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Wewnątrzszkolna instrukcja

przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego 

w roku szkolnym 2010/2011

I. Postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi

II. Harmonogram realizacji zadań

III. Zasady obiegu informacji
IV. Przygotowanie i organizacja części ustnej egzaminu

V. Przygotowanie i organizacja  części pisemnej egzaminu

VI. Komunikowanie wyników

W instrukcji zastosowano następujące skróty:

SZE 
–  Szkolny Zespół Egzaminacyjny,

PZE 
–  Przedmiotowy Zespół Egzaminacyjny,

ZN 
–  Zespół Nadzorujący,

OKE 
– Okręgowa Komisja Egzaminacyjna,

CKE 
– Centralna Komisja Egzaminacyjna.

I. 
Postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi

1. Niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi są zbiory zestawów zadań egzaminacyjnych do części ustnej egzaminu maturalnego z języków obcych oraz przesyłki zawierające pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi i  innymi materiałami egzaminacyjnymi do części pisemnej egzaminu maturalnego.

2. Przewodniczący SZE odbiera przesyłki zawierające zbiory zadań do części ustnej egzaminu z języków obcych nowożytnych i wspólnie z wyznaczonym członkiem SZE sprawdza ich nienaruszenie i  zgodność zawartości przesyłki z zapotrzebowaniem oraz zabezpiecza je przed nieuprawnionym ujawnieniem zarówno przed egzaminem,  jak i po nim.

3. Przewodniczący SZE  w obecności innego członka SZE odbiera od dystrybutora przesyłki zawierające pakiety z arkuszami egzaminacyjnymi oraz innymi materiałami egzaminacyjnymi do części pisemnej egzaminu maturalnego i zabezpiecza je przed nieuprawnionym ujawnieniem. Po ich otrzymaniu sprawdza czy nie zostały one naruszone, a następnie sprawdza i przelicza zgodnie z instrukcją, czy liczba i rodzaj pakietów odpowiada zapotrzebowaniu. W przypadku stwierdzenia niezgodności niezwłocznie zawiadamia w ustalony sposób dystrybutora a także zgłasza ten fakt do dyrektora OKE. 

4.  Niejawne materiały egzaminacyjne przechowywane są do momentu przeprowadzenia odpowiedniej części egzaminu w sejfie szkolnym. 

5. Do materiałów egzaminacyjnych ma również dostęp (na podstawie upoważnienia) zastępca przewodniczącego SZE w przypadku nieobecności przewodniczącego.

6. Klucze do sejfu, w którym przechowywane są niejawne materiały egzaminacyjne posiada, w okresie ich przechowywania, przewodniczący SZE oraz jego zastępca.

7. Przewodniczący SZE w terminie określonym w harmonogramie szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoły, w tym nauczycieli oddelegowanych do innych szkół oraz osoby pozyskane z placówek innych niż szkoły. Zakres szkolenia obejmuje w szczególności postępowanie z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi oraz zapoznanie nauczycieli spoza szkoły z Wewnątrzszkolną  instrukcją przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

8. Przewodniczący SZE odbiera od członków PZE i ZN oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

9. Zestawy zadań i kryteria oceniania na część ustną egzaminu z języka obcego nowożytnego są udostępniane członkom właściwych PZE w sposób określony w punkcie IV. 30.

10. Przewodniczący 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.

11. W dniu pisemnego egzaminu przewodniczący SZE  w obecności przewodniczących ZN i przedstawiciela zdających w danej sali otwiera pakiety z materiałami egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczącym ZN odpowiednią liczbę arkuszy i innych materiałów egzaminacyjnych  na dany poziom lub daną część egzaminu bezpośrednio przed każdą częścią egzaminu. Przewodniczący ZN niezwłocznie przenoszą materiały egzaminacyjne  do sali egzaminacyjnej.

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

13. Członkowie ZN wymieniają w razie potrzeby zestawy egzaminacyjne na kompletne lub za zgodą przewodniczącego SZE wykonują kopie brakujących stron lub arkuszy.

14. Po zakończeniu egzaminu 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 na sali nie miał do nich wglądu.

15. Przewodniczący ZN w obecności  przedstawicieli zdających porządkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza zgodnie z instrukcją OKE materiały egzaminacyjne oraz niezwłocznie dostarcza je wraz z listami zdających oraz wypełnionymi i podpisanymi protokołami z egzaminu przewodniczącemu SZE po zakończeniu każdej części egzaminu.

16. Przewodniczący SZE lub jego zastępca przygotowuje pakiety materiałów egzaminacyjnych na każdy dzień części ustnej egzaminu maturalnego z języka obcego nowożytnego dla każdego PZE. 

17. W każdym dniu części ustnej egzaminu z języka obcego nowożytnego przewodniczący PZE odbiera od przewodniczącego SZE pakiet materiałów z liczbą zestawów zadań odpowiednią do liczby zdających przydzielonych do jego sali w danym dniu i niezwłocznie przenosi je do sali egzaminacyjnej.

18. Po zakończeniu ustnej części egzaminu z języka obcego nowożytnego w każdym  dniu przewodniczący PZE przekazuje przewodniczącemu SZE lub jego zastępcy kompletne zestawy (wykorzystane przez zdających i niewykorzystane) wraz z dokumentacją egzaminacyjną i kartami ocen.

19. Przewodniczący SZE po zakończeniu egzaminu przechowuje materiały egzaminacyjne w sejfie szkolnym do czasu przekazania ich przedstawicielowi OKE. 

20. Pozostała w szkole dokumentacja dotycząca przygotowania i przebiegu egzaminu w części ustnej i pisemnej zabezpieczana jest przez dyrektora szkoły przed nieuprawnionym ujawnieniem.

21. W razie wystąpienia sytuacji szczególnej zastosowanie mają procedury awaryjne opracowane przez CKE w Warszawie znajdujące się w „Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w  roku szkolnym 2010/2011”.

22. Jeżeli przewodniczący SZE z powodu choroby lub innych przyczyn nie może pełnić swoich obowiązków wszystkie jego zadania przejmuje zastępca przewodniczącego SZE.

