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Opracowano na podstawie:

1. Rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwiatB007 r. w sprawie warunkow i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniébw uchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianow
i egzamindw w szko ach publicznych (Dz. U. nr 88z (5662).

2. Procedur organizowania i przeprowadzania sprawdzian szostej klasie szkoy podstawowej
I egzaminu w trzeciej klasie gimnazjum oboruj cych w roku szkolnym 2009/2010.

Termin Sprawa ISR Komentarz
prawna

Podanie informacji o warunkach i formie
dostosowania sprawdzianu i egzaminu
gimnazjalnego do potrzeb uczniéw ze
specyficznymi trudnaiami w uczeniu si § 37

Dyrektor CKE opracowuje
informacj i podaje do publicznej

15.09.2009 7 o ; . wiadomo ci na stronie
uczniéw posiadagych orzeczenie o potrzebie internetowejwww.cke.edu.pl
indywidualnego nauczania lub potrzebie
kszta cenia specjalnego i uczniéw chorych Procedury —str. 8 pkt. 4.4
lub niesprawnych czasowo.
Z o enie deklaracji przez uczniow przyst-
j _cych (.jo sprawd_zianu |Ub. ggzaminu Rodzice (prawni opiekunowie)
g|mna21alr_1ego Wgyku mniejszoct | sk adaj deklaracje dyrektorowi
20.09.2009 narodowej oraz pisemne; deklara_CJ_l _ §35,36 | szkoy.
0 wyborze jzyka obcego do trzeciej czi - :
egzaminu gimnazjalnego w przypadku szkg|, Deklaracje: Procedury — Z&znik
w ktorych nauczany jest jako obowkowy nrl-sir. 24
wi cej ni jeden jzyk obcy.
Przekazanie do OKE danych o uczniach Ucze mo e zrezygnowa
30.09.2009 Iprzyst puj pych ldo sp.rawdzianu. 536 z przystpien.ia.do e_gzaminu _
ub egzaminu gimnazjalnego wzjyku w j zyku mniejszoci narodowej —
mniejszoci narodowe;j. nie pé niej ni do 8 stycznia 2009 r.
Uczniowie ze specyficznymi
trudno ciami w uczeniu simaj
prawo przystpi do sprawdzianu
lub egzaminu gimnazjalnego
, ) o w warunkach i formie dostosowa-
Ostateczny termin wydania opinii dla nych do indywidualnych potrzeb
30.09.2009 | uczniéw ze specyficznymi trudnciami § 37

psychofizycznych i edukacyjnych
na podstawie opinii wydanej
przez poradnipsychologiczno-
pedagogiczn w tym poradni
specjalistyczn.

Dostosowanie — Procedury — str. 8-11.

W uczeniu Si.

Zaleca si wprowadzanie danych
0 uczniach przyspuj cych do
sprawdzianu/egzaminu_Bdycji
OBIEG | 01.10.2009| OtwarcieEdycji danych uczniow danych uczniéww systemie
OBIEG. Edycja danych uczniéw
na bie co weryfikuje pope nione
b dy i informuje o nich.

a dziernik Udzia w konferencji szkoleniowej Harmonogram konferenciji jest
P dyrektoréw szké podstawowych §40 0g aszany na stronie internetowej
2009 2 . _
i gimnazjalnych. OKE w Krakowie.




