WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA
PRZYGOTOWANIA, ORGANIZACJI
| PRZEPROWADZANIA EGZAMINU MATURALNEGO
W ROKU SZKOLNYM 2020/2021

Spolecznego Liceum Ogolnoksztalcace im. Polskich Noblistow w Kwidzynie

Przygotowano na podstawie dokumentu , Informacja o  sposobie  organizacji

| przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,, Formule 2015 obowigzujgca w roku
szkolnym 2020/2021” wyd. przez CKE, Warszawa 2020

§1
Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1. Materialy egzaminacyjne przechowywane sg w sejfie w gabinecie dyrektora.

2. Do materialbw egzaminacyjnych ma dostep dyrektor szkolty, wicedyrektor oraz
cztonkowie zespoldw egzaminacyjnych.

3. Po ogloszeniu grafiku matur ustnych, tj. najpézniej do 4 marca 2021 r. wicedyrektor
szkoty oraz cztonkowie zespolow egzaminacyjnych podpisuja o§wiadczenia 0 przestrzeganiu
ustalen w sprawie zabezpieczenia materialdow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem. O$wiadczenia przygotowuje sekretarz szkoty.

4. W sytuacjach szczeg6lnych o dostgpie do niejawnych materiatow egzaminacyjnych
decyduje dyrektor szkoty.

§1I
Harmonogram realizacji zadan

1. We wrzesniu przewodniczacy SZE (dyrektor szkoty) 1 zastepca przewodniczacego SZE
(wicedyrektor) ustalaja harmonogram realizacji zadan zgodny z procedurami CKE
I rozporzadzeniem MEN.

2. Dyrektor szkoty powotluje na piSmie, w formie powotania zbiorowego, swojego zastgpce
I szkolny zesp6t egzaminacyjny do 4 marca 2021 r.

3. Po ogtoszeniu harmonogramu egzamindéw ustnych, tj. po 4 marca 2021 r. szkolny zespot
egzaminacyjny zostaje przeszkolony. Szkolenie przeprowadza dyrektor szkoty w ustalonym
wczesniej terminie.

4. Wszyscy powotani cztonkowie szkolnego ZE maja obowigzek zapoznac si¢ z aktualng
LInformacjg o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,, Formule
2015  obowigzujgcq w  roku  szkolnym  2020/2021” oraz  ze  zaktualizowana
~Wewngtrzszkolng instrukcjq przygotowania, organizacji i przeprowadzania egzaminu
maturalnego w Spofecznym Liceum Ogolnoksztatcgcym im. Polskich Noblistow w
Kwidzynie”. Wymienione dokumenty dostgpne sa na stronie internetowe;j.



§ 111
Obieg informacji

1. Gromadzenie informacji o egzaminie:
a) Informacje sa gromadzone w sekretariacie w odpowiednich segregatorach.
b) Informacje jawne dotyczace organizacji egzaminu publikowane sg na stronie internetowej
szkoty.
2. Gromadzenie i dostepnos¢ materialdw o egzaminie:
a) Uczen moze korzysta¢ z informatoréw maturalnych, skorzysta¢ z komputerow i
przeglada¢ potrzebne mu materiaty w Internecie.
b) We wrzesniu 2020r. wychowawcy klas organizuja szkolenia dotyczace
matury w biezacym roku szkolnym:

o dla ucznidéw klas trzecich,

e dla rodzicéw uczniéw klas trzecich — w dniu zebrania z rodzicami na poczatku roku

szkolnego.