II. 
Harmonogram realizacji zadań

	Data
	Zadania przewodniczącego szkolnego zespołu egzaminacyjnego

	2010 rok



	do końca pierwszej dekady września
	Przewodniczący SZE zobowiązuje nauczycieli języka polskiego, aby najpóźniej do końca pierwszej dekady września przedstawili uczniom listę tematów do części ustnej egzaminu maturalnego.

	do 30 września
	Zbiera wstępne deklaracje osób przystępujących do egzaminu maturalnego. Wstępnej deklaracji może nie składać absolwent, który ukończył szkołę we wcześniejszych latach.

	wrzesień  (po ogłoszeniu komunikatu dyrektora CKE)
	Przedstawia uczniom harmonogram przeprowadzenia egzaminu maturalnego w 2011 r., w tym termin zakończenia części ustnej.


	wrzesień  (po ogłoszeniu komunikatu dyrektora CKE)
	Informuje uczniów o sposobie dostosowania warunków i formy przeprowadzenia egzaminu do potrzeb uczniów z dysfunkcjami. 

	do końca grudnia
	Powierza na piśmie wyznaczonym nauczycielom języka polskiego opracowanie listy tematów do części ustnej egzaminu maturalnego w 2012r.

	2011 rok



	do 7 lutego 
	Zbiera ostateczne deklaracje osób przystępujących do egzaminu maturalnego. Wraz z deklaracjami zbiera udokumentowane wnioski zdających o dostosowanie warunków i formy egzaminu maturalnego. Sprawdza poprawność wypełnienia deklaracji, potwierdza odbiór deklaracji, sporządza kopie, które przekazuje zdającym.

	do 15 lutego
	Przekłada informacje z deklaracji, oświadczeń i wniosków uczniów na wersję elektroniczną, sprawdza i przekazuje je OKE.

	nie później niż do końca lutego
	Informuje na piśmie OKE o braku możliwości powołania PZE do przeprowadzenia części ustnej egzaminu z danego języka.

	do 4 marca
	Powołuje na piśmie swojego zastępcę i pozostałych członków szkolnego zespołu egzaminacyjnego. Odbiera od zastępcy przewodniczącego i członków zespołu egzaminacyjnego oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem i ochrony danych osobowych.



	do 4 marca
	Powołuje spośród członków SZE przedmiotowe zespoły egzaminacyjne (PZE) do przeprowadzenia egzaminów ustnych.

	do 4 marca
	Opracowuje i ogłasza uczniom szkolny harmonogram przeprowadzenia części ustnej egzaminu maturalnego; niezwłocznie przesyła ten harmonogram do OKE i dyrektorów szkół, z których pochodzą uczniowie skierowani na egzamin. 

	do 4 marca
	Dyrektor szkoły, z której skierowano uczniów na egzamin ustny do innej szkoły, zawiadamia ich o miejscu i terminie egzaminu.

	do 4 marca
	Przekazuje uczniom treść komunikatu dyrektora CKE dotyczącego materiałów i przyborów pomocniczych, z jakich mogą korzystać zdający w części pisemnej egzaminu z poszczególnych przedmiotów.

	do 4 kwietnia
	Powołuje, spośród członków zespołu egzaminacyjnego, zespoły nadzorujące (ZN) przebieg części pisemnej egzaminu. 

	do 7 kwietnia
	Przyjmuje od zdających język polski wykaz bibliografii wraz z informacją o materiałach pomocniczych i środkach technicznych, którymi zdający zamierza posłużyć się podczas prezentacji. 

	do 10 kwietnia
	Przyjmuje od nauczycieli języka polskiego listę tematów do części ustnej egzaminu maturalnego w 2012 r . Na wniosek dyrektora OKE przesyła listę tematów do analizy.. Zleca nauczycielom poprawienie ww. listy tematów zgodnie z zaleceniami OKE i w ciągu tygodnia od ich otrzymania przesyła poprawioną listę tematów do OKE. W przypadku niezaakceptowania przez dyrektora OKE poprawionej listy tematów przekazuje nauczycielom listę tematów przygotowaną i przesłaną przez OKE.

	do 11 kwietnia
	Udostępnia wykazy bibliografii nauczycielom wchodzącym w skład odpowiednich PZE

	do 29 kwietnia
	Szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia ustnego egzaminu maturalnego członków PZE ze swojej szkoły oraz nauczycieli delegowanych do zespołów przedmiotowych w innych szkołach.

	do 29 kwietnia
	Szkoli i przygotowuje do nadzorowania egzaminu maturalnego w sesji wiosennej członków ZN ze swojej szkoły oraz nauczycieli delegowanych do ZN w innych szkołach.

	do 29 kwietnia
	Odbiera od członków PZE  i ZN oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych.

	do 27 kwietnia
	Informuje OKE o uczniach, którzy zrezygnowali ze zdawania egzaminu maturalnego lub nie uzyskali promocji, usuwa tych abiturientów z aplikacji Hermes, ale nie przesyła tych danych w formie elektronicznej do OKE. Informuje absolwentów nieprzystępujących do egzaminu bezpośrednio po ukończeniu szkoły o miejscu i terminie składania deklaracji do następnych sesji egzaminacyjnych.

	po otrzymaniu materiałów
	Zabezpiecza przed nieuprawnionym ujawnieniem (przed egzaminem, jak i po nim) otrzymane z OKE materiały do części ustnej egzaminu maturalnego z języków obcych nowożytnych.

	dzień przed rozpoczęciem egzaminu z danego języka obcego nowożytnego
	Udostępnia do wglądu nauczycielom, wchodzącym w skład PZE, zestawy zadań otrzymane z OKE.

	nie później niż jeden dzień przed terminem egzaminu z danego przedmiotu
	Przyjmuje od laureatów i finalistów olimpiad przedmiotowych zaświadczenia stwierdzające uzyskanie tytułu laureata/finalisty. Przesyła niezwłocznie kopie (po potwierdzeniu za zgodność z oryginałem) tych zaświadczeń do OKE faksem - 224570312

	każdorazowo dzień przed terminem egzaminu ustnego z języka obcego nowożytnego
	Przygotowuje pakiety materiałów egzaminacyjnych do części ustnej egzaminu maturalnego z języka obcego nowożytnego na każdy dzień egzaminu dla każdego PZE.



	każdorazowo w dniu egzaminu ustnego z języka obcego nowożytnego
	Odbiera od przewodniczącego PZE komplet przekazanych materiałów (w tym zestawy zadań egzaminacyjnych).

	każdorazowo w dniu egzaminu ustnego
	Nadzoruje przebieg części ustnej egzaminów maturalnych z języka polskiego i z języków obcych nowożytnych.

	niezwłocznie po egzaminie
	Przekazuje dyrektorowi szkoły macierzystej absolwenta skierowanego przez dyrektora OKE na część ustną egzaminu poświadczoną za zgodność z oryginałem kopię protokołu indywidualnego części ustnej egzaminu z danego języka, a jego oryginał pozostawia w dokumentacji egzaminu.

egzaminu.



	w terminie dwóch dni po zakończeniu wszystkich egzaminów części ustnej egzaminu
	Przekazuje OKE uporządkowaną dokumentację (na piśmie i w wersji elektronicznej) części ustnej egzaminu maturalnego, zwraca zestawy na egzamin ustny z języków obcych nowożytnych. W przypadku, gdy w szkole są absolwenci, którzy najprawdopodobniej przystąpią do egzaminu w terminie poprawkowym (w sierpniu), zachowuje zestawy do czasu przeprowadzenia egzaminu w tym terminie.



