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I. Harmonogram realizacji zadań związanych z egzaminem maturalnym na rok szkolny 2014/2015
	Termin
	Zadanie
	Komentarz

			
	do 30.09
	Zebranie od uczniów wstępnych deklaracji przystąpienia do egzaminu maturalnego oraz udokumentowanych wniosków o dostosowanie warunków i formy egzaminu. Potwierdzenie odbioru deklaracji, sporządzenie ich kopii i przekazanie potwierdzonych kopii zdającym.

	Absolwenci z lat poprzednich nie są zobowiązani do złożenia deklaracji wstępnej. 
Ostateczny termin złożenia wniosku o dostosowanie warunków egzaminu mija 7.02.2014 r.


	wrzesień
	Poinformowanie uczniów, nauczycieli i absolwentów o zasadach organizacji i przebiegu egzaminu, zapoznanie ze szczegółowym harmonogramem egzaminów pisemnych
	Spotkania z uczniami/wywieszenie informacji dla uczniów i absolwentów oraz nauczycieli na dedykowanej maturze tablicy ogłoszeń, zamieszczenie procedur na stronie szkoły w zakładce maturalnej

	do 31.12
	Dokonanie czynności związanych z dostosowaniem warunków i form egzaminu, przekazanie zdającym informacji o dostosowaniu
	
	do 07.02
	Zebranie od uczniów i absolwentów ostatecznych deklaracji, uzupełnienie dokumentów związanych z dostosowaniem egzaminu. Sporządzenie kopii deklaracji i przekazanie ich zdającym.

	Jeśli uczeń/absolwent nie złożył deklaracji ostatecznej, deklaracja wstępna staje się z dniem 8 lutego  deklaracją ostateczną.
Kopie deklaracji maturalnych uczniowie otrzymują w lutym (po złożeniu deklaracji ostatecznych)

	Do 15.02
	Przesłanie do OKE informacji i danych zdających egzamin maturalny zebranych na podstawie deklaracji.

	
	16-28.02
	Korekta informacji i danych zdających i przekazanie jej do OKE
	
	do 4.03
	Zawarcie pisemnych porozumień z dyrektorami szkół w sprawie powołania nauczycieli z tych szkół do SZE.

	
	do 4.03
	Powołanie zastępcy przewodniczącego ZE i zespołu egzaminacyjnego. Zebranie oświadczeń o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony danych osobowych.

	
	do 4.03
	Powołanie zespołów przedmiotowych do przeprowadzenia części ustnej egzaminu. Zebranie potwierdzonych kopii decyzji o wpisie do ewidencji egzaminatorów nauczycieli pełniących funkcję przewodniczących tych zespołów.

	
	do 4.03
	Opracowanie i ogłoszenie szkolnego harmonogramu egzaminów ustnych. Ogłoszenie szczegółowego harmonogramu egzaminów pisemnych.

	Harmonogram szkolny ogłaszany jest na specjalnie do tego przeznaczonej tablicy.
(w wyjątkowych sytuacjach absolwenci informowani są o terminach egzaminów przez sekretariat szkoły)
Harmonogram ogólny ogłaszany jest na stronie szkoły w zakładce „Egzamin maturalny”

	do 6.03
	Przesłanie harmonogramu egzaminów ustnych do OKE.

	
	do 4.04
	Powołanie ZN przebieg części pisemnej egzaminu.
	
	do 7.04.
	Przyjęcie od zdających wykazu bibliografii wykorzystanej do przygotowania prezentacji
z języka polskiego i języka mniejszości narodowej.

	Bibliografię składają wyłącznie uczniowie i absolwenci technikum oraz absolwenci liceum z lat 2004/5-2013/14.
Złożenie bibliografii jest warunkiem przystąpienia do części ustnej egzaminu z języka polskiego.

	do 24.04
	Przekazanie zdającym treści komunikatu dyrektora CKE dotyczącego materiałów i przyborów pomocniczych, z jakich mogą korzystać w czasie części pisemnej egzaminu.

	Treść komunikatu wywieszana jest na specjalnie do tego przeznaczonej tablicy.
oraz ogłaszana jest na stronie szkoły w zakładce „Egzamin maturalny”

	do 24.04
	Przekazanie zdającym instrukcji dotyczącej przebiegu egzaminu, przeszkolenie ich z zasad kodowania arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi.

	
	do 24.04
	Przekazanie zdającym informacji o zasadach postępowania w przypadku niezgłoszenia się
na egzamin z przyczyn losowych i zdrowotnych oraz w przypadku niezdania jednego egzaminu.

	
	do 24.04
	Przekazanie zdającym informacji o terminie ogłoszenia wyników i odbioru świadectw.

