HISNI RED V CASU OPRAVLJANJA POKLICNE MATURE

(pisni in ustni del)

Za ¢as opravljanja poklicne mature sprejme Solska maturitetna komisija Srednje ekonomsko-
poslovne Sole Koper na podlagi 12. ¢lena Pravilnika o poklicni maturi (Ur. I. 44/08), in 6. ¢lena
Pravilnika o Sol. redu (Ur. I. st, 84/04) prilagojen hisni red. V njem doloca zadeve, navedene v
nadaljevanju.

PISNI IZPIT
1.
V Solskem poslopju so v ¢asu trajanja pisnih izpitov na hodnikih dezurni ucitelji.
2.

Prepovedan je nekontroliran vstop neznanih oseb v Solo in vnos nevarnih predmetov, zato je
v ¢asu pisanja pisnih izpitov mozno vstopati v Solo le skozi glavni vhod.

3.

V ¢asu opravljanja pisnih izpitov se pouk prilagodi tako, da dijaki — maturanti vedno pisejo v
ucilnicah, v katerih so zagotovljeni primerni pogoji, ostali dijaki imajo pouk v mati¢nih
ucilnicah, ki jih ne zapuscajo v petminutnih odmorih, povecano pa je tudi Stevilo nadzornih
uciteljev. Trajanje pisnega izpita je dolo¢eno s predmetnim izpitnim katalogom in oznaceno na
izpitni poli. Izpit traja najve¢ 120 minut in najmanj 90 minut.

4.

Predsednik SMK mora zagotoviti, da so prostori, kjer kandidati opravljajo izpit, pred vsakim
izpitom pregledani in doloCi osebe, ki nadzirajo hodnike in druge prostore, kjer se lahko
zadrzujejo kandidati, ki opravljajo izpit.

Pisni izpit opravljajo kandidati v izpitnem prostoru, ki mora biti urejen in zaklenjen najmanj 12
ur pred zaetkom izpita. Iz izpitnega prostora morajo biti odstranjena ali zakrita vsa ucila, ki bi
lahko sluzila kandidatom kot pripomocek pri izpitu.

Vsak kandidat mora imeti svojo mizo. Ce so dvosedeine, sedijo vsi na isti strani mize. Razmik
med sredis¢i stolov mora biti najmanj 1, 5 m. Vsi stoli morajo biti obrnjeni v isto smer. V
izpitnem prostoru je praviloma do 30 kandidatov. Ce obstajajo utemeljeni razlogi, je lahko v
izpitnem prostoru kandidatov tudi ve¢. O tem odloci SMK.



Kandidati se zberejo pred izpitnim prostorom 20 minut pred zacetkom pisnega izpita. Zaradi
identifikacije mora imeti kandidat na izpitu osebni dokument s fotografijo, ki ga pred zacetkom
izpita poloZi na rob mize. Identifikacijo kandidatov opravi nadzorni ucitel;.

Ce kandidat dokumenta nima, nadzorni uéitelj to zabeleZi v zapisnik, identifikacija pa se opravi
najkasneje v 24 urah po zacetku izpita. Ce se identifikacija ne opravi v roku iz prejinjega
odstavka, se Steje, da se kandidat izpita iz neupravicenih razlogov ni udelezil.

Kandidati imajo pri izpitu le pripomocke, dovoljene s predmetnim izpitnim katalogom. V izpitni
prostor lahko prinesejo le nujne osebne predmete, ki jih morajo odloziti na za to dolo¢eno
mesto.

6.

Pri pisnem izpitu sta nadzorna ucitelja dva strokovna delavca, ki ne smeta biti ucitelja
predmeta, pri katerem nadzorujeta potek izpita.