	
	Nadzoruje prawidłowe zabezpieczenie pozostającej w szkole dokumentacji dotyczącej przygotowania i przebiegu części ustnej egzaminu i przechowuje ją zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

	każdorazowo w dniu odbioru materiałów egzaminacyjnych na część pisemną egzaminu
	Sprawdza i przelicza, zgodnie z instrukcją, otrzymane materiały egzaminacyjne na część pisemną egzaminów maturalnych, a w przypadku stwierdzenia niezgodności niezwłocznie zgłasza ten fakt dyrektorowi OKE i zawiadamia w ustalony sposób dystrybutora tych materiałów.

	dzień przed egzaminem
	Umożliwia zdającym informatykę sprawdzenie poprawności działania komputerów i zainstalowanego na nich oprogramowania.

	każdorazowo w dniu egzaminu pisemnego
	Nadzoruje przebieg części pisemnej egzaminu maturalnego.

	zgodnie z terminarzem redystrybucji
	Przekazuje OKE dokumentację części pisemnej egzaminu maturalnego.

	
	Nadzoruje prawidłowe zabezpieczenie pozostającej w szkole dokumentacji dotyczącej przygotowania i przebiegu części pisemnej egzaminu i przechowuje ją zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

	najpóźniej w dniu egzaminu
	Przyjmuje udokumentowane wnioski zdających (którzy z przyczyn losowych lub zdrowotnych nie mogli przystąpić do egzaminu/egzaminów w regulaminowym terminie) o termin dodatkowy.

	najpóźniej następnego dnia po dniu, w którym odbywał się egzamin
	Przekazuje dyrektorowi OKE wniosek absolwenta (wraz z załączonymi dokumentami), który z przyczyn losowych lub zdrowotnych nie przystąpił do danego egzaminu w części pisemnej.

	czerwiec
	Informuje zdających, którzy uzyskali zgodę dyrektora OKE na przystąpienie do egzaminu maturalnego w terminie dodatkowym o miejscu i terminie egzaminu.

	czerwiec
	Informuje uczniów przystępujących do egzaminu maturalnego w sesji wiosennej 2009 r. o zasadach organizacji, strukturze i formie egzaminu maturalnego.

	30 czerwca
	Odbiera z OKE świadectwa maturalne i aneksy.

	po otrzymaniu wyników egzaminu maturalnego  z OKE
	Niezwłocznie ogłasza wyniki egzaminu maturalnego.  Informuje absolwentów, którzy nie zdali egzaminu i/lub chcą ponownie przystąpić do egzaminu maturalnego o terminie składania deklaracji do kolejnych sesji egzaminacyjnych. 

	po otrzymaniu wyników egzaminu maturalnego  z OKE
	Przekazuje (za potwierdzeniem odbioru) osobom, które zdały egzamin, świadectwa dojrzałości wraz z odpisem i aneksy do świadectw dojrzałości dla osób, które podwyższały wyniki.

	najpóźniej 7 dni po ogłoszeniu wyników (nie później niż 7 lipca)
	Przyjmuje pisemne oświadczenia absolwentów (którzy nie zdali jednego egzaminu w części ustnej lub pisemnej) o ponownym przystąpieniu do egzaminu maturalnego w sesji poprawkowej. Informuje zainteresowanych, ze miejsce i termin sesji poprawkowej zostanie podany na stronie OKE (www.oke.waw.pl) do 10 sierpnia 2011 r.  

	nie później niż 10 dni od terminu ogłoszenia wyników matury (do 11 lipca)
	Przekazuje informacje o zgłoszeniach na sesję poprawkową w ustalonej formie elektronicznej do OKE. 


III. 
Zasady obiegu informacji

1. Informacje o egzaminie, poza informatorami maturalnymi, gromadzone są w postaci dokumentów w gabinecie dyrektora.

2. Przewodniczący SZE zapewnia dostęp do dokumentów i materiałów informacyjnych związanych z  egzaminem.

3. Informacje dotyczące egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli (zasady organizacji i przebiegu, struktura i forma egzaminu maturalnego, procedury, harmonogramy, komunikaty i instrukcje przekazywane przez CKE i OKE, harmonogramy i instrukcje wewnątrzszkolne) przekazywane są przez dyrekcję szkoły wielokrotnie – cyklicznie i na bieżąco podczas posiedzeń Rady Pedagogicznej oraz szkoleń wynikających z niniejszej instrukcji. 

4. W pierwszym tygodniu września każdego roku szkolnego na ogólnym zebraniu wszystkich uczniów klas maturalnych przewodniczący SZE bezpośrednio przekazuje informacje dotyczące egzaminu maturalnego.

5. Zgodnie z harmonogramem Przewodniczący SZE informuje uczniów poszczególnych klas maturalnych o:

a. możliwości zgłoszenia propozycji tematów do realizacji w części ustnej egzaminu z języka polskiego oraz o decyzji nauczycieli o włączeniu tych tematów do listy,

b. prawie przystąpienia do egzaminu w warunkach i formie dostosowanych do ich indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych,

c. celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostępu do danych i zasadach ich poprawiania, a także dobrowolności lub obowiązku podania odpowiednich danych,
d. prawie laureatów i finalistów olimpiad przedmiotowych do zwolnienia z egzaminu z danego przedmiotu oraz o wykazie tych olimpiad,

e. możliwości i zasadach uzyskania zgody na przystąpienie do egzaminu w dodatkowym terminie (w czerwcu), w przypadku wystąpienia przyczyn losowych lub zdrowotnych uniemożliwiających przystąpienie do w części ustnej lub w części pisemnej egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotów zgodnie z harmonogramem, tj. w maju 2011 r.
f. konieczności zdawania egzaminu w części ustnej z danego przedmiotu w innej szkole w przypadku braku możliwości powołania przedmiotowego zespołu egzaminacyjnego do przeprowadzenia części ustnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu w szkole macierzystej oraz o wyznaczonym miejscu zdawania egzaminu, w przypadku otrzymania od dyrektora OKE takiej decyzji,
g. terminach egzaminów z poszczególnych przedmiotów w części ustnej i pisemnej,

h. terminach dostarczenia wykazu bibliografii,

i. materiałach i przyborach pomocniczych , z jakich mogą korzystać w trakcie egzaminów w części pisemnej i zasadach korzystania z nich,

j. o warunkach i terminie złożenia oświadczenia o ponownym przystąpieniu do egzaminu z danego przedmiotu w sesji sierpniowej (poprawkowej) – w przypadku zdających, którzy przystąpili do egzaminu ze wszystkich przedmiotów obowiązkowych w części ustnej i pisemnej i nie zdali tylko jednego egzaminu,

k. miejscu i terminie składania deklaracji do następnych sesji egzaminacyjnych.

