Procedury bezpieczenstwa na egzaminie maturalnym w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
im. Wi St. Reymonta w Szydiowie

w roku szkolnym 2019-2020

I. WPUSZCZANIE DO SZKOLY NA EGZAMIN

8.

9.

10.
1.

W egzaminie moze uczestniczy¢ wytacznie osoba zdrowa.
.Zdajacy wpuszczani sg do szkoty o godz. 8.30 lub 13.30.
W oczekiwaniu na wejScie do szkoly lub sali egzaminacyjnej abiturienci maja obowigzek zachowac
odpowiedni odstep ( ok.1,5m)
Do budynku szkoty i na sale egzaminacyjna mogg wejS¢ osoby w maseczkach lub przytbicach oraz
jednorazowych rekawiczkach.
Osoby wchodzace do szkoty maja obowigzek dezynfekowania rak.
Abiturienci, okrycia wierzchnie zostawiajg w szatni , natomiast telefony , torebki w sali nr.15 w foliowych
workach.
Zdajacy pojedynczo przechodzg do sali egzaminacyjnej, gdzie Przewodniczacy lub cztonek Zespotu
Nadzorujacego :
— sprawdza dokument tozsamosci abiturienta ze zdjeciem ,
— losuje numerek fawki przy ktdrej zdajacy bedzie pracowat,
— wydaje zdajacemu naklejke .
Zdajacy wtasnym dtugopisem sktada podpis na Wykazie zdajgcych , potwierdzajgc tym samym swoja
obecno$¢ i zgodno$¢ numeru PESEL.
Abiturient zajmuje wskazane miejsce na sali egzaminacyjne;.
W trakcie egzaminu pracuje z arkuszem egzaminacyjnym nie zaktdcajac spokoju innym zdajacym,
Po zakonczeniu pracy zgtasza ten fakt przez podniesienie reki i opuszcza sale po uzyskaniu zgody
Przewodniczacego ZN,

II. ZADANIA PRACOWNIKOW OBSLUGI

No gakr L~

Otwieranie szkoty we wczesnych godzinach rannych.

Wietrzenie sali egzaminacyjnej po kazdej ses;ji .

Dyzur w szatni (je$li zdajacy beda z niej korzystaé),

Dezynfekowanie pomieszczen, kiore sg wykorzystywane do organizacji egzaminu.
Dezynfekowanie stolikbw, krzeset , poreczy, klamek po kazdym egzaminie w danym dniu,
Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen, sanitariatdw, ciggéw komunikacyjnych,
Otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do szkoty,

lll. ODBIERANIE MATERIALOW OD KURIERA:

1.

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego lub osoba przez niego upowazniona w wyznaczonym czasie
odbiera od kuriera paczki z materiatami egzaminacyjnymi, Robi to w maseczce lub przythicy
i rekawiczkach. Po ich odebraniu mozna je przetrze¢ szmatka z ptynem dezynfekujacym,

Osoba odbierajaca w obecnosci kuriera sprawdza ,Wykaz zawartosci przesytki” uprzednio otwierajac
paczke,



3.

Przewodniczacy lub osoba upowazniona zabezpiecza materiaty przed nieupowaznionym dostepem,
chowajgc je w metalowej szafie.

IV.ZADANIA LACZNIKA

1.
2.

Lacznik uczestniczy w odprawie przed egzaminem,

O godz. 8.30 i 13.30 tacznik petni dyzur przy drzwiach wejSciowych i wpuszcza pojedynczo zdajacych

dopilnowujgc dezynfekowania przez nich rak.

Zapobiega tworzeniu sie zgrupowan, dba o zachowanie dystansu spotecznego (ok.1,5m) przez zdajacych,

Przekierowuje zdajacych do sali nr 15 celem zostawienia ewentualnych przedmiotéw,

Po rozpoczeciu egzaminu petni dyzur na korytarzu , az do jego zakonczenia:

— w miare potrzeby komunikuje sie z dyrektorem szkoty,

— zapewnia zdajgcemu warunki wykluczajagce mozliwo$¢ kontaktowania sie zdajacego z innymi
osobami w momencie korzystania przez niego z toalety,

— wydaje zdajacym pozostawione w sali nr 15 przedmioty kiedy opuszczajg szkote ,

V. ODBIERANIE MATERIALOW OD DYREKTORA SZKOLY

1.

3.

W dzien egzaminu o godz. 850 lub 13.50 Przewodniczacy Zespolu Nadzorujgcego wraz
z przedstawicielem zdajacych odbierajg od dyrektora szkoty materiaty egzaminacyjne,

Dyrektor szkoty przed ich wydaniem wspélnie z przedstawicielem zdajacych sprawdzaja, czy materiaty
egzaminacyjne sg nie naruszone,

Nastepnie materialy egzaminacyjne zostaja przeniesione do sali egzaminacyjne;.

VI.OBOWIAZKI ABITURIENTA:

10.

1.

