VIII Liceum Ogólnokształcące

im. Stanisława Wyspiańskiego
w Krakowie

Wewnątrzszkolna instrukcja 
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I. Postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi 

II. Zasady obiegu informacji 

III. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części ustnej 

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części pisemnej 

W instrukcji zastosowano następujące skróty: 

SZE – Szkolny Zespół Egzaminacyjny, 

PZE – Przedmiotowy Zespół Egzaminacyjny, 

  ZN – Zespół Nadzorujący, 

OKE – Okręgowa Komisja Egzaminacyjna, 

CKE – Centralna Komisja Egzaminacyjna. 

I. Postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi 

1. Niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi są zestawy zadań egzaminacyjnych do części ustnej egzaminu maturalnego z języka polskiego, przesyłki zawierające pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiałami egzaminacyjnymi do części pisemnej egzaminu maturalnego oraz bibliografie  do części ustnej egzaminu z języka polskiego do dnia prezentacji. 

2. Przewodniczący SZE w terminie do 31 stycznia zapoznaje nauczycieli i upoważnioną osobę         z sekretariatu swojej szkoły oraz oddelegowane do przeprowadzenia egzaminu maturalnego osoby z innych placówek z wewnątrzszkolną instrukcją przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego poprzez jej opublikowanie na szkolnej stronie internetowej. 

3. Przewodniczący SZE odbiera od członków SZE i pracownika sekretariatu szkoły oświadczenia    o zobowiązaniu się do przestrzegania zasad postępowania z materiałami niejawnymi i w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem. 

4. Bibliografie  na ustny egzamin z języka polskiego są udostępniane członkom właściwych PZE w sposób określony w niniejszej instrukcji w części III pkt. 10. Zestawy zadań i kryteria oceniania na część ustną egzaminu z języka nowożytnego są udostępniane członkom właściwych PZE w sposób określony w niniejszej instrukcji w części III pkt. 12. 

5. Przewodniczący SZE w obecności swego zastępcy lub upoważnionego członka SZE odbiera od dystrybutora przesyłki zawierające pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiałami egzaminacyjnymi, sprawdza czy nie zostały naruszone oraz zabezpiecza je przed nieuprawnionym ujawnieniem. 

6. Niejawne materiały egzaminacyjne są przechowywane do dnia przeprowadzenia odpowiedniej części egzaminu w szkolnej szafie pancernej. 

7. Klucze do szafy, w której przechowywane są niejawne materiały egzaminacyjne przechowują przewodniczący SZE oraz jego zastępca. 

8. Przewodniczący SZE sprawdza w każdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczęciem, czy nienaruszona jest plomba na szafie pancernej i czy pakiety zawierające arkusze egzaminacyjne oraz inne materiały egzaminacyjne są nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwłocznie zawiadamia dyrektora OKE oraz policję. 

9. W dniu egzaminu przewodniczący PZE lub ZN w obecności przedstawiciela zdających w danej sali odbiera od przewodniczącego SZE pakiet materiałów egzaminacyjnych i niezwłocznie przenosi go do sali egzaminacyjnej. 

10. Do czasu rozdania arkuszy zdającym nikt nie może mieć wglądu do ich treści. 

11. Przewodniczący ZN wymieniają w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na kompletne lub za zgodą przewodniczącego SZE wykonują kopie brakujących stron lub arkuszy. 

12. Po zakończeniu egzaminu członkowie ZN zbierają arkusze egzaminacyjne od zdających. Odebrane od zdających arkusze egzaminacyjne gromadzone są przez przewodniczącego ZN        w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miał do nich wglądu. 

13. Przewodniczący ZN porządkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiały egzaminacyjne, listy zdających, protokoły odbioru prac, deklaracje przystąpienia do poziomu rozszerzonego         i zestawy ( także nagrane płyty CD-ROM oznaczone numerem PESEL zdającego w przypadku egzaminu z informatyki) według zaleceń OKE oraz niezwłocznie dostarcza je wraz                      z wypełnionymi i podpisanymi protokołami z egzaminu przewodniczącemu SZE po zakończeniu każdej części egzaminu. 
14. Przewodniczący SZE po zakończeniu egzaminu przechowuje materiały egzaminacyjne do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w szkolnej szafie pancernej. 

15. Pozostała w szkole dokumentacja dotycząca przygotowania i przebiegu egzaminu zabezpieczana jest przez przewodniczącego SZE przed nieuprawnionym ujawnieniem. 

16. W razie wystąpienia sytuacji szczególnej, nieuwzględnionej w przepisach prawa, przewodniczący PZE lub ZN niezwłocznie przekazuje niezbędne informacje przewodniczącemu SZE i postępuje zgodnie z podjętymi przez niego decyzjami. 

17. Jeżeli przewodniczący SZE, z powodu choroby lub innych przyczyn, nie może pełnić swoich obowiązków wszystkie jego zadania przejmuje zastępca przewodniczącego SZE. 

II. Zasady obiegu informacji 

1. Przewodniczący SZE w czasie posiedzenia rady pedagogicznej zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji i przebiegu, strukturą i formą egzaminu maturalnego na podstawie rozporządzenia MEN, procedur egzaminu, harmonogramów i instrukcji przekazanych przez OKE, harmonogramów i instrukcji wewnątrzszkolnych oraz zapewnia dostęp do dokumentów                           i materiałów związanych z egzaminem. 

2. Nauczyciele przedmiotów maturalnych informują uczniów o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szczególności o: 

a) możliwości zgłoszenia propozycji tematów do realizacji w części ustnej egzaminu z języka polskiego (języka mniejszości narodowej lub grupy etnicznej) oraz decyzji nauczycieli o włączeniu tych tematów do listy, 

b) prawie przystąpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych, 

c) prawie laureatów i finalistów olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu                         z danego przedmiotu, oraz o wykazie tych olimpiad, 

d) konieczności zdawania egzaminu w części ustnej z danego przedmiotu w innej szkole w przypadku braku możliwości powołania przedmiotowego zespołu egzaminacyjnego z danego przedmiotu w szkole macierzystej, 

e) pomocach, z jakich mogą korzystać na poszczególnych egzaminach w części pisemnej, 

f) miejscu i terminie składania deklaracji do następnych sesji egzaminacyjnych, 

g) ustalonym sposobie postępowania członków zespołów nadzorujących w przypadku przerwania przez zdającego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych. 

3. Wychowawcy klas ( na wszystkich poziomach nauki) informują rodziców uczniów o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego. Rodzice uczniów klas maturalnych informowani są o regulaminie matur na spotkaniu z dyrektorem szkoły – przewodniczącym SZE. 

4. Nauczyciele przedmiotów maturalnych zapoznają uczniów z podstawą programową, standardami wymagań egzaminacyjnych, zasadami przeprowadzania egzaminów w części ustnej i pisemnej    z danego przedmiotu już od pierwszej klasy liceum. 

5. Nauczyciele poszczególnych przedmiotów dostarczają do biblioteki szkolnej wszelkiego rodzaju materiały o egzaminie, mogące służyć uczniom i innym nauczycielom jako materiał do ćwiczeń.  

6. Nauczyciel biblioteki gromadzi informatory oraz wszystkie materiały otrzymane                                    od przewodniczącego SZE i nauczycieli i udostępnia je uczniom i absolwentom w czytelni. 

7. Decyzję o przystąpieniu uczniów szkoły do próbnego egzaminu maturalnego podejmuje przewodniczący SZE po konsultacji z nauczycielami poszczególnych przedmiotów maturalnych           i po zasięgnięciu opinii zdających. 

8. Komunikaty dotyczące egzaminu maturalnego przewodniczący SZE wywiesza w specjalnej gablocie ogłoszeń i w pokoju nauczycielskim. Materiały przeznaczone dla nauczycieli przekazywane są bezpośrednio zainteresowanym. Materiały przeznaczone dla uczniów                           i absolwentów wykładane są w wyznaczonym miejscu w bibliotece. 

9. Ustala się następujące terminy i tryb zgłaszania przez uczniów deklaracji i wniosków: 

a) do 30 września – uczeń składa wstępną deklarację maturalną do Przewodniczącego SZE, 

b) do 7 lutego – uczeń składa ostateczną deklarację maturalną do Przewodniczącego SZE, 

c) do deklaracji zdający może dołączyć oświadczenie o wyrażeniu albo nie wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w związku z rekrutacją na studia wyższe, 

d) wniosek o zwolnienie z egzaminu na podstawie zaświadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej – uczeń dostarcza przewodniczącemu SZE najpóźniej dzień przed egzaminem, 

e) wniosek o dostosowanie warunków i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych – uczeń składa do przewodniczącego SZE do 7 lutego, 

10. W czasie trwania egzaminów pisemnych (w sytuacjach wyjątkowych)   

przewodniczący ZN kontaktuje się (zaprasza) z przewodniczącym SZE przez dyżurnego 

pracownika. 

III. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części ustnej 

1. W roku szkolnym poprzedzającym rok szkolny, w którym odbywa się egzamin maturalny -do                    31 stycznia uczniowie mają prawo zgłaszać nauczycielowi języka polskiego swoje propozycje do szkolnej listy tematów. Nauczyciele języka polskiego (do 10 kwietnia roku, w którym odbywa się egzamin maturalny) po ostatecznym zredagowaniu i zaaprobowaniu dołączają je do szkolnej listy tematów, przedstawionej przewodniczącemu SZE. 

2. W przypadku zalecenia przez dyrektora OKE poprawienia list tematów, nauczyciele języka polskiego w ciągu tygodnia dokonują korekty tematów. Jeżeli dyrektor OKE nie zaakceptuje poprawionych list tematów – obowiązuje lista tematów, przygotowana przez OKE. 

3. W roku szkolnym, w którym zdający przystępuje do egzaminu w sesji wiosennej − do dnia 10 września, nauczyciele języka polskiego udostępniają zdającym szkolną listę tematów, o których mowa w punkcie1. 

