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|

Wewnatrzszkolna instrukcja
przygotowania, organizacjl

| przeprowadzania
egzaminu maturalnego

w roku szkolnym 2024/2025
w |V Liceum
Ogolnoksztatcgecym z
Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego w Gdansku

Instrukcja uwzglednia wytyczne zawarte w dokumencie ,,Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w Formule 2023 oraz w obowigzujgca w roku szkolnym 2024/2025”
powstata we wspdtpracy Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z okregowymi komisjami egzaminacyjnymi”
zamieszczonym na stronie OKE.
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Spis tresci

l. Post¢powanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.

1.1
1.2
1.3

1.4

Zabezpieczenie 1 przechowywanie materiatow egzaminacyjnych
Okreslenie zasad dostepu do materiatow egzaminacyjnych

Szkolenie 0s6b majacych dostgp do niejawnych materiatow
egzaminacyjnych

Zapisanie obowigzku podpisania o$wiadczenia o przestrzeganiu ustalen
W sprawie  zabezpieczenia  materiatow  egzaminacyjnych  przed
nieuprawnionym ujawnieniem przez cztonkéw zespotlu egzaminacyjnego
oraz wszystkie osoby biorgce udzial w egzaminie maturalnym

Ustalenie zasad postgpowania w sytuacjach szczego6lnych.

[I.  Harmonogram realizacji zadan zwiazanych z egzaminem

maturalnym w sesji wiosennej 2025.

I1l.  Zasady obiegu informacji.

.1
1.2
1.3

1.4

Gromadzenie i przeplyw informacji o egzaminie

Gromadzenie i dostgpnos$¢ materiatdéw o egzaminie

Okreslenie 0os6b odpowiedzialnych oraz zakresu i formy przekazywania
informacji

Tryb zglaszania wnioskOw przez ucznidow w sprawach:

- zwolnienie z egzaminu na podstawie zaswiadczenia laureata lub finalisty
olimpiady przedmiotowej

- dostosowania warunkow i1 formy egzaminu do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych na podstawie opinii/orzeczenia poradni
psychologiczno — pedagogicznej lub zaswiadczenia lekarskiego o stanie
zdrowia

- zmian w deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego w czesci
ustnej i (lub) pisemnej

- $wiadczen o gotowosSci ponownego przystgpienia do egzaminu W terminie
poprawkowym

- udziatu w kolejnej sesji egzaminacyjnej
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V.

I11.5  Okreslenie organizacji pracy rady pedagogicznej zwigzanej z ustaleniem
sposobu dostosowania warunkow i form przeprowadzania egzaminu
dla uprawnionych uczniéw

1.6 Okre$lenie zasad informowania zdajagcych o celu zbierania danych
osobowych, odbiorcach tych danych, prawie dostepu do danych i zasad ich

poprawiania ,dobrowolnos$ci lub obowigzku podania odpowiednich danych.

Przygotowanie i organizacja cze$ci ustnej egzaminow

IV.1 Wskazanie jednej z form przeprowadzania cze$ci ustnej egzaminu
maturalnego z jezyka obcego nowozytnego

IV.2 Opracowanie 1 ogloszenie harmonogramu czg¢éci ustnej egzaminu
maturalnego

IV.3  Ogloszenie harmonogramu cze$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie
dodatkowym

IV.4 Opracowanie porozumienia z inng szkota w celu pozyskania nauczycieli
do zespotow egzaminacyjnych oraz ustalenic zasad przeszkolenia
I podporzadkowania w czasie egzaminu

IV.5 Zasady przekazywania przewodniczacemu przedmiotowego zespotu
egzaminacyjnego materiatow 1 dokumentacji egzaminacyjnej, a takze ich

rozliczanie po przeprowadzonym egzaminie.

Przygotowanie i organizacja egzaminu w czeSci pisemnej
wynikajaca z liczby zdajacych, warunkow technicznych szkoly
I koniecznosci  dostosowania  warunkéw  egzaminacyjnych

dla zdajacych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi

V.1  Przeszkolenie i przydziat zadan dla cztonkéw zespolu nadzorujacego

V.2  Zaplanowanie czynnos$ci organizacyjnych przed egzaminem (wydawanie
materialdow egzaminacyjnych, rozmieszczenie zdajacych w sali, sposob
wydawania naklejek  kodowych, sprawdzenie listy obecnos$ci)
umozliwiajace rozdanie arkuszy egzaminacyjnych punktualnie o godzinie
okres$lonej w komunikacie dyrektora CKE)

V.3  Przygotowanie, sprawdzenie, okreslenie trybu ewentualnej wymiany

sprzg¢tu do odtwarzania ptyt na egzamin z jezyka obcego nowozytnego
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V.4

V.5

V.6
V.7

V.8

V.9

Okreslenie gromadzenia materiatdow pomocniczych, z ktérych zdajacy
mogg korzysta¢ w czasie egzaminu z poszczegdlnych przedmiotow
Ustalenie sposobu udostepniania zdajacym materialdw pomocniczych
przewidzianych przez dyrektora CKE do wykorzystania na egzaminach
Z poszczegolnych przedmiotow (bez naruszania Wymogow
proceduralnych)

Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w sali (salach) — losowanie
Ustalenie sposobu odbierania materialow egzaminacyjnych
od przewodniczacych zespotow nadzorujgcych

Ustalenie sposobu kontaktowania si¢ w sytuacjach szczegodlnych
(np. przerwanie egzaminu, awarie itp.) przewodniczacego zespotu
nadzorujacego z przewodniczacym zespolu egzaminacyjnego

Organizacja 1 przeprowadzenie egzaminu maturalnego dla zdajacych

korzystajacych z komputera podczas egzaminu.

VI. Komunikowanie wynikow

VI.1 Okreslenie zasad oglaszania wynikow cze$ci ustnej egzaminu
V1.2 Okreslenie zasad ogloszenia wynikdw czeSci pisemnej egzaminu
niezwlocznie po ich otrzymaniu z OKE (z zachowaniem przepisOw ustawy
0 ochronie danych osobowych),
V1.3 Okreslenie zasad wydawania §wiadectw, odpiséw i aneksow.
Wykaz skrotow:

SZE - szkolny zespét egzaminacyjny

PZE - przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego

PZN — przewodniczacy zespolu nadzorujacego

PZP — przewodniczacy zespolu przedmiotowego

ZP — zespol przedmiotowy

ZN - zespol nadzorujacy

OKE - Okregowa Komisja Egzaminacyjna

CKE - Centralna Komisja Egzaminacyjna

ZIU — zintegrowany interfejs uzytkownika
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Podstawa prawna

Niniejsza instrukcja zostata opracowana zgodnie z nastgpujacymi aktami prawnymi:

e ustawg z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2024 r. poz. 750,
z p6zn.zm.), dotyczacg egzaminu maturalnego w Formule 2023, oraz tg samg
ustawg w brzmieniu obowigzujgcym przed 1 wrzesnia 2017r. (Dz.U. z 2016r.
poz.1943, z pdézn.zm.), dotyczacg egzaminu maturalnego w ,
zwang dalej ,,ustawa”

e ustawg z dnia 21 listopada 2024r. o zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz
niektorych innych ustaw (Dz.U. poz.1933)

e ustawg z dnia 12 maja 2022 r. o zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz
niektdorych innych ustaw (Dz.U. poz. 1116)

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie
egzaminu maturalnego (Dz.U. z 2024r. poz.302,z pdézn. zm., w tym
rozporzadzeniem Ministra Edukacji z dnia 30 stycznia 2025r. zmieniajagcym
powyzsze rozporzadzenie [Dz.U. poz.140], dotyczacym egzaminu maturalnego
w Formule 2023

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w
sprawie szczegdtowych warunkéw 1 sposobu przeprowadzania egzaminu
maturalnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 2537, z p6zn. zm., w tym rozporzadzeniem
Ministra Edukacji z dnia 29 stycznia 2025r. zmieniajacym powyzsze

rozporzadzenie [Dz.U. poz.142]), dotyczacym egzaminu maturalnego w

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 21 marca 2022 r. w sprawie
organizacji ksztalcenia, wychowania 1 opieki dzieci i miodziezy bedacych
obywatelami Ukrainy (Dz.U. z 2023r., poz. 2094, z p6zn. zm.), dotyczacym
egzaminu maturalnego, do ktorego przystepuja zdajacy — obywatele Ukrainy

