POWIATOWY ZESPOL SZKOL
W REDZIE

WEWNATRZSZKOLNA PROCEDURA POSTEPOWANIA Z NIEJAWNYMI MATERIALAMI

EGZAMINU ZAWODOWEGO EGZAMINU ORAZ POTWIERDZAJACEGO
KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Procedury wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty z dn. 30.08.2019r.

1



L
1.

7.

MATERIALY NIEJAWNE
Dyrektor szkoty jest:
[0 w czesci pisemnej egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie — Przewodniczacym
Zespotu Egzaminacyjnego /PZE/
[0 w czesci praktycznej egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie — Kierownikiem

Osrodka Egzaminacyjnego /KOE/.

. PZE/ KOE szkoli zastepce, cztonkéw ZE, cztonkow ZNCP w zakresie postgpowania z materiatami

objetymi ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem i odbiera od zast¢pcy oraz cztonkéw ZE
i cztonkow ZNCP pisemne oswiadczenie o przestrzeganiu procedur postepowania z tymi materiatami
w zakresie przepisow prawnych dotyczacych postepowania z materiatami niejawnymi nie pozniej niz

w dniu egzaminu.

. Zastepca PZE/ KOE, cztonkowie ZE i cztonkowie ZNCP wypehniaja:

[J Oswiadczenie w  sprawie zabezpieczenia dokumentéw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem. Os$wiadczenia sg przechowywane wraz z dokumentacjg

egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

. Przesyltke z materiatami egzaminacyjnymi do czg$ci pisemnej i czesci praktycznej odbiera od kuriera:

[0  osobiscie PZE /KOE
[0 lub upowazniony przez niego pisemnie zastgpca PZE

[l lub cztonek ZE

. Po odebraniu przesytki nalezy sprawdzi¢ czy przesylka nie zostala naruszona, czy zawiera wszystkie

materiaty niezbedne do przeprowadzenia egzaminu zgodnie ze specyfikacjg (w liczbie zgodnej z

liczba zdajacych w danym kwalifikacji).

. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, zawiadamia dystrybutora i zglasza ten fakt do dyrektora
OKE.
PZE / KOE przechowuje i zabezpiecza wszystkie materialy do czeéci pisemnej

1 praktycznej w kasie pancernej w budynku B gab. Nr 5. Klucze od pomieszczenia z kasg pancerng oraz

klucze do kasy przechowuje PZE / KOE lub zastepca PZE/KOE.

IL.

1.

ZASADY OBIEGU INFORMACIJI (NAUCZYCIELE, UCZNIOWIE, RODZICE)

Dyrektor szkoty lub inna wyznaczona przez niego osoba w czasie posiedzenia rady pedagogiczne;j

zapoznaje nauczycieli z zasadami organizacji i przebiegu, strukturg i formg egzaminu potwierdzajacego

kwalifikacje w zawodzie.

2.

Wychowawcy klas sg zobowigzani poinformowac juz w klasie pierwszej uczniéw i ich rodzicéw o

zasadach dotyczacych organizacji i przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w



zawodzie - potwierdzajg to odpowiednim wpisem w dzienniku lekcyjnym. Informacje te powtarzajg w
klasach starszych.

3. Wychowawcy klas przekazuja uczniom i rodzicom informacje o zasadach organizacji, przebiegu,
strukturze 1 formie egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

4. Nauczyciele przedmiotow zawodowych zapoznaja ucznidéw z podstawa programowa, standardami
wymagan egzaminacyjnych, zasadami przeprowadzania egzamindow w cz¢sci pisemnej i praktycznej juz
od pierwszej klasy szkoty zawodowe;.

5. Standardy egzaminacyjne sg przypominane uczniom, co roku we wrzesniu - nauczyciele
potwierdzaja to odpowiednim wpisem w dzienniku lekcyjnym.

6. Nauczyciel biblioteki gromadzi informatory o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie
oraz wszelkie materialy otrzymane od PZE i nauczycieli i udost¢pnia je uczniom iabsolwentom.
7. Komunikaty dotyczace egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe sg wywieszane na
tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, a komunikaty dotyczace uczniéw i absolwentow na tablicy

ogloszen dla uczniéw na korytarzu, a takze na stronie internetowej szkoty.

