Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego -2019

| Instrukcja postepowania z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.

1. Zabezpieczanie i przechowywanie materiatdw egzaminacyjnych.

Materiaty egzaminacyjne przechowywane sg w zamykanej metalowej szafie znajdujgcej sie w pokoju nr
20 lub w gabinecie dyrektora. Okno pokoju zabezpieczone jest kratg a drzwi zamykane sg na zamek.

2. Dostep do materiatéow egzaminacyjnych.

Osoby, ktére majg dostep Sytuacje

mgr Aneta Wisniewska Nieobecnos¢ przewodniczgcego Szkolnego
Zespotu Egzaminacyjnego

mgr Wiestaw Kozerski Nieobecnos¢ mgr Anety Wisniewskiej

3. Przeszkolenie oséb majgcych dostep do niejawnych materiatdbw egzaminacyjnych.

Forma przeszkolenia Termin
Spotkanie szkoleniowe SZE X 2018
Spotkanie szkoleniowe SZE 11-111 2019

4. Podpisanie o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow
egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem przez cztonkéw SZE i inne osoby biorgce udziat w
egzaminie maturalnym - marzec 2019 r.

5. Zasady postepowania w sytuacjach szczegdlnych.

W przypadku nagtego zakiécenia przebiegu egzaminu przewodniczgcy SZE powiadamia
dyrektora OKE.

Jezeli zagrozenie zostato zazegnane nie pdzniej niz godzine przed planowym rozpoczeciem
egzaminu, to egzamin moze odby¢ sie za zgodg dyrektora OKE wedtug wczesniej ustalonego
harmonogramu.

Jezeli zagrozenie nastgpito po rozpieczetowaniu pakietéw z arkuszami egzaminacyjnymi na
dang czes¢ egzaminu, zdajgcy nie kontynuujg tej czesci egzaminu, a po ustgpieniu zagrozenia mogg
przystapi¢ do pisania pozostatych czesci. Czes¢ przerwana zostaje zawieszona do czasu, kiedy szkota
otrzyma z OKE arkusz rezerwowy.

O terminie wznowionego egzaminu i ewentualnej zmianie miejsca decydujg dyrektor OKE w
porozumieniu z dyrektorem CKE.

Il Harmonogram realizacji zadan zgodny z procedurami CKE i rozporzagdzeniem MEN.



Egzaminacyjne kalendarium w Zespole Szkét im. Bolestawa Prusa w Czestochowie w roku
szkolnym 2018/2019

Podstawa opracowania:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkow i sposobu oceniania,

klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych. (Dz. U. nr
83, poz. 562 z pézn. zmianami). A

2. Procedury organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2015/2016

Termin Zadanie Podstawa
prawna
Udostepnienie uczniom listy tematéw do
czesci ustnej egzaminu z jezyka
1-10.09.2018 polskiego i jezykdéw mniejszosci ;
narodowych. Zapoznanie z zasadami Pro%?e:zl'ur
wypetniania deklaracji maturalnych. y
Zebranie od uczniow i absolwentéw
wstepnych deklaracji przystgpienia do §63.2
do30.09.2018 legzaminu maturalnego. Potwierdzenie Procec.iu.r
odbioru deklaracji, sporzgdzenie kopii i y
przekazanie ich zdajgcym.
Komunikat
. . . dyrektora
Zamkniecie  procesu  przyjmowanial CKE

do 7.02.2019 dokumentacji uprawniajgcej uczniéw do
dostosowan warunkoéw  i/lub  formy| Procedury
legzaminu maturalnego.

Zebranie od ucznidw i absolwentéw
ostatecznych deklaracji przystagpienia do
do 07.02.2019 egzaminu maturalnego. Potwierdzenie §63.2
odbioru deklaracji, sporzadzenie kopii i
przekazanie ich zdajgcym.

Jesli uczen Ilub absolwent ziozy!
08.02.2019 wy&_acznle wstglpna deklaracje, a nie §63.3

ztozyt deklaracji ostatecznej, deklaracja
\wstepna staje sie ostateczng deklaracja.

Przestanie Dyrektorowi OKE w formie|
elektronicznej i papierowej informacji
oraz danych do egzaminu maturalnego
(wersja papierowa potwierdzona|
podpisem zdajgcego).

§ 63.8.
Procedury

do 15.02.2019

Przestanie Dyrektorowi OKE informaciji o
zdajgcych wnioskujgcych o skierowanie| Procedury
na egzamin do innych szkoét.

02.2019 Uczestniczenie wraz z zastgpcg w|

03.2019 szkoleniu w  zakresie  organizacji § 64.4.
' legzaminu maturalnego organizowanym
przez OKE.