6. Nauczyciele przedmiotów maturalnych zapoznają uczniów z podstawą programową, standardami wymagań egzaminacyjnych, informatorami, zasadami przeprowadzania egzaminów w części ustnej i pisemnej z danego przedmiotu już od pierwszej klasy. 

7. Przewodniczący SZE we wrześniu przeprowadza zebranie z rodzicami wszystkich uczniów klas maturalnych i informuje ich o zasadach organizacji i przebiegu, strukturze i formie egzaminu maturalnego.

8. Informacje dotyczące egzaminu maturalnego są również przekazywane rodzicom uczniów przez nauczycieli wychowawców podczas wywiadówek w ciągu całego cyklu kształcenia.

9. W czerwcu przewodniczący SZE na ogólnym zebraniu informuje uczniów przystępujących do egzaminu maturalnego w 2012 r. o zasadach organizacji, strukturze i formie egzaminu maturalnego.

10. Nauczyciele poszczególnych przedmiotów dostarczają do biblioteki szkolnej wszelkiego rodzaju materiały o egzaminie, mogące służyć uczniom i innym nauczycielom jako materiał do ćwiczeń.

11. Nauczyciel biblioteki gromadzi informatory oraz materiały otrzymane od przewodniczącego SZE, nauczycieli i udostępnia je uczniom oraz absolwentom w czytelni.

12. Komunikaty dotyczące egzaminu maturalnego przewodniczący SZE wywiesza na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim, a komunikaty, dotyczące uczniów i absolwentów, na tablicy ogłoszeń na korytarzu. 

13. O formach i terminach konsultacji przedmiotowych podejmują decyzje poszczególni nauczyciele, o czym informują uczniów.

14. Decyzję o przeprowadzeniu próbnego egzaminu maturalnego podejmuje dyrektor po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej.

15. Próbny egzamin maturalny może być przeprowadzony z zachowaniem większości procedur maturalnych lub w formie uproszczonej pod tym względem.

16. Ustala się następujące terminy i tryb zgłaszania przez uczniów wniosków i zaświadczeń:

a. zwolnienie z egzaminu na podstawie zaświadczenia laureata lub finalisty olimpiady przedmiotowej – uczeń dostarcza przewodniczącemu SZE zaświadczenie najpóźniej dzień przed egzaminem,

b. dostosowanie warunków i formy egzaminu do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych na podstawie opinii/ orzeczenia poradni psychologiczno – pedagogicznej lub zaświadczenia lekarskiego o stanie zdrowia –  uczeń składa do przewodniczącego SZE wniosek wraz z opinią w terminie do 7 lutego roku szkolnego, w którym odbywa się egzamin maturalny, przy czym opinia poradni psychologiczno – pedagogicznej powinna być wydana nie wcześniej niż cztery lata przed terminem egzaminu i nie później niż do 30 września roku szkolnego, w którym odbywa się egzamin (nie wcześniej niż 4 maja 2007 roku i nie później niż 30 września 2010 roku). Absolwenci przystępujący do egzaminu po raz kolejny składają opinię, którą złożyli razem z pierwszą deklaracją, 

c. deklarację wstępną przystąpienia do egzaminu maturalnego uczeń zgłasza do 30 września roku szkolnego, w którym odbędzie się egzamin, a deklarację ostateczną w terminie do 7 lutego tego roku, 

d. termin poprawkowy –  absolwenci, którzy przystąpili do wszystkich egzaminów z przedmiotów obowiązkowych i nie zdali jednego egzaminu w części ustnej lub pisemnej mogą złożyć do dyrektora szkoły w terminie 7 dni od ogłoszenia wyników (nie później niż 7 lipca) pisemne oświadczenie o ponownym przystąpieniu do egzaminu maturalnego w sesji poprawkowej, 

e. deklarację wstępną dotyczącą przystąpienia do egzaminu maturalnego w kolejnej sesji egzaminacyjnej absolwent zgłasza do 30 września roku szkolnego, w którym zamierza przystąpić do egzaminu, a deklarację ostateczną w terminie do 7 lutego tego roku. Jeżeli absolwent nie złożył deklaracji ostatecznej, z dniem 8 lutego deklaracja wstępna staje się deklaracją ostateczną. 

IV. 
Przygotowanie i organizacja egzaminu w części ustnej

1. Najpóźniej do końca grudnia roku poprzedzającego rok szkolny, w którym odbywa się egzamin w następnym roku szkolnym przewodniczący SZE powierza na piśmie wyznaczonym nauczycielom języka polskiego opracowanie listy tematów do części ustnej egzaminu maturalnego (lista ma być ukończona do 10 kwietnia roku szkolnego poprzedzającego rok szkolny, w którym odbywa się egzamin).
2. Przewodniczący SZE w ciągu dwóch tygodni od powierzenia nauczycielom opracowania listy tematów informuje uczniów zdających egzamin maturalny w następnym roku szkolnym  o możliwości zgłaszania przez nich propozycji tematu (tematów) do realizacji w części ustnej egzaminu maturalnego z języka polskiego i trybie zgłaszania. 
3. Swoje propozycje tematów uczniowie zgłaszają na piśmie do nauczyciela, który uczy ich języka polskiego w terminie do 31 stycznia roku poprzedzającego rok szkolny, w którym odbywa się egzamin. Nauczyciel przekazuje propozycje przewodniczącemu zespołu przedmiotowego.

4. Zespół przedmiotowy analizuje zgłoszone tematy i podejmuje decyzję o ich umieszczeniu na liście  bądź odrzuceniu.

5. Przewodniczący SZE w ciągu tygodnia od otrzymania gotowej listy tematów zleca odpowiednim nauczycielom poinformowanie uczniów, którzy zgłosili swoje propozycje tematów o decyzji nauczycieli dotyczącej włączenia tych tematów do listy.

6. Tematy proponowane przez uczniów, umieszczone na szkolnej liście tematów, mogą być wybierane przez innych zdających
7. W przypadku odrzucenia tematu zaproponowanego przez ucznia i na prośbę ucznia o uzasadnienie takiej decyzji, wyznaczony przez przewodniczącego zespołu przedmiotowego członek tego zespołu uzasadnia uczniowi decyzję w formie ustnej.

