i OKREGOWA

KOMISJA
EGZAMINACY]JNA
W KRAKOWIE

Lista kontrolna

do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

egzaminu maturalnego w roku 2023

Przygotowanie i przeprowadzenie egzaminu maturalnego — Zespoty
Egzaminacyjne

A. Przygotowanie egzaminu maturalnego

.. Osoby i Potwierdzenie
Lp. Skontrolowana czynnos¢ L Termin .
odpowiedzialne wykonania
W przypadku przeprowadzenia w jedne;j
sali egzaminu z danego przedmiotu na
danym poziomie w Formule 2023 oraz
w Formule 2015 (z wyjatkiem egzaminéw
z jezykdéw obcych i informatyki, ktére
w kazdej z formut muszg by¢ D
przeprowadzone w oddzielnej sali) zlecono
przygotowanie sal z uwzglednieniem
warunkow:
oL Dzien przed
- jezeli czas przeznaczony na prace .
R egzaminem
z arkuszem jest inny w obu formutach 2 danego
1. | przygotowano 2 tablice do zapisu PZE przedmiotu
informacji o czasie pracy, lub krede na danym
w kolorach odpowiadajgcych kolorom poziomie

formut, aby informacja o czasie pracy byfa
dostepna dla kazdego zdajgcego,

- jezeli warunki przeprowadzenia
egzaminu w Komunikacie o przyborach s3
rézne dla obu formut, zapewniono
przeprowadzenie egzaminu tak, aby
zdajacy mogli korzystaé wytgcznie

z materiatéw i przybordw przewidzianych
dla nich w komunikacie.




Upewniono sie, ze przygotowano:
— kartki z numerami stolikéw (do
oznaczenia stolikow),
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— losy z numerami stolikow (w przypadku Dzieri przed
przeprowadzenia egzaminu w jedne;j sali egzaminem
dla Formuty 2023 i Formuty 2015 okreslono PZE, PZN z danego C]
numery stolikéw dla danej formuty przedmiotu
i umozliwiono poszczegélnym grupom na danym
zdajacych losowanie numeru stolika poziomie C]
spos$réd odpowiednich numerdéw,
—naklejki z kodami kreskowymi
przygotowane przez OKE.
Sprawdzono urzgdzenia niezbedne do
przeprowadzenia egzaminow:
— stan techniczny odtwarzaczy ptyt CD,
gtos$nikéw, D
—rozmieszczenie sprzetu gwarantujgce
wysokg jakosé dzwieku,
— wtasciwe odtwarzanie sciezek, D
— przeprowadzono prébe odstuchu Dzien przed
przyktadowego nagrania tekstu w kazdej P7E PZN egzaminem
sali egzaminacyjnej, w ktérej jest ’ z jezyka obcego C]
przeprowadzany egzamin maturalny nowozytnego
z jezyka obcego nowozytnego. Jezeli to D
mozliwe, w prébie powinni wzigé udziat
uczniowie, a jezeli nie, kilkoro
pracownikdéw szkoty, C]
— przygotowano rezerwowe odtwarzacze
ptyt CD oraz baterie na wypadek awarii
w dostawie energii elektryczne;j.
Umozliwiono zdajgcym, ktérzy zadeklarowali -

L i K K Dzien przed
przystgpienie do egzaminu z informatyki, PZE, CZN, egzaminem C]
sprawdzenie komputera i oprogramowania administrator 2informatyki
oraz zebrano od nich podpisy w zatgczniku 19a.
Przygotowano Plan sali egzaminacyjnej Dzieft przed
(zatqcznik 13.) z uwzglednieniem miejsc dla egzaminem
zdajacych, cztonkéw zespotu nadzorujacego, PZN z danegO
obserwatordw oraz podziatem sali na sektory przedmiotu

. . . na danym
podlegajgce nadzorowi poszczegdlnych poziomie
cztonkéw zespotu egzaminacyjnego.

