Wewnątrzszkolna  instrukcja

przygotowania i organizacji egzaminu

maturalnego w roku szkolnym 2019/2020
w Zespole Szkół Technicznych

w Grudziądzu

Opracowano zgodnie z:

- ustawą z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst jedn. Dz.U. z 2019r. poz. 1481)
- rozporządzeniem MEN z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegółowych warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych (Dz.U. z 2015r. poz. 843, ze zm.)
- rozporządzeniem MEN z dnia 21 grudnia 2016r. w sprawie szczegółowych warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego (Dz.U. z 2016r. poz. 2223, ze zm.)

- komunikatem dyrektora CKE z 6 sierpnia 2019r. w sprawie harmonogramu przeprowadzania egzaminu ósmoklasisty, egzaminu gimnazjalnego oraz egzaminu maturalnego w 2020r.
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I. Instrukcja postępowania z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi.

1.Materiały egzaminacyjne zabezpieczone i przechowywane są

  w metalowej szafie pancernej.

2.Dostęp do wyżej wymienionych materiałów ma przewodniczący  

  Szkolnego Zespołu Egzaminacyjnego – dyrektor szkoły oraz powołany

  przez niego zastępca.

3.Przewodniczacy SZE sprawdza w każdym dniu egzaminu, przed jego rozpoczęciem, czy pakiety zawierające arkusze i materiały egzaminacyjne są nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwłocznie zawiadamia dyrektora OKE.

4.W dniu egzaminu przewodniczący PZE lub ZN (ten w obecności przedstawiciela zdających z każdej sali) odbiera od przewodniczącego SZE pakiet materiałów egzaminacyjnych i niezwłocznie przenosi go do sali egzaminacyjnej.

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

6.Po zakończeniu egzaminu wyznaczeni członkowie ZN zbierają arkusze egzaminacyjne od zdających. Odebrane od zdających zestawy gromadzone są przez przewodniczącego ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych nie miał do nich wglądu.

7.Przewodniczący ZN, w obecności przedstawicieli zdających, porządkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiały egzaminacyjne, listy zdających, protokoły odbioru prac i zestawy według zaleceń OKE oraz niezwłocznie dostarcza je wraz z wypełnionymi i podpisanymi protokołami przewodniczącemu SZE po zakończeniu każdej części egzaminu.
8.Przewodniczący SZE po zakończeniu egzaminu przechowuje materiały egzaminacyjne w pomieszczeniu, gdzie podlegają nadzorowi do czasu przekazania ich kurierowi. Arkusze rezerwowe i nadmiarowe zabezpieczane są w szafie metalowej.
9.Osoby mające dostęp do niejawnych materiałów egzaminacyjnych

  zostaną przeszkolone w formie instruktażu do 30 kwietnia 2020r.

10.Członkowie SZE oraz inne osoby biorące  udział w egzaminie maturalnym są zobowiązani do podpisania oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

11. W przypadku wystąpienia sytuacji szczególnych takich jak:

a) zaginięcie przesyłki z zadaniami egzaminacyjnymi do części ustnej z języka polskiego lub z zestawami egzaminacyjnymi do części ustnej z języków obcych nowożytnych,
b)  zaginięcie przesyłki z materiałami egzaminacyjnymi do części pisemnej egzaminu maturalnego,
c)  ujawnienie zadań egzaminacyjnych  
d)  stwierdzenie braku stron lub innych usterek w arkuszach egzaminacyjnych.
e)  wystąpienie usterki płyty CD podczas części pisemnej egzaminu maturalnego z języka obcego nowożytnego,
f)  zagrożenie lub nagłe zakłócenie przebiegu części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego
g) przerwanie przez zdających części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego z przyczyn losowych lub zdrowotnych


przewodniczący SZE postępuje zgodnie z poleceniami zawartymi


w części VII „Procedury awaryjne”
II. Harmonogram przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2019/2020.
	Lp.
	Zadania
	Termin

	1
	Udział w spotkaniu informacyjnym dotyczącym egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2018/2019 przygotowanym i przeprowadzonym przez dyrektora OKE w Gdańsku
	wrzesień/październik 2019r.

	2
	Zorganizowanie spotkań z uczniami klas maturalnych, ich rodzicami i nauczycielami w celu przekazania informacji o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego.
	do 27 września 2019r.

	3
	Opracowanie wewnątrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w Zespole Szkół Technicznych w Grudziądzu.
	wrzesień 2019r.

	4
	Odbiór od uczniów klas maturalnych wstępnych deklaracji oraz opinii lub orzeczeń poradni psychologiczno-pedagogicznej od ubiegających się o dostosowanie warunków i formy egzaminu do ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych
	do 30 września 2019r.

