' OKREGOWA
KOMISJA
EGZAMINACY]JNA
W KRAKOWIE
Lista kontrolna
do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

egzaminu gimnazjalnego w roku 2019

Przygotowanie i przeprowadzenie egzaminu gimnazjalnego — Zespoty Egzaminacyjne

A. Przygotowanie egzaminu gimnazjalnego

. Osoby . Potwierdzenie
Skontrolowana czynnos¢ Termin

odpowiedzialne wykonania

Sprawdzono urzgdzenia niezbedne do
przeprowadzenia egzaminu z jezykow
obcych w kazdej sali:
— stan techniczny odtwarzaczy ptyt CD, Dzief przed
1. toéniks PZE, PZN trzecia czescia D
glosnikow, egzaminu
—rozmieszczenie sprzetu gwarantujgce
wysoka jakosé¢ dzwieku,
— witasciwe odtwarzanie sciezek.
Przygotowano:
— kartki z numerami stolikéw (do o D
oznaczenia stolikdw), Dzien przed
2. | . ) liks PZN dang czescig D
— losy z numerami stolikéw, egzaminu
— naklejki z kodami kreskowymi D
przygotowane przez OKE.
3. Odebrano materiaty egzaminacyjne od PZE W dniu danej D
kuriera. czesci egzaminu
Sprawdzono czy przesytka nie jest
4 naruszona i czy zawiera wszystkie PZE W dniu danej D
' materiaty egzaminacyjne niezbedne do czesci egzaminu
przeprowadzenia danej czesci egzaminu.
5 Zabezpieczono materiaty egzaminacyjne PZE W dniu danej D
) w sejfie. czeséci egzaminu
Sprawdzono kompletnos¢ zespotéw
6. | nadzorujacych poszczegdlne czesci PZE W dniu danej D
) . Jacych p g & czeéci egzaminu
egzaminu.
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W wyznaczonym czasie i miejscu (okoto
pot godziny przed rozpoczeciem danego
zakresu/poziomu):

— sprawdzono czy materiaty
egzaminacyjne niezbedne do
przeprowadzenia egzaminu nie zostaty
naruszone,

— otwarto materiaty egzaminacyjne

w obecnosci przewodniczacych
zespotdéw nadzorujacych oraz
przedstawiciela uczniéw z kazdej sali,
w ktérej odbywa sie egzamin.

PZE, PZN

Przed
rozpoczeciem
danego
zakresu/poziomu

U

Przekazano kazdemu
przewodniczgcemu zespotu
nadzorujgcego:

— arkusze egzaminacyjne w
odpowiedniej formie i liczbie
odpowiadajgcej liczbie uczniéw w danej
sali egzaminacyjnej na dany zakres/
poziom egzaminu,

— Wykaz uczniow w sali egzaminacyjnej,
wydrukowany z systemu OBIEG, jezeli
nie byt przekazany wczesniej,
—formularz Protokotu przebiegu danego
zakresu/poziomu egzaminu w danej sali
egzaminacyjnej,

— ptyty CD w przypadku czesci trzeciej
egzaminu,

— zwrotne koperty do spakowania
materiatdw egzaminacyjnych.

PZE, PZN

Przed
rozpoczeciem
danego
zakresu/poziomu

J U uougu
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B. Przeprowadzenie egzaminu gimnazjalnego