Nadzorni ucitelj pri pisnem izpitu zagotavlja, da se upostevajo maturitetna pravila in zabeleZi
v zapisnik pisnega izpita vse posebnosti, ki so se zgodile med izpitom. Nadzorni ucitelj:

— preveri urejenost izpitnega prostora,

— preveri prisotnost kandidatov in njihovo identiteto,

— kandidatom da ustrezna navodila za delo in jih opozori na upostevanje maturitetnih pravil,

— preveri, ali kandidati sedijo po dolo¢enem sedeznem redu,

— razdeli gradivo za izpit in opozori kandidate, da preverijo, Ce so prejeli vse gradivo,

— preveri pravilnost ravnanja s Siframi,

— opozori kandidate, da preberejo navodila,

— nadzoruje potek izpita tako, da ne moti kandidatov,

— spremlja kandidata med krajSo odsotnostjo iz izpitnega prostora,

—vodi zapisnik o opravljanju pisnega izpita in zabeleZi vse posebnosti, ki so se zgodile med
izpitom,

— pri morebitnih krsitvah izreCe opomin oziroma obvesti predsednika Solske maturitetne
komisije o drugih krsitvah in to zabelezi v zapisnik, ki ga po kon¢anem izpitu izroci tajniku
Solske maturitetne komisije.

Nadzorni ucitelj po izteku ¢asa za opravljanje pisnega izpita zbere pisne izdelke kandidatov ter
pregleda, ali so pravilno nalepljene Sifre ter ¢e so oddani vsi razdeljeni listi. Zbrane in urejene
pisne izdelke shrani v vrecke za vraCanje gradiva iz izpitnega prostora, jih takoj izroci
predsedniku ali tajniku Solske maturitetne komisije ter zaklene izpitni prostor.

7.

Pisni izpit opravljajo vsi kandidati v istem izpitnem roku istega dne ob istem ¢asu. Pisni izpit se
zacne ob 9.00 uri. Kandidati morajo upostevati navodila nadzornega ucitelja, naloge morajo
reSevati samostojno, z dovoljenimi pripomocki, ne smejo se pogovarjati in motiti poteka izpita.



Ce ob zacetku pisnega izpita nastopijo utemeljeni razlogi, zaradi katerih izpita ni mogoce zaceti
ob uri, ki je dolo€ena v drugem odstavku tega ¢lena, lahko predsednik Solske maturitetne
komisije v soglasju z Drzavnim izpitnim centrom odloci, da se zaletek izpita odlozi, vendar
najvec za 30 minut.

8.

Med pisnim izpitom lahko z dovoljenjem in v spremstvu nadzornega ucitelja zapusti izpitni
prostor le po en kandidat. Odsotnost dovoli nadzorni ucitelj. Odsotnost, daljSo od 5 minut,
lahko dovoli le v izjemnih primerih.

Nadzorni ucitelj skrbi, da se kandidat zunaj izpitnega prostora ne pogovarja ali sporazumeva z
drugimi in ne pride v stik z nedovoljenimi pripomocki.

Prvih 30 minut po zacetku pisnega izpita in 15 minut pred iztekom ¢asa, dolocenega za
reSevanje izpitne pole, ne sme noben kandidat zapustiti izpitnega prostora.

9.

Ce sta pri pisnem izpitu dve izpitni poli, nadzorni ucitelj na zacetku pisnega izpita razdeli samo
prvo izpitno polo in jo po koncu pisanja pobere, nato razdeli drugo izpitno polo. Za menjavo
izpitnih pol je dolo€en premor. Premor traja najve¢ 10 minut. V tem ¢asu kandidati ne smejo
zapuscati izpitnega prostora.

10.

Kandidat, ki je pisni izpit zacel, mora gradivo za izpit tudi oddati. Kandidat lahko odda gradivo
za izpit pred iztekom ¢asa in zapusti izpitni prostor, vendar ne prvih 30 min po zacetku pisnega
izpita in ne 15 minut pred iztekom ¢asa za resSevanje izpitne pole. Nadzorni uditelj vpise v
zapisnik ¢as oddaje gradiva za izpit

USTNI IZPIT
11.

