SKROCONA PROCEDURA
EGZAMINU MATURALNEGO
W CZESCI PISEMNEJ

PRZYGOTOWANIE DO EGZAMINU

Do 30 kwietnia 2016r. przewodniczacy SZE we wspolpracy z cztonkami SZE
przygotowuje:

1.

2.

» listy zdajacych (imie i nazwisko) do umieszczenia przed wejSciem do
sali na kolejne egzaminy

» druki protokolow przebiegu czesci pisemnej egzaminu

» kartki z kodami kreskowymi zdajacych

» kartki z numerami stolikow, losy z numerami stolikow - o ile
przewiduje to wewnatrzszkolna instrukcja

opisane czynnosci nalezy powtorzyc¢ przed kazdym egzaminem pisemnym.

W DNIU POPRZEDZAJACYM EGZAMIN PISEMNY Z DANEGO
PRZEDMIOTU:

1) przewodniczacy Szkolnego Zespohu Egzaminacyjnego wraz
z wlasciwym przewodniczacym Zespohu Nadzorujacego
i wicedyrektorem, sprawdzaja przygotowanie sali egzaminacyjnej,
pomocy dydaktycznych dopuszczonych przez dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej oraz sprawdzaja sprzet do odtwarzania plyt
CD w przypadku jezykow obcych

2) po sprawdzeniu sal sa one zaplombowane a klucze przechowuje
przewodniczacy SZE

W DNIU EGZAMINU PISEMNEGO:

1) czlonkowie wtasciwych Zespolow Nadzorujacych zglaszaja sie do pracy
o godz. 800,
2) przewodniczacy ZN odbieraja
klucze do sal egzaminacyjnych
naklejki z kodami kreskowymi ucznia
kartki z danymi zdajacych
druki protokolow przebiegu egzaminu
listy zdajacych
protokotly odbioru prac
bezpieczne koperty (kazdy rodzaj arkusza z danej sali musi byc
spakowany do oddzielnej bezpiecznej koperty) lista - koperta
e Lkoperty papierowe do spakowania arkuszy egzaminacyjnych
niewykorzystanych, blednie wydrukowanych, niekompletnych
(wszystkie takie arkusze z danej sali pakuje sie do jednej koperty)
3) o godz. 830 przewodniczacy ZN w obecnosci pozostalych cztonkow ZN
otwieraja sale egzaminacyjne



4) przewodniczacy ZN lub wyznaczony przez niego czlonek ZN sprawdza
w kolejnosci alfabetycznej tozsamosc¢ zdajacych i zezwala na wejsScie do
sali

5) inny czlonek ZN (wyznaczony przez przewodniczacego) poleca
zdajacemu wylosowanie miejsca, odnotowuje wynik losowania i poleca
zdajacemu zajac¢ odpowiednie miejsce

6) o godz. 845 — przewodniczacy ZN wraz z jednym ze zdajacych w danej
sali, udaje sie do gabinetu dyrektora, gdzie przewodniczacy SzZE
otwiera pakiety 2z materialami egzaminacyjnymi i przekazuje
przewodniczacemu ZN odpowiednig liczbe arkuszy do danej sali
bezposrednio przed kazda czescig egzaminu

7) przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych
niezwlocznie przenosza materialy egzaminacyjne do wlasciwej sali

8) o godz. 990 czlonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze
egzaminacyjne

9) po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych przewodniczacy ZN
poleca zdajacym otworzy¢ i sprawdzic¢ czy arkusze sa kompletne

10) zauwazone braki zdajacy zglaszaja przewodniczacemu ZN i otrzymuja
kompletne arkusze, ktorych odbior potwierdzaja podpisem w
protokole przebiegu egzaminu

11) przewodniczacy @ ZN  poleca zdajacym = zakodowac  arkusze
egzaminacyjne przez wpisanie w odpowiednie miejsca (dokladnie
opisane w kodowaniu arkusza) :

e na pierwszej stronie arkusza swoj PESEL i trzyznakowy kod

e na pierwszej stronie karty odpowiedzi swoj PESEL i date urodzenia
a nastepnie - ponizej wpisanego numeru PESEL

e na drugiej stronie karty odpowiedzi swoéj trzyznakowy kod oraz
naklejajac paski kodowe w odpowiednie miejsca na pierwszej
stronie arkusza i na pierwszej stronie karty odpowiedzi