. . . W dniu

Odebrano materiaty egzaminacyjne od P7E | CZE dostarczenia

kuriera.

materiatow




W obecnosci innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego sprawdzono czy W dniu
7. | przesytka nie jest naruszona i czy zawiera PZE i CZE dostarczenia
wszystkie materiaty egzaminacyjne materiatow
niezbedne do przeprowadzenia egzaminu.!
Zabezpieczono i przechowano materiaty Do czasu
3. egzaminacyjne. Potwierdzono podpisem PZE i CZE Przekéza?ia
wtasciwe zabezpieczenie materiatéw materiatow
w nienaruszonych pakietach (zafgcznik 28). PZNipzp
Przed
Przed rozpoczeciem egzaminu z danego rozpoczeciem
. ;1 egzaminu
9. | przedmiotu sprawdzono kompletno¢ PZE Zianego
zespotdéw nadzorujacych. orzedmiotu na
danym poziomie
Upewniono sie, ze wszyscy zdajacy czuja Przed
sie dobrze i mogg przystgpi¢ do egzaminu. rozpoczeciem
10 Poinformowano zdajacych, ze przerwanie PZE egzaminu
egzaminu z przyczyn zdrowotnych nie z danego
uprawnia automatycznie do przystgpienia przedmiotu na
do egzaminu w terminie dodatkowym. danym poziomie
W wyznaczonym czasie i miejscu (okoto pot
godziny przed rozpoczeciem egzaminu Przed
z danego przedmiotu na danym poziomie) rozpoczeciem
SCi i egzaminu
11, | W obec.nosc! innego cztonka zespotu PZE i CZN g
egzaminacyjnego sprawdzono czy z danego
materiaty egzaminacyjne niezbedne do przedmiotu na
przeprowadzenia egzaminu nie zostaty danym poziomie
naruszone.

1 Jezeli zostanie wdrozone rozwigzanie polegajace na dotaczeniu do wybranych przesytek z materiatami egzaminacyjnymi lokalizatora
przekazujacego do Centrum Monitoringu informacje o godzinie otwarcia przesytki, wéwczas PZE nie bedzie mogt sprawdzic czy przesytka
zawiera wszystkie materiaty egzaminacyjne.



12.

W wyznaczonym czasie i miejscu (okoto pot
godziny przed rozpoczeciem egzaminu

z danego przedmiotu na danym poziomie):
— przekazano przewodniczgcym zespotéw
nadzorujacych i co najmniej jednemu
przedstawicielowi zdajgcych informacje

o liczbie kopert przezroczystych, w ktore
zapakowane byly arkusze z danego
przedmiotu na danym poziomie, oraz
wykaz zawartosci przesytki (do wgladu),

— sprawdzono czy liczba kopert z arkuszami
zgadza sie z liczbg kopert wskazanych

w wykazie zawartosci przesyftki,

— podpisano protokét o nienaruszalnosci
materiatow egzaminacyjnych (zatgcznik 29.),
— otwarto pakiety z materiatami
egzaminacyjnymi w obecnosci
przewodniczgcych zespotdw nadzorujacych
oraz co najmniej jednego przedstawiciela
zdajacych.

PZE, CZN, PZN

Przed
rozpoczeciem
egzaminu

z danego
przedmiotu na
danym poziomie
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13.

Przekazano kazdemu przewodniczgcemu
zespotu nadzorujacego:

— arkusze egzaminacyjne we wiasciwej
formule [2023/ ] formie i liczbie
odpowiadajgcej liczbie zdajacych w danej
sali egzaminacyjnej. Nalezy zwrécic
szczegblng uwage, ze do przeprowadzenia
egzaminu z jezyka polskiego na poziomie
podstawowym, bedg wykorzystywane dwa
odrebne arkusze (arkusz 1 i arkusz 2),

— ptyty CD w przypadku egzaminu z jezyka
obcego nowozytnego,

— zwrotne (foliowe i papierowe) koperty do
spakowania prac egzaminacyjnych,

inne materiaty egzaminacyjne niezbedne
do przeprowadzenia egzaminu, ktére mogg
zostac przekazane wczesniej:

— Wykaz zdajgcych w sali egzaminacyjnej
(wydruk SIOEQ),

— formularz Protokotu przebiegu czesci
pisemnej egzaminu maturalnego w danej
sali (zatgcznik 16.),

—naklejki z kodami kreskowymi
przygotowane przez OKE,

— liste kontrolng do czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem
egzaminu maturalnego w roku 2023,

— instrukcje pakowania materiatéw
egzaminacyjnych po zakoniczeniu egzaminu
z danego przedmiotu, na danym poziomie.