V casu ustnih izpitov je organizacija pouka po potrebi prilagojena razporedu ustnih izpitov.
Pouk se izvaja v ucilnicah, ki niso v istem nadstropju, kot ucilnice, kjer potekajo ustni izpiti. V
tem C&asu se za dijake, ki imajo pouk, lahko izvedejo tudi druge dejavnosti, kot so obvezne
izbirne vsebine, Sportni in kulturni dnevi, projektni tedni in podobno.

12.

Razpored SMK objavi najkasneje tri dni pred zacetkom obdobja ustnih izpitov na oglasni deski
ali drugem dostopnem mestu imena ¢lanov Solskih izpitnih komisij, razpored kandidatov,
oznacenih z EMSO, izpitne prostore ter ¢as opravljanja ustnega izpita pri dolo¢enem
predmetu.



13.

Ustni izpit se opravlja pred Solsko izpitno komisijo. Izprasevalec pri ustnem izpitu je uditelj, ki
izpolnjuje pogoje za ucitelja tega predmeta in je praviloma kandidata pouceval v zaklju¢nem
letniku.

14.

Ustni izpit se zacne, ko predsednik Solske izpitne komisije poklice kandidata, da si izbere izpitni
listek. Izpitni listki morajo biti predloZeni tako, da pri izbiri izpitnega listka kandidat ne more
videti vsebine izpitnega listka.

Ustni izpit traja najvec 20 minut.

Kandidat ima pred zacetkom ustnega izpita pravico do 15 minutne priprave. Med opravljanjem
ustnega izpita enega kandidata se pripravlja naslednji kandidat.

Kandidat odgovarja na vprasanja z izpitnega listka. Kandidat ima pravico enkrat zamenjati
izpitni listek. Izprasevalec lahko kandidatu postavlja dodatna vprasanja, s katerimi se
raz€lenjujejo vprasanja z izpitnega listka. Izpitni listki se vrnejo v komplet izpitnih listkov.

Vse posebnosti med ustnim izpitom mora predsednik Solske izpitne komisije zapisati v zapisnik
o ustnem izpitu. Stevilo to¢k za kandidata predlaga v potrditev 3olski izpitni komisiji
izprasSevalec.

IZPIT 1Z CETRTEGA PREDMETA
15.

Priprava in trajanje izpita iz Cetrtega predmeta

Del izpita se lahko izvaja tudi pred 3Solsko izpitno komisijo, e tako odloci Solska maturitetna
komisija. Cas za izpit ne sme biti dalj3i kot 8 ur (po 60 minut), v enem dnevu pa najve¢ 7 ur.

Cas iz prej$njega odstavka lahko $olska maturitetna komisija iz utemeljenih razlogov podalj$a
najvec za 60 minut, lahko pa odlo¢i, da kandidat opravi le del izpita.

16.

Priprava izpitnega prostora

Mentor zagotovi, da je izpitni prostor pred izpitom ustrezno pripravljen, da je pripravljen
material, potreben za izdelavo izdelka, in drugi pripomocki, doloceni s predmetnim izpitnim
katalogom in sklepi SMK.

Mentor preveri pogoje za zaCetek izpita najmanj 30 minut pred izpitom.
17.

Priprava kandidatov




Kandidati se zberejo pred izpitnim prostorom najmanj 20 minut pred zacetkom izpita. Mentor
preveri ali kandidat uposteva pravila o varstvu pri delu in varovanju zdravja. Ce kandidat
pogojev ne izpolnjuje, mentor obvesti predsednika SMK, ki ustrezno ukrepa.

18.

Naloge mentorja

Mentor:

—kandidate seznani s postopkom opravljanja izpita in jih opozori na upoStevanje pravil varstva
pri delu in varovanja zdravja,

— nadzoruje potek izpita tako, da ne moti kandidatov,

— svetuje, spremlja in zagotavlja samostojno opravljanje izpita,

—vodi zapisnik o opravljanju izpita in zabelezi vse posebnosti, ki so se zgodile med izpitom,

— pri morebitnih krSitvah opominja kandidate in to zabeleZi v zapisnik in poro¢a predsedniku
ali tajniku Solske maturitetne komisije.

