WEWNATRZSZKOLNA INSTRUKCJA
PRZYGOTOWANIA, ORGANIZACJI | PRZEPROWADZANIA
EGZAMINU MATURALNEGO
W ROKU SZKOLNYM 2019/2020
SLO nr 3 STO w Warszawie

Przygotowano na podstawie ,, Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego
w roku szkolnym 2019/2020” wyd. przez CKE, Warszawa 2019.

L. Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.

1. Materialy egzaminacyjne przechowywane sa/zabezpieczane s3 w szafie pancernej, ogniotrwalej na terenie
szkoly.

2. Dostgp do ww. materialdow egzaminacyjnych ma tylko Przewodniczacy Szkolnego Zespotu
Egzaminacyjnego /Dyrektor SLO nr 3 STO/ 1 jego Zastgpca /Wicedyrektor SLO nr 3 STO/.

3. Przeszkolenie os6b majacych dostgp do niejawnych materialow egzaminacyjnych na kazdym etapie
egzaminu maturalnego odbywa si¢ na miesigc przed egzaminem, w poszczegolnych zespotach
egzaminacyjnych i zespotach nadzorujacych; przeszkolenia przeprowadza Przewodniczacy Szkolnego
Zespotu Egzaminacyjnego /Dyrektor SLO nr 3 STO/i/lub jego Zastepca /Wicedyrektor SLO nr 3 STO/.

4, Kazdy cztonek Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego oraz wszystkie osoby z zewnatrz, biorgce udziat
w egzaminie maturalnym sg zobowigzane do podpisania o§wiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie
zabezpieczenia materiatdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

5. W sytuacjach szczegdlnych o dostepie do niejawnych materiatdéw egzaminacyjnych decyduje Dyrektor
SLO nr 3 STO.

II. Harmonogram realizacji zadan:

1. We wrzesniu Przewodniczacy SZE /Dyrektor SLO nr 3 STO/ i zastepca Przewodniczacego SZE
/Wicedyrektor SLO nr 3 STO/ ustalajg harmonogram realizacji zadan zgodny z procedurami CKE
i rozporzgdzeniem MEN.

2. Dyrektor SLO nr 3 STO powotuje na piSmie, w formie powotania zbiorowego, swojego zastepce i szkolny
zespot egzaminacyjny do 4 marca 2020 r.

3. Po ogloszeniu harmonogramu egzaminow ustnych, tj. po 4 marca 2020 r. szkolny zespot egzaminacyjny
zostaje przeszkolony. Szkolenie przeprowadza dyrektor szkoly w ustalonym wcze$niej terminie. Szkolenie
przeprowadza si¢ nie pézniej niz do 30 kwietnia 2020 roku.

4. Wszyscy powotani cztonkowie szkolnego ZE majg obowiazek zapozna¢ si¢ z aktualnymi ,,Informacjami o
sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2019/2020” oraz
z ,Wewnatrzszkolng instrukcjg przygotowania, organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w
SLO nr 3 STO”. Wymienione dokumenty dostgpne sag w pokoju nauczycielskim oraz w bibliotece szkolne;j.

I11. Zasady obiegu informacji w SLO nr 3 STO /nauczyciele, uczniowie, absolwenci, rodzice/:

1. Gromadzenie informacji o egzaminie:
a) informacje sg gromadzone w gabinecie Dyrektora SLO nr 3 STO w odpowiednich segregatorach;
2. Gromadzenie i dostepnos¢ materiatéw o egzaminie:
a) Uczen moze korzysta¢ z informatoréw maturalnych dostepnych w bibliotece szkolnej w formie papierowej
lub skorzysta¢ z komputeréw w pracowni komputerowej i przeglagdac¢ potrzebne mu materialty w Internecie;
3. We wrzesniu 2019 r. Przewodniczacy SZE organizuje szkolenia dotyczace matury W biezacym roku
szkolnym:
dla uczniéw Kklas trzecich — o terminie uczniowie zostajg powiadomieni kilka dni wczesniej
komunikatem na tablicy ogloszen,
dla rodzicéw ucznidéw klas trzecich — w dniu zebrania z rodzicami, o terminie ktérego rodzice zostaja
powiadomieni przez wychowawce na poczatku roku szkolnego;
4. We wrzesniu 2019r. Przewodniczacy SZE organizuje w szkole wypelnianie deklaracji maturalnych.
Uczen klasy trzeciej ma obowiazek wypelnienia i dostarczenia deklaracji nie pézniej niz do 30 wrze$nia
2019 r. Przed wypelnieniem deklaracji wychowawca informuje uczniow o celu zbierania dodatkowych danych
osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostgpu do danych i zasad ich poprawiania, a takze dobrowolnoéci



lub obowiazku podania odpowiednich danych. Zgod¢ lub niezgode na przetwarzanie danych osobowych dla
celow zwigzanych z egzaminem i procesem rekrutacji na studia uczen podpisuje na sktadanej deklaracji.