PZE, PZN

Przed
rozpoczeciem
egzaminu

z danego
przedmiotu
na danym
poziomie

g
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B. Przeprowadzenie egzaminu maturalnego

s Osoby . Potwierdzenie
Lp. Skontrolowana czynnos¢ A Termin .
odpowiedzialne wykonania
W dniu
1 Usunieto z sali egzaminacyjnej pomoce PZN egzaminu D
dydaktyczne z zakresu danego przedmiotu. z danego
przedmiotu
Ustawiono ponumerowane stoliki
w sposob zapewniajgcy samodzielng prace W dniu
5 zdajacych, przygotowano losy z numerami b7N egzaminu
" | stolikdw z uwzglednieniem warunkdéw z danego
przeprowadzenia w jednej sali egzaminu przedmiotu
w Formule 2023 i
Przygotowano odpowiednie stanowiska W dniu
3 dla zdajacych uprawnionych do PZN egzaminu
dostosowania warunkéw i form z danego D
przeprowadzania egzaminu maturalnego. przedmiotu
Przygotowano miejsca dla cztonkéw W dniu
4 zespotu nadzorujgcego oraz obserwatoréw b7N egzaminu D
" | zgodnie z Planem sali egzaminacyjnej z danego
(zatgcznik 13.). przedmiotu
Umieszczono w widocznym miejscu
sprawny zegar oraz tablice (plansze) do
zapisania godziny rozpoczecia i zakonczenia W dniu
5. | pracy z arkuszem egzaminacyjnym PZN egzaminu D
Lo p z danego
z uwzglednieniem warunkéw .
] ) ) . . przedmiotu
przeprowadzenia w jednej sali egzaminu
w Formule 2023 i
Umieszczono na stolikach zdajgcych lub
w wydzielonym miejscu materiaty W dniu
6. | Pomocnicze -z uwzglednieniem warunkéw b7N egzaminu D
przeprowadzenia w jednej sali egzaminu z danego
w Formule 2023 i - okreslone przedmiotu
w Komunikacie o przyborach.
Umieszczono przed wejsciem do sali, W dniu
7. | w widocznym miejscu, liste zdajgcych PZN :izaan”;'gnou D
w danej sali (wydruk SIOEQ). przedmiotu
Przygotowano sprzet (np. odtwarzacz ptyt W dniu
8. | CD, nagtosnienie, stuchawki, zapasowe PZN eizam'”u D
. ., z danego
baterie, komputery, pendrive’y). orzedmiotu
Przygotowano kilka zestawdw zapasowych W dniu
9. | przybordéw do pisania zgodnie PZN egzaminu D
. z danego
z Komunikatem o przyborach. ;
przedmiotu




10.

Przypomniano cztonkom zespotu
nadzorujgcego procedure przebiegu czesci
pisemnej egzaminu.

Poinformowano cztonkéw o obszarze sali,
ktdry zostat im wyznaczony do
nadzorowania, ze szczegélnym zwrdceniem
uwagi na odpowiedzialnos¢ za
samodzielnos$é pracy zdajgcych w ich
obszarze oraz na poprawnos¢

i kompletnos$¢ zakodowania arkuszy przez
zdajacych.

PZN

Przed wejsciem
do sali

U

11.

Przypomniano zdajgcym, cztonkom zespotu
oraz obserwatorom o zakazie wnoszenia
do sali egzaminacyjnej urzadzen
telekomunikacyjnych badz korzystania

z takich urzadzen w tej sali.

PZN

Przed wejsciem
do sali

12.

Przypomniano zdajgcym, ze do sali
egzaminacyjnej mogg wnies¢ wytgcznie
przybory wymienione w Komunikacie

o przyborach oraz matg butelke wody.

PZN

Przed wejsciem
do sali

13.

Wpuszczono pojedynczo na sale
egzaminacyjng zdajacych.