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji z dnia 28 czerwca 2024 r. zmieniajacym
rozporzadzenie w sprawie podstawy programowej ksztalcenia ogodlnego dla
liceum ogolnoksztalcacego, technikum oraz branzowej szkoty II stopnia (Dz.U.
poz.1019), dotyczacym egzaminu maturalnego w Formule 2023

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w

sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia
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ogdlnego w poszczegolnych typach szkét (Dz.U. poz.977, z poézn. zm.),
dotyczacym egzaminu maturalnego w

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 czerwca 2023 r. w
sprawie swiadectw, dyploméw panstwowych i1 innych drukow szkolnych (Dz.U.
p0z.1120, z p6zn. zm.)

e informatorami o egzaminie maturalnym w Formule 2023 z poszczegdlnych
przedmiotow od roku szkolnego 2024/2025, opublikowanymi na stronie
internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

e informatorami 0 egzaminie maturalnym w z poszczegdlnych
przedmiotow, opublikowanymi na stronie internetowej Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej

e komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 5 lutego 2025 r.
w sprawie szczegotowych sposobow dostosowania warunkéw 1 form
przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2024/2025,
opublikowanym na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
zwanym dalej ,,komunikatem o dostosowaniach”

e komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 31 stycznia 2025
r. w sprawie harmonogramu przeprowadzania egzaminu o6smoklasisty oraz
egzaminu maturalnego w 2025 roku, opublikowanym na stronie internetowej
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, zwanym dalej ,,komunikatem o
harmonogramie”

e komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024
r. w sprawie materiatéw 1 przyboréw pomocniczych, z ktérych moga korzystac
zdajacy na egzaminie Osmoklasisty i egzaminie maturalnym w 2025 roku,
opublikowanym na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
zwanym dalej ,,komunikatem o przyborach”

e komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024
r. w sprawie listy systemOéw operacyjnych, programéw uzytkowych oraz
jezykoéw programowania w przypadku egzaminu maturalnego z informatyki w
2025 roku, zwanym dalej ,,komunikatem o egzaminie z informatyki”

e komunikatami dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024

r. w sprawie listy jawnych zadanh w cze$ci ustnej egzaminu maturalnego z
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poszczeg6lnych jezykow w roku 2025, zwanymi dalej ,,komunikatami o liscie
zadan jawnych”

e wykazem olimpiad, o ktérym mowa w komunikacie Ministra Edukacji 1 Nauki
w sprawie wykazu olimpiad przedmiotowych przeprowadzanych z przedmiotu
lub przedmiotow objetych egzaminem Odsmoklasisty Iub egzaminem
maturalnym oraz konkurséw dla uczniow szkot i placowek artystycznych w roku
szkolnym 2024/2025, zwanym dalej ,,wykazem olimpiad”, dostepnym na
stronie gov.pl

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 czerwca 2015 r. w
sprawie szczegdlowych warunkoéw i1 sposobu oceniania, klasyfikowania i
promowania ucznidw i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz.
843, z p6zn. zm.)

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2017 r. w
sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw 1 shuchaczy w
szkotach publicznych (Dz.U. poz. 1534)

e rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w
sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw i shuchaczy w

szkotach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz.2572, z pdzn. zm.)
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| Postepowanie z niejawnymi materialami egzaminacyjnymi.
Niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi sg zbiory zestawow zadan do czesci
ustnej egzaminu maturalnego oraz przesylki zawierajace pakiety z arkuszami
egzaminacyjnymi i innymi materiatami egzaminacyjnymi do czgséci pisemnej
egzaminu maturalnego.

Zabezpieczenie i przechowywanie materialéw egzaminacyjnych.

Przewodniczacy ZE odbiera i wspdlnie z wyznaczonym przez siebie cztonkiem
SZE sprawdza nienaruszenie przesylek zawierajacych pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi. Niejawne materialy egzaminacyjne przechowywane sg
do dnia przeprowadzenia odpowiedniej czesci egzaminu w sejfie szkolnym.
Klucze do sejfu, zlokalizowanego w sekretariacie szkoty, w ktorym
przechowywane sg niejawne materialy egzaminacyjne posiada w okresie ich
przechowywania, z zastrzezeniem pkt. 1.5, tylko przewodniczacy ZE. Klucze
przechowywane sg w miejscu znanym PZE, odpowiednio zabezpieczonym. PZE
w obecnosci innego cztonka SZE odbiera zestawy egzaminacyjne od kuriera
dostarczone bezposrednio do placowki i zabezpiecza je w sejfie przed dostgpem
0s6b niepowotanych.
Przewodniczacy ZE w obecno$ci innego cztonka SZE sprawdza w kazdym dniu
egzaminu, przed jego rozpoczeciem, czy pakiety zawierajace arkusze i materiaty
egzaminacyjne s3 nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwlocznie
zawiadamia dyrektora OKE.
W dniu egzaminu przewodniczacy ZP lub ZN w obecnosci co najmniej 1
przedstawiciela zdajacych odbiera od przewodniczacego ZE pakiet materiatow
egzaminacyjnych i niezwlocznie przenosi go do sali egzaminacyjne;j.
Arkusze rezerwowe 1 nadmiarowe zabezpiecza si¢ w sejfie.

Do czasu rozdania arkuszy zdajagcym nikt nie moze mie¢ wgladu do ich tresci.

Zabezpieczenie zadan w formie elektronicznej na egzamin ustny z jezyka

polskiego i jezyka obcego nowozytnego.

Zestawy zadan do przeprowadzenia czeSci ustnej egzaminu maturalnego z

jezvka polskiego (egzamin bez okre$lania poziomu) zostang dostarczone do

szkoly w formie ptyty CD w dniu 5 maja 2025r.
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Dodatkowo — wytacznie jako zabezpieczenie na ewentualno$¢ otrzymania przez
szkote wadliwej ptyty — wszystkie materiatly przeznaczone na cz¢$¢ ustng
egzaminu maturalnego z jezyka polskiego bedzie mozna pobra¢ od 5 maja 2025
r. z serwisu OKE dedykowanego dyrektorom szkot oraz/lub z w postaci pliku
*.zip. Pliki na dany dzien przeprowadzania egzaminu beda przekazywane z co
najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

Zestawy zadan oraz zasady oceniania tych zadan do przeprowadzenia czeSci

ustnej z jezvka obcego nowozytnego (egzamin bez okreslania poziomu)

zostang przekazane przewodniczgcemu zespolu egzaminacyjnego do 5 maja
2025 r. w sposob okreslony przez dyrektora komisji okrggowej, zgodnie z
zamoOwieniem.

W przeddzien egzaminu przewodniczacy ZE wraz z administratorem szkolnej
pracowni komputerowej wgrywaja pliki ZIP do komputeréw uzywanych w
trakcie egzamindow. Od tego momentu klucze do pomieszczen z komputerami
zostang zabezpieczone przez PZE lub jego zastgpcg. Komputery, na ktérych
beda wgrane pliki zostang zabezpieczone hastem i nie uzywane do momentu
rozpoczecia egzaminu.

Bilety z numerami zestawow zadan zostang wydrukowane oraz
umieszczone w sejfie. W dniu egzaminu kartki zostang pocigte na bilety do
losowania dla zdajacych przez PZE i zabezpieczone w sejfie do momentu

rozpoczecia egzaminu.

Dostep do materialow egzaminacyjnych
Zestawy zadan na czg¢$¢ ustng egzaminu z jezyka polskiego oraz zestawy zadan
1 kryteria oceniania na cz¢$¢ ustng egzaminu Z jezyka obcego nowozytnego sa
udostgpniane czionkom witasciwych ZP w sposob okreslony w procedurach
przeprowadzania egzaminu maturalnego (CKE).

Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego_wskazuje termin, miejsce (sale) i

oodzine (nie wezesniej niz 1 dzien przed wyznaczonym terminem egzaminu

i nie pozniej niz w dniu egzaminu, na godzine przed rozpoczeciem

pierwszego egzaminu (godzina 08.00), cztonkom zespotéw przedmiotowych

umozliwiajacy zapoznanie si¢ z zestawami zadan w_cze$ci_ustnej z _jezyka

polskiego w sposob zapewniajacy ochrone materiatdow przed nieuprawnionym
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ujawnieniem, na terenie szkoty. Zapoznanie odbywa si¢ w salach
egzaminacyjnych w ktérych zdajacy beda przystgpowaé do egzaminu. Nie
dopuszcza si¢ wynoszenia zestawow zadan poza teren szkoty.

