Liceum Ogolnoksztalcace
im. Karola Kurpinskiego
Wiloszakowice

Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego - od roku 2011.

W dokumencie opisano czynnosci wystgpujace w tutejszej szkole. Pozostale procedury,
o ktorych nie wspomina si¢ w niniejszej instrukcji opisane sa w instrukcji OKE pn.:
,Procedury organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego od 2011 roku —Poznan”
dostepnej w dyrekeji.

Zastosowane skroty oznaczaja:

ZE — szkolny zespot egzaminacyjny,

PZE — przedmiotowy zespo6t egzaminacyjny,

ZN — zesp6t nadzorujacy,

OKE — okrggowa komisja egzaminacyjna,

CKE - centralna komisja egzaminacyjna,

(zatqcznik 5a) — zalacznik do procedur ogloszonych przez CKE

§56 - odpowiedni paragraf rozporzadzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2007 roku w sprawie
warunkow 1 sposobu przeprowadzania sprawdziandw i egzaminéw w szkolach publicznych
(Dz.U. 83, poz. 562 z p6zn. zm.)

1. Instrukcja postgpowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1. Materiaty po przyjgciu przez przewodniczacego ZE w obecnos$ci innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego przechowywane sa w sejfie.

2. Do materialow egzaminacyjnych ma dostgp dyrektor/przewodniczacy ZE Tadeusz Gorny,
oraz wicedyrektor Alicja Zborowska — z-ca przewodniczacego ZE.

3. W dniu egzaminu przewodniczacy ZE, w obecnos$ci przedstawiciela zdajacych, przekazuje
w sekretariacie pakiet materialdw egzaminacyjnych przewodniczacemu PZE lub ZN, ktory
niezwlocznie przenosi go do sali egzaminacyjne;.

4. Osoby, ktore maja dostgp do materialow egzaminacyjnych zostana przeszkoleni w zakresie
postgpowania z nimi na posiedzeniu szkolnego zespolu egzaminacyjnego, co najmniej
1 miesiac przed terminem egzamindéw pisemnych, po czym ztoza dyrektorowi o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z zasadami postgpowania z materiatami niejawnymi. Dotyczy to cztonkoéw
ZE.

5. W sytuacjach szczeg6élnych, ktorych nie da si¢ przewidzie¢, osoba, ktéra powzigla
informacjg o takiej sytuacji powiadamia przewodniczacego ZE i on rozstrzyga sprawe.



2. Zasady obiegu informacji (nauczyciele, uczniowie, rodzice).

1. W LO Wkce powotany zostatl przez dyrektora specjalny zespdt ds. matury, ktory ma
za zadanie na biezaco przekazywaé nowe informacje do ucznidéw poprzez publikowanie ich
w specjalnej gablocie oraz na stronie internetowej szkoty.

2. Nauczyciele bgda informowani o regulacjach dotyczacych matury na posiedzeniach rady
pedagogicznej, poprzez cztonkdéw zespohu ds. matury, poprzez komunikaty pisemne.

3. Rodzice sa informowani o wszystkich regulacjach na stronie internetowej szkoly, posrednio
przez swe dzieci oraz bezposrednio na spotkaniach z dyrekcja LO, po raz pierwszy
przynajmniej rok przed matura.

4. Gromadzenie i1 dostgpno$¢ materialdw o egzaminie — centrum mieséci si¢ w bibliotece,
w specjalnym miejscu poswigconym maturze.

6. Uczniowie maja mozliwo$¢ konsultowania réznych spraw z dyrektorem, nauczycielami
poszczegolnych przedmiotéw lub cztonkami zespotu rady pedagogicznej d.s. matury.

7. Ustala si¢ nastgpujace terminy i tryb zglaszania przez zdajacych deklaracji i wnioskow:

a) Zwolnienie z egzaminu maturalnego.

