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EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE PP 2012, PP2017
EGZAMIN ZAWODOWY PP2019

Za prawidłowy przebieg części pisemnej egzaminu 

oraz bezpieczeństwo i higienę pracy podczas 

wykonywania zadań egzaminacyjnych przez zdających 

w danej sali / miejscu przeprowadzania egzaminu 

odpowiada przewodniczący zespołu nadzorującego (PZN)
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ZESTAWY EGZAMINACYJNE 
DLA ZDAJĄCYCH

Podczas części pisemnej egzaminu z wykorzystaniem
systemu elektronicznego zdający otrzymują:

❑ karty identyfikacyjne z danymi umożliwiającymi 
dostęp do systemu,

❑ dostęp do testu (w tym systemie) składającego się 
z 40 zadań zamkniętych zawierających cztery 
odpowiedzi do wyboru, z których tylko jedna jest 
poprawna.
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ZESTAWY EGZAMINACYJNE 
DLA ZDAJĄCYCH
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Jednym z obowiązków Przewodniczącego ZN przebieg
części pisemnej przeprowadzanej z wykorzystaniem
elektronicznego systemu jest odbycie szkolenia w zakresie
organizacji i przeprowadzenia egzaminu w formie
elektronicznej.

Przewodniczący ZN kieruje pracą tego zespołu, 
w szczególności odpowiada za prawidłowy, zgodny
z „Informacją o sposobie organizacji i przeprowadzania …” 
przebieg części pisemnej egzaminu zawodowego w danej 
sali egzaminacyjnej.

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- przed egzaminem

Kieruje pracami nad przygotowaniem (odpowiada za 
przygotowanie):

❑ indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych
wspomaganych elektronicznie w sali, w której
odbywać się będzie część pisemna, dostosowując
warunki przeprowadzania egzaminu do możliwości
zdających o specjalnych potrzebach edukacyjnych
oraz zgłasza na 1 dzień przed egzaminem PZE
przygotowanie sali do egzaminu,

❑ miejsc dla członków ZN tak, aby ich rozmieszczenie
zapewniało pełną kontrolę pracy zdających,

❑ miejsc dla obserwatorów delegowanych
(upoważnionych) przez dyrektora OKE lub przez
uprawnione instytucje.
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- przed egzaminem

W dniu poprzedzającym egzamin PZE oraz PZN sprawdzają 
przygotowanie sali i stanowisk do egzaminu, a w szczególności: 

❑ przygotowanie przez operatora egzaminu stanowiska 
zarządzania egzaminem, zainstalowanie i uruchomienie 
Wirtualnego Serwera Egzaminacyjnego, 

❑ przygotowanie indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych 
wspomaganych elektronicznie w sposób zapewniający 
samodzielną pracę zdających, w tym łączność komputera 
egzaminacyjnego z Wirtualnym Serwerem Egzaminacyjnym, 

❑ umieszczenie przed wejściem do sali (w widocznym miejscu) 
listy zdających przystępujących do egzaminu w danej sali 
(imię i nazwisko). 
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Na około 30-40 min przed rozpoczęciem części pisemnej 
egzaminu zawodowego PZN odbiera od PZE:

❑Karty identyfikacyjne z danymi osobowymi zdających oraz
danymi niezbędnymi do uzyskania dostępu do elektronicznego
systemu przeprowadzania egzaminu,

❑Kartkę z imieniem i nazwiskiem PZE oraz informacją o składzie
ZN i ewentualnie imieniem i nazwiskiem obserwatora,

❑Kartkę zawierającą informacje o osobach o specjalnych
potrzebach edukacyjnych, które korzystają z wydłużonego
czasu pracy (imię i nazwisko, PESEL, czas oraz powód
przedłużenia czasu egzaminu).
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu



Wzór Karty identyfikacyjnej
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❑druki Decyzji o przerwaniu i unieważnieniu części pisemnej
egzaminu (Załącznik 7)

❑Wykaz zdających w danej sali, na której potwierdza się odbiór
przez zdających nazw użytkownika i haseł niezbędnych do
uzyskania dostępu do elektronicznego systemu
przeprowadzania egzaminu (Załącznik 10),

❑nośnik USB, na który po zakończonym egzaminie na danej
zmianie będzie nagrany, przez operatora egzaminu,
zaszyfrowany plik z wynikami egzaminu,

❑płytę DVD, na którą po zakończonym egzaminie będzie
nagrany zarchiwizowany Wirtualny Serwer Egzaminacyjny.
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu



Przed egzaminem – należy dopilnować co zdający wnosi na 
egzamin.

Każdy zdający powinien mieć: długopis (pióro) z czarnym 
tuszem (atramentem), przeznaczony do zapisywania rozwiązań 
na kartach identyfikacyjnych, dokument ze zdjęciem 
potwierdzający tożsamość.

