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WYKAZ ZADAŃ UCZESTNIKÓW EGZAMNIU - CZĘŚĆ PISEMNA 

Z WYKORZYSTANIEM ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU 

PRZEPROWADZANIA EGZAMINU 

PZE - przewodniczący ZE PZN - przewodniczący ZN ZE – zespół egzaminacyjny ZN - zespół nadzorujący Operator – operator ASE 

Kiedy Kto Zadanie/czynność – cz. pisemna z wykorzystaniem komputera Wykonane 

przed egzaminem 

na
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PZE 

Powołuje członków ZE, w tym ZN, wyznacza funkcje w ZN ❑  

Może powołać swojego zastępcę lub zastępców ❑  

Wyznacza operatora egzaminu – odpowiedzialnego za obsługę elektronicznego systemu 

przeprowadzania egzaminu zawodowego 
❑  

Operator 

Przeprowadza trening techniczny ze zdającymi oraz składa oświadczenie o przeprowadzeniu 

treningu korzystając z funkcjonalności SIOEZ (instrukcja 0028 oraz 0032) – trening techniczny 

powinien odbyć się najpóźniej na 14 dni przed pierwszym dniem terminu głównego sesji/terminu 

sesji 

❑  

Z PZE umożliwiają wzięcie udziału w treningu zdającym ❑  
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PZE 

Uwaga: szkolenie może być zorganizowane z wykorzystaniem metod i technik nauczania na 

odległość  

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 pisemnej egzaminu ❑  

na
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ń PZE 
Pobiera z SIOEPKZ  pliki (dane egzaminacyjne) zawierające materiały egzaminacyjne i przekazuje 

je operatorowi 
❑  

Operator 

Przygotowuje aktualny wirtualny serwer egzaminacyjny na każdą zmianę egzaminu ❑  

Wgrywa pliki otrzymane od PZE (zadania egzaminacyjne) do ASE ❑  

Przygotowuje dla zdających karty identyfikacyjne (login i hasło) – format co najmniej A-5 ❑  

1 
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ie
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PZE 

Sprawdza przygotowanie: 

▪ stanowisk egzaminacyjnych zdających/ zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi 
❑  

▪ kart identyfikacyjnych zdających ❑  

▪ zegara oraz tablicy lub planszy do zapisania godziny rozpoczęcia i zakończenia egzaminu ❑  

▪ list zdających do zamieszczenia przed wejściem do sali egzaminacyjnej ❑  

▪ identyfikatorów dla ZN, obserwatora, operatora egzaminu i z numerami stanowisk do losowania 
dla zdających 

❑  

w dniu egzaminu 
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Operator 
Sprawdza przygotowanie ASE ❑  

Zgłasza PZE gotowość do przeprowadzenia egzaminu ❑  
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PZE 

Sprawdza, czy ZN egzamin w poszczególnych salach są kompletne ❑  

Sprawdza uprawnienia i tożsamość obserwatorów (najpóźniej 30 min przed egzaminem) ❑  
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – cz. pisemna z wykorzystaniem komputera Wykonane 
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PZN 

Odbiera w obecności przedstawiciela zdających od PZE: 

▪ karty identyfikacyjne 
❑  

▪ dane PZE, ZN i ewentualnie obserwatora ❑  

▪ informację o osobach o specjalnych potrzebach edukacyjnych ❑  

▪ wykaz zdających w sali egzaminacyjnej ❑  

▪ nośnik USB ❑  

▪ płytę DVD ❑  

▪ druki: protokołu  przebiegu części pisemnej, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu  ❑  

Przenosi materiały egzaminacyjne do sali ❑  
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Zdający 

O wyznaczonej przez PZE godzinie wchodzą do sali egzaminacyjnej według kolejności na wykazie 

okazując dokument tożsamości, a następnie odbywa się losowanie numerów stanowisk 

egzaminacyjnych 
❑  

PZN 

Przypomina zdającym o zakazie: 

▪ wnoszenia i korzystania w sali z urządzenia telekomunikacyjnego lub niedozwolonych 
materiałów i przyborów, z wyjątkiem urządzeń telekomunikacyjnych wyposażonych w 
aplikację służącą do monitorowania stanu zdrowia zdającego, z których można 
korzystać na warunkach opisanych w komunikacie o dostosowaniach 

▪ niesamodzielnej pracy, 

▪ zakłócaniu prawidłowego przebiegu egzaminu. 

