Instrukcja organizacji egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie
w Zespole Szkot Handlowych im. Bohaterow Poznanskiego Czerwca ’56
w Poznaniu
dla przeprowadzenia egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w sesji styczen - luty 2021 r.

Cze$¢ 1 - Zasady BHP podczas egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie.

1. Przewodniczacy zespotdéw nadzorujacych, cztonkowie, egzaminatorzy oraz osoby
zaangazowane W przeprowadzenie egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w Zespole Szkét Handlowych jak i podczas oddelegowania do innych szkét majg obowigzek
zapoznania sie z Wytycznymi dotyczacymi organizowania i przeprowadzania egzamindw
zewnetrznych (Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 pazdziernika 2020 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 -Dz.U.
2020 poz. 1830). Woytyczne dotyczg obecnosci w szkole podczas egzaminu zewnetrznego,
korzystania z przyborow i $rodkdw ochrony osobistej w trakcie jego trwania, organizacji
pomieszczen w czasie egzamindw, modyfikacji sposobu przeprowadzania egzaminodw,
szczegdlnych rozwigzan dotyczacych bezpieczerstwa w niektérych sytuacjach oraz zasad
postepowania w razie podejrzenia zakazenia w czasie egzaminu oraz zasad przeprowadzania
egzaminow.

2. Do pracy moze przyjsé tylko zdrowa osoba, bez objawdw chorobowych sugerujgcych chorobe
zakazng, ktora nie jest objeta kwarantanng lub izolacja.

3. Nauczyciele wchodzg do budynku szkoty tylko i wytgcznie wejsciem od strony parkingu,
po wejsciu do szkoty kazdy pracownik ma obowigzek zdezynfekowaé rece (stoliki z ptynem
do dezynfekcji ustawione przy wejsciu do szkoty).

4. Do szkoty mogg wejs¢ tylko osoby z zakrytymi ustami i nosem.

5. Kazdy nauczyciel na czas trwania egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie
bezwzglednie przez caty czas przebywania w szkole, ma obowigzek korzysta¢ z prawidtowo
natozonej maseczki, przytbicy (takze podczas obserwacji przebiegu pracy zdajgcych i podchodzac
do kolejnych stanowisk egzaminacyjnych).

6. Nalezy zachowac co najmniej 1,5 m odstepu od zdajacych i innych osdéb przebywajgcych
w budynku szkoty.

7. Nie nalezy przebywaé w sali egzaminacyjnej pomiedzy przerwami w egzaminach dla
poszczegdlnych grup.

8. Pomieszczenie, ktdre zostanie przeznaczone dla odizolowania zdajgcego lub innej osoby
przejawiajgcej objawy choroby — to gabinet znajdujacy sie przy wejsciu do szkoty, ktory zostanie
zaopatrzony w ptyn do dezynfekcji oraz srodki ochrony osobistej.

9. Wszyscy nauczyciele zwracajg uwage na przestrzeganie przez zdajgcych instrukcji dotyczacej
bezpieczenstwa sanitarnego.

Czes¢ 2 — Czynnosci organizacyjne.

Przewodniczacy zespotdow nadzorujacych, cztonkowie, egzaminatorzy oraz osoby zaangazowane
w przeprowadzenie egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie w Zespole Szkot
Handlowych jak i podczas oddelegowania do innych szkét majg obowigzek zapoznania sie z
Wytycznymi Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 paZdziernika 2020 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek



systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U.
2020 poz. 1830)

10. W dniu przeprowadzania czesci pisemnej egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie (12.01.2021 r.) nauczyciele rozpoczynajg prace w ZSH wedtug harmonogramu:

- | zmiana o godz. 8.45 (na 75 minut przed egzaminem);

- Il zmiana o godz. 10.30 (na 90 minut przed egzaminem);

- lll zmiana o godz. 12.45 (na 75 minut przed egzaminem);

11. W dniu przeprowadzania czesci praktycznej, modelu ,D” egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie (11.01.2021 r.) nauczyciele rozpoczynajg prace w ZSH wedtug
harmonogramu:

- | zmiana o godz. 7.45 (na 75 minut przed egzaminem);

- Il zmiana o godz. 11.30 (na 90 minut przed egzaminem);

12. W dniu przeprowadzania czesci praktycznej, modelu ,DK” egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie (od 14.01 do 19.01.2021 r.) nauczyciele rozpoczynajg prace w ZSH na
godzine przed kazdg zmiana.