Podstawa

1

Termin Sprawa prawna Komentarz
Ostateczny termin z @nia wniosku Urdz(éléukrgzgt.or\ggg%gv(m?;iﬁi
o dostosowanie formy i warunkow g iekunowije) uCzZnia glbo
sprawdzianu/egzaminu i przedemia s%chacze W przvoadkach
15.10.2009 | dyrektorowi szko y opinii i orzecze § 37 losowveh \./vniol?selilsvraz 7
wydanych przez poradnie psychologicznot wyenh lub zaviad .
pedagogiczne, w tym poradnie orzleczen|eg1 ub zaiagezeniem
specjalistyczne lub zwiadcze lekarskich. hale y przedstawi niezw ocznie
po jego otrzymaniu.
do Przekazanie drogelektroniczn wykazu Zaleca si wykorzystanieEdyciji
OBIEG 31.10.2009 uczniéw przystpuj cych do sprawdzianu, §41 danych uczniéwv systemie
T egzaminu gimnazjalnego. OBIEG.
Zaleca si wykorzystanie
wydrukdéw z systemu OBIEG.
Zebranie przez dyrektoréw od uczniow, g;):]w::e;]rdzoe\.\l\rl}ﬁnprzwm owel
do s uchaczy i rodzicow potwierdze yen p y Ly .
OBIEG : : przechowywane w dokumentacji
30.11.2009 | prawid owo ci danych osobowych K K KoV i
przekazanych do OKE SZX0 Y. Dyrektor szko yjest
' zobowi zany do sprawdzenia
poprawnoci wszystkich danych.
Procedury — str. 7
Mo liwo korygowania
od przes anych danych osobowych
OBIEG 08.11.2009 | Korekta wykazu uczniéw przygiuj cych uczniéw oraz dodawania i
do do sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnegd. usuwania uczniéw (np. zmienili
31.12.2009 szko ) w Edycji danych uczniéw
w systemie OBIEG.
Po tym terminie nie mo na
zmienia z 0 onego zamowienia na
arkusze w CKE, czyli dodawa
OBIEG | 31.12.2009| Zamkni cie Edycji danych uczniéw uczniow, zmienia liczby sal
oraz j zyka obcego zdawanego
przez ucznia, zmieniaypu
wymaga — zestawdw — np. S-1 ng
S-4, GH-4 na GH-5).
W tym okresie dyrektor me
od zmienia: dane osobowe uczniéw,
06.01.2010 informacje o laureatach i
do OtwarcieEdycji danych uczniow celu finalistacrr_, numer w dzienniku,
09.04.2010 . numer sali. Mona te usuwa
OBIEG (SP) doko_qanla korekty w danych osobowych uczniéw za pomocwniosku
30.04.2010 | UczMow. z systemu OBIEG.
(G) UWAGA: nie mo na zmienia
(z przerwami)* numeru PESEL, oznaczenia
oddzia u, typu wymaga
Termin sprawdzianu w szko ach dla Termin ustalony przez dyrektora
12.01.2010 doros ych. §33 CKE.
Termin egzaminu gimnazjalnego cz Termin ustalony przez dyrektora
11.01.2010 humanistyczna w szko ach dla doros ych. §33 CKE.
Termin egzaminu gimnazjalnego cz .
12.01.2010 | matematyczno-przyrodnicza w szko ach § 33 '(I;?(rénm ustalony przez dyrektora
dla doros ych. '
Termin egzaminu gimnazjalnego z zakres Termin ustalonv przez dvrektora
13.01.2010 | j zyka obcego nowgtnego w szko ach § 33 yp y

dla doros ych.

CKE.




Podstawa

=

=

Termin Sprawa Komentarz
prawna
Przewodniczcy mo e powo a
Powo anie zaspcy przewodniczcego zastpc sporod nauczycieli
do szkolnego zes pO)l/Jpe zaminac 'ng o do §40 zatrudnionych w danej szkole.

08.02.2010 9 b 9 hacyjneg Druk powo ania (Procedury —

przeprowadzenia sprawdzianu. X :
za cznik nr 5 — str. 28) pozostaje
w dokumentaciji szko y.
Przewodniczcy mo e powo a
Powo anie zaspcy przewodniczcego zastpc spo rod hauczy cieli
do szkolnego zespo u egzaminacyjnego do §40 zatrudnlonych-w danej szkole.
21.02.2010 przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnegp Druk powo ania (Procedury —
' za cznik nr 5 —str. 28) pozostaje
w dokumentacji szko y.
Druk powo ania (Procedury —
do Powo anie i przeszkolenie cz onkéw za cznik nr 6 —str. 29) pozostaje
08.03.2010 szkolnego zespo u egzaminacyjnego do §41 w dokumentacji szko y.
o przeprowadzenia sprawdzianu. Zadania i organizacja sprawdzian
/legzaminu — Procedury str. 13-18
Druk powo ania (Procedury —
do Powo anie i przeszkolenie cz onkéw za cznik nr 6 —str. 29) pozostaje
27 03.2010 szkolnego zespo u egzaminacyjnego do 8§41 w dokumentacji szko y.
T przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnegp. Zadania i organizacja sprawdzian
/legzaminu — Procedury str. 13-18
Prezentacjénformaciji dla ucznia
_dotyc_z cej przebiegu s_prawdz_l,anu:znlom_ Informacja dla ucznia dotycza
do i rodzicom. Zapoznanie uczniéw z technik §40 bi dzianu/ ,
06.04.2010 | pracy z arkuszem egzaminacyjnym ust. 1 Przebiegu sprawdzianu/egzaminu
T . ) A ' Procedury — str. 18 19
Zapoznanie ucznidw z organizacj
sprawdzianu w szkole.
08.04.2010 | Przeprowadzenie sprawdzianu. §33 '(r:eKrIrEmn ustalony przez dyrektora
Termin ustalony przez dyrektora
Dodatkowy termin przeprowadzenia CKE.