3. Uczen klasy trzeciej ma obowiazek wypetnienia i dostarczenia deklaracji nie p6zniej niz
30 wrzesnia 2020 r.
Przed wypehieniem deklaracji wychowawca informuje ucznibw o celu zbierania
dodatkowych danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dost¢pu do danych i zasad
ich poprawiania, a takze dobrowolnos$ci lub obowigzku podania odpowiednich danych. Uczen
podpisuje na sktadanej deklaracji zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla celow
zwigzanych z egzaminem i procesem rekrutacji na studia oraz dwa o§wiadczenia.
Uczen podpisuje deklaracje i do 5 lutego 2021 r. ( po wprowadzeniu ewentualnych zmian),
otrzymuje kopi¢ ztozonej deklaracji. Uczen potwierdza odebranie kopii deklaracji swoim
podpisem na liscie zbiorcze;.
4. Tryb skladania wnioskow/dokumentow:
a) Najpozniej do 7 grudnia 2020 r. dyrektor przyjmuje od ucznidéw/absolwentow dokumenty
uprawniajace do korzystania z okreSlonych dostosowan egzaminu maturalnego (opinie,
orzeczenia lub zaswiadczenia lekarskie o chorobach przewlektych).
b) Wniosek dotyczacy zwolnienia z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub
finalisty olimpiady przedmiotowej nalezy przedlozy¢ w sekretariacie uczniowskim najpdzniej
na dzien przed egzaminem z danego przedmiotu.
¢) Wniosek (wzor dostepny w sekretariacie lub na stronie www.oke.gda.pl) 0 umozliwienie
przystapienia do egzaminu w terminie dodatkowym w czerwcu, zdajacy lub jego rodzice
(prawni opiekunowie) sktadajg do dyrektora szkoty najpdzniej w dniu, w ktérym odbywa sie
egzamin. Dalsze postgpowanie okresla punkt 3.9 w dokumencie ,,Informacja o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,, Formule 2015” obowiqzujgca w
roku szkolnym roku szkolnym 2020/2021” wyd. przez CKE, Warszawa 2020. dostepnym na
stronie internetowej OKE lub CKE.
d) Uczen, ktoremu przystuguje prawo do przystgpienia do egzaminu w terminie
poprawkowym, sktada do sekretariatu o§wiadczenie o ponownym przystgpieniu do egzaminu
z danego przedmiotu, po ogloszeniu wynikéw egzaminu (nie pozniej niz 12 lipca 2021 r.).
5. Zmiany w deklaracji:
a) W razie wykrycia btedu w danych osobowych na ztozonej deklaracji wstepnej uczen
niezwlocznie zglasza si¢ do wicedyrektora szkoty w celu ustalenia sposobu i terminu
poprawy.



b) Zmiany dotyczace deklarowanych przedmiotow, poziomow egzamindw, nalezy
zghaszac¢ od 1 lutego do 5 lutego 2021 r. do wicedyrektora.

6. Deklaracja, ktora nie zostata zmieniona do 7 lutego 2021 r., z dniem 8 lutego 2021 r. staje
si¢ deklaracja ostateczng, w ktorej nie ma mozliwos$ci nanoszenia zmian.

7. Absolwent, ktory przystepuje do egzaminu w sesji poprawkowej sprawdza termin i
miejsce egzaminu w sekretariacie, lub na stronie www.oke.gda.pl oraz stawia si¢ na egzamin
pot godziny przed rozpoczeciem egzaminu.

§IV

Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu.

1. Ustny egzamin maturalny z jezyka polskiego begdzie przeprowadzany z wykorzystaniem

zadan w formie wydrukoéw — zdajacy losuje kartke z wydrukowanym zadaniem.

2. Harmonogram czesci ustnej.

a) Harmonogram cze$ci ustnej opracowuje dyrektor i/lub wicedyrektor szkoty i ogtasza go

do 4 marca 2021 r. Harmonogram ten zostaje przekazany uczniom klas maturalnych.

b) Harmonogram cze$ci ustnej w terminie dodatkowym opracowuje dyrektor i/lub

wicedyrektor szkoty po otrzymaniu zgody dyrektora OKE na przystapienie danego ucznia

do egzaminu w terminie dodatkowym. Egzamin ustny z jezyka polskiego i jezyka obcego

odbywa si¢ w terminie od 7 do 12 czerwca 2021.r.

c) Nauczyciele podpisuja powotlania do przedmiotowych zespolow egzaminacyjnych
do 4 marca 2021 r.

4. Dyrektor i/lub wicedyrektor szkoty w porozumieniu z dyrekcjg innych szkét pozyskuje

nauczycieli do zespoldw egzaminacyjnych.

5. Dyrektor 1/lub wicedyrektor szkoly przeprowadzaja szkolenie bezposrednio lub online,

albo dostarczaja  materiaty szkoleniowe nauczycielom innych szkét.  Nauczyciele

potwierdzaja przeszkolenie wlasnorgcznym podpisem.

6. Nauczyciel jezyka obcego ma prawo do wgladu do zestawow zadan do czesci ustnej na

dzien przed rozpoczgciem egzaminu. W tym celu zglasza si¢ do dyrektora szkoly

przynajmniej na dwa dni przed pierwszym egzaminem, w trakcie ktorego jest cztonkiem

komisji 1 ustala doktadny termin i miejsce przegladania zestawow.

7. Sale oraz pomoce potrzebne do czeSci ustnej przygotowuja przewodniczacy PZE

dzien przed egzaminem.

Dyrektor i/lub wicedyrektor szkoty sprawdzajg przygotowanie sal w przeddzien egzaminu.