Sprawdzono okazywane dokumenty ze
zdjeciem potwierdzajgce tozsamosc.
Przeprowadzono losowanie numeréw
stolikdw, przy ktdérych beda pracowac
zdajgcy z uwzglednieniem warunkéw
przeprowadzenia w jednej sali egzaminu
w Formule 2023 i

Odnotowano numer stolika w Wykazie
zdajacych w sali egzaminacyjnej (wydruk
SIOEQ).

Przekazano zdajgcym naklejki z kodami
kreskowymi przygotowane przez OKE.

PZN, CZN

O godzinie
wyznhaczonej
przez PZE

14.

Odebrano materiaty egzaminacyjne
od przewodniczgcego zespotu
egzaminacyjnego.

PZN

Po zajeciu
miejsc przez
zdajgcych

15.

Poinformowano zdajgcych:

— 0 zasadach zachowania sie podczas
egzaminu maturalnego, w tym przede
wszystkim o zakazie wnoszenia oraz
korzystania z jakichkolwiek urzadzen
telekomunikacyjnych, w tym telefonéw
komérkowych, smartwatchy,

— 0 zasadach oddawania prac
egzaminacyjnych po zakoriczeniu pracy.

PZN

Przed rozdaniem
arkuszy
egzaminacyjnych

O 0 0gdououod d o g




16.

O godzinie podanej w Komunikacie

0 harmonogramie rozdano zdajgcym
arkusze egzaminacyjne oraz naklejki
przygotowane przez OKE, o ile nie zostaty
przekazane zdajgcym przy losowaniu.

PZN, CZN

Zgodnie
zharmonogramem
egzaminu
maturalnego

17.

Dopilnowano, aby kazdy zdajacy otrzymat
wiasciwy arkusz, uwzgledniajac podziat
na wtasciwg formute [2023/ 1,
wiasciwy przedmiot, wtasciwy poziom
egzaminu oraz wfasciwg forme arkusza.
Zapis o formie arkusza zawarty jest na
pierwszej stronie arkusza.

Oznaczenie typu arkuszy:

M/E-100 — arkusz standardowy,

M/:-200 — arkusz dla 0s6b z autyzmem,
w tym z zespotem Aspergera,

M/:-300 — arkusz dla oséb stabostyszacych,
M/:-400 — arkusz dla oséb stabowidzacych,
M/:-600 — arkusz dla oséb niewidomych,
M/:-700 — arkusz dla oséb niestyszacych,

M/=-Q00 — arkusz dla oséb

z niepetnosprawnoscig ruchowg
spowodowang mdzgowym porazeniem
dzieciecym,

M/-Z.. — arkusz dla 0séb z zaburzeniem
widzenia barw,

M/:-U-100 — arkusz dla obywateli Ukrainy.

PZN, CZN

W trakcie
przekazywania
arkuszy
egzaminacyjnych
zdajagcym

18.

Dwukrotnie zapytano zdajacych, czy
otrzymali wtasciwe arkusze.

Po upewnieniu sie, ze wszyscy zdajacy
otrzymali wtasciwe arkusze, polecono
zdajgcym rozerwanie banderol
zabezpieczajacych.

PZN

Po rozdaniu
arkuszy
egzaminacyjnych

U




19.

Poinformowano zdajacych:

— 0 obowigzku zapoznania sie przed
przystgpieniem do rozwigzywania zadan

z instrukcjg zamieszczong na drugiej
stronie arkusza egzaminacyjnego
(dopuszczalne jest gto$ne przeczytanie
instrukcji przez jednego ze zdajgcych),

— o koniecznosci sprawdzenia kompletnosci
arkusza egzaminacyjnego (karta
odpowiedzi, kolejno ponumerowane
wszystkie strony i kolejne zadania),

— o koniecznosci sprawdzenia, czy
otrzymali arkusz 1 i arkusz 2 (dotyczy
egzaminu z jezyka polskiego na poziomie
podstawowym),

— o koniecznosci sprawdzenia, czy
otrzymali wtasciwe dla danej formuty
egzaminu: Wybrane wzory matematyczne
(dotyczy egzaminu z matematyki),
Wybrane wzory i state fizykochemiczne
(dotyczy egzaminu z biologii, chemii

i fizyki).

PZN

Po rozdaniu
arkuszy
egzaminacyjnych

0 U g

20.