	Ogłoszenie wyników i przekazanie świadectw dojrzałości i aneksów nastąpi w dniu 30 czerwca 2015 r. 


	do 24.04
(godz.12.00)
	Zgłoszenie do OKE informacji dotyczących usunięcia z listy zdających uczniów, którzy nie ukończyli szkoły.
	
	do 24.04
	Przeprowadzenie szkolenia przedmiotowych ZE i ZN z zakresu ich obowiązków i wypełniania dokumentacji egzaminacyjnej.

	
	do 24.04
	Odbiór i zabezpieczenie zestawów egzaminacyjnych na część ustną egzaminu z języków obcych
	
	do 30.04
	Przygotowanie sal egzaminacyjnych do przeprowadzenia części ustnej i części pisemnej egzaminu.
	Do sal egzaminacyjnych nie wolno wnosić żadnych urządzeń telekomunikacyjnych oraz elektronicznych nośników informacji ani z nich korzystać. Dotyczy to zarówno zdających, jak i członków ZE oraz ZN.

	od 4.05
do 29.05
	Przeprowadzenie egzaminów ustnych wg szkolnego harmonogramu i nadzór nad ich przebiegiem.

	
	od 5.05
do 22.05/
od 9.05 do 21.05*
	Odbiór i zabezpieczenie przesyłek z arkuszami egzaminacyjnymi w obecności innego członka zespołu egzaminacyjnego, *pobranie elektronicznej wersji zadań na egzamin ustny z języka polskiego dla absolwentów liceum z r.szk. 2014/15 
	Dyrektor szkoły może w swoim zastępstwie upoważnić innego członka ZE do odbioru materiałów egzaminacyjnych. Materiały odbierają zawsze dwie osoby.

	od 4.05
do 22.05
	Przeprowadzenie egzaminów pisemnych i nadzór nad ich przebiegiem.

	
	od 4.05.
do 22.05
do 2.06
	Przekazanie arkuszy egzaminacyjnych i dokumentacji egzaminacyjnej do OKE.
Przekazanie do oKE dokumentacji egzaminów ustnych.
	
	od 5.05
do 23.05
	Zebranie od absolwentów lub ich rodziców (prawnych opiekunów) udokumentowanych wniosków o zdawanie egzaminu w terminie dodatkowym.

	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. 

	od 01 do 17.06
	Przeprowadzenie części ustnej egzaminu maturalnego z języków obcych w terminie dodatkowym.

	
	od 08 do 13.06
	Przeprowadzenie części ustnej egzaminu maturalnego z języka polskiego w terminie dodatkowym.
	
	39.06
	Odbiór z OKE wyników, świadectw dojrzałości 
i aneksów.

	Zgodnie z harmonogramem OKE.


	30.06
	Ogłoszenie wyników i wydanie absolwentom świadectw dojrzałości i aneksów.

	Wydanie świadectw i aneksów za potwierdzeniem odbioru.


	30.06
	Przekazanie absolwentom informacji o uprawnieniach i zasadach zgłoszeń do sesji poprawkowej oraz kolejnych sesji egzaminacyjnych.

	
	do 7.07
	Odbiór pisemnych oświadczeń absolwentów o przystąpieniu do egzaminu poprawkowego.

	
	do 10.07
	Przekazanie do OKE informacji dotyczących zgłoszeń do sesji poprawkowej.

	
	do 11.07
	Zabezpieczenie dokumentacji egzaminacyjnej pozostającej w szkole.

	
	sierpień 2013
	Przesłanie drogą elektroniczną składów SZE do przeprowadzenia egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.

	Tylko w przypadku, kiedy egzamin przeprowadzany jest miejscu innym niż szkoła macierzysta zdających


	do 10.08
	Ogłoszenie na stronach internetowych OKE w Łodzi informacji o miejscach przeprowadzenia egzaminu pisemnego w terminie poprawkowym.

	Informacje o harmonogramie egzaminów ustnych zdający uzyskuje w szkole, w której przystąpił do egzaminu w maju.


	od 24 do 28.08
	Przeprowadzenie ustnego egzaminu maturalnego
w terminie poprawkowym.

	
	25.08
g. 9.00
	Przeprowadzenie pisemnego egzaminu maturalnego
w terminie poprawkowym.

