Wewnatrzszkolna instrukcja
przygotowania i organizacji
egzaminu maturalnego
w Zespole Szkét Hotelarsko-Turystycznych
im. Tony Halika w Swidnicy
w roku szkolnym
2024/2025



Instrukcje opracowano na podstawie:

1) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegotowych warunkéw i sposobu przeprowadzania sprawdzianu,
egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego (Dz.U. z2016r. poz. 2223, ze zm.)

2) Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego w ,Formule 2023” oraz
w ,Formule 2015" obowigzujgca w roku szkolnym 2024/2025.

3) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, w tym w szczegoélnosci ustawy z dnia 20 lutego
2015 r. 0 zmianie ustawy o systemie oswiaty i niektérych innych ustaw (Dz. U z 2015, poz. 357).

4) Komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024 r.w sprawie
szczego6towych sposobéw dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu maturalnego
w roku szkolnym 2024/2025.

5) Komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024 r. w sprawie
harmonogramu przeprowadzania egzaminu ésmoklasisty oraz egzaminu maturalnego w 2025 roku.

6) Komunikatu dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024 r. w sprawie materiatow
i przyborow pomocniczych, z ktérych mogg korzystaé zdajacy na egzaminie Osmoklasisty
i egzaminie maturalnym w 2025 roku.

7) Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznibw i stuchaczy
w szkotach publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 843, z p6zn. zm.) 11.

8) Komunikat dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024 r. w sprawie listy jawnych
zadan w czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego w roku 2025

9) Informacja dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024 r. dotyczaca adresu
strony internetowej, za posrednictwem ktdrej mozna ztozyé deklaracje przystgpienia do egzaminu
maturalnego w postaci elektronicznej

Ponizsza instrukcja opisuje organizacje przeprowadzania egzaminu maturalnego, precyzuje informacje
dla zdajgcych oraz zakres zadan i odpowiedzialnosci zaréwno dyrektora szkoty, jak i zespotow
nauczycieli przeprowadzajgcych egzamin maturalny.



HARMONOGRAM DZIALAN ZWIAZANYCH Z PRZYGOTOWANIEM ORGANIZACJI
EGZAMINU MATURALNEGO W ROKU SZKOLNYM 2024/2025

L.P. | ZADANIE TERMIN UWAGI
wrzesien 2024
Umieszczenie na szkolnej stronie internetowe;j
informacja o sposobie organizacji
1 1 przeprowadzania egzaminu maturalnego 09.2024 aktualizacje —
" | wFormule 2023 oraz w Formule 2015 ' zadanie ciggte
obowigzujaca w roku szkolnym 2024/2025
oraz aktualnych komunikatow
Szkolenie uczniéw w zakresie procedur organizacji
i przeprowadzenia egzaminu maturalnego w roku

2. sgkolr?ym 202412025 ° do 25.09.2024
Przekazanie kodéw dostepu do ZIU
Spotkanie z rodzicami uczniéw klas maturalnych

3. dotyczgce egzaminu maturalnego w roku 25.09.2024
szkolnym 2024/2025

listopad 2024
harmonogram
4. Prébne egzaminy maturalne 11-12.2024 podany we
wrzesniu
styczen 2025
5 Ustalenie przez Rade Pedagogiczng form 01.2025
' dostosowania warunkéw egzaminu '
g
przekazanie login
i hasto w terminie
7 dni roboczych
Ziozenie przez absolwentéw z wczesniejszych lat na adres
6. wniosku do dyrektora szkoty o nadanie loginu do 15.01.2025 korespondencyjny
i hasta do ZIU (zatgcznik 5a) lub adres e-mail
wskazany przez
zdajgcego we
wniosku
luty 2025

7. Odbiér ostatecznych deklaracji od uczniéw 07.02.2025
Przedstawienie uczniom zaproponowanych przez indywidualnie,

8. Rade Pedagogiczng form dostosowania warunkéw 01-02.2025 osobiscie, kontakt
egzaminu z absolwentami
Przyjecie od uczniéw oswiadczen o korzystaniu za posrednictwem