13. Nauczyciele, stawiajg sie w miejscu przeprowadzania egzaminu wskazanego dla danej
komisji, zachowujac zalecany odstep 1,5 metra. Nauczyciele rezerwowi i nauczyciele dyzurujgcy
przebywajg w miejscu przewidzianym na petnienie przez nich dyzuru, zachowujac zalecany
odstep 1,5 metra.

14. Dokumentacja potrzebna do prawidtowego przeprowadzenia egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie zostanie przygotowana dla przewodniczgcych zespotdw nadzorujacych,
gotowa do pobrania na dwie godziny przed kazdym egzaminem na pierwszym parterze (przy
pokoju nauczycielskim).

15. Odprawa przewodniczgcych zespotdéw nadzorujgcych odbedzie sie na 75 minut przed
terminem rozpoczecia egzaminu (lub 90 minut: wytgcznie dla zmiany Il czesci pisemnej i dla
zmiany Il czesci praktycznej, modelu ,D”), na pierwszym pietrze szkoty. Pozostali cztonkowie
zespotdéw, nauczyciele dyzurujgcy oraz nauczyciele rezerwowi pozostajg na swoich stanowiskach.
Podczas odprawy przewodniczgcy, informujg Dyrektora o ewentualnych nieobecnosciach wsrod
cztonkdw zespotu, w tym takze wsréd nauczycieli dyzurujacych.

16. Otwarcie przesytek z arkuszami egzaminacyjnymi dla etapu pisemnego oraz etapu
praktycznego, modelu ,D” odbedzie sie na pdét godziny przed egzaminem przez
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego lub jego zastepce, w obecnosci dwdch losowo
wybranych ucznidw dla pozostatych zgodnie z procedurami. Na 10 minut przed egzaminem
bedzie mozliwe pobranie przygotowanych arkuszy egzaminacyjnych przez przewodniczgcych
(ktérzy przychodza bez przedstawicieli zdajgcych) zgodnie z liczbg uczniéw znajdujgcych sie w sali
egzaminacyjnej. Arkusze egzaminacyjne zostang przygotowane i podzielone wedtug sal
egzaminacyjnych na parterze (przy sekretariacie);

17. Otwarcie przesytek z arkuszami egzaminacyjnymi dla etapu praktycznego, modelu , DK”
odbedzie sie w salach egzaminacyjnych.

18. Przewodniczacy zespofu nadzorujgcego zwraca uwage, czy otrzymat witasciwe arkusze
egzaminacyjne. Na stronie tytutowej arkuszy egzaminacyjnych wydrukowana bedzie data
i godzina przeprowadzenia egzaminu oraz kwalifikacja.

Czesc¢ 3- Wprowadzanie uczniow do szkoty .

19. Uczniowie gromadzg sie na 45 minut przed terminem egzaminu lub w przypadku egzaminéw:
pisemnego odbywajgcego sie o godzinie 12:00 i praktycznego, modelu ,D” odbywajacego sie
o godzinie 13:00 na jedng godzine przed terminem egzaminu na zewnatrz budynku szkoty
w wyznaczonych miejscach (zgodnie z oznaczeniami) i oczekujg na nauczyciela odpowiedzialnego



za wprowadzenie ich do budynku szkoty, zdajgcy, majg obowigzek zakrywac usta i nos maseczkg,
materiatem lub przytbicg, zachowujgc co najmniej 1,5 m odstep od siebie oraz nie wchodzgc na
pas drogowy.

