Zakacznik nr 1
do uchwaty nr OBIEG/21/2023
Zarzadu Oddzialu Okrggowego

SKwP w Gorzowie WIkp.
z dnia 28 pazdziernika 2023 r.

Regulamin Komisji Egzaminacyjnej

dzialajacej w Oddziale Okregowym Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce

w Gorzowie Wielkopolskim

Przepisy ogodlne

§1

1. Regulamin okre$la organizacje egzaminéw przeprowadzanych przez Komisje
Egzaminacyjna dziatajacg w Oddziale Okr¢gowym w Gorzowie Wlkp. Stowarzyszenia
Ksiegowych w Polsce, tzn.:

— egzamindéw konczacych kursy, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt. 5 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe (tj.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1148, z p6zn. zm.),

— egzaminéw ze S$ciezki certyfikacji zawodu ksiegowego okreslonej w uchwalach
Zarzadu Glownego i jego Prezydium (stopien I, II 1 III),

— egzaminéw konczacych si¢ wydaniem certyfikatow i zaswiadczen kwalifikacyjnych
przez Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce.

2. W przypadku, gdy egzamin jest realizowany w ramach procesu walidacji kwalifikacji
rynkowych, dla ktorych Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce jest Instytucja
Certyfikujaca stosuje si¢ odrgbne zasady okreslone przez Zarzad Gtowny Stowarzyszenia

Ksiggowych w Polsce.
§2

1. Regulamin okresla:
1) cel dziatania Komisji Egzaminacyjnej,
2) zadania i kompetencje Komisji Egzaminacyjnej,
3) zadania i kompetencje zespoldw egzaminacyjnych,
4) organizacj¢ 1 przebieg egzamindw

5) procedury odwotania od wynikdw egzaminu.



§3

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Stowarzyszeniu — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce,
Oddziale — rozumie si¢ przez to Oddziat Okregowy w Gorzowie Wielkopolskim
Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce,

Placowce — rozumie si¢ przez to niepubliczng placowke ksztalcenia ustawicznego
dziatajacg w strukturze organizacyjnej Oddziatu Okregowego w Gorzowie
Wielkopolskim SKwP, bedacg organizatorem ksztalcenia,

Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Oddzialu Okregowego w Gorzowie
Wielkopolskim Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce,

Prezydium — rozumie si¢ przez to Prezydium Zarzadu Oddzialu Okrggowego
w Gorzowie Wielkopolskim Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce,

Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro Zarzadu Oddziatu Okrggowego w Gorzowie
Wielkopolskim Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce,

Komisji Egzaminacyjnej — rozumie si¢ przez to Komisje Egzaminacyjng dzialajaca
w Oddziale Okrggowym w Gorzowie Wielkopolskim Stowarzyszenia Ksiggowych
w Polsce,

Egzaminie — rozumie si¢ przez to egzamin wewngtrzny:

— bedacy jednym z warunkéw zaliczenia koncowego kursu, o ktdrym mowa w art.

117 ust. la pkt. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe (tj.: Dz. U.
2021 r., poz.1082, z pdzn. zm.),

— 0 ktérym mowa w § 3 uchwaly nr 732/111/2009 Zarzadu Giéwnego Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce z dnia 20 lipca 2009 roku w sprawie certyfikacji zawodu
ksiggowego z po6zniejszymi zmianami,

— ktory przeprowadzany jest zgodnie z uchwalg 971/238/2020 Zarzadu Gtownego
Stowarzyszenia Ksiggowych w Polsce z dnia 28 pazdziernika 2020 r. w sprawie
systemu szkolenia oraz certyfikacji zawodowej ksiggowych w Stowarzyszeniu
Ksiggowych w Polsce oraz z uchwalg nr 986/351/2021 Prezydium Zarzadu

Glownego Stowarzyszenia Ksiegowych w Polsce z dnia 19 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegdétowych trybow przeprowadzania egzaminow
kwalifikacyjnych na kursach realizowanych w ramach I-III stopnia certyfikacji
zawodu ksiegowego,

— umozliwiajacy uzyskanie certyfikatow eksperta ustug ksiegowych oraz specjalisty

uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych i podatkowych,



— umozliwiajacy uzyskanie zaswiadczen kwalifikacyjnych  Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce z potwierdzeniem kwalifikacji zawodowych w obrebie
zawodow, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 7 sierpnia 2014 roku w sprawie klasyfikacji zawoddéw 1 specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (tj.: Dz. U. z 2018 r., poz. 227),

9) Sciezce edukacyjnej — rozumie si¢ przez to wprowadzony przez Stowarzyszenie

Ksieggowych ~w  Polsce  czterostopniowy  system  ksztalcenia  zwigzany

z certyfikacja zawodu ksiggowego,

10) Zespole egzaminacyjnym — rozumie si¢ przez to zespdt powotany przez

przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu.

Komisja Egzaminacyjna

§4

. Komisja Egzaminacyjna dziala przede wszystkim w systemie po$wiadczania kwalifikacji
w $ciezce edukacyjnej SKwP.

Gléwnym celem Komisji Egzaminacyjnej jest ocena wiedzy 1 umiejetnosci osob, ktore
uczestniczyly w ksztalceniu organizowanym na poszczegélnych stopniach $ciezki
edukacyjnej SKwP (stopien I, II, III).

. Komisja moze ocenia¢ wiedze¢ i umiejetnosci osob uczestniczacych w ksztalceniu

organizowanym poza $ciezka edukacyjng SKwP.

§5
Czlonkow Komisji Egzaminacyjnej 1 jej przewodniczacego powotuje Zarzad na okres
czteroletniej kadencji wiadz. Kadencja Komisji Egzaminacyjnej konczy si¢ ostatniego
dnia roku szkolnego, w ktorym odbywa si¢ Okregowy Zjazd Delegatow. Komisja
wykonuje swoje obowiazki do czasu powotania Komisji na nowg kadencje.
. W sklad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi co najmniej 5 o0s6b posiadajagcych
wyksztalcenie wyzsze oraz przygotowanie zawodowe z zakresu objetego programem
ksztatcenia.
. Zarzad odwoluje cztonka Komisji Egzaminacyjnej w przypadku powaznego naruszenia
przepisOw niniejszego Regulaminu.
Cztonkostwo w Komisji Egzaminacyjnej ustaje w razie zlozenia rezygnacji przez cztonka

lub z powodu jego $mierci.



§6

Komisja Egzaminacyjna na pierwszym posiedzeniu wybiera ze swego skladu

wiceprzewodniczacego 1 sekretarza.

§7

1. Zebrania Komisji Egzaminacyjnej moga odbywaé si¢ w formie stacjonarnej lub z
wykorzystaniem technik i metod komunikacji na odlegtos¢.

2. Zebranie z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na odleglos¢ moze si¢ odbywac
pod warunkiem, ze wszyscy cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej posiadajag odpowiednie
warunki techniczne do uczestnictwa w zebraniu.