08.04..2010 sprayvdzianu w szko ach. dla doros ych, §47, 49, Sprawdzian_jest przeprowadzany
w ktorych nauka koczy si w semestrze 146 w szkole. Nie dokonuije si
jesiennym. odr bnych zg osze uczniéw do

terminu dodatkowego.
Dodatkowy termin przeprowadzenia 8 47,49, | Termin ustalony przez dyrektora

08.06.2010 )

sprawdzianu. 146 CKE.
. . - Ostatecznytermin dokonania
OBIEG | 09.04.2010 Ca k(.))N'te zamknlc_le Edycji danych zmian w danych osobowyeh
uczniéw— sprawdzian. .
sprawdzian.
. - . Ostatecznytermin dokonania
OBIEG | 30.04.2010| C2kowite zamknicie Edycji danych zmian w danych osobowych —
uczniéw— egzamin gimnazjalny. o .
egzamin gimnazjalny.
do Odbior zawiadcze laureatéw i finalistow
08.04.2010 | olimpiad i zawiadcze laureatow Informacj naley niezw ocznie
OBIEG (SP) konkurséw przedmiotowych oraz § 39 zamieci w Edycji danych
27.04.2010 | stwierdzenie uprawniedo zwolnienia ze ucznioww systemie OBIEG.
(G) sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego.
Prezentacjénformaciji dla ucznia
_dotyc_z cej przebiegu egzaminiczniom Informacja dla ucznia dotycza
do i rodzicom. Zapoznanie uczniéw z technik| 8 40 rzebiequ sprawdzianu/edzaminu
25.04.2010 | pracy z arkuszem egzaminacyjnym. ust. 1 b gu sp 9

Zapoznanie uczniow z organizacj
egzaminu w szkole.

Procedury — str. 18 19




Termin Sprawa PEEENT Komentarz
prawna

Egzamin gimnazjalny cz
humanistyczna.

27 04.2010 Dodatk_owy termin przeprowadzenia §33 Termin ustalony przez dyrektora
egzaminu dla doros ych w szko ach, CKE.
w ktorych nauka koczy si w semestrze
jesiennym.
Egzamin gimnazjalny cz
matematyczno-przyrodnicza.

28.04.2010 Dodatkpwy termin przeprowadzenia § 33 Termin ustalony przez dyrektora
egzaminu dla doros ych w szko ach, CKE.
w ktérych nauka koczy si w semestrze
jesiennym.
Egzamin gimnazjalny cz  z zakresu
j zyka obcego nowoytnego. .

. . T tal dyrekt

29.04.2010 | Dodatkowy termin przeprowadzenia §33 CeKrIrEmn ustaiony przez dyrekiora
egzaminu dla doros ych, w ktérych nauka '
ko czy si w semestrze jesiennym.
Dodatkowy termin przeprowadzenia .

08.06.2010 | egzaminu gimnazjalnego w cZi 8§ 47 'CI':eKrIrEmn ustalony przez dyrektora
humanistyczne. '
Dodatkowy termin przeprowadzenia .

09.06.2010 | egzaminu gimnazjalnego w CZi § 47 '(I;eKrIrEnln ustalony przez dyrektora
matematyczno-przyrodniczej. '
Dodatkowy termin przeprowadzenia .

10.06.2010 | egzaminu gimnazjalnego z zakresmyka 8§ 47 'CI':eKrIrEmn ustalony przez dyrektora
obcego nowoytnego. '
Przekazanie do szk6 amiadcze

018,06 | o ety | g5y | Oubirsaviae

2010 wy N SP . 9: : wraz z informacjami w POP.

gimnazjalnego oraz informacji o wynikach
trzeciej cz ci egzaminu.

25 06. 2010 Wydanle L_{cznlom/s uchaczom rdadcze §51 Termin zakoczenia zaj
i informacji. dydaktycznych.

*przerwy techniczne zwkane z obs ugsystemu




2. System OBIEG (obs uga internetowa egzaminéw)

System OBIEG zosta opracowany w celu obs ugi egzamprzez Internet.