Skontrolowana czynnos¢

Usunieto z sali egzaminacyjnej pomoce

Osoby
odpowiedzialne

Termin

Potwierdzenie

wykonania

W dniu danej
1. | dydaktyczne z danego zakresu PZN czeci egzamjmu D
odpowiedniej czesci egzaminu.
Ustawiono ponumerowane stoliki ) )
2 ‘b .. dziel PZN W dniu danej [::j
- | wsposdb zapewniajacy samodzielng prace czesci egzaminu
zdajacych.
Przygotowano odpowiednie stanowiska
3 dla uczniéw uprawnionych do PZN W dniu danej C]
" | dostosowania warunkéw i form czesci egzaminu
przeprowadzania egzaminu.
Przygotowano miejsca dla cztonkéw
R W dniu danej
4. | zespotu nadzorujgcego oraz PZN - ! C]
i czesci egzaminu
obserwatorow.
Umieszczono w widocznym miejscu
sprawny zegar oraz tablice (plansze) do
. . . . W dniu danej
5. | zapisania godziny rozpoczecia PZN - !
: i - . czesci egzaminu
i zakonczenia danego zakresu/poziomu
odpowiedniej czesci egzaminu.
Umieszczono przed wejsciem do sali, . )
6. | wwidocznym miejscu, liste zdajgcych PZN W dniu danej C]
) - Y Jscu, Tiste zdajqcy czesci egzaminu
w danej sali.
Przygotowano sprzet (odtwarzacz ptyt CD, . o
7 . . W dniu trzeciej
.| nagtosnienie) niezbedny do PZN czeéci egzaminu
przeprowadzenia czesci trzeciej egzaminu.
3 Przygotowano kilka zestawow zapasowych PZN W dniu danej C]
" | przyboréw do pisania. czesci egzaminu
g, | Wyznaczono cztonkom zespotu 7N W dniu danej C]
" | nadzorujacego szczegétowe zadania. czesci egzaminu
Przypomniano zdajgcym, cztonkom
zespotu oraz obserwatorom o zakazie
. . . L Przed wejsciem
10. | wnoszenia do sali egzaminacyjnej PZN do sali C]
urzadzen telekomunikacyjnych badz
korzystania z takich urzadzen w tej sali.
Przypomniano zdajgcym, ze do sali
egzaminacyjnej mogg wnies¢ wyfacznie
przybory:
11 1. w przypadku kazdej czesci egzaminu — PZN Przed wejéciem C]

piéro lub dtugopis z czarnym
tuszem/atramentem,

2. dodatkowo w przypadku czesci drugiej
egzaminu z zakresu matematyki — linijke.

do sali
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Wpuszczono pojedynczo na sale
egzaminacyjng zdajacych.

Przeprowadzono losowanie numeréw
stolikow, przy ktorych beda pracowad

. O godzinie
12. zdajacy. PZN wyznaczonej
Odnotowano numer stolika w Wykazie przez PZE C]
zdajgcych w sali egzaminacyjne;.
Przekazano zdajgcym naklejki z kodami C]
kreskowymi przygotowane przez OKE.
Odebrano materiaty egzaminacyjne od Po zajeciu przez
13. | przewodniczacego zespotu PZN zdajacych miejsc C]
egzaminacyjnego. w sali
Poinformowano zdajacych:
— o0 zasadach zachowania sie podczas
egzaminu gimnazjalnego, C]
— o0 dodatkowych 5 minutach
. Po zajeciu przez
14. przeznaczqnych na.sp.ravsfdzeme o PZN 2dajacych miejsc C]
poprawnosci przeniesienia odpowiedzi w sali
do zadan zamknietych na karte
odpowiedszi, D
— 0 zasadach oddawania arkuszy
egzaminacyjnych po zakoriczeniu pracy.
O godzinie okreslonej w komunikacie 1 szfesg 00
15. | o harmonogramie rozdano zdajgcym PZN, CZN zg(z)alf:z—. C]
arkusze egzaminacyjne. godzina 11.00
Poinformowano zdajacych o obowigzku
zapoznania sie przed przystgpieniem do
. . , . . Po rozdaniu
16. | rozwigzywania zadan z instrukcjg PZN arkuszy C]
zamieszczong na pierwszej stronie
arkusza egzaminacyjnego.
Polecono zdajacym:
— sprawdzenie kompletnosci arkusza PokrOZda”'”
. . . arkusz'
egzaminacyjnego, tj. czy arkusz _, histyorii i Wos
17 egzaminacyjny zawiera zeszyt zadan PZN -7 przedmiotéw

egzaminacyjnych oraz karte odpowiedszi,

— sprawdzenie, czy zeszyt zadan
egzaminacyjnych zawiera wszystkie
kolejno ponumerowane strony.

przyrodniczych,
- Z jezyka obcego
na poziomie
podstawowym

0
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Polecono zdajgcym:

— sprawdzenie kompletnosci arkusza
egzaminacyjnego, tj. czy arkusz
egzaminacyjny zawiera zeszyt zadan
egzaminacyjnych, karte rozwigzan zadan

