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Szczegodtowe wskazowki dla Przewodniczgcego Zespotu Egzaminacyjnego (PZE) dotyczace
postepowania przy organizacji egzaminéw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie zgodnie
obowigzujgcymi wytycznymi CKE dotyczgcymi organizowania i przeprowadzania egzaminow
w 2020 .t

Egzaminy zawodowe odbywajg sie zgodnie z obowigzujgcym harmonogramem oraz Informacjg
0 sposobie organizacji i przeprowadzania egzamindéw — osobno dla formuty 2012, 2017, 2019.

Ponizsze wskazéwki dotyczg wytacznie egzamindéw organizowanych wedtug formuty 2012 oraz 2017.

We wskazéwkach opisano 2 propozycje postepowania w sytuacji gdy liczba zdajgcych zaplanowanych
w danym miejscu egzaminu (jednej sali) jest zbyt duza?, aby w dniu egzaminu mozna byto spetni¢
aktualnie obowigzujgce wytyczne CKE dotyczgce organizowania i przeprowadzania egzamindéw w 2020
roku, w szczegolnosci wytyczne odnoszace sie do zachowania odpowiedniej odlegtosci pomiedzy
zdajgcymi podczas egzaminu.

Propozycja nr 1: rozdzielenie zdajgcych do wiekszej liczby sal (miejsc egzaminowania) — dotyczy
nastepujgcych egzaminow:

- pisemny (z wydrukowanymi arkuszami),
- praktyczny - model (d),
- praktyczny - model (dk).

Sposdb postepowania:

e na egzamin, w ustalonym wczesniej terminie i miejscu egzaminowania, wchodzi taka liczba
zdajacych, aby byly zachowane odpowiednie odlegtosci pomiedzy zdajgcymi podczas
egzaminu. To miejsce egzaminowania staje sie gldbwnym miejscem egzaminowania dla
tego egzaminu;

e pozostali zdajgcy (ktérzy nie zmiescili sie w gtdwnym miejscu egzaminowania) dzieleni sg na
grupy i rozmieszczani w dodatkowych miejscach egzaminowania (salach) z zachowaniem
odpowiednich odlegtosci pomiedzy zdajgcymi. W przypadku modelu dk, nalezy
poinformowaé OKE o zwigkszeniu liczby sal;

e dla wszystkich dodatkowych miejsc egzaminowania powotywane sg zespoty nadzorujgce (PZN
i cztonkowie), wedtug zasad ogdinych, tj. w liczbie zaleznej od liczby zdajgcych obecnych
w sali/miejscu egzaminowania,

e dodatkowe osoby powotane do zespotdw nadzorujgcych nalezy wprowadzi¢ do SIOEPKZ
(formuta 2017) lub innych systeméw OKE (formuta 2012, zgodnie z praktykg w poszczegdlnych
OKE) jako kolejnych czionkéw zespotéw nadzorujgcych dla przeprowadzanego egzaminu;
wazne, aby w protokofach (w uwagach) wskaza¢ jednoznacznie, ktory czionek zespotu
nadzorujgcego znajdowat sie w ktorej sali i zaznaczy¢ przypisang funkcje PZN;

e wykaz zdajacych oraz protokét przebiegu egzaminu nalezy wydrukowaé w tylu
egzemplarzach, aby w gtéwnym i kazdym dodatkowym miejscu egzaminowania znajdowat sie
1 komplet wymaganych dokumentéw;

e otwarcie koperty z arkuszami odbywa sie w gtdwnym miejscu egzaminowania w obecnosci
przedstawiciela zdajgcych;

e przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego lub przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego wraz
z przedstawicielem zdajgcych przechodzg kolejno do dodatkowych miejsc egzaminowania,
gdzie przedstawiciel zdajgcych potwierdza prawidtowe otwarcie kopert z arkuszami
egzaminacyjnymi;

! Wytyczne CKE dostepne sg pod adresem: https://cke.gov.pl/wytyczne-dotyczace-organizowania-i-
przeprowadzania-w-2020-r-egzaminow-e8-eg-em-epkwz-ez/

