Wewnatrzszkolna Instrukcja
Przygotowania i Organizacji Egzaminu Maturalnego
w Liceum Sztuk Plastycznych w Gryficach
rok szkolny 2021/2022

Spis tresci:

1.

2.
3.
4.

Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi
Zasady obiegu informacji

Przygotowanie i organizacja czeSci pisemnej egzaminu
Komunikowanie wynikéw

W Instrukcji zastosowano nastepujace skroty:

1.

2.
3.
4.

SZE — Szkolny Zespot Egzaminacyjny LSP w Gryficach
ZN — Zespot Nadzorujacy LSP w Gryficach

OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie

Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

1.

Niejawnymi materialami egzaminacyjnymi sa przesylki zawierajace pakiety
z arkuszami egzaminacyjnymi i innymi materialami egzaminacyjnymi do czeSci
pisemnej egzaminu maturalnego.

Przewodniczacy SZE, w terminie do konca kwietnia, szkoli i przygotowuje do
przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoly, w tym nauczycieli
oddelegowanych do innych szk6t na szkoleniowej radzie pedagogicznej. Zakres
szkolenia obejmuje organizacje i przebieg egzaminu maturalnego, zapoznanie
z wewnatrzszkolng instrukcja maturalng, postepowanie z niejawnymi materiatami
egzaminacyjnymi.

Przewodniczacy SZE odbiera od cztonkéw SZE i innych osob bioracych udziat
w egzaminie maturalnym pisemne o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia materialdow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.
Przewodniczacy SZE, w obecnosci innego cztonka SZE, osobiscie (lub upowazniona
przez niego osoba wchodzaca w sklad SZE) odbiera od dystrybutora i sprawdza
nienaruszenie przesylek zawierajacych pakiety z materialami egzaminacyjnymi.
Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywane s3 do dnia przeprowadzenia
czesci pisemnej egzaminu w sejfie, w gabinecie dyrektora szkoty.

Klucze do sejfu, w ktérym przechowywane sq niejawne materialty egzaminacyjne,
posiadaja, w okresie ich przechowywania, przewodniczacy SZE oraz pedagog.
Przewodniczacy SZE sprawdza w kazdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem,
czy pakiety zawierajagce arkusze i materialy egzaminacyjne sa nienaruszone,
a w przypadku ich naruszenia niezwtocznie zawiadamia dyrektora OKE.
Przewodniczacy SZE otwiera w obecnosci przewodniczacego ZN i przedstawiciela
zdajacych pakiety z materialami egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczacym ZN
odpowiednia liczbe arkuszy przed kazdym egzaminem pisemnym. Przewodniczacy
ZN, w obecnoSci przedstawiciela zdajacych, niezwlocznie przenosi je do sali
egzaminacyjnej.

Czlonkowie ZN wymieniaja w razie potrzeby wadliwe arkusze egzaminacyjne na
kompletne. Jezeli na sali egzaminacyjnej nie ma niewykorzystanych arkuszy,
przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych udaje sie do
przewodniczacego SZE w celu otrzymania nowych arkuszy. Czynnos¢ ta jest
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protokolowana i potwierdzana podpisem przez absolwenta, ktéremu wymieniono
arkusz egzaminacyjny.

Po zakonczeniu egzaminu czlonkowie ZN zbieraja arkusze egzaminacyjne od
zdajacych. Odebrane od zdajacych arkusze gromadzone sa przez przewodniczacego
ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali nie miat do nich wgladu.
Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiaty
egzaminacyjne (arkusze egzaminacyjne, protokot przebiegu egzaminu, listy
zdajacych, plan sali) wedlug zalecen OKE oraz niezwlocznie dostarcza je
przewodniczacemu SZE po zakonczeniu egzaminu w czesci pisemne;j.
Przewodniczacy SZE po zakonczeniu egzaminu przechowuje materiaty
egzaminacyjne w sejfie szkolnym do czasu przekazania ich kurierowi.

Pozostata w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu egzaminu
zabezpieczana jest przez dyrektora szkoly przed nieuprawnionym ujawnieniem.

W razie wystgpienia sytuacji szczegélnej, nieuwzglednionej w przepisach prawa,
przewodniczacy ZN  niezwlocznie przekazuje niezbedne informacje
przewodniczacemu SZE i postepuje zgodnie z podjetymi przez niego decyzjami.

Jezeli przewodniczacy SZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie
moze pelni¢ swoich obowigzkow, wszystkie jego zadania przejmuje zastepca
przewodniczacego SZE.

Zasady obiegu informacji

1.