1. Laureaci i finali$ci olimpiad przedmiotowych o zasiegu ogdlnopolskim znajdujacych si¢ w
wykazie ogloszonym przez dyrektora CKE na dana sesj¢ egzaminacyjna na stronie
www.cke.edu.pl moga by¢ zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu. Na
$wiadectwie dojrzato$ci zamieszcza si¢ adnotacj¢ o uzyskanym tytule laureata lub finalisty,
a zamiast wyniku egzaminu z danego przedmiotu wpisuje si¢ zwolniony/a oraz zamieszcza
si¢ informacj¢ o posiadanym tytule laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej
1 uzyskaniu z egzaminu maturalnego odpowiednio 100% punktow wg regulacji § 60
rozporzadzenia MEN.

2. Laureaci i finali$ci olimpiad przedmiotowych, ktérzy ubiegaja si¢ o zwolnienie z egzaminu
z danego przedmiotu, przedstawiaja przewodniczacemu szkolnego zespotu egzaminacyjnego
(dyrektorowi szkoty) zaswiadczenie o uzyskaniu tytulu laureata lub finalisty olimpiady,
na podstawie ktorego przewodniczacy szkolnego zespotu egzaminacyjnego stwierdza
uprawnienie do zwolnienia z egzaminu. Zaswiadczenie musi by¢ dostarczone nie pdzniej niz
jeden dzien przed terminem egzaminu z danego przedmiotu.

b) Dostosowanie warunkow i formy egzaminu maturalnego.

1. Zdajacy, ktory ubiega si¢ o prawo przystapienia do egzaminu maturalnego w warunkach
1 formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych, jest
obowiazany ztozy¢ dyrektorowi szkoly wraz z deklaracja wniosek (na specjalnym druku
dostgpnym w sekretariacie) o dostosowanie egzaminu. Opinia powinna by¢ wydana nie
wczesniej niz cztery lata przed terminem egzaminu i nie pdzniej niz do 30 wrze$nia roku
szkolnego, w ktorym odbywa si¢ egzamin maturalny.




2. Szczegblowa informacja dotyczaca sposobu dostosowania warunkéw 1 formy
przeprowadzenia egzaminu maturalnego jest oglaszana przez dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej 12 miesigcy przed terminem egzaminu na stronie www.cke.edu.pl.

¢) Zmiany w deklaracji wyboru przedmiotow egzaminacyjnych.

1. Zdajacy, ktory zamierza przystapi¢ do egzaminu maturalnego bezposrednio po ukonczeniu
szkoty, sklada przewodniczacemu SZE do 30 wrzeSnia wstepng deklaracjg, a ostateczna
deklaracje¢ nie p6zniej niz do 7 lutego roku szkolnego, w ktdorym zamierza przystapi¢ do
egzaminu.

2. Jezeli zdajacy nie zlozyt w okreslonym terminie deklaracji ostatecznej, deklaracja wstgpna
staje si¢ ostateczna

3. Do deklaracji zdajacy dolacza o$wiadczenie o wyrazeniu albo niewyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa w art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn.
zm.4)), w celu przekazania przez komisj¢ okregowa wynikOw egzaminu maturalnego
uzyskanych przez zdajacego szkole wyzszej, o przyjecie do ktorej ubiega si¢ zdajacy.

d) Nieprzystapienie do egzaminu.

W szczegdlnych wypadkach losowych lub zdrowotnych, uniemozliwiajacych przystapienie
do egzaminu ustnego lub pisemnego z przedmiotu lub przedmiotow zgodnie
z harmonogramem na udokumentowany wniosek absolwenta lub jego rodzicéow (tylko
zaswiadczenie lekarskie lub L-4), zlozony dyrektorowi szkoty najpdzniej w dniu egzaminu,
dyrektor OKE moze wyrazi¢ zgodg¢ na przystapienie do egzaminu z przedmiotu lub
przedmiotéw w dodatkowym terminie.

e) Egzamin poprawkowy.

