PROCEDURY BEZPIECZENSTWA
ORGANIZACJI EGZAMINOW ZEWNETRZNYCH
W OKRESIE PANDEMII COVID-19
W ZESPOLE SZKOt ZAWODOWYCH Z BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA W PISZU

PRZEWODNICZACY | CZLONKOWIE ZESPOLOW NADZORUJACYCH

1. Przewodniczacy i cztonkowie zespotéw nadzorujgcych stosujg sie do zalecen wydawanych przez
wtadze lokalne i panistwowe oraz instytucje lokalne, instytucje panstwowe w tym sanitarno —
epidemiologiczne.

2. Na egzamin mogaq przyj$¢ wytacznie osoby bez objawéw chorobowych sugerujacych chorobe
zakaing

3. Do szkoty przewodniczacy i cztonkowie zespotdw nadzorujgcych wchodzg i wychodzg tylko przez
wejscie dla nich wyznaczone.

4. Na teren szkoty mogg wejs¢ wytacznie osoby z zakrytymi ustami i nosem (maseczka jedno- lub
wielorazowg, materiatem, przytbica — w szczegdlnosci w przypadku oséb, ktére ze wzgledow
zdrowotnych nie mogg zakrywac ust i nosa maseczka). Zakrywanie ust i nosa obowigzuje na
terenie catej szkoty, z wyjatkiem sal egzaminacyjnych po zajeciu miejsc przez zdajacych lub po
podejsciu zdajagcych do stanowiska egzaminacyjnego w przypadku EPKwZ i EZ. Podczas
wpuszczania ucznidw do sali egzaminacyjnej cztonek zespofu nadzorujgcego moze poprosic¢
zdajgcego o chwilowe odstoniecie twarzy w celu zweryfikowania jego tozsamosci (konieczne jest
woéwczas zachowanie co najmniej 1,5-metrowego odstepu).

5. Przy wejsciu do szkoty przewodniczacy i cztonkowie zespotéw nadzorujgcych zobowigzani sg do
BEZWZGLEDNIE przy kazdym wejsciu/ wyjsciu ze szkoty/ i w trakcie pracy do czestego odkazania
ragk ptynem do dezynfekcji rak.

6. Przy wejsciu do szkoty obowigzuje zasada dystansu spotecznego.

7. Przewodniczacy i cztonkowie zespotdw nadzorujgcych musza przekaza¢ dyrektorowi szkoty
informacje, alergii, katarze siennym, aby nie interpretowad takich objawéw w przypadku jako
objawéw ,,niepokojacych”, méwigcych o objawach zakazeniem Covid -19, aby zmienié sktad ZN
z nauczycieli rezerwowych.

8. Cztonkowie zespotéw nadzorujgcych powinni przejs¢ szkolenie z zasad dotyczacych
bezpieczenstwa i zachowania rezimu sanitarnego podczas egzaminu przeprowadzone przez
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego.

9. Przewodniczgcy zespotu egzaminacyjnego informuje cztonkdw zespotu nadzorujacego
przeprowadzajgcego egzamin w sali egzaminacyjnej, ze w danej sali do egzaminu przystepuje
zdajacy chorujacy na alergie albo inne schorzenie, ktérego objawami mogg by¢ kaszel, katar lub
tzawienie. Cztonkowie zespotu nadzorujgcego muszg posiadaé takg wiedze, aby nie interpretowac
takich objawéw w przypadku danego zdajacego jako objawdw ,niepokojacych”, moéwigcych
o objawach zakazeniem Covid -19



10. Przewodniczacy i cztonkowie zespotédw nadzorujgcych nie korzystajg z pokoju nauczycielskiego,
rzeczy osobiste pozostawiajg w wyznaczonym miejscu nadzorowanym przez pracownika szkoty.

11. Nauczyciele nie powinni wnosi¢ na teren szkoty zbednych rzeczy.

12. Przewodniczacy i cztonkowie zespotéw nadzorujgcych przebywajg w wyznaczonych salach,
przy wejsciu, do ktdrych dezynfekuja rece.

13. Przewodniczacy i cztonkowie zespotéw nadzorujgcych korzystajg z wiasnych dtugopiséw,
chusteczek higienicznych, do picia korzystajg z napojow butelkowanych.