Abiturient ma obowigzek zgtoszenia sie do szkoty w wyznaczonym terminie i czasie.
Zdajacy nie powinni wnosi¢ na teren szkoty rzeczy w tym: ksigzek, telefonéw komérkowych, maskotek.
Na egzaminie kazdy zdajacy korzysta z wtasnych przyboréw pismienniczych: linijki, cyrkla, kalkulatora,
dtugopisu z czarnym wkiadem.
Na egzamin moze przynies¢ wtasng matg butelke z niegazowang woda.
Czekajac na wejscie do szkoly albo sali egzaminacyjnej ,zdajacy zachowujq odpowiedni odstep
co najmniej 1,5 m oraz majq zakryte usta i nos.
Na teren szkoty moga wejs¢ zdajacy w maseczkach lub przytbicach
Zdajacy sg zobowiazani zakrywac usta i nos do momentu zajecia miejsca w sali egzaminacyjnej oraz
kiedy:

— podchodzi do niego nauczyciel aby odpowiedzie¢ na zadane pytanie lub sprawdzi¢ poprawno$¢

kodowania arkusza,

— wychodzi do toalety,

— konczy prace z arkuszem egzaminacyjnym i wychodzi z sali egzaminacyjnej,
Po zajeciu miejsca przy stoliku za zgodg Przewodniczacego Zespotu Nadzorujacego zdajacy moga zdjaé
maseczki.
W przypadku egzaminu z jezyka polskiego dozwolone jest korzystanie przez grupe z np. jednego
stownika. Wéwczas zdajacy przed skorzystaniem z niego ma obowigzek dezynfekowania rak.
Zdajacy ma obowigzek pozostawienia okrycia wierzchniego w szatni w odlegtosci ok. 1,5 m jedno
od drugiego. Rzeczy osobiste np. torba, telefon moze zostawi¢ w sali nr 15 w foliowych workach.
W trakcie egzaminu zdajacych obowigzuije:

— zakaz kontaktowania si¢ z innymi zdajacymi,

— niedotykanie dtorimi okolic twarzy, ust ,nosa ,oczu,



12.

13.

14.
15.

16.

— zakaz samowolnego opuszczania sali egzaminacyjnej.
W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy ZN moze zezwoli¢ zdajgcemu na opuszczenie sali
np. wyjscie do toalety. Che¢ wyjécia zdajacy sygnalizuje przez podniesienie reki. Po uzyskaniu zgody
pozostawia zamknigty arkusz egzaminacyjny. Zaktada maseczke i opuszcza salg. Przewodniczacy
w protokole przebiegu odnotowuije czas jego nieobecnosci.
Zaden zdajacy nie opuszcza sali egzaminacyjnej na state przed uptywem jednej godziny od rozpoczecia
egzaminu np. przed godz. 10 lub 15 ( z wyjatkiem skorzystania z toalety).
Zdajacy ma obowigzek unika¢ spotkan w grupie np. przy wejsciu do szkoty.
Zdajacy moze opusci¢ na state sale egzaminacyjng najpézniej na 15 minut przed zakoriczeniem egzaminu
(np. zakonczenie egzaminu wyznaczono o godz. 12.00 to zdajacy moze ja opuécic¢ do 11.45.)
Zdajacy powinien poinformowa¢ Zespdt Nadzorujacy, ze choruje na schorzenie np. alergie, ktérego
objawami sg; kaszel , katar, fzawienie aby nie identyfikowali tych objawéw z Cowit-19.

VIl. ODPRAWA PRZED EGZAMINEM:

1.

4.

W dniu egzaminu o godz. 8.00 lub o 13.00 w sali nr 18 bedzie przeprowadzana przez wicedyrektora
odprawa dla Zespotu Nadzorujacego ,

W trakcie spotkania zostang przypomniane zasady przebiegu egzaminu uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa,

Przewodniczacy Zespotéw Nadzorujacych ofrzymajg  w  pudetkach materialy  niezbedne
do przeprowadzenia egzaminu:

— wykaz zdajacych

— protokot przebiegu egzaminu

— plan sali

— koperty papierowe

— numerki do losowania stolikéw

— naklejki zdajacych

— instrukcje pakowania arkuszy egzaminacyjnych,

Otrzymane materiaty przenosza do sali egzaminacyinej,

VIIl. ZADANIA PRZEWODNICZACYCH | CZLONKOW ZESPOLOW NADZORUJACYCH

Przed eqzaminem:

1.

Od godz. 8.30 lub 13.30 Zespdt Nadzorujgcy wpuszcza pojedynczo zdajacych (w maseczkach,
rekawiczkach) do sali egzaminacyjnej oraz:

— sprawdza dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamose,

— losuje w obecnosci zdajacego numerek stolika,

— wydaje naklejki,

— odbiera potwierdzenie obecnosci (ztozenie przez zdajacego podpisu w wykazie zdajacych),
— wpisuje do wykazu zdajgcych numer wylosowanego stolika,

— sprawdza wnoszone przybory pomocnicze (kalkulator prosty, linijka, cyrkiel)

Przewodniczacy przypomina zdajgcym o:

a. zakazie wnoszenia na sale urzadzen telekomunikacyjnych,

zakazie wnoszenia innych przyboréw niz wymienione w Komunikacie dyrektora CKE,

zakazie pozyczania przybordw od innych zdajacych,

mozliwosci wniesienia na sale matej butelki z woda niegazowana i postawienie jej na podtodze.
obowigzku noszenia maseczek :

— do momentu zajecia miejsca na sali,

®» oo o



4.
5.