Uczen podpisuje deklaracje i po 7 lutego 2020 r. /po wprowadzeniu ewentualnych zmian/, otrzymuje kopie
ztozonej deklaracji. Uczen potwierdza odebranie kopii deklaracji swoim podpisem na deklaracji maturalnej;

5. Tryb sktadania wnioskow/dokumentow:

a) najpozniej do 7 lutego 2020 r. dyrektor przyjmuje od uczniow/absolwentéw dokumenty uprawniajgce 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 przedlozyé w sekretariacie szkoly najpdzniej na dzien przed egzaminem z danego
przedmiotu,

¢) wniosek /wzor dostepny w sekretariacie lub na stronie www.oke.waw.pl/ 0 umozliwienie przystgpienia do
egzaminu w terminie dodatkowym w czerwcu, zdajacy lub jego rodzice /prawni opiekunowie/ sktadaja do
dyrektora szkoty najp6zniej w dniu, w ktorym odbywa si¢ egzamin,

d) Uczen, ktoremu przystuguje prawo do przystgpienia do egzaminu w terminie poprawkowym, skltada do
sekretariatu o§wiadczenie o ponownym przystgpieniu do egzaminu z danego przedmiotu, najpézniej tydzien po
ogloszeniu wynikéw egzaminu /nie pézniej niz 14 lipca 2020 r./

6. Dyrektor SLO nr 3 STO do 10 lutego 2020 r. ustala sposob dostosowania warunkéw i form egzaminu dla
uczniéw 1 absolwentéw uprawnionych do dostosowan oraz informuje ucznidéw o ww. dostosowaniach i
warunkach na pismie. Do 13 lutego 2020 r. przyjmuje o$wiadczenia uczniow i absolwentow o korzystaniu albo
niekorzystaniu z przyznanych dostosowan.

7. Zmiany w deklaracji:

a) w razie wykrycia btgdu w danych osobowych na ztozonej deklaracji wstepnej uczen niezwiocznie zglasza si¢
do Dyrektora SLO nr 3 STO w celu ustalenia sposobu i terminu poprawy,

b) zmiany dotyczace deklarowanych przedmiotow, poziomow egzamindw, nalezy zglasza¢ do 7 lutego 2020 r.
do Dyrektora SLO nr 3 STO,

¢) deklaracja, ktora nie zostata zmieniona do 7 lutego 2020 r., z dniem 8 lutego 2020 r. staje si¢ deklaracja
ostateczna, w ktorej nie ma mozliwos$ci nanoszenia zmian.

8. Absolwent, ktory przystepuje do egzaminu w sesji poprawkowej sprawdza termin i miejsce egzaminu na
tablicy komunikatow, w sekretariacie, lub na stronie www.oke.waw.pl oraz stawia si¢ na egzamin po6t godziny
przed rozpoczeciem egzaminu.

IV. Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu.

1. Ustny egzamin maturalny z jezyka polskiego bedzie przeprowadzany z wykorzystaniem zadan w formie
wydrukéw — zdajacy losuje kartke z wydrukowanym zadaniem.

2. Ustny egzamin maturalny z jezyka polskiego dla absolwentow bedzie przeprowadzany wg zasad
obowiazujacych w roku szkolnym 2013/2014:

a) Absolwent przekazuje przewodniczacemu zespolu egzaminacyjnego /Dyrektorowi szkoty/ bibliografie

wykorzystang do opracowania wybranego tematu w trzech egzemplarzach (kazdy w osobnej koszulce),

podpisang imieniem i nazwiskiem w terminie do 4 kwietnia 2020 r.,

b) do bibliografii absolwent dotacza wykaz materiatbw pomocniczych i urzadzen potrzebnych podczas

prezentacji. Materiaty i urzadzenia te wybrane sg z dostepnych w szkole /patrz nast. punkt/,

c) szkota udostepnia nastepujace materiaty i urzadzenia na egzamin ustny z jezyka polskiego:

e laptop,

e  rzutnik multimedialny,

e magnesy + tablica,
d) Absolwent ma prawo sprawdzi¢ Wybrane materialy /urzadzenia w obecnosci pracownika szkoly. W tym celu
zglasza si¢ do Dyrektora lub Wicedyrektora SLO nr 3 STO. Dyrektor lub Wicedyrektor szkoly ustala termin i
warunki sprawdzenia wybranych materiatéw i urzadzen,
e) Niezwlocznie po odebraniu bibliografii sa one przekazywane do wgladu cztonkom PZE z zachowaniem
zasad ochrony materialéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem;