2 To znaczy, ze nie ma mozliwo$ci przeniesienia zdajgcych do wiekszej sali, ktdéra pozwoli spetni¢ wymagania
zawarte w wytycznych CKE dotyczgcych organizowania i przeprowadzania w 2020 roku egzamindw.
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wszyscy zdajgcy, w danym miejscu egzaminowania, rozpoczynajg egzamin réwnoczesnie,
zgodnie z harmonogramem w godzinach wyznaczonych przez Dyrektora CKE;

po zakonczeniu egzaminu karty odpowiedzi lub karty oceny z arkuszami zdajgcych obecnych
w dodatkowych miejscach egzaminowania pakowane sg do kopert papierowych, koperty te
powinny by¢ zaklejone w obecnosci przedstawiciela zdajgcych w danej sali/miejscu
egzaminowania, opisane (kod OE, symbol kwalifikacji, liczba zdajgcych), a nastepnie
przeniesione do gtéwnego miejsca egzaminowania i spakowane do koperty bezpiecznej;

po zakonczeniu egzaminu, w SIOEPKZ wypetniany jest protokét z przebiegu egzaminu, ktéry
w uwagach powinien zawiera¢ informacje o tym, ze dany egzamin zostat przeprowadzony
w gtéwnym i dodatkowych miejscach egzaminowania,;

w protokole z przebiegu egzaminu dopisuje sie dane kolejnych czionkéw zespotow
nadzorujgcych (w przypadku SIOEPKZ dane czionkéw zespotu nadzorujgcego pojawig sie
automatycznie).

Propozycja nr 2: podzielenie zdajgcych na podgrupy w ramach jednej zmiany — dotyczy egzaminu
pisemnego na stanowiskach komputerowych

Uwaga: propozycja nr 2 powinna zostac¢ zastosowana wytgcznie w sytuacji, gdy nie ma innej mozliwosci
zapewniania przeprowadzenia egzaminu zgodnie z wytycznymi CKE.

Sposdb postepowania:

operator egzaminu przygotowuje miejsce egzaminowania wedtug standardowych procedur dla
planowanej liczby zdajacych;
operator egzaminu podczas przygotowywania egzaminu wpisuje rozszerzony skiad zespotu
nadzorujgcego o osoby wyznaczone przez przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego do
przybywania z grupg zdajgcych w miejscu oczekiwania opisanym w kolejnych punktach
niniejszej procedury;
na egzamin, w ustalonym wczes$niej terminie i miejscu egzaminowania (zazwyczaj pracowni
komputerowej Ilub innego miejsca wyposazonego w stanowiska komputerowe
i przygotowanego do przeprowadzenia egzaminu), wchodzi taka liczba zdajgcych aby mozliwe
byto zachowanie odpowiednich odlegtosci pomiedzy zdajacymi;
o ile to mozliwe to tylko w pierwszej, albo tylko w drugiej podgrupie zdajgcych powinni
znajdowac sie zdajgcy, ktérym przystuguje dodatkowe 30 minut na rozwigzanie zadan
egzaminacyjnych
reszta zdajgcych tworzy druga podgrupe zdajacych tego egzaminu iprzemieszcza sie
do miejsca oczekiwania z zachowaniem wytycznych;
miejscem oczekiwania moze by¢ np. sala lekcyjna (najkorzystniej, aby byta w poblizu miejsca
egzaminowania), w ktorej zdajagcy bedg oczekiwac w bezpiecznych warunkach na rozpoczecie
swojego egzaminu pisemnego z wykorzystaniem stanowisk komputerowych;
w miejscu oczekiwania obowigzuje zakaz uzywania przez zdajacych wszelkich urzadzen
elektronicznych;
dla miejsca oczekiwania powinien zosta¢é powotany co najmniej jeden dodatkowy
czionek zespotu nadzorujacego dla danego egzaminu;
przekazanie hasta do odbezpieczenia elektronicznych arkuszy elektronicznych przez operatora
egzaminu odbywa si¢ w miejscu egzaminowania w obecnosci przedstawiciela pierwszej
podgrupy zdajgcych;
nastepuje rozpoczecie egzaminu w miejscu egzaminowania;
pierwsza podgrupa zdajgcych moze rozpoczg¢ egzamin po zalogowaniu sie z uzyciem loginu
i hasta otrzymanego od przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego;
po tym jak ostatni zdajgcy z pierwszej podgrupy zdajgcych wyjdzie z miejsca egzaminowania:
0 operator egzaminu nie konczy egzaminu,;
0 operator czeka na drugg podgrupe zdajacych;
0 do miejsca egzaminowania z miejsca oczekiwania przychodzi druga podgrupa
zdajacych i zajmuje miejsca przy komputerowych stanowiskach egzaminowania;
0 zdajgcy z drugiej podgrupy rozpoczynajg egzamin z wykorzystaniem stanowisk
komputerowych wedtug standardowej procedury po otrzymaniu indywidualnego loginu
i hasta od przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego;
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e po tym jak ostatni zdajacy z drugiej podgrupy zdajgcych wyjdzie z miejsca egzaminowania:

(0]