9. I : ) . do 10.02.2025 | danych w
ub niekorzystaniu z przyznanych dostosowan d -

eklaraciji

10, | Wenyfikacja danych uczniow, wybranych do 10.02.2025 ﬁgdvf/);z?umk;gﬁr;a
przedmiotéw oraz dostosowan SIOEO

podpisem ucznia
na wydrukach z
Weryfikacja danych absolwentéw, wyboru SIOEO
11. | przedmiotow oraz dostosowan do 10.02.2025 | lub
z wykorzystaniem
maili podanych w
deklaracjach
Przekazanie wykazu uczniow lub absolwentéw
12 przystepujgcych do egzaminu maturalnego w 17.02.2025

postaci elektronicznej za posrednictwem SIOEO




marzec 2025

Powotanie na pismie zastepcy SZE oraz zespotéw

13. | przedmiotowych do przeprowadzenia czesci ustnej 05.03.2025
egzaminu
kwiecien 2025
14. Powotanie ZN przebieg pisemnej czesci egzaminu 07.04.2025
maturalnego
15. Szkolenie w zakresie .orrganizacji egzaminu 04.2025
maturalnego dla uczniow
Pisemna informacja o rezygnacji z przystgpienia do
egzaminu maturalnego z przedmiotéw
16. | dodatkowych na poziomie rozszerzonym (zatacznik 22.04.2025
5c¢), po uzyskaniu dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie
Szkolenie w zakresie organizacji egzaminu
17. | maturalnego dla nauczycieli zatrudnionych do 30.04.2025
w danej szkole
maj 2025
18. | Egzaminy w terminie gtéwnym ﬁg?riglr?oi:;ramem
czerwiec 2025
19. | Egzaminy w terminie dodatkowym ﬁgodnle z
armonogramem
sierpien 2025
20. | Egzaminy w terminie poprawkowym ﬁg?riglr?oi:;ramem




§1
Postanowienia wstepne

W wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego, zwanej dalej
instrukcja, w Zespole Szkét Hotelarsko-Turystycznych im. Tony Halika w Swidnicy, zwanego
dalej szkotg, zastosowano nastepujgce skroty:

a. SZE - szkolny zesp6t egzaminacyjny,

b PZE — przedmiotowy zespo6t egzaminacyjny,
c ZN — zespot nadzorujacy,

d. OKE - Okregowa Komisja Egzaminacyjna,
e

CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna

§2
Zasady postepowania z materiatami niejawnymi

Materiaty egzaminacyjne, ktérych dotyczy zasada ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem
obejmuja:

a) arkusze egzaminacyjne na kazdy poziom egzaminu z przedmiotdw obowigzkowych
i wybranych,

b) zestawy zadan do czesci ustnej egzaminu z jezyka polskiego i jezykow obcych
nowozytnych,

c) protokoty egzaminéw,

Przewodniczagcy SZE przedstawia powotania PZE oraz ZN sekretarzowi szkoty, oraz cztonkom
SZE w terminie zgodnym z procedurami. Na szkoleniu cztonkéw SZE, w przypadku sekretarza
szkoty na spotkaniu indywidualnym, a w przypadku cztonkéw SZE spoza szkoty na spotkaniach
ustalanych indywidualnie przedstawia:

a) liste ich obowigzkow,
b) wzory protokotéw egzaminu,

c) wewnatrzszkolng instrukcje postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi
ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencje wynikajgce z jej
nieprzestrzegania.

Materiaty egzaminacyjne odbierane sg przez przewodniczgcego SZE, jego zastepce lub
upowazniong osobe z SZE od dystrybutora i przekazywane do sejfu szkolnego, w ktérym
przechowywane sg po ich sprawdzeniu i przeliczeniu zgodnie zasadami ustalonymi przez CKE.

Dostep do sejfu szkolnego na kazdym etapie egzaminu ma przewodniczgcy SZE, jego zastepca
i sekretarz szkoty.