3. O formie zebrania decyduje przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;.

4. W przypadku realizacji zebrania z wykorzystaniem technik i metod komunikacji na
odlegto§¢ o sposobie podejmowania decyzji decyduje przewodniczacy Komisji
Egzaminacyjne;.

§8

1. Komisja Egzaminacyjna podejmuje decyzje w formie uchwal, zwykla wigkszoscig
glosow, w glosowaniu jawnym. W przypadku réwnomiernego rozlozenia liczby glosow
decyduje glos przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej, a pod jego nieobecnos¢ glos
przewodniczacego obrad.

2. W celu usprawnienia dziatalnosci Komisji Egzaminacyjnej, uwzgledniajac dostgpnosc
1 powszechno$¢ korzystania ze $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegto$¢, w sytuacjach uzasadnionych wzglgdami terminowego 1 efektywnego dzialania,
wprowadza si¢ mozliwo$¢ podejmowania decyzji w trybie obiegowym — przy
zastosowaniu poczty elektroniczne;.

3. Warunkiem stosowania obiegowego trybu podejmowania decyzji, o ktéorym mowa
w ust. 2, jest wyrazenie zgody przez wszystkich cztonkéw Komisji w formie
oswiadczenia podpisanego wlasnorecznie. Wyrazajac zgode, kazdy cztonek Komisji
podaje adres poczty elektronicznej, z ktorego bedzie korzystat uczestniczac w procesie
podejmowania decyzji.

4. Czlonkowie @ Komisji ~ Egzaminacyjnej  powiadamiaja  niezwlocznie  Biuro
o zmianie adresu mailowego wskazanego jako witasciwy przy dorgczaniu projektéw
decyzji.

5. Czionkowie Komisji Egzaminacyjnej sa zobowigzani do udzielenia odpowiedzi ,,za” lub
»przeciw” przyjeciu przestanego projektu dokumentu, albo zgloszenia uwag i wnioskow
w danej sprawie. Odpowiedz przesylana jest poczta elektroniczng na wskazany

w zawiadomieniu adres mailowy Biura.



Za dat¢ podjecia decyzji uwaza si¢ dat¢ wskazang w mailu, ktory wptynat od czitonka
Komisji Egzaminacyjnej jako ostatni.
O fakcie podjecia decyzji w trybie obiegowym informuje si¢ na kolejnym posiedzeniu

Komisji Egzaminacyjnej i umieszcza stosowng wzmianke w protokole.

§9

. Posiedzenia Komisji Egzaminacyjnej sg protokotowane. Protokoty oznaczane sa kolejnymi

w danym roku numerami famanymi przez dany rok.

. Protokdt posiedzenia podpisywany jest przez przewodniczacego posiedzenia, sekretarza

Komisji Egzaminacyjnej oraz protokolanta.

. W przypadku, gdy sekretarz nie bierze udzialu w posiedzeniu, protokét podpisuje

wyznaczony przez przewodniczacego posiedzenia cztonek Komisji Egzaminacyjne;.

. Cztonek Komisji Egzaminacyjnej ma prawo zglosi¢ glos odrgbny, ktory podlega

zaprotokolowaniu.

§10

Do zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

ustalanie warunkéw organizacyjnych przeprowadzania egzaminow,
nadzorowanie opracowywania zadan egzaminacyjnych 1 wzorcow prawidlowych
odpowiedzi oraz ich oceny punktowej na egzaminy po kursach innych niz w $ciezce

edukacyjne;j,

. organizowanie 1 przeprowadzanie egzaminéw na nastgpujacych kursach w Sciezce

edukacyjne;j:

a) kurs dla kandydatow na ksiegowego (I stopien),

b) kurs dla kandydatow na specjaliste ds. rachunkowosci (II stopien),

¢) kurs dla kandydatéw na gtownego ksiegowego (III stopien),

organizowanie 1 przeprowadzanie egzaminOw na kursach innych niz w S$ciezce

edukacyjnej,

. rozpatrywanie odwotan od wynikdw egzaminu.

§11

1. Do zadan przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej nalezy:

1) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji Egzaminacyjne;j,
2) reprezentowanie Komisji Egzaminacyjnej wobec Zarzadu 1 Prezydium,
3) losowanie zestawu egzaminacyjnego z elektronicznej bazy zadan egzaminacyjnych w

przypadku egzaminow w $ciezce edukacyjne;,



4) sprawdzenie kompletno$ci zestawoOw egzaminacyjnych i1 zabezpieczenie ich do
momentu przekazania przewodniczacemu zespolu egzaminacyjnego,
5) zatwierdzenie zestawOw egzaminacyjnych na egzamin inny niz w $ciezce edukacyjnej
lub udzielenie pelnomocnictw w tym zakresie,
6) ustalanie termindéw egzaminOw w porozumieniu z Biurem,
7) powotywanie zespotdw egzaminacyjnych na poszczegdlne egzaminy i wyznaczenie
przewodniczacych tych zespotow oraz os6b do sprawdzenia prac egzaminacyjnych,
8) dostosowanie form i1 warunkow przeprowadzania egzaminéw do indywidualnych
potrzeb psychofizycznych uczestnikow egzaminu, zgodnie z procedurg zawarta w
zataczniku nr 8§,
9) rozpatrywanie wnioskOw o wyznaczenie terminu egzaminu poprawkowego oraz o
zmiang terminu egzaminu,
10) wyznaczanie cztonka Komisji Egzaminacyjnej, ktory dokona powtornego sprawdzenia
pracy egzaminacyjnej w razie wniesienia odwotania od wyniku egzaminu.

2. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej moze powierzy¢ w formie pisemnej

wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1, innym cztonkom Komisji Egzaminacyjne;j.

§12
1. Do zadan wiceprzewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) zastepowanie przewodniczacego podczas jego nicobecnosci,
2) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;j.
2. Do zadan sekretarza Komisji Egzaminacyjnej nalezy:
1) nadzor nad poprawnym sporzadzaniem protokotow z posiedzen Komisji
Egzaminacyjnej,

2) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;j.

§13

1. Skfad osobowy zespotu egzaminacyjnego przeprowadzajacego egzamin w wyznaczonym
terminie okre$la, w drodze zarzadzenia, przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej lub w
jego zastepstwie — wiceprzewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej. Zarzadzenie to
wydawane jest nie pdzniej niz 14 dni przed dniem przeprowadzenia egzaminu. Wzor
zarzadzenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zespo6l egzaminacyjny, o ktorym mowa w ust.1, sktada si¢ co najmniej z dwdch osob —
przewodniczacego zespotu i cztonka zespotu.

3. W czasie egzaminu w sali egzaminacyjne] muszg by¢ obecne co najmniej dwie osoby

5



w tym co najmniej jeden cztonek zespolu egzaminacyjnego. W sali egzaminacyjnej moga
by¢ obecne réwniez osoby zapewniajace obstuge administracyjng egzaminu (funkcja
,techniczna”).