Przewodniczacy SZE zapoznaje rade pedagogiczng z zasadami organizacji
i przebiegu, struktura i formg egzaminu maturalnego na podstawie rozporzadzenia
MEN, informatoréw przedmiotowych, procedur egzaminu, harmonograméw oraz
komunikatéw przekazanych przez CKE i OKE i instrukcji wewnatrzszkolnych oraz
zapewnia dostep do dokumentéw i materiatow informacyjnych zwigzanych
Z egzaminem.
Przewodniczacy SZE informuje uczniéow klas maturalnych o zasadach organizacji
i przebiegu, strukturze oraz formie egzaminu, a w szczegélnosci o:
1) prawie przystapienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do
ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,
2) prawie laureatow i finalistow olimpiad przedmiotowych do zwolnienia
z egzaminu z danego przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad,
3) pomocach, z jakich moga korzysta¢ na poszczegélnych egzaminach w czeSci
pisemnej,
4) miejscu i terminie sktadania deklaracji do nastepnych sesji egzaminacyjnych,
5) ustalonym sposobie postepowania czlonkéw zespoléw nadzorujacych
w przypadku przerwania przez zdajacego egzaminu z przyczyn losowych lub
zdrowotnych.
Dyrekcja szkoty i wychowawca klasy IV, na pierwszym zebraniu rodzicow w danym
roku szkolnym, informujq o aktualnych zasadach organizacji i przebiegu, strukturze
i formie egzaminu maturalnego.
Nauczyciele przedmiotéw maturalnych zapoznaja uczniow z podstawa programowa,
standardami wymagan egzaminacyjnych, informatorami maturalnymi, zasadami
przeprowadzania egzaminéw w czesci pisemnej z danego przedmiotu do 30 wrze$nia
kazdego roku szkolnego i dokumentuja to zapisem w dzienniku wychowawcy
klasowego.
Nauczyciel bibliotekarz gromadzi informatory maturalne oraz wszystkie materiaty
otrzymane od przewodniczacego SZE i nauczycieli oraz udostepnia je uczniom
i absolwentom w budynku szkoty.



6. Komunikaty i informacje o strukturze, formie, zasadach organizacji i przebiegu
egzaminu maturalnego przewodniczacy SZE wywiesza na tablicy ogloszen
w sekretariacie, a takze na stronie internetowej szkoty.

7. Zdajacy ma obowigzek zglosi¢c sie na egzamin punktualnie, zgodnie
z harmonogramem ogloszonym przez przewodniczacego SZE i okaza¢ dokument
tozsamosci z aktualnym zdjeciem.

8. Do sali, w ktorej jest przeprowadzana cze$C pisemna egzaminu maturalnego, nie
mozna wnosi¢ zadnych urzadzen telekomunikacyjnych ani korzysta¢ z nich w tej sali.
Nieprzestrzeganie tej zasady stanowi podstawe do uniewaznienia egzaminu.

9. Ustala sie nastepujace terminy i tryb zglaszania przez zdajacych wnioskow:

1) zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowej — zdajacy dostarcza je przewodniczacemu SZE do
20.04.2022,

2) wniosek o dostosowanie warunkéw i formy egzaminu do indywidualnych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych zdajacy dostarcza do 15.11.2021,

3) wniosek o dokonanie zmiany w deklaracji wyboru przedmiotéw
egzaminacyjnych — na druku dostepnym w sekretariacie szkoly dostarcza
w terminie do 06.02.2022,

4) wniosek o umozliwienie zdawania egzaminu w dodatkowym terminie
(w przypadkach losowych lub zdrowotnych uniemozliwiajacych przystapienie
do egzaminu zgodnie z harmonogramem) — nalezy dostarczy¢ (zdajacy lub
jego rodzice / prawni opiekunowie) do dyrektora szkoly najp6zniej w dniu,
w ktorym odbywa sie egzamin,

5) dotyczacych udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej — przewodniczacemu
SZE do 06.02.2022.

Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu

1. W dniach poprzedzajacych egzamin pisemny z danego przedmiotu:

1) nauczyciele, z pomoca pracownikéw administracyjnych, przygotowuja sale
egzaminacyjng wedlug harmonogramu i zasad okreSlonych przez zastepce
przewodniczacego SZE,

2) zastepca przewodniczacego SZE wraz z wlasciwym przewodniczacym ZN
sprawdzaja:

a) przygotowanie sali egzaminacyjnej (uwzgledniajac potrzeby uczniow
udokumentowane opinia, orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogicznej
lub zaleceniem lekarskim),

b) sprawnosc¢ sprzetu do odtwarzania ptyt CD w przypadku egzaminu z jezykow
obcych.

2. Za przygotowanie do egzaminu sali oraz pomocy dydaktycznych przewidzianych
przez dyrektora CKE odpowiada przewodniczacy ZN i zastepca przewodniczacego
SZE.