Dokumentacja z kazdego dnia egzaminu jest przekazywana przewodniczacemu
zespotu egzaminacyjnego. Kartki z notatkami oraz wydruk zestawu zadan po
zakonczeniu egzaminu, zdajacy przekazuje przewodniczacemu zespotu
przedmiotowego. Przewodniczacy ZE zabezpiecza notatki zdajacych i
przechowuje w szafie zamykanej na klucz w pokoju nr 4 w budynku A zastepcy
dyrektora przez okres, w ktorym zdajacy moga zglosi¢ zastrzezenia dotyczace
naruszenia przepisOw przeprowadzenia egzaminu i w ktérym s3g one
rozpatrywane (co najmniej dziewi¢¢ dni). Nastepnie notatki te sg niszczone.
Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego w obecno$ci co najmniej jednego
cztonka SZE oraz informatyka szkolnego trwale usuwa zestawy zadan z
komputeréw uzytych do przeprowadzenia egzamindéw, wykonuje 1 kopi¢ na
zewnetrzny nosnik pamieci (pendrive), ktory przechowuje w sposob
zapewniajacy ich ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem W sejfie
sekretariatu szkoly do zakonczenia sesji poprawkowej egzaminu maturalnego,
tj. do 31 sierpnia 2025 r. Po tym terminie materiaty zarchiwizowane na pendrive
sg trwale niszczone/usunigte w obecnosci co najmniej jednego cztonka SZE i

szkolnego informatyka.

Przewodniczacy zespolu przedmiotowego egzaminu w czesSci ustnej z jezvka

obcego nowozytnego organizuje spotkanie zespotu, nie wezeSniej niz 1 dzien

przed wyznaczonym terminem egzaminu i nie p6zniej niz w dniu egzaminu,

na godzine przed rozpoczeciem pierwszego egzaminu (godzina 08.00), w

celu przeanalizowania zestawdw zadan do czg$ci ustnej egzaminu i zasad ich
oceniania. Zapoznanie odbywa si¢ w salach egzaminacyjnych w ktorych zdajacy
beda przystepowac do egzaminu. Zestawy zadan egzaminacyjnych przekazuje
zespotowi przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego. Nie dopuszcza si¢
wynoszenia zestawOw zadan poza teren szkoty.

Dokumentacja z kazdego dnia egzaminu jest przekazywana przewodniczacemu
zespotu egzaminacyjnego. Przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego w

obecno$ci co najmniej jednego czlonka SZE przekazuje ja natomiast do
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sekretariatu szkoty, ktory przechowuje je w sejfie w sposob zapewniajacy ich
ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem do 8 stycznia 2026r. lub 10 marca
2026r.

Po zakonczeniu cze$ci_pisemnej egzaminu czionkowie ZN zbierajg arkusz

egzaminacyjny od zdajacego. Odebrany od zdajacego ztozony zostaje przez
przewodniczacego ZN w jednym miejscu sali tak, aby nikt z obecnych na sali
nie miat do niego wgladu.

Przewodniczacy ZN porzadkuje, kompletuje, pakuje i zabezpiecza materiaty
egzaminacyjne w obecnosci zdajacego, listy zdajacych, protokoty odbioru prac,
deklaracje przystgpienia do poziomu rozszerzonego i zestawy, wedlug zalecen
OKE oraz niezwlocznie dostarcza je wraz z wypelnionymi i1 podpisanymi
protokotami z egzaminu przewodniczacemu SZE po zakonczeniu kazdej czesci
egzaminu.

Przewodniczacy ZE po zakonczeniu egzaminu przechowuje materiaty
egzaminacyjne do czasu przekazania przedstawicielowi OKE w sejfie
szkolnym.

Pozostata w szkole dokumentacja dotyczaca przygotowania i przebiegu
egzaminu zabezpieczana jest przez dyrektora szkoly przed nieuprawnionym
ujawnieniem zgodnie z instrukcja kancelaryjng w szafie zamykanej na klucz w

pokoju nr 4 w budynku A zastgpcy dyrektora.

Szkolenie czlonkow zespolow egzaminacyjnych i nadzorujgcych przebieg

egzaminu
Przewodniczacy ZE w terminie do dnia 30 kwietnia 2025 r. szkoli
I przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu nauczycieli swojej szkoty, w tym
nauczycieli oddelegowanych do innych szkot. Zakres szkolenia obejmuje w
szczegdlno$ci postgpowanie z niejawnymi materiatami egzaminacyjnymi.
Zapoznaje nauczycieli spoza szkoly z wewnatrzszkolng instrukcja
przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego oraz gromadzi podpisane
przez nauczycieli o§wiadczenia o przestrzeganiu ustalen dot. zabezpieczenia

materialdow egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem ponadto
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obejmuje pelnym przeszkoleniem osoby zinnych placowek niz szkoty

przeprowadzajace egzamin maturalny w danym roku szkolnym.

Informacja na temat obowigzku oSwiadczenia w sprawie zabezpieczenia
materialéw niejawnych
Przewodniczacy ZE odbiera od cztonkéw SZE podpisane o$wiadczenia
0 przestrzeganiu  ustalen ~w  sprawie  zabezpieczenia  materiatow

egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.

Zasady postepowania w sytuacjach szczegdlnych
W razie wystgpienia sytuacji szczegoélnej, nieuwzglednionej w przepisach
prawa, przewodniczacy ZP lub ZN niezwlocznie przekazuje niezbedne
informacje przewodniczacemu ZE i postgpuje zgodnie z podjgtymi przez niego
decyzjami.
Jezeli przewodniczacy ZE, z powodu choroby lub innych waznych przyczyn, nie
moze peti¢ swoich obowigzkow wszystkie jego zadania przejmuje zastgpca

przewodniczacego ZE.
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II. Harmonogram realizacji zadan zwigzanych z egzaminem

maturalnym - 2024/2025

Termin Tresé

Do 25 wrzesnia 2024r. przekazanie uczniom szkoty loginu i hasta dostepu do
systemu informatycznego ZIU, w ktéorym mozna ztozy¢
deklaracj¢ przystapienia do egzaminu maturalnego w
postaci elektronicznej

do 27 wrzesnia 2024r. zapoznanie uczniow, ktorzy zamierzaja przystgpi¢ do
egzaminu maturalnego, z informacja o egzaminie
maturalnym oraz z komunikatami dyrektora CKE, w tym w
szczegblnosci z komunikatem w sprawie harmonogramu
przeprowadzania egzaminu maturalnego w 2024 r. i
komunikatem o dostosowaniach

do 15 stycznia 2025 r przyjecie od absolwentow szkoty, ktorzy planuja zlozenie
deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego w
postaci elektronicznej, wnioskéw o nadanie loginu i hasta
dostgpu do systemu informatycznego, w ktorym mozna
ztozy¢ deklaracje w postaci elektronicznej; login oraz hasto
nalezy przekaza¢ w terminie 7 dni roboczych od

otrzymania wniosku

w trybie ciagglym przyznawanie absolwentom szkoty, ktérzy zglosza zamiar
przystapienia do egzaminu maturalnego w 2025r., danych
dostepowych do ZIU — SIOEO (loginu i hasta) w terminie
14 dni od dnia zgloszenia przez absolwenta zamiaru

przystapienia do egzaminu maturalnego

do 7 lutego 2025 r. przyjecie od uczniow lub absolwentéw, w tym
absolwentow — obywateli Ukrainy, deklaracji oraz
dokumentéw uprawniajacych do dostosowania warunkow i
form egzaminu maturalnego;

przyjecie brakujacej dokumentacji uprawniajacej do
dostosowania warunkow i form egzaminu maturalnego;
przyjecie od absolwenta uzasadnionego wniosku o
przystapienie do egzaminu maturalnego w innej szkole, niz
szkota, ktorg ukonczyt, wraz z deklaracja przystagpienia do
egzaminu maturalnego i niezwloczne przekazanie tych
dokumentéow  do  dyrektora  okrggowej  komisji

egzaminacyjnej
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do 10 lutego 2025 r. ustalenie sposobow dostosowania warunkow i form egzaminu dla
ucznidow i absolwentéw uprawnionych do dostosowan oraz
poinformowanie ich o nich na pi$mie;

zakonczenie uzgodnien z dyrektorem OKE dotyczacych
dostosowania warunkow lub form przeprowadzania egzaminu,
nieujetych w komunikacie o dostosowaniach;