4. Jezeli przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub cztonek tego zespotu z powodu
choroby lub innych waznych przyczyn nie moze wzig¢ udzialu w egzaminie,
przewodniczacy Komisji ~ Egzaminacyjnej powoluje w  zastepstwie  innego
przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego lub cztonka tego zespotu.

5. W uzasadnionych sytuacjach o liczebnos$ci 1 sktadzie zespotu egzaminacyjnego decyduje
przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;.

6. Przewodniczacym zespolu egzaminacyjnego powinna by¢ osoba posiadajaca
wyksztatcenie wyzsze odpowiednie do zakresu ksztatcenia, z ktorego jest przeprowadzany
egzamin.

7. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej moze by¢ przewodniczacym zespotu
egzaminacyjnego.

§14

1. Czlonkami zespotu egzaminacyjnego moga by¢:

1) czlonkowie Komisji Egzaminacyjnej,

2) wyktadowcy, posiadajacy wyzsze wyksztatcenie,

3) inne osoby posiadajace kwalifikacje odpowiednie do zakresu przeprowadzanego
egzaminu.

2. Przewodniczacym i cztonkiem zespolu egzaminacyjnego nie mogg by¢ wyktadowcy
prowadzacy zajecia w grupie kursowej, ktorej uczestnicy przystepuja do egzaminu.

3. Powotujac zespoty egzaminacyjne nalezy uwzgledni¢ zasad¢ niezaleznosci.

4. Potwierdzeniem niezalezno$ci, o ktorej mowa w ust. 3 jest zlozenie przez czlonkow
zespolu egzaminacyjnego oraz osoby sprawdzajace prace stosownego oswiadczenia.
Wz6br oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4.

5. Do obstlugi egzaminéw pod wzgledem organizacyjnym moga by¢ dopuszczane — za
zgoda przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego — osoby niebgdace cztonkami tego
zespohu.

§15
Do obowigzkéw przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego nalezy:
1) nadzdr nad przebiegiem egzaminu

2) kierowanie pracami zespotu egzaminacyjnego,

3) zapewnienie — w porozumieniu z Biurem - przechowania zestawdéw zadan

egzaminacyjnych w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,



4) sprawdzenie, czy sala egzaminacyjna przygotowana jest w sposob umozliwiajacy
przeprowadzenie egzaminu,

5) zapewnienie dostosowania formy 1 warunkéw przeprowadzania egzaminow do
indywidualnych potrzeb psychofizycznych uczestnikow egzaminu dotknigtych
niepetnosprawnoscia, okreslonych przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej,

6) przekazanie prac egzaminacyjnych do sprawdzenia,

7) odnoszenie si¢ do uwag formalnych podczas egzaminu,

8) sporzadzenie protokotu z przebiegu egzaminu.

§16

. Do obowigzkow cztonkow zespotu egzaminacyjnego nalezy:

1) uczestniczenie w egzaminie oraz czuwanie nad jego prawidlowym przebiegiem,

2) sprawdzanie zawartosci zestawOw egzaminacyjnych 1 ich rozwigzan sktadanych przez
uczestnikow, ktorzy przystapili do egzaminu,

3) sprawdzanie prac egzaminacyjnych.

. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej moze wyznaczy¢ do sprawdzania prac

egzaminacyjnych osoby spoza zespotu egzaminacyjnego.

ORGANIZACJA I PRZEBIEG EGZAMINOW

§17
. Za organizacj¢ i przebieg egzaminu odpowiada przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego.
. Uczestnicy powinni przystapi¢ do egzaminu w terminie wyznaczonym dla grupy, w ktorej
uczestniczyli w zaje¢ciach dydaktycznych.
. Na uzasadniony pisemny wniosek uczestnika termin egzaminu dla niego moze zostac
odroczony. Decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;.
. Na uzasadniony pisemny wniosek uczestnika, ktory nie spelnit warunku dotyczacego
frekwencji na zaje¢ciach dydaktycznych, okreslonego w programie kursu, przewodniczacy
lub upowazniony przez niego cztonek Komisji Egzaminacyjnej moze warunkowo dopuscic¢
go do egzaminu.
. Warunkiem dopuszczenia uczestnika do egzaminu jest zaliczenie przez niego wszystkich

wymaganych programem kursu prac kontrolnych i testow.

§18
. Egzamin przeprowadzany jest w wydzielonej sali w warunkach zapewniajacych
uczestnikom samodzielno$¢ pracy. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ przeprowadzania egzaminu

w kilku salach.



. Sala, w ktorej odbywa si¢ egzamin, musi spelnia¢ warunki zapewniajace zdajacym
bezpieczenstwo i higieng pracy (temperatura, oswietlenie, poziom hatasu).

. Stoliki w sali powinny by¢ ustawione tak, aby kazdy zdajacy pracowal w odlegtosci
zapewniajacej samodzielng prace.

Migjsca dla cztonkéw zespotu egzaminacyjnego powinny zosta¢ tak rozmieszczone, aby
mozliwe bylo nadzorowanie wszystkich zdajacych.

. Na sali powinien zosta¢ umieszczony zegar w miejscu widocznym dla wszystkich
zdajacych oraz tablica (plansza), na ktorej bedzie zapisywany czas rozpoczecia
1 zakonczenia egzaminu.

. W przypadku, gdy w egzaminie biorg udzial osoby niepelnosprawne lub niedostosowane

spotecznie stanowisko pracy nalezy dostosowac do ich mozliwosci psychofizycznych.

§19

. Zestawy egzaminacyjne na egzamin przygotowywane sg przez przewodniczacego Komisji
Egzaminacyjnej lub wyznaczone przez niego osoby.

. Zestawy egzaminacyjne przygotowywane 1 przechowywane s3 w warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie.

. Zestawy egzaminacyjne powielane s3 dwustronnie przez wyznaczonego pracownika
Biura, zobowigzanego do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

. Zestawy przechowywane sg w miejscu wyznaczonym przez przewodniczacego zespotu
egzaminacyjnego.

. Nie pdzniej niz w dniu egzaminu zestawy egzaminacyjne dostarczane sg na miejsce
egzaminu w liczbie o0sob dopuszczonych do egzaminu powigkszonej o egzemplarze
rezerwowe. Liczba egzemplarzy rezerwowych nie moze by¢ wigksza niz 10% liczby osob
dopuszczonych do egzaminu zaokraglonej w gore do pelnej liczby.

. Usunigcie zabezpieczen 1 ujawnienie treSci zadan egzaminu nastepuje na sali
egzaminacyjne;j.

. W czasie egzaminu zabronione jest wynoszenie zestawOw egzaminacyjnych z sali
egzaminacyjnej.

. Zespot egzaminacyjny zobowigzany jest wszystkie niewykorzystane oraz wadliwe zestawy
egzaminacyjne umiesci¢ w opisanej kopercie, ktora nalezy =zaklei¢. Liczbe
niewykorzystanych zestawow odnotowuje si¢ w protokole.

