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ZARZADZENIE DYREKTORA V LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. KSIECIA JOZEFA PONIATOWSKIEGO W WARSZAWIE NR 181

z dnia 17 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w V. LO
im. Ks. J. Poniatowskiego w roku 2022,/2023

Na podstawie:

1. Art. 130 - 164 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r.
poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700, 1730 i 2089 oraz z 2023 r. poz. 185);

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie egzaminu maturalnego
(Dz. U. poz. 1644 oraz z 2023 r. poz. 366)
3. Komunikat dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 19 sierpnia 2022 r. w sprawie szczeg6étowych

sposobéw dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym
2022/2023

4. Komunikat dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 19 sierpnia 2022 r. w sprawie materiatow
i przyboré6w pomocniczych, z ktérych mogg korzysta¢ zdajgcy na egzaminie Osmoklasisty
i egzaminie maturalnym w 2023 roku

5. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w Formule 2023
oraz w Formule 2015 obowigzujaca w roku szkolnym 2022 /2023

ZARZADZAM
§1

Wprowadzenie Wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego w V LO
im. Ks. J. Poniatowskiego w roku 2022 /2023 w brzmieniu stanowigcym zatgcznik niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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V Liceum Ogolnoksztatcgcego
im. Ks. J. Poniatowskiego W Warszawie
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Zakgcznik do zarzgdzenia Dyrektora V Liceum Ogodlnoksztatcgcego
im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie Nr 181 z dnia 17 kwietnia 2023 r.

Wewngtrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego
w V LO im. Ks. J. Poniatowskiego w roku 2022 /2023

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oéwiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079,
1116, 1383, 1700, 1730 i 2089 oraz z 2023 r. poz. 185)

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie egzaminu maturalnego
(Dz. U. poz. 1644 oraz z 2023 r. poz. 366)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie Swiadectw,
dyplomoéw panstwowych i innych drukéw (Dz. U. poz. 1700 i 1780, z 2021 r. poz. 1203 oraz z 2022 r.
poz. 2049) - ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014
r., poz. 1182, ze zm.)

Informator o egzaminie maturalnym z poszczegélnych przedmiotéw, opublikowanymi na stronie
internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

Komunikat dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 19 sierpnia 2022 r. w sprawie
szczegdtowych sposobow dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu maturalnego
w roku szkolnym 2022 /2023

Komunikat dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 19 sierpnia 2022 r. w sprawie materiatow
i przyboréw pomocniczych, z ktérych moga korzysta¢ zdajgcy na egzaminie Osmoklasisty
i egzaminie maturalnym w 2023 roku

Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w Formule 2023
oraz w Formule 2015 obowigzujgca w roku szkolnym 2022 /2023
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L. Instrukcja postepowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi

Odbior od dystrybutora materiatéow egzaminacyjnych na pisemny egzamin maturalny

Przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego lub upowazniony przez niego czlonek tego zespotu odbiera
przesylke zawierajagca materialy egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia egzaminu maturalnego
i sprawdza, czy nie zostala ona naruszona, a nastepnie sprawdza, czy zawiera ona wszystkie materialy
egzaminacyjne niezbedne do przeprowadzenia egzaminu.

Harmonogram odbioru materialow egzaminacyjnych okre$la informacja CKE przekazana w Systemie
Informatycznym Obstugujacym Egzaminy Ogodlnoksztalcace (SIOEO). Materialy egzaminacyjne odbierane
sg wg harmonogramu w godz. 5.00 - 8.00.

Przekazywanie wypeinionych arkuszy egzaminacyjnych do OKE Warszawa

Przewodniczacy SZE lub upowazniona przez niego osoba przekazuje zapakowane pakiety kurierowi
w dniach i godzinach wskazanych w harmonogramie OKE przekazanym w Systemie Informatycznym
Obstugujacym Egzaminy Ogolnoksztatcgce (SIOEO).