20. Ustawienie zdajgcych podczas etapu pisemnego egzaminu (12 stycznia 2021 r.) odbywa sie
wedtug ponizszego schematu:

- egzamin o godz. 10.00 (ustawienie 0 9.15)

- egzamin o godz. 12.00 (ustawienie 0 11.00

- egzamin o godz. 14.00 (ustawienie 0 13.15)

Ustawienie zdajacych podczas etapu pisemnego (egzamin: godzina 10:00 i 14:00)
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Ustawienie zdajacych podczas etapu pisemnego (egzamin: godzina 12:00)
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21. Ustawienie zdajgcych podczas etapu praktycznego, modelu ,,D” egzaminu (11 stycznia 2021r.)
odbywa sie wedtug ponizszego schematu:

- egzamin o godz. 9.00 (ustawienie o 08.15)

- egzamin o godz. 13.00 (ustawienie 0 12.00)

Ustawienie zdajacych podczas etapu praktycznego modelu ,,D” godz.9:00
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Ustawienie zdajacych podczas etapu praktycznego modelu ,,D” godz.13:00
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22. Ustawienie zdajacych podczas etapu praktycznego, modelu ,,DK egzaminu odbywa sie przed
wejsciem gtownym, przy frontowych schodach, na 45 minut przed egzaminem, zachowujgc co
najmniej 1,5 m odstep od siebie oraz nie wchodzac na pas drogowy.

Ustawienie zdajacych podczas etapu praktycznego modelu ”DK”
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23. W kazdej grupie zdajgcych wyznaczony zgodnie z harmonogramem nauczyciel
rezerwowy/dyzurujgcy udaje sie po zdajgcych, sprawdza obecnos¢ i dowody tozsamosci oraz
zapewniajgc konieczng (1,5 metrowg) odlegto$é pomiedzy zdajgcymi, na znak koordynatora,
bezpiecznie wprowadza wskazanym wejsciem do szkoty.

24. Nauczyciele wprowadzajgcy zdajgcych do budynku, petnig funkcje nauczycieli
wspomagajgcych dyzurujgcych przed salami egzaminacyjnymi.

25. Nalezy poinformowac zdajacych, ze osoby spdZnione nie bedg wpuszczane do szkoty. Zostang
takze wyznaczeni nauczyciele/pracownicy szkoty petnigcy okreslone funkcje przy kazdym wejsciu
do szkoty.

26. Po wejsciu do szkoty kazdy zdajagcy ma obowigzek zdezynfekowac rece (stoliki z ptynem
do dezynfekcji ustawione przy kazdym wejsciu do szkoty).

27. Nalezy poinformowa¢ zdajacych ze, nie przynosza zbednych przedmiotéw, w tym telefondéw
komodrkowych i innych urzagdzen telekomunikacyjnych. Jezeli okaze sie, ze zdajacy nie zastosowat
sie do zalecenia, otrzymuje papierowg koperte, ktérg podpisuje (wtasnym dtugopisem)
i deponuje na oddzielnym stoliku przed salg egzaminacyjng. Za pozostawione sprzety, szkota nie
ponosi odpowiedzialnosci.




Cze$¢ 4 - Przeprowadzenie egzamindw potwierdzajagcych kwalifikacje
w zawodzie.

28. Zdajacy egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie po wprowadzeniu do sali
egzaminacyjnej, zajmuje miejsce zgodnie z wylosowanym numerem stolika. Po zajeciu
wyznaczonego miejsca, umieszcza na brzegu stolika dowdd osobisty. Przewodniczacy lub
wyznaczony przez niego cztonek podchodzi do kazdego ucznia z wykazem zdajgcych, na ktérym
to sktadajg swoj podpis, korzystajac z wtasnego dtugopisu.

29. Cztonkowie zespotu nadzorujacego powinni do minimum ograniczy¢ poruszanie sie po sali
egzaminacyjnej; miejsca dla cztonkdw zespotu nadzorujgcego zorganizowane sg w taki sposéb,
aby zostaty zachowane odstepy co najmniej 1,5 m i zostat zapewniony nalezyty nadzdér pracy
zdajacych.