2.1 Logowanie do systemu OBIEG

Wej cie do systemu OBIEG znajduje sv gornym menu na stronieww.oke.krakow.pl .

Strona gléwna Kalendarz Umowy Pomoc

= | Sakai | Wital na stronach CTEEEEE] Komisji Egzaminacying] w kKrakowiz
zamwansowane sakanie Sroda, 16-09-2009 godz. 11:06

. Kursy MOODLE

) Nowelizacja rozporzadzenia 0 ocenianiul (piatek, 11-09-2009 godz, 11:26  Odshont 3748 @ i _31
Egzaminatorzy

Serwis dla Dyrektora szko y

Jest to serwis umoliwiaj cy obieg informacji mi dzy dyrektorem szkoy i Okr gow Komisj
Egzaminacyjn w Krakowie.

1. Klikamy w zak adk ~* Dyrektor znajdgj si w menu po lewej stronie.

2. Do poprawnego zalogowania siniezbdny jest kod szkoy (identyfikator u ytkownika)
orazhas a

UWAGA: Dla nowo utworzonych szké, hasem jest klucz wgy€y znajdujcy si
wraz z identyfikatorem wytkownika na certyfikacie wydanym przez OKE w Krake.

W zwi zku z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb (Dz. U. z 2002, Nr 10
poz. 926 z pdn. zm.) oraz Rozpordzeniem Ministra Spraw Wewtiznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przegsmaia danych osobowych oraz warunke
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpasia urz dzenia i systemy informatyczne s ae

do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 1@2, 4024), przypominamy obowi zku zmiany

has a co 30 dni.

W przypadku niewykonania powyszej operacji w terminie dogt do systemu OBIEG zostan
automatycznie ograniczony. Aby uzyskpe ne uprawnienia,naley niezw ocznie ustanowinowe

has o, korzystag z opcji,Zmiana has a”

Kryteria ktére powinno spe nia _nowe has o:
Co najmniej:

8 znakoéw

jedna ma a litera

jedna wielka litera

znak nie bd cv liter anicvfr (nb. @ % & ! .

@ PROBLEMY Z LOGOWANIEM, NAJCZ STSZE PYTANIA —STR. 27




Serwis dla Ucznia — generowanie hase

Po zalogowaniu do serwisu ucze mo e sprawdzi swoje dane osobowe oraz wyniki
sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego.

Ucze loguje si do serwisu za pomozak adki ¥ Uczefi | wpisufg swoj numer PESEL oraz has o,
ktore otrzymuje od Dyrektora szkoy.

WA NE:

Osob odpowiedzialn za wydawanie hase s wcych logowaniu do systemu OBIEG dla uczniow |
dyrektor szko y. Okrgowa Komisja Egzaminacyjna nie przekazuje uczniakich danych.

Je eli zaistnieje konieczno zmiany has a dla pojedynczego ucznia, prase uywa opcji Su cej
masowej zmianie dla wszystkich oddzia éw. Sytusaka spowoduje zresetowanie hase dla wszyst
uczniéw.

Operacja wygenerowania/zmiany has a wglgl hastpuj co:
1. Po zalogowaniu w systemie OBIEG nalevybra Has a uczniowi zapoznasi zInstrukcj .

2. Po Klikni ciu w opcj Lista ucznidw z lewej strony, nale/ wybra odpowiedni ses| egzaminacyin
i zatwierdzi przyciskiemWybierz.
— Aby wygenerowa has a dla wszystkichuczniéw, klikamy na przyciskaznacz wszystkich
a nastpnie przyciskZmiana has g ktory znajduje sina ko cu listy.

— Aby wygenerowa has a dla pojedynczych ucznibwzaznaczamy w kolumnigmiana has g
tych uczniéw, ktérym chcemy je zmieniKlikamy przycisk Zmiana has g znajdujcy si na
ko cu listy.