Odbidr, dystrybucja i przygotowanie zadan egzaminacyjnych na egzaminy w tym egzamin ustny z jezyka
polskiego 1 jezyka obcego

Wraz z przesyika zawierajaca materialy egzaminacyjne do kazdej szkoly zostang dostarczone zadaniami
do czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego oraz jezykow obcych. W przypadku ustnego
egzaminu z jezyka polskiego oraz jezykow obcych komisja szkolna otrzymuje od przewodniczgcego
szkolnego zespotu egzaminacyjnego zadania w formie wydrukéw w warunkach i w sposob zapewniajgcy
zabezpieczenie materialéw przed nieuprawnionym ujawnieniem. Kazdy zespot przedmiotowy otrzymuje
po dwa wydrukowane zestawy zadan przeznaczone na dany dzien (jeden dla zdajgcych oraz jeden
dla zespotu przedmiotowego).

Materialy egzaminacyjne, zaréwno pisemne, dostarczone wcze$niej niz w dniu egzaminu, jak ustne
przechowywane sg w szafie pancernej w sekretariacie szkoly. Dostep do materialow egzaminacyjnych maja:
Przewodniczacy SZE, wiceprzewodniczacy SZE oraz Sekretarz szkoly.

Wstepne przeszkolenie osoéb majacych dostep do niejawnych materialow egzaminacyjnych odbywa si¢
rokrocznie we wrze$niu lub pazdzierniku oraz ponownie w kwietniu poprzez analize Informacji...
opublikowanej przez CKE oraz analize Wewngtrzszkolnej instrukcji... opracowanej na podstawie materiatlow
opublikowanych przez CKE, przy czym w kwietniu Szkolny Zespo6t Egzaminacyjny zostanie przeszkolony
w kwestii procedur przeprowadzania egzaminéw pisemnych i ustnych i jeszcze raz przypomniane zostang
zasady postepowania z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.

Przewodniczgcy SZE, wiceprzewodniczacy SZE oraz wszyscy czlonkowie SZE podpisujg o$wiadczenie
w sprawie zabezpieczenia materialow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony
danych osobowych.

Sekretarz szkoly po przeszkoleniu przez dyrektora szkoly w sprawie ochrony materiatow egzaminacyjnych
przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony danych osobowych podpisuje stosowne oswiadczenie.
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W dniu egzaminu Przewodniczacy Zespotow Nadzorujacych egzaminy pisemne oraz Przewodniczacy
Przedmiotowych Zespoléw Egzaminacyjnych odbierajg materialy egzaminacyjne od Przewodniczgcego
lub Wiceprzewodniczgcego SZE i poswiadczajg ten fakt wlasnorecznym podpisem w ksiedze.

Przewodniczacy zespotu przedmiotowego organizuje spotkanie zespotu, nie wcze$niej niz dzien przed
terminem egzaminu z danego jezyka obcego nowozytnego, w celu przeanalizowania zestawow zadan
do czesci ustnej egzaminu i kryteriow ich oceniania. Zestawy zadan egzaminacyjnych przekazuje zespotowi
przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego w sposob uniemozliwiajgcy ich nieuprawnione ujawnienie.

V LO pozyskuje zewnetrznych czlonkéw ZN i PZE na zasadzie porozumienia z innymi, warszawskimi
szkolami ponadpodstawowymi.

W dniu egzaminu, przed jego rozpoczeciem, cztonek ZN lub PZE z innej szkoly, otrzymuje egzemplarz
Wewnatrzszkolnej Instrukcji przeprowadzania egzaminu maturalnego oraz podpisuje o$wiadczenie
w sprawie zabezpieczenia materiatdéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony
danych osobowych (w sekretariacie szkoty).

Cztonkowie Rady Pedagogicznej V LO zostali przeszkoleni w zakresie obowigzujgcej w szkole polityki
ochrony danych osobowych oraz otrzymali stosowne upowaznienia regulujgce ich dostep do materiatow
niejawnych.