4. Przewodniczący SZE, na podstawie rozporządzenia MENiS i komunikatów OKE, ustala szczegółowy terminarz części ustnej egzaminu maturalnego i ogłasza go zdającym na dwa miesiące przed rozpoczęciem części pisemnej ( do wglądu u wychowawcy klasy i w gablocie przeznaczonej dla maturzystów na I piętrze). 

5. Przewodniczący SZE, na cztery miesiące przed terminem egzaminu, powołuje swojego zastępcę             i SZE. Członków SZE spoza szkoły przewodniczący SZE powołuje w porozumieniu                            z dyrektorami ich szkół macierzystych. 

6. Na cztery miesiące przed terminem egzaminu ustnego przewodniczący SZE powołuje PZE, zapoznaje na piśmie członków PZE z obowiązkami oraz odbiera od nich oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed ujawnieniem. 

7. Przewodniczący SZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu członków PZE i ZN ze swojej szkoły oraz nauczycieli delegowanych do PZE i ZN w innych szkołach. Nauczycieli spoza szkoły zapoznaje z wewnątrzszkolną instrukcją przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego. Przewodniczący SZE odbiera od członków ZN oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem. 

8. Najpóźniej na miesiąc przed dniem rozpoczęcia egzaminów z języka polskiego w części ustnej każdy zdający przekazuje przewodniczącemu SZE za pośrednictwem nauczyciela języka polskiego bibliografię tematu oraz wykaz sprzętu niezbędnego do prezentacji. 

10. W terminie od jednego do czterech dni przed rozpoczęciem egzaminów z języka polskiego w części ustnej przewodniczący SZE przekazuje przewodniczącemu właściwego PZE bibliografie             oraz uczestniczy w posiedzeniu PZE, na którym z tą dokumentacją zapoznawani są pozostali członkowie PZE. 

11. Przewodniczący PZE odpowiada za przygotowanie do egzaminu sali oraz pomocy koniecznych do prezentacji. 

12. Na jeden dzień przed rozpoczęciem egzaminów ustnych z języka obcego nowożytnego                     przewodniczący SZE udostępnia do wglądu nauczycielom, wchodzącym w skład właściwego PZE, zestawy zadań i kryteria oceniania z danego języka. 

13. Przewodniczący PZE w dniu egzaminu: 

a) pobiera od przewodniczącego SZE listę zdających w danym dniu, druki protokołów części ustnej egzaminu i zestawy zadań potrzebne do przeprowadzenia egzaminu z języka obcego, 

b) sprawdza tożsamość zdających, 

c) wyznacza członka PZE lub siebie do egzaminowania danego zdającego z języka obcego nowożytnego, 

d) kontroluje czas trwania egzaminu poszczególnych zdających, 

e) bierze udział w ustalaniu wyniku egzaminu, nadzoruje prawidłowe stosowanie kryteriów oceniania, 

f) ogłasza zdającym wyniki części ustnej egzaminu bezpośrednio po zakończeniu egzaminu            w danym dniu. 

14. Zdający przystępują do egzaminu w kolejności ustalonej w szczegółowym terminarzu części ustnej egzaminu. Zdający obowiązani są zgłosić się na egzamin w takim czasie, aby przebiegał on bez zbędnych przerw. 

15. Przebieg egzaminu ustnego z języka polskiego 

a) zdający, po okazaniu dowodu tożsamości, wchodzi do sali egzaminacyjnej w kolejności ustalonej na liście, 

b) w sali przebywa jeden zdający, 

c) w czasie tego egzaminu zdający może korzystać z: 

− materiałów pomocniczych przygotowanych do prezentacji, 

− ramowego planu prezentacji, który okazuje do wglądu przed przystąpieniem 

do egzaminu. Objętość planu nie może przekraczać jednej strony formatu A-4. Plan winien być podpisany imieniem i nazwiskiem zdającego. 

d) egzamin trwa ok. 25 minut i składa się z dwóch części: 
− w części pierwszej, trwającej ok. 15 minut, zdający prezentuje przygotowany temat. Podczas prezentacji może wykorzystać materiały pomocnicze. Czas ich wykorzystania nie może być dłuższy niż 5 minut. Czas ten wliczany jest do całkowitego czasu prezentacji. W trakcie prezentacji członkowie przedmiotowego zespołu egzaminacyjnego nie przerywają wypowiedzi zdającego, chyba, że zostanie przekroczony limit czasu; 

− część druga, trwająca ok. 10 minut, polega na rozmowie zdającego z zespołem przedmiotowym. Pytania egzaminującego mogą dotyczyć jedynie prezentowanego tematu 

lub/i bibliografii. Jeżeli zdający nie przedstawi prezentacji, zespół nie przeprowadza z nim rozmowy. 

e) decydujący głos - przy uzgadnianiu przez zespół oceny egzaminu - ma przewodniczący zespołu. Ustalony wynik jest ostateczny. 

16. Przebieg egzaminu ustnego z języka obcego nowożytnego 

a) zdający, po okazaniu dowodu tożsamości, wchodzi do sali egzaminacyjnej w kolejności ustalonej na liście, 

b) zdający losuje zestaw egzaminacyjny, 

c) zdający może otrzymać do sporządzenia notatek kartkę opatrzoną pieczęcią szkoły, która po zakończeniu egzaminu podlega zwrotowi i zniszczeniu, nie może korzystać z żadnych słowników, 

d) zdający zajmuje miejsce przy stoliku i przygotowuje się do egzaminu. 

e) przewodniczący zespołu decyduje, czy sam egzaminuje zdającego czy egzaminuje członek zespołu, 

Egzamin na poziomie podstawowym: 

− w sali przebywa jeden zdający, 

− zdający przygotowuje się do egzaminu w ciągu ok. 5 minut, których nie wlicza się do czasu trwania egzaminu, 

− egzamin prowadzony jest w danym języku obcym nowożytnym, trwa ok. 10 minut, i składa się z dwóch zadań: zadanie pierwsze polega na przeprowadzeniu trzech rozmów sterowanych, symulujących autentyczne sytuacje komunikacyjne, a zadanie drugie polega na opisaniu przez zdającego zawartej w zestawie ilustracji oraz udzieleniu odpowiedzi na dwa pytania związane           z tą ilustracją, umieszczone wyłącznie w zestawie egzaminującego. 

Egzamin na poziomie rozszerzonym: 

− w sali może przebywać jeden zdający i jeden przygotowujący się do egzaminu, 

− zdający przygotowuje się do egzaminu w ciągu ok. 15 minut, których nie wlicza się do czasu trwania egzaminu, 

− w czasie przygotowania zdający może sporządzić plan prezentacji, z którego może korzystać w trakcie omawiania tematu, 

− egzamin prowadzony jest w danym języku obcym nowożytnym, trwa ok. 15 minut, i składa się z dwóch zadań: zadanie pierwsze polega na przeprowadzeniu rozmowy egzaminującego ze zdającym na podstawie materiału stymulującego, a zadanie drugie polega na prezentacji przez zdającego jednego z dwóch tematów zawartych w zestawie i dyskusji z egzaminującym na zaprezentowany temat. Prezentacja powinna trwać 2 – 3 minuty. 

Egzaminujący nie przerywa prezentacji zdającego, chyba, że zostanie przekroczony limit czasu. Pytania egzaminującego zadane po prezentacji mogą dotyczyć jej konstrukcji, treści, zaprezentowanych opinii, przytoczonych argumentów. 

17. Przedmiotowy Zespół Egzaminacyjny ustala wynik egzaminu dla każdego zdającego na poziomie podstawowym bezpośrednio po jego wyjściu z sali egzaminacyjnej, a w przypadku egzaminu na poziomie rozszerzonym po przeegzaminowaniu trzech zdających. 

18.  PZE ustala liczbę punktów każdego zdającego i wypełnia protokół indywidualny części ustnej egzaminu, wpisując także pytania zadawane w czasie dyskusji po prezentacji. Wypełnione protokoły egzaminu podpisują wszyscy członkowie, PZE, obserwatorzy i eksperci, 
 decydujący głos - przy uzgadnianiu przez zespół oceny egzaminu - ma przewodniczący zespołu.  Ustalony wynik jest ostateczny. 

19. Po zakończonym egzaminie ustnym i ogłoszeniu jego wyników przewodniczący PZE przekazuje przewodniczącemu SZE uporządkowane zestawy, podpisane protokoły indywidualne i zbiorcze, a w przypadku egzaminu z języka polskiego także ramowe plany prezentacji i bibliografie opracowane przez zdających. Wszystkie materiały i dokumentacja egzaminacyjna podlegają dokładnemu rozliczeniu u przewodniczącego SKE w dniu egzaminu. 

IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części pisemnej 

1. Przewodniczący SZE, nie później niż na miesiąc przed terminem części pisemnej, powołuje spośród członków SZE zespoły nadzorujące (ZN). 

2. W terminie do 30 kwietnia każdego roku przewodniczący SZE przeprowadza szkolenie członków ZN ze swojej szkoły, zapoznając ich w szczególności ze szczegółowym przydziałem zadań oraz           z zasadami postępowania z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi. W szkoleniu uczestniczą też nauczyciele delegowani do ZN w innych szkołach. Podczas szkolenia przewodniczący SZE odbiera od członków ZN oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem. 

3. W dniu otrzymania przesyłki zawierającej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiałami egzaminacyjnymi, przewodniczący SZE lub upoważniony członek SZE w obecności swego zastępcy lub innego członka SZE, natychmiast po ich otrzymaniu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcją, czy liczba i rodzaj pakietów odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodności niezwłocznie zawiadamia w ustalony sposób dystrybutora, a także zgłasza ten fakt do dyrektora OKE. 

4. Na czternaście dni przed egzaminem z informatyki przewodniczący SZE przekazuje administratorowi pracowni komputerowej informacje związane z przebiegiem drugiej części egzaminu, w tym: 

a) wykaz i liczbę konfiguracji środowiska komputerowego, języka programowania                           i programów użytkowych, wybranych przez zdających z listy ogłoszonej przez dyrektora CKE, 

b) wymaganą konfigurację komputera operacyjnego, 

c) zadania administratora, ujęte w punkcie 5. 