8. Przed pierwszym egzaminem w danej sesji egzaminacyjnej nauczyciel otrzymuje karte

pracy przygotowang przez pracownika sekretariatu. Na tej karcie nauczyciel zobowigzany

jest udokumentowa¢ wszystkie przeprowadzone egzaminy ustne (réwniez te w innych

szkotach) 1 potwierdzi¢ je podpisem wilasnym oraz dyrektora lub wicedyrektora szkoty, w

ktorej odbyt si¢ egzamin.

9. Przed egzaminem przewodniczacy przedmiotowego zespolu egzaminacyjnego odbiera

materialy i dokumentacj¢ egzaminacyjng od dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

10. Po egzaminie przewodniczacy przedmiotowego zespotu egzaminacyjnego oddaje

uporzadkowane materiaty i dokumentacj¢ egzaminacyjng dyrektorowi lub wicedyrektorowi

szkoty.

11. Po ostatnim przeprowadzonym przez siebie egzaminie w danej sesji egzaminacyjnej

nauczyciel oddaje karte pracy wicedyrektorowi szkoty.



12. Wicedyrektor szkoly, po skonczonej sesji egzamindéw ustnych, na podstawie
wypetnionych kart pracy, rozlicza przeprowadzone egzaminy i przekazuje rozliczenie
odpowiednim organom.

§V
Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu.

1. Przygotowanie sal na egzamin:

a) Grafik przygotowania sal ustala dyrektor/wicedyrektor szkoty.

b) Za przygotowanie sal odpowiedzialny jest przewodniczacy ZN na danym egzaminie.

c) Stowniki na jezyk polski przygotowuje nauczyciel jezyka polskiego 1 przynosi je
najpozniej dzien przed przygotowaniem sal na egzamin do gabinetu wicedyrektora.

d) Wszystkie szkolne odtwarzacze CD na jezyki obce nalezy dostarczy¢ do gabinetu
wicedyrektora najp6zniej 2 dni przed terminem przygotowania sal na pierwszy pisemny
egzamin z jezyka obcego w sesji.

e) Przygotowanie sal obejmuje:

e ustawienie odpowiedniej ilo$ci stotow 1 krzeset 1 zapewnienie ich stabilnos$ci,

e zapewnienie tablicy i przyboréw do napisania czasu trwania egzaminu,

e zapewnienie po 1 zegarze na sal¢ i sprawdzenie ich sprawnosci i punktualnosci,

e whniesienie zestawOw stownikow na jezyk polski i umieszczenie ich na osobnych
stolikach,

e wniesienie materialdow 1 przyborow pomocniczych, z ktérych moga korzystac
zdajacy zgodnie z komunikatem dyrektora CKE 1 umieszczenie ich na tawkach (1 na
ucznia),

e wstawienie, podlaczenie i sprawdzenie magnetofonu potrzebnego na egzamin z
jezyka obcego,

e umieszczenie na tawkach kartek z numerem,

e przyklejenie na drzwi listy zdajacych przygotowanej wczesniej przez zastgpce
przewodniczacego SZE,

f) Zaprzygotowanie sal i sprzetu na egzamin z informatyki odpowiada nauczyciel
informatyki wyznaczony przez dyrektora lub wicedyrektora. Przygotowanie pracowni
odbywa si¢ zgodnie z trescig pkt. 11 w dokumencie ,, Informacja o sposobie organizacji
| przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,, Formule 2015” obowigzujgca W roku
szkolnym 2020/2021.

g) Po przygotowaniu sali — w przeddzien egzaminu - przewodniczacy ZN odpowiedzialny za
jej przygotowanie potwierdza fakt przygotowania wlasnorecznym podpisem w sekretariacie.
h) Dyrektor i/lub wicedyrektor szkolty sprawdzaja sale egzaminacyjne tego samego dnia po
ich przygotowaniu. W przypadku nierzetelnego przygotowania sali nauczyciel, obstuga
I przewodniczacy ZN moga zosta¢ pociaggnigci do odpowiedzialnosci.

2. CzynnoSci organizacyjne:

a) Po ogloszeniu grafiku matur ustnych, tj. po4 marca 2021 r. przewodniczacy oraz
cztonkowie ZN podpisujg w sekretariacie powotania indywidualne.

b) W razie nieobecnosci na szkoleniu maturalnym cztonek lub przewodniczacy ZN ma
obowigzek zglosi¢ si¢ do wicedyrektora szkoty w celu przeszkolenia.

c) We wrzesniu 2020r. opiekun pracowni komputerowej przygotowuje liste programow
I jezykOéw programowania dostepnych w szkole.



d) Przewodniczacy SZE i jego zastgpca, we wspolnie ustalonym terminie, sortujg naklejki
z kodami uczniéw i pakuja je do kopert, ktore oznaczaja odpowiednia naklejka.