	
	11.09.
	Ogłoszenie wyników i wydanie absolwentom przystępującym do egzaminu poprawkowego świadectw dojrzałości.

	

	
	 


II. Postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi

1. Niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi są zbiory zestawów zadań do części ustnej egzaminu maturalnego oraz przesyłki zawierające pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i  innymi materiałami egzaminacyjnymi do części pisemnej egzaminu maturalnego oraz bibliografie i ramowe plany prezentacji do części ustnej egzaminu z języka polskiego.
2. Materiały niejawne przechowywane są w pancernej szafie w gabinecie dyrektora szkoły, który jednocześnie jest przewodniczącym SZE . Klucze do sejfu, w której przechowywane są niejawne materiały egzaminacyjne posiada w okresie ich przechowywania, z zastrzeżeniem p.16, tylko przewodniczący SZE.
3. Dostęp do materiałów niejawnych posiada wyłącznie przewodniczący SZE, z zastrzeżeniem p.16.
4. Przewodniczący SZE szkoli nauczycieli powołanych do SZE w zakresie postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi i odbiera od członków SZE oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń 
w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem zgodnie z harmonogramem I.

5. Bibliografie i ramowe plany prezentacji na ustny egzamin z języka polskiego są udostępniane członkom właściwych PZE w sposób określony w części IV instrukcji. Zestawy zadań i kryteria oceniania na część ustną egzaminu z języka obcego nowożytnego są udostępniane członkom właściwych PZE w sposób określony w części IV instrukcji.
6. Przewodniczący SZE odbiera i wspólnie z wyznaczonym przez siebie członkiem SZE sprawdza stan przesyłek zawierających pakiety z materiałami egzaminacyjnymi. 
7. Przewodniczący SZE sprawdza w każdym dniu, przed rozpoczęciem egzaminu, czy pakiety zawierające arkusze i materiały egzaminacyjne są nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwłocznie zawiadamia dyrektora OKE.

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

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

10. Jeżeli zaistnieje taka potrzeba, członkowie ZN wymieniają zestawy egzaminacyjne na kompletne lub – za zgodą przewodniczącego SZE- wykonują kopie brakujących stron czy arkuszy.

11. Bezpośrednio po zakończeniu każdej części egzaminu członkowie ZN zbierają arkusze egzaminacyjne od zdających. Arkusze gromadzone są przez przewodniczącego ZN w jednym miejscu sali, tak by nikt z obecnych na sali nie miał do nich wglądu.

12. Przewodniczący ZN porządkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiały egzaminacyjne, listy zdających, protokoły odbioru prac, 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

13. Przewodniczący SZE, po zakończeniu egzaminu, przechowuje materiały egzaminacyjne do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w sejfie szkolnym.

14. Pozostała w szkole dokumentacja dotycząca przygotowania i przebiegu egzaminu zabezpieczana jest przez PSZE przed nieuprawnionym ujawnieniem.

15. W razie wystąpienia sytuacji szczególnej, nieuwzględnionej w przepisach prawa, przewodniczący PZE lub ZN niezwłocznie przekazuje niezbędne informacje przewodniczącemu SZE i postępuje zgodnie z jego wytycznymi.

16. Jeżeli przewodniczący SZE, z powodu choroby lub innych ważnych przyczyn, nie może pełnić swoich obowiązków jego zadania przejmuje zastępca przewodniczącego SZE na podstawie upoważnienia.

III. Zasady obiegu informacji
1. Przewodniczący SZE zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji i przebiegu, strukturą i formą egzaminu maturalnego na podstawie rozporządzenia MENiS, procedur egzaminu, harmonogramów i instrukcji przekazanych przez OKE, harmonogramów i instrukcji wewnątrzszkolnych oraz zapewnia dostęp do dokumentów i materiałów  związanych z egzaminem.

2. Przewodniczący SZE informuje uczniów o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu, a w szczególności o:

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

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

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

· miejscu i terminie składania deklaracji do następnych sesji egzaminacyjnych,

· sposobie i terminie wprowadzania zmian w deklaracjach wstępnych

· ustalonym sposobie postępowania członków zespołów nadzorujących w przypadku przerwania przez zdającego egzaminu z przyczyn losowych lub zdrowotnych’

· celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie do ich dostępu i zasadach poprawiania,

· dobrowolności lub obowiązku podawania danych oraz zgody na ich przetwarzanie,

· zasadach przystępowania do egzaminu poprawkowego,

· zasadach udziału w kolejnych sesjach egzaminacyjnych,

· warunkach przystąpienia do egzaminu w terminie dodatkowym, w razie usprawiedliwionej nieobecności ucznia na egzaminie w terminie zgodnym z harmonogramem.

3. Przewodniczący SZE, odbywa w terminie do 30 września zebranie z rodzicami i informuje ich o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w danym roku szkolnym.