. Zestawy egzaminacyjne na egzaminy w ramach S$ciezki edukacyjnej losowane sa
z centralnej bazy egzaminacyjnej zgodnie z procedurg przygotowania oraz ochrony przed

nieuprawnionym ujawnieniem zestawow egzaminacyjnych, stanowiacg zalgcznik nr 9.



10.

11.

§20

Egzaminy przeprowadzane sg w formie pisemnej. Egzaminy odbywaja si¢ bez przerw,
a czas ich trwania okreslony jest dla kazdego egzaminu w programie kursu.

W losowych sytuacjach, uniemozliwiajacych udzial w egzaminie pisemnym, egzamin
moze by¢ przeprowadzony w formie ustnej - decyzje w tej sprawie podejmuje
przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej. W sytuacji przeprowadzania egzaminu
ustnego stosuje si¢ zasady okreslone w zalgczniku nr 8 ,Procedura dostosowania
warunkow 1 formy przeprowadzenia egzaminu do indywidualnych potrzeb

edukacyjnych i mozliwos$ci psychofizycznych zdajacych”.

. Zadania (prace) egzaminacyjne powinny by¢ rozwigzywane przy pomocy przyboru

dajacego pismo utrwalone o kolorze niebieskim lub czarnym, wylagcznie na drukach
zestawOw egzaminacyjnych lub papierze dostarczonym przez zespot egzaminacyjny.
W dniu egzaminu o wyznaczonej godzinie zdajacy wchodza do sali egzaminacyjnej
pojedynczo, okazujac dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamos¢, podpisujg liste
obecnosci. Osoby nie posiadajace dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ nie moga
przystapi¢ do egzaminu.

Zdajacy egzamin zajmuja miejsca w sali egzaminacyjnej w systemie alfabetycznym lub
w systemie losowym. O sposobie zajecia miejsca przez uczestnikow egzaminu
decyduje przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego.

Kazdy uczestnik otrzymuje koperte, kartke z miejscem na wpisanie imienia i nazwiska
tzw. karte identyfikacyjna, wktadang do koperty i1 zestaw egzaminacyjny. Wszystkie
otrzymane dokumenty sg kodowane.

Cztonkowie zespotu egzaminacyjnego przeprowadzaja z uczestnikami kodowanie prac
informujac ich, jakie czynnosci nalezy wykona¢, aby praca byla poprawnie
zakodowana oraz podaja najwazniejsze zasady przebiegu egzaminu.

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub wyznaczony przez niego czlonek
zespolu egzaminacyjnego informuje zgromadzonych o godzinie rozpoczgcia i
zakonczenia egzaminu. Informacje te zapisuje na tablicy/planszy.

Egzamin rozpoczyna si¢ z chwilg zakonczenia rozdawania zestawOow zadan
egzaminacyjnych.

W czasie trwania egzaminu uczestnik moze wykonywac obliczenia na wlasnym
kalkulatorze biurowym (bez funkcji gromadzenia, przetwarzania i przesytania danych)
1 moze korzysta¢ z wlasnych aktow prawnych bez komentarza.

Posiadany przez uczestnika telefon komérkowy oraz inne urzadzenia nagrywajace
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1 filmujace powinny by¢ wylaczone i schowane.

12. Druki 1 formularze niezbedne do przeprowadzenia egzaminu dostarcza zespot
egzaminacyjny.

13. 15 minut przed zakonczeniem egzaminu cztonek zespolu egzaminacyjnego przypomina
uczestnikom czas pozostajacy do zakonczenia egzaminu.

14. W czasie egzaminu uczestnik nie moze opuszczac¢ sali egzaminacyjnej. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach przewodniczacy zespolu egzaminacyjnego moze
zezwoli¢ zdajagcemu na opuszczenie sali egzaminacyjnej po zapewnieniu warunkow
wykluczajagcych mozliwo$¢ kontaktowania si¢ zdajacego z innymi osobami, z
wyjatkiem o0s6b  udzielajacych pomocy medycznej 1 opiekunéw  0sdb
niepelnosprawnych — jesli sytuacja tego wymaga.

15.Na czas nieobecnosci w sali egzaminacyjnej, uczestnik przekazuje prace
egzaminacyjng cztonkowi zespotu egzaminacyjnego. Czas trwania egzaminu dla takiej
osoby nie zostaje wydluzony.

16. Zespot egzaminacyjny ma prawo wykluczy¢ z egzaminu uczestnika, ktory podczas
egzaminu korzystal z pomocy innych uczestnikow lub 0so6b postronnych, postugiwat
si¢ niedozwolonymi materiatami pomocniczymi lub urzadzeniami, pomagal innym
uczestnikom egzaminu lub zaktocat prawidlowy przebieg egzaminu. Wykluczenie
z egzaminu uczestnika skutkuje dyskwalifikacjg pracy egzaminacyjnej, co oznacza
uzyskanie 0 punktow z egzaminu. O wykluczeniu uczestnika z egzaminu decyduje
przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego. O swojej decyzji przewodniczacy zespolu
egzaminacyjnego powiadamia przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.

17. Uczestnik, ktory ubiega si¢ o prawo przystapienia do egzaminu w warunkach i formie
dostosowanych do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych, jest
zobowigzany ztozy¢ do przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej wniosek
dostosowanie warunkoéw 1 formy egzaminu wraz z aktualng opinig odpowiedniej
poradni  specjalistycznej (wydang w  sprawie  przystgpienia  uczestnika
niepelnosprawnego w warunkach i formie dostosowanych do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych) lub aktualnym za§wiadczeniem lekarskim.

18. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej ma obowigzek dostosowac formy 1 warunki
przeprowadzania egzamindéw do indywidualnych potrzeb psychofizycznych
uczestnikow egzaminu.

19. W czasie trwania egzaminu w sali egzaminacyjnej moga przebywaé zdajacy,
przewodniczacy 1 cztonkowie zespotu egzaminacyjnego.

20. W sali egzaminacyjnej moga przebywac, za zgoda przewodniczacego zespotu, takze
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osoby odpowiedzialne za obstuge informatyczna, specjalisci z zakresu danego rodzaju
niepetnosprawnosci, niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem
spolecznym, osoby zapewniajace obstuge administracyjng egzaminu (funkcja
,techniczna”).

21. Osoby, o ktorych mowa w ust. 20 nie mogg by¢ cztonkami zespolu egzaminacyjnego.

22. W przypadku zagrozenia lub naglego zaklocenia przebiegu egzaminu, przewodniczacy
zespolu egzaminacyjnego podejmuje decyzje o kontynuowaniu lub przerwaniu
egzaminu i powiadamia o tym przewodniczacego Komisji Egzaminacyjne;.

23. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej podejmuje decyzje w sprawie dalszego
przebiegu przerwanego egzaminu.

24. W momencie zakonczenia egzaminu uczestnik przekazuje cztonkom zespotu
egzaminacyjnego kompletny zestaw egzaminacyjny, wszystkie otrzymane kartki i1
druki oraz kopertg.