1. Zdajacy, ktory przystapit do egzaminu ze wszystkich przedmiotow obowiazkowych w cz.
ustnej 1 pisemnej i1 nie zdat wylacznie z jednego przedmiotu w cz. ustnej lub pisemnej moze
przystapi¢ ponownie do egzaminu z tego samego przedmiotu i na tym samym poziomie
w sierpniu 2012r., w terminie ustalonym przez dyrektora CKE.

2. Zdajacy, ktéry chce przystapi¢ do egzaminu poprawkowego, w terminie 7 dni
od ogloszenia wynikow matury sklada dyrektorowi szkoty pisemna informacjg-o$wiadczenie
0 ponownym przystapieniu do egzaminu (zalqcznik nr 18)

f) Kolejne sesje egzaminacyjne.

1. Zdajacy, ktory nie zdal egzaminu maturalnego z okreslonego przedmiotu lub przedmiotéw
w czgséci ustnej lub pisemnej, moze ponownie przystapi¢ do tego egzaminu w kolejnych
sesjach egzaminacyjnych przez okres 5 lat od daty pierwszego egzaminu maturalnego.
Absolwent moze wybra¢ inny przedmiot obowiazkowy z wyjatkiem przedmiotu, ktory zdawat
jako przedmiot dodatkowy. W takim przypadku zdajacy zglasza si¢ do dyrektora macierzystej
szkoty 1 sklada deklaracje jak aktualni maturzysci.

2. Ponowny egzamin maturalny (egzamin w terminie poprawkowym) jest przeprowadzany w
sierpniu 2012 r., w terminie ustalonym przez dyrektora CKE.



3. Po uplywie 5 lat od daty pierwszego egzaminu maturalnego, absolwent zadaje egzamin w
petnym zakresie.

4. Zdajacy ma prawo przystapi¢ ponownie do egzaminu maturalnego, zarowno w czgsci
ustnej, jak i pisemnej, z jednego lub wigcej przedmiotoéw w celu podwyzszenia wyniku z tych
przedmiotow lub zdania egzaminu z przedmiotow dodatkowych. Sktada woéwczas deklaracjg
jak aktualni maturzysci.

5. Uczen/absolwent przekazuje przewodniczacemu zespotu egzaminacyjnego (dyrektorowi
szkoty) nie pozniej niz 4 tygodnie przed terminem rozpoczgcia czg$ci pisemnej egzaminu
maturalnego z danego jezyka bibliografi¢ wykorzystana do opracowania wybranego tematu
(dotyczy egzaminu z jezyka polskiego, jgzyka mniejszo$ci narodowej, jezyka mniejszosci
etnicznej, jezyka regionalnego). Bibliografia musi by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem.
Zlozenie bibliografii w wyznaczonym terminie jest warunkiem przystapienia do czgséci ustne;.
Razem z bibliografia zdajacy przedklada informacj¢ o materiatach pomocniczych i srodkach
technicznych, ktorymi zamierza postuzy¢ si¢ podczas prezentacji, a nastgpnie ustala z
przewodniczacym zespolu egzaminacyjnego sposob przygotowania zgloszonych $rodkow
technicznych. Szkota udostegpnia $rodki techniczne, ktérymi dysponuje.

6. Zdajacy z j. polskiego w cz. ustnej, zdajacy moze wskaza¢ w deklaracji ten sam lub inny
temat prezentacji.

7. Zdajacy, ktdry podwyzszyt wynik egzaminu maturalnego lub zdat egzamin z przedmiotow
dodatkowych otrzymuje aneks do $wiadectwa dojrzato$ci wydany przez OKE.

3. Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu.

1. Lista tematow z jgzyka polskiego do czg$ci ustnej egzaminu podawana jest do wiadomosci
ucznid6w do 10 wrzesnia roku szkolnego, w ktorym odbywa si¢ matura w sesji wiosennej
poprzez wywieszenie jej w gablocie. Przyblizenie tematow, ewentualne komentarze,
wyjasnienia leza w gestii nauczyciela jezyka polskiego, ktory byl szefem zespotu
opracowujacego listg tematow.