Każdy zdający może mieć:  kalkulator prosty.

Należy poinformować o zakazie wnoszenia przez zdających: 
urządzeń telekomunikacyjnych oraz materiałów i przyborów nie 

wymienionych w Komunikacie CKE.

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu

11



O wyznaczonej przez PZE godzinie (około 30 minut przed 
rozpoczęciem egzaminu) PZN: 

❑ wpuszcza zdających do sali pojedynczo według kolejności na 
wykazie zdających (Załącznik 10), (szczegółowe wytyczne)

❑ sprawdza tożsamość zdających na podstawie dokumentu ze 
zdjęciem, 

❑ losuje numery stanowisk egzaminacyjnych (można odstąpić 
w przypadku zdających korzystających z dostosowania),

❑ przypomina o zakazie wnoszenia do sali egzaminacyjnej 
urządzeń telekomunikacyjnych i korzystania z nich w tej sali,

❑ przypomina o zakazie wnoszenia do sali egzaminacyjnej 
materiałów i przyborów nie wymienionych w informacji 
dyrektora CKE oraz korzystania z nich w tej sali (szczegółowe 
wytyczne).

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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W sytuacji gdy w jednej sali odbywa się egzamin z kilku 
kwalifikacji (jeśli godziny rozpoczęcia egzaminu dla danych 
kwalifikacji są takie same):

❑należy wpuścić do sali wszystkich zdających,

❑po udostępnieniu przez operatora egzaminu sprawdzić, czy 
zdający wybrali właściwy dla siebie egzamin. 
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu

Błędny wybór egzaminu uniemożliwia jego zdawanie



O wyznaczonej przez PZE godzinie (przed rozpoczęciem
egzaminu):

❑ wskazuje zdającym wylosowane miejsca,

❑ przekazuje (członkowie ZN) zdającym karty identyfikacyjne, 

❑ poleca zdającym sprawdzenie danych zawartych na 
otrzymanych kartach, a w przypadku zgłoszenia niezgodności 
sporządza protokół zdarzenia, który należy dołączyć do 
sprawozdania z przebiegu egzaminu w sali,

❑ odbiera od zdających potwierdzenie obecności na egzaminie 
oraz odbioru danych do logowania - na wykazie zdających 
(Załącznik 10),

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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Wzór Załącznika 10.

Kolumna F

Potwierdzenie 

obecności oraz 

odbioru danych 

do logowania:

podpis lub N

Kolumna G

Potwierdzenie 

odbycia 

instruktażu 

stanowiskowego

podpis
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❑ informuje zdających o przebiegu egzaminu oraz sposobie
jego zakończenia i uzyskania informacji o wynikach egzaminu

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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❑ informuje zdających o przebiegu egzaminu oraz sposobie
jego zakończenia i uzyskania informacji o wynikach egzaminu

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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❑ informuje zdających o przebiegu egzaminu oraz sposobie
jego zakończenia i uzyskania informacji o wynikach egzaminu

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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❑ informuje zdających o przebiegu egzaminu oraz sposobie 
jego zakończenia i uzyskania informacji o wynikach egzaminu

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu

19



20

❑ informuje zdających o przebiegu egzaminu oraz sposobie 
jego zakończenia i uzyskania informacji o wynikach egzaminu

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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❑ informuje zdających o przebiegu egzaminu oraz sposobie 
jego zakończenia i uzyskania informacji o wynikach egzaminu

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu



ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w dniu egzaminu
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O wyznaczonej godzinie rozpoczęcia egzaminu dla danej 
kwalifikacji PZN przekazuje operatorowi egzaminu, w obecności 
zdających:

❑ kartkę zawierającą informacje o osobach o specjalnych 
potrzebach edukacyjnych, które korzystają z wydłużonego 
czasu pracy,

❑ kartkę z imieniem i nazwiskiem PZE oraz informacją 
o składzie ZN i ewentualnie imieniem i nazwiskiem 
obserwatora.

❑ hasło do plików z zadaniami egzaminacyjnymi

Poleca operatorowi przygotowanie egzaminu w systemie.

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- rozpoczęcie egzaminu
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Ewentualne zgłaszanie nieprawidłowości przez zdających:

❑ w przypadku zgłoszenia nieprawidłowości w funkcjonowaniu 
indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego lub 
niezgodności w oznaczeniach testu pisemnego 
udostępnionego w systemie,

❑ w przypadku zgłoszenia błędnego wyboru egzaminu przez 
zdającego.

PZN powiadamia o tych faktach PZE oraz poleca operatorowi 
zamieszczenie w systemie w Edycji egzaminu – uwagi, informacji 
o stwierdzonych nieprawidłowościach oraz o podjętych 
działaniach (w sytuacji awaryjnej umieszcza informacje 
o nieprawidłowościach w protokole przebiegu części pisemnej 
egzaminu).