§21

. Prace egzaminacyjne oceniane s3 anonimowo — bez ujawniania sprawdzajagcym danych

osobowych 0sob zdajacych egzamin. W celu zapewnienia anonimowosci osob zdajacych,
zabrania si¢ wpisywania na zestawach danych umozliwiajacych identyfikacje osoby
zdajacej.

Wytaczng podstawg oceny egzaminu przeprowadzonego w formie pisemnej s3
odpowiedzi udzielone przez zdajacego naniesione w sposob trwaly 1 czytelny w
materialach zestawu egzaminacyjnego.

Sprawdzenia pracy egzaminacyjnej dokonujg cztonkowie zespolu egzaminacyjnego lub
egzaminatorzy, ktorzy wyznaczeni sg przez przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej z
zachowaniem niezaleznosci, o ktorej mowa w § 14 ust. 4. Sprawdzajacy sporzadza

protokot ze sprawdzenia prac stanowiacy zatacznik nr 5.

. Koficowa ocena =z egzaminu wustalana jest przez przewodniczacego zespotu

egzaminacyjnego lub wyznaczonego przez niego cztonka zespotu egzaminacyjnego na

podstawie sprawdzonych prac.

§22

. Warunki zdania egzaminu s3 okreSlone w programach nauczania, a w przypadku

egzaminéw w ramach $ciezki edukacyjnej] w szczegdétowych trybach przeprowadzania

egzaminoéw kwalifikacyjnych na poszczegodlne stopnie certyfikacji.

. Na prosbe zdajacego moze by¢ wystawiona ocena za egzamin w stopniach wedhug

nastepujacej skali w stosunku do uzyskanych punktéw procentowych:
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1) stopien celujacy 6 (od 99% do 100%)
2) stopien bardzo dobry 5 (od 90% do 98%)
3) stopien dobry 4 (od 80% do 89%)
4) stopien dostateczny 3 (od 70% do 79%)
5) stopien dopuszczajacy 2 (od 60% do 69%)
6) stopien niedostateczny 1 (od 0% do 59%)

. Egzamin poprawkowy obejmuje wszystkie czesci egzaminu.

§23

. Z przebiegu kazdego egzaminu sporzadza si¢ protokot wg zalacznika nr 2 do niniejszego

regulaminu.
Na potrzeby wydania certyfikatu (zaswiadczenia kwalifikacyjnego Stowarzyszenia

Ksiggowych w Polsce) sporzadza si¢ uzupehienie protokotu wedtug zatacznika nr 3.

. Zalacznikami do protokotu mogg by¢:

1) zarzadzenia przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej w sprawie powotania
zespotu egzaminacyjnego do przeprowadzenia egzaminu,

2) oswiadczenie czlonkow zespotu egzaminacyjnego o niezaleznosci,

3) zatwierdzone zestawy zadan egzaminacyjnych,

4) lista uczestnikow danego egzaminu z potwierdzeniem obecno$ci na egzaminie.

§ 24

. Termin ogloszenia wynikéw egzaminu ustala przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego

1 oglasza go w czasie egzaminu. Termin ten nie moze przekracza¢ 30 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

Wraz z wynikiem egzaminu uczestnik otrzymuje informacje o dalszym postgpowaniu,
tj. wydaniu zaswiadczenia i/lub certyfikatu lub — w przypadku oceny negatywnej —
mozliwos$ci przystgpienia do egzaminu poprawkowego oraz mozliwosci odwotania si¢

1 wgladu do pracy egzaminacyjne;j.

§ 25

. Uczestnik ma prawo do jednokrotnego zapoznania si¢ z oceniong pracg w obecnosci

wyznaczonego czlonka zespotu egzaminacyjnego lub upowaznionej osoby.

Wglad do pracy egzaminacyjnej przystuguje wylacznie uczestnikowi, na jego pisemny
wniosek, ktory nalezy ztozyc/przesta¢ w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikow
egzaminu do przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej. Wzor wniosku o wglad stanowi

zatgcznik nr 6.
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Termin wgladu ustala przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej w porozumieniu z osobg
uprawniong do wgladu.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przegladania pracy egzaminacyjnej przez lub z udzialem
pelnomocnika albo innej osoby wskazanej przez uczestnika. Jezeli wnioskodawca mimo
uzgodnienia nie zglosil si¢ na wglad i ponawia prosb¢ obejrzenie pracy, to powinien

ponownie ztozy¢ wniosek.

. Przed udostepnieniem pracy do wgladu przewodniczacy lub czlonek zespotu

egzaminacyjnego dokonuje weryfikacji sumy punktéw przyznanych za wszystkie zadania.

. Jezeli punkty przyznane przez egzaminatora zostaly niepoprawnie zsumowane, dopuszcza

si¢ mozliwos¢ poinformowania o tym fakcie osoby uprawnionej do wgladu. Osoba
podejmuje decyzj¢ o podtrzymaniu woli wgladu lub rezygnacji z wgladu.

Na wglad nalezy zgtosi¢ si¢ z dokumentem potwierdzajacym tozsamos$¢ uczestnika.

Po zakonczonym przegladzie pracy egzaminacyjnej, osoba przeprowadzajaca wglad
odnotowuje we wniosku uczestnika dat¢ skorzystania z wgladu, a uczestnik potwierdza to
wlasnorgcznym podpisem.

Praca egzaminacyjna nie moze by¢ kopiowana ani fotografowana - nie jest dozwolone

korzystanie z aparatu fotograficznego oraz urzadzenia telekomunikacyjnego.

10. Podczas przegladania pracy egzaminacyjnej uczestnik ma prawo sporzadzania notatek, nie

wolno jednak przepisywac tresci zadan i pytan egzaminacyjnych.

11. Procedura przegladania prac egzaminacyjnych konczy si¢ po uptywie 21 dni od daty

1.

ogloszenia wynikow egzaminu.

ODWOLANIE
§26

Od negatywnego wyniku egzaminu przystuguje prawo odwotania si¢ do Komisji
Egzaminacyjnej w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikdéw egzaminu.

Osoba odwotujaca si¢ ma obowigzek zlozenia pisemnego uzasadnienia odwotania. Wzor
odwotania stanowi zatacznik nr 7.

Odwolanie rozpatruje przewodniczacy lub upowazniony przez niego cztonek Komisji
Egzaminacyjnej. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej
przekazuje prace do powtornego sprawdzenia.

Powtérnego sprawdzenia pracy egzaminacyjnej dokonuje cztonek Komisji
Egzaminacyjnej lub inna osoba wyznaczona przez przewodniczacego Komisji

Egzaminacyjne;.
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Ocena z powtdrnego sprawdzenia pracy zaakceptowana przez Komisj¢ Egzaminacyjng

jest oceng ostateczna.