II. Terminarz egzaminu maturalnego

Egzaminy ustne przeprowadzane s3 na podstawie szkolnego harmonogramu egzaminow ustnych
opracowanego przez Przewodniczgcego SZE i upublicznionego w holu szkoty.

Terminarz pisemnych egzaminéw maturalnych jest upubliczniony do wiadomos$ci, w holu szkoly,
niezwlocznie po ogloszeniu przez CKE.

Kwestie terminéw egzamindéw dodatkowych i poprawkowych reguluja przepisy i procedury CKE. Maturzysci
informowani sg o tych terminach na kwietniowym szkoleniu.

III.  Obieg informacji o egzaminie maturalnym

Przewodniczacy SZE oglasza harmonogram ustnych egzaminow i wywiesza go na tablicy w holu szkoty
do weryfikacji przez uczniow.

Dyrektor lub oddelegowany do tego pracownik V LO przeprowadza szkolenie dla maturzystow z zasad
i procedur egzaminu, w tym z kodowania arkuszy, dostepnych pomocy, listy olimpiad zwalniajgcych
z egzaminu, terminach dodatkowych i poprawkowych egzaminéw, terminie i sposobie odbioru §wiadectw
maturalnych.

Niezwlocznie po uzyskaniu informacji z OKE Przewodniczacy SZE informuje uczniow skierowanych
na egzamin do innej szkoty o miejscu i czasie tego egzaminu i wywiesza informacje na tablicy informacyjnej
w holu szkoty.
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Materiaty dotyczgce egzaminu maturalnego gromadzi dyrektor szkoly, sekretariat i biblioteka szkolna.
Wszystkie istotne akty prawne dotyczgce egzaminu upublicznione sa na tablicy informacyjnej w holu szkoty.

Nauczyciele przedmiotowcy informujg uczniow o zasadach przeprowadzania egzaminu ze swojego
przedmiotu na swoich lekcjach w trakcie calego roku szkolnego, na biezaco udzielaja informaciji.

MaturzySci majg mozliwo§¢ przetestowania organizacji egzaminu na prébnych egzaminach maturalnych
prowadzonych w szkole, zaréwno organizowanych przez CKE jak i przygotowanych przez nauczycieli
szkoly.

Tryb i terminy zglaszania przez uczniow wnioskéw dotyczacych zwolnien, dostosowan i zmian
w deklaracjach okresla Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,nowe;j”
formule obowigzujgca w roku szkolnym 2015/2016 opublikowana przez CKE i dostepna na stronie
internetowej CKE oraz w sekretariacie szkoty.

Przewodniczacy SZE informuje zainteresowanych zdajgcych, ktorzy uzyskali zgode dyrektora OKE
na przystapienie do egzaminu w terminie dodatkowym (w czerwcu) o miejscu i terminie tego egzaminu.

IV.  Przygotowanie i organizacja ustnej czesci egzaminu maturalnego

Przygotowanie i upublicznienie listy tematow z jezyka polskiego na ustny egzamin maturalny absolwentom
odbywa si¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w Harmonogramie czynno$ci dyrektora opracowanym przez
OKE.

Szczegolowy terminarz egzaminu ustnego wywieszony jest w holu szkoty.
(dotyczy wszystkich absolwentow).

Komisja ogtasza wyniki ustnych egzaminow
- po kazdych pigciu zdajacych osobach (egzamin ustny z jezyka polskiego)
- po zakonczeniu czeéci ustnej egzaminu w danym dniu (jezyki obce)

Zasady przekazywania materialdbw przewodniczacym PZE, takze ich rozliczania po egzaminie i sposob
przekazywania dokumentacji egzaminu uregulowane s3 w Informacji o sposobie organizacji
i przeprowadzania egzaminu maturalnego ...