(0]

e po tym

operator egzaminu konczy egzamin na bezposrednie polecenie przewodniczagcego
zespotu nadzorujgcego wedtug standardowych procedur;

przewodniczacy zespotu nadzorujgcego wprowadza chetnych z pierwszej podgrupy
zdajacych aby zalogowali si¢ ponownie z uzyciem otrzymanego loginu oraz hasta
i zapoznali ze wstepnym nieoficjalnym jeszcze wynikiem swojego egzaminu;
przewodniczacy zespotu nadzorujgcego wyprowadza pierwszag podgrupe zdajgcych;
przewodniczacy zespotu nadzorujgcego wprowadza chetnych z drugiej podgrupy
zdajacych aby zalogowali sie¢ ponownie z uzyciem otrzymanego loginu oraz hastfa
i zapoznali ze wstepnym nieoficjalnym jeszcze wynikiem swojego egzaminu;

jak ostatni zdajgcy z drugiej podgrupy zdajacych zapozna sie ze swoim wynikiem

egzaminu i wyjdzie z gtbwnego miejsca egzaminowania operator egzaminu:

(el elNelNe)

eksportuje wyniki egzaminu do pliku;
zamyka wirtualny serwer egzaminacyjny wykorzystywany na danej zmianie;
eksportuje wirtualny serwer egzaminacyjny z danej zmiany do pliku;
przekazuje przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego:
= plik z wynikami egzaminu z danej zmiany;
= plik wirtualnego serwera egzaminacyjnego z danej zmiany;
= indywidualne hasta ktére ustalit dla wirtualnego serwera i egzaminu na dane;j
zmianie (nie dotyczy podstawy 2012)

Przyktad 1 do propozycji nr 2:

Zaplanowano egzamin dla 15 zdajgcych w 15 stanowiskowej pracowni komputerowej zanim zaczety
obowigzywa¢ wytyczne CKE dotyczace organizowania i przeprowadzania egzaminow.

Przygotowano stanowiska:

stanowisko-01
stanowisko-02
stanowisko-03
stanowisko-04
stanowisko-05
stanowisko-06
stanowisko-07
stanowisko-08
stanowisko-09
stanowisko-10
stanowisko-11
stanowisko-12
stanowisko-13
stanowisko-14
stanowisko-15

Ze wzgledu na

obowigzujace wytyczne, w szczegolnosci odnoszgce sie do zachowania odlegtosci

pomiedzy zdajgcymi, nie jest mozliwe przeprowadzenie egzaminu z réwnoczesnym uzyciem

15 stanowisk.

Propozycja postepowania:

Pierwsza podgrupa zdajacych zajmuje stanowiska nieparzyste:

stanowisko-01
stanowisko-02
stanowisko-03
stanowisko-04

(zdajacy z pierwszej podgrupy)
(wolne)
(zdajacy z pierwszej podgrupy)
(wolne)
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stanowisko-05 (zdajacy z pierwszej podgrupy)
stanowisko-06 (wolne)
stanowisko-07 (zdajacy z pierwszej podgrupy)
stanowisko-08 (wolne)
stanowisko-09 (zdajacy z pierwszej podgrupy)
stanowisko-10 (wolne)
stanowisko-11 (zdajacy z pierwszej podgrupy)
stanowisko-12 (wolne)
stanowisko-13 (zdajacy z pierwszej podgrupy)
stanowisko-14 (wolne)
stanowisko-15 (zdajacy z pierwszej podgrupy)

Druga podgrupa zdajacych zajmuje stanowiska parzyste:

stanowisko-01 (wolne po zdajacym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-02 (zdajacy z drugiej podgrupy)
stanowisko-03 (wolne po zdajacym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-04 (zdajacy z drugiej grupy)

stanowisko-05 (wolne po zdajacym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-06 (zdajacy z drugiej grupy)

stanowisko-07 (wolne po zdajacym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-08 (zdajacy z drugiej grupy)

stanowisko-09 (wolne po zdajacym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-10 (zdajacy z drugiej grupy)

stanowisko-11 (wolne po zdajagcym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-12 (zdajacy z drugiej grupy)

stanowisko-13 (wolne po zdajagcym z pierwszej podgrupy)
stanowisko-14 (zdajacy z drugiej grupy)

stanowisko-15 (wolne po zdajagcym z pierwszej podgrupy)

Przyktad 2 do propozycji nr 2

1.

Zaplanowano egzaminy tgcznie dla 60 zdajgcych z uzyciem jednej 15 stanowiskowej pracowni
komputerowej zanim zaczety obowigzywaé wytyczne CKE dotyczgce organizowania
i przeprowadzania egzaminow.