Powotanie na podstawie pisemnego|

do 04.03.2019 SR N
porozumienia z dyrektorem innej

§ 68.10. § 81.5.




szkoty lub placowki cztonkéw zespotu
legzaminacyjnego spoza szkoty.

do 04.03.2019

Powotanie zastepcy przewodniczgcego
zespotu egzaminacyjnego i czionkow,|
zespotu egzaminacyjnego.

- §64.2.

do 04.03.2019

Powotanie przedmiotowych zespotéw
legzaminacyjnych do przeprowadzenial
czesci ustnej egzaminu maturalnego.

§65.1.1
§68.

do 04.03.2019

Opracowanie i ogtoszenie szkolnego)
harmonogramu przeprowadzenia czgsci
ustnej egzaminu maturalnego i
przestanie go niezwtocznie dyrektorowi
OKE.

§65.1.2
Procedury

do 04.03.2019

Przekazanie zdajgcym tresci ;
komunikatu dyrektora CKE o ;
materiatach i przyborach pomocniczych,
; z ktérych mogg korzysta¢ zdajacy w
czasie czesci pisemnej egzaminu
maturalnego.

§95.

do 04.04:2019

Powotanie  zespotéw  nadzorujgcych
przebieg czesci pisemnej egzaminu
maturalnego i wyznaczenie|
przewodniczgcych tych zespotow.

§65.1.4
§81.1.

do 06.04.2019

Odebranie od zdajgcych bibliografii

ykorzystanej do opracowania i
wybranego tematu z jezyka polskiego i
jezyka mniejszosci narodowe;.

§73.5.

Stara matura

04.2019

Przeprowadzenie szkolenia zespotéw
nadzorujacych z zakresu ich
obowigzkéw i wypetniania dokumentacji
legzaminacyjnej.

Procedury

najpézniej 2 dni przed rozpoczeciem czesci ustnej egzaminu maturalnego

Odbiér w obecnosci innego czionkal
zespotu egzaminacyjnego i
zabezpieczenie zbioru zestawdéw zadan
legzaminacyjnych do przeprowadzenia|
czesci ustnej egzaminu z jezykow
obcych nowozytnych.

§65.2
§71.1

Od 9-22.05.2019- stara

od 9-22.05.2019- nowa

Przeprowadzenie egzamindéw ustnych
wedtug szkolnego harmonogramu i
nadzér nad ich przebiegiem.

§73.-§78.

od 06.05.
do 20.05.2019

Odbiér w obecnosci innego czionkal
zespotu egzaminacyjnego i
zabezpieczenie przesytek z arkuszami
legzaminacyjnymi.

§65.2i3

od 06.05.
do 20.05.2019

Przeprowadzenie
pisemnych i
przebiegiem.

egzamindw,

nadzor nad ich

§64.1
§82-§94

4.07.2019

Odbiér z OKE wynikéw egzamindw,
Swiadectw dojrzatosci i aneksow.

§ 98.6.

4.07.2019

Ogtoszenie  wynikow i wydanie

absolwentom $wiadectw dojrzatosci i
aneksow.

§106.

4.07.2019

Przekazanie absolwentom informacji o
uprawnieniach i zasadach zgtoszen do
sesji poprawkowej oraz egzaminu

§103
§105




KOLEJNYCH LATACH.

ODBIOR PISEMNYCH OSWIADCZEN

IABSOLWENTOW o} PONOWNYM|
PRZYSTAPIENIU DO EGZAMINU §103.2.
Do 10.07.2019 MATURALNEGO w TERMINIE

POPRAWKOWYM.

PRZEKAZANIE DO OKE INFORMACIJI
DOTYCZACYCH ZGLOSZEN DO EGZAMINU|

do 12.07.2019 MATURALNEGO w TERMINIE §103.3.
POPRAWKOWYM.
PRZEPROWADZENIE PISEMNEGO EGZAMINU
20.08.2019 MATURALNEGO w TERMINIE| §103.1.
POPRAWKOWYM.
d 20.09 PRZEPROWADZENIE USTNEGO EGZAMINU
d0021 08.2019 MATURALNEGO w TERMINIE §103.1.

POPRAWKOWYM.

11 wrzesnia 2019 ODBIGR SWIADECTW DOJRzAtOSCI Po|  §106.3

ITERMINIE POPRAWKOW YM.

Il Zasady obiegu informacji o egzaminie maturalnym.

1.

"Gromadzenie i przeptyw informacji o egzaminie maturalnym.

