonkowie ZN odbieraprace i sprawdzajpoprawné¢ kodowania,

- przewodnicacy ZN ogtasza koniec egzaminu lube©a@ i zdapcy wychoda z sali —
w sali zostaje jeden przedstawiciel zagggch i jest obecny przy pakowaniu prac,

- w przypadku egzaminu zzyka obcego nowiytnego na poziomie rozszerzonym
przewodniczcy ogtasza przergi zdapcy wychoda z sali — jeden ze zdgajych zostaje
w sali i jest obecny przy pakowaniu prac,

- po zakaéczeniu egzaminu cztonkowie ZN padkuja, kompletus, pakup
I zabezpieczaj materialy egzaminacyjne, podpisujliste zdapcych zgodnie
ze szczegotow instrukch wiasciwe] OKE, wypetniag i podpisuj protokoét przebiegu
czgsci pisemnej egzaminu,

- przewodnicacy ZN niezwiocznie przekazuje wszystkie materialgzaminacyjne
z danego poziomu egzaminu lub danegczegzaminu przewodniggzemu ZE,
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g) po przerwie na egzaminie zgzykodw obcych nowaytnych:

- wyznaczony cztonek ZN sprawdza w kolejcoalfabetycznej tzsama¢ zdapcych,
a w przypadku zdagych spoza szkoly tak swiadectwa ukaczenia szkoty
ponadgimnazjalnej,

- cztonkowie ZN przygotowuyj dla zdagcych naklejki z nadanym przez OKE kodem,
zawierajce m.in. numer PESEL zdapgo zapisany za pompcyfr. Kazdy zdajcy
sprawdza poprawné cyfrowego zapisu numeru PESEL, co potwierdza ps®ipina
liscie zdajcych,

- blad w numerze PESEL zday koryguje na kcie zdajcych, umieszcza na nigj
adnotacg o stwierdzeniu kidu, po czym podpisuje list Naklejki z bednym numerem
PESEL ZN odbiera od zdgego,

- w przypadku stwierdzeniadatu zdajcy koduje swoj arkusz i karbdpowiedzi poprzez
wpisanie swojego prawidtowego numeru PESEL,

- wyznaczony cztonek ZN zapisuje w miejscach praezonych na naklejki z kodem
identyfikator szkoty,

- uczniowie/stuchacze wchogldo sali wedtug listy i zajmajwylosowane miejsca,
- zdapcy odbiera arkusz egzaminacyjny Il i zajmup swoje miejsca,

- przewodnicacy ZN poleca zdapym otworzy arkusze i sprawdgi czy s one
kompletne. Zauwsone braki zdagcy zgtaszaj przewodniczcemu ZN i otrzymuyj
kompletne arkusze, ktérych odbiér potwierdzgjodpisem w protokole przebiegu
egzaminu,

- przewodniczcy ZN poleca zdapym zakodowé arkusze egzaminacyjne przez:

e umieszczenie naklejki zawiesgej m.in. numer PESEL na arkuszu
egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi,

* informuje o konieczn&xi zapoznania i z instrukci wydrukowana na
pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego przeysppeniem do pracy z
arkuszem,

* 0 zasadach zachowania podczas egzaminu,

e 0 zasadach oddawania prac po Z@kzeniu egzaminu.

- przewodniczcy ZN zapisuje na tablicy lub planszy godziozpoczcia i zak@czenia
drugiej czsci egzaminu,

- egzamin przebiega wg ustalepisanych w podpunktach e) i f),
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h) po zakaiczeniu egzaminu

- przewodnicacy ZN — w obecnéci oséb wchodazcych w sktad ZN, obserwatorow
I co najmniej jednego przedstawiciela zdsch - poradkuje, kompletuje
I zabezpiecza materialy egzaminacyjne, listy adah egzamin, zgodnie ze
szczegotow instrukcp wiasciwe] OKE i pakuje wypetnione arkusze, w tym karty
odpowiedzi, do zwrotnych kopert oraz zakleja jelveandci ww. oséb,

- przewodnicacy ZN niezwtocznie przekazuje wszystkie materialgzaminacyjne
i dokumenty egzaminu przewodnicemu ZE, ktory sprawdza kompletido
wypetnienia dokumentacji, w tym zienia podpiséw we wiaiwych miejscach przez
cztonkow ZN.