30. Podczas czynnosci organizacyjnych, wszystkie osoby przebywajgce w sali egzaminacyjnej
majg zakryte usta i nos, z wyjatkiem mozliwosci weryfikacji tozsamosci zdajgcych. Zdajgcy moze
$ciggngé maseczke tylko podczas przebywania na stanowisku egzaminacyjnym, lecz dopiero po
wyrazeniu na to zgody przez przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego. Zdajgcy moze z wiasnej
woli zastania¢ usta i nos takze na stanowisku egzaminacyjnym, ale jest to konieczne, gdy
podchodzi do niego nauczyciel.

31. Po zajeciu miejsc w sali egzaminacyjnej zdajgcym nalezy przekaza¢ informacje
o obowigzujgcych zasadach bezpieczeristwa, w tym o:

- zakazie wnoszenia zbednych przedmiotéw (w tym telefondw, maskotek, ksigzek),

- nakazie korzystania z wtasnych przyboréw, zakaz wzajemnego ich uzyczania,

- koniecznosci korzystania z ptynu dezynfekujgcego w przypadku korzystania z materiatéw
egzaminacyjnych lub udostepnionych urzadzen grupie zdajacych przez szkote,

- zakazie kontaktowania sie z innymi zdajgcymi,

- obowigzku zakrywania ust i nosa w przypadku kontaktu bezposredniego z nauczycielem, wyjscia
do toalety lub wyjscia z sali egzaminacyjnej po zakonczeniu pracy z arkuszem egzaminacyjnym;

- powstrzymywaniu sie od dotykania dforimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu oraz
o przestrzegania higieny kaszlu i oddychania;

- koniecznosci zachowania odpowiedniego dystansu od innych osdb po zakonczonym egzaminie.
— zdajgcy moze opuscié na state sale egzaminacyjng po zakoriczeniu pracy najpdzniej na 15 minut
przed czasem wyznaczonym jako czas zakoriczenia egzaminu; w ciggu ostatnich 15 minut przed
zakoniczeniem egzaminu zdajgcy nie opuszczajg sali egzaminacyjnej takze w sytuacji, gdy
zakonczyt prace.

- osoby przystepujgce do dwdch egzamindw jednego dnia w czasie przerwy majg obowigzek
opusci¢ budynek szkoty i oczekiwa¢ na zewnatrz, zachowujgc bezpieczny odstep od siebie.

32. Przewodniczacy sporzadza plan sali egzaminacyjnej, zaznaczajgc odstepy zapewnione
pomiedzy zdajgcymi.

33. Przewodniczacy zespotu lub wyznaczony przez niego cztonek zespotu nadzorujgcego jest
odpowiedzialny za wietrzenie sali egzaminacyjnej — przed wpuszczeniem zdajgcych, srednio co
godzine w czasie egzaminu oraz po nim, w sposob niezaktdcajacy pracy zdajgcym.

34. Jezeli przewodniczacy zespotu nadzorujgcego wyda pozwolenie zdajgcemu na skorzystanie
z toalety, wéwczas wyznacza on cztonka zespotu nadzorujgcego, ktdry przekazuje zdajgcego
nauczycielowi dyzurujgcemu przed salg egzaminacyjng, a ten dbajgc o catkowite ograniczenie
kontaktu zdajgcego z innymi osobami odprowadza do najblizszej toalety.



Czes$¢ 5 — Po egzaminie.

35. Zdajagcy moze opuscic¢ na state sale egzaminacyjng po zakonczeniu pracy najpdzniej na 15
minut przed czasem wyznaczonym jako czas zakonczenia egzaminu; w ciggu ostatnich 15 minut
przed zakonczeniem egzaminu zdajgcy nie opuszczajg sali egzaminacyjnej, takze w sytuacji, gdy
zakonczyt prace.

36. Po zakonczonym egzaminie, zdajgcy wychodzg tym samym wyjsciem, ktérym wczesniej
wchodzili, zachowujac co najmniej 1,5 m odstepy.