4. Dyrektor szkoły/wychowawcy klas maturalnych zapoznają uczniów ze strukturą, formą i zasadami organizacji oraz przebiegu egzaminu maturalnego we wrześniu.
5. Nauczyciele przedmiotów maturalnych zapoznają uczniów ze standardami wymagań egzaminacyjnych oraz zasadami przeprowadzania egzaminu z danego przedmiotu.

6. Komunikaty i harmonogramy dotyczące egzaminu maturalnego przewodniczący SZE wywiesza na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim, a komunikaty i harmonogramy, dotyczące uczniów i absolwentów – również na tablicy ogłoszeń maturalnych na korytarzu. Wybrane informacje (nie zawierające danych osobowych uczniów) tj. procedury, komunikaty CKE, harmonogramy iaktualne ogłoszenia dyrektora szkoły zamieszczane są również na stronie internetowej szkoły w zakładce „Egzamin Maturalny” 
7. Ustala się następujące terminy i tryb zgłaszania przez uczniów wniosków/deklaracji:

· dotyczących przystąpienia do egzaminu maturalnego bezpośrednio po ukończeniu szkoły do 
30 września roku szkolnego, w którym jest przeprowadzany egzamin 

· dotyczących zwolnienia z egzaminu na podstawie zaświadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej – uczeń dostarcza przewodniczącemu SZE najpóźniej dzień przed egzaminem,

· dotyczących dostosowania warunków i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych do 12 grudnia 2014r przy czym ostateczny termin upływa 7 lutego.
· dotyczących zmian w deklaracji przystąpienia do egzaminu maturalnego do 26 stycznia 2015r przy czym termin ostateczny upływa 7 lutego,
· dotyczących przystąpienia do egzaminu w sesji poprawkowej do 7 lipca roku szkolnego, w którym przeprowadzany jest egzamin

· dotyczących udziału w kolejnej sesji egzaminacyjnej – do 30 września roku szkolnego, w którym odbędzie się egzamin, przy czym absolwenci z lat poprzednich nie są zobowiązani do złożenia deklaracji wstępnej
· dotyczących rezygnacji z egzaminu (dotyczy uczniów, którzy złożyli deklaracje) do 25 kwietnia 2015r. w którym przeprowadzany jest egzamin. Uczniowie rezygnujący z egzaminu składają do przewodniczącego SZE oświadczenie: „rezygnuję ze zdawania egzaminu maturalnego w roku 2014/2015 we wszystkich jego częściach” (lub inną równoważne pod względem treści) i opatrują podpisem oraz datą złożenia rezygnacji, w przypadku uczniów szkoły dla młodzieży oświadczenie powinno być podpisane również przez rodzica/prawnego opiekuna ucznia. W przypadku gdy brak podpisu rodzica/opiekuna wychowawca klasy powiadamia go o rezygnacji.
8. Zdający podpisuje oświadczenie o wyrażeniu lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na studia.

9. Decyzję o przystąpieniu uczniów do egzaminów próbnych podejmuję dyrektor szkoły po konsultacji 
z nauczycielami uczącymi w klasach maturalnych oraz po zasięgnięciu opinii zdających lub na podstawie wytycznych z OKE w Łodzi.
IV. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części ustnej 
1. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego, którym jest dyrektor szkoły, odpowiada za właściwą organizację i przebieg egzaminu maturalnego w szkole oraz realizację zadań wynikających z przepisów dotyczących jego przeprowadzenia
1. Przewodniczący SZE ustala szczegółowy harmonogram części ustnej egzaminu maturalnego, ogłasza go zdającym zgodnie z harmonogramem I i przesyła dyrektorowi OKE
2. Przewodniczący SZE, zgodnie z harmonogramem I, powołuje swojego zastępcę i SZE. Członków SZE spoza szkoły przewodniczący SZE powołuje w porozumieniu z dyrektorami ich szkół macierzystych.

3. Przewodniczący SZE, zgodnie z harmonogramem I, powołuje PZE i odbiera od członków oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

4. 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. Nauczyciele spoza szkoły odbywają analogiczne szkolenie w swojej placówce, przewodniczący SZE zapoznaje ich również z wewnątrzszkolną instrukcją przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego. 