6. W przypadku podfia decyzji przez dyrektora o przeprowadzaniu pissgo egzaminu
na obu poziomach w jednej sali — z wtijem egzaminu zegykéw obcych nowaytnych-
zdapcy konczacy wezéniej egzamin zostawigajzamknete arkusze na stolikach i w ciszy
opuszcza sak egzaminacyjp Zespot nadzoragy sprawdza poprawid kodowania
dopiero po zak@czeniu egzaminu.

7. W przypadku, gdy zdgy po ziazeniu stosownego wniosku i zadeklarowaniu
przedmiotow, ktore dmzie zdawé& z wykorzystaniem komputera, uzyskat zgod
przewodniczcego ZE, zdaje egzamin/y w osobnej sali.

a) Komputer musi posiadaoprogramowanie, unitiwiajace zdagcemu pisanie tekstu
w j. polskim oraz uniemdiwiajace dostp do Internetu oraz automatycznego sprawdzania
pisowni i stownika ¢zykowego. Do komputera musibpodhczona drukarka.

b) W przypadku awarii komputera powinienclprzygotowany zapasowy komputer.

c) Arkusze egzaminacyjne powinny dyakodowane zgodnie z wymogami opisanymi
w punkcie 5 d, a na pierwszej stronied@go arkusza cztonek ZN umieszcza adnetacj
,Odpowiedzi zdajcego znajdw sic na wydruku komputerowym” lub ,Odpowiedzi
zdapcego znajduj sie na wydruku komputerowym i w arkuszu zgaggo”. Wydruk
powinien mi€ 2,5 cm marginesu z kdej strony.

d) Po zakaczeniu egzaminu zdgyy przekazuje swoje odpowiedzi w formie wydrukuenaz
z arkuszem egzaminacyjnym ZN oraz pigD ZN.

e) Na gorze kadej kartki z odpowiedziami do zaflakazdego arkusza natg wpisa
odrecznie PESEL zdagego.

f) Odpowied: zdapcego na kolejne pytania musi dyoprzedzona numerem zgodnym
Z numerem pytania w arkuszu egzaminacyjnym. W m@adkp zada zamkngtych
wystarczy podaoznaczenie wybranej odpowiedzi.

g) Na egzaminie, na ktérym zadey dokonuje wyboru tematu, konieczne jest, aby pegit
odpowied zapisaniem numeru i ¥@ tematu, ktory wybrat.
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h) Po zakéaczeniu egzaminu i wydrukowaniu odpowiedzi, utworzquliki musza zosta
usungte z twardego dysku komputera, jak i kosza.

i) Po zakaczeniu odpowiedzi ZN umieszcza arkusz egzaminacyjraz z wydrukami oraz
ptyta CD w jednej kopercie, opisanej zgodnie z instrakaKE z dopiskiem ,praca pisana
na komputerze” i oddaje wraz z protokotem przebipgewodniczcemu ZE.

8. Sprawdzeniem spgu do odtwarzania ptyt na egzamin @yka obcego zajmuje ¢i
przewodniczcy ZN dzier przed egzaminem zzyka obcego nowiytnego.

9. Pomoce dydaktyczne przewidziane przez dyrekt®@&E do wykorzystania
na egzaminach z poszczegolnych przedmiotéw gdogine leda w poszczegolnych
salach na osobnych stolikach rozmieszczonych$piashami sali lub na stoliku zdggego.
Zdajacy, chac skorzysta ze stownikdw na egzaminie z j. polskiego, podnegi,

a wyznaczony cztonek ZN dostarcza do stolika wwngce. Tablice/wzory na egzaminie
z matematyki, chemii, fizyki i astronomii zday otrzymuje wraz z arkuszem
egzaminacyjnym.

10. Zdajcy ma prawo, w szczegOllnych przypadkach losowych kdrowotnych
uniemaliwiajacych przysipienie zgodnie z harmonogramem dogsck pisemnej
egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotéw, zdaegzamin w dodatkowym
terminie.