Egzaminy ustne odbywajg si¢ w wytypowanych, odpowiednio przygotowanych salach klasowych. Kazdy
przedmiotowy zespot egzaminacyjny w ciagu jednego dnia przeprowadza egzamin dla nie wigcej niz 14 0sob.

Ewentualny sprzet komputerowy i audiowizualny potrzebny do prezentacji z jezyka polskiego sprawdza
i przygotowuje konserwator sprzetu komputerowego przy pomocy nauczyciela informatyki uwzgledniajac
potrzeby uczniéw dotyczace srodkéw niezbednych od prezentacji oraz jako$¢ sprzetu i oprogramowania
dostepnego w szkole.
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V. Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu maturalnego

Egzaminy pisemne (za wyjatkiem egzaminu z jezyka angielskiego) odbywaja si¢ w hali sportowej i sali
multimedialnej oraz, jesli jest taka koniecznoé¢, w innych salach lekeyjnych (z uwzglednieniem rozdzielnosci
egzaminéw dla absolwentow z lat wcze$niejszych oraz egzaminow uczniéw z dostosowaniami).
Hala sportowa zostaje podzielona na sektory tak, by piszacy roézne poziomy wzajemnie sobie nie
przeszkadzali (poziom podstawowy - blizej wyjscia).

Dla kazdego z pomieszczen egzaminacyjnych sporzadzany jest plan sytuacyjny uwzgledniajacy
rozmieszczenie ponumerowanych stolikow egzaminacyjnych i rozmieszczenie cztonkow Zespotu
Nadzorujgcego. Ten wymog nie dotyczy pomieszczen, w ktorych do egzaminu przystepujg mniej niz 3 osoby.

Przed wejsciem do sali egzaminacyjnej wchodzacy okazujg dokument tozsamosci ze zdjeciem i losuja numer
stolika w sali (odnotowanie na liScie numeru miejsca przez czlonkéow ZN jest poswiadczeniem zgtoszenia si¢
na egzamin). Po wejéciu do sali i okazaniu dokumentu tozsamos$ci przystepujacy do egzaminu odbierajg
od cztonkéw ZN naklejke z numerem PESEL. Niezwlocznie zajmujg miejsce przy stoliku i od tego momentu
nie ruszajg sie z miejsca.

Procedura wpuszczania do sal rozpoczyna si¢ duzo wczeéniej niz rozpoczecie egzaminu, tak by wszyscy
zdazyli pobra¢ paski kodowe i zaja¢ miejsca. W przypadku egzaminow takich jak jezyk polski (poziom podst.),
jezyk angielski (poziom podst.), matematyka (poziom podst.) oraz chemia, biologia i fizyka wpuszczanie
do sali egzaminacyjnej zaczyna si¢ od godziny 8.15. W przypadku mniej obleganych egzaminéw na 15 minut
przed godzing 9.00 lub 14.00.

Zespoly nadzorujace egzaminy pisemne w dniu egzaminu spotykajg si¢ o godzinie 8.00 (jesli egzamin
rozpoczyna sie o godz. 9.00) lub o godzinie 13.00 (jesli egzamin rozpoczyna si¢ o godz. 14.00)

Egzamin pisemny z jezyka angielskiego odbywa si¢ w sali multimedialnej, w holu glownym szkoty, w hali
sportowej i w salach lekcyjnych (z uwzglednieniem rozdzielnoéci egzaminéw dla absolwentéw z roku
2014 /2015 i z lat wezeéniejszych oraz egzaminéw uczniéw z dostosowaniami). Hol, sala multimedialna, hala
sportowa i sale lekcyjne zostang odpowiednio naglosnione.