3. Harmonogram czesci ustnej:

a) Harmonogram cze$ci ustnej opracowuje Dyrektor i/lub Wicedyrektor szkoty i ogtasza go do 4 marca 2020 r.
Harmonogram ten zostaje wywieszony przez Dyrektora SLO nr 3 STO na tablicy komunikatéw maturalnych na
korytarzu,



b) Harmonogram czgsci 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 obcego nowozytnego powinien si¢ odby¢ miedzy 1 i 6 czerwca 2020 r. egzamin ustny
z jezyka polskiego - migdzy 1 i 6 czerwca 2020 r.,

c) Nauczyciele podpisujg indywidualne powotania do przedmiotowych zespotow egzaminacyjnych - do
4 marca 2020 r.,

4. Dyrektor i/lub Wicedyrektor szkoty w porozumieniu z dyrekcja innych szkot pozyskuje nauczycieli do
zespotow egzaminacyjnych.

5. Dyrektor i/lub Wicedyrektor szkoly przeprowadzaja szkolenie lub dostarczaja materiaty szkoleniowe
nauczycielom innych szkat,

6. Nauczyciel jezyka obcego ma prawo do wgladu do zestawéw zadan do czeSci ustnej na dzien przed
rozpoczeciem egzaminu. W tym celu zglasza si¢ do Dyrektora szKoty przynajmniej na dwa dni przed
pierwszym egzaminem, w trakcie ktorego jest cztonkiem komisji i ustala dokladny termin i miejsce
przegladania zestawow.

7. Sale oraz pomoce potrzebne do czesci ustnej przygotowuja Przewodniczacy PZE dzien przed egzaminem.
Dyrektor i/lub Wicedyrektor szkoty sprawdzaja przygotowanie sal w przeddzien egzaminu.

h) Przed egzaminem Przewodniczacy Przedmiotowego Zespolu Egzaminacyjnego odbiera materiaty
i dokumentacj¢ egzaminacyjng od Dyrektora lub Wicedyrektora szkoty.

8. Po egzaminie Przewodniczacy Przedmiotowego Zespotu Egzaminacyjnego oddaje uporzadkowane materiaty
i dokumentacje egzaminacyjng Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi szkoty.

V. Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu.

1. Przygotowanie sal na egzamin:

a) grafik przygotowania sal ustala Dyrektor szkoty,

b) za przygotowanie sal odpowiedzialny jest Przewodniczacy ZN na danym egzaminie,

c) slowniki na jezyk polski przygotowuje pracownik biblioteki i przynosi je najpdzniej dzien przed
przygotowaniem sal ha egzamin do gabinetu Dyrektora,

d) wszystkie szkolne odtwarzacze CD /oraz ewentualne prywatne/ na jezyki obce nalezy dostarczy¢ do
gabinetu Dyrektora najp6zniej 2 dni przed terminem przygotowania sal na pierwszy pisemny egzamin z j¢zyka
obcego w sesji,

e) przygotowanie sal obejmuje:

* ustawienie odpowiedniej ilo$ci stolow i krzeset i zapewnienie ich stabilnosci,

* zapewnienie tablicy i przyboréw do napisania czasu trwania egzaminu,

* zapewnienie po 1 zegarze na salg i sprawdzenie ich sprawnosci i punktualnosci,

* wniesienie zestawOw stownikow na jezyk polski i umieszczenie ich na osobnych stolikach,

* wniesienie wybranych wzoréw matematycznych, kalkulatoréw, linijek /na egzamin z matematyki/, karty

wybranych wzordw i statych fizycznych, karty tablic chemicznych, kalkulatoréw, linijek /na egzaminy z
fizyki i chemii/, kalkulatorow /na egzamin z geografii i informatyki/, linijek /na egzamin z biologii/ i
umieszczenie ich na tawkach /1 na ucznia/,

* wstawienie, podigczenie i sprawdzenie magnetofonu potrzebnego na egzamin z jezyka obcego,