Poinformowano zdajgcych:

— o koniecznosci sprawdzenia na
naklejkach z kodami kreskowymi
poprawnosci numeru PESEL,

— o koniecznosci sprawdzenia zgodnosci
typu arkusza na naklejkach i na stronie
tytutowej arkuszy,

— 0 sposobie kodowania arkusza
egzaminacyjnego.

Polecono zdajgcym zakodowanie arkusza.

PZN

Po rozdaniu
arkuszy
egzaminacyjnych

21.

Sprawdzono poprawnos¢ zamieszczenia
danych oraz naklejek z kodami w arkuszu
egzaminacyjnym (w tym na karcie
odpowiedzi).

PZN, CZN

Po rozdaniu
arkuszy
egzaminacyjnych

22.

W przypadku zdajgcych korzystajgcych

z arkuszy dostosowanych (M/E*- 400,
M/E*-600) oraz zdajacych
niepetnosprawnych ruchowo lub z czasowg
niesprawnoscig ragk wykonano za zdajgcego
czynnosci zwigzane z kodowaniem.

PZN, CZN

Po rozdaniu
arkuszy
egzaminacyjnych

J U gogd




Poinformowano zdajacych:

— o innych materiatach dodatkowych oraz
przyborach, z ktérych mogg korzystac
podczas egzaminu,

— 0 zakazie wnoszenia oraz korzystania

w sali egzaminacyjnej z jakichkolwiek :Ziczeciem [:]

23. | urzadzen telekomunikacyjnych, PZN pracy
— 0 obowigzku samodzielnej pracy podczas z arkU§Zem .
egzaminu, egzaminacyjnym D
— o konsekwencjach zwigzanych ze
ztamaniem zasad tj. mozliwosci
uniewaznienia egzaminu z danego D
przedmiotu.

Po zakonczeniu czynnosci organizacyjnych,
zapisano na tablicy (planszy) w widocznym Preed
miejscu faktyczny czas rozpoczecia rozpoczeciem

24. | i zakonczenia pracy z arkuszem PZN pracy D
egzaminacyjnym z uwzglednieniem z afkuﬁzem .
warunkéw przeprowadzenia w jednej sali €gzaminacyjnym
egzaminu w Formule 2023 i

Bezposrednio po
Odtworzono ptyte CD bezposrednio po ;22‘;:;“

25 zapisaniu godziny rozpoczecia PZN rozpoczecia D
i zakonczenia egzaminu z jezyka obcego i zakoriczenia
nowozytnego. egzaminu

z jezyka obcego
nowozytnego
Na 10 minut przed zakonczeniem czasu
przeznaczonego na prace z arkuszem
egzaminacyjnym:
— poinformowano zdajacych o czasie i
) . . Na 10 minut
pozostatym do zakoriczenia egzaminu orzed D
z uwzglednieniem warunkow zakoriczeniem

26. przeprowadzenia w jednej sali egzaminu PZN czasu
w Formule 2023 i , przeznaczonego
— w przypadku egzaminu z matematyki na fla prace D

. . . z arkuszem
poziomie podstawowym i rozszerzonym egzaminacyjnym
oraz z jezyka obcego nowozytnego na
wszystkich poziomach, przypomniano
zdajgcym o obowigzku przeniesienia
odpowiedzi na karte odpowiedzi.

Sprawdzono przy stoliku zdajgcego w jego
obecnosci kompletno$é materiatéw Po uptywie czasu
. . przeznaczonego

27. egzaminacyjnych (zakodowany zeszyt PZN, CZN na prace D
zadan oraz karta odpowiedzi). Nastgpnie 2 arkuszem
zezwolono na wyijscie zdajacych (tak aby egzaminacyjnym
w sali pozostat przedstawiciel zdajgcych).