5. Zadania administratora pracowni komputerowej: 

a) najpóźniej dwa dni przed egzaminem przygotowuje sprzęt komputerowy i oprogramowanie w pracowni w celu sprawnego przeprowadzenia tego egzaminu, tzn.: 

- stanowiska komputerowe dla zdających przygotowuje do pracy jako autonomiczne uniemożliwiające zdającym łączenie się z informatyczną siecią lokalną i z sieciami teleinformatycznymi, korzystanie na różnych komputerach z tych samych zasobów oraz komunikowanie się zdających między sobą oraz z innymi osobami za pomocą komputera, 

- konfiguruje komputery, tak, aby każdy komputer, przydzielony danemu zdającemu posiadał pełną wersję oprogramowania (z plikami pomocy), jakie ten zdający wybrał z listy ogłoszonej przez dyrektora CKE, 

- tworzy na każdym komputerze dla zdającego na pulpicie katalog (folder) EGZAMIN, 

- sprawdza dostępność podstawowej dokumentacji oprogramowania (opisy oprogramowania dostarczone z licencjami, pliki pomocy programów), 

- konfiguruje zapasowe stanowiska komputerowe, tak, aby umożliwiały kontynuację dalszej pracy w przypadku ewentualnej awarii komputera któregokolwiek ze zdających i aby na każdych dziesięciu zdających przypadały przynajmniej dwa komputery zapasowe, 

- konfiguruje komputer operacyjny, na którym sprawdza m.in. sprawność nagrywania płyt CD i drukowania, 

- gromadzi w odpowiedniej ilości materiały eksploatacyjne dla potrzeb egzaminacyjnych,               w tym papier do drukarki, płyty CD jednorazowego zapisu do nagrywania wyników egzaminu, zapasowe dyskietki i płyty CD, 

- stwierdza na piśmie, że sprzęt w pracowni komputerowej został przygotowany zgodnie                  z wymogami, 

b) w dniu poprzedzającym egzamin z informatyki wraz z wyznaczonym przez                           przewodniczącego SZE członkiem ZN: 

- asystuje podczas sprawdzania komputerów i oprogramowania przez zdających, 

- odpowiada na pytania zdających i wyjaśnia ewentualne wątpliwości, 

- odbiera od zdających podpisy pod oświadczeniem o sprawdzeniu komputera                                  i oprogramowania. 

c) w czasie egzaminu: 

- jest obecny w pracowni, w której odbywa się egzamin i pozostaje do dyspozycji ZN (nie wchodzi w jego skład); nie ma prawa odpowiadać zdającym na pytania dotyczące zadań ani sugerować interpretacji, 

- w przypadku ewentualnej awarii komputera zdającego, na wniosek przewodniczącego ZN, niezwłocznie i w miarę swoich możliwości usuwa usterki, które spowodowały awarię lub udostępnia komputer zapasowy, 

- w razie potrzeby, na wniosek przewodniczącego ZN, dokonuje wydruków plików wskazanych przez zdających, 

d) niezwłocznie po egzaminie: 

- jeśli jest to konieczne dla udokumentowania egzaminu, na wniosek przewodniczącego ZN, dokonuje wydruków plików wskazanych przez zdających, 

- nagrywa na płytę CD–ROM jednorazowego zapisu wszystkie pliki ze wszystkich nośników WYNIKI przekazane członkom ZN przez poszczególnych zdających, kierując się zasadą, że wszystkie pliki jednego zdającego zapisane są w jednym folderze nazwanym PESELEM danego zdającego i przekazuje przewodniczącemu PZE. 

6. Na siedem dni przed rozpoczęciem egzaminów pisemnych z danego przedmiotu przewodniczący SZE przekazuje: 

a) dyrektorowi administracyjnemu − szczegółowe instrukcje dotyczące przygotowania i wystroju sal, w których będzie się odbywał egzamin, 

b) przewodniczącym ZN – informacje o zdających z dysfunkcjami piszących egzamin w danej sali i warunkach, jakie powinny zostać im zapewnione oraz informacje o sposobie udostępniania zdającym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczególnych przedmiotów. 

7. W dniu poprzedzającym egzamin pisemny z danego przedmiotu: 

a) przewodniczący SZE wraz z właściwym przewodniczącym ZN i dyrektorem administracyjnym sprawdzają przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzględniając potrzeby uczniów udokumentowane opinią, orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim. W przypadku egzaminu z języka obcego sprawdzeniu podlega również sprawność sprzętu do odtwarzania płyt CD. Klucze do sal po ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczący SZE, 

b) kierownik administracyjny zabezpiecza, co najmniej dwa odtwarzacze rezerwowe,  

c) przewodniczący właściwych ZN gromadzą pomoce, z których będą mogli korzystać zdający. 

8. W dniu poprzedzającym egzamin z informatyki: 

a) o godzinie 13:00 wyznaczony przez przewodniczącego SZE członek ZN wraz z                                      administratorem pracowni sprawdzają: 

- prawidłowość działania sprzętu i oprogramowania oraz ich konfigurację, 

- oznakowanie stanowisk, które powinno zawierać numer stanowiska, imię, nazwisko i PESEL zdającego na danym stanowisku oraz zainstalowane oprogramowanie, 

- prawidłowość przygotowania stanowisk zapasowych, 

- czy komputery przygotowane są w sposób uniemożliwiający dostęp do sieci, 

- prawidłowość przygotowania komputera operacyjnego. 

b) w godz. 13:30 − 14:30 zdający mogą sprawdzić poprawność działania komputera, na którym będzie zdawał egzamin i wybranego przez siebie oprogramowania. Zdający nie mogą samodzielnie wymieniać elementów i podzespołów wchodzących w skład zestawu komputerowego oraz przyłączać dodatkowych; nie mogą również żądać takiego dodatkowego przyłączenia lub wymiany przez administratora pracowni. Zdający nie mogą samodzielnie instalować, a także żądać zainstalowania przez administratora pracowni, dodatkowego oprogramowania na komputerze przydzielonym mu do egzaminu. 

9. W dniu egzaminu: 

a) na 1 godz. przed jego rozpoczęciem: 

- członkowie właściwych ZN zgłaszają się do pracy, 

- w razie nieobecności członka ZN przewodniczący SZE wyjaśnia jej przyczyny i w razie potrzeby powołuje w skład ZN innego nauczyciela z listy członków SZE, 

- przewodniczący SZE w obecności wyznaczonego przez siebie członka SZE sprawdza, czy pakiety zawierające arkusze i materiały egzaminacyjne są nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwłocznie zawiadamia dyrektora OKE, 

- przewodniczący ZN odbierają klucze do sal egzaminacyjnych, listy zdających, protokoły przebiegu egzaminu i paski kodowe, 

b) na 30 min. przed jego rozpoczęciem: 

- przewodniczący ZN w obecności pozostałych członków ZN otwiera sale egzaminacyjne, 

- wyznaczony członek ZN sprawdza w kolejności alfabetycznej tożsamość zdających, a w przypadku zdających spoza szkoły także świadectwa ukończenia szkoły ponadgimnazjalnej             i zezwala im na wejście do sali, 

- uczniowie wchodzą do sali według listy i zajmują wylosowane miejsca, 

c) na 10 min przed jego rozpoczęciem: 

- przewodniczący ZN, wraz z jednym ze zdających w danej sali, udaje się do gabinetu dyrektora, gdzie przewodniczący SZE otwiera pakiety z materiałami egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczącym ZN odpowiednią liczbę arkuszy do danej sali bezpośrednio przed każdą częścią egzaminu; przewodniczący ZN w towarzystwie przedstawiciela zdających niezwłocznie przenoszą materiały egzaminacyjne do właściwej sali, 

d) po przeniesieniu materiałów do sali, punktualnie o godzinie określonej w komunikacie dyrektora CKE: 

- członkowie ZN rozdają zdającym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne, 

- po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych przewodniczący ZN poleca zdającym sprawdzenie kompletności otrzymanych arkuszy. Zauważone braki zdający zgłaszają przewodniczącemu ZN i otrzymują kompletne arkusze, których odbiór potwierdzają podpisem w protokole przebiegu egzaminu, 

- przewodniczący ZN poleca zdającym zakodować arkusze egzaminacyjne przez: 

- wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi, 

- przeniesienie numeru PESEL na matrycę znaków cyfrowych, 

- naklejenie pasków kodowych w określonym miejscu,

- przewodniczący ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzinę rozpoczęcia i  

   zakończenia pierwszej części egzaminu, 

e) podczas trwania egzaminu: 

- członkowie ZN nie mają prawa udzielać żadnych wyjaśnień dotyczących zadań egzaminacyjnych ani ich komentować, 

- zdający nie mogą opuszczać sali egzaminacyjnej; przewodniczący ZN może zezwolić, w szczególnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunków wykluczających możliwość kontaktowania się zdającego z innymi osobami. Zdający pozostawia zamknięty arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecności odnotowuje się w protokole przebiegu egzaminu, 

- jeśli zdający ukończył pracę przed czasem, zgłasza to przewodniczącemu przez podniesienie ręki; przewodniczący lub członek ZN odbiera pracę, sprawdza poprawność kodowania i zezwala zdającemu na opuszczenie sali, 

f) po upływie czasu przeznaczonego na rozwiązanie zadań z arkusza danego poziomu lub części egzaminu: 

- zdający odkładają prace na brzeg stołu i pozostają na miejscach, oczekując na odbiór prac; członkowie ZN odbierają prace i sprawdzają poprawność kodowania, 

- przewodniczący ZN ogłasza koniec egzaminu lub części i zdający wychodzą z sali – w sali zostaje jeden przedstawiciel zdających i jest obecny przy pakowaniu prac. Jego nazwisko zapisujemy w protokole. 