8. Przewodniczący SZE  na wniosek dyrektora OKE przesyła listę tematów do analizy i w razie otrzymania zaleceń zleca nauczycielom jej poprawienie  i w ciągu tygodnia od otrzymania zaleceń przesyła poprawioną listę tematów do OKE.

9. W przypadku niezaakceptowania przez dyrektora OKE poprawionej listy tematów, przekazuje nauczycielom listę tematów przygotowaną i przesłaną przez OKE.

10. W roku szkolnym, w którym zdający przystępują do egzaminu maturalnego do dnia 10 września nauczyciele języka polskiego w poszczególnych klasach zapoznają swoich uczniów ze szkolną listą tematów z języka polskiego i przekazują przewodniczącemu klasy jej dwa egzemplarze. Ponadto dodatkowe egzemplarze są do wglądu u wicedyrektora  i w sekretariacie szkoły. Lista tematów jest także opublikowana na stronie internetowej szkoły.
11. Absolwenci z poprzednich lat, którzy zdają egzamin w danym roku szkolnym są informowani o liście tematów telefonicznie i zapoznają się z nią w obowiązującym terminie w sekretariacie szkoły lub u wicedyrektora. 
12. Przewodniczący SZE  przyjmuje od uczniów, absolwentów wstępne i ostateczne deklaracje dotyczące wyboru tematu, przedmiotów egzaminacyjnych i poziomu egzaminu (w terminach  zgodnych z harmonogramem na dany rok szkolny).
13. Przewodniczący SZE ustala szczegółowy harmonogram części ustnej egzaminów w danej sesji zgodny z terminarzem egzaminów ogłoszonym przez dyrektora CKE i ogłasza go zdającym nie później niż dwa miesiące przed rozpoczęciem części pisemnej. Każdy zdający potwierdza otrzymanie harmonogramu podpisem.

14. Harmonogram zawiera informacje o miejscu, dacie i godzinie zdawania egzaminu przez każdego zdającego oraz wskazuje miejsce i godzinę ogłoszenia wyników egzaminu w danym dniu. 

15. Harmonogram zawiera także informacje dla zdających skierowanych na egzamin poza szkołę.

16. Przewodniczący SZE niezwłocznie przesyła harmonogram części ustnej egzaminów do dyrektora OKE i dyrektorów szkół, z których pochodzą uczniowie skierowani na egzamin.  

17. Zdający ma prawo, w szczególnych przypadkach losowych lub zdrowotnych uniemożliwiających przystąpienie zgodnie z harmonogramem do części ustnej z danego przedmiotu lub przedmiotów zdawać egzamin w dodatkowym terminie (w czerwcu 2011 r.).

18. Zdający lub jego rodzice (prawni opiekunowie) składają do dyrektora macierzystej szkoły udokumentowany wniosek najpóźniej w dniu, w którym odbywa się egzamin z danego przedmiotu. Dyrektor szkoły przekazuje wniosek wraz z załączonymi dokumentami dyrektorowi OKE najpóźniej następnego dnia po jego otrzymaniu  i w przypadku wyrażenia przez niego zgody ustala nowy termin egzaminu, który powinien się odbyć nie później niż do 17 czerwca 2011 roku, o czym niezwłocznie informuje zdającego.

19. Absolwenci, którzy nie przystąpili do egzaminu maturalnego z danego przedmiotu w części ustnej do 17 czerwca 2011 roku, mogą przystąpić do tego egzaminu w kolejnych latach – do roku 2013/2014 na warunkach obowiązujących w roku szkolnym 2010/2011.
20. Przewodniczący SZE, nie później niż dwa miesiące przed terminem egzaminu maturalnego, powołuje na piśmie swojego zastępcę i szkolny zespół egzaminacyjny. 

21. Przewodniczący SZE, nie później niż dwa miesiące przed terminem części pisemnej egzaminu maturalnego spośród członków SZE powołuje przedmiotowe zespoły egzaminacyjne w liczbie, która zapewnia sprawny przebieg części ustnej egzaminu maturalnego.

22. Przewodniczący SZE na podstawie pisemnego porozumienia z dyrektorem innej szkoły lub placówki powołuje członków PZE spoza szkoły.

23. W skład PZE wchodzą:

a. Przewodniczący – egzaminator danego przedmiotu wpisany do ewidencji egzaminatorów

b. Nauczyciel danego przedmiotu jako członek.

z uwzględnieniem, że żadna z tych osób nie prowadziła ze zdającymi zajęć z danego przedmiotu w ostatnim roku nauki (dotyczy tylko zdających, którzy w danym roku szkolnym ukończą szkołę), a co najmniej jedna z nich jest zatrudniona w innej szkole lub placówce.

24. Przewodniczący SZE w terminie wyznaczonym w harmonogramie szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia ustnego egzaminu maturalnego członków PZE ze swojej szkoły oraz nauczycieli delegowanych do zespołów przedmiotowych w innych szkołach (zapoznaje ich z zadaniami i obowiązkami, procedurą przebiegu egzaminu ustnego z danego języka, wzorami protokołów egzaminu, sposobem ich wypełniania, wzorami kart oceny, wewnątrzszkolną instrukcją postępowania z materiałami egzaminacyjnymi objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami wynikającymi z jej nieprzestrzegania). Nauczycieli spoza szkoły zapoznaje z wewnątrzszkolną instrukcją przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

25. Przewodniczący SZE w terminie wyznaczonym w harmonogramie  odbiera oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed ujawnieniem.

26. Uczeń/absolwent przekazuje przewodniczącemu zespołu egzaminacyjnego (dyrektorowi szkoły) nie później niż do 7 kwietnia 2011 r. bibliografię wykorzystaną do opracowania wybranego tematu z języka polskiego. Każda bibliografia musi być podpisana przez zdającego i zaakceptowana przez jego nauczyciela języka polskiego, co ten potwierdza swoim podpisem na odwrotnej stronie. Po wyznaczonym terminie bibliografii nie przyjmuje się. Razem z bibliografią zdający przedkłada informację o materiałach pomocniczych i środkach technicznych, którymi zamierza posłużyć się podczas prezentacji, a następnie ustala z przewodniczącym zespołu egzaminacyjnego sposób przygotowania zgłoszonych środków technicznych. Szkoła udostępnia środki techniczne, którymi dysponuje.‎ Jeżeli zdający nie dostarczy bibliografii w wyznaczonym terminie, zespół przedmiotowy nie przeprowadza z nim rozmowy.
27. W terminach zgodnych z harmonogramem przewodniczący SZE udostępnia wykazy bibliografii z języka polskiego nauczycielom wchodzącym w skład właściwych PZE.