	5
	Odbiór od uczniów klas maturalnych  i absolwentów deklaracji ostatecznych. Przyjęcie  brakującej dokumentacji uprawniającej do dostosowania warunków i form egzaminu maturalnego.
	do 7 lutego 2020r.

	6
	Ustalenie sposobów dostosowania warunków i form egzaminu dla uczniów i absolwentów uprawnionych do dostosowań oraz poinformowanie ich o nich na piśmie.
	do 10 lutego 2020r.

	7
	Przyjęcie oświadczeń uczniów i absolwentów o korzystaniu albo niekorzystaniu z przyznanych dostosowań.
	do 13 lutego 2020r.

	8
	Przesłanie za pomocą aplikacji Hermes do OKE danych egzaminacyjnych zebranych na podstawie deklaracji.
	do 17 lutego 2020r.

	9
	Powołanie członków zespołu egzaminacyjnego oraz zastępcy przewodniczącego tego zespołu.
	do 4 marca 2020r.

	10
	Powołanie, na podstawie pisemnego porozumienia z dyrektorem innej szkoły lub placówki, członków zespołu egzaminacyjnego spoza szkoły.
	do 4 marca 2020r.

	11
	Powołanie zespołów przedmiotowych do przeprowadzenia części ustnej egzaminu maturalnego i wyznaczenie ich przewodniczących.
	do 4 marca 2020r.

	12
	Opracowanie i ogłoszenie harmonogramu przeprowadzania części ustnej egzaminu maturalnego oraz niezwłoczne przekazanie go dyrektorowi OKE.
	do 4 marca 2020r.

	13
	Powołanie zespołów nadzorujących przebieg części pisemnej egzaminu maturalnego.
	do 6 kwietnia 2020r.

	14
	Zapoznanie członków zespołu egzaminacyjnego ze składem zespołów nadzorujących przebieg części pisemnej egzaminu maturalnego.
	do 6 kwietnia 2020r.

	15
	Zapoznanie zdających z zasadami kodowania arkuszy egzaminacyjnych i przebiegiem egzaminu.

Poinformowanie zdających o zasadach postępowania w przypadku niezgłoszenia się na egzamin z przyczyn zdrowotnych lub losowych, terminie ogłoszenia wyników egzaminu maturalnego oraz sposobie wydawania świadectw.
	do 24 kwietnia 2020r.

	16
	Zgłoszenie do OKE informacji dotyczących usunięcia z listy zdających uczniów, którzy nie ukończyli szkoły.
	do 24 kwietnia 2020r.

	17
	Zorganizowanie szkoleń dla członków zespołów przedmiotowych i zespołów nadzorujących oraz odebranie od nich oświadczeń o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych chronionych przed nieuprawnionym ujawnieniem.
	do 30 kwietnia 2020r.

	18
	Przygotowanie szkoły do przeprowadzenia części ustnej i pisemnej egzaminu maturalnego zgodnie z procedurami.
	zgodnie z harmonogramem

	19
	Stwierdzenie uprawnień do zwolnienia z egzaminu z danego przedmiotu na podstawie dostarczonego zaświadczenia laureata/finalisty odpowiedniej olimpiady.
	najpóźniej na 1 dzień przed egzaminem z danego przedmiotu

	20
	Po zakończeniu części ustnej wprowadzenie wyników do aplikacji Hermes i wyeksportowanie aplikacji do OKE.
	do 2 dni po zakończeniu części ustnej egzaminu

	21
	Zgłoszenie do dyrektora OKE zdających w terminie dodatkowym z przyczyn zdrowotnych lub losowych. Wypełnienie wniosku i dołączenie zaświadczenia lekarskiego.
	w dniu egzaminu

	22
	Przeprowadzenie części pisemnej egzaminu maturalnego w terminie głównym.
	4-21 maja 2020r.

	23
	Przeprowadzenie części ustnej egzaminu maturalnego.
	4-22 maja 2020r. 

(z wyjątkiem 10 i 17 maja)

	24
	Przekazanie maturzystom świadectw dojrzałości i odpisów za potwierdzeniem odbioru.
	3 lipca 2020r.

	25
	Odbiór pisemnych oświadczeń absolwentów o przystąpieniu do egzaminu  maturalnego w terminie poprawkowym.
	do 10 lipca 2020r.

	26
	Przekazanie do OKE informacji dotyczących zgłoszeń do egzaminu w sesji poprawkowej.
	do 14 lipca 2020r.

	27
	Przeprowadzenie pisemnego egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.
	25 sierpnia 2020r.

	28
	Przeprowadzenie ustnego egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.
	24 - 25 sierpnia 2020r.

	29
	Odbiór świadectw dojrzałości po terminie poprawkowym.
	11 września 2020r.

	30
	Przechowywanie dokumentacji związanej z przeprowadzeniem egzaminu maturalnego
	do 4 stycznia 2021r./ do 12 marca 2021r.