- członkowie ZN porządkują, kompletują, pakują i zabezpieczają materiały egzaminacyjne, zgodnie ze szczegółową instrukcją właściwej OKE, 

- przewodniczący ZN niezwłocznie przekazuje wszystkie materiały egzaminacyjne z danej części egzaminu przewodniczącemu SZE, 

g) po przerwie na egzaminie z jęz. obcych nowożytnych i informatyki: 

- zdający wchodzą do sali, składają na liście zdających podpis pod deklaracją przystąpienia do tej części egzaminu, odbierają arkusz II i zajmują swoje miejsca, 

- przewodniczący ZN poleca zdającym otworzyć arkusze i sprawdzić, czy są one kompletne. Zauważone braki zdający zgłaszają przewodniczącemu ZN i otrzymują kompletne arkusze, których odbiór potwierdzają podpisem w protokole przebiegu egzaminu, 

- przewodniczący ZN poleca zdającym zakodować arkusze egzaminacyjne przez: 

• wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi, 

• przeniesienie numeru PESEL na matrycę znaków cyfrowych, 

• naklejenie pasków kodowych w określonym miejscu, 

- przewodniczący ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzinę rozpoczęcia i zakończenia drugiej części egzaminu, 

- egzamin przebiega wg ustaleń opisanych w podpunktach e) i f), 

- druga część egzaminu z informatyki odbywa się wg zasad określonych w podpunkcie j), 

h) po zakończeniu egzaminu: 

- członkowie ZN – w obecności przedstawiciela zdających - porządkują, kompletują                        i zabezpieczają materiały egzaminacyjne, listy zdających egzamin – protokoły odbioru prac od zdających – deklaracje przystąpienia do poziomu rozszerzonego, zgodnie ze szczegółową instrukcją właściwej OKE i podpisują protokół przebiegu części pisemnej egzaminu, 

- przewodniczący ZN niezwłocznie przekazuje wszystkie materiały egzaminacyjne                          i dokumenty egzaminu przewodniczącemu SZE, 

i) w przypadku egzaminu z informatyki, po przerwie ogłoszonej po części pierwszej: 

- zdający zajmują wyznaczone miejsca w pracowni komputerowej, 

- członkowie ZN rozdają każdemu zdającemu arkusz i dwa zewnętrzne nośniki danych podpisane DANE oraz WYNIKI, przy czym nośnik DANE zawiera dane (pliki) do zadań drugiego arkusza egzaminacyjnego, a nośnik WYNIKI jest czysty (nie zawiera żadnych plików) i jest przeznaczony dla zdającego do nagrywania plików z rozwiązaniami, 

- przewodniczący ZN poleca zdającym otworzyć arkusze i sprawdzić, czy są one kompletne. Zauważone braki zdający zgłaszają przewodniczącemu ZN i otrzymują kompletne arkusze, których odbiór potwierdzają podpisem w protokole przebiegu egzaminu, 

- przewodniczący ZN poleca zdającym zakodować arkusze egzaminacyjne przez: 

• wpisanie swojego numeru PESEL na arkuszu egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi, 

• przeniesienie numeru PESEL na matrycę znaków cyfrowych, 

• naklejenie pasków kodowych w określonym miejscu, 

- przewodniczący ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzinę rozpoczęcia i zakończenia drugiej części egzaminu, 

- zdający sam interpretuje treść otrzymanych zadań, a członkowie ZN nie mają prawa odpowiadać zdającym na pytania dotyczące zadań ani sugerować interpretacji, 

- zdający nie ma potrzeby sprawdzania poprawności danych w plikach do zadań egzaminacyjnych; są one poprawne, 

- obowiązkiem zdającego jest zapisywanie efektów swojej pracy nie rzadziej, niż co 10 minut w folderze EGZAMIN, a po zakończeniu każdego zadania na nośniku WYNIKI, aby              w przypadku awarii sprzętu możliwe było kontynuowanie pracy na innym stanowisku, 

- w przypadku awarii komputera, zdający natychmiast informuje o tym ZN., Jeśli próba usunięcia awarii nie powiedzie się w ciągu 5 minut, to zdający jest kierowany do                        zapasowego stanowiska komputerowego w sali egzaminacyjnej (wyposażonego w takie samo oprogramowanie). W sytuacji opisanej wyżej zdający otrzymuje tyle dodatkowego czasu, ile trwała przerwa w pracy (czas od zgłoszenia awarii do momentu ponownego podjęcia pracy), 

- obowiązują ustalenia zawarte w podpunktach e) i f), z zastrzeżeniem postanowień punktu 5d), 

j) zdający egzamin z informatyki zobowiązany jest dokumentować egzamin w następujący sposób: 

- wszystkie swoje pliki zdający przechowuje w katalogu (folderze) EGZAMIN, znajdującym się na pulpicie oraz na nośniku o nazwie WYNIKI, 

- jeśli rozwiązanie zadania lub jego części przedstawia algorytm lub program komputerowy, to zdający zapisuje go w tym języku programowania, który wybrał przed egzaminem, 

- jeśli rozwiązaniem zadania lub jego części jest program komputerowy, zdający zobowiązany jest umieścić na nośniku WYNIKI wszystkie utworzone przez siebie pliki w wersji źródłowej, 

- pliki, które zdający oddaje do oceny na nośniku WYNIKI, nazywa dokładnie tak, jak polecono w treściach zadań lub zapisuje pod nazwami (wraz z rozszerzeniem), jakie podaje w arkuszu egzaminacyjnym; pliki o innych nazwach nie będą sprawdzane przez egzaminatorów, 

- w razie potrzeby wydrukowania zawartości utworzonego pliku zdający zapisuje plik na nośniku WYNIKI i podnosi rękę z nośnikiem do góry, sygnalizując w ten sposób potrzebę drukowania, po czym członek zespołu nadzorującego odbiera nośnik, dokonuje wydruku (osobiście lub zlecając administratorowi pracowni) wskazanego przez zdającego pliku (plików) i niezwłocznie zwraca nośnik oraz wydruk zdającemu, 

- przed upływem czasu przeznaczonego na egzamin zdający zapisuje na nośniku WYNIKI ostateczną wersję plików stanowiących rozwiązania zadań. 

10. W razie zaistnienia sytuacji szczególnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub w                     przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwiązywania zadań egzaminacyjnych lub zakłócania prawidłowego przebiegu egzaminu przez zdającego przewodniczący ZN niezwłocznie zawiadamia przewodniczącego SZE za pośrednictwem dyżurnego pracownika. Na czas opuszczenia sali przewodniczący ZN powierza swoje obowiązki członkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu ( nie może być mniej niż 3 członków ZN w sali egzaminacyjnej, w trakcie trwania egzaminu). 

11. Niezwłocznie po otrzymaniu z OKE wyników części pisemnej egzaminu przewodniczący SZE ogłasza je z zachowaniem przepisów ustawy o ochronie danych osobowych. 
Terminarz  egzaminu  maturalnego 
	Termin
	Zadanie
	Podstawa prawna
	Komentarz

	do 10. 09. 
	Zapoznanie uczniów z listą tematów do części ustnej egzaminu z języka polskiego i języków mniejszości narodowych oraz z zasadami wypełniania deklaracji. 
	§ 63


	Deklaracje:

Załącznik 1a – dla przystępujących do egzaminu po raz pierwszy.

Załącznik 1b – dla osób, które przystąpiły do egzaminu w latach 2005-2009.

Procedury – Część I. C.

	do 30. 09. 
	Zebranie od uczniów/absolwentów wstępnych deklaracji przystąpienia do egzaminu maturalnego oraz udokumentowanych wniosków o dostosowanie warunków i formy egzaminu. 

Potwierdzenie odbioru deklaracji, sporządzenie ich kopii i przekazanie ich zdającym.
	§ 63

ust. 2
	Obowiązuje uczniów kończących szkołę w kwietniu 2010 roku. Absolwenci lat poprzednich mogą nie składać deklaracji wstępnej.

Procedury – Część I. C. pkt. 5.

Procedury – Część II. A pkt. 12. 

Wniosek o dostosowanie – Załącznik 14.

	do 30. 09. 
	Poinformowanie uczniów przedostatnich klas o zasadach zgłaszania tematów do części ustnej egzaminu maturalnego.
	
	Procedury – Część I. B.

	do 30. 12. 
	Powierzenie wskazanym nauczycielom opracowania jednej listy tematów do części ustnej egzaminu maturalnego z języka polskiego (języka mniejszości narodowej) na rok szkolny 2010/2011.
	§ 65

ust. 1 p. 3

§ 69
	Procedury – Część II. A, pkt 65-69 oraz Część I. B.

	do 07. 02. 
	Zebranie od uczniów i absolwentów ostatecznych deklaracji przystąpienia do egzaminu maturalnego oraz udokumentowanych wniosków o dostosowanie warunków i formy egzaminu.
Potwierdzenie odbioru deklaracji, sporządzenie ich kopii i przekazanie zdającym.

	§ 63

ust. 2 i 3
	Jeśli uczeń, absolwent nie złożył deklaracji ostatecznej, deklaracja wstępna staje się deklaracją ostateczną z dniem 08. 02. 2010.

Procedury – Część II. A pkt. 12.

	do 14. 02. 
	Ostateczny termin przysłania do OKE elektronicznej informacji i danych do egzaminu maturalnego.

	§ 63

ust. 8
	Procedury – Część II. A, pkt 14.

	do 15. 02. 
	Weryfikacja danych o zdających przekazanych do bazy OKE. Zebranie podpisów zdających na odpowiednich wydrukach. W razie konieczności dokonanie korekty danych.
	
	Zaleca się wykorzystanie wydruków z systemu OBIEG. Potwierdzenia prawidłowości danych powinny być przechowywane w dokumentacji szkoły. 