15 stanowiskowa pracownia jest jedyng pracownig jakg posiada szkofa.
Zgodnie z harmonogramem zaplanowano 4 egzaminy tgcznie dla 60 zdajgcych
0 godzinie 08:00 do egzaminu przystepujg zdajacy 1-15

0 godzinie 10:00 do egzaminu przystepujg zdajacy 16-30

0 godzinie 12:00 do egzaminu przystepujg zdajagcy 31-45
0 godzinie 14:00 do egzaminu przystepujg zdajgcy 46-60

aoow

Na stanowisku operatora egzaminu operator egzaminu importuje cztery czyste wirtualne
serwery egzaminacyjne (moze wykonac to wiele dni przed egzaminem) i nazywa je w sposéb
przyjazny w celu jednoznacznej identyfikacji np.

Serwer na egzamin 08-00
Serwer na egzamin 10-00
Serwer na egzamin 12-00
Serwer na egzamin 14-00

Operator egzaminu kazdy z czterech serwerdéw egzaminacyjnych konfiguruje niezaleznie, aby

byty one gotowe do natychmiastowego uruchomienia w dniu egzaminu o wfasciwej godzinie,
kiedy to egzamin ma by¢ rozpoczety (zwracajgc uwage aby zawsze w danym momencie byt
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uruchomiony jednoczeénie tylko jeden serwer wirtualny).

Operacje te mozna i nalezy wykona¢ kilka/kilkanascie dni przed egzaminem:

a. dla podstawy programowej 2012:

przygotowanie polega na  wczytaniu do serwera (przeznaczonego do
wykorzystania na konkretng godzine egzaminu) listy loginébw i haset dla
zdajgcych otrzymanych od OKE;

prawidtowym zamknieciu przygotowanego serwera;

pobraniu z OKE zaszyfrowanych arkuszy egzaminacyjnych przeznaczonych do
wykorzystania na konkretng godzine egzaminu;

b. dla podstawy programowej 2017:

przygotowanie polega na wczytaniu do serwera (przeznaczonego do
wykorzystania na konkretng godzine egzaminu) kompletnych danych
egzaminu w postaci zaszyfrowanego pliku pobranego z SIOEPKZ przez
przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego;

prawidtowym zamknieciu przygotowanego serwera;

Operator egzaminu, w dniu egzaminu, dla majgcego rozpoczg¢ sie o konkretnej godzinie

egzaminu:

a. dla podstawy programowej 2012:

Vi.
Vii.
viii.

iX.
X.
Xi.
Xil.
Xiii.

upewnia sie czy wszystkie serwery sg prawidtowo zamkniete;

uruchamia wtasciwy serwer egzaminacyjny (moze by¢ uruchomiony tylko jeden
serwer egzaminacyjny réwnoczesnie na komputerze operatora dla danej
podstawy programowej);

rozszyfrowuje arkusz/arkusze egzaminacyjne hastem, ktére przewodniczacy
zespotu egzaminacyjnego otrzymuje z OKE 15 minut przed planowang godzing
rozpoczecia egzaminu;

importuje  rozszyfrowany arkusz/arkusze
egzaminacyjnego;

rozpoczyna egzamin/egzaminy z danej kwalifikacji (poniewaz w sali moga by¢
zdajacy piszacy egzamin z roznych kwalifikacii);

zdajacy logujg sie;

zdajacy wybierajg kwalifikacje i zdajg wtasciwy egzamin;

po zakonczeniu egzaminow przez wszystkich zdajgcych (uwaga: jezeli istniata
potrzeba dzielenia zdajgcych na podgrupy w ramach danej zmiany, to po
zakonczeniu egzaminéw przez zdajgcych z ostatniej podgrupy — patrz opis dla
przyktadu 1 do propozycji nr 2), kohczy egzamin;

czeka az zdajgcy zapoznaja sie z wynikami swojego egzaminu;

eksportuje wyniki egzaminu do pliku;

zamyka serwer egzaminacyjny;

eksportuje serwer egzaminacyjny do pliku;

przekazuje pliki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego;

egzaminacyjne do serwera

b. dla podstawy programowej 2017:

Vi.