14. Przed egzaminem caty zespét nadzorujgcy obowigzuje zasada zastaniania twarzy i nosa
oraz rekawiczki jednorazowe.

15. Cztonkowie zespotu nadzorujgcego oraz inne osoby zaangazowane w przeprowadzanie
egzaminu, ktérzy ze wzgledéw zdrowotnych nie mogg zakrywaé ust i nosa za pomocg maseczki,
powinni — kiedy jest to konieczne — uzywac przytbicy, ktdra nie utrudnia oddychania.

16. Przewodniczacy zleca jednemu z cztonkédw zespotu nadzorujgcego sprawdzenie dokumentéw
stwierdzajgcych tozsamos¢ zdajacych, dopilnowuje, aby w sali znajdowali sie wyfacznie zdajacy
przydzieleni do niej przez przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego.

17. Dopilnowuje, aby do sali egzaminacyjnej nie zostaly wniesione Zzadne urzadzenia
telekomunikacyjne ani elektroniczne nosniki informacji, poza tymi, ktére sg stosowane w danym
egzaminie.

18. Przewodniczacy ZN odbiera od przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego informacje
o zdajacych z dysfunkcjami, piszacych egzamin w danej sali, i warunkach, jakie powinny zostaé im
zapewnione, a przed egzaminem sprawdza, czy warunki te zostaty spetnione

19. Przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego przenosi materiaty egzaminacyjne do odpowiedniej sali
egzaminacyjnej. Sg to: listy zdajgcych - protokoty przebiegu egzaminu w danej sali — naklejki
z kodami — materiaty egzaminacyjne do wyznaczonej Sali.

20. Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego umozliwia obserwatorom wykonywanie ich czynnosci.

21. Nie opuszcza sali egzaminacyjnej w czasie trwania egzaminu; w sytuacjach szczegdlnych, gdy
musi opusci¢ sale, swoje obowigzki powierza cztonkowi zespotu nadzorujgcego; fakt ten
odnotowuje w protokole przebiegu egzaminu.

22. Punktualnie o godzinie wyznaczonej w harmonogramie ogtoszonym przez dyrektora CKE
Przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego rozdaje zdajgcym, razem z pozostatymi cztonkami zespotu,
arkusze egzaminacyjne na dany poziom lub dang czes¢ egzaminu.

23. Cztonkowie zespotu nadzorujacego w rekawiczkach odbierajg arkusze od przewodniczgcego
zespotu egzaminacyjnego. Arkusze sg rozdawane zdajgcym przez cztonkdw zespotu nadzorujgcego,
ktorzy majg zatozone rekawiczki, oraz zakryte usta i nos.

24. W trakcie czynnosci organizacyjnych cztonkowie zespotu nadzorujgcego sg zobowigzani
zakrywac usta i nos oraz mie¢ zatozone rekawiczki).



25. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego, cztonkowie zespotu nadzorujgcego, obserwatorzy
i inne osoby uczestniczace w przeprowadzaniu egzaminu, podczas poruszania sie po sali
egzaminacyjnej powinni mie¢ zakryte usta i nos. Mogg odstonié twarz, kiedy obserwujg przebieg
egzaminu, siedzac albo stojgc, przy zachowaniu niezbednego odstepu.

26. Cztonkowie zespotu nadzorujgcego oraz inne osoby zaangazowane w przeprowadzanie
egzaminu, ktérzy ze wzgledéw zdrowotnych nie mogg zakrywac ust i nosa za pomocg maseczki,
powinni — kiedy jest to konieczne — uzywac przytbicy, ktdra nie utrudnia oddychania.

27. Cztonkowie zespotu nadzorujgcego powinni do niezbednego minimum ograniczy¢ poruszanie
sie po sali egzaminacyjnej; konieczne jest jednak regularne nadzorowanie pracy zdajgcych
W pozycji stojacej.

28. W przypadku czesci praktycznej EPKwZ egzaminatorzy obserwujacy przebieg pracy zdajgcych
i podchodzacy do kolejnych stanowisk egzaminacyjnych muszg podczas wykonywania tych
czynnosci mie¢ zakryte usta i nos.