Procedury – Część II. A. pkt.15. 

	do 15. 02. 
	Ostateczny termin przysłania do OKE skorygowanej elektronicznej informacji i danych do egzaminu maturalnego.
	§ 63

ust. 8
	Po tym terminie nie można zmieniać zamówienia na arkusze egzaminacyjne, czyli nie można dodawać, zmieniać i usuwać przedmiotów oraz zmieniać poziomu egzaminu.
Procedury – Część I. C. pkt 2.

	do 15. 02. 
	Zgłoszenie do OKE braku możliwości powołania zespołu przedmiotowego dla przeprowadzenia części ustnej egzaminu z danego języka.
	§ 67

ust. 2
	W uzasadnionych przypadkach dyrektor OKE kieruje zdających do szkoły, w której przystąpią do części ustnej egzaminu z danego języka. 

Procedury – Część IV A. pkt. 3.
Wnioski z sytemu OBIEG

	16. 02. 
	Zamknięcie Edycji danych uczniów.
	
	Dotyczy zamawiania arkuszy egzaminacyjnych.

Po tym terminie nie można zmieniać liczby sal, w których przeprowadzany będzie egzamin pisemny z języka obcego w części, w której odtwarzane są nagrania z płyt CD.

	do 04. 03.


	Zawarcie pisemnych porozumień z dyrektorami szkół/placówek w sprawie powołania nauczycieli z tych szkół/placówek do zespołu egzaminacyjnego.
	§ 68

ust. 10 

§ 81

ust. 5
	Procedury, Część II. A. pkt. 17.

	do 04. 03. 
	Powołanie zastępcy przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego i zespołu egzaminacyjnego
	§ 64

ust. 2
	Załącznik 2 – Procedury.
Część II. A. pkt. 16 i 17.
Powołanie pozostaje w dokumentacji szkoły.

	do 04. 03. 
	Powołanie zespołów przedmiotowych do przeprowadzenia części ustnej egzaminu zgodnie z zasadami opisanymi w § 68 i zebranie oświadczeń członków zespołów.
	§ 65

ust. 1 p. 1

§68
	Powołanie – Załącznik 3 Procedury.

Oświadczenie – załącznik 16 – Procedury. 
Część II. A. pkt. 22.
Powołania, oświadczenia i kopie zaświadczeń o wpisie do ewidencji egzaminatorów pozostają w dokumentacji szkoły.

	do 04. 03. 
	Opracowanie i ogłoszenie szkolnego harmonogramu części ustnej egzaminu.
	§ 65

ust. 1 p. 2
	Harmonogram należy niezwłocznie przysłać do OKE. Procedury – Część II. A. pkt. 26.

	do 04. 03. 
	Przekazanie zdającym treści komunikatu dyrektora CKE dotyczącego materiałów i przyborów pomocniczych, z jakich mogą korzystać zdający w czasie części pisemnej egzaminu.
	§ 95
	Komunikat publikowany jest na stronach www.cke.edu.pl.

	do 04. 04. 
	Powołanie zespołów nadzorujących przebieg części pisemnej egzaminu zgodnie z zasadami opisanymi w § 81 i zebranie oświadczeń członków zespołów.
	§ 65

ust. 1 p. 4
§ 81
	Powołanie – Załącznik 4 – Procedury.

Oświadczenie – załącznik 16 – Procedury. 
Część II. A. pkt. 28-30.
Powołania i oświadczenia pozostają w dokumentacji szkoły.

	do 07. 04.
	Przyjęcie od zdających wykazu bibliografii wykorzystanej do opracowania wybranego tematu z języka polskiego i języka mniejszości narodowej.

	§ 73

ust. 5
	Po tym terminie bibliografii nie przyjmuje się.

Procedury – Część I. F pkt. 2.

i Część II. A. pkt. 31.

	do 10. 04. 
	Przyjęcie od zespołu  nauczycieli języka polskiego, języka mniejszości narodowej listy tematów do części ustnej egzaminu na egzamin maturalny w 2011 roku.
	§ 69

ust. 1

§ 70
	Dyrektor OKE może do 10 czerwca 2010 wystąpić o przedstawienie list tematów do akceptacji (§ 70 ust. 1).

Procedury – Część II. A. pkt 66-69.

	do 23. 04. 
	Przekazanie zdającym  informacji dotyczącej przebiegu egzaminu, przeszkolenie z zasad kodowania arkuszy egzaminacyjnych  i kart odpowiedzi.
	
	Zdający muszą znać zasady udziału w egzaminie maturalnym oraz zasady kodowania arkuszy i kart odpowiedzi.

Procedury – Część I. F-I.

Część II. A. pkt. 4. Część III.

	do 23. 04. 
	Przekazanie zdającym informacji o zasadach postępowania w przypadku niezgłoszenia się na egzamin z przyczyn losowych lub zdrowotnych.
	§ 102

§ 103
	Absolwenci powinni znać terminarz i obowiązki dotyczące uzyskania zgody na przystąpienie do egzaminu w terminie dodatkowym w przypadku nieobecności na egzaminie z przyczyn zdrowotnych lub losowych oraz w terminie poprawkowym.

Procedury – Część I. P, Q, R.

Procedury – Część II. A. pkt .9 i 10.

	do 23. 04. 
	Przekazanie zdającym informacji dotyczących terminu ogłoszenia wyników i odbioru świadectw.
	§ 106
	Termin ogłoszenia wyników oraz przekazania świadectw dojrzałości i aneksów ustala Dyrektor CKE (30 czerwca i 13 września).

	do 28. 04. 
	Przeprowadzenie szkolenia przedmiotowych zespołów egzaminacyjnych z zakresu ich obowiązków i wypełniania dokumentacji egzaminacyjnej.
	§ 64
§ 68
§ 72-§ 78

§ 108

ust. l
	Procedury Część II. A. pkt. 21, pkt. 30, Część II. B., Część III. – przebieg i ocenianie części ustnej egzaminu.

Protokoły indywidualne – Procedury – Złączniki 5a, 5b, 5c, 5ag, 6a, 6b, 7.

Karty indywidualnej oceny – Procedury – Załączniki 5c, 5d, 5cg, 6c, 6d, 7a.

	do 28. 04. 
	Przeprowadzenie szkolenia zespołów nadzorujących z zakresu ich obowiązków i wypełniania dokumentacji egzaminacyjnej.
	§ 81

§ 82
§ 83
§ 84
§ 96

ust. 1

§ 108

ust. 2
	Protokoły przebiegu części pisemnej egzaminu w sali –oraz oświadczenia zdających egzamin z informatyki – Procedury organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2009/2010.

Procedury – Część II. A. pkt. 21, pkt. 30, Część II. C., Część III. – przebieg części pisemnej egzaminu.

Protokoły – Procedury – Złącznik 10.

Oświadczenia – Załączniki 13a i 13b.

	do 30. 04. 
	Odbiór w obecności innego członka zespołu egzaminacyjnego i zabezpieczenie zestawów zadań egzaminacyjnych do przeprowadzenia części ustnej egzaminu z języków obcych nowożytnych.
	§ 65 ust. 2

§ 71

ust. 1
	Zestawy i kody kreskowe będą odbierane w Punktach Odbioru Prac. Termin zostanie podany na  stronie internetowej OKE w Krakowie.

Dyrektor szkoły może w swoim zastępstwie upoważnić innego członka zespołu egzaminacyjnego do odbioru materiałów egzaminacyjnych. Materiały odbierają zawsze dwie osoby.

Procedury – Część II. A. pkt. 32, upoważnienie – Załącznik 15.

	do 30. 04. 
	Przygotowanie sal egzaminacyjnych do przeprowadzenia części ustnej i części pisemnej egzaminu.
	§ 72

§ 83

§ 84

§ 94a

ust. 4-6
	Do sal egzaminacyjnych nie wolno wnosić żadnych urządzeń telekomunikacyjnych oraz elektronicznych nośników informacji ani z nich korzystać. Dotyczy to zarówno zdających, jak i członków zespołu przedmiotowego i zespołu nadzorującego.

Procedury – Część II. A. pkt. 34 i pkt. 44.

	od 04. 05. do 27. 05. 
	Przeprowadzenie egzaminów ustnych według szkolnego harmonogramu i nadzór nad ich przeprowadzeniem.
	Art.39
ustawy
§ 73-§ 78
	Po zakończeniu egzaminów z danego języka należy wypełnić w systemie OBIEG listę indywidualnych wyników egzaminu z każdego języka, a 2 dni po zakończeniu części ustnej egzaminu ze wszystkich języków należy przysłać do OKE Protokół zbiorczy części ustnej egzaminu wraz z załącznikami. Procedury – protokół zbiorczy Złącznik 8. Załącznikami do protokołu są listy indywidualnych wyników wydrukowane z OBIEG-u.

Procedury – Część II. A. pkt. 36-39, pkt. 41-42.

	od 04. 05. do 21. 05. 
	Odbiór w obecności innego członka zespołu egzaminacyjnego i zabezpieczenie przesyłek z arkuszami egzaminacyjnymi.
	§ 65

ust. 2 i 3
	Odbiór przesyłek z arkuszami egzaminacyjnymi zgodnie z harmonogramem oraz ich zabezpieczenie. Dyrektor szkoły może w swoim zastępstwie upoważnić innego członka zespołu egzaminacyjnego do odbioru materiałów egzaminacyjnych. Materiały odbierają zawsze dwie osoby.

Procedury – Część II. A. pkt. 43, upoważnienie –Załącznik 15.

	od 04. 05. do 22. 05. 
	Przeprowadzenie egzaminów pisemnych i nadzór nad  ich przebiegiem.
	Art.39
ustawy
§ 64

ust. l
§ 82-§ 94
	Przewodniczący Zespołu Egzaminacyjnego odpowiada za organizację i przebieg egzaminu maturalnego.