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- rozpoczęcie egzaminu
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- rozpoczęcie egzaminu

Zdający, którzy się spóźnią nie są wpuszczani do sali 
egzaminacyjnej!

Tylko w uzasadnionych przypadkach, ale nie później niż 
bezpośrednio po zakończeniu czynności organizacyjnych, 
decyzję o wpuszczeniu zdającego do sali egzaminacyjnej 
podejmuje PZE. 
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W sali, w której odbywa się egzamin mogą przebywać 
tylko:

❑ Zdający przydzieleni do tej sali.

❑ ZN przydzielony do tej sali.

❑ Operator egzaminu.

❑ Obserwatorzy delegowani do obserwacji egzaminu.

❑ PZE.

PODCZAS EGZAMINU
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W czasie trwania egzaminu PZN oraz członkowie ZN nie mogą:

❑udzielać zdającym żadnych wyjaśnień dotyczących zadań egzaminacyjnych ani też 
dyskutować, czy komentować ich treści i zapisów,

❑opuszczać sali egzaminacyjnej w trakcie egzaminu (jedynie w wyjątkowych 
sytuacjach członkowie – za zgodą PZN - po zapewnieniu 2 osobowego składu ZN –
zastępuje daną osobę PZE). W czasie części pisemnej egzaminu Z PP_2019 
przeprowadzanego od roku szkolnego 2021/2022: W przypadku udzielenia 
zdającemu zgody na opuszczenie sali egzaminacyjnej przewodniczący ZN albo osoba 
odpowiedzialna za obsługę elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu 
potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie rejestruje w elektronicznym systemie 
przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie godzinę 
wyjścia zdającego z sali egzaminacyjnej oraz godzinę powrotu do sali egzaminacyjnej. 
Czas trwania części pisemnej egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie 
tego zdającego przy indywidualnym stanowisku egzaminacyjnym wspomaganym 
elektronicznie zostaje przedłużony o czas, jaki zdający przebywał poza salą 
egzaminacyjną.

Udzielane są odpowiedzi wyłącznie na pytania zdających związane z uzyskaniem 
dostępu do elektronicznego systemu lub rozumieniem instrukcji.

PODCZAS EGZAMINU



ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w czasie egzaminu

❑ w uzasadnionych przypadkach zezwala zdającemu na 
opuszczenie sali egzaminacyjnej, po zapewnieniu warunków 
wykluczających możliwość kontaktowania się z innymi osobami, 
z wyjątkiem osób udzielających pomocy medycznej,

❑ przyjmuje od zdającego zgłoszenie wcześniejszego zakończenia 
pracy (zdający podnosi rękę), zezwala zdającemu na 
opuszczenie sali po uprzednim sprawdzeniu czy zdający 
zakończył egzamin w systemie oraz po potwierdzeniu przez 
operatora egzaminu, że egzamin dla tego zdającego został 
zakończony, 

❑ przyjmuje od zdającego zgłoszenie o rezygnacji ze zdawania 
egzaminu (zdający podnosi rękę) i odbiera od niego 
odpowiednie oświadczenie oraz kartę z danymi do logowania; 
poleca operatorowi systemu zakończenie egzaminu tego 
zdającego i zamieszczenie informacji o rezygnacji z egzaminu –
odnotowuje rezygnację w Załączniku 10.
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Powiadamia PZE o przypadku stwierdzenia:

❑niesamodzielnego rozwiązywania zadań egzaminacyjnych przez 
zdającego, 

❑zakłócania przez zdającego prawidłowego przebiegu egzaminu 
w sposób utrudniający pracę pozostałym zdającym, 

❑wniesienia lub korzystania przez zdającego w sali z urządzenia 
telekomunikacyjnego; 

W przypadku podjęcia przez PZE decyzji o przerwaniu egzaminu 
zdającemu poleca operatorowi systemu przerwanie egzaminu 
zdającemu i zamieszczenie informacji o unieważnieniu części 
egzaminu – odnotowuje w Załączniku 10.
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w czasie egzaminu



❑przypomina zdającym o konieczności kontrolowania 
wyświetlającego się na monitorze komputera czasu trwania 
egzaminu,

❑ogłasza zakończenie egzaminu, po uzyskaniu od operatora 
egzaminu informacji o zakończeniu egzaminu dla wszystkich 
zdających,