28. Po zakończeniu egzaminu w danym dniu przewodniczący PZE odbiera od nauczycieli wchodzących w skład PZE udostępnione im wykazy bibliografii i przekazuje je przewodniczącemu SZE, który zabezpiecza je zgodnie z instrukcją.

29. Przewodniczący PZE odpowiada za przygotowanie do egzaminu sali oraz pomocy koniecznych do prezentacji. 
30. W czasie egzaminu z języka polskiego zdający może korzystać z materiałów pomocniczych przygotowanych we własnym zakresie do prezentacji, w tym z fragmentu filmu, nagranej wypowiedzi i muzyki (czas ich wykorzystania nie może być dłuższy iż 5 minut i jest wliczony do całkowitego czasu prezentacji) oraz ramowego planu prezentacji, który okazuje do wglądu przed przystąpieniem do egzaminu (objętość planu nie powinna przekraczać jednej strony formatu A-4; nie jest wymagane wcześniejsze złożenie planu). Jeżeli zdający nie wygłosi prezentacji lub zaprezentuje temat inny niż zgłoszony w deklaracji ‎ostatecznej, lub nie dostarczy bibliografii w wyznaczonym terminie, zespół przedmiotowy nie ‎przeprowadza z nim rozmowy.‎‎
31. Na dzień przed rozpoczęciem egzaminów ustnych z języka obcego nowożytnego przewodniczący SZE udostępnia do wglądu nauczycielom, wchodzącym w skład właściwego PZE, zestawy zadań i kryteria oceniania z danego języka.

32. Przewodniczący SZE przygotowuje pakiety materiałów egzaminacyjnych do części ustnej egzaminu maturalnego z języka obcego nowożytnego na każdy dzień egzaminu dla każdego PZE.

33. Zdający przystępują do egzaminu w kolejności ustalonej w szczegółowym harmonogramie.

34. Przewodniczący PZE w dniu egzaminu:

a) pobiera od przewodniczącego SZE listę zdających w danym dniu, druki protokołów i karty oceny części ustnej egzaminu oraz zestawy zadań potrzebne do przeprowadzenia egzaminu,

b) sprawdza tożsamość zdających,

c) wyznacza spośród członków PZE nauczyciela egzaminującego danego zdającego z języka obcego nowożytnego,

d) kontroluje prawidłowy przebieg i czas trwania egzaminu poszczególnych zdających,

e) bierze udział w ustalaniu wyniku egzaminu, nadzorując prawidłowe stosowanie kryteriów oceniania,
f) ogłasza zdającym wyniki części ustnej egzaminu w dniu egzaminu o godzinie podanej w szczegółowym harmonogramie egzaminów ustnych. 
35. Po zakończonym egzaminie ustnym i ogłoszeniu jego wyników (w danym dniu) przewodniczący PZE przekazuje przewodniczącemu SZE uporządkowaną dokumentację (kompletne zestawy, podpisane protokoły indywidualne, karty oceny a w przypadku egzaminu z języka polskiego także  bibliografię). Przewodniczący SZE rozlicza przewodniczących PZE ze wszystkich materiałów i dokumentacji egzaminacyjnej.

36. Wydanie materiałów egzaminacyjnych przez przewodniczącego SZE, jak i ich przekazanie przewodniczącemu SZE następuje w gabinecie dyrektora szkoły w obecności wszystkich członków PZE.

37. W czasie  przekazania materiałów egzaminacyjnych następuje ich przeliczenie.

V. 
Przygotowanie i organizacja egzaminu w części pisemnej

1. Przewodniczący SZE, nie później niż na miesiąc przed terminem części pisemnej (do 4 kwietnia), powołuje spośród członków SZE zespoły nadzorujące (ZN) przebieg części pisemnej egzaminu.

2. W terminie określonym w harmonogramie na dany rok szkolny przewodniczący SZE przeprowadza szkolenie członków ZN ze swojej szkoły, zapoznając ich w szczególności ze szczegółowym przydziałem zadań, procedurami przebiegu części pisemnej, wzorami protokołów oraz z zasadami postępowania z niejawnymi materiałami egzaminacyjnymi. 

3. W terminie określonym w harmonogramie na dany rok szkolny przewodniczący SZE odbiera od członków ZN oświadczenia o przestrzeganiu ustaleń w sprawie zabezpieczenia materiałów egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem. Nauczycieli spoza szkoły zapoznaje z wewnątrzszkolną instrukcją przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

4. Zdający ma prawo, w szczególnych przypadkach losowych lub zdrowotnych uniemożliwiających przystąpienie zgodnie z harmonogramem do części pisemnej z danego przedmiotu lub przedmiotów zdawać egzamin w dodatkowym terminie (w czerwcu 2011 r.).

5. Zdający lub jego rodzice (prawni opiekunowie) składają do dyrektora macierzystej szkoły udokumentowany wniosek najpóźniej w dniu, w którym odbywa się egzamin z danego przedmiotu. Dyrektor szkoły przekazuje wniosek wraz z załączonymi dokumentami dyrektorowi OKE najpóźniej następnego dnia po jego otrzymaniu. Zdający, który uzyskał zgodę dyrektora OKE na przystąpienie do egzaminu pisemnego w dodatkowym terminie, przystępuje do egzaminu z danego przedmiotu lub przedmiotów zgodnie z harmonogramem ustalonym przez dyrektora CKE i ogłoszonym na stronie internetowej CKE. Informację o miejscu przeprowadzenia egzaminu dyrektor właściwej OKE ogłasza na stronie OKE w pierwszym tygodniu czerwca. 
6. Na siedem dni przed rozpoczęciem egzaminów pisemnych z danego przedmiotu przewodniczący SZE przekazuje przewodniczącym ZN szczegółowe instrukcje dotyczące przygotowania sal, w których będzie się odbywał egzamin, informacje o zdających z dysfunkcjami piszących egzamin w danej sali i warunkach, jakie powinny zostać im zapewnione oraz informacje o sposobie udostępniania zdającym pomocy dydaktycznych przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach z poszczególnych przedmiotów.

7. W przeddzień  egzaminu z informatyki w godzinach 13.30 – 14.30 zdający może sprawdzić działanie komputera i wybranego przez siebie oprogramowania. Odbywa się to w obecności administratora (opiekuna pracowni) oraz członka ZN. Fakt sprawdzenia zdający potwierdza podpisem na stosownym oświadczeniu. Zdający nie mogą samodzielnie wymieniać elementów i podzespołów wchodzących w skład zestawu komputerowego oraz przyłączać dodatkowych; nie mogą również żądać takiego dodatkowego przyłączenia lub wymiany przez administratora pracowni. Zdający nie mogą samodzielnie instalować, a także żądać zainstalowania przez administratora pracowni, dodatkowego oprogramowania na komputerze przydzielonym im do egzaminu.