11. Zdajcy lub jego rodzice (prawni opiekunowie) sktadaflo dyrektora szkoty
udokumentowany wniosek najptiej w dniy w ktérym odbywa si egzamin z danego
przedmiotu. Dyrektor ZCE przekazuje wniosek wrazzalczonymi dokumentami
dyrektorowi OKE najpgniej nasgpnego dnia po otrzymaniu wniosku.

12. Dyrektor OKE rozpatruje wniosek, terminie 2 dni roboczychod daty jego otrzymania,
i moze wyrazé zgod: na przysipienie przez absolwenta do egzaminu w terminie
dodatkowym. Rozstrzygegie dyrektora OKE jest ostateczne.

13. Zdajcy, ktéry otrzymat zgod dyrektora OKE na przygpienie do egzaminu pisemnego
w dodatkowym terminie, przygtuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmwioto
w terminie ustalonym przez dyrektora CKE. Infornea@ harmonogramie i miejscu
przeprowadzenia egzaminu dyrektor CKE ogtasza nanist WWW.cke.edu.pl
w pierwszym tygodniu czerwca.

14. Zdajcy, ktory otrzymat zgog dyrektora OKE na przygpienie do egzaminu ustnego
w terminie dodatkowym, przygiuje do egzaminu w swojej szkole w terminie ustaton
przez dyrektora szkoty. Egzamin ustny powinien @dbi nie p&niej niz do 17 czerwca
2011r.

15. Do egzaminu w terminie poprawkowym ieoprzysipi¢ absolwent, ktéry przyspit
do wszystkich egzaminéw z przedmiotéw obgekiowych w czsci ustnej i pisemnegj
i zaden jego egzamin nie zostat unieniany, a take nie zdat wydcznie jednego egzaminu
obowiazkowego w cgsci ustnej lub pisemnej oraz w terminie 7 dni odydagtoszenia
wynikbw  egzaminu  zkylt do  dyrektora  szkoly pisemne $wiadczenie
0 ponownym przygpieniu do egzaminu z danego przedmiotu, zgodniéadstp ostatecza.
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16.Absolwent przysfpujacy do czsci ustnej egzaminu ze¢zyka polskiego mize wraz
z swiadczeniem zipy¢ poprawiorm bibliografe do tematu zadeklarowanego
w deklaracji ostatecznej.

17.Dyrektor szkoty w terminie 10 dni od daty ogtoszemynikOw egzaminu przesyta
do dyrektora OKE w formie elektronicznej informacfe osobach, ktore zigty
oswiadczenie woli przyapienia do egzaminu w terminie poprawkowym.

18.Informacje o miejscu przeprowadzenia egzaminu agtadyrektor OKE na stronie
internetowej w terminielo 10 sierpnia

19. W razie zaistnienia sytuacji szczegoélnej (npzepwvanie egzaminu, awarie itp.)
lub w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rezywania zad& egzaminacyjnych
albo zakiécania prawidtowego przebiegu egzamineprzajcego przewodnicry ZN
niezwitocznie zawiadamia przewodnicego ZE za paednictwem dyurnego pracownika.
Przewodniczcy postpuje zgodnie z zapisami zawartymiRvocedurach organizowania
I przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2010/2011.

20. Niezwiocznie po otrzymaniu z OKEwiadectw dojrzatéci i odpisow dyrektor ZCE
wydaje je indywidualnie absolwentom za potwierdeemiodbioru.

Harmonogram przygotowania [ organizaciji egzaminu méuralnego
w Zachodniopomorskim Centrum Edukacyjnym w Szczecire w roku szkolnym
2009/2010 r.

Lp. Termin Zadanie

1. do 10 wrzénia 2010 r. Ogtoszenie szkolnej listy tematéw maltych
Z jezyka polskiego

2. do 29 wrzénia 2010 r. Omdéwienie regulaminu matur na lekcjach
wychowawczych

3. do 30 wrzénia 2010 r. Zbieranie wginych deklaracji od zdagych
egzamin maturalny w roku szkolnym 2010/2011.

4. do 30 wrzénia 2010 . Ostateczny termin  wydania opinii przez
PPP(mae by wydana 4 lata przed terminem
egzaminu).