2.2 Sk adanie wnioskow w systemie OBIEG

Whniosek jest pismem, tworzonym w systemie OBIEG,stqaie drukowanym, podpisywanym,
piecz towanym i wysy anym do OKE w Krakowie. Proceduraadiania wniosku pozwala na zachowanie
jego treci zaréwno w wersji papierowej jak i elektronicznej

Typy wnioskow w systemie OBIEG:

Aktualizacja danych o szkole

Protoké zbiorczy

Aktualizacja danych o ucznia¢gNowy wniosek]
Przeniesienie ucznia do innej szk@Nowy wniosek]
Whiosek o usuntie ucznia/absolwenta z systemu
Whniosek o zwolnienie uczr

W systemie OBIEG rozrdiane s nastpuj ce stany wnioskow:

Z 0O ONY — Wniosek nie trafi do OKE lub nie zosta jeszeaakceptowany
ZAAKCEPTOWANY - Procedura zosta a ponhyie zako czona — wniosek zrealizowany
ANULOWANY —Whniosek zosta anulowany przez Dyrektora szko y

ODRZUCONY —Administrator OKE odrzuci wniosek

PRZETWARZANY - OKE otrzyma o dokumentagcjlecz procedura jest w trakcie wykonywani

Nie ka dy ztypéw wnioskéw musi wystpowa w jednym z powyszychstanow.




Szczeg_é y dotycze danego wniosku opisane w instrukcji jego sk adania. Og6lna procedura wglgl
nast puj co:

1. wype nienie niezbdnych formularzy,

2. sprawdzenie poprawnci wprowadzonych danych,
3. Klikni cie w przyciskZ 6 wniosek
4

. skorzystanie w oknie/Nniosek z oony z odnonika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
podpisany i opieczowany dokument nalg przes a poczt b d faksem do OKE w Krakowie.

Monitorowaniu stanu przetwarzania wniosku g narz dzie Wyszukiwarka wnioskow.

RAPORT WNIOSKOW

" 2 Whnioski - wyszukiwarka

Monitorowanie procedury sk adania wniosku

1. Naley zalogowa si do systemu OBIEG.
2. W zak adce/Nnioski — wyszukiwarka, okreli daty wyszukiwanych wnioskow.
3. KolumnaStaninformuje o etapie przetwarzania wniosku.

Ponowny wydruk wniosku

1. Naley zalogowa si do systemu OBIEG.

2. W zak adceNnioski — wyszukiwarka okre li - daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnieOperacie nale y skorzysta z opcjiDrukuj .

4. Plik w formacie PDF jest gotowy do wydruku.

Anulowanie wniosku

1. Naley zalogowa si do systemu OBIEG.
2. W zak adceNnioski — wyszukiwarka okre li daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnieOperacie nale y skorzysta z opcjiAnulyj .
4. Zatwierdzi przyciskiemPotwierd operac] .
*opcja Anulowania dotyczy tylko niektérych wnioskow

W przypadku kocz cego si terminu sk adania dokumentacji do OKE wniosek naleiezw ocznie
przes a faksem

2.3 Aktualizacja danych o szkole

1. Po poprawnym zalogowaniu sdo systemu OBIEG w menu wyszukujemy pozygiktualizacja
danych o szkolektora znajduje siw blokuDANE O SZKOLE .

2. Po zapoznaniu siz instrukcj klikamy odnonik Z 6 wniosek
a) W przypadku zgodnai danych zapisanych w formularzu z danymi szkoajery wycofa si
z formularza przyciskieri/steczw przegl darce i wylogowasi lub przej do innych cz ci serwisu.

b) W przypadku niezgodnoi lub braku danych nalg wprowadzi zmiany i klikn przyciskPrze lij .

¢) Nastpnie naley klikn  odno nik Wydruk potwierdzenia pod komunikatem o z @niu wniosku
i wy wietli wersj formularza do wydruku, ktéra pojawi sha ekranie (wprowadzone zmiany
b d pogrubione).

d) Zmiany zostan zaakceptowane dopiero po przys aniu do OKE podejsaopiecztowanej wersji
papierowej. Podgt dokonanych zmian w OBIEG-u pojawi §io otrzymaniu potwierdzenia z OKE.
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UWAGA : Wniosek aktualizacji danych o szkole nie g wlo zmianynazwy organéw (nadzorugych,
prowadzcych). Opcja ta sy zmianie organu na inny, juistniej cy w bazie OKE. W przypadku
zmiany nazwy organow nalg przys a do OKE w Krakowie odrczne pismo z aktualnymi danymi

oraz podpisem dyrektora szkoy.