upewnia sie czy wszystkie serwery sg prawidtowo zamkniete;

uruchamia wtasciwy serwer egzaminacyjny (moze by¢ uruchomiony tylko jeden
serwer egzaminacyjny rownoczesnie na komputerze operatora dla danej
podstawy programowej);

odbezpiecza wczesniej wczytane dane egzaminu hastem, kitdre
przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego otrzymuje z platformy SIOEPKZ
15 minut przed planowang godzing rozpoczecia egzaminu;

rozpoczyna egzamin;

zdajacy loguja sie i zdajg przygotowany dla nich egzamin;

po zakonczeniu egzamindw przez wszystkich zdajgcych, konczy egzamin
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(uwaga: jezeli istniata potrzeba dzielenia zdajgcych na podgrupy w ramach
danej zmiany, to po zakornczeniu egzamindw przez zdajgcych z ostatniej
podgrupy — patrz opis dla przyktadu 1 do propozycji nr 2);

vii. czeka az zdajgcy zapoznajg sie z wynikami swojego egzaminu;
viii. eksportuje wyniki egzaminu do pliku;
iX. zamyka serwer egzaminacyjny;
X. eksportuje serwer egzaminacyjny do pliku;
xi. przekazuije pliki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego;
xii. przekazuje hasta uzytkownika admin oraz hasto operatora egzaminu

przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

W przypadku kiedy egzamin na kolejnej zmianie musi rozpoczg¢ sie z opdznieniem wigkszym niz
30 minut, PZE w protokole powinien odnotowa¢ w protokole przyczyne opdznienia. Opdznienie nie
moze by¢ wieksze niz 60 minut. Gdyby miato nastgpi¢ wieksze opdznienie nalezy skontaktowac sie

z OKE.

Stowniczek pojec:

CKE:

OKE:

OE:

SIOEPKZ:
Dyrektor OE:
Pracownik OE:

Stanowisko
egzaminowania:

Miejsce
egzaminowania:

Egzamin pisemny
z wydrukowanymi
arkuszami:

Egzamin pisemny
na stanowiskach
komputerowych:

Egzamin praktyczny

typu
dokumentacja:

Centralna Komisja Egzaminacyjna

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

Osrodek Egzaminacyjny

System Informatyczny Obstugi Egzamindw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor Osrodka Egzaminowania

Upowazniony pracownik o uprawnieniach dyrektora Osrodka Egzaminowania

Indywidualnie przypisane, wyposazone i przygotowane miejsce dla Zdajgcego (osoby
egzaminowanej) przy ktérym odbywa on cze$¢ pisemng lub praktyczng egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.
Precyzyjnie opisane miejsce, w ktérym znajdujg sie stanowiska egzaminowania dla
Zdajacych.

Czes¢ pisemna egzaminu potwierdzajacego egzaminu kwalifikacje w zawodzie
przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych i kart
odpowiedzi. Jest to cze$¢ pisemna egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu

nadzorujgcego bez udziatu zewnetrznego egzaminatora.

Cze$¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego egzaminu kwalifikacje w zawodzie
przeprowadzana z wykorzystaniem komputera (tzw. egzamin elektroniczny). Jest to czes¢
pisemna egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu

zewnetrznego egzaminatora.

Cze$¢ praktyczna egzaminu potwierdzajgcego egzaminu kwalifikacje w zawodzie
przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to
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Egzamin praktyczny
typu
wykonanie:

Zespot
egzaminacyjny:

Przewodniczacy
zespotu
egzaminacyjnego:

Zespot
nadzorujacy:

Cztonek zespotu
nadzorujgcego:

Przewodniczacy
zespotu
nadzorujgcego:

Asystent
techniczny:

czes¢ praktyczne egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez
udziatu zewnetrznego egzaminatora.

Cze$¢ praktyczna egzaminu potwierdzajgcego egzaminu kwalifikacje w zawodzie
przeprowadzana z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to
cze$¢ praktyczne egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego

z udziatem zewnetrznego egzaminatora.

Zespdt powotany przez dyrektora szkoty, placéwki, pracodawce lub podmiot prowadzgcy

kwalifikacyjny kurs zawodowy do przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego

kwalifikacje w zawodzie.

Dyrektor szkoty, placéwki, pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik lub
podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy lub upowazniony przez niego
pracownik.

Zespdt, ztozonych z cztonkéw zespotu egzaminacyjnego, powotany przez
przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego do nadzorowania przebiegu egzaminu
zawodzie we wskazanym terminie

potwierdzajacego kwalifikacje w i miejscu

egzaminowania.

Cztonek zespotu egzaminacyjnego, wchodzgcy w sktad zespotu nadzorujgcego powotanego
do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie we
wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Wybrany, przez przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego, przewodniczacy zespotu
nadzorujagcego do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Osoba
funkcjonowanie: stanowisk komputerowych, specjalistycznego sprzetu oraz maszyn

przygotowujgca stanowiska egzaminacyjne, zapewniajagca prawidiowe

i urzadzen wykorzystywanych w czasie czesci praktycznej egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie.
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