przekazanie do OKE informacji o koniecznosci przygotowania
arkuszy egzaminacyjnych w formie dostosowanej do potrzeb
zdajacych z niepelnosprawnosciami sprzezonymi oraz zdajacych
z zaburzeniem widzenia barw,

przekazanie do OKE o$wiadczen o przyznaniu dostosowania
polegajacego na zastosowaniu zasad oceniania jak dla zdajacych
ze specyficznymi trudno$ciami w uczeniu si¢ w przypadku
zdajacych (a) majacych trudnosci adaptacyjne zwigzane z
wczesniejszym ksztalceniem za granica, (b) z zaburzeniami
komunikacji jezykowe;j

przekazanie do OKE dokumentéw dotyczacych zwolnienia

zdajacego z czgs$ci ustnej egzaminu maturalnego

do 13 lutego 2025 r. przyjecie o$wiadczen ucznidéw i absolwentow o korzystaniu albo

niekorzystaniu z przyznanych dostosowan

do 17 lutego 2025 r. przekazanie do OKE w formie elektronicznej SIOEO wykazu
ucznidw 1 absolwentdw przystepujacych do egzaminu

maturalnego

ztozenie zapotrzebowania na arkusze egzaminacyjne dla

nauczycieli wspomagajacych zdajacych w czytaniu lub pisaniu

do 21 lutego 2025r. poinformowanie OKE o braku mozliwosci powotania zespotu
przedmiotowego do przeprowadzenia cze$ci ustnej egzaminu z
jezyka obcego nowozytnego lub braku mozliwosci powolania

zespotu nadzorujacego

poinformowanie OKE o zamiarze przeprowadzenia czgsci ustnej
egzaminu maturalnego z jezyka obcego nowozytnego przy
komputerze z wykorzystaniem zestawow zadan w formie plikow

elektronicznych

marzec/kwiecien — W terminie | odbycie przez PZE lub zastepce PZE szkolenia w zakresie

wyznaczonym przez OKE organizacji egzaminu maturalnego organizowanego przez OKE

do 5 marca 2025 r. przekazanie do dyrektora OKE wniosku o przeprowadzenie
egzaminu maturalnego danego absolwenta w innym miejscu niz
szkota, w szczegdlnych przypadkach wynikajacych ze stanu

zdrowia lub niepelnosprawnosci absolwenta

e powolanie czlonkow zespotu egzaminacyjnego oraz

zastepcy przewodniczacego tego zespotu
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e zawarcie porozumien z dyrektorami innych szkot,
ktorych nauczyciele wchodza w sklad zespotu
egzaminacyjnego

e  zebranie o$wiadczen czlonkéw zespotu o znajomosci
przepiséw zwigzanych z bezpieczenstwem materialow

egzaminacyjnych

powotanie zespotow przedmiotowych do przeprowadzenia czgsci

ustnej egzaminu oraz wyznaczenie ich przewodniczacych

opracowanie i1  ogloszenie  szkolnego  harmonogramu
przeprowadzania czg$ci ustnej egzaminu maturalnego oraz
niezwloczne przekazanie go dyrektorowi okregowej komisji

egzaminacyjnej

do 7 marca 2025 r. przyjecie od absolwentéw, ktérzy mieli obowigzek
wniesienia oplaty za egzamin maturalny z danego
przedmiotu lub przedmiotéw, kopii dowodu wniesienia

optaty w odpowiedniej wysokosci

do 14 marca 2025 r. przyjecie od ucznidw — obywateli Ukrainy, ktorzy
rozpocze¢li nauke w klasie programowo najwyzszej po 7
lutego 2025 r., deklaracji przystapienia do egzaminu

maturalnego

do 24 marca 2025 r. przekazanie do OKE informacji o uczniach — obywatelach
Ukrainy, ktorzy zlozyli deklaracje przystapienia do

egzaminu maturalnego

do 31 marca 2025 r przekazanie absolwentom — skierowanym na egzamin
maturalny w danej szkole przez OKE - informacji o
sposobie lub sposobach dostosowania warunkow lub formy
przeprowadzania egzaminu maturalnego do ich potrzeb
edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych;
zakonczenie uzgodnien z dyrektorem OKE dotyczacych
dostosowania warunkow lub form przeprowadzania
egzaminu, nieujetych w komunikacie o dostosowaniach,
dla zdajacych skierowanych na egzamin maturalny w danej
szkole przez OKE;

przyjecie z OKE informacji o sposobie rozpatrzenia
whniosku absolwenta o zdawanie egzaminu w innej szkole;
przyjecie od absolwentéw, ktérzy mieli obowigzek
wniesienia oplaty za egzamin maturalny z danego
przedmiotu Iub przedmiotdéw i uzyskali zgode dyrektora
OKE na wniesienie optaty do 31 marca 2025 r., Kopii

dowodu wniesienia optaty w odpowiedniej wysokosci
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do 3 kwietnia 2025 r. przyjecie o$wiadczen absolwentow z innych szkot,
skierowanych na egzamin przez dyrektora OKE, o

korzystaniu albo niekorzystaniu z przyznanych dostosowan

do 4 kwietnia 2025 r. przekazanie przez dyrektora szkoly dyrektorowi OKE (w
sposob  okreslony przez dyrektora OKE) danych
niezb¢dnych do zawarcia przez dyrektora OKE umowy z

osobami pelnigcymi funkcje operatora pracowni

informatycznej

do 7 kwietnia 2025 r. powolanie zespolow nadzorujacych oraz wyznaczenie ich
przewodniczacych

do 22 kwietnia 2025 r. przyjecie od uczniow, ktdrzy uzyskali tytut laureata lub finalisty

olimpiady przedmiotowej, wniosku o wprowadzenie zmian w

deklaracji oraz niezwtoczne poinformowanie OKE o tej zmianie

do 30 kwietnia 2025 r. przeszkolenie cztonkéw zespolu egzaminacyjnego w zakresie
organizacji egzaminu maturalnego oraz zebranie ich podpisow
potwierdzajacych odbycie szkolenia oraz przeszkolenie operatora
pracowni informatycznej jezeli w szkole jest przeprowadzany

egzamin z matematyKki

5-22 maja 2025 r. przeprowadzenie czeéci pisemnej egzaminu maturalnego w

terminie gtéwnym

od 5 maja 2025 . mozliwo$¢ pobrania z serwisow OKE dla dyrektorow szkot
oraz/lub z zadan do przeprowadzenia czgsci ustnej
egzaminu maturalnego z jezyka polskiego, jezykow
mniejszosci narodowych, jezyka mniejszosci etnicznej i
jezyka regionalnego oraz — na wniosek — zestawow zadan z
jezykéw  obcych  nowozytnych, sprawdzenie ich

kompletnosci

9-24 maja 2025 . przeprowadzenie cze$ci ustnej egzaminu maturalnego z

(z wyjatkiem 11 maja i 18 |jezvka polskiego, jezykow obcych nowozytnych, w

maja) terminie gtdéwnym

do 30 maja 2025 r. jezeli w szkole jest przeprowadzany egzamin maturalny w
terminie  dodatkowym -  powotanie  zespolow
przedmiotowych oraz/lub zespotdow nadzorujacych oraz
wyznaczenie ich przewodniczacych; zawarcie porozumien
z dyrektorami innych szkot, ktérych pracownicy wchodza
w sklad zespolow przedmiotowych oraz/lub zespotow

nadzorujgcych

3-17 czerwca 2025 r. przeprowadzenie czeSci pisemnej egzaminu maturalnego w

terminie dodatkowym

9-11 czerwca 2025 . przeprowadzenie cze$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie

dodatkowym
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do 8 lipca 2025 r. przyjecie z OKE $wiadectw dojrzato$ci, aneksow i zaswiadczen