) 07-10-200%9
Aktualizacja danych o szkole
Numer wniosku  F1/09/230403
Data zloienia 10/09/2009
Uiytkownik 062009 - S
Szkata
Kod szkoty 062009-GEEE
Nazwa T e e e P ey iy
Wz0r poprawnie
Status szkoty Szkola publiczna .
Typ dia miodziezy z O Onej
Rodlza] brak I wydrukowane]
Okres naukl brak danych . .
= aktuahzacu
Organ nadzorujacy QAT e e S BT PR TR T e T danych o szkole
Organ prowadzacy LE2000 FiEEsd e i e A e gy
s shTorEadowy L6200 - O - O e I S
REGON NIP
e, el
Miejscowasé Kod pocztowy Poczta
Rt e L ==
Ulica Nr I::'l;lizaqa
Numer telefonu Numerfikey
(GYTERtor (hez tutilhu) Wicedyrektor (bez tytulu)
07-10-2009
Aktualizacja danych o szkole

Mumer wniosku  F1/09/230403

Data zioienia 10/09/2009

Uiytkownik 062009 -

""""""" Podpis dvrektora

2.4 Zg aszanie danych zdagych w roku szkolnym 2009/2010

Zaleca si wprowadzanie danych o uczniach przpsij cych do sprawdzianu/egzaminu gimnazjaln€
w Edycji danych uczniéw w systemie OBIEG Edycja na bie co weryfikuje poprawno danych
i powiadamia o bdach.

ZG ASZANIE UCZNIOW W SYSTEMIE OBIEG ZA POMOC EDYCJI DANYCH

Serwis ten s w do zg aszania danych o uczniach przysi cych do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego
w roku 2009/2010.

Po poprawnym zalogowaniu siv menu po lewej stronie naleklikn  odno nik Edycja danych uczniow
a nastpnie Wybor sesji egzaminacyjnej

Po wybraniu danej sesji system automatycznie przeniesistia do kolejnej zak adki ©ddzia v.
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Dodawanie oddzia u

1. Zanim zaczniemy dodawauczniow, naley stworzy oddziay (odpowiednik klasy, np. A, B, C)
iokreli J zyk mniejszoci (dla absolwentéw lub oddzia 6w z nauczaniemyka danej mniejszoi
narodowej)Wpisane dane trzeba zaakceptowezyciskiemDodaj.

W odnoniku Oddzia ywykonujemy operacje dodawania, usuwania i edytdavéolejnych oddzia 6

oraz dodawania, usuwania i edytowania poszczeglblagzniéw w systemie.

Oddzialy
Dodano nowy oddziat
1 K Liczba
ezyk mniejszosci WiEath

Lista ucznidw

Zmien

Dmﬂ
Kod oddziatu B
FT—

2. W celuedycji dodanych oddzia éw(hazwy Oddzia u, J zyka mniejszoci lub Usuni _cia oddzia u)
nale y naniesione zmiany zaakceptowazyciskiemZmie , a potem zatwierdzj klikaj ¢ Tak.

Definiowanie sal, w ktérych odbdzie si sprawdzian/egzamin

NOWA OPCJA SYSTEMU OBIEG

DANE O UCZNIACH Od roku 2009/2010 system OBIEGdaie posiada opcjdefiniowania sal
dla zdajcych. Dzi ki temu moliwe b dzie zaplanowanie egzaminu w szkole

[ s . ..
Hermes Z uwzgl dnieniem liczby miejsc w salach.

= Edycja danych ucznigw
ﬁesii egzaminacyjnej Wprowadzanie uczniow nalg rozpocz od zamieszczenia w zak adce
-Sale

Edycja danych uczniow  Sale wszystkich sal, w ktérych planujemy
przeprowadzaegzamin.

ddz1aty
Zarawione arkusze

= Edycja numerdw sal

= wydruki

% Hasta ucznidw

*Wnioski Edycja sal
Dla. kadej sali naley przy wprowadzaniu BT T N
poda liczb miejsc. System pozwoli nha 0 Edytyj [
wprowadzenie tylko tylu ucznidow do wskazanej
sali, ile wynosi wprowadzona wczeej liczba. m
Nie ma ogranicze je eli chodzi o liczb sal,
w ktorych chcemy przeprowadzaegzamin. Dodaj sale
Numery sal bdzie mona zmienia
po zamkniciu edycji.

Dodaj sale
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Aby wprowadzi now sal, naley:

1.
2.
3.
4.

wybra w menu po lewej stronie odrak Sale

uzupe ni tabel Dodaj sal , wprowadzajc numer sali oraz liczbmiejsc w sali,
klikn  przyciskDodaj sal na dole formularza,

sprawdzi wprowadzone dane i ponownie kliknprzyciskDodaj sal .