III.  ORGANIZACJA I PRZEBIEG CZESCI PISEMNEJ EGZAMINU POTWIERDZAJACEGO
KWALIFIKACJE W ZAWODZIE DLA UCZNIOW/ABSOLWENTOW

W dokumentacji egzaminu szkoty pozostaja:

[J powotlania zastgpcy PZE oraz ZN, upowaznienia do odbioru materiatow egzaminacyjnych lub
do dostegpu do zabezpieczonych materiatbw egzaminacyjnych pod niecobecnos¢
przewodniczacego ZE,

[0 jeden egzemplarz protokotu zbiorczego czgsci pisemnej egzaminu potwierdzajacego

kwalifikacje w zawodzie,

[J os$wiadczenia w sprawie zabezpieczenia dokumentéw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

oraz kopie:
[0 protokoldow przebiegu czesci pisemnej egzaminu zawodowego z poszczeg6lnych sal,

decyzji o przerwaniu egzaminu i uniewaznieniu oraz o§wiadczen o rezygnacji z czg$ci pisemne;j,
zweryfikowanych list zdajacych z poszczegdlnych sal egzaminacyjnych,

wykazu zdajacych, ktorzy przerwali egzamin lub do niego nie przystapili,

o 0o o d

protokotéw przekazania/odbioru dokumentacji egzaminacyjnej zgodnych ze wskazaniami

dyrektora wtasciwej OKE.



IV. ORGANIZACJA I PRZEBIEG CZESCI PRAKTYCZNEJ EGZAMINU
POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE W ZAWODZIE DLA
UCZNIOW/ABSOLWENTOW

1. W osrodku egzaminacyjnym pozostaja:

0

U
U

drugi egzemplarz protokotu zbiorczego czesci praktycznej egzaminu zawodowego,

powotania ZNCP,

o$wiadczenia w sprawie zabezpieczenia dokumentéw egzaminacyjnych przed
nieuprawnionym ujawnieniem,

kopie protokotdw czgsci praktycznej egzaminu zawodowego ze zmian egzaminowania,
kopie list zdajacych,

kopie wykazu zdajacych, ktorzy nie przystapili do egzaminu, zrezygnowali z egzaminu w
czasie jego trwania i ktorym przerwano oraz uniewazniono cz¢$¢ egzaminu, [J kopie
decyzji o przerwaniu i uniewaznieniu czes$ci praktycznej, [ rezultaty pracy zdajacych

zgodnie z instrukcjg CKE.

2. Dokumentacj¢ egzaminu zawodowego pozostalg w osrodku egzaminacyjnym KOE przechowuje

zgodnie z ustaleniami dotyczacymi archiwizacji.

3. W sytuacjach zwigzanych z przebiegiem czgsci praktycznej egzaminu nieokreslonych w

procedurach, o sposobie postepowania ZNCP decydujg przewodniczacy tych zespolow wraz z KOE,

a w uzasadnionych przypadkach w porozumieniu z dyrektorem OKE.

V. OGLOSZENIE WYNIKOW I WYDAWANIE DYPLOMOW

1. Wyniki czgsci pisemnej egzaminu zawodowego sa ustalone na podstawie odczytanych

elektronicznie kart odpowiedzi wypetianych przez zdajacych, przekazanych przez szkote do OKE.

2. Zdajacy zdat egzamin zawodowy, jezeli uzyskat:

a. Z czgsci pisemnej, co najmniej 50% punktow mozliwych do uzyskania (tj. 20 punktow)

b. Z czesci praktycznej, co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

2. Wyniki cze$ci praktycznej egzaminu zawodowego ustala OKE na podstawie elektronicznego

odczytu karty oceny wypelnionej przez egzaminatora.

3. Celem sprawdzenia wynikow egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie na stronie

Okregowej Komisji Egzaminacyjnej (www.oke.gda.pl), dostepne sg w szkole numery ID dla kazdego

ucznia. Chetni otrzymania swojego numeru ID powinni si¢ zglosi¢ do sekretariatu szkoty.

4. Zdajacy, ktory zdat egzamin zawodowy, w ktérym wyodrebniono jedng kwalifikacje otrzymuje

oprocz $wiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje w danym zawodzie, otrzymuje réwniez dyplom



potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe, pod warunkiem posiadania wymaganego wyksztatcenia w
danym zawodzie, wydanego przez OKE.

5. Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe zdajacy otrzymuje w swojej szkole w terminie do
dwoch miesigcy po zakonczeniu sesji egzaminacyjnej.

6. Zdajacy, ktory otrzymat dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie moze uzyska¢ suplement
Europass po uprzednim zadeklarowaniu. Europass jest to suplement do dyplomu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe, ktory stanowi uzupetnienie informacji zawartych w dyplomie i ma za zadanie
utatwi¢ ich lepsze zrozumienie przede wszystkim poprzez pracodawcow i instytucje zagraniczne.

Dyplom i suplementy wydaje OKE bezplatnie.