. W przypadku oczywistej pomytki popetnionej przez sprawdzajacego prace egzaminacyjng

przewodniczacy lub upowazniony przez niego cztonek Komisji Egzaminacyjnej dokonuje
korekty protokolu egzaminu wraz z jego uzasadnieniem wprowadzajac ponowna liczbe
przyznanych punktow oraz poprawng ocen¢ koncowa. Poprawa oczywistej pomytki

dotyczy zardwno prac z negatywnym, jak i pozytywnym wynikiem.

. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej o podjetych decyzjach informuje Komisje

Egzaminacyjng na najblizszym posiedzeniu.

. Uwagi formalne, co do warunkow przebiegu egzaminu musza by¢ zgloszone podczas

trwania egzaminu.

. Do zgtoszonych uwag formalnych odnosi si¢ podczas egzaminu przewodniczacy zespotu

egzaminacyjnego.

§27
Zdajacy egzamin ma prawo do poprawienia oceny negatywnej w drodze egzaminu
poprawkowego. Do wniosku o egzamin poprawkowy uczestnik powinien zalgczyc

kserokopi¢ dowodu wniesienia optaty egzaminacyjne;.

. Egzamin poprawkowy przeprowadzany jest w terminie Wwyznaczonym przez

przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej — dzialajacego w porozumieniu z Biurem.

. Kazdy zdajacy moze poprawia¢ ocen¢ negatywna dowolng ilo$¢ razy w okresie roku od

dnia egzaminu w pierwszym terminie. W uzasadnionych przypadkach zwtaszcza losowych
przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej moze wyznaczy¢ termin egzaminu po uplywie
jednego roku od dnia egzaminu w pierwszym terminie.

Termin kazdego egzaminu poprawkowego nie moze by¢ wyznaczony wczesniej niz jeden
miesigc od dnia poprzedniego egzaminu. Na uzasadniony pisemny wniosek uczestnika,
przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej, moze dopusci¢ do egzaminu poprawkowego
w terminie krotszym niz jeden miesigc od dnia poprzedniego egzaminu.

Ocena z ostatniego egzaminu poprawkowego jest oceng ostateczng.

. Egzamin w terminie podstawowym jest wliczony w cen¢ kursu, chyba Zze w ofercie

handlowe] podano inaczej. Kazdy egzamin poprawkowy jest odptatny. Wysokos¢

odptatnosci za egzaminy poprawkowe ustala Prezydium w drodze uchwaty.

. Jezeli uczestnik, bez uzasadnienia, nie stawi si¢ na egzamin poprawkowy w

wyznaczonym terminie, optata egzaminacyjna wniesiona za ten egzamin jest przeznaczona

na pokrycie kosztow przygotowania egzaminu.
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§28
Prace egzaminacyjne przechowywane s3 w archiwum Biura przez rok od dnia egzaminu. Po
tym terminie prace sg niszczone komisyjnie w obecnos$ci pracownikow Biura. Ze zniszczenia

prac egzaminacyjnych sporzadzany jest protokot.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§29
1. Zasady wynagradzania cztonkow Komisji Egzaminacyjnej 1 czlonkéw zespotu
egzaminacyjnego oraz innych oséb za czynnosci zwigzane z egzaminami ustala Prezydium
w drodze uchwaly.
2. Komisja Egzaminacyjna sklada sprawozdanie ze swojej dziatalnosci Zarzadowi co

najmniej na koniec kadencji wtadz, nie p6zniej niz trzy miesigce od jej zakonczenia.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku.
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Zalacznik nr 1

, dnia 20 r.

(pieczatka)

ZARZADZENIE PRZEWODNICZACEGO KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
DZIALAJACEJ W ODDZIALE OKREGOWYM W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM
STOWARZYSZENIA KSIEGOWYCH W POLSCE Z DNIA

W SPRAWIE POWOLANIA ZESPOLU
EGZAMINACYJNEGO DO PRZEPROWADZENIA EGZAMINU
WEWNETRZNEGO
GR

§1

Powoluje zespdt egzaminacyjny w skladzie:

1. Przewodniczacy )
2. Czlonek )
3. Czlonek ,

MIEJSCE  @EZAMINUL ...ttt ettt et et e et et e et et e e et e e et e et et e e et e e eae e ns
Godzina roZpOCZECIA E©ZZAMINU. ....uutttt ettt ettt ettt et ettt et et e e eeaes

(22 T 8 404D b TS o7/ 11011 0 10 B

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PRZEWODNICZACY KOMISJI EGZAMINACYIJINEJ
Imi¢ 1 nazwisko, podpis
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Zalacznik nr 2

, dnia

20 r.

(pieczatka)

PROTOKOL EGZAMINU WEWNETRZNEGO
-GR
PRZEPROWADZONEGO W DNIU

Zespot egzaminacyjny w sktadzie:

1. Przewodniczacy

2. Cztonek

3.Czlonek

przeprowadzil egzamin z zakresu

(przedmiot egzaminu/przedmioty egzaminu)

dla uczestnikow kursu

(nazwa kursu)

ktory trwat od 20 r. do 20 T

1 obejmowat programem nauczania godzin wyktadowych.
Zdajacy 1 materialy egzaminacyjne:

— planowana liczba 0s6b zdajacych ,

— do egzaminu przystapito 0s0b,
— nie zglosito si¢ na egzamin 0s0b,
— liczba zestawow pozostawionych w dokumentacji ,

— nie wydano zestawOw egzaminacyjnych ,

— sposOb  postgpowania z  niewykorzystanymi  zestawami

egzaminacyjnymi

Przebieg egzaminu:

— miejsce przeprowadzenia egzaminu:

— godzina rozpoczgcia egzaminu
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— godzina zakonczenia egzaminu

>

— uwagi o przebiegu egzaminu (w tym uwagi o ewentualnych dyskwalifikacjach):

"Wynik egzaminu

Nazwisko i imi¢ Kod pracy Nr zestawu
Lp. uczestnika Data urodzenia Miejsce urodzenia egzaminacyjnej egzaminacyjnego Liczba punktéw %

Prace egzaminacyjne sprawdzali egzaminatorzy:

Prace rozkodowali(ty) w dniu

W zalaczeniu do protokotu zatwierdzone tematy zadan egzaminacyjnych.

W zwigzku ze stwierdzeniem bledéw drukarskich (redakcyjnych) naniesiono nastgpujace

zmiany w zatwierdzonych zadaniach egzaminacyjnych zmiany !

Zmiany te zostaly podane osobom egzaminowanym w trakcie trwania egzaminu.

Podpisy cztonkoéw zespotu egzaminacyjnego:
1.
2.

! Wpisaé nr zestawu egzaminacyjnego i zadania, w ktérych wprowadzono zmiany.
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Zalacznik nr 3

, dnia 20 r.