2. Uczef/absolwent ma prawo zlozy¢, w terminie do 31 stycznia roku szkolnego
poprzedzajacego rok matury w sesji wiosennej, nauczycielowi jezyka polskiego propozycje
tematu prezentacji w czg$ci ustnej egzaminu.

3. Nauczyciel ww. jezyka przedstawia temat zaproponowany przez ucznia zespolowi
nauczycieli opracowujacemu listg¢ tematow, a czlonkowie zespolu podejmuja decyzjg
o zaakceptowaniu lub odrzuceniu tematu. O podjgtej decyzji nauczyciel jgzyka zawiadamia
zainteresowanego ucznia.

4. Tematy proponowane przez ucznidéw nie maja charakteru autorskiego; jezeli znajda si¢ na
szkolnej liscie tematéw, moga by¢ wybierane takze przez innych uczniow.

5. Najpdzniej miesiac przed terminem cz. ustnej egzaminu z j. polskiego zdajacy przekazuja
dyrektorowi, za posrednictwem swojego nauczyciela j. polskiego wykaz bibliografii



wykorzystanej do opracowania tematu i moze przekaza¢ ramowy plan prezentacji (jezeli nie
przekaze wczesniej planu prezentacji, to na egzaminie nie moze korzysta¢ z ramowego planu
prezentacji przyniesionego ze soba).

6. Ogloszenie harmonogramu cz. ustnej egzaminu maturalnego, ustalonego przez
przewodniczacego ZE nastgpuje przynajmniej dwa miesiace przed terminem cz. pisemnej
matury poprzez wywieszenie w gablocie. Harmonogram zawiera istotne dla zdajacego
informacje: przedmiot i dzien, ktora sesja egzaminacyjna dnia.

7. Przewodniczacy ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu cztonkow PZE
ze swojej szkoty i powotanych do innych szkdét na miesiac przed terminem pisemnej cz.
matury.

8. Egzaminy ustne odbywaja si¢ w sali 201, a na czas oczekiwania do dyspozycji zdajacych
jest sala 202. Wychowawca klasy zadba, aby zabezpieczy¢ t¢ cz¢$¢ korytarza przed dostgpem
innych ucznidw/osob.

10. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemnej.

1. Przeszkolenie przewodniczacych ZN i cztonkéw tych zespotdw przeprowadza si¢ wspolnie
z PZE. Omawia i uscis$la si¢ zadania dla tych zespotow.

2. W dniu egzaminu ZN w komplecie o godz. 8.00 zbieraja si¢ u przewodniczacego ZE,
nastepuja ostatnie ustalenia, ew. przypomnienie procedur, po czym, najpdzniej o godz. 8.15
udaja si¢ do sali egzaminacyjnej. Cztonkowie ZN wpuszczaja zdajacych do sali sprawdzajac
tozsamo$¢, obecno$¢ wg listy, nadzoruja losowanie miejsc na sali, dokonuja innych czynnosci
organizacyjnych tak, aby o godz. 9.00 mogli rozda¢ arkusze egzaminacyjne, przyniesione
nieco wczesniej przez przewodniczacego ZN w obecnosci przedstawiciela zdajacych od
przewodniczacego ZE. Zdajacy czytaja instrukcjg, otwieraja arkusze z folii 1 rozpoczynaja
kodowanie.

3. Procedury zwiazane z rozpoczgciem egzaminu opisane sg przez OKE.

4. W dniu egzaminu z jgzyka obcego w sali egzaminacyjnej od godz. 7.30 do 8.00, pod
kierunkiem przewodniczacego ZN, konserwator instaluje aparaturg odtwarzajaca ptyty CD.