egzaminacyjnych oraz karte odpowiedyzi, Po rozdaniu
— wyrwanie karty rozwigzan zadan ark_USZV
egzaminacyjnych wraz z karta PZN pf)fg:.ye k;
18. | odpowiedzi ze $rodka arkusza 2 matematyki, C]
egzaminacyjnego (nie nalezy odrywac - z jezyka obcego
karty odpowiedzi od karty rozwigzan na poziomie
Zadaﬁ), rozszerzonym
— sprawdzenie, czy zeszyt zadan D
egzaminacyjnych oraz karta rozwigzan
zadan egzaminacyjnych zawierajg
wszystkie kolejno ponumerowane
strony.
Polecono zdajgcym sprawdzenie
poprawnosci numeru PESEL na D
naklejkach z kodami kreskowymi. ,
19. | Poinformowano o sposobie kodowania PZN :?k[gzjamu
arkusza egzaminacyjnego (dotyczy C]
zdajgcych, ktérzy wykonuja te czynnosé
samodzielnie).
Sprawdzono:
— czy uczniowie wpisali w wyznaczonych
miejscach arkusza egzaminacyjnego kod
ucznia i numer PESEL, a w przypadku Przed D
20. braku numeru.PESEL— serie i numer PZN, CZN rozpoczeciem
paszportu lub innego dokumentu pracy
potwierdzajgcego tozsamosé, zarkuszem C]
— czy uczniowie nakleili w wyznaczonych
miejscach arkusza egzaminacyjnego
naklejki z kodami kreskowymi.
Zakodowano arkusze uczniom
korzystajacym z arkuszy dostosowanych,
tj. G-2, G-4, G-5, G-6, G-7, G-8 oraz Przed
21. | uczniom niepetnosprawnym ruchowo, PZN, CZN rozpoczeciem C]
uczniom z czasowgq niesprawnoscig rak, pracy
uczniom z afazjg i uczniom ze z arkuszem
specyficznymi trudnosciami w uczeniu
sie.
Po zakoriczeniu czynnosci Przed
2. organizacyjnych, zapisano na tablicy PZN rozpoczeciem C]
faktyczny czas rozpoczecia i zakoniczenia pracy
pracy z arkuszem egzaminacyjnym. 2 arkuszem
Odtworzono ptyte CD bezposrednio po Bezposrednio
zapisaniu godziny rozpoczecia po zapisaniu
23. | i zakonczenia pracy z arkuszem PZN godziny C]

egzaminacyjnym w przypadku kazdego
poziomu w czesci trzeciej egzaminu.

rozpoczecia
i zakoriczenia
egzaminu
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Na 10 minut przed zakonczeniem czasu
przeznaczonego na prace z arkuszem

Na 10 minut
przed
zakonczeniem

24. | egzaminacyjnym, przypomniano PZN czasu C]
zdajgcym o koniecznosci zaznaczenia przeznaczonego
odpowiedzi na karcie odpowiedzi. na prace
z arkuszem
Po uptywie czasu
25 Poinformowano zdajgcych o zakoriczeniu PZN przeznaczonego C]
pracy. na prace
z arkuszem
Wyznaczono dodatkowe 5 minut Po uplywie czasu
26. | N2 sprawdzenie poprawnosci PZN przeznaczonego C]
przeniesienia przez uczniow odpowiedzi na prace
na karte odpowiedzi. zarkuszem
Skontrolowano czynnosci wykonywane W trakcie
27. | przez uczniéw w trakcie dodatkowych CZN dodatkowych C]
5 minut. 5 minut
. . Po uptywie
)8, ?olecc.)no.zd.ajacym zamknle.ue arkuszy PZN dodatkowych C]
i odtozenie ich na brzeg stolika. 5 minut
Upewniono sig, ze wszyscy uczniowie, Przed zebraniem
29. | ktérzy mieli obowigzek przenieéé PZN, CZN prac od C]
odpowiedzi na karte odpowiedzi, wykonali to. zdajacych
Po sprawdzeniu
30 Zebrano od uczniéw materiaty PZN. CZN czy odpowiedzi D
" | egzaminacyjne. ’ przez uczniow
sg przeniesione
Iy b Po zebraniu
31, Sprawézono. kompletnos¢ rrja.tena.’row 7N ateriatow C]
egzaminacyjnych w obecnosci zdajgcych. egzaminacyjnych
Zezwolono zdajgcym na opuszczenie sali Po upewnieniu
32 (z wyjatkiem ucznia, ktdry ma by¢ obecny PZN sig, ze materiaty C]
" | podczas pakowania materiatéw egzaminacyjne
egzaminacyjnych). s3 kompletne
Utozono materiaty egzaminacyjne Po zakoriczeniu
33. | wedtug Wykazu uczniéw w sali PZN, CZN danego zakresu/ C]
egzaminacyjnej. poziomu
: .z . Po zakoniczeniu
Uzupetniono Wykaz uczniow w sali
34. b . . .y PZN, CZN danego zakresu/ C]
egzaminacyjne;. poziomu
Zamalowano odpowiednie pole
z uprawnieniem na zeszycie zadan Po zakoriczeniu
35. . . . . . . PZN, CZN danego zakresu/ C]
egzaminacyjnych, karcie rozwigzan zadan poziomu
egzaminacyjnych oraz karcie odpowiedzi.
Zapisano na pierwszej stronie zeszytu Po zakoriczeniu
zadan oraz na pierwszej stronie karty Z’f‘kre;“: "
. . ) . . - jezyka polskiego
36. rozww.lzan zadan. egzamlnacyjnyf:h PZN, CZN _ matematyki C]
stownie dysgrafia lub dyskalkulia, _jezyka obcego
w przypadku uczniéw posiadajgcych na poziomie
wtasciwe opinie. rozszerzonym
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Oderwano karty odpowiedzi od zeszytéw