❑pozostawia w sali przynajmniej jednego przedstawiciela zdających,

❑w obecności co najmniej 1 przedstawiciela zdających PZN wraz z 
członkami ZN nadzoruje pracę operatora egzaminu ( obecni przy 
nagrywaniu, sprawdzaniu jakości zapisu zaszyfrowanego pliku na 
nośniku USB oraz obecni przy archiwizacji Wirtualnego Serwera 
Egzaminacyjnego na płycie DVD),
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ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- w czasie egzaminu, po egzaminie
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❑odbiera od operatora egzaminu sprawozdanie z egzaminu 
(2 egzemplarze), nośnik USB i płytę DVD,

❑płytę DVD opisuje oznaczeniem kwalifikacji, w zakresie której/których 
był przeprowadzony egzamin, datą, zmianą egzaminu i numerem sali 
egzaminacyjnej,

❑podpisuje wydrukowane z serwera sprawozdania z przebiegu części 
pisemnej egzaminu zawodowego w danej sali oraz dopilnowuje, aby 
zostało podpisane czytelnie przez wszystkie osoby wchodzące w skład 
ZN, 

❑wypełnia, podpisuje wykaz zdających, daje do podpisu członkom ZN,

❑niezwłocznie przekazuje PZE: sprawozdanie z przebiegu części 
pisemnej egzaminu, wykaz zdających, nośnik USB oraz płytę DVD

❑jeżeli  nie było możliwości wydrukowania sprawozdania – sporządza 
protokół przebiegu części pisemnej egzaminu (Załącznik 6).

ZADANIA PRZEWODNICZĄCEGO ZN
- po zakończeniu egzaminu
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Wzór
Załącznika 6.
str. 1
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Wzór
Załącznika 6.
str. 2

podpis operatora 
egzaminu
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Członkowie ZN współpracują z PZN i wykonują zadania związane 
z organizacją i przebiegiem części pisemnej egzaminu w danej sali, 
a w szczególności:

Przygotowują salę do egzaminu, zapewniając:

❑ prawidłowe ustawienie indywidualnych stanowisk 
egzaminacyjnych wspomaganych elektronicznie (każdy zdający 
pracuje przy osobnym stoliku, stoliki ustawione są w odległości 
zapewniającej samodzielność pracy zdających),

❑ identyfikatory dla członków ZN i obserwatorów,

❑ zegar w widocznym dla wszystkich zdających miejscu.

Sprawdzają (według wykazu zdających) tożsamość zdających, wskazują 
wylosowane stanowisko w sali egzaminacyjnej, rozdają zdającym karty 
identyfikacyjne, odnotowują obecność zdających i odbierają od nich 
potwierdzenie odbioru nazwy użytkownika i hasła.

ZADANIA CZŁONKÓW ZN
- przed egzaminem
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❑ Dopilnowanie, aby zdający sprawdzili poprawność otrzymanego 
loginu i zapoznali się z Instrukcją dla zdającego.

❑ Sprawdzenie, czy zdający zalogowali się do systemu, sprawdzili 
oznaczenia udostępnionych w systemie zadań egzaminacyjnych, 
a w razie potrzeby zgłosili problemy PZN.

❑ Sprawdzenie, razem z PZN, poprawności wyboru przez zdającego 
egzaminu.

❑ Zwrócenie uwagi na samodzielność pracy zdających oraz na 
przestrzeganie zakazu zakłócania pracy innym zdającym, zakazu 
używania niedozwolonych na egzaminie materiałów i przyborów, 
a także zakazu wnoszenia i korzystania przez zdającego w sali 
egzaminacyjnej z urządzeń telekomunikacyjnych.

❑ Zgłaszanie PZN przypadków: niesamodzielnej pracy zdającego, 
zakłócania przebiegu egzaminu, używania materiałów 
i przyborów niedozwolonych na egzaminie, wniesienia lub 
korzystania przez zdającego w sali egzaminacyjnej z urządzenia 
telekomunikacyjnego.

ZADANIA CZŁONKÓW ZN
- podczas egzaminu
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❑ Zgłaszanie PZN i operatorowi egzaminu przypadków 
wcześniejszego zakończenia egzaminu przez zdających lub 
rezygnacji zdających ze zdawania egzaminu.

❑ Obecność, razem z PZN i co najmniej jednym przedstawicielem 
zdających, podczas nagrywania i odbierania od operatora 
egzaminu nośnika USB z zaszyfrowanym plikiem z wynikami 
zdających oraz płyty DVD z zarchiwizowanym Wirtualnym 
Serwerem Egzaminacyjnym.

❑ Czytelne podpisanie sprawozdania przebiegu egzaminu w danej 
sali (2 egzemplarze) oraz wykazu zdających.

❑ Udział w przygotowaniu dokumentacji egzaminacyjnej do 
przekazania przewodniczącemu ZE.

ZADANIA CZŁONKÓW ZN
- podczas egzaminu, po egzaminie



Dziękuję za uwagę
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Plac Europejski 3, 00-844 Warszawa
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