12) kody i zaznaczenia nalezy wypelnic¢ dtugopisem lub piérem z czarnym
tuszem — atramentem

13) ZN ma obowigzek sprawdzi¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ kodowania
przed rozpoczeciem pracy przez zdajacych

14) przewodniczacy ZN po zakonczeniu kazdej czesci egzaminu i zebraniu
prac uzupelnia kodowanie na pracach uczniow dyslektycznych,
zaczerniajac odpowiedni kwadrat oznaczony ,dysleksja” na pierwszej
stronie arkusza (tylko na egzaminie z jezyka polskiego i jezyka obcego)

15) przewodniczacy ZN - arkusze egzaminacyjne osob nieobecnych i
zwolnionych - w stanie nienaruszonym pakuje do koperty papierowej —
tych arkuszy sie nie koduje

16) przewodniczacy ZN - zapisuje na tablicy godzine rozpoczecia i
zakonczenia pierwszej czesSci egzaminu

3. PODCZAS TRWANIA EZGAMINU:

1) czlonkowie ZN nie maja prawa udzielac zadnych wyjasnien
dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac
2) zdajacy nie moga opuszczac sali egzaminacyjnej



3) przewodniczacy ZN moze zezwoli¢ w szczegolnie uzasadnionej sytuacji
na opuszczenie sali po zapewnieniu warunkow wykluczajacych
kontaktowanie sie z innymi osobami; zdajacy pozostawia arkusz
zamkniety na swoim stoliku

4) fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci odnotowuje sie w
protokole przebiegu egzaminu

5) jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zglasza to
przewodniczacemu ZN przez podniesienie reki; przewodniczacy ZN
odbiera prace, sprawdza poprawnos¢ kodowania i zezwala zdajacemu
na opuszczenie sali.

. PO UPLYWIE CZASU NA EGZAMIN

1) zdajacy odkladaja prace na brzeg stolu i pozostaja na miejscach
oczekujac na odbiodr prac

2) czlonkowie ZN odbieraja prace i sprawdzaja poprawnosc kodowania

3) przewodniczacy ZN oglasza koniec egzaminu i wszyscy zdajacy
wychodza z sali — pozostaje przedstawiciel zdajacych wybrany sposrod
osob zdajacych egzamin

4) przewodniczacy ZN w obecnosci czlonkow ZN oraz zdajacego
porzadkuja, kompletuja, pakuja 1 2zabezpieczaja  materialy
egzaminacyjne

5) prace zdajacych obecnych na egzaminie pakowane sg wylacznie w tzw.
sbezpieczne koperty”. Wskazane jest aby w czasie pakowania obecny
byl przewodniczacy SZE (1 lista — 1 koperta)

0) porzadek prac w kopercie musi by¢ zgodny z lista zdajacych -
protokotem odbioru prac przekazana przez OKE (oddzielnie pakowane
sg arkusze nieobecnych, zwolnionych lub uniewaznionych)

7) koperta musi by¢ opisana wg wzoru podanego przez OKE na koncu
kazdej ,listy zdajacych — protokotu odbioru prac” w danej sali

8) do zwyklej papierowej koperty pakuje sie wszystkie pozostate arkusze
niewykorzystane, wadliwe, nieobecnych, zwolnionych - =zaraz po
rozpoczeciu egzaminu.

9) ZN nie moze otwierac arkuszy niewykorzystanych

10) koperty nalezy opisa¢ wg wzoru

11) przewodniczacy ZN po egzaminie upewnia sie 2ze prace zostaly
zapakowane poprawnie, zakleja i opisuje koperty

12) po zakonczeniu egzaminu ZN wypelnia i podpisuje protokol,
porzadkuje materialy egzaminacyjne oraz dokumenty egzaminu (listy
zdajacych — protokél odbioru prac egzaminacyjnych przewodniczacy
ZN przekazuje przewodniczacemu SZE

13) przewodniczacy SZE sprawdza kompletnosc¢ materialow
sporzadzonych przez przewodniczacych ZN oraz zgodnosS¢ opisu na
kopertach z dokumentacja egzaminacyjna (listami uczniow w salach,
protokolem przebiegu egzaminu)