5. W pracowni informatyki przygotowane musza by¢ co najmniej dwa komputery dla
zdajacego 1 jeden komputer operacyjny do nagrywania na ptyt¢ CD i drukowania. Zdajacy
informatykeg, dzien przed egzaminem ma prawo sprawdzi¢ komputery 1 wybrane
oprogramowanie, w ciagu jednej godziny, w obecnos$ci opiekuna pracowni i cztonka ZN. Fakt
ten potwierdza podpisem na druku os$wiadczenia (zat. nr 13). Czas sprawdzania uzgadnia
przewodniczacy ZN ze zdajacym i uzyskuje akceptacjg przewodniczacego ZE.

6. Pomoce dla zdajacych poszczegdlne przedmioty (stowniki, kalkulatory, tablice, wzory itp.)
gromadzi dzieh wcze$niej, w porozumieniu z nauczycielem danego przedmiotu, wskazany
przez przewodniczacego ZN czlonek ZN, przechowuje je w sposdb bezpieczny i1 dostarcza
w dniu egzaminu na salg.



7. Rozmieszczenie pomocy: na jednym stole z przodu sali, pomoc podaje zdajacemu, na jego
prosbg sygnalizowana podniesieniem rgki, czlonek ZN. Jezeli liczba pomocy odpowiada
liczbie zdajacych, pomoce sa na stolikach zdajacych.

8. Egzamin lub odpowiednia cz¢s¢ egzaminu rozpoczyna si¢ punktualnie o godzinie
wyznaczonej przez dyrektora CKE od rozdania arkuszy egzaminacyjnych. Po rozdaniu
zdajacym arkuszy egzaminacyjnych zdajacy spdznieni nie zostaja wpuszczeni do sali
egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach, jednak nie pdzniej niz po zakonczeniu
czynnos$ci organizacyjnych (tzn. z chwila zapisania w widocznym miejscu czasu rozpoczegcia
i zakonczenia egzaminu), decyzj¢ o wpuszczeniu do sali egzaminacyjnej spdznionego
zdajacego podejmuje przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, ale zdajacy konczy prace
z zestawem egzaminacyjnym o czasie zapisanym na (planszy) tablicy.

9. Po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych zdajacy zapoznaja si¢ z informacja na
pierwszej stronie arkuszy, otwieraja je 1 sprawdzaja, czy sa kompletne. Zauwazone braki
zglaszaja przewodniczacemu zespotu nadzorujacego egzamin i otrzymuja kompletne arkusze
(z arkuszy rezerwowych, nie wykonuje si¢ kserokopii arkuszy egzaminacyjnych), ktorych
odbidr potwierdzaja podpisem w protokole przebiegu egzaminu.

10. Zdajacy, ktory zglosil zakonczenie pracy z arkuszem (zakonczyt egzamin) zgtasza przez
podniesienie r¢ki czlonkowi ZN. Czlonek ZN sprawdza w obecnosci zdajacego poprawnos¢
kodowania i pozwala wyjs¢ z sali.

11. Po uptywie czasu, na sygnat przewodn. ZN, zdajacy odkladaja prace na brzeg stotu i po
sprawdzeniu poprawno$ci kodowania przewodn. ZN oglasza zakonczenie egzaminu —
wszyscy wychodza z sali.

12. W przypadku koniecznosci przerwania egzaminu ktorego$ ze zdajacych lub z innego
powodu, przewodniczacy ZN kontaktuje si¢ z przewodniczacym ZE za posrednictwem
jednego z cztonkow ZN.

13. Ogloszenie wynikoéw cz. pisemnej jest mozliwe na bezposrednie, indywidualne zapytanie
w sekretariacie szkoty. Do sekretariatu nalezy wchodzi¢ w tym celu pojedynczo. Nie udziela
si¢ informacji o wyniku egzaminu przez telefon lub innej osobie.

Wydawanie Swiadectw dojrzalosci

Swiadectwa wydawane sa w sekretariacie szkoty, w dniu ich otrzymania z OKE. Moze by¢
zorganizowane spotkanie catej klasy z wychowawca 1 dyrektorem polaczone z wrgczeniem
swiadectwa. Swiadectwa odbiera si¢ osobiscie, za potwierdzeniem odbioru.