8. Najpóźniej dzień przed egzaminem z danego przedmiotu uczniowie przynoszą do sekretariatu zgromadzone we własnym zakresie pomoce, z których mogą korzystać zgodnie z komunikatem dyrektora CKE (np. linijkę, kalkulator prosty, lupę, cyrkiel). Pomoce powinny być podpisane imieniem i nazwiskiem zdającego.

9. W dniu poprzedzającym egzamin pisemny z danego przedmiotu:

a) członkowie danego ZN przygotowują salę egzaminacyjną (nadzorują prawidłowe rozmieszczenie stolików, naklejają na nie numerki, zabezpieczają stanowiska dla zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, przygotowują miejsca dla członków ZN i obserwatorów, umieszczają w  widocznym miejscu zegar, usuwają niedozwolone pomoce dydaktyczne, na drzwiach sali umieszczają listę osób zdających w niej egzamin, w przypadku egzaminu z języka obcego nowożytnego umieszczają  sprzęt  do odtwarzania płyt CD i sprawdzają jego sprawność),

b) listy osób zdających w poszczególnych salach są ponadto umieszczane także w gablocie na korytarzu szkoły,  

b) przewodniczący SZE lub jego zastępca wraz z właściwym przewodniczącym ZN sprawdzają przygotowanie sali egzaminacyjnej, uwzględniając potrzeby uczniów udokumentowane opinią, orzeczeniem poradni psychologiczno-pedagogicznej lub zaleceniem lekarskim. W przypadku egzaminu z języka obcego sprawdzeniu podlega również sprawność sprzętu do odtwarzania płyt CD. Klucze do sal po ich sprawdzeniu przechowuje przewodniczący SZE lub jego zastępca.

b) przewodniczący ZN zabezpiecza co najmniej dwa odtwarzacze rezerwowe, 

c) przewodniczący właściwych ZN gromadzą w sekretariacie pomoce, z których będą mogli korzystać zdający.

10. W dniu egzaminu:

a) na 1 godz. przed jego rozpoczęciem:

 członkowie właściwych ZN zgłaszają się do pracy,

 w razie nieobecności członka ZN przewodniczący SZE wyjaśnia jej przyczyny i w razie potrzeby powołuje w skład ZN innego nauczyciela,

 przewodniczący SZE w obecności wyznaczonego przez siebie członka SZE sprawdza, czy pakiety zawierające arkusze i materiały egzaminacyjne są nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwłocznie zawiadamia dyrektora OKE,

 przewodniczący ZN odbierają klucze do sal egzaminacyjnych, listy zdających, protokoły przebiegu egzaminu,  paski kodowe i numerki do losowania miejsca.

 członkowie ZN odbierają z sekretariatu pomoce, z których będą mogli korzystać zdający i umieszczają je w sali. W zależności od zdawanego przedmiotu pomoce są umieszczane na każdym stoliku bądź w wydzielonych miejscach (dotyczy słowników ortograficznych i poprawnej polszczyzny na egzamin z języka polskiego, przy czym 1 taki słownik musi być dostępny dla nie więcej niż 25 zdających). W przypadku pomocy przyniesionych wcześniej przez uczniów wyznaczony członek ZN rozdaje je uczniom podczas losowania przez nich miejsca,
b) na 30 min. przed jego rozpoczęciem:

 przewodniczący ZN w obecności pozostałych członków ZN otwierają sale egzaminacyjne,

 wyznaczony członek ZN sprawdza w kolejności alfabetycznej tożsamość zdających, a w przypadku zdających spoza szkoły także świadectwa ukończenia szkoły ponadgimnazjalnej. Inny wyznaczony członek ZN poleca zdającemu wylosowanie miejsca, odnotowuje wynik losowania i zezwala mu na wejście do sali, aby zajął odpowiednie miejsce,

 przewodniczący ZN przypomina zdającym o:  zasadach zachowania się podczas egzaminu oraz zasadach oddawania prac po zakończeniu egzaminu,
c) na 10 min przed jego rozpoczęciem: 

 przewodniczący ZN, wraz z jednym ze zdających w danej sali, udaje się do gabinetu dyrektora, gdzie przewodniczący SZE otwiera pakiety z materiałami egzaminacyjnymi i przekazuje przewodniczącym ZN odpowiednią liczbę arkuszy do danej sali;

 przewodniczący ZN w towarzystwie przedstawiciela zdających niezwłocznie przenosi materiały egzaminacyjne do właściwej sali,

d) po przeniesieniu materiałów do sali, punktualnie o godzinie określonej w komunikacie dyrektora CKE:

 członkowie ZN rozdają zdającym zabezpieczone arkusze egzaminacyjne oraz paski kodowe,

 po rozdaniu wszystkich arkuszy egzaminacyjnych przewodniczący ZN poleca zdającym, by  otworzyli je i sprawdzili, czy arkusze są kompletne. Zauważone braki zdający zgłaszają przewodniczącemu ZN i otrzymują kompletne arkusze, których odbiór potwierdzają podpisem w protokole przebiegu egzaminu,

 przewodniczący ZN informuje o sposobie kodowania prac oraz zasadach ich oddawania po zakończeniu egzaminu i  poleca zdającym, aby zakodowali arkusze egzaminacyjne, 

 przewodniczący ZN zapisuje na tablicy lub planszy godzinę rozpoczęcia i zakończenia egzaminu.

e) podczas trwania egzaminu:

 członkowie ZN nie mają prawa udzielać żadnych wyjaśnień dotyczących zadań egzaminacyjnych ani ich komentować,

 zdający nie mogą opuszczać sali egzaminacyjnej; przewodniczący ZN może zezwolić, w szczególnie uzasadnionej sytuacji, na opuszczenie sali, po zapewnieniu warunków wykluczających możliwość kontaktowania się zdającego z innymi osobami z wyjątkiem osób udzielających pomocy medycznej. Zdający pozostawia zamknięty arkusz na swoim stoliku. Fakt opuszczenia sali oraz czas nieobecności odnotowuje się w protokole przebiegu egzaminu,

 w przypadku gdy zdający chce skorzystać na egzaminie z języka polskiego ze słownika sygnalizuje ten fakt przez podniesienie ręki i czeka na zezwolenie przewodniczącego ZN. Gdy stanowisko, na którym znajduje się słownik jest wolne, przewodniczący ZN zezwala zdającemu na skorzystanie z pomocy,

 jeśli zdający ukończył pracę przed czasem, zgłasza to przewodniczącemu przez podniesienie ręki; przewodniczący lub członek ZN odbiera pracę, sprawdza poprawność kodowania i zezwala zdającemu na opuszczenie sali.