37. Uzyte podczas egzamindw urzadzenia oraz inne materiaty pomocnicze, bezposrednio po
egzaminie powinny zosta¢ zdezynfekowane przed nastepnym egzaminem lub przekazane do
pomieszczenia, w ktérym przechodzi¢ beda kwarantanne.

Czes$¢ 6 —Procedura postepowania w przypadku powziecia podejrzenia zarazenia

podczas egzaminu
38. Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego na biezgco monitoruje informacje Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego (www.gis.gov.pl ) oraz Ministra Zdrowia (www.gov.pl/web/koronawirus
) oraz przepiséw prawa zwigzanych ze stanem epidemii.
39. Dyrektor szkoty powinien poinstruowaé pracownikéw szkoty i inne osoby uczestniczace
w prowadzeniu egzamindw, ze w razie niepokojgcych objawdw powinni nie przychodzi¢ do
pracy, pozosta¢ w domu.
40. Zasady postepowania w sytuacji wystgpienia u pracownika bedgcego na stanowisku pracy
niepokojacych objawdw sugerujgcych zakazenie koronawirusem — w szczegdlnosci:
- niezwtoczne odsuniecie od pracy oraz odizolowanie w odrebnym pomieszczeniu,
- zlecenie gruntownego sprzatania obszaru, w ktérym poruszat sie pracownik oraz
zdezynfekowanie powierzchni dotykowych (klamki, porecze, uchwyty).
41. Zasady postepowania w sytuacji wystgpienia u zdajgcego lub cztonka zespotu nadzorujgcego,
lub innej osoby biorgcej bezposredni udziat w przeprowadzaniu egzaminu na danej sali
egzaminacyjnej niepokojgcych objawéw sugerujgcych zakazenie koronawirusem —
w szczegolnosci:
- poinformowanie o tym fakcie przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego (dyrektora szkoty)
przez przewodniczgcego lub cztonka zespotu nadzorujacego,
- zapewnienie przez dyrektora szkoty jako przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego
odizolowania osoby z objawami choroby w wyznaczonym pomieszczeniu (przy wejsciu do szkoty)
z zapewnieniem minimum 2 m odlegtosci od innych osdb, a gdy odizolowaniu podlega zdajgcy —
nalezy przerwac jego egzamin;
- w przypadku odizolowania cztonka zespotu nadzorujacego:
-powiadomienie dyrektora OKE przez przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego oraz
ustalenie z nim sposobu postepowania,
-zapewnienie zastepstwa za cztonka zespotu przez przewodniczgcego zespotu
egzaminacyjnego,
-mozliwos¢ uzyskania zgody dyrektora OKE na zakonczenie przeprowadzania egzaminu
w niepetnym skfadzie zespotu nadzorujgcego, jezeli nie ma mozliwosci zapewnienia ww.
zastepstwa, a jednoczesnie nie stanowi to zagrozenia dla bezpieczeistwa zdajgcych oraz
zapewniony jest odpowiedni nadzdr nad pracg zdajgcych,
-odnotowanie ww. sytuacji w protokole przebiegu egzaminu w danej sali oraz
w protokole zbiorczym;
- mozliwos¢ podjecia decyzji przez dyrektora szkoty jako przewodniczacego zespotu
egzaminacyjnego o przerwaniu i uniewaznieniu egzaminu dla wszystkich zdajgcych w dane;j sali,
jezeli uzna takie rozwigzanie za niezbedne,



- poinformowanie:
-stacji sanitarno-epidemiologicznej, oddziatu zakaznego, a w razie pogarszania sie stanu
zdrowia — takze pogotowia ratunkowego,
-zdajacego, do ktérego nie zostaje wezwane pogotowie ratunkowe, ze powinien udac sie
do domu transportem indywidualnym, pozosta¢ w domu i skorzystaé z teleporady
medycznej;
- w miare mozliwosci nalezy sporzadzi¢ liste oséb przebywajgcych w tym samym czasie
w czesci/czesciach szkoty, w ktdrych przebywata osoba podejrzana o zakazenie oraz nalezy
uzyskac i stosowac zalecenia GIS dotyczgce osob, ktére miaty kontakt.