III. Zasady obiegu informacji.
1.Uczniowie klas maturalnych, rodzice (prawni opiekunowie) i nauczyciele zostają poinformowani o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego w terminie do 27 września roku szkolnego, w którym odbywa się egzamin.

2.Uczniowie mają możliwość korzystania w bibliotece szkolnej oraz na stronie internetowej szkoły z biuletynów maturalnych i informatorów maturalnych wraz z aneksami do poszczególnych przedmiotów, jak również z różnych form ćwiczeń przeprowadzanych na lekcjach przedmiotów  maturalnych i zajęciach dodatkowych.

3.Uczniowie korzystają z nieobowiązkowych konsultacji według  ustaleń z nauczycielami, oraz przystępują do próbnego egzaminu  maturalnego.

4. Terminy i tryb składania przez uczniów deklaracji i dokumentów dotyczących:

         a) deklaracji maturalnych

- Zdający wypełnia na komputerze w sali informatycznej nr 50 wstępną deklarację maturalną, zapisuje ją w odpowiednim folderze, a następnie drukuje ją i podpisaną przekazuje PSZE ( dyrektorowi szkoły ) najpóźniej do dnia 30 września 2019r.
b) zwolnienia z egzaminu na podstawie zaświadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej

 – Zaświadczenie należy dostarczyć najpóźniej na 1 dzień przed danym egzaminem do przewodniczącego  SZE,

c) dostosowania warunków i form przeprowadzania egzaminu maturalnego
– Dokumenty uprawniające do dostosowania warunków i form egzaminu zdający składa razem z deklaracją do 30 września 2019r. Uczniowie, którzy zamierzają przystąpić do egzaminu bezpośrednio po ukończeniu szkoły w 2020r. mogą uzupełnić dokumentację do 7 lutego 2020r. 
d) zmian w deklaracji przystąpienia do egzaminu w części ustnej i (lub) pisemnej 

         - Najpóźniej do 7 lutego roku szkolnego, w którym ma być             zdawany egzamin, zdający składa deklarację ostateczną. Po tym terminie nie ma już możliwości dokonania zmian w deklaracji dotyczących wyboru zdawanych przedmiotów.
 - Nie złożenie deklaracji ostatecznej jest równoznaczne   z przystąpieniem absolwenta do egzaminu zgodnie z deklaracją wstępną.

e) przystąpienia do egzaminu w terminie dodatkowym

- W szczególnych przypadkach losowych lub zdrowotnych uniemożliwiających przystąpienie do egzaminu w terminie głównym absolwent lub jego rodzice, nie później niż w dniu, w którym odbywa się egzamin z danego przedmiotu, składają do dyrektora szkoły udokumentowany wniosek o wyrażenie zgody przez dyrektora OKE na przystąpienie do egzaminu w terminie dodatkowym. 

f) zgłoszenia do sesji poprawkowej

- Należy złożyć pisemne oświadczenie o ponownym przystąpieniu do egzaminu z danego przedmiotu w terminie 7 dni od daty ogłoszenia wyników egzaminu ( nie później niż 10 lipca 2020r.) do dyrektora szkoły. Do egzaminu w terminie poprawkowym może przystąpić absolwent, który przystąpił do wszystkich egzaminów z przedmiotów obowiązkowych i nie zdał jedynie jednego egzaminu obowiązkowego oraz przystąpił do egzaminu z co najmniej jednego przedmiotu dodatkowego na poziomie rozszerzonym w części pisemnej oraz żaden jego egzamin nie został mu unieważniony.
f) udziału w kolejnej sesji egzaminacyjnej 

 - Zdający składa deklarację wstępną do 30 września roku szkolnego, w którym zamierza przystąpić do egzaminu maturalnego po raz kolejny, a ostateczną do 7 lutego tego roku. Absolwent, który ukończył szkołę we wcześniejszych latach może nie składać deklaracji wstępnej.

IV. Przygotowanie i organizacja części ustnej egzaminu.
1. Szczegółowy terminarz części ustnej egzaminu maturalnego zostaje opracowany i ogłoszony nie później niż na dwa miesiące przed terminem części ustnej egzaminu (do 4 marca 2020r.).
2. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego powołuje na podstawie porozumienia z dyrektorem innej szkoły członków zespołów przedmiotowych spoza szkoły nie później niż na dwa miesiące przed terminem części ustnej egzaminu.
3. Członkowie zespołów przedmiotowych zostają przeszkoleni i otrzymują  przydział zadań do 30 kwietnia 2020r.
4. Dzień przed egzaminem przewodniczący zespołu przedmiotowego nadzoruje przygotowanie sali egzaminacyjnej.
5. W skład zespołu przedmiotowego wchodzi dwóch nauczycieli, z zastrzeżeniem, iż przynajmniej jeden jest zatrudniony w innej szkole oraz żadna z tych osób nie prowadziła ze zdającymi zajęć z danego przedmiotu w ostatnim roku nauki.