Procedury – Część II. A. pkt. 44-49.

	od 04. 05. 
do 22. 05. 
	Przekazanie arkuszy egzaminacyjnych i dokumentacji egzaminacyjnej do OKE.
	§ 96

ust. 2

§ 108

ust. 3
	Po zakończeniu egzaminów z danego przedmiotu w danym dniu należy wypełnić Protokół zbiorczy (OBIEG) i wraz z pracami egzaminacyjnymi i dokumentacją egzaminacyjną przekazać do OKE.

Procedury – Część II. A. pkt. 52-54.

	do 04. 05. 
	Zgłoszenie do OKE informacji dotyczących usunięcia z listy zdających uczniów, którzy nie ukończyli szkoły.
	§ 53

ust. 2
	W przypadku rezygnacji z egzaminu, nieukończenia szkoły, zmiany miejsca zamieszkania i szkoły, należy wypełnić w systemie OBIEG, wydrukować i przesłać do OKE wniosek o wycofanie deklaracji przystąpienia do egzaminu.

	do 04. 05. 
	Odbiór zaświadczeń laureatów i finalistów olimpiad oraz stwierdzenie uprawnień do zwolnienia z egzaminu z danego przedmiotu.
	§ 60

ust. 1
	Informację należy niezwłocznie zamieścić w Edycji danych uczniów w systemie OBIEG.

Potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię zaświadczenia należy dołączyć do protokołu zbiorczego części pisemnej egzaminu z danego przedmiotu.

Procedury – Część I. E, Część II. A. pkt. 54.

	od 04. 05. 
do 22. 05. 
	Zebranie od absolwentów lub ich rodziców (prawnych opiekunów) udokumentowanych wniosków o dopuszczenie do egzaminu maturalnego w dodatkowym terminie.


	§ 102

ust. 2
	Udokumentowany wniosek absolwent /rodzic składa  najpóźniej w dniu, w którym odbywa się egzamin z przedmiotu, do którego absolwent nie mógł przystąpić z powodów losowych lub zdrowotnych. Należy wypełnić wniosek w systemie OBIEG, wydrukować i niezwłocznie przysłać wraz z załącznikami do OKE.

Procedury – Załącznik 19. Część I. P, Część II. A. pkt. 40. i 56.

	od 23. 05 do 14. 06. 
	Przeprowadzenie części ustnej egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym – czerwiec 2010.
	§ 102

ust. 4 7
	Procedury – Część II. A. pkt. 40, pkt. 57.

	do 30. 06. 
	Przysłanie do OKE listy tematów do części ustnej egzaminu z języka polskiego i języków mniejszości narodowych – na wniosek dyrektora OKE.
	§ 70
	Jeśli dyrektor OKE zleci poprawę listy tematów należy wprowadzić poprawki i ponownie przysłać listę do akceptacji. Jeśli lista tematów nie zostanie zaakceptowana, OKE przysyła własną listę tematów.

Procedury – Część II. A. pkt. 66-69.

	do 30. 06. 
	Odbiór wyników, świadectw dojrzałości i aneksów.
	§ 98

ust.6
	Harmonogram odbioru jest ogłaszany na stronie internetowej OKE w Krakowie. 


	30. 06. 
	Ogłoszenie wyników i wydanie świadectw dojrzałości i aneksów.
	§ 106
	Wydanie świadectw i aneksów za potwierdzeniem odbioru.

Procedury – Część I. M. Część II. A. pkt. 58, pkt. 60-63.

	30. 06. 
	Przekazanie absolwentom informacji o uprawnieniach i zasadach zgłoszeń do sesji poprawkowej oraz egzaminu w kolejnych latach.
	§ 103

ust. 1, 1a, 2, 4, 6

§105
	Procedury – Część I. Q i R, Część II. A. pkt. 59, pkt. 61.

	do 07. 07. 
	Odbiór pisemnych oświadczeń absolwentów o ponownym przystąpieniu do egzaminu w terminie poprawkowym.
	§ 103

ust. 2
	Procedury – załącznik 18.

	do 10. 07. 
	Przekazanie do OKE informacji dotyczących zgłoszeń do sesji poprawkowej.
	§ 103

ust. 3
	Zgłoszenie należy wypełnić w systemie OBIEG. 

	do 10. 07. 
	Zabezpieczenie dokumentacji egzaminacyjnej pozostającej w szkole.
	§ 108
	Zabezpieczenie dokumentacji pozostającej w szkole. 

Procedury – Część II. A, pkt. 42, pkt. 55, pkt. 62 i 63.

	23. 08. 
	Przeprowadzenie pisemnego egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.
	§ 103

ust. 1
	Procedury – Część II. A, pkt. 64.

	od 19. 08 do 25.08. 
	Przeprowadzenie ustnego egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.
	§ 103

ust. 1
	Wyniki egzaminu należy niezwłocznie zamieścić w systemie OBIEG i przesłać do OKE protokół zbiorczy (załącznik 8) wraz z listami wyników. Procedury – Część II. A. pkt. 41a, 41b.

	13 wrzesień 
	Odbiór świadectw po terminie poprawkowym.
	
	W terminie ogłoszonym przez dyrektora CKE.

Procedury – Część II. A. pkt. 58, pkt. 60-64.

	wrzesień 
	Przekazanie do OKE protokółów zniszczenia zestawów do części ustnej egzaminu z języków obcych.
	
	Procedury – Część II. A. pkt. 41c.


Załącznik 4

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.................................................... , .......................... 20.... r.

	pieczęć szkoły
	                  miejscowość
	data


POWOŁANIE ZESPOŁU NADZORUJĄCEGO

w roku szkolnym 20010/2011
Na podstawie § 65 ust. 1 pkt 4 i  § 81 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów 
i egzaminów w szkołach publicznych (DzU Nr 83, poz. 562, z późn. zm.)

powołuję

zespół nadzorujący część pisemną egzaminu maturalnego z  …………………………….…………
w dniu .......... . .............. . 200… r.                w sali..............  w następującym składzie:

	Funkcja
	Imię i nazwisko
	Nauczany przedmiot

	Przewodniczący
	
	

	Członek zespołu

spoza szkoły*
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu  o uprawnieniach: surdopedagoga / tyflopedagoga / tłumacza języka migowego / innych 
	
	............................................

specjalność ........................

............................................


	*Nazwa szkoły/placówki…………………………………………………………………………………………… 


	Podpisy członków zespołu nadzorującego
	

	przewodniczący   ...................................................

członek  ...............................................................

członek   ..............................................................
	

	członek    .............................................................
	

	członek    .............................................................
	

	członek   ..............................................................
	       ......................................................

	członek   ..............................................................
	                                                 pieczęć i podpis

                      przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego


Załącznik 3

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.............................................. , ........................... 20.... r.

	pieczęć szkoły
	                  miejscowość
	data


POWOŁANIE PRZEDMIOTOWEGO ZESPOŁU EGZAMINACYJNEGO
w roku  szkolnym 2010/2011  

Na podstawie § 65 ust. 1 pkt 1 i § 68 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów 
i egzaminów w szkołach publicznych (DzU nr 83, poz. 562, z późn. zm.)

powołuję

przedmiotowy zespół egzaminacyjny do przeprowadzenia i oceniania części ustnej 

egzaminu maturalnego z ................................................................. 
w dniach .................................................................................................................. 

w następującym składzie:

	Funkcja
	Imię i nazwisko
	Numer w ewidencji egzaminatorów
	Nazwa szkoły/placówki

	Przewodniczący*
	
	
	

	Członek zespołu
	
	
	


*egzaminator danego przedmiotu

Nauczyciel o uprawnieniach: surdopedagoga / tyflopedagoga / tłumacza języka migowego / innych (jakich), obecny podczas egzaminu.

.......................................................................................................................................................

imię i nazwisko






specjalność

	                             Podpisy członków 

        przedmiotowego zespołu egzaminacyjnego

	przewodniczący     .........................................................
	
	

	członek   ....................................................................
	
	......................................................

	
	
	pieczęć i podpis

przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego


Załącznik 5a
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.................................................. , ............................ 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                  miejscowość
	data


	
	
	
	
	
	

	
	
	Godzina rozpoczęcia egz.
	
	Godzina zakończenia egz.


PROTOKÓŁ INDYWIDUALNY CZĘŚCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

z języka polskiego

	
	
	imię i nazwisko
	


	PESEL zdającego
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Wpisać:  zgłosił/a się / nie zgłosił/a się na egzamin
	


Temat prezentacji ………………………………………………………………………………………
…………………………………………………...……………………………………………………….

…………………………………………………...……………………………………………………….

Przyznane punkty cząstkowe należy zaznaczyć w tabeli

	Prezentacja tematu 
	Rozmowa
	Język

	Realizacja tematu
	Kompozycja wypowiedzi
	
	

	0     1    2    3
	0    1    2
	0    2    5    7
	0    2    4    6    8


	Razem
	
	Wpisać:  zdał/a / nie zdał/a
	

	
	
	
	

	pkt
	
	
	


Uwagi

…………………………………………………...……………………………………………………….

…………………………………………………...……………………………………………………….

Pytania zadane podczas rozmowy

…………………………………………………...……………………………………………………….

…………………………………………………...……………………………………………………….

Podpisy członków przedmiotowego  zespołu egzaminacyjnego

	przewodniczący
	…………………………….
	………………

	członek
	…………………………….
	………………

	
	imię i nazwisko
	podpis


Obserwator  …………………………………………........................................…… 
............................................................
imię i nazwisko 






podpis

Nazwa instytucji delegującej/upoważniającej ................................................................................................................................