Wszelkie zaistniale nieprawidlowosci dotyczgce materiatdw niejawnych muszg by¢
niezwtocznie zgtaszane przez cztonkéw SZE bezposrednio do przewodniczacego SZE lub jego
zastepcy.

Zasady postepowania z materialami niejawnymi
na etapie ustnym egzaminu maturalnego

Zestawy zadan do czesci ustnej z jezykéw obcych przechowywane sg wedtug zasad
okreslonych w Ust.3.

Zestawy zadan do czesci ustnej z jezykéw obcych udostepnianie sg przez przewodniczgcego
SZE do wgladu nauczycielom, wchodzgcym w sktad PZE, przestrzegajac zasady ochrony
materiatbw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, na spotkaniu w dniu
poprzedzajgcym rozpoczecie egzaminu ustnego z jezyka obcego.



10.

11.

12.

Przewodniczagcy SZE przekazuje przewodniczgcemu PZE materiaty na egzamin godzine przed
rozpoczeciem egzaminu ustnego w kazdym dniu.

Przewodniczacy SZE lub jego zastepca odbiera od przewodniczgcego PZE w kazdym dniu
zestawy wraz z dokumentacjg egzaminacyjnag.

Przewodniczagcy SZE lub jego zastepca nadzoruje prawidtowe zabezpieczenie pozostajgcej w
szkole dokumentacji dotyczacej przygotowania i przebiegu czesci ustnej egzaminu i
przechowuje jg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zasady postepowania z materiatami niejawnymi
na etapie pisemnym egzaminu maturalnego

Przed kazdym egzaminem pisemnym przewodniczacy SZE sprawdza nienaruszalnosé
pakietébw egzaminacyjnych.

Przewodniczacy SZE nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie pozostajgcej w szkole
dokumentacji dotyczgcej przygotowania i przebiegu czesci pisemnej egzaminu i przechowuje
ja zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§3
Zasady obiegu informacji dotyczacych egzaminu maturalnego

Informacje na temat egzaminu maturalnego sg gromadzone w osobnej teczce poswieconej
egzaminowi przez przewodniczgcego SZE i jego zastepce, ktéra podlega zasadom instrukciji
kancelaryjnej.

Na stronie internetowej szkoty stworzony jest folder ,Matura” z wewnatrzszkolng instukcjg
przeprowadzania egzamindw maturalnych oraz aktualnymi informacjami dotyczacymi
egzaminu maturalnego dla ucznidw, rodzicow, absolwentéw i nauczycieli, na biezgco
uzupetnianymi przez przewodniczgcego SZE lub jego zastepce.

Kazdego roku szkolnego wychowawcy klas programowo najwyzszych, konczacych edukacje
egzaminem maturalnym, pedagog szkolny oraz przewodniczgcy SZE i jego zastepca, ustalajg
zasady majgce za zadanie ufatwi¢ sprawny przeptyw informacji o egzaminie maturalnym
pomiedzy uczniami i ich rodzicami a SZE.

Nauczyciele informowani sg na biezgco o ewentualnych zmianach w procedurach
przeprowadzania egzaminu maturalnego na kazdej radzie pedagogiczne;j.

Na godzinie do dyspozycji wychowawcy we wrzesniu przewodniczacy SZE lub jego zastepca
przeprowadza szkolenie dla uczniéw klas maturalnych, dotyczgce egzaminu maturalnego
(materialy ze szkolenia, w postaci pliku pdf, sg umieszczane na szkolnej stronie internetowej),
na ktérym przekazywane sg informacje dotyczgce:

a) warunkow zdania egzaminu w pierwszym roku, kolejnych latach oraz ptatnosciach za
egzaminy,
b) znaczeniu zdanych egzaminéw zawodowych

¢) harmonogramu egzaminéw (gtéwnego, dodatkowego, poprawkowego) oraz kluczowych
terminow,

d) mozliwosci zdawania egzaminu maturalnego w warunkach i formie dostosowanych do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych absolwenta,

e) oraz o pozostatych komunikatach CKE, ktére na poczatku kazdego roku szkolnego
aktualizowane sg na szkolnej stronie internetowe;j.