6. W przypadku egzaminu z j. polskiego przeprowadzanego z wykorzystaniem zadań w formie wydruków po odkodowaniu plików przewodniczący zespołu egzaminacyjnego lub osoba przez niego upoważniona drukuje wszystkie zadania egzaminacyjne przeznaczone na dany dzień w warunkach i w sposób zapewniający zabezpieczenie materiałów przed nieuprawnionym ujawnieniem. Każdy zespół przedmiotowy otrzymuje po dwa wydrukowane zestawy zadań przeznaczone na dany dzień.                                                      

7. Nie wcześniej niż półtorej godziny przed egzaminem przewodniczący zespołu egzaminacyjnego (dyrektor szkoły) przekazuje przewodniczącemu zespołu przedmiotowego zadania egzaminacyjne na ustny egzamin z j. polskiego.
8. Na jeden dzień przed terminem egzaminu z języka obcego nowożytnego przewodniczący zespołu egzaminacyjnego udostępnia zespołowi przedmiotowemu zestawy zadań do części ustnej egzaminu wraz z kryteriami oceniania w celu ich przeanalizowania.
9. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego przygotowuje pakiet materiałów   egzaminacyjnych na każdy dzień egzaminu dla każdego przewodniczącego zespołu przedmiotowego.
10. Zdający przystępują do egzaminu  w kolejności ustalonej w harmonogramie części ustnej egzaminu. Zdający obowiązani są stawić się na egzamin w takim czasie, aby przebiegał on bez zbędnych przerw.

11. W przypadku części ustnej egzaminu z języka polskiego zdającym należy zapewnić czyste kartki, opieczętowane pieczęcią szkoły, do sporządzenia notatek pomocniczych, konspektu lub ramowego planu wypowiedzi. Należy ich również poinformować, że niedozwolone jest robienie jakichkolwiek notatek na wydrukach zadań.
12.  Po zakończeniu egzaminu ustnego i ogłoszeniu jego wyników przewodniczący zespołu przedmiotowego przekazuje przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego uporządkowane zestawy i podpisane protokoły indywidualne. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego rozlicza przewodniczących zespołów przedmiotowych ze wszystkich materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej.

V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w części pisemnej.

1. Do 6 kwietnia 2020r. przewodniczący zespołu egzaminacyjnego powołuje zespoły nadzorujące przebieg części pisemnej egzaminu maturalnego w poszczególnych salach.
2. W skład zespołu nadzorującego wchodzi co najmniej trzech nauczycieli. Żaden z nich nie może być nauczycielem przedmiotu, z którego odbywa się egzamin, ani wychowawcą zdających. Jeden z członków zespołu musi być zatrudniony w innej szkole lub placówce. W sali, w której zdaje egzamin powyżej 30 zdających, liczbę członków zespołu nadzorującego zwiększa się o jedną osobę na każdych kolejnych 20 zdających. Jeżeli w sali egzaminacyjnej jest nie więcej niż 5 zdających, w skład zespołu nadzorującego wchodzi co najmniej 2 nauczycieli.
3. Członkowie zespołów nadzorujących zostają przeszkoleni i otrzymują przydział zadań do 30 kwietnia 2020r.

4. Za właściwe przygotowanie sali egzaminacyjnej na dany  egzamin odpowiedzialny jest przewodniczący zespołu nadzorującego.

5. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego otwiera w obecności przewodniczącego zespołu nadzorującego i przedstawicieli zdających materiały egzaminacyjne, przekazuje przewodniczącemu zespołu nadzorującego odpowiednią liczbę arkuszy  do danej sali –   - czyni to bezpośrednio przed każdą częścią egzaminu.
6. Za przygotowanie i sprawdzenie sprzętu do odtwarzania płyt na

  egzaminie z języka obcego nowożytnego odpowiedzialny jest

  p. Leszek Górski.

7. Przygotowaniem pracowni komputerowej, w której będzie się odbywał  egzamin z informatyki zajmuje się administrator /opiekun/ pracowni komputerowej – nauczyciel przedmiotów informatycznych.
8. Pomoce, z których mogą korzystać zdający w czasie egzaminu z poszczególnych przedmiotów, zostają zgromadzone  i zabezpieczone w gabinecie wicedyrektorów.