5. Uczeń/absolwent technikum przekazuje przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego (dyrektorowi szkoły) w terminie określonym w harmonogramie maturalnym bibliografię wykorzystaną do opracowania wybranego tematu z języka polskiego. Bibliografia musi być podpisana imieniem i nazwiskiem. Złożenie bibliografii w wyznaczonym terminie jest warunkiem przystąpienia do części ustnej. Po wyznaczonym terminie bibliografii nie przyjmuje się. Razem z bibliografią zdający przedkłada informację o materiałach pomocniczych i środkach technicznych, którymi zamierza posłużyć się podczas prezentacji, a następnie ustala z przewodniczącym zespołu egzaminacyjnego sposób przygotowania zgłoszonych środków technicznych. Szkoła udostępnia środki techniczne, którymi dysponuje – dotyczy absolwentów technikum 
6. W terminie od jednego do czterech dni przed rozpoczęciem egzaminów z języka polskiego w części ustnej dla uczniów/absolwentów technikum przewodniczący SZE przekazuje przewodniczącemu właściwego PZE bibliografie (i ramowe plany prezentacji o ile uczniowie je złożyli) oraz uczestniczy w posiedzeniu PZE, na którym z wymienioną dokumentacją zapoznawani są pozostali członkowie PZE
7. Przewodniczący SZE pobiera, zgodnie z harmonogramem I, z serwisu internetowego elektroniczne wersje zadań egzaminacyjnych egzaminacyjnych dla uczniów Liceum Uzupełniającego dla Dorosłych, hasła dostępu, drukuje je w swoim gabinecie, pakuje w nieprzezroczystą kopertę, zakleja opatrując swoim podpisem i zamyka w szafie pancernej. Przewodniczący SZE udostępnia zadania wraz z kryteriami oceny PZE na godzinę przed egzaminem.
8. Na tydzień przed poszczególnymi egzaminami przewodniczący SZE przekazuje kierownikowi gospodarczemu i laborantowi informacje niezbędne do właściwego przygotowania sal egzaminacyjnych.

9. Przewodniczący PZE nadzoruje przygotowanie do egzaminu sali oraz pomocy koniecznych do prezentacji.

10.  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.
11. Zdający przystępują do egzaminu w kolejności ustalonej w szczegółowym terminarzu części ustnej egzaminu. Zdający obowiązani są stawić się na egzamin w takim czasie, aby przebiegał on bez zbędnych przerw. 
12.  Przewodniczący PZE w dniu egzaminu:
· pobiera od przewodniczącego SZE listę zdających w danym dniu, druki protokołów części ustnej egzaminu i zestawy zadań potrzebne do przeprowadzenia egzaminu,

· sprawdza tożsamość zdających,

· wyznacza spośród członków PZE nauczyciela egzaminującego danego zdającego,

· kontroluje czas trwania egzaminu poszczególnych zdających,

· bierze udział w ustalaniu wyniku egzaminu,
· wypełnia otrzymaną od przewodniczącego SZE dokumentację egzaminu.
· ogłasza zdającym wyniki części ustnej egzaminu w danym dniu w czasie przewidzianym w harmonogramie egzaminów ustnych.
13. 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 zdających. Przewodniczący SZE rozlicza przewodniczących PZE ze wszystkich materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej wykorzystując przygotowane w tym celu druki.

V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części pisemnej
1. Przewodniczący SZE, zgodnie z harmonogramem I, powołuje spośród członków SZE zespoły nadzorujące (ZN), przeprowadza szkolenie członków ZN, zapoznając ich w szczególności ze szczegółowym przydziałem zadań oraz z zasadami postępowania z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi. 

2. W dniu otrzymania przesyłki zawierającej pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materiałami egzaminacyjnymi, przewodniczący SZE lub ZE w obecności innego członka tego zespołu, bezpośrednio po otrzymaniu pakietu sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcją, czy liczba i rodzaj arkuszy są zgodne z zapotrzebowaniem. W przypadku stwierdzenia niezgodności niezwłocznie zawiadamia dystrybutora oraz dyrektora OKE.

3. Na tydzień przed rozpoczęciem egzaminów pisemnych z danego przedmiotu przewodniczący SZE przekazuje:

· Kierownikowi gospodarczemu i laborantowi − szczegółowe instrukcje dotyczące przygotowania i wystroju sal, w których będzie się odbywał egzamin,

· 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.

4. W dniu poprzedzającym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

· przewodniczący SZE wraz z właściwym przewodniczącym ZN 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. Zastępca przewodniczącego zabezpiecza co najmniej dwa rezerwowe odtwarzacze płyt CD.

· przewodniczący właściwych ZN gromadzą pomoce, z których będą mogli korzystać zdający.
· klucze do sal po ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczący SZE,

5. 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,

· 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, omawia z członkami ZN sposób ich rozmieszczenia na Sali i wskazuje obszary za których nadzorowanie są odpowiedzialni.
b) na 30 min. przed jego rozpoczęciem:

· przewodniczący ZN w obecności pozostałych członków ZN otwierają sale egzaminacyjne,

· wyznaczony członek ZN przypomina zdającym o zakazie wnoszenia na salę egzaminacyjną środków łączności i możliwości pozostawienia ich w szkolnej portierni.