Na spotkaniu tym uczniowie otrzymujg wygenerowane z systemu SIOEO kody, umozliwiajgce
wprowadzenie e-deklaracji oraz instrukcje wprowadzania e-deklaracji, weryfikacji danych oraz
zasad komunikacji z PZE.
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11.

12.

We wrzesniu organizowane jest spotkanie z rodzicami uczniéw przystepujgcych do egzaminu
maturalnego w sesji wiosennej, na ktérym zapoznawani oni sg przez przewodniczgcego SZE
lub jego zastepce z procedurami dotyczacymi egzaminu maturalnego.

Uczeh zdajacy egzamin maturalny, jego rodzic oraz absolwent szkoty mogg zwrdcic¢ sie do
przewodniczagcego SZE lub jego zastepcy z prosbg o wyjasnienie watpliwosci dotyczgcych
egzaminu maturalnego w uzgodnionym wczes$niej terminie.

Absolwenci z wczesniejszych lat skladajg deklaracje ostateczng w terminie wyznaczonym
przez CKE, w formie elektronicznej lub papierowe;j.

Przewodniczacy SZE lub jego zastepca potwierdza przyjecie deklaracji za posrednictwem
adresu mailowego podanego przez absolwenta. Adresy email wraz z numerami telefonéw sg
podstawowg formg komunikacji z absolwentami z poprzednich lat.

Weryfikacja dotyczgca danych osobowych, wybranych przedmiotéw oraz sposobow
dostosowan jest obowigzkowa i stanowi niezbedny element organizacji egzaminu maturalnego.

a) uczniowie klas maturalnych osobiscie potwierdzajg zgodno$¢ podpisem na drukach
wygenerowanych z systemu SIOEOQO,

b) absolwenci z wczesniejszych lat mogg potwierdzi¢ zgodnosé danych:

— poprzez wiadomosé zwrotng, po otrzymaniu zaszyfrowanego druku wygenerowany z
systemu SIOEO na zweryfikowany adres mailowy

— osobiscie - podpisem na drukach wygenerowanych z systemu SIOEO.

W kwietniu przewodniczacy SZE lub jego zastepca przeprowadza szkolenie dla uczniéw klas
maturalnych, dotyczgce egzaminu maturalnego (materiaty ze szkolenia, w postaci pliku pdf, sg
umieszczane na szkolnej stronie internetowej), na ktérym przypominane sg informacje z
poprzedniego szkolenia oraz przedstawiane procedury obowigzujgce w trakcie egzaminéw
pisemnych i ustnych.

§4
Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminu

Szczegotowy terminarz czesci ustnej egzaminu ustalany jest przez przewodniczgcego SZE, po
konsultacji z zastepca, dyrektorem szkoty wspétpracujgcej przy organizacji egzamindéw ustnych
oraz cztonkami SZE, zgodnie z terminem ustalonym przez CKE.

Zastepca przewodniczgcego SZE umieszcza terminarz na stronie internetowej szkoty.
Przewodniczgcy przekazuje powotania do pracy w PZE dla nauczycieli szkoty z terminarzem
czesci ustnej, ktéry znajduje sie w pokoju nauczycielskim. Czlonkowie SZE spoza szkoty
otrzymujg informacje do swojej macierzystej szkoty.

Czes¢ ustna egzaminu maturalnego przeprowadzana jest z wykorzystaniem elektronicznych
wersji zestawow egzaminacyjnych w salach przygotowanych przez administratora szkolnej sieci
komputerowej dzien przed pierwszym egzaminem. W sali znajduje sie biurko dla cztonkéw PZE
oraz miejsce dla zdajgcego. Przed egzaminem z jezyka polskiego dostawiany jest dodatkowy
stolik dla przygotowujacego sie do odpowiedzi. Wszystkie stanowiska zostajg wyposazone w
komputery, dostosowane do obowigzujgcych zasad.