3. Czynnosci organizacyjne w dniu egzaminu:
a) Zdajacy przychodza do szkoty przynajmniej 30 minut przed godzina rozpoczecia
egzaminu. Zdajacy nie powinni wnosi¢ na teren szkoty zbednych rzeczy, w tym ksigzek,
telefonow komoérkowych, maskotek.
b) Przewodniczacy ZN oraz cztonkowie ZN przychodza do szkoty przynajmniej 60 minut
przed godzing rozpoczecia egzaminu.
¢) Przewodniczacy ZN stawiaja si¢ w gabinecie dyrektora szkoty na wczesniej ustalong
godzine. Odbierajg dokumentacje egzaminu, listy zdajacych 1 koperty z kodami zdajacych.
d) Dyrektor lub wicedyrektor szkoty przypomina procedury organizacyjne obowigzujace
W danym dniu i informuje o ewentualnych sytuacjach szczeg6lnych w danym dniu.
e) Wpuszczanie zdajacych do sal egzaminacyjnych rozpoczyna si¢ przynajmniej 20 minut
przed egzaminem.
f) Cztonkowie ZN otwieraja sale egzaminacyjne i1 wpuszczaja zdajacych wg listy
powieszonej na drzwiach, sprawdzajac ich dowod tozsamosci: przewodniczacy ZE lub jego
cztonek losuje w obecnosci zdajacych numery stolikow.
g) Nalezy przypomnie¢ zdajacym, ze wszelkie torby, okrycia wierzchnie, oraz telefony
komorkowe zostawiaja w szafkach w szatni szkolnej. Absolwenci okrycia wierzchnie, torby,
telefony komérkowe pozostawiaja w wyznaczonym miejscul.
Whiesiona do sali mata butelka wody, ktora podczas pracy z arkuszem powinna sta¢ na
podtodze przy nodze stolika.
h) Przewodniczacy ZN wraz z przedstawicielem zdajacych zglasza sie do  gabinetu
dyrektora 1 odbiera arkusze egzaminacyjne, bezpieczne koperty oraz dokumentacje
egzaminu. Przewodniczacy ZN wraz z obecnym zdajagcym sprawdzaja nienaruszenie
zabezpieczen oraz ilo$¢ arkuszy egzaminacyjnych. W razie watpliwosci, zglaszaja je
dyrektorowi szkoty.
1) O godzinie rozpoczecia egzaminu czlonkowie ZN rozdaja arkusze egzaminacyjne
zdajacym.
J) Na znak przewodniczacego ZN zdajacy otwieraja arkusze, sprawdzaja ich kompletnos¢
I przystepuja do kodowania.
k) Przewodniczacy ZN przypomina o konieczno$ci Sprawdzenia arkusza, o sposobie
kodowania arkusza i karty odpowiedzi i o koniecznoS$ci zapoznania si¢ z instrukcja
wydrukowang na pierwszej stronie arkusza.
I) Przewodniczacy ZN informuje zdajgcych:
e o braku mozliwosci wyjscia z sali w trakcie egzaminu (jedynie w sytuacjach
wyjatkowych),
® 0 sposobie komunikowania problemoéw lub checi zakonczenia egzaminu 1 oddania
arkusza poprzez podniesienie reki.
m) W przypadku, gdy zdajacy stwierdzi btednie wydrukowany lub niekompletny arkusz,
podnosi r¢ke 1 zglasza to czlonkom ZN. Przewodniczacy ZN zglasza problem osobie
dyzurujacej na korytarzu, ta zawiadamia dyrektora szkoty, ktory przynosi nowy arkusz.
n) W przypadku wystapienia na naklejce bledu w numerze PESEL:
e zdajacy wpisuje odrgcznie prawidlowy numer PESEL w miejscach przeznaczonych
na naklejk¢ z kodem,
e czlonek ZN dopisuje identyfikator szkoty.
0) Po zakodowaniu arkusza zdajacy czeka na dalsze instrukcje przewodniczacego ZN.



p) Jesli przewodniczacy stwierdzi, ze wszyscy zdajacy zakodowali arkusze, pisze na tablicy
godzing rozpoczgcia i zakonczenia egzaminu. Od tego momentu nikt nie moze wejs¢ do sali
egzaminacyjnej — rozpoczyna si¢ egzamin. W przypadku egzaminu w jednej sali z roznym
czasem trwania egzaminu przewodniczacy ZN zapisuje dwie godziny zakonczenia
egzaminu.