Wszystkie informacje dotyczgce egzaminu maturalnego znajdujg sie u dyrektora szkoty i jego zastepcy oraz
w bibliotece szkolnej i czytelni multimedialnej. Dyrekcja szkoty przekazuje informacje zdobyte na szkoleniach Radzie
Pedagogicznej na szkoleniowych radach pedagogicznych.

Nauczyciele przekazujg zdobyte informacje uczniom oraz ich rodzicom systematycznie na zebraniach z
rodzicami.

Na korytarzu szkolnym w miejscu ogoélnodostepnym znajdujg sie gabloty zawierajgce informacje o egzaminie
maturalnym. Informacje te mogg uczniowie przeczyta¢ réwniez na stronie internetowej szkoty.

Kazdy nauczyciel zapoznat uczniéw ze standardami wymagan egzaminacyjnych z danego przedmiotu
maturalnego i doktadnie omowit informator maturalny z nauczania przedmiotu.

Gromadzenie i dostepno$é materiatdw o egzaminie maturalnym.

Materialy egzaminacyjne do ¢wiczen (informatory, zeszyty ¢wiczen, mapy, teksty zrodtowe i inne ) znajdujg sie w
czytelni szkolnej oraz w pracowniach przedmiotowych.

Organizacja konsultacji z zadeklarowanych przedmiotéw maturalnych.

Nauczyciele prowadzg zajecia wspomagajgce prace uczniow/maturzystow ze wszystkich przedmiotéw maturalnych,
zgodnie z udostepnionym harmonogramem. Zajecia odbywajg sie w godzinach popotudniowych oraz w soboty.



Kazda klasa w poprzedzajgcym roku mature pisze prébny egzamin maturalny.
W listopadzie zgodnie z terminarzem odbedg sie w szkole prébne egzaminy maturalne dla klas
konczacych, ze wszystkich przedmiotéw zadeklarowanych.

Matura prébna przy wspétpracy z wydawnictwem "OPERON".

5. Zgtaszanie przez uczniow wnioskoéw dotyczacych zwolnienia lub zmiany deklaracii.

a) laureaci lub finalisci olimpiady przedmiotowej, ktérzy ubiegajg sie o zwolnienie z egzaminu
maturalnego z danego przedmiotu przedstawiajg przewodniczgcemu SZE zaswiadczenie o
uzyskaniu tytutu laureata lub finalisty nie pézniej niz jeden dzien przed terminem egzaminu z
danego przedmiotu.

b) uczniowie, ktdrzy ubiegajg sie o prawo przystgpienia do egzaminu maturalnego w warunkach i
formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych, powinien
ztozy¢ do dyrektora szkoty wniosek o dostosowanie egzaminu wraz z opinig wydang przez
poradnie psychologiczno-pedagogiczng do 7.02.2019 .

c) 7 lutego 2019r. uptywa termin sktadania ostatecznych deklaracji przez zdajgcych ( nie ma

mozliwosci pdzniejszego dokonywania zmian w deklaracjach )

IV Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu maturalnego.

1. Ustalenia dotyczace listy tematéw do czesci ustnej egzaminu. Stara matura

a) Do 9 wrzesnia 2018 r. nauczyciele jezyka polskiego zapoznajg uczniow z listg tematow
obowigzujgca w danej ses;ji.

b) Bibliografie tematu i materiaty pomocnicze uczniowie przekazujg nauczycielowi jezyka polskiego
4 tygodnie przed terminem czesci ustnej (6.04.2019)

¢) Ramowy plan prezentacji nie jest konieczny do ztozenia.

d) Wykaz sprzetu niezbednego do prezentacji uczen przedstawia nauczycielowi jezyka polskiego
razem z bibliografig.

e) Bibliografie i ramowe plany prezentaciji do egzaminu bedg przechowywane w zamykanej
metalowej szafie w pokoju nr 20 i zostang przekazane przewodniczacemu ZE w dniu egzaminu.

1.1. Nowa matura
Egzamin ustny odbywa sie wedtug procedur CKE od roku 2016 dla Technikum.



2. Terminarz czesci ustnej egzaminu maturalnego

Terminarz zostanie ogtoszony uczniom 4 marca 2019 .

3. Pozyskanie cztonkéw PZE z innej szkoty.

Dyrektor szkoty nawigze kontakt z dyrekcjg szkoty, ktérej organizacja pracy umozliwi pozyskanie
cztonkéw PZE.

4. Przeszkolenie i przydziat zadan dla czionkéw PZE.

Cztonkowie PZE zostajg przeszkoleni w miesigcu marcu przez zastepce przewodniczgcego SZE i
otrzymujg od przewodniczgcego PZE przydziat zadan w dniu egzaminu.

