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WYKAZ ZADAŃ UCZESTNIKÓW EGZAMINU – CZĘŚĆ PRAKTYCZNA – 

MODEL D 

PZE – przewodniczący ZE PZN – przewodniczący ZN  ZE – zespół egzaminacyjny  ZN – zespół nadzorujący, 

Kiedy Kto Zadanie/czynność – model D Wykonane 
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PZE 
Powołuje członków ZE, w tym ZN, wyznacza funkcje w ZN   
Może powołać swojego zastępcę lub zastępców   
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PZE 

Przeprowadza szkolenie członków ZE w zakresie: 

 ochrony danych osobowych 

 

  
 procedury postępowania z materiałami objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem i odbiera 

pisemne oświadczenia w tej sprawie (oświadczenia przechowywane są w szkole/ placówce/ centrum/ 
podmiocie w dokumentacji egzaminu) 

  
 procedur przebiegu części praktycznej egzaminu 
Uwaga: szkolenie może być zorganizowane z wykorzystaniem metod pracy na odległość   
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PZE 

Sprawdza przygotowanie: 

 stanowisk egzaminacyjnych zdających/ zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi   
 naklejek, z nazwiskiem, imieniem, numerem PESEL, oznaczeniem kwalifikacji   
 zegara oraz tablicy lub planszy do zapisania godziny rozpoczęcia i zakończenia egzaminu   
 list zdających do zamieszczenia przed wejściem do sali egzaminacyjnej   
 Identyfikatorów, ZN, obserwatora, ewentualnie dla zdających (do losowania – z numerem stanowiska)   

W  DNIU  EGZAMINU 
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PZE 

Odbiera przesyłkę z materiałami egzaminacyjnymi i sprawdza:  

 czy nie została ona naruszona (jeżeli przesyłka jest naruszona niezwłocznie powiadamia dyrektora OKE)   
 czy zawiera ona wszystkie materiały egzaminacyjne niezbędne do przeprowadzenia egzaminu   

Przechowuje i zabezpiecza wszystkie materiały egzaminacyjne   
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PZE 

Sprawdza, czy ZN egzamin w poszczególnych salach/miejscach są kompletne   
Sprawdza uprawnienia i tożsamość obserwatorów (najpóźniej 30 min przed egzaminem)   
Przypomina o zakazie wnoszenia do sali /miejsca egzaminu urządzeń telekomunikacyjnych,    
Przypomina członkom ZN ich zadania i zasady postępowania w sytuacjach szczególnych oraz o materiałach  

i przyborach pomocniczych, z których mogą korzystać zdający na egzaminie (komunikat dyrektora CKE)   
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PZN 

Odbiera w obecności przedstawicieli zdających od PZE: 

 pakiety egzaminacyjne w liczbie odpowiadającej liczbie zdających w sali/miejscu egzaminu (sprawdza 
zgodność oznaczenia kopert i arkuszy: kwalifikacja, numer zadania, data i zmiana egzaminu) 

  

 wykaz zdających w sali/miejscu egzaminu (sprawdza datę i godzinę rozpoczęcia egzaminu)   
 druki: protokołu przebiegu części praktycznej, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu,  

oraz koperty i kartki z numerami stanowisk (jeżeli nie przewidziano identyfikatorów z numerami stanowisk)   
 naklejki z kodem kreskowym na arkusze i karty oceny   

Przenosi materiały egzaminacyjne do sali/miejsca egzaminu   
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – model D Wykonane 
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 Zdający 

O wyznaczonej przez PZE godzinie wchodzą do sali/miejsca egzaminu według kolejności w Wykazie zdających 

okazując dokument tożsamości, a następnie odbywa się losowanie numerów stanowisk egzaminacyjnych   

PZN 

Przypomina zdającym o zakazie wnoszenia do sali/miejsca egzaminu urządzeń telekomunikacyjnych oraz o 

dozwolonych materiałach i przyborach pomocniczych, z których mogą korzystać na egzaminie (komunikat 

dyrektora CKE w sprawie materiałów i przyborów na egzaminie) 
  

Zapoznaje zdających z przebiegiem egzaminu w części praktycznej, informuje o pozostawieniu arkuszy 

egzaminacyjnych oraz rezultatów w formie dokumentacji po egzaminie na stanowisku egzaminacyjnym  

i że opuszczają salę/miejsce egzaminu po uzyskaniu zgody PZN,  
  

Zbiera podpisy zdających w Wykazie zdających   
ZN Rozdają o wyznaczonej godzinie pakiety egzaminacyjne odpowiednie do zadeklarowanych kwalifikacji   
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PZN 

Przypomina zdającym o: 

 konieczności sprawdzenia kompletności wydrukowanego arkusza i karty oceny   
 zapoznaniu się z instrukcją zamieszczoną na pierwszej stronie arkusza przed przystąpieniem 

do rozwiązywania zadań   
 wpisaniu na arkuszu numeru PESEL, na karcie oceny: numeru PESEL, numeru stanowiska, oznaczenia 

kwalifikacji oraz numeru zadania   
 umieszczeniu na arkuszu i karcie oceny naklejek i nie podpisywaniu imieniem i nazwiskiem karty oceny ani 

innych materiałów   

Zdający 

Sprawdzają, czy wydrukowane arkusze egzaminacyjne i karty oceny są kompletne i czytelne (w razie potrzeby 

zgłaszają braki PZN i otrzymują kompletne arkusze i/lub karty oceny a ich wymianę potwierdzają swoim podpisem 

w Wykazie zdających) 
  

Zapoznają się szczegółowo z „Instrukcją dla zdającego”   
Wypełniają pola w górnej części karty oceny/ arkusza egzaminacyjnego, przyklejają naklejki   

ZN Sprawdzają poprawność wykonanych przez zdających oznaczeń na arkuszu i karcie oceny   

PZN 

Ogłasza zdającym czas 10 minut na zapoznanie się z treścią zadania i wyposażeniem stanowiska.  