f) po upływie czasu przeznaczonego na egzamin:

 zdający odkładają prace na brzeg stołu i pozostają na miejscach, oczekując na odbiór prac; członkowie ZN odbierają prace i sprawdzają poprawność kodowania,

 przewodniczący ZN ogłasza zakończenie egzaminu i zdający wychodzą z sali (co najmniej jeden przedstawiciel zdających zostaje w sali i jest obecny przy pakowaniu prac), w przypadku egzaminu z języków obcych nowożytnych na poziomie rozszerzonym i  informatyki przewodniczący ZN informuje zdających o długości trwania przerwy,

 przewodniczący ZN lub wskazany przez niego członek ZN pakuje wypełnione arkusze egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi, do zwrotnych kopert i zakleja je w obecności osób wchodzących w skład ZN, obserwatorów oraz przedstawiciela zdających, 

 członkowie ZN porządkują, kompletują, pakują i zabezpieczają materiały egzaminacyjne, listy zdających egzamin – zgodnie ze szczegółową instrukcją właściwej OKE i podpisują protokół przebiegu części pisemnej egzaminu,

 przewodniczący ZN niezwłocznie w obecności członków ZN i przedstawiciela zdających  przekazuje wszystkie materiały egzaminacyjne i dokumenty egzaminu przewodniczącemu SZE.

g) w przypadku egzaminu z języków obcych nowożytnych (poziom rozszerzony)
· po przerwie przewodniczący ZN wydaje arkusz egzaminacyjny II i postępuje jak w części pierwszej egzaminu.

h) druga część egzaminu z informatyki odbywa się od roku szkolnego 2007/2008” CKE według zasad określonych w „Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2010/2011”,
i) egzamin dla osób korzystających z komputera podczas pisemnego egzaminu maturalnego oraz w przypadku wspomagania zdającego w czytaniu lub/i pisaniu jest przeprowadzany zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi w „Procedurach organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2010/2011”
11. Egzaminy pisemne z danego przedmiotu na poziomie podstawowym i rozszerzonym (z wyjątkiem języka obcego nowożytnego) mogą odbywać się w jednej sali. W tym przypadku, oprócz wyżej określonych zasad, obowiązują następujące:
a) na drzwiach sali umieszczone są  alfabetyczne listy zdających odpowiednio dla poziomu podstawowego i poziomu rozszerzonego; 
b) ławki na sali ustawione są w ten sposób, by osoby zdające różne poziomy nie były ze sobą przemieszane (poszczególne rzędy ławek są wyznaczone dla danego poziomu);

c) numeracja ławek w przypadku każdego z poziomów zaczyna się od cyfry 1,
d) najpierw losują numerki i zajmują miejsca w sali zdający poziom podstawowy, a następnie – zdający poziom rozszerzony,
e) PZN przypomina, że na sali zdawane są jednocześnie egzaminy z obu poziomów i w związku z tym czas zakończenia egzaminu jest różny dla każdego z poziomów; informuje także zdających o tym, że kończący pracę wcześniej nie mogą zakłócać egzaminu piszącym dłużej,
f) przewodniczący ZN zapisuje na tablicy lub planszy czas zakończenia egzaminu z dokładnym wskazaniem na jego poziom,
g)  jeśli zdający ukończył pracę przed czasem, zgłasza to przewodniczącemu przez podniesienie ręki. ‎Przewodniczący lub członek ZN odbiera arkusz, sprawdza ‎poprawność kodowania i zezwala zdającemu na opuszczenie sali,  

h) w przypadku pozostałych zdających zespół nadzorujący sprawdza poprawność kodowania dopiero po zakończeniu obu części egzaminu,
i) gdy czas egzaminu na poziomie podstawowym dobiegnie końca przewodniczący ZN oznajmia ten fakt, wszyscy zdający ten poziom pozostawiają arkusze na brzegu stolika i w ciszy opuszczają salę (jeden ze zdających, wskazany przez przewodniczącego ZN, pozostaje na sali, na swoim miejscu do momentu zakończenia części rozszerzonej, by być obecnym podczas pakowania arkuszy do kopert),  

j)   gdy czas egzaminu na poziomie rozszerzonym dobiegnie końca,  zdający odkładają prace na brzeg stołu i pozostają na miejscach, oczekując na odbiór prac; członkowie ZN odbierają prace i sprawdzają poprawność kodowania, przewodniczący ZN ogłasza zakończenie egzaminu i zdający wychodzą z sali (co najmniej jeden przedstawiciel zdających zostaje w sali i jest obecny przy pakowaniu prac),
k) przewodniczący ZN lub wskazany przez niego członek ZN pakuje wypełnione arkusze egzaminacyjne, w tym karty odpowiedzi, do zwrotnych kopert i zakleja je w obecności osób wchodzących w skład ZN, obserwatorów oraz przedstawiciela zdających, 

l)  prace z różnych poziomów należy spakować do oddzielnych zwrotnych kopert.
12. W razie zaistnienia sytuacji szczególnej (np. stwierdzenie wystąpienia problemu o charakterze zdrowotnym uniemożliwiającym kontynuowanie egzaminu, awarie techniczne, zagrożenie w zakresie bhp i ppoż itp.) lub w przypadku stwierdzenia niesamodzielnego rozwiązywania zadań egzaminacyjnych czy też zakłócania prawidłowego przebiegu egzaminu przez zdającego przewodniczący ZN niezwłocznie zawiadamia przewodniczącego SZE lub/i jego zastępcę. Na czas opuszczenia sali przewodniczący ZN powierza swoje obowiązki członkowi ZN, fakt ten odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu. Przewodniczący SZE lub jego zastępca podejmuje działania zgodne z procedurami.

VI. 
Komunikowanie wyników

1. Wyniki egzaminów części ustnej ogłaszane są przez przewodniczącego PZE w danym dniu dwukrotnie –  bezpośrednio przed przerwą dla pierwszej grupy zdających i ok.15 minut po zakończeniu egzaminu przez ostatniego zdającego w danym dniu dla drugiej grupy zdających.

2. Wyniki części pisemnej ogłaszane są przez przewodniczącego SZE niezwłocznie po ich otrzymaniu z zachowaniem przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Świadectwa dojrzałości wraz z odpisami oraz aneksy do świadectwa dojrzałości wraz z odpisem wydawane są za potwierdzeniem odbioru w sekretariacie szkoły począwszy od drugiego dnia od czasu dostarczenia ich do szkoły przez OKE.

4. Informację o możliwości odebrania wyników egzaminu w sekretariacie szkoły wywiesza się w gablocie  informacyjnej na korytarzu szkoły.