8 lipca 2025 r. ogloszenie wynikow egzaminu maturalnego, przekazanie
absolwentom $wiadectw dojrzatosci, anekséw i zaswiadczen,
przechowywanie zarchiwizowanych plikdéw wytworzonych

podczas przeprowadzania egzaminu maturalnego z informatyki

do 15 lipca 2025 r. zebranie pisemnych o$wiadczen absolwentow o zamiarze

przystapienia do egzaminu w terminie poprawkowym

do 18 lipca 2025 r. przekazanie do OKE w formie elektronicznej o$wiadczen
absolwentow o zamiarze przystapienia do egzaminu maturalnego

w terminie poprawkowym

do 18 sierpnia 2025 r. jezeli w szkole jest przeprowadzany egzamin maturalny w
terminie  poprawkowym —  powolanie  zespotow
przedmiotowych oraz/lub zespotow nadzorujacych oraz
wyznaczenie ich przewodniczacych; zawarcie porozumien
z dyrektorami innych szkot, ktérych pracownicy wchodza
w sktad zespotow przedmiotowych oraz/lub zespotéw

nadzorujacych

19 sierpnia 2025 r. przeprowadzenie czgsci pisemnej egzaminu maturalnego w

terminie poprawkowym

20 sierpnia 2025 . przeprowadzenie cze¢$ci ustnej egzaminu maturalnego w terminie
poprawkowym
do 31 sierpnia 2025 r. zniszczenie w obecno$ci innego czlonka ZE materialow —

wydrukow wykorzystanych do przeprowadzenia czgéci ustnej
egzaminu maturalnego z jezyka polskiego i jezykow obcych

nowozytnych

do 10 wrzesnia 2025 r. przyjecie z OKE $wiadectw dojrzatosci i informacji o wynikach
egzaminu maturalnego po sesji poprawkowej oraz przekazanie ich

absolwentom

10 wrzesnia 2025 r. przekazanie absolwentom $wiadectw dojrzatosci i informacji o

wynikach egzaminu maturalnego po sesji poprawkowej

do 8 stycznia 2026 r. / do 10 | przechowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem
marca 2026 r. egzaminu maturalnego oraz przechowywanie zarchiwizowanych
plikow wytworzonych podczas przeprowadzania egzaminu
maturalnego dla zdajgcych korzystajacych z komputera oraz dla

zdajacych korzystajacych z pomocy nauczyciela wspomagajacego

I11. Zasady obiegu informacji
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Gromadzenie i przeplyw informacji o egzaminie
Gromadzenie informacji.
Informacje na temat egzaminu maturalnego udostepniane sg do wiadomosci
ucznidw, rodzicow/opiekunéw prawnych, absolwentéw na tablicy ogloszen dla
maturzystow zlokalizowanej w budynku szkoty - w taczniku pomiedzy
budynkiem A i B, w sekretariacie szkoty oraz na stronie internetowej szkoty.

Informatory maturalne gromadzone sg w bibliotece szkolne;.

Przeplyw informacji

Na spotkaniu z rodzicami w dniu 12.09.2024r. wychowawcy przekazali
rodzicom informacje dotyczace termindw i dziatan jakie musza podja¢ na
potrzeby ewentualnego dostosowania warunkow i form egzaminu maturalnego
przez ich dzieci. Pedagog szkolny od wrzesnia 2024r. odbywa spotkania
indywidualne z uczniami i rodzicami zglaszajacymi takie potrzeby.

W dniu 30.09.2024r. odbyto si¢ zebranie zastepcy dyrektora z rodzicami
uczniéw klas czwartych (online w aplikacji TEAMS). Spotkanie dla uczniow
klas czwartych odbyto si¢ w auli szkolnej w dniu 21.11.2024r. Podczas
wskazanych spotkan przewodniczacy ZE przekazal informacje dotyczace
egzaminu maturalnego. Rodzice i uczniowie zostali zapoznani z procedurg i
przebiegiem egzaminow ustnych i pisemnych. W dniu 14.01.2025r. poprzez
dziennik GPE zostala wystana do wucznidw 1 rodzicow informacja
przypominajaca o konieczno$ci zlozenia w terminie e-deklaracji maturalnej i
konsekwencjach wynikajacych z jej niezlozenia.

Ponadto informacje dotyczace egzaminu maturalnego w  zakresie
poszczegbdlnych przedmiotow sg przekazywane przez nauczycieli uczacych tych
przedmiotow w klasach czwartych w pierwszych trzech tygodniach wrzes$nia
kazdego roku szkolnego.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego w zakresie poszczeg6élnych
przedmiotow, w szczegolnosci informacje zwigzane z wyborem przedmiotu
maturalnego, wymaganiami egzaminacyjnymi oraz specyfikg egzaminow sa
przekazywane przez nauczycieli uczacych poszczegolnych przedmiotowych

w klasach pierwszych, drugich i trzecich we wrzes$niu kazdego roku szkolnego.
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Informacje dotyczace egzaminu maturalnego skierowane do nauczycieli
przekazywane sa przez przewodniczacego ZE oraz przewodniczacych zespotéw
przedmiotowych cyklicznie i na biezaco podczas rad pedagogicznych, spotkan
zespotow przedmiotowych oraz szkolen dotyczacych egzaminu maturalnego.
Informacje dotyczace egzaminu maturalnego sg rowniez przekazywane uczniom
przez nauczycieli wychowawcow podczas lekcji wychowawczych w ciagu
calego cyklu ksztalcenia.

Informacje dotyczace egzaminu maturalnego sa przekazywane rodzicom
uczniéow przez wychowawcow oraz przez dyrektora szkoly podczas spotkan z
rodzicami w ciggu catego cyklu ksztatcenia.

Uczniowie, rodzice oraz nauczyciele informowani s3 na biezaco
0 mozliwo$ciach  korzystania z informacji o egzaminie maturalnym
zamieszczonych na stronie internetowej szkoly, OKE w Gdansku i1 CKE
w Warszawie.

Gromadzenie i dostepnos¢ materialow o egzaminie.

Materialy dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone sg w bibliotece
szkolnej, z ktorej moga korzysta¢é uczniowie inauczyciele na zasadach
okreslonych w regulaminie biblioteki szkolnej.

Materiaty dotyczace egzaminu maturalnego gromadzone sg roéwniez przez
poszczegbdlnych nauczycieli 1 sa udostgpniane uczniom w ramach lekcji,
konsultacji lub innych zaje¢ zgodnie ze sposobem pracy nauczyciela.

Materialy dotyczace egzaminu maturalnego sa takze dostgpne w wersji
elektronicznej na stronie internetowej szkoty, OKE w Gdansku i CKE w
Warszawie.

Wszyscy uczniowie na lekcjach wychowawczych oraz nauczyciele na radach
pedagogicznych sa zapoznawani z biezagcymi materialami szkoleniowymi dot.
przebiegu egzaminu maturalnego w ,,Formule 2023” ukazujacymi si¢ na stronie
CKE oraz OKE.

Ponadto informacje dotyczace egzaminu we wskazanej powyzej formule

ukazuja si¢ na stronie internetowej szkoty oraz na szkolnym facebooku.
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Organizacja konsultacji i probnego egzaminu maturalnego.

Decyzj¢ o przeprowadzeniu probnego egzaminu maturalnego podejmuje
Przewodniczacy ZE, po zapoznaniu si¢ z opinig Rady Pedagogiczne;.

Prébny egzamin maturalny w roku szkolnym 2024/2025 przeprowadzany jest z
Gdanskim Wydawnictwem Os$wiatowym z przedmiotow obowigzkowych jezyk
polski i matematyka. Nauczyciele angliSci argumentujac biezaca praca podczas
lekcji z arkuszami maturalnymi nie przeprowadzaja egzaminu prébnego w tym
roku szkolnym ,w formule egzaminacyjnej”. Decyzja innych zespotow
przedmiotowych przeprowadzono probny egzamin z WOS i historii na poziomie
rozszerzonym. Niektdrzy nauczyciele uczacy w klasach czwartych, deklarujacy
takg potrzebe i ch¢é przeprowadzg egzaminy probne ze swoich przedmiotow, w

formule przyjetej przez Rad¢ Pedagogiczng z OKE.

Ponadto nauczyciele poszczegdlnych przedmiotow maturalnych prowadza

cotygodniowe konsultacje przedmiotowe dla zainteresowanych uczniow.

Terminy i tryb skladania wnioskow.

Zwolnienie z egzaminu maturalnego na podstawie zaswiadczenia laureata
lub finalisty olimpiady przedmiotowej.

Laureaci 1 finalisci olimpiad przedmiotowych o zasiegu ogdlnopolskim
znajdujacych si¢ w wykazie ogloszonym przez dyrektora CKE na dang sesj¢
egzaminacyjng na stronie www.cke.edu.pl sa zwolnieni z egzaminu maturalnego
z danego przedmiotu. Na Swiadectwie dojrzatosci zamieszcza si¢ adnotacje
0 uzyskanym tytule laureata lub finalisty, a zamiast wyniku egzaminu z danego
przedmiotu wpisuje si¢ zwolniony/a

Laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych, ktorzy ubiegaja si¢ o zwolnienie
z egzaminu z danego przedmiotu, przedstawiajag przewodniczgcemu ZE
zaswiadczenie o uzyskaniu tytulu laureata lub finalisty olimpiady — jak
najszybciej po uzyskaniu zas§wiadczenia - na podstawie ktorego przewodniczacy
SZE stwierdza uprawnienie do zwolnienia z egzaminu. Zaswiadczenie musi by¢

dostarczone przewodniczacemu SZE nie pdzniej niz do 22 kwietnia 2025 r.