Zapisuje w widocznym miejscu czas rozpoczęcia i zakończenia pracy zdających/ zdających ze 

specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (po upływie czasu 10 minut) 
  
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Zdający 
Zapoznają się z treścią zadania egzaminacyjnego i dokumentacją przez 10 minut, których nie wlicza się do czasu 
trwania egzaminu (w tym czasie zdający nie przystępują do wykonywania zadania)   

PZN Pakuje do koperty niewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze wraz z kartami oceny   
ZN Nadzoruje przebieg egzaminu (nie udziela wyjaśnień dotyczących zadania ani go nie komentuje)    

PZN 

Zwraca uwagę na przypadki naruszania przez zdających zasad bezpiecznej pracy i zakłócania prawidłowego 

przebiegu egzaminu oraz przypadki niesamodzielnej pracy zdającego  

lub wniesienia/korzystania przez zdającego z urządzenia telekomunikacyjnego  

lub wniesienia niedozwolonych materiałów i przyborów pomocniczych,  

przekazuje niezwłocznie informacje o tych przypadkach PZE, który przerywa i unieważnia egzamin temu 

zdającemu. 

  

Zdający 
Zgłasza przez podniesienie ręki zakończenie pracy przed wyznaczonym czasem   
Oddaje PZN arkusz egzaminacyjny wraz z rezultatami w formie dokumentacji i kartę oceny    
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PZN Informuje zdających, ile czasu pozostało do zakończenia egzaminu   
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – model D Wykonane 
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PZN 
Ogłasza zdającym zakończenie egzaminu i poleca odłożenie arkuszy egzaminacyjnych wraz z rezultatami 

w formie dokumentacji i kartę oceny na brzeg stolika, stroną zadrukowaną do blatu   
Zdający Pozostają na swoich miejscach, dopóki przewodniczący ZN nie zezwoli im na opuszczenie sali/miejsca egzaminu   

ZN 

Odbiera od zdających arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami w formie dokumentacji oraz karty oceny 

i sprawdza w ich obecności poprawność zapisu na arkuszach numeru PESEL, na kartach oceny: numeru PESEL, 

numeru stanowiska, oznaczenia kwalifikacji oraz numeru zadania, naklejenie naklejek, wpisuje w Wykazie 

zdających godzinę oddania arkusza z rezultatami dla każdego zdającego 

  

Pakuje arkusze, rezultaty i karty oceny zdających obecnych do koperty bezpiecznej (każdą kwalifikację 

oddzielnie). Zakleja kopertę z arkuszami egzaminacyjnymi wraz z rezultatami w formie dokumentacji oraz kartami 

oceny w obecności przedstawiciela zdających 
  

Pakuje pozostałe materiały (niewykorzystane, błędnie wydrukowane arkusze i karty oceny)   

PZN 
Sporządza protokół przebiegu części praktycznej i weryfikuje wykaz zdających   
Podpisuje protokół (podpisy w protokole składają wszystkie osoby wchodzące w skład ZN)   
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PZN 

Przekazuje materiały PZE: 

 zaklejoną kopertę z arkuszami wraz z rezultatami w formie dokumentacji oraz kartami oceny   
 uzupełniony wykaz zdających   
 kopertę zawierającą niewykorzystane i błędnie wydrukowane arkusze i karty oceny   
 protokół przebiegu części praktycznej z załącznikami (z planem Sali)   

PZE 

Sprawdza kompletność otrzymanej dokumentacji w obecności PZN: 
 protokoły przebiegu części praktycznej egzaminu z poszczególnych sal/miejsc   
 wykazy zdających   
 arkusze egzaminacyjne wraz z rezultatami w formie dokumentacji oraz karty oceny   
 decyzje o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu wraz z kartami oceny i arkuszami unieważnionymi   
 niewykorzystane, błędnie wydrukowane arkusze i karty oceny   

Formuły 2017 i 2019: Przenosi informacje z protokołów z sal i wykazów zdających do SIOEPKZ, generuje w 

wersji elektronicznej protokół przebiegu egzaminu w sali (nie musi ponownie drukować) kończy w SIOEPKZ 

egzamin na danej zmianie 
  
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PZE 

Formuły 2017 i 2019: Generuje i drukuje z SIOEPKZ w dwóch egzemplarzach protokół zbiorczy z przebiegu 

części praktycznej egzaminu i przekazuje jeden egzemplarz razem z protokołami przebiegu części praktycznej 

egzaminu z poszczególnych sal/miejsc  (w wersji papierowej z podpisami uczestników) wraz z załącznikami do 

okręgowej komisji egzaminacyjnej; Formuła 2012 – Sporządza protokół zbiorczy na formularzu z Informacji 

  

Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym: powołania członków ZE, w tym ZN oraz zastępcy PZE, upoważnienia 

do odbioru i dostępu do materiałów egzaminacyjnych, jeden egzemplarz protokołu zbiorczego części praktycznej 

egzaminu, oświadczenia w sprawie zabezpieczenia materiałów i dokumentów zawierających informacje prawnie 

chronione 

  

Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym kopie: protokołów z przebiegu części praktycznej egzaminu  

z poszczególnych sal/miejsc, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu, zweryfikowanych wykazów 

zdających z poszczególnych sal/miejsc egzaminacyjnych, dowodów przekazania/odbioru dokumentacji 

egzaminacyjnej 

  

 

 