(pieczatka)

UZUPELNIENIE PROTOKOLU EGZAMINU WEWNETRZNEGO
-GR
PRZEPROWADZONEGO W DNIU

Zespot egzaminacyjny w skladzie:

1. Przewodniczacy

2. Czlonek
3. Cztonek
Liczba punkow z poszczegoélnych czesci ‘Wynik egzaminu
Nazwisko Nr certyfikatu
Kod pracy | Nr zestawu Liczba Ocena
iimi¢ Data Miejsce 2 (zaswiadczenia
Lp. | uczestnika | urodzenia urodzenia egz. egz. Cze$¢ 1 | Crzesé 11 Czesé 11 Cze$¢ IV Cze$¢ V Cze$¢ VI | punktow kwalifikacyjnego)

Egzamin potwierdzil nastepujace kwalifikacje zawodowe w zakresie zawodu (kod zawodu):

Podpisy cztonkéw zespotu egzaminacyjnego:
1.
2.
3.

2 Ocena wystawiana zgodnie ze skalg punktowa zawartg w odrebnych wytycznych.
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Zalacznik nr 4

Imi¢ inazwisko ............cooiiiiiiiiiii.

Data urodzenia ..........oooeeieiiiiiiiiinnann...

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU EGZAMINACYJNEGO

Oswiadczam, iz dziatajac wedtug posiadanych przeze mnie informacji i najlepszej wiedzy,
bedac cztonkiem zespotu egzaminacyjnego na egzaminie ............o.vvveereniinienennennn. ,

przeprowadzanym w dniu ...........c.oooiiiiiiiinL. W ettt e

1) nie uczestniczytem w procesie ksztatcenia uczestnikow egzaminu,

2) nie zachodzg inne przestanki, uzasadniajace utrate niezaleznosci, jako cztonka zespotu
egzaminacyjnego.

Roéwnoczesnie zobowigzuje si¢ do niewykorzystywania informacji dotyczacych zestawow
egzaminacyjnych do innych celow, anizeli tych zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu,
w szczegblnosci nie bedg ujawniat tresci pytan egzaminacyjnych i zadan sytuacyjnych, ani

wzordow odpowiedzi.

(miejscowos¢, data 1 podpis)
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Zalacznik nr 5

Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce

, dnia 20 r.

PROTOKOL ZE SPRAWDZENIA PRAC EGZAMINACYJNYCH

CZESC A INFROMACIJE OGOLNE

1. Imi¢ i nazwisko sprawdzajacego
prace
2. Data egzaminu

CZESC B INFORMACJE DOTYCZACE SPRAWDZONYCH PRAC
EGZAMINACYJNYCH- EGZAMINY

3a. Nazwa egzaminu

3b. Sprawdzane zadanie/zadania

(poda¢ numery zadan)

3c. Sprawdzane pytania testowe

(nr czescei)

3d. Liczba otrzymanych prac

3e. Liczna prac sprawdzonych

3f. Liczba prac zdyskwalifikowanych

CZESC C INFORMACJE KONCOWE

4a. Czas poswigcony na sprawdzenie prac | Liczba godzin......... , liczba minut.........

Podpis sprawdzajacego prace
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Zalacznik nr 6

miejscowos¢/data

Whiosek o wglad do pracy egzaminacyjne;j

Dane zdajacego (wypehi¢ drukowanymi literami):

N AZWISKO e e

IMIQ/IMIONA ..ottt e e e e e

Numer PESEL

Numer telefonu KontakKtoWego ..........o.oieiiii e
AdIES MATIOWY ..ttt e et et et et e e

AAIES ZAMIESZKAIIA e e e e e e e e e e e e e e e enaan

A VA £ o4 1101111 PR

Czytelny podpis 0soby umawiajace] Wglad: .......oooviieiiiiiiiieie e
Potwierdzenie zdajacego, ze wglad odbyl sie wdniu ...

Czytelny podpis osoby przeprowadzajace] Wglad: .........ccoeiiiiiiiiiiiiiiee e
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Zalacznik nr 7

IMiIona 1 NAZWISKO: ...

Data UrOAZENIA: ...t

Nr telefonu: ..., Adres mailowy: ........oooiiiiiiiiii
Do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej
W ettt e

ODWOLANIE

Niniejszym odwotuj¢ si¢ od wyniku egzaminu ...

przeprowadzonego W dniul ..........oeeviiiiiiiiiiiiiiian., W et

(O TN e N (S (o] 5o PR

Podpis czytelny 1 data
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Zalacznik nr 8
Procedura dostosowania warunkéw i formy przeprowadzenia egzaminu do

indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych zdajacych

1. Zasady dostosowania warunkow i formy przeprowadzenia egzaminu do potrzeb
edukacyjnych 1 mozliwosci psychofizycznych zdajacych dotycza przeprowadzania
egzaminu przez Placéwki dziatajace w ramach oddziatow okrggowych Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce.

2. Dostosowanie warunkoéw przeprowadzania egzaminu polega na zminimalizowaniu
ograniczen wynikajacych z niepelnosprawnos$ci, niedostosowania spolecznego lub
zagrozenia niedostosowaniem spotecznym zdajacego, migdzy innymi poprzez:

1) zorganizowanie miejsca pracy podczas egzaminu odpowiedniego do jego
niepetnosprawnosci, potrzeb edukacyjnych lub potrzeb psychofizycznych,

2) zastosowanie sprzetu specjalistycznego i1 §rodkow dydaktycznych wspomagajacych
w czytaniu lub pisaniu, np. komputera, o§wietlenia dostosowanego do dysfunkcji,

3) zapewnienie pomocy osoby wspomagajacej przy odczytywaniu zadania oraz/lub
przy zapisywaniu odpowiedzi,

4) przedtuzenie czasu na przeprowadzanie danego egzaminu,

5) zapewnienie w czasie egzaminu specjalisty z zakresu danego rodzaju
niepetnosprawnosci, niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem
spolecznym, jezeli jest to niezbedne do uzyskania wiasciwego kontaktu ze zdajacym i
pomocy w obstudze specjalistycznego sprzetu 1 sSrodkow dydaktycznych.

3. Osobami wspomagajacymi odczytywanie zadania oraz/lub zapisywanie odpowiedzi moga
by¢ egzaminatorzy uczestniczacy w pracach zespotu egzaminacyjnego.

4. Koszty zatrudnienia specjalisty, o ktorym mowa w pkt. 2 ppkt 5 ponosi uczestnik
walidacji.

5. Dostosowanie formy egzaminu polega na opracowaniu odrgbnych zestawow
egzaminacyjnych dla zdajacych niewidomych albo stabowidzacych.

6. Przystgpienie do egzaminu w warunkach 1 formie dostosowanych do potrzeb 1
mozliwosci zdajacych zapewnia przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej na podstawie
niniejszej procedury 1 aktualnego komunikatu dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej] w sprawie szczegdtowych sposobow dostosowania warunkow i form
przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie wydawanego na

kazdy rok szkolny.
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7. Zdajacy moze mie¢ dostosowane warunki lub forme¢ przeprowadzania egzaminu na

podstawie zlozonego wniosku, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej

procedury.

8. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 7 musi zosta¢ ztozony nie pdzniej niz na 30 dni przed

egzaminem. Wnioski ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Do wniosku, o ktorym mowa w pkt. 7 nalezy dolaczy¢ (w zaleznosci od posiadania):

10.
11.