W przypadku wprowadzania wkszej liczby sal powysze kroki naley powtorzy dla kadej sali.

Aby zmieni numer sali lub liczb miejsc sali, naley:

1.

o > DN

wybra w menu po lewej stronie odnuk Sale

klikn  odnonik Edytuj obok sali, w ktoérej chcemy zmierliczb miejsc,
wprowadzi now liczb miejsc lub nowy numer sali,

klikn  przyciskEdytuj sal ,

sprawdzi wprowadzone dane i ponownie kliknprzyciskEdytuj sal .

Uwaga! Jeeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniopiigypisani do sali o starym numerz
zostan automatycznie przypisani do sali 0 nowym numePmy zmniejszaniu pojemna sali naley
pamita, e sala musi pomiei przypisanych do niej aktualnie uczniow (przyk adoye eli do sali ju

przypisano 30 uczniéw, préba zmniejszenia liczbgjst do 25 zakazy si komunikatem o bdzie).

Aby usun sal, naley:

1.

o b~ w0 N

wybra w menu po lewej stronie odnuk Sale

na li cie sal w gornej tabeli klikn pole (typu checkbox) w kolumnlgsu obok usuwanej sali,
krok powt6rzy dla ka dej usuwanej sali,

klikn  przyciskUsu ,

sprawdzi wprowadzone dane i ponownie kliknprzyciskUsu .

Ze wzgldéw bezpieczestwa, moliwe jest usuwanie wycznie tych sal, w ktorych nie ma ani jednego
wprowadzonego zdajego. Jeeli chcemy usun sal, w ktorej s zdefiniowane osoby zdae (mona to
sprawdzi np. na listach obecnad dla poszczegdinych sal), najpierw nglerzydzieli tym zdajcym inn sal .

Je eli chcemy zmieni przypisane sale wkszej liczbie uczniéw, mama skorzysta z zak adki Edycja
numerow_sal ktéra umoliwia edytowanie przypisania ucznibw do sal bez ikomnoci wchodzenia
w Edycj danych do kadego ucznia osobno.

Uwaga! Wane jest, aby wprowadzanie danych o uczniach dongigzarozpocz od wprowadzeni
numeréw sal. W przeciwnym razie, przy probie wprdeania uczniow, system wwyietli komunikat

0 b dzie,gdy nie b dzie moliwo ci wyboru adnej sali z listy wyboru.
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Dodawanie uczniéw

W celudodania nowego ucznialo wczeniej utworzonego oddzia u nakeklikn  odnonik Lista uczniéw
znajduj cy si po prawej stronie. W g 6wnym oknie pojawi $ista aktualnie zg oszonych os6éb, a nad ni
dwie opcje dodawania uczniéw do systemu OBIEG.

Lista uczniow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzarminacyina 2009,/2010
&

Oddzial:

Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych) I
Diodaj nowego ucznia w tyrm oddziale (Dot, ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke) |

Lista oddziatow

v ] Nawiskolmioma | pese | usu |
SPRAWDZIAN

Dla uczniéw szké podstawowych, kt6rzy po raz pierwszy zg oszeni do bazy egzaminéw OKIE ga
wybra :

Dodaj nhowego ucznia w tym oddziale (dotyczy ucznidowie znalezionych przez wyszukiwark)

Dane osobowe oraz dane dotyeez egzamindw nalg uwa nie wype ni (ze szczeg6lnym uwzglnieniem typu
wymaga ). Dane te trzeba zaakceptowazyciskiemZapiszi dodatkowo zatwierdzi przyciskiem Tak.

W gornej cz ci strony ukae si informacja o poprawnym zapisaniu danych.

Bardzo wane jest, aby dane osobowe uczniéw wprowadzane lopk adnie i bezbdnie.
Pope nione tutaj bdy mog powiela si przez kolejne lata przy zg oszeniach do egzami

wy szego stopnia w OKE w Krakowie.

EGZAMIN GIMNAZJALNY

Ka dy ucze, ktéry przystpi wczeniej do sprawdzianu w szkole podstawowej porej na terenie
dzia ania OKE w Krakowie, jest zarejestrowany wzegdbazie. Dziki temu zg oszenie danych osobowych
do egzaminu gimnazjalnego odbywa gia pomoc skroconej procedury. W tym przypadku wystarczy
wpisa numer PESEL i nazwisko. Pdiazwisko rodowepozostawiamy puste.

