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

 

Kiedy Kto Co OK Nr str. 

przed egzaminem 

na
 1

 m
ie

si
ąc

 

PZE 

Powołuje członków ZE, w tym ZN, wyznacza funkcje w ZN   
 Może powołać swojego zastępcę lub zastępców   

Wyznacza operatora wirtualnego serwera egzaminacyjnego   

2 
ty

go
dn

ie
 

Operator 
Aktualizuje pobrany elektroniczny system przeprowadzania egzaminu zawodowego i przeprowadza 
ponowne próbne uruchomienie elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego po 
otrzymaniu upoważnienia 

   

PZE 
Wskazuje w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego dzień oraz godzinę 
przystąpienia każdego zdającego do części pisemnej egzaminu oraz przekazuje informację o terminie 
egzaminu każdemu zdającemu 

   

3 
dn

i 

PZE 
 uzyskuje od powołanych członków i przewodniczących zespołów nadzorujących przebieg egzaminu 

potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie/egzaminu zawodowego potwierdzenie ich gotowości do pracy 
w ZN. 

   

na
 1

 d
zi

eń
 

PZE Pobiera pliki zawierające materiały egzaminacyjne i przekazuje je operatorowi    

Operator 

Przygotowuje aktualny wirtualny serwer egzaminacyjny    

 
Wgrywa zadania egzaminacyjne do WSE   
Przygotowuje karty identyfikacyjne, które zawierają dane do logowania do elektronicznego systemu 
przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie obejmujące nazwę użytkownika i 
hasło 

  

1 
dz

ie
ń 

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   
 wykazu zdających do zamieszczenia przed wejściem do sali egzaminacyjnej   
 identyfikatorów   

w dniu egzaminu 
Organizuje i przeprowadza szkolenie dla członków zespołu egzaminacyjnego najpóźniej w dniu przed jego rozpoczęciem 

pr
ze

d 
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m
in

em
 

Operator 

Sprawdza przygotowanie WSE   
 

Zgłasza PZE gotowość do przeprowadzenia egzaminu   

1 
h 

pr
ze

d 
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z.

 

PZE 
Sprawdza, czy ZN egzamin w poszczególnych salach są kompletne   

 
Sprawdza uprawnienia i tożsamość obserwatorów (najpóźniej 30 min przed egzaminem)   
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PZN 

Odbiera w obecności przedstawicieli 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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PZN 
O wyznaczonej przez PZE godzinie wchodzą do sali egzaminacyjnej według kolejności na wykazie okazując 
dokument tożsamości, a następnie PZN (Członek ZN) losuje numery stanowisk egzaminacyjnych    

PZN 

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   
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Kiedy Kto Co OK Nr str. 

PZE Odbiera z oke 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    

po
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m
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m
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PZN 
Poleca operatorowi odblokowanie możliwości logowania się do systemu zdających   

 
Informuje zdających o możliwości rozpoczęcia egzaminu   

po
dc

za
s 

eg
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m
in

 

PZN Sprawdza na każdym stanowisku poprawność wyboru 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 lub wniesieniu 
niedozwolonych materiałów i przyborów 

   

PZE Przerywa i unieważnia egzamin zdającemu w uzasadnionych przypadkach    

Zdający Zgłasza przez podniesienie ręki zakończenie pracy przed czasem    

za
ko

ńc
ze

ni

e 
eg

za
m

in
u PZN Ogłasza zakończenie egzaminu    

Operator Udostępnia zdającym informację o liczbie poprawnie udzielonych odpowiedzi    

Zdający Sprawdzają swoje wyniki egzaminu    

po
 e
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Operator 

Nagrywa plik z wynikami zdających na nośniku usb oraz archiwizuje WSE na płycie DVD w obecności ZN 
i przedstawiciela zdających   

 

Sporządza i drukuje protokoły z egzaminu    

PZN 

Przekazuje PZE: 
 nośnik usb i płytę DVD   

  zweryfikowany wykaz zdających   
 protokoły przebiegu części pisemnej (podpisy składają również obserwatorzy i specjaliści z zakresu 

danej niepełnosprawności) z planami sal egzaminacyjnych   

PZE 

Wysyła plik z wynikami egzaminu do oke (po otrzymaniu potwierdzenia usuwa plik z wynikami)   

 

Sporządza w dwóch egzemplarzach protokół zbiorczy części pisemnej egzaminu   
Przekazuje w dniu egzaminu niezwłocznie po zakończeniu części pisemnej zgodnie z instrukcją właściwej 
oke jeden egzemplarz protokołu zbiorczego wraz z załącznikami: 

 protokoły przebiegu części pisemnej egzaminu z poszczególnych sal (z planami sal egzaminacyjnych) 
  

 wykazy zdających   
 kopie zaświadczeń stwierdzających uzyskanie tytułu odpowiednio laureata lub finalisty turnieju lub 

olimpiady tematycznej   
 decyzje o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu   

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 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 (z planami sal 

egzaminacyjnych) 
  

 decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu    
 zweryfikowanych wykazów zdających z poszczególnych sal egzaminacyjnych   
 protokołów przekazania/ odbioru dokumentacji egzaminacyjnej   

 