Zmiany w deklaracji przystapienia do egzaminu maturalnego w czesci

ustnej i (lub) pisemnej.
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Uczen, ktory zamierza przystgpi¢ do egzaminu maturalnego sktada w postaci
elektronicznej dyrektorowi szkoty deklaracje — w nieprzekraczalnym terminie
do 7 lutego 2025r.

Deklaracje wypetiane sg indywidualnie przez uczniow w elektronicznym
systemie ZIU. Przekazanie uczniom klas czwartych loginu i hasta dostepu do
systemu informatycznego ZIU, w ktéorym nalezy ztozy¢ e-deklaracje
przystapienia do egzaminu maturalnego nast¢puje do 25 wrzesnia 2025r.

Do 7 lutego 2025 r. uczen moze dokonywaé zmian w swojej deklaracji. Po tej
dacie uczen nie moze dokonywa¢ zmian. Dokonywanie zmian w deklaracjach
nastgpuje rowniez indywidualnie przez ucznidw za posrednictwem

elektronicznego systemu ZIU.

Oswiadczenie o gotowoSci ponownego przystapienia do egzaminu -
w terminie poprawkowym.

Absolwent, ktéry ma prawo przystgpi¢ do egzaminu maturalnego w terminie
poprawkowym zgodnie z Procedurami organizowania i przeprowadzania
egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2024/2025 — sktada u dyrektora szkoty
pisemne o$wiadczenie o ponownym przystgpieniu do egzaminu z danego

przedmiotu (nie pdzniej niz do 15 lipca 2025r.).

Zglaszanie udzialu w kolejnej sesji egzaminacyjnej.
Absolwent, ktory chce przystagpi¢ do egzaminu maturalnego w nastepnym roku
szkolnym sktada deklaracj¢ przystgpienia do egzaminu do 7 lutego nastepnego

roku kalendarzowego.

Dostosowanie warunkow i formy egzaminu maturalnego.

Zdajacy, ktory ubiega si¢ o prawo przystgpienia do egzaminu maturalnego
w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych, jest obowigzany ztozy¢ wniosek (zalacznik
4b) o dostosowanie egzaminu wraz z opinig lub orzeczeniem o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub orzeczeniem wydanymi przez poradni¢
psychologiczno-pedagogiczng lub zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez

lekarza specjaliste Szczegotowa informacja dotyczaca sposobu dostosowania
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warunkow 1 formy przeprowadzenia egzaminu maturalnego jest oglaszana
w Komunikacie Dyrektora CKE (z dnia 5 lutego 2025r.) na stronie -
www.cke.edu.pl. — w ,.komunikacie o dostosowaniach”.

Whioski uczniéw zbiera 1 kompletuje oraz przedstawia radzie pedagogicznej
zatrudniony w szkole specjalista z zakresu pomocy psychologiczno —
pedagogiczne;j.

Specjalista z zakresu pomocy psychologiczno — pedagogicznej na biezaco
informuje dyrektora szkoly o wptywajacych wnioskach oraz dotaczonych do
nich opiniach, zaswiadczeniach lekarskich i orzeczeniach.

Rada Pedagogiczna wskazuje sposoby dostosowania warunkow 1 form
przeprowadzenia egzaminu do potrzeb 1 mozliwo$ci ucznidow. Rada
Pedagogiczna wybiera sposrod mozliwych sposobow dostosowania warunkow
I form wymienionych w Tabeli 1b Komunikatu Dyrektora CKE po wystuchaniu
uprzednio sugestii specjalisty z zakresu pomocy psychologiczno —
pedagogicznej. Po wystuchaniu sugestii nauczyciele podejmuja decyzje

w drodze glosowania. Decyzja zapada zwykla wigkszoscia gtosow.

Informowanie zdajacych o celu zbierania danych
PZE informuje zdajacych o celu zbierania danych osobowych, odbiorcach tych
danych, prawie dostgpu do danych i zasadach ich poprawiania, a takze
dobrowolnosci lub obowigzku podania odpowiednich danych.
Informacje te przekazuje uczniom na spotkaniu informujagcym o procedurach
organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym
2024/2025.

IV. Przygotowanie i organizacja czesci ustnej egzaminow

Cze$¢ ustna egzaminu maturalnego przeprowadzona zostanie z

wykorzystaniem komputera. Cze$¢ ustna z jezyka obcego nowozytnego z

wykorzystaniem wydrukowanych zestawow zadan.

Opracowanie i ogloszenie szkolnego harmonogramu czesci ustnej egzaminu.
Szkolny harmonogram czgsci ustnej egzaminu z jezyka polskiego 1 jezyka

obcego nowozytnego opracowuje PZE do 5 marca 2025 r.

IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE z OMS 22


http://www.cke.edu.pl/

WEWNARZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA EGZAMINU MATURALNEGO 2024/25 — 4 LO z OMS GDANSK

Szczegotowy harmonogram jest przekazywany takze poprzez GPE uczniom i
wychowawcom klas oraz wywieszony na tablicy informacyjnej w taczniku
budynkéw A i1 B.

Z harmonogramem zapo0znajg si¢ uczniowie oraz nauczyciele.

Wychowawcy Klas sg zobowigzany zapozna¢ uczniéw z harmonogramem.
Harmonogram powinien zawiera¢ informacje o miejscu, dacie i orientacyjnej
godzinie zdawania egzaminu przez zdajacego oraz wskazywac miejsce i
przyblizong godzin¢ ogloszenia wynikéw egzaminu w danym dniu.
Przewodniczacy ZE przesyla niezwlocznie harmonogram czgsci ustnej

egzamindéw do dyrektora OKE.

Ogloszenie szkolnego harmonogramu czeSci ustnej egzaminu w terminie
dodatkowym
Szkolny harmonogram czes$ci ustnej egzaminu w terminie dodatkowym
opracowuje PZE.
Pozyskanie czlonkéw ZP z innej szkoly.
Przewodniczacy ZE zwrdéci si¢ do dyrektora jednej ze szkot
ponadpodstawowych z prosba o wspotprace w zakresie wymiany nauczycieli
wchodzacych w sktad ZP.
Zawarcie porozumienia z inng szkotg nastgpi nie pdzniej niz do 5 marca 2025r.
Nauczyciele skierowani z innej szkoty i1 wchodzacy w skltad ZP s3
podporzadkowani przewodniczacym zespotow.
W przypadku gdy przewodniczacy zespotu jest skierowany z innej szkoly, zas

czlonkowie pochodza ze szkoty macierzystej s3 mu podlegli.

Zasady przekazywania przewodniczacemu PZE materialéw i dokumentacji
egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie.
Przewodniczacy ZE przygotowuje pakiety materialow egzaminacyjnych dla
PZP.
Przewodniczacy ZE przekazuje przewodniczacym ZP odpowiednio nastepujace
materiaty:
- listg zdajacych w danym dniu,

- druki protokotow indywidualnych czesci ustnej egzaminu (zalacznik 10a) i
kart indywidualnej oceny (zalacznik 10b)
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- hasto do komputeréw z zestawami zadan do czeSci ustnej z jezyka polskiego o

-wydruki zestawow zadan wraz z kryteriami oceniania do czesci ustnej z jezyka
obcego nowozytnego (zasady oceniania zadan wraz z ich punktacjg)

- bilety do losowania zadan.

Wydanie materialdéw egzaminacyjnych oraz i ich zwrot nastepuje w gabinecie
dyrektora szkoty w obecnosci wszystkich cztonkow ZP.

Po zakonczeniu egzaminu, przewodniczacy ZE odbiera od przewodniczacego
ZP dokumentacjg egzaminacyjna.

W czasie przekazywania 1 przyjmowania materialdw egzaminacyjnych

nastepuje ich przeliczenie.

V. Przygotowanie i organizacja egzaminu w czesci pisemne;j.

Przeszkolenie i przydzial zadan dla czlonkow ZN.

Przewodniczacy ZE szkoli i przygotowuje do przeprowadzenia egzaminu
cztonkow ZN ze swojej szkoty oraz nauczycieli delegowanych do zespolow
przedmiotowych w innych szkotach.