Po zakonczeniu

zadan egzaminacyjnych w przypadku zakresu:
uczniéw, ktérzy mieli obowigzek 'hiSt‘:“ iwos
37. | przeniesienia odpowiedzi na karte. PZN, CZN ;':;fod"r:'i:x:‘ C]
Uwaga: Karty odpowiedzi i zeszyty - jezyka obcego
zadan egzaminacyjnych sg na poziomie
przekazywane do OKE. podstawowym
Przeliczono materiaty egzaminacyjne
i upewniono sie, ze liczba kart odpowiedzi/ Po zakoriczeniu
38. | kart rozwigzan zadan egzaminacyjnych wraz PZN, CZN danego zakresu/ D
z kartg odpowiedzi jest taka sama jak liczba poziomu
zeszytéw zadan egzaminacyjnych.
. Po zakonczeniu
30. Opls.ano zwrotng kc_>pertqusf.edfug wzoru PZN, CZN danego zakresu/ C]
zamieszczonego w instrukcji OKE. poziomu
Spakowano materiaty egzaminacyjne do Po zakoriczeniu
40. | zwrotnej koperty zgodnie z instrukcja PZN, CZN danego zakresu/ D
OKE poziomu
. . . Po zakorczeniu
a1, Zaklejqno zwrotna koper'Fe z materlafaml PZN, CZN danego zakresy/ D
egzaminacyjnymi w danej sali. poziomu
Uzupetniono Protokdt przebiegu danego
" zakresu/poziomu odpowiedniej czesci Po zakoriczeniu
* | egzaminu gimnazjalnego w danej sali PZN Si;:)gn: uzakresu/ C]
egzaminacyjnej.
Przekazano materialy egzaminacyjne Po zakoriczeniu
43. | z sali przewodniczgcemu zespotu PZN pakowan,'a D
R X materiatéw
egzaminacyjnego. w sali
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C. Kompletowanie materiatéw egzaminacyjnych po egzaminie gimnazjalnym

Osoba . Potwierdzenie

odpowiedzialna

wykonania

Odebrano wszystkie materiaty

Po zakonczeniu

. . . PZE danego zakresu/
egzaminacyjne z danego zakresu/poziomu. poziomu
Sprawdzono kompletnos¢ materiatow Po zakonczeniu
z kazdej sali w obecnosci wtasciwego PZE danego zakresu/ D
przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego. poziomu
Posegregowano koperty z materiatami Po zakoficzeniu
egzaminacyjnymi ze wzgledu na typ PZE danego zakresu/ D
arkusza. poziomu
Uzupetniono opis kopert z materiatami Po zakoriczeniu
. . . . . kci PZE danego zakresu/
egzaminacyjnymi zgodnie z instrukcjg OKE. poziomu
Po zakoriczeniu
Skserowano Wykazy ucznidw z kazdej sali. PZE danego zakresu/ D
poziomu
Sporzadzono Protokdt zbiorczy w systemie
OBIEG, m.in.:
— wpisano wszystkich uczniéw nieobecnych Po zakoriczeniu D
. . . . odpowiedniej
na danym zakresie/poziomie egzaminu, PZE . !
CczgscCl egzaminu
— wpisano wszystkich uczniéw, ktérym w danym dniu D
przerwano lub uniewazniono dany
zakres/poziom egzaminu.
. . . Po zakonczeniu
Przekazano materiaty egzaminacyjne - odpowiedniej D

do Punktu Odbioru Prac.

czesci egzaminu
w danym dniu
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