· 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. Zdający wchodzą do sali zgodnie z listą i zajmują wyznaczone (lub wylosowane) miejsca
· wyznaczony członek ZN rozdaje zdającym naklejki z nadanym przez OKE kodem. Zdający sprawdza poprawność cyfrowego numeru PESEL na naklejce i składa podpis na liście obecności - podpis ten jest równoznaczny ze stwierdzeniem przez zdającego poprawności numeru PESEL na liście i naklejce kodowej. W przypadku wystąpienia błędu w numerze PESEL zdający zwraca ZN naklejki z błędnym numerem PESEL, koryguje ten numer na liście zdających, umieszcza na liście adnotację ‎o stwierdzeniu błędu i podpisuje listę. Naklejki z błędnym numerem PESEL nie nakleja się na arkuszu ‎egzaminacyjnym i karcie odpowiedzi. W takiej sytuacji w miejscach przeznaczonych na naklejkę z kodem zdający wpisuje odręcznie prawidłowy numer PESEL, a członek zespołu nadzorującego dopisuje identyfikator szkoły.
· wyznaczony członek ZN kieruje zdających na wyznaczone/wylosowane miejsca,

c) na 10 min przed jego rozpoczęciem: 

· przewodniczący ZN, w obecności innego członka tego zespołu, 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 przypomina zdającym o:

· obowiązku sprawdzenia kompletności arkuszy egzaminacyjnych, 

· obowiązku i sposobie kodowania prac, 

· obowiązku zapoznania się przed przystąpieniem do rozwiązywania zadań 
z instrukcją wydrukowaną na pierwszej stronie arkusza,

· zasadach zachowania się podczas egzaminu,

· zasadach oddawania prac po zakończeniu egzaminu. 

· przewodniczący wymienia zdającym wadliwe arkusze na kompletne, korzystając 
z arkuszy rezerwowych (nie wykonuje się kserokopii arkuszy egzaminacyjnych), 
i odnotowuje ten fakt w protokole, co zdający potwierdzają podpisem.

· egzamin rozpoczyna się z chwilą zapisania przez przewodniczącego, w widocznym dla zdających miejscu, godziny rozpoczęcia I zakończenia części pierwszej egzaminu. 

· zdający zgłaszający się na egzamin po jego rozpoczęciu nie są wpuszczani do sali egzaminacyjnej.

e) podczas trwania egzaminu:
· członkowie ZN nie mają prawa udzielać żadnych wyjaśnień dotyczących zadań egzaminacyjnych ani ich komentować,
· członkowie ZN czuwają nad prawidłowym przebiegiem egzaminu, przy czym każdy członek zespołu odpowiada w szczególności za wskazaną przez przewodniczącego ZN grupę zdających.
· 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 wówczas zamknięty arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecności odnotowuje się w protokole przebiegu egzaminu. Zdający mogą zakończyć egzamin i opuścić salę po upływie połowy czasu przeznaczonego na egzamin.
· zdający sygnalizuje potrzebę skorzystania z pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE i dostępnych na sali egzaminacyjnej przez odniesienie ręki, wyznaczony członek ZN podchodzi do zdającego i udostępnia mu odpowiednie pomoce dydaktyczne.

· 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 egzamin:

· przewodniczący ZN ogłasza koniec egzaminu,

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

· członkowie ZN, w obecności przedstawiciela zdających, porządkują, kompletują, pakują     i zabezpieczają materiały egzaminacyjne, zgodnie ze szczegółową instrukcją właściwej OKE,

· członkowie ZN kompletują i zabezpieczają również listy zdających, protokoły odbioru prac, podpisują protokół przebiegu części pisemnej egzaminu.

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

6. 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. Na czas opuszczenia sali przewodniczący ZN powierza swoje obowiązki członkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

7. Przewodniczący ZN prawidłowe i dokładne wypełnienie dokumentacji egzaminu 
i podpisanie jej przez osoby do tego uprawnione.