❑  

Rozdaje zdającym karty identyfikacyjne ❑  

Informuje zdających o przebiegu egzaminu, sposobie jego zakończenia i uzyskania informacji o 

wynikach 
❑  

Przekazuje operatorowi dane PZE, ZN i ewentualnie obserwatora oraz informację o osobach ze 

specjalnymi potrzebami edukacyjnymi 
❑  

PZE Pobiera z SIOEZ  i przekazuje PZN hasło do plików z zadaniami egzaminacyjnymi ❑  

PZN 
Przekazuje operatorowi hasło i poleca uruchomienie egzaminu ❑  

Poleca zdającym zapoznanie się z instrukcją ❑  

Zdający Sprawdzają dane na kartach identyfikacyjnych oraz zapoznają się z instrukcją ❑  
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PZN 

Poleca operatorowi odblokowanie możliwości logowania się do systemu zdających ❑  

Informuje zdających o możliwości rozpoczęcia egzaminu ❑  
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PZN Sprawdza na każdym stanowisku poprawność rozpoczęcia przez zdającego egzaminu ❑  

Zdający Rozwiązuje zadania i zaznacza prawidłowe odpowiedzi (nie opuszcza sali egzaminacyjnej) ❑  

ZN Nadzoruje przebieg egzaminu (nie udziela wyjaśnień dotyczących zadań ani ich nie komentuje)  ❑  

PZN 

Informuje PZE o niesamodzielnej pracy zdającego, zakłócaniu prawidłowego przebiegu egzaminu, 

wniesieniu lub korzystaniu przez zdającego z urządzenia telekomunikacyjnego z wyjątkiem 

urządzeń telekomunikacyjnych wyposażonych w aplikację służącą do monitorowania stanu zdrowia 

zdającego, z których można korzystać na warunkach opisanych w komunikacie o dostosowaniach 

lub wniesieniu niedozwolonych materiałów i przyborów 

❑  

PZE 
Przerywa i unieważnia egzamin zdającemu w uzasadnionych przypadkach zdającym, których 

dotyczy informacja 
❑  

Zdający Zgłasza przez podniesienie ręki zakończenie pracy przed czasem ❑  

z a k o ń c z e n i e e g z a m i n u 

PZN Ogłasza zakończenie egzaminu ❑  
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – cz. pisemna z wykorzystaniem komputera Wykonane 

Operator Udostępnia zdającym wstępną informację o liczbie poprawnie udzielonych odpowiedzi  ❑  

Zdający Zapoznają się ze wstępną  informacją o liczbie poprawnie udzielonych odpowiedzi  ❑  
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PZE Na podstawie informacji od PZN kończy egzamin w SIOEZ ❑  

Operator 

Eksportuje wyniki egzaminu do pliku  

Zamyka serwer egzaminacyjny i eksportuje serwer do pliku 

Nagrywa plik z wynikami zdających na nośniku USB oraz archiwizuje ASE na płycie DVD/ nośniku 

USB w obecności ZN i przedstawiciela zdających 

❑  

❑  

❑  

PZN 

Przekazuje PZE: 

▪ nośnik USB i płytę DVD 
❑  

▪ zweryfikowany i uzupełniony  wykaz zdających (z podpisami) ❑  

▪ protokoły przebiegu części pisemnej  ❑  

PZE 

Przekazuje plik z wynikami egzaminu przez SIOEZ (po otrzymaniu potwierdzenia usuwa plik z 

wynikami) 
❑  

Sporządza i drukuje w dwóch egzemplarzach protokół zbiorczy z przebiegu części pisemnej 

egzaminu 
❑  

Przesyła niezwłocznie do oke jeden egzemplarz protokołu zbiorczego oraz: 

▪ protokoły przebiegu części pisemnej egzaminu z poszczególnych sal 
❑  

▪ uzupełnione wykazy zdających ❑  

▪ kopie zaświadczeń stwierdzających uzyskanie tytułu odpowiednio laureata lub finalisty turnieju 
lub olimpiady tematycznej 

❑  

▪ decyzje o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu oraz plany sal ❑  

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 z przebiegu części pisemnej egzaminu ❑  

▪ oświadczenia w sprawie zabezpieczenia materiałów i dokumentów zawierających informacje 
prawnie chronione 

❑  

Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym kopie: 

▪ protokołów przebiegu części pisemnej egzaminu zawodowego z poszczególnych sal 
❑  

▪ decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu  ❑  

▪ zweryfikowanych wykazów zdających z poszczególnych sal egzaminacyjnych ❑  

▪ dowodu przekazania/ odbioru dokumentacji egzaminacyjnej ❑  

 