5. Obieg dokumentacji przed i po egzaminie.

W dniu egzaminu przewodniczacy PZE odbiera materiaty i dokumentacje egzaminacyjng od
przewodniczgcego SZE. Po zakoriczonym egzaminie i podpisaniu protokotu przewodniczacy PZE
rozlicza sie z materiatéw z przewodniczgcym SZE.

V Przygotowanie i organizacja egzaminu w czes$ci pisemnej.

Przeszkolenie i przydziat zadan dla cztonkdéw ZN.

Czlonkowie ZS zostang przeszkoleni w miesigcu marcu przez zastepce przewodniczacego SZE oraz
otrzymajg w dniu egzaminu przydziat zadan od przewodniczgcego ZN.

1. Czynnosci organizacyjne przed egzaminem.

Godzine przed rozpoczeciem egzaminu cztonkowie ZN odbywajg spotkanie z przewodniczgcym
SZE, po ktérym przewodniczacy ZN odbierajg od przewodniczacego SZE liste zdajacych,
protokoty przebiegu egzaminu, paski kodowe oraz inne materiaty egzaminacyjne.

Na pot godziny przed godzing rozpoczecia egzaminu zdajgcy wchodzg do sal wedtug kolejnosci
na liscie obecnosci po okazaniu dowodu tozsamosci, w przypadku zdajgcych spoza szkoty po
okazaniu skierowania na egzamin i Swiadectwa ukonczenia szkoty ponadgimnazjalnej.
Punktualnie o godzinie okreslonej w komunikacie dyrektora CKE uczniowie otrzymujg arkusze
egzaminacyjne.

2. Przygotowanie i sprawdzenie sprzetu do odtwarzania ptyt na egzaminie z jezyka obcego.

Do konca kwietnia zostanie przygotowany sprzet, ktory zostanie skontrolowany przez nauczycieli
przedmiotow elektronicznych na dzien przed egzaminem.



3. Zgromadzenie pomocy, z ktérych moga korzysta¢ zdajacy w czasie egzaminu z
poszczegolnych przedmiotow.

Przewodniczacy SZE 4.03.2019 przekazuje uczniom tre$¢ komunikatu dyrektora CKE
dotyczgcego materiatéw i przyboréw pomochniczych z jakich mogg korzystaé oni w czasie
pisemnej czesci egzaminu.

4. Sposodb udostepniania zdajgcym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez
dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczegolnych przedmiotow.

Zdajacy sygnalizuje przed podniesienie reki chec skorzystania z w/w pomocy. Po uzyskaniu
zezwolenia od PZN zostawia zamkniety arkusz egzaminacyjny na tawce, podchodzi do stolika i
korzysta z pomocy. Nastepnie wraca do swojego stolika i dalej kontynuuje egzamin.

5. Sposéb rozmieszczenia zdajgcych w salach.

Zdajacy zajmuje miejsca na sali zgodnie z numerami wylosowanymi przed wejsciem na sale
egzaminacyjna.

6. Sposob odbierania prac od zdajgcych po kazdej czesci egzaminu.

Jesli zdajgcy ukonczy prace przed czasem, zgtasza to Zn przez podniesienie reki. PZN lub
cztonek odbiera prace, sprawdza poprawnos¢ kodowania i zezwala zdajgcemu na opuszczenie
sali.

Po uptywie czasu przeznaczonego na rozwigzywanie danego arkusza egzaminacyjnego
zdajacy odkiadajg prace i sprawdzajg poprawnos¢ kodowania.

Po zakonhczeniu egzaminu cztonkowie ZN kompletujg i zabezpieczajg materiaty
egzaminacyjne i inne dokumenty, podpisujg protokét przebiegu czesci pisemnej, nastepnie PZN
przekazuje komplet dokumentéw przewodniczagcemu SZE.

7. Sposéb kontaktowania sie PZN z przewodniczacym SZE w sytuacjach szczegdlnych.

W sytuacjach szczegoélnych przewodniczacy ZN po opuszczeniu sali egzaminacyjnej udaje sie
bezposrednio do pokoju przewodniczgcego SZE, kidry podejmuje decyzje co do dalszego sposobu
postepowania.

8. Sposdb ogtoszenia wynikéw czesci pisemnej egzaminu.

Przewodniczagcy SZE niezwlocznie po otrzymaniu komunikatu z OKE przekazuje wyniki czesci
pisemnej egzaminu maturalnego absolwentom szkoty na specjalnie w tym celu
zorganizowanych spotkaniach. Informuje réowniez o procedurach obowigzujgcych przy
ewentualnym egzaminie poprawkowym w sierpniu.