5. do 30 wrzénia 2010 . Termin zleenia dyrektorowi whniosku

o dostosowanie formy lub/i warunkéw egzaminu
do potrzeb zdagego wraz z dokumentacj

6. 10— 13 stycznia 2011r. Prébny egzamin matyraln

N

7. do 31 stycznia 2011r. Termin zémia przez zdagych egzamin w 201
r. propozycji do szkolnej listy tematéw —egz
ustna egzaminu z j. polskiego.

8. do 7 lutego 2011r. Termin Zienia  przewodniccemu ZE
ostatecznych deklaraciji dotyaz/ch
przedmiotdéw, poziomow, tematow z j. polskieg

i
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do 15 lutego 2011 r.

Przekazanie do OKE danychtycdcych
egzaminu maturalnego zapisanych w serw
internetowym OKE

10.

do 4 marca 2011 r.

Ogtoszenie przez Dyrekt@KE informacji
o0 pomocach, z ktérych magkorzystad zdapcy
W Cze$ci pisemne).

11.

do 4 marca 2011r.

Powotanie przez przewodoego ZE zagpcy
oraz cztonkow szkolnego zespq
egzaminacyjnego.

12.

do 4 marca 2011 r.

Powotanie przez przewodoego ZE PZE.

13.

do 4 marca 2011 r.

Ogtoszenie szkolnego
przeprowadzenia €&Ci
przewodnicacego ZE | przestanie go d
dyrektora OKE oraz ogtoszenie szkolng
harmonogramu egzaminow wedei pisemnej.

haogramu
ustnej przez

14.

do 6 kwietnia 2011 r.

Przygjie bibliografii i wykazu niezédnego
sprztu potrzebnego do prezentaci
egzamin maturalny zzyka polskiego.

15.

do 4 kwietnia 2011 r.

Powotanie ZN przebiegsczpisemnej egzamin
maturalnego.

16.

do kwietnia 2011 r.

Przeprowadzenie szkolenil ¥ nauczycieli
oddelegowanych z innych szkét.

17.

do 10 kwietnia 2011 r.

Przgie od nauczycieli ggyka polskiego listy
tematéw na ustny egzamin maturalny ezyka
polskiego w roku szkolnym 2011/2012.

18.

4 maja 2011 r.

Rozpagde egzaminéw maturalnych w rol
szkolnym 2010/2011.

19.

po zakaczeniu czsci ustnej
egzaminu

Dostarczenie do OKE wymaganej dokument
zakaiczonych egzaminow

20.

po zakéczeniu egzaminov
pisemnych

vDostarczenie do OKE wymaganej dokument
pisemnej cgsci egzaminow.

21.

czerwiec 2011 r.

Przeprowadzenie egzaminu nadatgo w Czsci
dodatkowe;j.

22.

30 czerwca 2011 r.

Ogtoszenie  wynikow ¢scz  pisemnej  (pd
otrzymaniu z OKE) oraz poinformowan
absolwentow, ktérzy nie zdali egzaminu i/l
chc ponownie przysipi¢ do egzaminu o termini
skladania deklaracji do kolejnych

isie

(0]
go

na ustny

u

aCji

acji

ie

sesji

egzaminacyjnych.
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23. | 7 dni od ogtoszenia wynikowTermin ziazenia u przewodniczego ZE przez
nie p&niej niz do 7 lipca zdapcego pisemnej informacji zawiesap]
oswiadczenie o0 przyspieniu do egzamint
maturalnego w ses;ji sierpniowe;j.
24. | 10 dni od ogtoszenia wynikoWwPrzekazanie przez przewodricego ZE do OKE
nie p&niej niz do 11 lipca w formie elektronicznej danych dotygz/ch
egzaminOw w ses;ji sierpniowe;j.

25. | do 10 sierpnia 2011 r. Podanie przez dyrekto@KE miejscal
przeprowadzenia pisemnych egzaminow
maturalnych w ses;ji sierpniowe;.

26. | 22 — 26 sierpnia 2011 . Przeprowadzenie ¢sctz ustnej  egzaminu
maturalnego w terminie poprawkowym.

27. | 23 sierpnia 201 r. Przeprowadzenie ¢sciz pisemnej egzaminl

pisemnego w terminie poprawkowym.
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