Zdajacy po wylosowaniu numeru zadania egzaminacyjnego moze wyrazi¢ wole skorzystania z
wersji drukowanej. Przewodniczacy PZE przekazuje informacje przewodniczgcemu SZE lub
jego zastepcy, ktory dostarcza wydruk na sale egzaminacyjna.

Wypetnione protokoty podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu, obserwatorzy i eksperci.

Wyniki czesci ustnej egzaminu przewodniczgcy PZE ogtasza o godzinie, ktéra jest ustalona w
terminarzu ogtoszonym przez przewodniczgcego SZE. Po ogtoszeniu wynikow egzaminu
przewodniczacy PZE przekazuje przewodniczagcemu SZE podpisane protokoty, ktére
przechowywane sg przez przewodniczgcego SZE zgodnie z instrukcjg kancelaryjng



§5
Przygotowanie i organizacja czesci pisemnej egzaminu

Wydawanie materialdbw egzaminacyjnych do czesci pisemnej przeprowadza przewodniczacy
SZE jak w § 2.

Sale egzaminacyjne przygotowywane sg dzien przed egzaminem przez ucznidw wyznaczonej
klasy pod kierunkiem szkolnego przewodniczacego SZE. Ustawiajg oni w wyznaczonej przez
przewodniczagcego SZE sali wystarczajgca ilos¢ stolikdw i krzeset dla zdajacych, stolik na
materiaty pomocnicze, przygotowujg zegar i tablice z markerem lub kredg.

Przewodniczgcy ZN przygotowuje kartki z numerami na kazdg fawke w sali, ktére umieszczane
sg na fawkach pdl godziny przed kazdym egzaminem.

Przewodniczacy SZE, ze swoim zastepcg, przewodniczacym ZN i cztonkami ZN z danego
przedmiotu sprawdzajg sale przygotowang do przeprowadzenia egzaminu przed rozpoczeciem
egzaminu,

a zwtaszcza:

a) rozkfad stotéw dla zdajacych zapewniajgcy mozliwo$¢ samodzielnej pracy,
b) numery stotéw w porzgdku numerycznym,

c) miejsca dla cztonkéw ZN, obserwatorow i ekspertow, ktére musza zapewniaé¢ kontrolowanie
wszystkich zdajgcych podczas pracy,

d) umieszczenie zegara w widocznym miejscu i poprawnos¢ wskazywanej przez zegar
godziny,

e) umieszczenie tablicy z pisakiem lub kredg w centralnym miejscu do zapisania godziny
rozpoczecia i zakonczenia egzaminu,

f) materialy pomocnicze do egzaminu okreslone w komunikacie dyrektora CKE oraz miejsce,
przy ktérym zdajacy bedg mogli z nich skorzystac,

W przypadku egzaminu z jezyka obcego przewodniczgcy ZN sprawdza réwniez dziatanie
sprzetu audio stuzgcego do odtworzenia ptyty CD dostarczonej przez CKE. Sprzet audio musi
by¢ przygotowany i zabezpieczony przez przewodniczgcego SZE dzien przed egzaminem
pisemnym z jezyka obcego.

Przewodniczacy ZN dla zdajgcych z dysfunkcjami piszgcych egzamin w innej sali otrzymuje od
przewodniczgcego SZE informacje o warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione, a przed
egzaminem sprawdza, czy warunki te zostaty spetnione.

Przewodniczacy ZN przed, w trakcie oraz po egzaminie stosuje sie do zasad okreslonych w
instrukcji pomocniczej przekazanej wraz z dokumentami przez przewodniczgcego SZE.

Szczegotowe informacje dotyczgce zadan ZN sg zebrane w instrukcji pomocniczej dla
przewodniczgcych ZN i przekazywane przed kazdym egzaminem pisemnym.

§6

Przepisy koncowe

Do wszystkich innych nieuregulowanych w instrukcji przepiséw oraz sytuacji awaryjnych stosuje sie
obowigzujgce w danym roku szkolnym procedury ustalone przez Dyrektora CKE.

Podpis i piecze¢ przewodniczacego szkolnego zespotu egzaminacyjnego
(dyrektora szkoty)