12.
13.

14.

1) orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci,

2) zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza ze wzgledu na chorobe lub
niesprawnos¢,

3) opini¢ poradni specjalistycznej.

Whioski bez dotagczonych dokumentow, o ktorych mowa w pkt 9 nie beda rozpatrywane.
W przypadkach losowych, dokumenty, o ktéorych mowa w pkt. 9 bedace podstawa
dostosowania warunkow i formy przeprowadzania egzaminu, moga by¢ przedtozone w
terminie pdzniejszym, niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Dokumenty bedace podstawa dostosowania egzaminu sg przechowywane w Placowce.
Sposob lub sposoby dostosowania warunkow lub/i form przeprowadzania na podstawie
ztozonych dokumentow, oraz opisu mozliwych dostosowan okre§lonych w komunikacie
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie szczegdélowych sposobow
dostosowania warunkéw 1 form przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie wydawanych na kazdy rok szkolny, wskazuje przewodniczacy
Komisji Egzaminacyjne;j.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej informuje na piSmie (mailowo) uczestnika o
sposobach dostosowania warunkéw i1 formy przeprowadzania egzaminu do jego potrzeb
edukacyjnych 1 mozliwosci psychofizycznych, nie pdzniej niz 14 dni przed terminem

egzaminu. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
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Zalacznik 1 Wniosek w sprawie dostosowania warunkow lub formy przeprowadzania egzaminu

WNIOSEK W SPRAWIE DOSTOSOWANIA WARUNKOW LUB FORMY
PRZEPROWADZANIA EGZAMINU

miejscowosC, data ...,

Dane osobowe (wypeti¢ drukowanymi literami):

IMIQ (IMIOMA): ettt ettt e e e e et ettt et et

Data 1 MICJSCE UTOAZEMIA: ... .uttett ettt et et e e e e e et et e e e e e aeeeaeenneenes

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypehi¢ drukowanymi literami):

nazwa egzaminu

Do deklaracji dotgczam:

[J Orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci *

[] Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza ze wzgledu na chorobg lub
niesprawno$¢ *

[1 Opini¢ poradni specjalistycznej*.

*wlasciwe zaznaczy¢

czytelny podpis

Potwierdzenie przyje¢cie wniosku

data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej
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Zalacznik 2 Informacja o sposobie lub sposobach dostosowania warunkow lub formy przeprowadzania

egzaminu do potrzeb i mozliwosci zdajacego

(pieczgl)

NI PISMA /SPIAWY .eovveeniinieiiiiienieaieannnns,

Na podstawie (wskazaé dokument bedgcy podstawg dostosowania: petna nazwa dokumentu, numer, miejsce i data

wydania, kto wydal, oraz wpisac date ztozenia dokumentu w oddziale okregowym)

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej w ..., wskazuje
nastgpujace sposoby dostosowania warunkow i formy przeprowadzania egzaminu dla ww.
zdajacej/zdajacego

miejscowos¢, data podpis przewodniczqcego Komisji Egzaminacyjnej
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Zalacznik nr 9

Procedura przygotowania oraz ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem zestawow

egzaminacyjnych

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej odpowiada za wlasciwe przygotowanie,
zabezpieczenie 1 ochron¢ materialdw egzaminacyjnych przed nieuprawnionym
ujawnieniem — od momentu wylosowania do czasu fizycznego zniszczenia wypetnionych
przez zdajacych zestawow egzaminacyjnych.

Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej lub upowaznione przez niego osoby nie
wezesniej niz 7 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu losuje zestawy
egzaminacyjne z elektronicznej bazy zadan egzaminacyjnych.

. Losujac zestawy egzaminacyjne, przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej wpisuje na

platformie internetowej miejsce, date i godzing rozpoczecia przeprowadzanego egzaminu.

. Dopuszcza si¢ dwukrotne losowanie zestawu na dany egzamin. W przypadku losowania

zestawu po raz drugi przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej sklada pisemne
wyjasnienie na tg okolicznos¢.

. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej po wylosowaniu zestawu zobowigzany jest do

przejrzenia 1 ustalenia, czy wybrane zadania sytuacyjne i pytania testowe pochodzg
r6znych blokow tematycznych.

. Wylosowane zestawy egzaminacyjne powielane sa dwustronnie w ilo$ci podanej w punkcie

8 niniejszej procedury.

. Przygotowane zestawy egzaminacyjne pakowane sg w paczki w sposob uniemozliwiajacy

zapoznanie si¢ z ich tre$cig przez osoby nieupowaznione. Paczki te sg przechowywane w
biurze zarzadu oddziatu okrggowego.

. W dniu egzaminu zestawy odbiera przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego i dostarcza je

na miejsce egzaminu w liczbie odpowiadajacej sumie liczby 0sob zdajacych oraz liczby
zestawow niezbednych do pozostawienia w dokumentacji. Dopuszcza si¢ wydrukowanie
nie wigcej niz 10% rezerwowych egzemplarzy dla zdajacych.

Usunigcie zabezpieczen 1 ujawnienie treSci zadan egzaminu nastgpuje w sali
egzaminacyjnej w obecnos$ci 0sob zdajacych.

10. Po rozdaniu zestawdéw egzaminacyjnych kazdemu obecnemu zdajacemu 1 po zakonczeniu

11.

czynno$ci organizacyjnych, wszystkie niewykorzystane oraz wadliwe zestawy
egzaminacyjne umieszcza si¢ w opisanej] kopercie, ktorg sie zakleja. Liczbe
niewykorzystanych zestawow odnotowuje si¢ w protokole.

Bezposrednio po zakonczeniu egzaminu przez poszczegdlnych uczestnikow egzaminu
nastepuje odbior prac od zdajacych, przeliczenie, odnotowanie liczby zestawow
egzaminacyjnych w protokole, uporzadkowanie oraz spakowanie 1 opisanie tych
zestawow.

12. Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego przekazuje spakowane zestawy egzaminacyjne

13.

egzaminatorom, ktorzy beda je sprawdzali.
Egzaminator po zakonczeniu sprawdzania prac egzaminacyjnych bezzwlocznie
wprowadza wyniki egzaminu do systemu elektronicznego (platformy internetowej)
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1 przekazuje za potwierdzeniem odbioru sprawdzone prace przewodniczacemu Komisji
Egzaminacyjnej lub upowaznionemu przez niego pracownikowi biura zarzadu oddziatu
okregowego.

14. Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej lub upowazniony przez niego pracownik Biura
odtajnia zestawy egzaminacyjne i w tym czasie odpowiada za ich bezpieczne
przechowywanie.

15. Sprawdzone zestawy egzaminacyjne przechowywane sg w archiwum Biura przez jeden
rok od dnia egzaminu. Po tym terminie prace sg niszczone komisyjnie.

16. Ze zniszczenia prac egzaminacyjnych sporzadzany jest protokot w formie pisemne;.
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