— kazdorazowo gdy podchodzi do zdajacego cztonek Zespotu Nadzorujacego,
— przy opuszczaniu Sali egzaminacyjnej ,
— podczas podchodzenia do stanowiska ze stownikami i o dezynfekcji rak przed skorzystaniem ze
stownika.
f.  zakazie kontaktowania sig z innymi zdajacymi,
g. niedotykania dtorimi okolic twarzy, oczu ,nosa,
h. przestrzegania higieny podczas kaszlu, kichania (zakrywanie ust zgieciem tokcia)
i.  zakazie grupowania si¢ przed szkotg lub przed salg,
j.  zasadach zachowania si¢ podczas egzaminu,
k. zasadach komunikowania si¢ z Zespotem Nadzorujgacym przez podniesienie reki,
. zasadach oddawania prac egzaminacyjnych po zakoficzeniu pracy :
— podniesienie reki,
— podejscie cztonka ZN,
— sprawdzenie kompletnosci arkusza i poprawnosci kodowania ,
— potozenie zamknietej pracy na stoliku zdajacego,
— zezwolenie na opuszczenie sali,
m. zasadach opuszczenia Sali celem skorzystania toalety:
— podniesienie reki,
— uzyskanie zgody,
— zamkniecie arkusza i pozostawienie go na stoliku zdajacego,
— opuszczenie sali
— adnotacja protokole przebiegu egzaminu
n. poinformowanie zdajacych o niemozliwo$ci catkowitego opuszczenia sali przed uptywem godziny
od rozpoczecia egzaminu,
0. poinformowanie zdajacych o niemozliwosci catkowitego opuszczenia Sali na 15 minut przed
wyznaczonym czasem zakonczenia egzaminu,
Okoto godz. 8.50 Przewodniczacy ZN wraz z przedstawicielem zdajacych odbierajg od dyrektora szkoty
materiaty egzaminacyjne,
godz. 9.00 lub 14.00 Przewodniczacy Zespotu rozdaje arkusze zdajacym,
Po rozdaniu arkuszy spdznienie nie moga by¢ wpuszczeni na sale egzaminacyjna.

W trakcie eqzaminu:

1.

Po rozdaniu arkuszy Przewodniczacy ZN informuje zdajacych o:

— obowigzku zapoznania si¢ z instrukcja na pierwszej stronie arkusza,

— 0 konieczno$ci sprawdzenia kompletno$ci arkusza,

— 0 koniecznosci sprawdzenia poprawno$ci numeru PESEL na naklejce,

— 0 sposobie kodowania arkusza,

Przewodniczacy na tablicach zapisuje czas rozpoczecia i zakofnczenia egzaminu,

W przypadku egzaminu z jezyka angielskiego po zapisaniu czasu trwania egzaminu nastepuje
odtworzenie plyty CD,

Przewodniczacy pakuje do koperty papierowej arkusze , ptyty niewykorzystane i opisuje ja,

Cztonkowie ZN powinni do niezbednego minimum ograniczy¢ poruszanie sie¢ po Sali. Celem
prawidtowego monitorowania mogg obserwowac zdajgcych stojac,

Na 10 minut przed zakonczeniem egzaminu , przewodniczacy przypomina zdajacym o obowigzku
przeniesienia odpowiedzi na karte odpowiedzi,

Zdajacy przez podniesienie reki informuje, ze ukonczyt prace, wowczas Przewodniczacy podchodzi
do niego, sprawdza kompletno$¢ pracy i kodowania, zezwala zdajacemu na opuszczenie Sali,



8. Przewodniczacy ZN pozostawia w Sali jednego zdajacego aby uczestniczyt w pakowaniu materiatéw
egzaminacyjnych,

Po egzaminie:

1. Po zakoniczeniu egzaminu Przewodniczacy ZN w obecnosci czionkdéw ZN i przedstawiciela zdajacych,
zbiera z fawek prace egzaminacyjne, z a nastepnie godnie z instrukcjg porzadkuije je i pakuje do koperty
bezpiecznej, ktdra opisuje ,

2. Uzupetnia dokumentacije:

— na wykazie zdajacych odnotowuje odbiér arkusza,
— Zzbiera podpisy czlonkéw na planie Sali,
— sporzadza protokdt przebiegu egzaminu, ktéry podpisujg cztonkowie ZN i obserwator,
3. Zespot Nadzorujgcy wraz z przedstawicielem zdajacych przekazuje materialy egzaminacyjne

do dyrektora szkoty,

Kwestie nieuregulowane w niniejszym dokumencie znajdujg sie w podstawach prawnych regulujacych
w biezacym roku szkolnym przeprowadzanie egzaminu maturalnego oraz w wewnatrzszkolnych Procedurach

bezpieczenstwa.