VI. Komunikowanie wyników i odbiór świadectw

1. Wyniki części ustnej egzaminu ogłaszane są przez PZE w dniu egzaminu. Wyniki są ostateczne.

2. Wyniki części pisemnej egzaminu ustalone przez OKE są ostateczne. Wyniki te ogłasza dyrektor szkoły w terminie ustalonym przez CKE – informację o własnych wynikach uczeń może uzyskać w szkole w sekretariacie dla uczniów wyłącznie osobiście. Informacje o wynikach egzaminu udzielane są osobom postronnym wyłącznie na podstawie upoważnienie wystawionego przez zdającego (upoważnie takie powinno zawierać dane osobowe ucznia wraz z nr dowodu osobistego oraz dane osobowe i nr dowodu osobistego osoby upoważnionej.
3. Zdający, który zdał egzamin maturalny otrzymuje świadectwo i jego odpis wydane przez OKE. Świadectwa wydawane są, za potwierdzeniem odbioru, w szkole macierzystej zdającego. Świadectwo może zostać wydane osobie upoważnionej na podstawie
VII.  Postępowanie w sytuacjach szczególnych
B. Postępowanie w przypadku stwierdzenia niekompletności lub naruszenia pakietów zawierających arkusze egzaminacyjne 

1. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego lub upoważniona przez niego osoba, w obecności innego członka tego zespołu, bezpośrednio po otrzymaniu pakietu od dystrybutora sprawdza i  przelicza zgodnie z instrukcją zawartą w przesyłce, czy liczba i rodzaj arkuszy egzaminacyjnych odpowiadają zapotrzebowaniu i wykazowi zawartości przesyłki. W przypadku stwierdzenia niezgodności niezwłocznie zawiadamia w ustalony sposób dystrybutora materiałów egzaminacyjnych, a także zgłasza ten fakt do dyrektora OKE i dalej postępuje zgodnie z instrukcją zawartą w przesyłce i/lub zaleceniami dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej. 

2. W przypadku stwierdzenia, że w wyniku uszkodzenia pakietu zaistniała możliwość ujawnienia arkuszy, dyrektor OKE powiadamia o zaistniałej sytuacji dyrektora CKE, który podejmuje decyzję dotyczącą przebiegu i ustaleniu nowego terminu całości lub części egzaminu. W innych przypadkach decyzje co dalszego przebiegu lub zawieszenia egzaminu podejmuje dyrektor OKE w  porozumieniu z dyrektorem CKE.

3. Zdający nie opuszczają sali egzaminacyjnej do momentu otrzymania od przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego informacji o decyzji odpowiednio dyrektora OKE lub dyrektora CKE. 

4. Decyzję dotyczącą egzaminu dyrektor OKE lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem lub pocztą elektroniczną przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego. Do szkoły informacja musi dotrzeć obowiązkowo dwiema niezależnymi drogami.

C. Postępowanie w przypadku zaginięcia pakietu zawierającego arkusze egzaminacyjne

1. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zaginięcia pakietu zawierającego arkusze egzaminacyjne powiadamia o tym fakcie dyrektora OKE, który przeprowadza postępowanie wyjaśniające. 

2. Dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, podejmuje decyzję o ewentualnym zawieszeniu egzaminu lub jego części, a dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

3. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorów OKE, a dyrektorzy OKE – przewodniczących zespołów egzaminacyjnych. 

4. Informację o nowym terminie egzaminu zdający uzyskuje w szkole, w której zdaje egzamin.

D. Postępowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach  ‎egzaminacyjnych

1. ‎W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszu przewodniczący ‎zespołu egzaminacyjnego odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu ‎i podejmuje decyzję o  wykorzystaniu arkuszy rezerwowych.‎

2. ‎Jeżeli liczba zestawów rezerwowych jest niewystarczająca do przeprowadzenia egzaminu lub części egzaminu, przewodniczący zespołu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora ‎właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej, który podejmuje decyzję co do dalszego przebiegu ‎egzaminu lub części egzaminu. Zdający czekają na decyzję, nie opuszczając sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje się ‎kserokopii arkuszy egzaminacyjnych.‎

3. ‎Decyzję dotyczącą dalszego przebiegu egzaminu lub części egzaminu dyrektor ‎właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje telefonicznie, faksem ‎lub pocztą elektroniczną przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego.‎

E. Postępowanie w przypadku wystąpienia usterki płyty CD/DVD podczas egzaminu z języka obcego nowożytnego, historii muzyki oraz wiedzy o tańcu

1. Teksty do poszczególnych zadań nagrane są na płytę jako odrębne ścieżki:

-arkusz na poziomie podstawowym: ścieżka 1- wstęp oraz zadanie 1, ścieżka 2 – zad.2, ścieżka 3-zad.3;
-arkusz na poziomie rozszerzonym: ścieżka 1- wstęp oraz zadanie 1, ścieżka 2 – zad.2, ścieżka 3-zad.3;

Odtwarzacze automatycznie przechodzą do kolejnych ścieżek.