Sprawdzono, czy zostaty zebrane prace Po zakoriczeniu
28. PZN, CZN odbierania prac D

egzaminacyjne z wszystkich stolikow.

od zdajacych




Utozono prace wedtug danego Wykazu

Po zakonczeniu

29. | zdajgcych w sali egzaminacyjnej (wydruk PZN, CZN danego [:]
SIOEO). egzaminu
Uzupetniono dany Wykaz zdajgcych Po zakoriczeniu
30 | sali egzaminac inej (wydruk SIOEO) PZN, CZN danego
g yinej (wy ’ egzaminu
Zamalowano odpowiednie pole na zeszycie
zadan oraz karcie odpowiedzi w przypadku Po zakorczeniu
31. | zdajacych, ktérym przyznano odpowiednie PZN, CZN danego [:]
dostosowanie warunkéw egzaminu egzaminu
maturalnego.
W przypadku egzaminu z jezyka polskiego Po zakoficzeniu
na poziomie podstawowym utozono egzaminu
32. | w odrebnych pakietach prace zdajacych PZN, CZN 2 jgzyka polskiego D
(arkusze 1, arkusze 2) — z uwzglednieniem “ag’zz'om'e
. odastawowym
formuty egzaminu. P Y
W przypadku egzaminu z matematyki na
poziomie podstawowym, utozono Po zakoriczeniu
. . . egzaminu
33 | W osobnych palfletach - uwzglgdnlajacych PZN, CZN 2 matematyki na D
formute egzaminu - prace zdajacych, poziomie
ktérym zaznaczono uprawnienie do podstawowym
dostosowania w zw. z dyskalkulig.
Po zakorczeniu
34. | Przeliczono wszystkie prace egzaminacyjne. PZN, CZN danego [:]
egzaminu
Opisano zwrotng koperte wedtug wzoru
zamieszczonego w Instrukcji pakowania Po zakoriczeniu
35. .y . . . PZN, CZN danego
materiatéw egzaminacyjnych, opracowanej egzaminu
przez OKE.
Spakowano prace egzaminacyjne do
zwrotnej koperty zgodnie z Instrukcjq Po zakoriczeniu
36. . . . . PZN, CZN danego
pakowania materiatow egzaminacyjnych, egzamin
opracowang przez OKE.
Zaklejono zwrotna koperte z pracami Po zakoriczeniu
37. . . . . PZN, CZN danego D
egzaminacyjnymi w danej sali. X
egzaminu
Uzupetniono Protokdt przebiegu czesci Po zakonczeniu
38. | pisemnej egzaminu maturalnego w danej PZN, CZN danego D
sali (zatgcznik 16.). egzaminu
Przekazano wszystkie materiaty Po zakoriczeniu
39. | egzaminacyjne z sali przewodniczgcemu PZN danego D
egzaminu

zespotu egzaminacyjnego.
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C. Kompletowanie materiatow egzaminacyjnych po egzaminie maturalnym

i Osoby . Potwierdzenie
Lp. Skontrolowana czynnosé L Termin .
odpowiedzialne wykonania
Odebrano wszystkie materiaty
egzaminacyjne. b0 zakofceni D
;1 . . 0 zakonczeniu
1. Sprawdzor'lq korrlp‘letnosc materiatow PZE danego
w obecnosci wiasciwego egzaminu
przewodniczgcego zespotu [:]
nadzorujacego.
Posegregowano koperty z pracami Po zakoficzeniu
2. | ze wzgledu na formute egzaminu, typ PZE danego [:]
arkusza i poziom egzaminu. egzaminu
Uzupetniono opis kopert z pracami .
3 egzaminacyjnymi zgodnie z Instrukcjg - ZO zakoriczeniu
. . , anego
" | kompletowania materiatow egzaiinu [:]
egzaminacyjnych, opracowang przez OKE.
4 Skserowano Wykazy zdajgcych w danej - ZO zakoriczeniu [:]
. . . . anego
sali egzaminacyjnej (wydruk SIOEQ). egzaminu
Wypetniono Protokdt zbiorczy w systemie
SIOEO, m.in.: Po zakoriczeniu [:]
5. | —wpisano wszystkich nieobecnych, PZE danego
. . p egzaminu
— wpisano zdajgcych, ktérym przerwano [:]
lub uniewazniono egzamin.
Przekazano wszystkie materiaty L
. ine i dok . dni Po zakoniczeniu
6. | eszaminacyjne i dokumentacje, zgodnie p7E egzaminéw D

z Instrukcjg kompletowania materiatow

egzaminacyjnych, opracowang przez OKE.

w danym dniu
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