29. Po zgtoszeniu przez zdajgcego przewodniczagcemu ZN nieprawidtowosci w przygotowaniu
indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego — braku sprzetu lub surowcéw, asystent techniczny
po uzyskaniu zgody przewodniczgcego ZN moze uzupetni¢ braki zachowujac rezim sanitarny. Czas
uzupetnienia nie jest wliczany do czasu egzaminu.

30. Sprzet i urzadzenia wykorzystywane przez zdajacych podczas przeprowadzania czesci
praktycznej EPKwZ i EZ; sprzet i urzadzenia, z ktérych podczas egzaminu korzysta kilkoro
zdajacych, powinien by¢ przed egzaminem, jak réwniez w trakcie egzaminu dezynfekowany przez
asystentéw technicznych/przed/ lub przewodniczacy ZN/w trakcie/.

31. Cztonkowie zespotdw nadzorujgcych z zachowaniem dystansu spotecznego wpuszczaja
zdajgcych do sali egzaminacyjnej , sprawdzajg tozsamos$é, pytaja o samopoczucie zdrowotne
zdajgcego, przypominajg o zakazie wnoszenia urzgdzen elektronicznej komunikacji do sali,
nadzorujg podpisanie listy, przekazuja na stolik kody zdajacego/w pierwszym dniu egzaminu/,
nadzorujg odbidr koddéw i losujg miejsce dla zdajgcego i nadzorujg zajecie wylosowanego miejsca
przez zdajgcego. Cztonek zespotu nadzorujgcego odnotowuje wylosowany numer w wykazie
zdajacych w danej sali egzaminacyjnej. Jezeli zdajgcy ma rekawiczki jednorazowe nakazujg zdjecie
i wrzucenie do przygotowanego kosza przed salg.

32. Zasady korzystania ze sprzetu pomocniczego, poruszania sie po sali w czesci praktycznej
egzaminu z kwalifikacji z wykonaniem przewodniczacy ZN podaje przed egzaminem.

33. Instruktaz stanowiskowy dla zdajgcych cze$é praktyczng egzaminu z kwalifikacji z wykonaniem
musi by¢ prowadzony z zachowaniem dystansu spotecznego, zdajacy i ZN majg zastoniete usta
i nos.

34. Przy korzystaniu ze stanowisk z sprzetem pomocniczym, surowcow zabezpieczonych
w loddéwce, sprzetdw i urzadzen wspdlnych w sali egzaminacyjnej w czesci praktycznej egzaminu
z kwalifikacji przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego zapewnia dystans spoteczny

35. Cztonkowie zespotéw nadzorujgcych obserwujg zdajgcych, ich zachowanie i wyglad,
w przypadku zauwazenia niepokojgcych symptoméw chorobowych zgtaszajg ten fakt



dyzurujgcemu pod salg, bez wychodzenia z sali. Dyzurujacy nauczyciel przekazuje informacje do
sekretariatu szkoty.

36. Po wpuszczeniu do sali egzaminacyjnej wszystkich zdajacych/ spdinienia tylko przez
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego — obowigzuje dystans spoteczny /Przewodniczacy
zespotu nadzorujgcego rozpoczyna instruktaz.

37. Podczas instruktazu drzwi do sal egzaminacyjnych pozostajg zamkniete, po instruktazu drzwi
do sal nalezy otworzy¢.

38. Przewodniczacy zespofu nadzorujgcego podczas instruktazu dla zdajgcych na egzaminie
wyjasniajg zdajgcym, o zasadach kodowania prac, o nie podpisywaniu arkusza egzaminacyjnego,
o0 zasadach zachowania sie podczas egzaminu maturalnego, zasadach oddawania prac
egzaminacyjnych po zakonczeniu pracy.

39. Przed rozpoczeciem egzaminu przewodniczacy zespofu nadzorujgcego ma obowigzek jeszcze
raz upewnic sie, ze cztonkowie zespotu nadzorujgcego czujg sie dobrze i mogg uczestniczy¢
w egzaminie.