3. W dniu egzaminu:

1) na 60 minut przed rozpoczeciem egzaminu:

a) czlonkowie ZN sg obecni w szkole i zglaszaja swoja obecnosc
przewodniczacemu ZN,

b) w razie nieobecnosci cztonka ZN przewodniczacy ZN zglasza
ten fakt przewodniczacemu SZE, ktéry wyjasnia jej przyczyny
i w razie potrzeby powotuje innego nauczyciela,

c) czlonkowie ZN sprawdzaja przygotowanie sali egzaminacyjnej,
umieszczaja na stolikach zdajacych lub na oddzielnych



d)

stolikach materialty pomocnicze, sprawdzaja sprawno$¢ sprzetu
do odtwarzania ptyt CD w przypadku egzaminow z jezykéw
obcych,

przewodniczacy ZN odbiera od przewodniczacego SZE liste
zdajacych, protokét przebiegu egzaminu, paski kodowe i inne
materialy egzaminacyjne;

2) na 15 min przed rozpoczeciem egzaminu:

a)

b)

e)

przewodniczacy ZN w obecnoSci pozostatych czlonkow ZN
otwiera sale egzaminacyjne,

zdajacy wchodza do sali wedlug kolejnosci na liscie, ktora jest
wywieszona na drzwiach sali, w ktorej odbywa sie egzamin
maturalny,

wyznaczony czlonek ZN sprawdza wg listy obecnosci
przygotowanej przez OKE tozsamos$¢ zdajacych i zezwala im
na wejscie do sali,

inny wyznaczony czlonek ZN umozliwia zdajacemu
wylosowanie numeru stolika, ktéry ma zajac,

wyznaczony cztonek ZN przypomina zdajacym o zakazie
wnoszenia Srodkow lacznosci na sale egzaminacyjna;

3) na 5 min przed rozpoczeciem egzaminu:

a)

przewodniczacy ZN wraz z jednym ze zdajacych w danej sali
udaje sie do gabinetu dyrektora szkoly, gdzie przewodniczacy
SZE otwiera pakiety 2z materialami egzaminacyjnymi
i przekazuje przewodniczacym ZN odpowiednig liczbe arkuszy
do danej sali bezposrednio przed kazda czeScia egzaminu;
przewodniczacy ZN w towarzystwie przedstawiciela zdajacych
niezwlocznie przenosi materialy egzaminacyjne do sali,
w ktorej odbywa sie egzamin;

4) po przeniesieniu materiatéw do sali, punktualnie o godzinie okreslonej
w komunikacie dyrektora CKE:

a)

b)

>

d)

cztonkowie ZN rozdaja zdajacym zabezpieczone arkusze
egzaminacyjne do danej czesci egzaminu i naklejki,
po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych, na polecenie
przewodniczacego ZN, zdajacy otwierajq je i sprawdzaja, czy
arkusze sa kompletne, tzn. czy maja wszystkie strony i czy sa
one wyraznie wydrukowane; zauwazone braki zdajacy zglasza
przewodniczacemu ZN i otrzymuje kompletny arkusz, ktérego
odbior potwierdza podpisem w protokole przebiegu egzaminu,
przewodniczacy ZN poleca zdajacym zakodowac arkusze
egzaminacyjne przez:
wpisanie swojego numeru PESEL, daty urodzenia oraz kodu
nadanego przez OKE na arkuszu egzaminacyjnym i karcie
odpowiedzi,
naklejenie paskéw kodowych na arkuszu egzaminacyjnym
i karcie odpowiedzi w miejscach do tego przeznaczonych,
egzamin rozpoczyna sie z chwila zapisania przez

przewodniczacego ZN na tablicy lub planszy godziny rozpoczecia
i zakonczenia egzaminu; zdajacy zglaszajacy sie na egzamin po
jego rozpoczeciu nie sa wpuszczani do sali egzaminacyjnej,

5) podczas trwania egzaminu:



a) czlonkowie ZN nie maja prawa udziela¢ zadnych wyjasnien
dotyczacych zadan egzaminacyjnych ani ich komentowac,

b) na sali egzaminacyjnej udostepnione zostaja pomoce
dydaktyczne przewidziane przez dyrektora CKE do
wykorzystania na egzaminach z poszczegélnych przedmiotow
w niezbednej iloSci i w miejscach tatwo dostepnych; zdajacy
sygnalizuje che¢ skorzystania z pomocy przez podniesienie
reki; cztonek ZN podchodzi do stolika ZN i po uzyskaniu zgody
cztonka ZN korzysta z pomocy,