* umieszczenie na fawkach kartek z numerem,

* przyklejenie na drzwi listy zdajacych przygotowanej wczesniej przez Przewodniczacego SZE,
Przygotowanie jednej sali do egzaminu na poziomie podstawowym i na poziomie rozszerzonym polega na
umieszczeniu zdajacych konczacych prace wezeéniej blizej wyjscia z sali.

f) za przygotowanie sal i sprzetu na egzamin z informatyki odpowiada nauczyciel informatyki wyznaczony
przez Dyrektora lub Wicedyrektora. Przygotowanie pracowni odbywa si¢ zgodnie z ,,Procedurami...”.

g) po przygotowaniu sali — w przeddzien egzaminu - Przewodniczacy ZN odpowiedzialny za jej przygotowanie
potwierdza fakt przygotowania wtasnorecznym podpisem w sekretariacie.

h) Dyrektor i/lub Wicedyrektor szkoty sprawdzaja sale egzaminacyjne tego samego dnia po ich przygotowaniu.
W przypadku nierzetelnego przygotowania sali nauczyciel, obsluga i Przewodniczacy ZN moga zostaé
pociagnigci do odpowiedzialnosci.

2. CzynnoS$ci organizacyjne:

a) po ogloszeniu grafiku matur ustnych, tj. po 4 marca 2020 r. przewodniczacy oraz cztonkowie ZN podpisujg w
sekretariacie powolania indywidualne,

b) w razie nieobecnos$ci na szkoleniu maturalnym cztonek lub Przewodniczacy ZN ma obowiazek zglosié¢ si¢
do Dyrektora szkoly w celu przeszkolenia,

c¢) we wrzesniu 2019 r. opiekun pracowni komputerowej przygotowuje liste programow i jezykow
programowania dostgpnych w szkole,



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

3. CzynnoS$ci organizacyjne w dniu egzaminu:
a) zdajacy przychodzg do szkoly przynajmniej 30 minut przed godzing rozpoczecia egzaminu,
b) Przewodniczacy ZN oraz czlonkowie ZN przychodza do szkoty przynajmniej 60 minut przed godzing
rozpoczecia egzaminu,
¢) Przewodniczacy ZN stawiajg si¢ w gabinecie dyrektora szkoly na wcze$niej ustalong godzing. Odbieraja
dokumentacje egzaminu, listy zdajacych i koperty z kodami zdajacych,
d) Dyrektor lub Wicedyrektor szkoty przypomina procedury organizacyjne obowigzujace w danym dniu i
informuje o ewentualnych sytuacjach szczegdlnych w danym dniu,
e) wpuszczanie zdajacych do sal egzaminacyjnych rozpoczyna si¢ przynajmniej 15 minut przed egzaminem,
f) Cztonkowie ZN otwieraja sale egzaminacyjne i wpuszczaja zdajacych wg listy powieszonej na drzwiach,
sprawdzajac ich dowod tozsamosci,
g) nalezy przypomnie¢ zdajacym, ze wszelkie torby, okrycia wierzchnie, oraz telefony komorkowe zostawiajg
w pudetku w sekretariacie szkoty,
h) po wpuszczeniu wszystkich zdajacych Przewodniczacy ZN wraz z jednym zdajacym udaje sie¢ do gabinetu
dyrektora i odbiera arkusze egzaminacyjne, bezpieczne koperty oraz dokumentacje¢ egzaminu. Przewodniczacy
ZN wraz z obecnym zdajacym sprawdzaja nienaruszenie zabezpieczen oraz ilo$¢ arkuszy egzaminacyjnych. W
razie watpliwosci, zglaszaja je Dyrektorowi szkoty,
i) punktualnie o godzinie rozpoczgcia egzaminu /9.00 lub 14.00/ czlonkowie ZN rozdaja arkusze
egzaminacyjne zdajacym,
j) na znak przewodniczacego ZN zdajacy otwierajg arkusze, sprawdzaja ich kompletno$¢ i przystepuja do
kodowania,
k) Przewodniczacy ZN przypomina o koniecznoéci sprawdzenia arkusza, o sposobie kodowania arkusza i karty
odpowiedzi i o konieczno$ci zapoznania si¢ z instrukcja wydrukowana na pierwszej stronie arkusza,
I) Przewodniczacy ZN informuje zdajacych:

o braku mozliwosci wyjscia z sali w trakcie egzaminu /poza sytuacjami wyjatkowymi/,