9. Podczas egzaminu pisemnego z j. polskiego pomoce w postaci  słowników  ortograficznych i słowników poprawnej polszczyzny (1 słownik dla 25 uczniów) znajdują się w wyznaczonym miejscu w sali egzaminacyjnej a zdający sygnalizuje chęć skorzystania  z nich przez podniesienie ręki i czeka na  zezwolenie przewodniczącego zespołu nadzorującego.

10. Na 1 godz. przed rozpoczęciem egzaminu członkowie właściwych zespołów nadzorujących zgłaszają się do pracy. W razie nieobecności członka zespołu nadzorującego przewodniczący zespołu egzaminacyjnego wyjaśnia jej przyczyny i w razie potrzeby powołuje w skład zespołu nadzorującego nauczyciela będącego w rezerwie.
11. W przypadku, gdy w danej sali do egzaminu przystępuje trzech lub więcej zdających przewodniczący zespołu nadzorującego przygotowuje plan sali egzaminacyjnej, zawierający między innymi ustawienie stolików, rozmieszczenie członków zespołu nadzorującego i przydział zdających do poszczególnych członków zespołu nadzorującego sprawujących nad nimi bezpośredni nadzór.  
12. Zdający winni zgłosić się na egzamin co najmniej 30 minut przed jego rozpoczęciem. 
13. Zdający wchodzą do sali egzaminacyjnej pojedynczo, okazując dokument ze zdjęciem potwierdzający tożsamość i losują numery stolików, przy których będą pracować.

14. Po zakończeniu egzaminu z danego przedmiotu (lub każdej części egzaminu z informatyki) osoby wchodzące w skład zespołu nadzorującego zbierają od zdających wypełnione arkusze egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi i sprawdzają poprawność kodowania. Przewodniczący zespołu nadzorującego wraz z członkami zespołu w obecności przedstawiciela zdających, pakuje (po przeliczeniu arkuszy i sprawdzeniu numerów PESEL) wypełnione arkusze egzaminacyjne w tym karty odpowiedzi, do bezpiecznych kopert, które zakleja a następnie niezwłocznie przekazuje je przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego.

15. W przypadku wystąpienia sytuacji szczególnych  /np. przerwanie  egzaminu, awaria itp./ przewodniczący zespołu nadzorującego powierza swoje obowiązki członkowi zespołu nadzorującego i opuszcza salę w celu powiadomienia przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego o zaistniałej sytuacji. 
VI. Komunikowanie wyników.
1. Wyniki części ustnej egzaminu są ogłaszane przez przewodniczącego zespołu przedmiotowego w dniu egzaminu po przeprowadzeniu egzaminu dla grupy 5 zdających (egzamin z j. polskiego) lub bezpośrednio po jego zakończeniu . Ogłoszenie wyników może być publiczne, pod warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdających w danej grupie. Przed odczytaniem wyników należy zapytać, kto nie wyraża zgody na publiczne odczytanie wyniku.
2. Ogłoszenie wyników części pisemnej egzaminu następuje niezwłocznie po otrzymaniu ich z OKE (3 lipca 2020r. po terminie głównym, 11 września 2020r. po terminie poprawkowym).
Zdający, który zdał egzamin maturalny odbiera w sekretariacie szkoły świadectwo dojrzałości i jego odpis, co potwierdza własnoręcznym podpisem.

Zdający, który podwyższył wynik egzaminu, w części ustnej lub pisemnej, albo przystąpił do egzaminu z przedmiotu dodatkowego, otrzymuje aneks do świadectwa dojrzałości wraz z odpisem, które odbiera w sekretariacie szkoły za potwierdzeniem odbioru.

VII. Opłata za egzamin maturalny
1. Egzamin maturalny z każdego przedmiotu obowiązkowego i przedmiotu dodatkowego na danym poziomie, zarówno w części ustnej, jak i w części pisemnej, jest odpłatny dla:
a) absolwentów, którzy po raz trzeci i kolejny przystępują do egzaminu maturalnego z tego samego przedmiotu obowiązkowego lub tego samego przedmiotu dodatkowego oraz dla
b) absolwentów, którzy przystępują do egzaminu maturalnego z tego samego przedmiotu dodatkowego, który w poprzednim roku lub w poprzednich latach zgłaszali w deklaracji, ale nie przystąpili do egzaminu maturalnego z tego przedmiotu. 