Nauczyciel o uprawnieniach   ………………………………………….................................................................................……

surdopedagoga / tyflopedagoga / tłumacza języka migowego / innych (jakich)

…………………………………………........................................…… 
............................................................
imię i nazwisko 






podpis
Załącznik 5c






	
	
	

	
	
	imię i nazwisko nauczyciela

	
	................................................... , ........................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                             miejscowość
	data

	
	
	
	
	
	przewodniczący PZE / członek PZE

	
	
	
	
	sprawowana funkcja(niepotrzebne skreślić)


KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY CZĘŚCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

z języka polskiego 

	Imię i nazwisko zdającego:

	Prezentacja tematu 
	Rozmowa
	Język

	 Realizacja tematu
	Kompozycja wypowiedzi
	
	

	0     1    2    3
	0    1    2
	0    2    5    7
	0    2    4    6    8

	Notatki:




	Imię i nazwisko zdającego:

	Prezentacja tematu 
	Rozmowa
	Język

	Realizacja tematu
	Kompozycja wypowiedzi
	
	

	0     1    2    3
	0    1    2
	0    2    5    7
	0    2    4    6    8

	Notatki:




	Imię i nazwisko zdającego:

	Prezentacja tematu 
	Rozmowa
	Język

	Realizacja tematu
	Kompozycja wypowiedzi
	
	

	0     1    2    3
	0    1    2
	0    2    5    7
	0    2    4    6    8

	Notatki:




.............................................................

                              podpis

Załącznik 6a
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	..................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                            miejscowość
	data


	
	
	
	
	
	

	
	
	godzina rozpoczęcia egz.
	
	godzina zakończenia egz.


PROTOKÓŁ  INDYWIDUALNY CZĘŚCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

 z ................................................................ zdawanego jako przedmiot obowiązkowy / dodatkowy*
      nazwa języka obcego nowożytnego
Poziom podstawowy

	
	imię i nazwisko
	


	PESEL zdającego
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Wpisać:  zgłosił/a się / nie zgłosił/a się na egzamin
	

	Nr zestawu

	
	
	


Przyznane punkty cząstkowe należy zaznaczyć w tabeli 

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	A.

Uzyskiwanie, udzielanie informacji
	B.

Relacjonowanie wydarzeń
	C.

Negocjowanie
	Opisywanie ilustracji
	Wyrażanie opinii

	
	
	
	
	Pytanie 1.
	Pytanie 2.

	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2
	0    1    2 
	0    1    2

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2.

	0    1    2    3    4    5


	Razem
	
	Wpisać:  zdał/a / nie zdał/a

(w przypadku przedmiotu zdawanego jako obowiązkowy)
	

	
	
	
	

	pkt
	
	
	


Uwagi

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Podpisy członków przedmiotowego  zespołu egzaminacyjnego

	przewodniczący
	..........................................................
	...................................

	członek
	..........................................................
	...................................

	
	imię i nazwisko
	podpis


Obserwator  …………………………………………........................................…… 
............................................................
imię i nazwisko 






podpis

Nazwa instytucji delegującej/upoważniającej ................................................................................................................................

Nauczyciel o uprawnieniach   ………………………………………….................................................................................……

surdopedagoga / tyflopedagoga / tłumacza języka migowego / innych (jakich)

…………………………………………........................................…… 
............................................................
imię i nazwisko 






podpis

* niepotrzebne skreślić
Załącznik 6b 

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                  miejscowość
	data


	
	
	
	
	
	

	
	
	godzina rozpoczęcia egz.
	
	godzina zakończenia egz.


PROTOKÓŁ INDYWIDUALNY CZĘŚCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

z ................................................................... zdawanego jako przedmiot obowiązkowy / dodatkowy* 
            nazwa języka obcego nowożytnego

Poziom rozszerzony

	


	imię i nazwisko
	


	PESEL zdającego
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Wpisać:  zgłosił/a się / nie zgłosił/a się na egzamin
	

	Nr zestawu

	
	
	


Przyznane punkty cząstkowe należy zaznaczyć w tabeli
	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	Prezentacja

materiału stymulującego
	Interpretowanie,

wyrażanie opinii
	Prezentacja

tematu
	Udział w dyskusji,

wyrażanie opinii,

argumentowanie

	0    1    2
	0    1    2    3    4
	0    1    2    3
	0    1    2    3    4

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2.

	0    1    2    3    4    5    6    7


	Razem
	
	Wpisać:  zdał/a / nie zdał/a

(w przypadku przedmiotu zdawanego jako obowiązkowy)

	
	
	
	

	pkt
	
	
	


Uwagi

.................................................................................................................................................................

* niepotrzebne skreślić
Pytania zadane przez egzaminującego po prezentacji w zadaniu 2

.......................................................................................................................................................
Podpisy członków przedmiotowego  zespołu egzaminacyjnego

	przewodniczący
	..........................................................
	...................................

	członek
	..........................................................
	...................................

	
	imię i nazwisko
	podpis


Obserwator  …………………………………………........................................…… 
............................................................
imię i nazwisko 






podpis

Nazwa instytucji delegującej/upoważniającej ................................................................................................................................

Nauczyciel o uprawnieniach   ………………………………………….................................................................................……

surdopedagoga / tyflopedagoga / tłumacza języka migowego / innych (jakich)

…………………………………………........................................…… 
............................................................
imię i nazwisko 






podpis
Załącznik 6c






	
	
	

	
	
	imię i nazwisko nauczyciela

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                            miejscowość
	data

	
	
	
	
	
	przewodniczący PZE / członek PZE

	
	
	
	
	sprawowana funkcja. 

(niepotrzebne skreślić)


KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY CZĘŚCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

           z ............................................................................                 Poziom podstawowy
                        nazwa języka  obcego nowożytnego         
	Nr zestawu:
	Imię i nazwisko zdającego:

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	A. Uzyskiwanie, udzielanie informacji
	B. Relacjonowanie wydarzeń
	C.  Negocjowanie
	Opisywanie ilustracji
	Wyrażanie opinii

	
	
	
	
	Pytanie 1.
	Pytanie 2.

	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2
	0    1    2 
	0    1    2

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2.        0    1    2    3    4    5 
	suma punktów
	

	Notatki:




	Nr zestawu:
	Imię i nazwisko zdającego:

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	A. Uzyskiwanie, udzielanie informacji
	B. Relacjonowanie wydarzeń
	C.  Negocjowanie
	Opisywanie ilustracji
	Wyrażanie opinii

	
	
	
	
	Pytanie 1.
	Pytanie 2.

	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2
	0    1    2 
	0    1    2

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2.        0    1    2    3    4    5 
	suma punktów
	

	Notatki:




	Nr zestawu:
	Imię i nazwisko zdającego:

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	A. Uzyskiwanie, udzielanie informacji
	B. Relacjonowanie wydarzeń
	C.  Negocjowanie
	Opisywanie ilustracji
	Wyrażanie opinii

	
	
	
	
	Pytanie 1.
	Pytanie 2.

	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2    3
	0    1    2
	0    1    2 
	0    1    2

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2.        0    1    2    3    4    5 
	suma punktów
	

	Notatki:




.................................................................................

Załącznik 6d






	
	
	

	
	
	imię i nazwisko nauczyciela

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                             miejscowość
	data

	
	
	
	
	
	przewodniczący PZE / członek PZE

	
	
	
	
	sprawowana funkcja.

 (niepotrzebne skreślić)


KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY CZĘŚCI USTNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

           z ............................................................................                 Poziom rozszerzony
                        nazwa języka  obcego nowożytnego         
	Nr zestawu:
	Imię i nazwisko zdającego:

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	Prezentacja

materiału stymulującego
	Interpretowanie,

wyrażanie opinii
	Prezentacja

tematu
	Udział w dyskusji,

wyrażanie opinii, argumentowanie

	0    1    2
	0    1    2    3    4
	0    1    2    3
	0    1    2    3    4

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2. 

0    1    2    3    4    5    6    7
	suma punktów
	

	Notatki:




	Nr zestawu:
	Imię i nazwisko zdającego:

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	Prezentacja

materiału stymulującego
	Interpretowanie,

wyrażanie opinii
	Prezentacja

tematu
	Udział w dyskusji,

wyrażanie opinii, argumentowanie

	0    1    2
	0    1    2    3    4
	0    1    2    3
	0    1    2    3    4

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2. 

0    1    2    3    4    5    6    7
	suma punktów
	

	Notatki:




	Nr zestawu:
	Imię i nazwisko zdającego:

	Zadanie 1. 
	Zadanie 2.

	Prezentacja

materiału stymulującego
	Interpretowanie,

wyrażanie opinii
	Prezentacja

tematu
	Udział w dyskusji,

wyrażanie opinii, argumentowanie

	0    1    2
	0    1    2    3    4
	0    1    2    3
	0    1    2    3    4

	Umiejętności językowe zaprezentowane w zadaniach 1. i 2. 

0    1    2    3    4    5    6    7
	suma punktów
	

	Notatki:




.................................................................................

           podpis nauczyciela
Załącznik 10

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły)

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                miejscowość
	data


PROTOKÓŁ PRZEBIEGU CZĘŚCI PISEMNEJ EGZAMINU MATURALNEGO 

w roku  szkolnym 2009/2010

Przedmiot    ........................................................................

Sala nr   .....................

	Poziom /Arkusze
	Liczba zdających
	Czas trwania egzaminu

	
	Zgłoszonych1
	Przystąpiło
	W tym
	Godzina rozpoczęcia
	Godzina zakończenia

	
	
	
	ukończyło
	nie ukończyło2
	
	

	Podstawowy3 

(PP)
	cz. I (P1)
	
	
	
	
	
	

	
	cz. II (P2)
	
	
	
	
	
	

	Rozszerzony4 
(PR)
	cz. I (R1)
	
	
	
	
	
	

	
	cz. II (R2)
	
	
	
	
	
	

	Arkusz w drugim języku nauczania (RD)
	
	
	
	
	
	


1 Według listy z OKE

2 Wobec których podjęto decyzję o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu

3 Podział na części dotyczy informatyki, w pozostałych przypadkach wypełnić wiersz cz. I (P1) i wykreślić wiersz cz. II (P2)
4 Podział na części dotyczy języków obcych nowożytnych zdawanych na poziomie rozszerzonym lub na poziomie dla szkół dwujęzycznych oraz informatyki, w pozostałych przypadkach wypełnić wiersz cz. I i wykreślić wiersz cz. II
Skład zespołu nadzorującego przebieg egzaminu:

	Funkcja
	Imię i nazwisko
	Nauczany przedmiot

	Przewodniczący
	
	

	Członek zespołu spoza szkoły*
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu
	
	

	Członek zespołu o uprawnieniach: surdopedagoga / tyflopedagoga / tłumacza języka migowego / innych
	
	specjalność ........................