2. W przypadku wystąpienia usterki płyty CD/DVD (płyta nie odtwarza się lub zacina się) przewodniczący zespołu nadzorującego, w porozumieniu z przewodniczącym szkolnego zespołu egzaminacyjnego, przerywa pracę z arkuszem, poleca zdającym zamknięcie arkuszy, a zespołowi nadzorującemu dopilnowanie, aby zdający zastosowali się do polecenia oraz podejmuje decyzję o wykorzystaniu płyty rezerwowej lub rezerwowego odtwarzacza CD. W razie braku rezerwowej płyty CD lub odtwarzacza wskazany przez przewodniczącego ZN członek pobiera brakujący sprzęt lub płytę od przewodniczącego SZE (dyrektora szkoły)
3. Jeżeli usterka płyty CD/DVD wystąpiła od momentu włączenia płyty do rozpoczęcia nagrania do pierwszego zadania, po wymienieniu płyty CD/DVD przewodniczący zespołu nadzorującego zapisuje na tablicy (planszy), w widocznym miejscu, nowy czas rozpoczęcia i zakończenia pracy z arkuszem. Po zapisaniu czasu na tablicy (planszy) włącza nową płytę.

4. Jeżeli usterka płyty CD/DVD wystąpiła po rozpoczęciu nagrania do pierwszego zadania, przewodniczący zespołu nadzorującego 

· zapisuje na tablicy (planszy), w widocznym miejscu, czas rozpoczęcia przerwy związanej z wymianą płyty CD/DVD i wymienia ją na rezerwową a następnie zapisuje czas zakończenia przerwy
· przechodzi do ścieżki odpowiadającej numerowi zadania, podczas którego wystąpiła usterka płyty CD i odtwarza nagranie,
· zapisuje na tablicy nowy czas zakończenia pracy z arkuszem, wydłużając go odpowiednio o czas przerwy związanej z wymianą płyty CD/DVD.

5. W przypadku stwierdzenia, że płyta CD/DVD nie odpowiada rodzajowi zestawu egzaminacyjnego przewodniczący zespołu nadzorującego postępuje w sposób analogiczny do tego, który opisano w punktach od 1. do 3.

6. Konieczność wymiany płyty CD/DVD należy każdorazowo odnotować w protokole przebiegu egzaminu.

F. Postępowanie w przypadku ujawnienia zadań egzaminacyjnych

1. W przypadku stwierdzenia, że zadania lub arkusze zostały nieprawnie ujawnione, decyzję o dalszym przebiegu egzaminu podejmuje dyrektor CKE.

2. W przypadku wstrzymania egzaminu lub jego części dyrektor CKE ustala nowy termin egzaminu.

3. O nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorów OKE, a dyrektorzy OKE – przewodniczących ZE.

4. Informację o nowym terminie egzaminu zdający uzyskuje w szkole, w której zdaje egzamin.

G. Postępowanie w przypadku nagłego zakłócenia przebiegu egzaminu

1. W przypadku nagłego zakłócenia przebiegu egzaminu przewodniczący zespołu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora OKE.

2. Jeżeli zagrożenie zostało zażegnane przed otwarciem pakietów z arkuszami egzaminacyjnymi, ale nie później niż godzinę po planowanym rozpoczęciu egzaminu, to egzamin może odbyć się, za zgodą dyrektora OKE, w tym samym dniu i w tym samym miejscu, przy czym kolejne części egzaminu rozpoczynają się w wyznaczonych terminach, a część, która się nie odbyła, pisana jest na końcu. Zdającym nie wolno kontaktować się w czasie przerw z osobami z zewnątrz.
3. Jeżeli zagrożenie nastąpiło po rozpieczętowaniu pakietów z arkuszami egzaminacyjnymi na daną część egzaminu, po ustaniu zagrożenia zdający kontynuują pisanie. 
4. Jeżeli zagrożenie nie zostało zażegnane, dyrektor OKE, w porozumieniu z dyrektorem CKE, zawiesza/unieważnia dany egzamin i zarządza jego ponowne ‎przeprowadzenie w nowym terminie, ustalonym przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. 
5. ‎Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem Centralnej Komisji ‎Egzaminacyjnej, jeżeli zachodzi taka potrzeba, podejmuje decyzję o zmianie miejsca przeprowadzania ‎egzaminu.‎ 

6. W przypadku ustalenia nowego terminu egzaminu, o nowym terminie egzaminu dyrektor CKE powiadamia dyrektorów OKE, a dyrektorzy OKE – przewodniczących zespołów egzaminacyjnych.

7. Informację o nowym terminie (ewentualnie miejscu) egzaminu zdający uzyskuje w szkole, w której zdaje egzamin.
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