40. Jezeli zdajacy lub cztonek zespotu nadzorujgcego przejawia niepokojgce objawy choroby,
przewodniczgcy zespofu nadzorujgcego lub cztonek zespotu nadzorujgcego informuje o tym
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego, ktéry zapewnia odizolowanie zdajgcego lub innej
osoby przejawiajgcej objawy choroby w odrebnym pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu
z zapewnieniem minimum 2 m odlegtosci od innych oséb

41. Przed rozpoczeciem egzaminu przewodniczacy zespotu nadzorujgcego informuje réwniez
zdajacych o obowigzujacych zasadach rezimu sanitarnego zwigzanego z Covid-19 w sali
egzaminacyjnej, w tym przede wszystkim:

1) zakazie kontaktowania sie z innymi zdajgcymi,

2) koniecznosci porozumiewania sie przez podniesienie reki do gory - obowigzku zakrywania ust
i nosa w przypadku kontaktu bezposredniego z nauczycielem, wyjscia do toalety lub wyjscia z sali
egzaminacyjnej po zakoniczeniu pracy z arkuszem egzaminacyjnym

3) niedotykania dtoimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu, a takze przestrzegania higieny
kaszlu i oddychania: podczas kaszlu i kichania nalezy zakry¢ usta i nos zgietym fokciem lub
chusteczka.

4) koniecznos$ci zachowania odpowiedniego dystansu od innych zdajgcych po zakonczonym
egzaminie.

5) otwarcia drzwi sali podczas pracy z arkuszem egzaminacyjnym i wietrzenia sali po godzinie
egzaminu,

6) koniecznosci pozostania dwdch zdajgcych przy pakowaniu materiatow

7) aby pracowali samodzielnie, nie zaktécali przebiegu egzaminu,



8) aby wrazeniami po egzaminie dzielili sie miedzy sobg z wykorzystaniem mediow
spotecznosciowych, komunikatoréw, telefonicznie, a unikali spotkan w grupie, np. przy wejsciu ze
szkoty.

42. Do momentu rozpoczecia przez zdajgcego pracy z arkuszem przewodniczacy i cztonkowie
zespotu nadzorujgcego majg zastoniete usta i nos.

43. Punktualnie o godzinie rozpoczecia egzaminu cztonkowie zespotu nadzorujgcego rozdajg
arkusze egzaminacyjne/ w rekawiczkach jednorazowych /

44. Przewodniczacy zespofu nadzorujgcego nakazuje przeczytanie zdajgcym instrukcji dla
zdajgcego, zakodowanie arkusza, rozerwanie banderoli i sprawdzenie kompletnosci arkusza.

45. Zdajacy zgtasza przewodniczgcemu zespotu nadzorujacego braki w arkuszu egzaminacyjnym,
ten powiadamia przewodniczgcego zespofu egzaminacyjnego przez dyzurnego nauczyciela.
Przewodniczgcy zespotu przekazuje / w rekawiczkach jednorazowych i maseczce jednorazowej /
w kopercie nowy arkusz egzaminacyjny z puli arkuszy rezerwowych /. Informacje o wymianie
arkusza egzaminacyjnego przewodniczacy zespotu nadzorujgcego zamieszcza w protokole
przebiegu egzaminu w sali. Wymiane arkusza egzaminacyjnego zdajacy potwierdza
w rekawiczkach jednorazowych podpisem w tym samym protokole.

46. Czasu wymiany nie wlicza sie do czasu egzaminu.

47. Przed rozpoczeciem egzaminu cztonkowie zespotu nadzorujgcego sprawdzajg w obecnosci
zdajgcych poprawnos¢ zamieszczenia danych oraz naklejek w arkuszu egzaminacyjnym

48. Po uzyskaniu informacji, ze arkusze sg kompletne i zakodowane, zapisuje na tablicy godziny
rozpoczecia i zakonczenia egzaminu, egzamin odbywa sie zgodnie z procedurami z CKE.

49. Cztonkowie zespotu nadzorujgcego nadzorujg prace zdajacych i dopilnowujg, aby zdajgcy
pracowali samodzielnie i nie zaktécali pracy innym zdajgcym.

50. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego wchodzacy do sali egzaminacyjnej w celu
uniewaznienia egzaminu musi mie¢ zastoniete usta i nos.

51. Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego odnotowuje uniewaznienie egzaminu zdajgcego
w protokole przebiegu egzaminu w sali i zatgcza do protokotu arkusz egzaminacyjny zdajgcego.