Przewodniczacy ZE zapoznaje nauczycieli oddelegowanych z innej szkoty
Z zapisami wewnatrzszkolnej instrukcji przygotowania i organizacji egzaminu
maturalnego wynikajacymi ze specyfiki szkoty.

Przewodniczacy ZE zapoznaje cztonkdéw ZN z

- lista ich zadan 1 obowiazkow,

- procedurg przebiegu egzaminu pisemnego,

- wzorami protokotow egzaminu i okresla sposob ich wypetniania,

- wewnatrzszkolng instrukcja postepowania z materiatami egzaminacyjnymi
objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i konsekwencjami
wynikajacymi z jej nieprzestrzegania,

- zasadami przekazywania przewodniczacemu PZE materialéw 1 dokumentacji
egzaminacyjnej, a takze ich rozliczania po przeprowadzonym egzaminie.
Szkolenie cztonkéw przewodniczacy ZE przeprowadza do 30 kwietnia 2025r.
Przewodniczacy ZE w dniu wregczenia powotania odbiera od cztonkéw ZN
oswiadczenia o przestrzeganiu ustalen w sprawie zabezpieczenia materiatow

egzaminacyjnych przed nieuprawnionym ujawnieniem (zalacznik 8a).
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Planowanie czynnosci organizacyjnych przed egzaminem.
Przewodniczacy ZE zleca przewodniczacym ZN przygotowanie wyznaczonych
wczesnie] pomieszczen oraz potrzebnego sprzetu do przeprowadzenia
poszczegblnych czgéci egzaminu.

Na dzien przed kazdym egzaminem przewodniczacy ZE sprawdza stan
przygotowania pomieszczen i sprzetu.

Wydawanie naklejek z OKE dla uczniow odbywa si¢ w dniu zakonczenia roku
szkolnego uczniéw klas IV. Dokonuja tego nauczyciele wychowawcy

poszczegblnych klas za potwierdzeniem odbioru przez ucznia.

Wydawanie materialow egzaminacyjnych dla przewodniczacych ZN odbywa
si¢ w nastepujacy sposob
- Przewodniczacy ZE w obecnosci innego cztonka ZN sprawdza w kazdym dniu
egzaminu, przed jego rozpoczgciem, czy pakiety zawierajace arkusze i materiaty
egzaminacyjne sa nienaruszone, a w przypadku ich naruszenia niezwlocznie
zawiadamia dyrektora OKE.

- Przewodniczacy ZE przekazuje przewodniczacemu ZN nastepujace
materiaty egzaminacyjne:

e informacje o zdajacych z dysfunkcjami, piszacych egzamin w danej sali i
warunkach, jakie powinny zosta¢ im zapewnione, a przed egzaminem sprawdza,
czy warunki te zostaty spetnione,

e listy zdajacych

e protokoty przebiegu egzaminu
Materialy i przybory pomocnicze z ktérych moga korzysta¢ zdajacy zgodnie
z Komunikatem dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia
2024 r. w sprawie materialow i przyboréw pomocniczych, z ktéorych moga
korzysta¢ zdajacy na egzaminie 6smoklasisty 1 egzaminie maturalnym w 2025
roku” przygotowane sa w salach w ktorych odbywaja sie¢ egzaminy. Za ich
dostarczenie do sal odpowiedzialny jest przewodniczacy zespohu
nadzorujacego.

Wydawanie powyzszych materiatow dla przewodniczacych ZN odbywa si¢ w
wyznaczonym przez dyrektora miejscu odprawy przedegzaminacyjnej —

pokoju nauczycielskim - na 60 minut przed rozpoczgciem egzaminu.

IV LICEUM OGOLNOKSZTALCACE z OMS 25



WEWNARZSZKOLNA INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA EGZAMINU MATURALNEGO 2024/25 — 4 LO z OMS GDANSK

Przewodniczacy ZE, jezeli bedzie to konieczne, moze wyznaczy¢ wczesniejsza
godzing, w ktorej rozpocznie si¢ odprawa przedegzaminacyjna i procedura
wydawania materiatow.
- Przewodniczacy ZE otwiera obowigzkowo W obecnosci przewodniczgcych ZN
ico mnajmniej 1 przedstawicicla zdajacych, pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi i wydziela odpowiednig ilo$¢ zestawOw egzaminacyjnych.
Wydawanie arkuszy egzaminacyjnych do wyznaczonej sali, odrebnie do
kazdej cze$ci egzaminu odbywa si¢ w gabinecie dyrektora na 15 minut przed
rozpoczgciem egzaminu.
Wpuszczanie zdajacych na sale rozpoczyna si¢ ok. 40 minut przed godzing
rozpoczecia egzaminu wyznaczong przez Dyrektora CKE.
Zwrot materialow egzaminacyjnych odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
Przewodniczacy ZN przekazuja materialy egzaminacyjne przewodniczacemu
SZE w gabinecie dyrektora niezwlocznie po zakonczeniu kazdej czesci
egzaminu.
Przewodniczacy ZE odbiera od przewodniczacego ZN:

e arkusze egzaminacyjne po kazdej czesSci egzaminu, uporzadkowane i

zapakowane zgodnie z instrukcja OKE,;

e protokot przebiegu egzaminu w Sali;

e list¢ zdajacych w danym dniu, a takze

e inng dokumentacj¢ egzaminacyjng.
Przewodniczacy ZE przekazuje wlasciwe materialy egzaminacyjne do OKE w

trybie przewidzianym w procedurach maturalnych.

Przygotowanie i sprawdzenie sprze¢tu do czesci rozumienia ze shuchu

egzaminu pisemnego z jezyka obcego nowozytnego.

Cze$¢ rozumienia ze shuchu egzaminu pisemnego z j¢zyka obcego nowozytnego
na poziomie podstawowym i rozszerzonym odbywa si¢ z wykorzystaniem
sprzetu dostosowanego do odtwarzania plikéw mp3 — komputer 1 glo$niki.

Wstepne 1 gruntowne sprawdzenie niezbednego sprzegtu nastepuje nie pozniej

niz na dwa tygodnie przed rozpoczeciem egzaminow.
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Nie pozniej niz na trzy dni przed rozpoczeciem egzaminu, niezbedny sprzet
zostaje ponownie sprawdzony oraz odpowiednio zabezpieczony do uzytku tylko
podczas egzaminu

Ostateczne sprawdzenie sprzetu nastepuje pot godziny przed rozpoczgciem
egzaminu.

Sprawdzenia 1  zabezpieczenia  sprz¢tu  dokonuja  przewodniczacy
poszczeg6lnych ZN.

W razie awarii sprzgtu zglaszaja to natychmiast kierownikowi
administracyjnemu.

Szkota zabezpiecza rezerwowy niezbedny sprzet stuzacy do przeprowadzenia
egzaminu, ktory jest zgromadzony u kierownika administracyjnego

W sekretariacie i u kierownika administracyjnego znajduja si¢ rdéwniez
rezerwowe zestawy odtwarzaczy magnetofonowych i baterii do nich w razie

przerwy w dostawie pradu.

Zgromadzenie pomocy, z ktéorych moga korzysta¢ zdajacy w czasie
egzaminu z poszczegélnych przedmiotow.
Informacje o materiatach i przyborach pomocniczych, z ktorych moga korzystac
zdajacy w cze$ci pisemnej egzaminu maturalnego z poszczegolnych
przedmiotdw zamieszczone sa komunikacie Dyrektora CKE - , Komunikat
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z 20 sierpnia 2024 r. w sprawie
materiatow 1 przyborow pomocniczych, z ktorych moga korzysta¢ zdajacy na
egzaminie 0smoklasisty 1 egzaminie maturalnym w 2025 roku”.
Przewodniczacy ZE oglasza na tablicy informacyjnej 0 egzaminie maturalnym
w taczniku budynku A i B oraz na stronie internetowej szkoty zasady
korzystania z pomocy na poszczegolnych egzaminach w czg$ci pisemne;j
zgodnie z powyzszym komunikatem dyrektora CKE.
Materiaty pomocnicze zostaja zgromadzone w zabezpieczonym pomieszczeniu
na miesigc przed egzaminem.
Materiaty pobierajag od przewodniczacego ZE przewodniczagcy ZN w dniu
przygotowywania sal egzaminacyjnych, po czym rozmieszczaja je w tych salach

w iloéci adekwatnej do ilosci zdajacych w sali.
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Szkota zapewnia tylko kalkulator prosty na egzaminy na ktérych wedtug
komunikatu o przyborach Dyrektora CKE, moze on zosta¢ uzyty. Na egzamin
pisemny na poziomie rozszerzonym z chemii i fizyki komunikat o przyborach

Dyrektora CKE dopuszcza kalkulator naukowy - szkota NIE ZAPEWNIA go

uczniom i musza oni przynies¢ go na te egzaminy we wtasnym zakresie. Szkota

NIE ZAPEWNIA stownikéw dwujezycznych.