2. Opłatę za egzamin maturalny wnosi się w terminie od 1 stycznia 2020r. do 7 lutego 2020r. na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora OKE. Niewniesienie w tym terminie opłaty za egzamin maturalny skutkuje brakiem możliwości przystąpienia do tego egzaminu.
VIII. Sytuacje szczególne w trakcie egzaminu maturalnego
A. Unieważnienie egzaminu maturalnego z danego przedmiotu przez przewodniczącego zespołu egzaminacyjnego

1. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego przerywa i unieważnia absolwentowi egzamin maturalny z danego przedmiotu w części ustnej lub w części pisemnej w przypadku:
a) stwierdzenia niesamodzielnego rozwiązywania zadań przez absolwenta

b) wniesienia lub korzystania przez absolwenta w sali egzaminacyjnej z urządzenia telekomunikacyjnego albo materiałów lub przyborów pomocniczych niewymienionych w komunikacie o przyborach

c) zakłócania przez absolwenta prawidłowego przebiegu egzaminu w sposób utrudniający pracę pozostałym zdającym.

2. Absolwent, któremu z jednego z wyżej wymienionych powodów przewodniczący zespołu egzaminacyjnego unieważnił egzamin maturalny:
a) z przedmiotu obowiązkowego w części ustnej lub w części pisemnej lub

b) z przedmiotu dodatkowego w części pisemnej i jeśli był to jedyny przedmiot dodatkowy, do którego zdający przystąpił lub

c) ze wszystkich przedmiotów dodatkowych, do których przystąpił, 

nie zdał egzaminu maturalnego i nie może przystąpić w tym samym roku do egzaminu maturalnego w terminie poprawkowym.
3. Unieważnienie egzaminu z jednego z przedmiotów nie stanowi przeszkody w przystępowaniu do egzaminów z pozostałych przedmiotów.
B. Postępowanie w przypadku zaginięcia przesyłki z zadaniami egzaminacyjnymi do części ustnej z języka polskiego lub z zestawami egzaminacyjnymi do części ustnej z języków obcych nowożytnych. 
1. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zaginięcia przesyłki z materiałami egzaminacyjnymi powiadamia o tym fakcie dyrektora właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej, który przeprowadza postępowanie wyjaśniające.

2. Dyrektor właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, podejmuje decyzję o ewentualnym zawieszeniu egzaminu a dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej ustala nowy termin egzaminu maturalnego w części ustnej z danego przedmiotu. W przypadku części ustnej egzaminu z języków obcych nowożytnych nowy termin egzaminu z danego przedmiotu może dotyczyć szkoły/szkół na terenie danej okręgowej komisji egzaminacyjnej.

3. O nowym terminie części ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotów dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej powiadamia dyrektorów okręgowych komisji egzaminacyjnych, a dyrektorzy okręgowych komisji egzaminacyjnych –  przewodniczących zespołów egzaminacyjnych.

4. Informację o nowym terminie części ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotów zdający uzyskuje w szkole, w

której przystępuje do egzaminu.

C. Postępowanie w przypadku zaginięcia przesyłki z materiałami egzaminacyjnymi do części pisemnej egzaminu maturalnego.
1. Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego po stwierdzeniu zaginięcia przesyłki z materiałami egzaminacyjnymi powiadamia o tym fakcie dyrektora właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej, który przeprowadza postępowanie wyjaśniające.

2. Dyrektor właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, podejmuje decyzję o ewentualnym zawieszeniu egzaminu, a dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej ustala nowy termin egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotów.

3. O nowym terminie części pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotów dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej powiadamia dyrektorów okręgowych komisji egzaminacyjnych, a

dyrektorzy okręgowych komisji egzaminacyjnych – przewodniczących zespołów egzaminacyjnych.

4. Informację o nowym terminie części pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotów zdający uzyskuje w szkole, w której przystępuje do egzaminu.

D. Postępowanie w przypadku ujawnienia zadań egzaminacyjnych 

1. W przypadku stwierdzenia, że zadania egzaminacyjne lub zestawy egzaminacyjne do części ustnej egzaminu maturalnego, lub arkusze egzaminacyjne do części pisemnej egzaminu maturalnego zostały nieprawnie ujawnione, decyzję co do dalszego przebiegu egzaminu maturalnego podejmuje dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

2. W przypadku wstrzymania egzaminu w części ustnej lub w części pisemnej dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej ustala nowy termin części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu lub przedmiotów.

3. O nowym terminie egzaminu maturalnego w części ustnej lub części pisemnej z danego przedmiotu lub przedmiotów dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej powiadamia dyrektorów okręgowych komisji egzaminacyjnych, a dyrektorzy okręgowych komisji egzaminacyjnych –przewodniczących zespołów egzaminacyjnych.

4. Informację o nowym terminie egzaminu maturalnego w części ustnej lub części pisemnej z danego przedmiotu lub przedmiotów zdający uzyskuje w szkole, w której przystępuje do egzaminu.