52. Jezeli podczas trwania czeéci pisemnej egzaminu zdajgcy przerywa ten egzamin z przyczyn
zdrowotnych lub losowych, przewodniczacy zespotu nadzorujgcego organizuje pomoc, dbajac o to,
aby zdajacy nie miat mozliwosci kontaktu z innymi osobami z wyjatkiem oséb udzielajgcych mu
pomocy. Rejestruje godzine przerwania egzaminu tego zdajgcego i jesli zdajgcy poczuje sie na
sitach kontynuowaé egzamin, moze na to zezwoli¢. Zdajgcemu, ktdry postanowit kontynuowaé
egzamin, nie przedtuza sie czasu trwania egzaminu. W przypadku, kiedy zdajgcy przerwat egzamin
i nie podjat pracy, przewodniczacy zespotu nadzorujgcego odbiera jego prace i po zakonczeniu
egzaminu pakuje do oddzielnej koperty, ktérg dotgcza do protokotu zbiorczego. Informacje
o zdarzeniu odnotowuje sie w protokole przebiegu czesci pisemnej egzaminu w sali
egzaminacyjnej oraz w protokole zbiorczym przebiegu czesci pisemnej egzaminu z danego
przedmiotu. Podobnie postepuje z arkuszem egzaminacyjnym zdajgcego, ktéremu przerwat



egzamin i izolowano go w innym pomieszczeniu z powodu ztego samopoczucia i niepokojgcych
objawéw sugerujacych zakazenie koronawirusem.

53. Na czas przed zakonczeniem egzaminu z kwalifikacji zgodny z procedurami egzaminu
przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego przypomina zdajgcym o koriczagcym sie czasie egzaminu
i koniecznosci ponownego dokfadnego sprawdzenia kodowania.

54. Po podniesieniu reki przez zdajgcego sygnalizujgcego zakonczenie pracy i po zakonhczeniu
egzaminu cztonkowie zespotu nadzorujgcego podchodzg do zdajgcego,/ ktéry musi mie¢ maseczke
jednorazowa/w jednorazowych maseczkach, sprawdzajg kodowanie, zachowujgc dystans
spoteczny, zbierajg w rekawiczkach jednorazowych pozostawione arkusze, przekazujg
przewodniczgcemu i uzupetniajg dokumentacje, zachowujac podczas tych czynnosci dystans
spoteczny.

55. W przypadku zauwazenia podczas egzaminu niepokojgcych objawéw u przewodniczacego
zespotu nadzorujgcego cztonek zespotu nadzorujgcego zgtasza ten fakt dyrektorowi szkoty i ten
podejmuje dalsze dziatania.

56. Cztonkowie zespotu nadzorujgcego sprawdzajg, czy zdajgcy prawidtowo zakodowali swoje
arkusze i odbierajg arkusze od zdajacych, przeliczajg je, porzadkujg i pakujg zgodnie z instrukcjg
OKE, muszg podczas wykonywania tych czynnosci mie¢ zakryte usta i nos.

57. Czynnosci zwigzane z odbiorem arkuszy egzaminacyjnych od zdajgcych, ktérzy ukonczyli prace
przed czasem, muszg byé zorganizowane tak, by nie zaktécic¢ pracy pozostatym zdajgcym.

58. Przewodniczacy zespotu nadzorujgcego nadzoruje przeliczanie, porzadkowanie,
kompletowanie, pakowanie i zabezpieczanie materiatdw egzaminacyjnych przez zespot
nadzorujagcy w obecnosci przedstawicieli zdajgcych, uzupetnia dokumentacje egzaminu oraz
niezwtocznie po zakonczeniu egzaminu lub czesci egzaminu przekazuje materiaty egzaminacyjne
przewodniczagcemu zespofu egzaminacyjnego bez obecnosci zdajacych, ale z cztonkami ZN.
Podczas wykonywania tych czynnosci wszyscy muszg miec zakryte usta i nos i zachowywac dystans
spoteczny.

59. Po zakonczonym egzaminie, oddaniu dokumentacji i materiatéw cztonkowie zespotéw
nadzorujacych bez zwtoki wychodzg ze szkoty dezynfekujgc rece przy wyijsciu.