q) W celu monitorowania prawidlowego przebiegu egzaminu cztonkowie zespolu
nadzorujagcego oraz obserwatorzy mogg poruszaé si¢ po sali egzaminacyjnej w Sposob
niezakldcajacy pracy zdajacych: cicho, bez zagladania do prac zdajacych.

r) Po zakonczeniu egzaminu zdajacy odktada zamknigty arkusz na brzeg stotu, podnosi rgke
I czeka na odebranie arkusza przez jednego z cztonkéw ZN;

s) Cztonek ZN, odbierajac arkusz od zdajacego, ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnosé
zakodowania pracy oraz, czy odpowiedzi zostaly przeniesione na karte odpowiedzi (dotyczy
wybranych przedmiotow).

t) Po zebraniu wszystkich arkuszy danej cze$ci egzaminu przewodniczacy ZN pakuje je
W obecnosci co najmniej jednego zdajacego do bezpiecznych kopert, ktory obserwuje
czynno$¢ pakowania. W przypadku egzaminu w jednej sali o réoznych symbolach arkuszy
przewodniczacy pakuje arkusze do odrgbnych kopert wg. specyfikacji.

u) Spakowane arkusze, kompletng i podpisang dokumentacje egzaminu przewodniczacy
zanosi do dyrektora szkoty.

Kontaktowanie si¢ w sytuacjach szczegdélnych w trakcie egzaminu:
Przewodniczacy ZN zglasza problem (np. zakldcenie egzaminu, awari¢) osobie dyzurujace;j
na korytarzu, ktéra niezwlocznie przekazuje wiadomo$¢ dyrektorowi.

4. Egzamin z jezyka obcego a wymiana awaryjnego sprzetu:

a) Przed napisaniem godziny egzaminu na tablicy, przewodniczacy ZN sprawdza, czy plyta
CD z nagraniem egzaminacyjnym dziala. W razie ktopotéw z odtwarzaniem phyt
przewodniczacy ZN przekazuje wadliwy odtwarzacz osobie dyzurujacej na korytarzu, ktora
zanosi go do gabinetu dyrektora i wymienia na inny. Czas trwania egzaminu zostaje zapisany
na tablicy po wymianie sprzetu. W czasie oczekiwania na dostarczenie sprawnego sprzetu
cztonkowie ZN dbaja o to, by zdajacy, po zakodowaniu, nie otwierali arkuszy i nie czytali
zadan.

b) W razie awarii sprzgtu w trakcie przestuchiwania nagrania, przewodniczacy ZN nakazuje
zdajacym zamkniecie arkuszy i zleca wymiang wadliwego sprzetu osobie dyzurujacej na
korytarzu. Czas egzaminu zostaje wydtuzony o czas wymiany sprzetu i zapisany ponownie
na tablicy, a procedura odtworzenia nagrania odbywa si¢ od poczatku lub od poczatku
danego zadania zgodnie z pkt. 12.9. ,,Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w ,, Formule 2015 obowigzujgcej w roku szkolnym 2020/2021"

5. Egzamin z informatyki a sprawdzenie sprzetu przed egzaminem:

a) Zastgpca przewodniczacego SZE ustala z opiekunem pracowni komputerowej godzing
sprawdzenia sprzgtu w przeddzien egzaminu.

b) Przy sprawdzeniu sprzetu obecni sg: opiekun pracowni komputerowej, przewodniczacy
ZN na egzaminie z informatyki oraz przewodniczacy SZE lub jego zastepca.

c¢) Zdajacy ma 1 godzing zegarowa na sprawdzenie sprzetu komputerowego.



§ VI
Komunikowanie wynikow.

1. Zasady ogtaszania wynikdéw czesci ustne;j:

a) Wyniki oglaszane s3 zgodnie z harmonogramem, danego dnia, indywidualnie kazdemu
zdajgcemu.

2. Zasady ogtaszania wynikdéw czgsci pisemne;:

a) Wyniki oglaszane sg niezwtocznie po ich otrzymaniu z OKE zgodnie z terminem
ogtoszonym przez OKE oraz zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

b) Swiadectwo dojrzatosci zdajacy odbiera osobiscie (lub upowaznia na pismie osobe trzecia)
w wyznaczonej sali lekcyjnej, a absolwenci z ubiegtych lat w sekretariacie.

§ Vil
Spos6b organizacji 1 przeprowadzania egzaminu maturalnego w 2021 r. opisany w

niniejszym dokumencie moze zosta¢ zmodyfikowany, jezeli bedzie to konieczne ze wzgledu
na zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w zwigzku z COVID-19.