E. Postępowanie w przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach egzaminacyjnych.
1. W przypadku stwierdzenia braku stron lub innych usterek w arkuszach egzaminacyjnych przewodniczący zespołu nadzorującego odnotowuje ten fakt w protokole przebiegu części pisemnej egzaminu maturalnego w danej sali i zgłasza przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego konieczność wykorzystania arkuszy rezerwowych.

Informację o wykorzystaniu arkuszy rezerwowych odnotowuje się w protokole zbiorczym przebiegu części pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu.
2. Jeżeli liczba arkuszy rezerwowych jest niewystarczająca do przeprowadzenia danego egzaminu, przewodniczący zespołu egzaminacyjnego powiadamia dyrektora właściwej okręgowej komisji 

egzaminacyjnej, który podejmuje decyzję co do dalszego przebiegu egzaminu z danego przedmiotu w części pisemnej. Zdający czekają na decyzję, nie opuszczając sali egzaminacyjnej. Nie wykonuje się kserokopii arkuszy egzaminacyjnych.

3. Decyzję dotyczącą dalszego przebiegu egzaminu dyrektor właściwej okręgowej komisji egzaminacyjnej lub jego przedstawiciel przekazuje 

telefonicznie, faksem lub pocztą elektroniczną przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego.
F. Postępowanie w przypadku wystąpienia usterki płyty CD podczas części pisemnej egzaminu maturalnego z języka obcego nowożytnego

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

	arkusz na poziomie

podstawowym
	arkusz na poziomie

rozszerzonym

	· ścieżka 1. – wstęp oraz zadanie 1.

· ścieżka 2.–zadanie 2.

· ścieżka 3. – zadanie 3.
	· ścieżka 1. – wstęp oraz zadanie 1.

· ścieżka 2. – zadanie 2.

· ścieżka 3. – zadanie 3.


2. Odtwarzacze CD automatycznie przechodzą do kolejnej ścieżki dźwiękowej; podział nagrania na poszczególne ścieżki ma jedynie ułatwić przejście do odpowiedniego zadania w przypadku wystąpienia usterki płyty CD.

3. W przypadku wystąpienia usterki płyty CD (płyta nie odtwarza się lub zacina się) i/lub odtwarzacza płyt CD przewodniczący zespołu nadzorującego, w porozumieniu z przewodniczącym zespołu egzaminacyjnego, przerywa pracę z arkuszem egzaminacyjnym, poleca zdającym zamknięcie arkuszy, a zespołowi nadzorującemu dopilnowanie, aby zdający zastosowali się do polecenia oraz podejmuje decyzję o wykorzystaniu płyty rezerwowej i/lub rezerwowego odtwarzacza płyt CD.

4. Jeżeli usterka płyty CD wystąpiła od momentu włączenia płyty do rozpoczęcia nagrania do zadania 1., po wymienieniu płyty CD przewodniczący zespołu nadzorującego zapisuje na tablicy (planszy), 

w widocznym miejscu, nowy czas rozpoczęcia i zakończenia pracy z

arkuszem:

a) pełne 120 minut w przypadku arkusza na poziomie podstawowym

b) pełne 150 minut – w przypadku arkusza na poziomie rozszerzonym.

Po zapisaniu czasu na tablicy (planszy) włącza płytę rezerwową.

5. Jeżeli usterka płyty CD wystąpiła po rozpoczęciu nagrania do zadania 1., przewodniczący zespołu nadzorującego 
a. zapisuje na tablicy (planszy), w widocznym miejscu, czas rozpoczęcia przerwy związanej z wymianą płyty CD 

b. wymienia płytę CD na rezerwową

c. zapisuje na tablicy, w widocznym miejscu, czas zakończenia przerwy związanej z wymianą płyty CD oraz nowy czas zakończenia pracy z arkuszem, wydłużając go odpowiednio o czas przerwy związanej z

wymianą płyty CD

d. przechodzi do ścieżki odpowiadającej numerowi zadania, podczas którego wystąpiła usterka płyty CD (por. pkt 1. powyżej), i odtwarza nagranie.

6. W przypadku stwierdzenia, że płyta CD nie odpowiada rodzajowi zestawu egzaminacyjnego przewodniczący zespołu nadzorującego postępuje w sposób analogiczny do tego, który opisano w pkt 3. powyżej.

7. Konieczność wymiany płyty CD/odtwarzacza płyt CD należy każdorazowo odnotować w protokole przebiegu części pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu.

G. Postępowanie w przypadku zagrożenia lub nagłego zakłócenia przebiegu części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego

1. W przypadku zagrożenia lub nagłego zakłócenia przebiegu części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego przewodniczący zespołu egzaminacyjnego zawiesza lub przerywa dany egzamin i powiadamia o tym dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej, a w razie potrzeby odpowiednie służby (policję, straż pożarną itp.).

2. Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej, w porozumieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, podejmuje decyzję w sprawie dalszego przebiegu części ustnej lub części pisemnej egzaminu z danego przedmiotu.

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

4. W sytuacji kiedy przebieg danego egzaminu w danej szkole jest zagrożony ze względu na trudną sytuację pogodową lub niespodziewane utrudnienia komunikacyjne w dniu egzaminu, przewodniczący zespołu egzaminacyjnego może zawiesić część pisemną egzaminu, czekając na przybycie wszystkich zdających. O zaistniałej sytuacji powiadamia dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej. Zasady określone w pkt. 2. i 3. obowiązują. 

5. W przypadku gdy sytuacja, o której mowa w pkt.4., dotyczy części ustnej egzaminu maturalnego, przewodniczący zespołu egzaminacyjnego uzgadnia ze zdającymi, którzy mieli problemy z dotarciem na egzamin, dogodny dla nich nowy termin egzaminu. O zaistniałej sytuacji powiadamia dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej.
H. Przerwanie przez zdających części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego z przyczyn losowych lub zdrowotnych

1. Przed rozpoczęciem części ustnej lub części pisemnej egzaminu maturalnego przewodniczący zespołu egzaminacyjnego ma obowiązek upewnić się, że wszyscy zdający czują się dobrze i mogą przystąpić do egzaminu i poinformować, że przerwanie egzaminu z przyczyn zdrowotnych nie uprawnia automatycznie do przystąpienia do egzaminu w terminie dodatkowym.  Zdającemu, który zgłasza problemy zdrowotne, zaleca udanie się do lekarza i informuje o możliwości ubiegania się o przystąpienie do egzaminu w terminie dodatkowym.

2. Jeżeli podczas trwania części ustnej egzaminu zdający przerywa ten egzamin z przyczyn zdrowotnych lub losowych, przewodniczący zespołu przedmiotowego organizuje pomoc, dbając o to, aby zdający nie miał możliwości kontaktu z innymi osobami z wyjątkiem osób udzielających 

mu pomocy. Rejestruje godzinę przerwania egzaminu tego zdającego i jeśli zdający poczuje się na siłach kontynuować egzamin, może na to zezwolić. Zdający wykorzystuje pozostały mu czas egzaminu. Jeśli zdający nie jest w stanie kontynuować egzaminu, zespół przedmiotowy przyznaje punkty za wypowiedź zgodnie z obowiązującymi zasadami. Informację o zdarzeniu odnotowuje się w protokole indywidualnym części ustnej egzaminu. 

Przewodniczący zespołu egzaminacyjnego informuje o zaistniałej sytuacji dyrektora okręgowej komisji egzaminacyjnej, który – w ciągu 7 dni –podejmuje decyzję o: 

a. ustaleniu wyniku na podstawie liczby punktów przyznanych przez zespół przedmiotowy albo
b. przyznaniu zdającemu prawa do przystąpienia do egzaminu w terminie dodatkowym, po przedstawieniu przez zdającego lub jego rodziców udokumentowanego wniosku w tej sprawie..

3. Jeżeli podczas trwania części pisemnej egzaminu zdający przerywa ten egzamin z przyczyn zdrowotnych lub losowych, przewodniczący zespołu nadzorującego organizuje pomoc, dbając o to, aby zdający nie miał możliwości kontaktu z innymi osobami z wyjątkiem osób udzielających mu pomocy. Rejestruje godzinę przerwania egzaminu tego zdającego i jeśli zdający poczuje się na siłach kontynuować egzamin, może na to zezwolić. Zdającemu, który postanowił kontynuować egzamin, nie przedłuża się czasu trwania egzaminu. W przypadku, kiedy zdający przerwał egzamin i nie podjął pracy, przewodniczący zespołu nadzorującego odbiera jego pracę i po zakończeniu egzaminu pakuje do oddzielnej koperty, którą dołącza do protokołu zbiorczego. Informacje o zdarzeniu odnotowuje się w protokole przebiegu części pisemnej egzaminu w sali egzaminacyjnej  oraz w protokole  zbiorczym przebiegu części pisemnej egzaminu z danego przedmiotu. Dyrektor okręgowej komisji egzaminacyjnej podejmuje decyzję o:

a. skierowaniu pracy zdającego do oceny przez egzaminatora albo

b. przyznaniu zdającemu prawa do przystąpienia do egzaminu w terminie dodatkowym, po przedstawieniu przez zdającego lub jego rodziców udokumentowanego wniosku w tej sprawie.
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