............................................

	* Nazwa szkoły/placówki ..…………………………………………………………………………………… 


Obserwatorzy:

............................................. ................... ......................................................              ...........................   

imię i nazwisko


   nazwa instytucji delegującej/upoważniającej

podpis

............................................. ................... ......................................................              ...........................   

imię i nazwisko


   nazwa instytucji delegującej/upoważniającej

podpis

Uczniowie korzystający z dostosowań wynikających ze specyficznych potrzeb

(wpisać nazwisko, imię i szczegółowo określić warunki)

.......................................................................................................................................................

Uwagi o przebiegu egzaminu

A. Wymiana arkusza

	Lp.
	Imię i nazwisko zdającego
	Arkusz /Poziom* 

i przyczyna wymiany
	Podpis zdającego 

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


* wpisać PP, P1, P2, PR, R1, R2, RD

B. Wyjścia zdających z sali egzaminacyjnej

.................................................................................................................................................................

C. Imię i nazwisko przedstawiciela zdających obecnego przy pakowaniu arkuszy egzaminacyjnych ………………………………………………………………………………..

D. Inne uwagi 

....................................................................................................................................................... 

	Podpisy członków zespołu nadzorującego
	
	

	.................................................................
	
	

	.................................................................
	
	

	.................................................................
	
	Podpis przewodniczącego zespołu nadzorującego

	.................................................................
	
	

	.................................................................
	
	......................................................


Załącznik 12

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły)

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                miejscowość
	data


PROTOKÓŁ PRZERWANIA I UNIEWAŻNIENIA EGZAMINU 

Na podstawie § 99 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunków 
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów 
i egzaminów w szkołach publicznych (DzU  nr 83, poz. 562, z późn. zm.)

przerywam i  unieważniam egzamin 

	z
	

	 
	przedmiot                                                      


	
	numer PESEL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	imię i nazwisko zdającego
	
	


Unieważnienie nastąpiło podczas pracy z arkuszem* ………………...................................…. z powodu:......................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... 

	......................................................

	pieczęć i podpis 

 przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego


Załącznik: Arkusz  zdającego**  ……………………………..

* na poziomie podstawowym, rozszerzonym, dla szkół dwujęzycznych, w drugim języku nauczania

** wpisać arkusz PP, P1, P2, PR, R1, R2, RD

Załącznik 13a

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                miejscowość
	data


OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że sprawdziłem/am poprawność działania komputera i zainstalowanego na nim oprogramowania, na którym będę zdawał/a egzamin maturalny z informatyki i nie wnoszę zastrzeżeń. 

	Lp.
	Imię i nazwisko zdającego
	PESEL zdającego
	Numer stanowiska
	Podpis zdającego

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	


Podpisy

1. .................................................................. – administrator (opiekun) pracowni

2. .................................................................. – członek zespołu nadzorującego

Załącznik 13b

	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.................................................... , .......................... 2011 r.

	pieczęć szkoły
	                             miejscowość
	data


OŚWIADCZENIE

Oświadczam, że sprawdziłem/am poprawność nagrania na płycie CD-R katalogu (folderu) oznaczonego moim numerem PESEL wraz ze wszystkimi plikami jakie przekazałem/am do oceny. 

	Lp.
	Imię i nazwisko zdającego
	PESEL zdającego
	Podpis zdającego

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Podpisy

3. .................................................................... – przewodniczący zespołu nadzorującego

4. .................................................................... – administrator (opiekun) pracowni

Załącznik 14                                     WNIOSEK ZDAJĄCEGO

o zdawanie egzaminu maturalnego w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych absolwenta w sposób określony w komunikacie Dyrektora CKE 
w sprawie szczegółowej informacji o sposobie dostosowania warunków i formy przeprowadzania egzaminu maturalnego

w roku szkolnym 2009/2010 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	imię i nazwisko zdającego 
	
	PESEL zdającego

	
	
	


[image: image1]
Wnoszę o następujące formy dostosowania egzaminu 

Rodzaj arkuszy egzaminacyjnych:

	
	drukowane alfabetem Braille’a


	
	drukowane powiększoną czcionką 16 pkt


	
	dla osób niesłyszących


Urządzenia techniczne

	
	komputer
	
	maszyna do pisania


Urządzenia i środki specjalistyczne

	
	maszyna do pisania alfabetem Braille’a
	
	linijka brajlowska


	
	dodatkowe oświetlenie
	
	komputer z oprogramowaniem


	
	organizacja transportu (jeśli istnieje taka konieczność)   
	
	inne


Obecność nauczyciela o uprawnieniach 

	
	surdopedagoga
	
	tyflopedagoga


	
	tłumacza języka migowego
	
	Inne ………………………………………………


	Dostosowanie kryteriów oceniania ze względu na dysleksję rozwojową  
	


	Udział nauczyciela wspomagającego (członka zespołu egzaminacyjnego)
	


	Inne



	

	


	..............................................
	.........................
	
	...........................................

	miejscowość
	data
	
	podpis osoby składającej wniosek


	Załączniki  

	Lp.
	Nazwa załącznika
	Data dostarczenia
	Podpis osoby odbierającej

	1.
	Opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej
	
	

	2.
	Orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzebie kształcenia specjalnego
	
	

	3.
	Orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej o potrzebie indywidualnego nauczania
	
	

	4.
	Zaświadczenie lekarskie wydane przez lekarza specjalistę
	
	


Decyzja dyrektora szkoły

	Zastosowanie dostosowanych arkuszy egzaminacyjnych1 

	

	

	Zastosowanie urządzeń technicznych2

	

	

	

	Zastosowanie urządzeń i środków specjalistycznych3

	

	

	

	Udział nauczyciela4

	

	

	

	Dostosowanie kryteriów oceniania5

	

	

	Inne6

	

	

	Oddalono wniosek

	

	

	Uzasadnienie

	

	


	.................................................
	............................
	
	...........................................................

	miejscowość
	data
	
	pieczęć i podpis przewodniczącego szkolnego zespołu egzaminacyjnego

(dyrektora szkoły)


Załącznik 16
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	
	
	identyfikator szkoły

	
	.................................................... , .......................... 20.... r.

	pieczęć szkoły
	                  miejscowość
	data


OŚWIADCZENIE

w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych

przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony danych osobowych 
Oświadczam, że znana jest mi treść przepisów o obowiązkach pracownika (Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy, DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94, z późn. zm.; art. 100 § 2 ust. 4 i 5), o odpowiedzialności karnej za naruszenie tajemnicy służbowej lub ujawnienie osobie nieuprawnionej informacji uzyskanej w związku z wykonywaniem czynności służbowych (Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks Karny, DzU nr 88, poz. 553, z późn. zm.; art. 266 § 2), o obowiązkach wynikających z realizacji Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DzU z 2002 r. nr 101, poz. 926, z późn. zm., art. 24) oraz znane mi są moje obowiązki w zakresie przestrzegania procedur ochrony materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.
..................................................................

                      imię i nazwisko

..................................................................

      seria i numer dowodu osobistego

..................................................................

               stanowisko służbowe

                      ..................................................................      

                                                                    



podpis składającego oświadczenie

Załącznik 18






........................................., .................................. 2011 r.

	
	                  miejscowość
	data


...........................................                                                               


imię i nazwisko                                                                                                                                   

......................................................................................
                numer PESEL








Dyrektor







....................................................................
















                                                                                                                                                                                                                                                      nazwa i adres szkoły

OŚWIADCZENIE

Na podstawie § 103 ust. 2 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów 
i słuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów  w szkołach publicznych (DzU nr 83, poz. 562, z późn. zm.)

oświadczam, że 
przystąpię ponownie do egzaminu maturalnego w części ustnej/pisemnej
 z  ............................  

......................................................................................................................................................  nazwa przedmiotu
na poziomie podstawowym/rozszerzonym/dwujęzycznym*, zgodnie z deklaracją ostateczną złożoną do dnia 7 lutego 2010 r. 

Równocześnie oświadczam, że zostałem/am poinformowany/na, że termin i miejsce zdawania egzaminu będą ogłoszone w dniu 10 sierpnia 2010 r. na stronie internetowej Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej w ....................................... .
Dotyczy egzaminu ustnego z języka polskiego, języka mniejszości narodowej, języka mniejszości etnicznej, języka regionalnego – języka kaszubskiego.
      Przekazuję poprawioną bibliografię.


      Nie przekazuję poprawionej bibliografii.

	
	
	......................................................

	
	
	czytelny podpis absolwenta



1 wpisać odpowiedni rodzaj arkuszy: arkusze dla osób niedowidzących (16 pkt), arkusze dla osób niewidomych (drukowane alfabetem Braille’a), arkusze dla  osób niesłyszących


2 wpisać odpowiednio: komputer, maszyna do pisania


3 wpisać rodzaj urządzenia lub środka specjalistycznego


4 wpisać odpowiednio: nauczyciel wspomagający, nauczyciel o uprawnieniach tyflopedagoga, surdopedagoga, tłumacza języka migowego


5 wpisać zgłoszenie dysleksji do OKE


6 wpisać decyzję o odpowiednim przedłużeniu czasu pracy: o 30 minut na egzaminie pisemnym dla każdego arkusza, dla niewidomych lub słabo widzących – o 50 procent czasu przewidzianego na rozwiązanie zadań z każdego arkusza, o 30 minut łącznych przerw podczas egzaminu, o 15 minut w czasie egzaminu ustnego, zastosowaniu oddzielnej sali egzaminacyjnej, przesłaniu do OKE wniosku o zdawanie egzaminu w domu zdającego.


� niepotrzebne skreślić
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