Ustalenie sposobu rozmieszczenia zdajacych w salach.
Decyzje o wykorzystaniu sal do przeprowadzenia egzaminu maturalnego
podejmuje przewodniczacy ZE. W roku 2025 w IV LO z OMS w Gdansku
egzamin odbywac¢ sie bedzie w salach lekcyjnych.
Osoby zdajgce egzamin zajmuja miejsca Wyznaczone w drodze losowania.
Jezeli w jednej sali zdajacych jest ponad 3 osoby to zostaje przygotowany plan
sali egzaminacyjnej.
Osoby zdajace majace dostosowane warunki zdawania egzaminu zajmuj3
miejsca w wyznaczonym dla nich sektorze sali ustalone w drodze losowania.
Zdajacy zobowiazany jest posiada¢ w trakcie egzaminu dowod tozsamosci.
Osoby przybyte po rozpoczeciu egzaminu, tj. od momentu rozpoczecia
odmierzania czasu, nie bedg wpuszczane na sale.
Moment rozpoczgcia egzaminu to moment w ktorym przewodniczacy ZN
zapisal w widocznym miejscu godzing rozpoczgcia i zakonczenia egzaminu.
Listy zdajacych wywieszane sa na tablicy informacyjnej najpdzniej na dzien

przed egzaminem.

Sposéb odbierania materialow egzaminacyjnych od przewodniczacych
zespolow nadzorujacych

Po zakonczeniu kazdej czeSci egzaminu czionkowie ZN porzadkuja,
kompletuja, pakuja 1zabezpieczaja arkusze egzaminacyjne, zgodnie ze
szczegotowy instrukcja OKE w obecnosci przedstawicieli zdajacych.

Po zakonczeniu calo$ci egzaminu czlonkowie ZN porzadkuja, kompletuja
I zabezpieczajg materialy egzaminacyjne, listy zdajagcych egzamin, protokoty
odbioru prac od zdajacych, , zgodnie ze szczegotowa instrukcjg OKE i podpisuja

protokot przebiegu czegsci pisemnej egzaminu.
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Przewodniczacy ZN  przekazuje niezwlocznie  wszystkie materiaty

egzaminacyjne i dokumenty egzaminu przewodniczacemu ZE.

Ustalenie sposobu kontaktowania si¢ w sytuacjach szczegélnych (np. przerwanie
egzaminu, awarie itp.) przewodniczgcego ZN z przewodniczacym ZE

Przez sytuacje szczegdlne podczas trwania egzaminu rozumie si¢: m.in.

- stwierdzenie niesamodzielnego rozwigzywania zadan,

- opuszczenie sali lub miejsca bez zezwolenia;

- porozumiewanie si¢ z innymi zdajacymi;

- wyglaszanie glosnych uwag i komentarzy;

- zadawanie pytan dotyczacych zadan egzaminacyjnych;

- korzystanie ze $rodkéw lacznosci 1 innych elektronicznych urzadzen

telekomunikacyjnych;

- korzystanie z niedozwolonych pomocy itp.;

-stwierdzenie =~ wystapienia  problemu o charakterze = zdrowotnym,

uniemozliwiajagcym normalng kontynuacj¢ egzaminu,

- wtargniecie osoby postronnej do sali egzaminacyjne;j;

- awarie techniczne np. wytaczenie pradu;

- zagrozenia w zakresie bhp i ppoz.;

- hatasy dochodzace z zewnatrz budynku, np. prace remontowe.

W  przypadku stwierdzenia sytuacji szczegolnej, przewodniczacy ZN
niezwtocznie powiadamia o zaistnialej sytuacji przewodniczacego ZE poprzez
cztonka zespotu nadzorujacego. PZN nie opuszcza sali egzaminacyjnej. Fakt ten
nalezy odnotowac¢ w protokole przebiegu egzaminu.

Przewodniczacy ZE podejmuje decyzje o przerwaniu egzaminu danego
zdajacego 1uniewaznieniu jego pracy. Sporzadza si¢ protokdt (zgodnie
z zalacznikami OKE), ktéry dotacza sie¢ do protokolu zbiorczego czgsci
pisemnej egzaminu przekazywanego do OKE po zakonczeniu egzaminu
(zgodnie z zatagcznikami OKE). Do protokotu zatacza si¢ arkusz egzaminacyjny
zdajacego.

W przypadku stwierdzenia zlego stanu zdrowia lub wypadku stosuje si¢

procedury postgpowania oraz dokumentowania przewidziane w odrebnych
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przepisach, z tym ze w sytuacji koniecznej, przewodniczacy ZE moze wpuscic¢
do sali egzaminacyjnej wezwanych pracownikéow stuzby zdrowia w celu
udzielenia pierwszej pomocy. O sytuacji takiej zawiadamia dyrektora OKE.

W przypadku stwierdzenia innego zagrozenia (bhp, ppoz.). przewodniczacy ZE
postepuje zgodnie z odrgbnymi procedurami dotyczacymi alarméw oraz

zawiadamia dyrektora OKE.

Organizacja i przeprowadzenie egzaminu maturalnego dla zdajacych

korzystajacych z komputera podczas egzaminu pisemnego

W tym zakresie obowigzujg procedury zawarte w dokumencie:
»Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu maturalnego
w Formule 2023 oraz w obowigzujaca w roku szkolnym
2024/2025” - rozdziat 12 ustep12.2, strony 113-114.
Ponadto:
e zaprzygotowanie komputerow odpowiada szkolny informatyk
e cgzaminy maturalne z wykorzystaniem komputera odbywaja si¢ w sali
46 — informatycznej
e przewodniczacy zespolu nadzorujacego najpozniej na dzien przed
egzaminem wraz z informatykiem szkolnym sprawdzaja wspdlnie

gotowo$¢ sprzetu do przeprowadzenia egzaminu

VI. Komunikowanie wynikow

Zasady oglaszania wynikow czesci ustnej

Wyniki egzaminu ustnego oglaszane s3 po zakonczeniu egzaminu. Ogtoszenie
liczby punktow przyznanych zdajacym moze si¢ odby¢ publicznie, pod
warunkiem uzyskania zgody wszystkich zdajacych w danej grupie. Przed
przekazaniem zdajacym liczby uzyskanych punktow nalezy zapytac, kto nie
wyraza zgody na publiczne odczytanie punktacji. Protokoét wraz z wynikami
odczytywany jest przez przewodniczacego zespotu przedmiotowego. W
przypadku nieobecnosci absolwenta przy odczytywaniu wynikéw moze on
uzyska¢ informacje na ten temat zglaszajac si¢ osobiscie kolejnego dnia

roboczego do sekretariatu uczniowskiego szkoty.
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Ogloszenie wynikéw czeSci pisemnej egzaminu niezwlocznie po ich
otrzymaniu z OKE (z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych)

Przewodniczacy SZE ogtasza wyniki czg¢$ci pisemnej egzaminu niezwlocznie
po ich otrzymaniu z OKE z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych.

Informacja o mozliwo$ci odebrania wynikéw egzaminu jest udostepniona
W sekretariacie szkoty, na tablicy informacyjnej, na szkolnej stronie

internetowe;j.

Wydawanie Swiadectw, odpisow i aneksow

Wydawanie §wiadectw odbywa si¢ w auli szkoty w terminie okre§lonym przez
Dyrektora CKE i prowadzone jest przez PZE. Absolwenci potwierdzaja
wiasnorgcznym podpisem odbiér $wiadectwa, aneksu do $wiadectwa oraz
zaswiadczenia.

W przypadku braku mozliwo$ci osobistego odbioru §wiadectwa, aneksu czy
zaswiadczenia przez absolwenta, osoby trzecie moga odebra¢ w/w dokumenty
po okazaniu notarialnego upowaznienia od absolwenta, niezaleznie od stopnia

spokrewnienia.

Signed by /
Podpisano przez:

Beata Krystyna
Czaja

Date / Data:
2025-04-16 10:56
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