Tajnik Solske maturitetne komisije izroci vso potrebno dokumentacijo mentorju v Soli najmanj
30 minut pred izpitom, mentorju pri delodajalcu pa najmanj en dan pred izpitom.

19.

Izvajanje izpita iz Cetrtega predmeta

V &asu izpita lahko kandidat zapusti izpitni prostor le z dovoljenjem mentorja. Ce traja
opravljanje izdelka ali storitve na dan vec kot 4 ure, pripada kandidatu v ¢asu trajanja izpita 30
minutni odmor. lzvedbo izpitnega nastopa spremljata kandidatov mentor.

20.

Zagovor prakticnega dela izpita iz Cetrtega predmeta

Kandidat opravlja zagovor pred Solsko izpitno komisijo. Zagovor se za¢ne tako, da predsednik
Solske izpitne komisije poklice kandidata, da predstavi in utemelji svoj izdelek oziroma
storitev. Vprasanja postavlja samo izprasevalec. Zagovor izpita traja najve¢ 20 minut. Kandidat
odgovarja na vprasanja brez priprave.

KRSITVE MATURITETNIH PRAVIL
21.

Krsitve kandidatov

Krsitve kandidatov pri izpitu so:



—vnos mobilnega telefona ali drugih elektronskih pripomockov v izpitni prostor,

— vpisovanje neprimernih znakov ali neprimerne vsebine v izpitno polo,

— posedovanje pomoznega listka oziroma drugih nedovoljenih pripomockov,

— oziranje, pogovarjanje oziroma sporazumevanje,

— prepisovanje ali dopustitev prepisovanja,

— uporaba pomoznega listka, elektronskih pripomockov oziroma drugih nedovoljenih
pripomockov,

— motenje poteka izpita,

— ponavljanje krsitev in njihovo stopnjevanje,

— predlozitev dela drugega kandidata,

— posedovanje gradiva z oznako izpitne tajnosti,

— zamenjava identitete kandidata.

22.
Vrste ukrepov
Za krsitve se kandidatom lahko izrecejo naslednji ukrepi:

—opomin,

— prekinitev reSevanja izpitne pole,

— prekinitev dela izpita,

— razveljavitev vseh opravljenih izpitov poklicne mature.

V primeru prekinitve se izpitna pola ali del izpita oceni z ni¢ tockami.

V primeru zamenjave identitete kandidata ali posedovanja gradiva z oznako izpitne tajnosti se
prekine potek izpita in razveljavi vse opravljene izpite poklicne mature.

23.

Postopek izrekanja ukrepov

Ukrepi se praviloma stopnjujejo.

Opomin izreée nadzorni ucitelj oziroma mentor, ostale ukrepe pa Solska maturitetna komisija.
V primeru ugotovljene krsitve nadzorni ucitelj oziroma mentor nemudoma obvesti
predsednika Solske maturitetne komisije, ki ugotovi dejansko stanje. O ukrepu odloci Solska
maturitetna komisija takoj, sklep o tem pa kandidatu izda v 24 urah po ugotovitvi krsitve.

Zoper sklep Solske maturitetne komisije lahko kandidat v treh dneh po prejemu sklepa vlozi
zahtevo za varstvo pravic. O zahtevi odlo¢i Komisija za varstvo pravic iz 80. ¢lena Zakona o
poklicnem in strokovnem izobrazevanju (Uradni list RS, $t. 79/06) v 30 dneh po prejemu
zahteve.

Ce nadzorni ucitelj oziroma mentor prekine izpit, naro¢i kandidatu, da zapusti prostor, v
katerem poteka izpit, tako da ne moti izvajanja izpita. Solska maturitetna komisija o vseh
ukrepih obvesti Drzavno komisijo.



24,

Dijaki morajo upostevati izpitni red.

Koper, 15. 1. 2024
Predsednica SMK za poklicno maturo:

Breda Svara, prof. slo. in ang.