c) zdajacy nie moga opuszcza¢ sali  egzaminacyjnej;
przewodniczacy ZN moze zezwoli¢ w uzasadnionej sytuacji na
opuszczenie sali po zapewnieniu warunkéw wykluczajacych
mozliwo$¢ kontaktowania sie zdajacego z innymi osobami;
zdajacy sygnalizuje potrzebe opuszczenia sali przez
podniesienie reki i po uzyskaniu zgody przewodniczacego ZN
opuszcza sale pozostawiajgc zamkniety arkusz egzaminacyjny
na swoim stoliku; fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecnosci
odnotowuje sie w protokole przebiegu egzaminu,

d) jesli zdajacy ukonczyt prace przed czasem, zglasza to
przewodniczacemu ZN przez podniesienie reki,
przewodniczacy lub czlonek ZN podchodzi do stolika
zdajacego, w jego obecnosSci sprawdza poprawnos¢ kodowania,
kompletnos¢ materiatéw i zezwala zdajacemu na opuszczenie
sali;

6) po uplywie czasu przeznaczonego na rozwiazanie zadan z arkusza
danego poziomu lub czesci egzaminu:

a) zdajacy zamykaja i odkladaja prace na brzeg stolu i pozostaja
na miejscach oczekujac na odbidr prac; cztonkowie ZN kolejno
podchodza do stolikow zdajacych, odbierajq prace sprawdzajac
poprawnos¢ kodowania,

b) przewodniczacy ZN oglasza zakonczenie egzaminu i zdajacy
(po odebraniu ich prac przez cztonkéw ZN) wychodzg z sali,

c) czlonkowie ZN porzadkuja, kompletuja, pakuja i zabezpieczaja
materialy egzaminacyjne (zgodnie ze szczegdlowq instrukcja
OKE) w obecnosci wszystkich cztonkéw ZN i przedstawiciela
zdajacych,

d) przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie
materialy  egzaminacyjne z danej czeSci egzaminu
przewodniczacemu SZE,

7) po zakonczeniu egzaminu:

a) czionkowie ZN porzadkuja, kompletuja i zabezpieczaja
materialy egzaminacyjne, listy zdajacych egzamin, protokoty
odbioru prac od zdajacych (zgodnie ze szczeg6towa instrukcja
OKE) i podpisuja protokét przebiegu czesSci pisemnej
egzaminu,

b) przewodniczacy ZN niezwlocznie przekazuje wszystkie
materiaty egzaminacyjne i dokumenty egzaminu
przewodniczacemu SZE.

4. W razie zaistnienia sytuacji szczegélnej (np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) lub
w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych



lub zakl6cania prawidlowego przebiegu egzaminu przez zdajacego — przewodniczacy
ZN niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego SZE, w ten sposob, ze za
posrednictwem pracownika szkoty prosi o przybycie do sali przewodniczacego SZE.
Na czas opuszczenia sali, ktory jest niezbedny do przekazania informacji
dyzurujagcemu pracownikowi, przewodniczacy ZN powierza swoje obowiazki
cztonkowi zespotu i odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu egzaminu.

Istotne dla zdajacego informacje o przebiegu czesci pisemnej egzaminu maturalnego
zawarte sa w Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu
maturalnego obowigzujacej w roku szkolnym 2021/2022 dostepnej na stronach
internetowych CKE i OKE.

Komunikowanie wynikow
1) Przewodniczacy SZE, po otrzymaniu z OKE wynikow czeSci pisemnej egzaminu,

przekazuje je uczniom zgodnie z procedurami ustalonymi przez OKE:

a) Zdajacy, ktéry zdal egzamin otrzymuje S$wiadectwo dojrzatosci wraz
z odpisami, ktére przewodniczacy SZE przekazuje zdajagcym za
posrednictwem sekretariatu szkoly za potwierdzeniem odbioru niezwtocznie
po ich otrzymaniu.

b) Zdajacy, ktéry podwyzszyt wynik egzaminu albo przystapit do egzaminu
z przedmiotu dodatkowego, otrzymuje aneks do Swiadectwa dojrzatoSci wraz
z odpisem.

c) Informacja o mozliwosci odbioru $wiadectw i anekséw bedzie dostepna
telefonicznie w sekretariacie szkoty.

Zrodla informacji o egzaminie maturalnym sa dostepne:

1.
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u dyrektora szkoty,

u wychowawcy klasy,

u nauczycieli poszczegdlnych przedmiotow,

w gablotach szkolnych,

na stronie internetowej szkoty https://plastykgryfice.pl/,

na stronie internetowej MEN https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka,
na stronie internetowej CKE https://cke.gov.pl/,

na stronie internetowej OKE https://www.oke.poznan.pl/.
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