Przed kazdym egzaminem pisemnym z jezyka obcego nowozytnego osoba odpowiedzialna -
przewodniczgcy ZN z danej sali, sprawdzi sprzet do odtwarzania plyt. Dla egzaminéw przeprowadzanych
w salach lekcyjnych beda to magnetofony. Po sprawdzeniu sprzetu zostanie sporzgdzony protokét
ze sprawdzenia, a sprzet zostanie zabezpieczony do czasu egzaminu. Przewodniczgcy ZN z holu i sali
multimedialnej, w dniu egzaminu o godzinie 7. 30 zostang zapoznani z zasadami obstugi sprzetu
naglasniajacego.

W czasie trwania egzaminu zdajacy nie moga opuszcza¢ sali egzaminacyjnej. Przewodniczgcy zespotu
nadzorujgcego moze zezwoli¢, w szczegdlnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu
warunkéw wykluczajgcych mozliwo$¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami, z wyjgtkiem osob
udzielajgcych pomocy medycznej. Zdajacy pozostawia zamkniety arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia
sali oraz czas nieobecnoéci odnotowuje si¢ w protokole przebiegu egzaminu.

Jesli zdajacy ukonczyl prace przed czasem, zglasza to przewodniczgcemu zespotu nadzorujacego przez
podniesienie reki. Czlonek zespotu nadzorujgcego sprawdza kompletno$¢ zestawu, a nastepnie zezwala
zdajacemu na opuszczenie sali. Zdajacy zabiera dokument tozsamos$ci i przyniesione ze sobg przybory
(dtugopis, cyrkiel, linijke) i opuszcza sale egzaminacyjng tak, aby nie zaktocac przebiegu egzaminu.
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Sposob odbierania prac po uplywie czasu przeznaczonego na egzamin reguluje Informacja o sposobie
organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,nowej” formule obowigzujgca w roku
szkolnym...opracowana przez CKE. Zdajacy we wszystkich sprawach kontaktujg sie z cztonkami ZN przez
podniesienie reki.

W trakcie egzaminu w wyjatkowych sytuacjach Przewodniczacy ZN kontaktuje si¢ z Przewodniczgcym
Szkolnego Zespolu Egzaminacyjnego za posrednictwem pracownika obstugi, petniacego dyzur pod salg
egzaminacyjna.

W sytuacji awarii sprzetu do odtwarzania ptyt CD w trakcie egzaminu z jezyka obcego przewodniczgcy ZN
wraz z wadliwym sprzetem schodzi do sekretariatu szkoly w celu wymiany sprzetu. Fakt ten odnotowuje sie
w protokole z przeprowadzonego egzaminu.

W przypadku stwierdzenia bledu lub niekompletnoéci arkuszy egzaminacyjnych pobranie arkuszy
rezerwowych odbywa sie tak samo, jak pobranie arkuszy egzaminacyjnych. Jesli usterka zostanie
stwierdzona w trakcie egzaminu pisemnego z jezyka angielskiego w grupie piszacych na sali multimedialnej,
wowczas Przewodniczacy ZN wraz z jednym z przystepujacych do egzaminu udaja sie do sekretariatu w celu
pobrania arkuszy rezerwowych tak, aby nie przemieszczac¢ si¢ przez hol gléwny szkoly, stanowiacy odrebne
pomieszczenie egzaminacyjne.

Za przygotowanie materialdbw pomocniczych na dang sale odpowiadajg przewodniczacy Zespolow
Nadzorujacych. Kalkulatory, z ktorych korzystajg zdajacy s przygotowane przez szkole i wydawane
uczniom w czasie egzamindéw. Uczniowie nie moga korzysta¢ ze swoich kalkulatorow.

VI.  Komunikowanie wynikow

Swiadectwa maturalne wydawane sg w dniu odebrania ich z Okregowej Komisji Egzaminacyjnej (okoto
godziny 12.00). W razie niemozno$ci osobistego odebrania $wiadectwa, istnieje mozliwos¢ wydania go
osobie, ktora zglosi si¢ z upowaznieniem od zainteresowanej osoby.

Instrukcje przygotowano na podstawie Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu
maturalnego w ,nowej” formule ... opracowanej przez CKE.
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