* 0 sposobie komunikowania probleméw lub checi zakonczenia egzaminu i oddania arkusza poprzez

podniesienie reki,

b w przypadku, gdy zdajacy stwierdzi btgdnie wydrukowany lub niekompletny arkusz, podnosi reke i zgtasza
to cztonkom ZN. Przewodniczacy ZN zglasza problem osobie dyzurujgcej na korytarzu, ta zawiadamia
dyrektora szkoty, ktory przynosi nowy arkusz,
m) w przypadku wystapienia na naklejce bledu w numerze PESEL:

* zdajacy wpisuje odrecznie prawidtowy numer PESEL w miejscach przeznaczonych na naklejke z kodem,

* cztonek ZN dopisuje identyfikator szkoty,
n) po zakodowaniu arkusza zdajacy czeka na dalsze instrukcje przewodniczgcego ZN,
0) jesli przewodniczacy stwierdzi, ze wszyscy zdajacy zakodowali arkusze, pisze na tablicy godzing
rozpoczgcia i zakoniczenia egzaminu. Od tego momentu nikt nie moze wejs¢ do Sali egzaminacyjnej —
rozpoczyna si¢ egzamin. W przypadku egzaminu w jednej sali na dwdch poziomach przewodniczacy ZN
zapisuje dwie godziny zakonczenia egzaminu,
p) po zakonczeniu egzaminu zdajacy odklada zamkniety arkusz na brzeg stotu, podnosi reke iczeka na
odebranie arkusza przez jednego z cztonkdéw ZN,
q) Cztonek ZN, odbierajac arkusz od zdajgcego, ma obowigzek sprawdzi¢ poprawno$¢ zakodowania pracy oraz,
czy odpowiedzi zostaly przeniesione na karte odpowiedzi /dotyczy wybranych przedmiotow/,
r) po zebraniu wszystkich arkuszy danej czgsci egzaminu przewodniczacy ZN pakuje je w obecnosci co
najmniej jednego zdajacego do bezpiecznych kopert. W przypadku egzaminu na dwoch poziomach w jedne;j sali
przewodniczacy pakuje arkusze z kazdego poziomu do odrgbnych kopert,
s) spakowane arkusze, kompletng i podpisang dokumentacj¢ egzaminu przewodniczacy zanosi do Dyrektora
szkoly,
Kontaktowanie si¢ w sytuacjach szczegélnych w trakcie egzaminu:
Przewodniczacy ZN zgtasza problem /np. zaktocenie egzaminu, awari¢/ osobie dyzurujacej na korytarzu, ktora
niezwlocznie przekazuje wiadomo$¢ dyrektorowi.

4. Egzamin z jezyka obcego a wymiana awaryjnego sprzetu:

a) przed napisaniem godziny egzaminu na tablicy, przewodniczacy ZN sprawdza, czy ptyta CD z nagraniem
egzaminacyjnym dziata. W razie klopotow z odtwarzaniem ptyt 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 sprz¢tu w trakcie przestuchiwania nagrania, przewodniczacy ZN nakazuje zdajacym
zamkniecie arkuszy i zleca wymiang wadliwego sprzetu osobie dyzurujacej na korytarzu. Czas egzaminu
zostaje wydhuzony o czas wymiany sprzetu i zapisany ponownie na tablicy, a procedura odtworzenia nagrania
odbywa sie od poczatku lub od poczatku danego zadania.

5. Egzamin z informatyki a sprawdzenie sprzetu przed egzaminem:

a) Zastepca Przewodniczgcego SZE ustala z opiekunem pracowni komputerowej godzine sprawdzenia sprzetu
w przeddzien egzaminu,

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

) zdajacy ma 1 godzine zegarowg na sprawdzenie sprzetu komputerowego.
VI. Komunikowanie wynikow.

1. Zasady oglaszania wynikow czesci ustnej:

a) wyniki oglaszane sg zgodnie z harmonogramem, danego dnia, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych,

2. Zasady oglaszania wynikdéw czgséci pisemne;:

a) wyniki oglaszane sg niezwlocznie po ich otrzymaniu z OKE zgodnie z terminem ogloszonym przez OKE
oraz zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

b) swiadectwo dojrzatosci zdajacy odbiera osobiscie /lub upowaznia na pisSmie osobe trzecia/ w sekretariacie
szkoty w godzinach pracy szkoty.

Zatwierdzone na Radzie Pedagogicznej 29 sierpnia 2019 roku