Nale y wybra :

Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka daych)

Lista uczniow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina 200972010
Oddziak: &

Powrat do listy ucznidgw w oddziale
Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)
Lista oddziatdw

Numer PESEL | 1 1
- i
Nazwisko ‘ Dodaj '
Nazwisko rodowe ||

Nast pnie naley uzupe ni dane dotycze egzamindw (ze szczego6lnym uwzylieniem typu wymagg.
Dane trzeba zaakceptowarzyciskiemZapisz i dodatkowo potwierdzi przyciskiem Tak. W gornej
cz ci strony powinna ukazasi informacja o poprawnym zapisaniu danych.
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Formularze zg oszenia danych osobowych i egzamjngdly na przyk adzie Gimnazjum:

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna 2009/10
a

Oddziak:

& Dodaj nowego ucznia w tym oddziale {Wwyszukiwarka danych)

&, Dodaj nowego ucznia w tym oddziale {Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)

Lista ucznidw w hiezgacyrn oddziale
Lista oddziahiw

Dane osobowe

mer deienmice I BT 0
T e [ — " orugie mic | IR

T reor | BT 0

" riersc o | I e (e
|z Qg

|standard0wy |

-

BTN - -

=

Czesc humanistyczna

Czesf matematyczno - przyrodnicza

Czeé jezykowa

Je eli podczas korzystania z_wyszukiwarki danych ucziéiw pojawi si komunikat o nieprawid owo
wprowadzonych danych,nale y sprawdzi:

W przypadku stwierdzenia rozbieo ci, naley skorzysta z wniosku o aktualizacjdanych osobowycl
w celu naniesienia odpowiednich zmian.

wprowadzane dane z podanymi przez ucznia, najlamejpodstawie dokumentu potwierdzaggo
to samo ,

dokumenty ze szkoy nézego szczebla (szko a podstawowa) w celu wenjfikay nie wystpuj
rozbie no ci mi dzy wprowadzonymi wéwczas danymi a obecnymaiicz ciej pope nianym b dem
przez szko y podstawowe jest wpisywanie nazwiskaziwa z b dem literowym).

Lokalizacja wniosku:
DANE O UCZNIACH Whioski  Aktualizacja danych uczniow

=]

Uwaga Aby zoy wniosek, naley podczas jego sk adania podaw wyszukiwarce dane

Z za wiadczenia o wynikach sprawdzianu wydanego przez OKw Krakowie.

@INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z WNIOSKU AKTUALIZA CJI DANYCH UCZNIA - STR. 22
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Dodawanie uczniéw innej narodowaoci, nieposiadaj cych numeru PESEL

W przypadku obcokrajowcow bez numeru PESEL nafgzys a do OKE w Krakowie pismo z kserokopi
dokumentu tosamoci (paszport, karta sta ego pobytu), danymi ucamiaz informacjami dotyczymi
egzaminow, do ktérych ma przypt . Dane zostanwprowadzone do systemu przez pracownika OKE.

Wszelkie pisma przewodnie dotyczce zdaj cych przesy ane do OKE w Krakowie musz zawiera :

— kod szkoy,

— PESEL (w przypadku obcokrajowcow bez numeru PESEEZw i numer dokumentu — paszport, karta
sta ego pobytu),

— imi i nazwisko,

— oddzia i numer w dzienniku.

2.5 Zwolnienie ucznia z przystpienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnegao

Podstawa prawna

Na podstawie § 38 ust. 2, 3 iofaz 8 49 ust. Rozporzdzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2007Axr.sprawie
warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i pperania uczniéw i s uchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianow i egzaminéw w szko ach publicznych.

UWAGA:

Na podstawie_8 38 ust. Rozporzdzenia MEN uczniowie z updedzeniem umysowym w stopniu
umiarkowanym lub znacznym nie przystij do sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego, w ziw z czym
nie zg asza siich danych do OKE.

Procedura zwolnienia ucznia z obowizku przyst pienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego lub
Ccz ci egzaminu gimnazjalnego przez dyrektora OKE w Kr&owie:

1. Zo enie pisemnego wniosku rodzicow/opiekunow prawnyeldyrektora szkoy z prb o zwolnienie
ucznia z obowizku przystpienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego. Diosku naley
do czy dokumentacj dotyczc stanu zdrowia lub sytuacji losowej. Termin zaoia wniosku
uzale niony jest od wystpienia sytuacji losowej/zdrowotne;j.

2. Dyrektor szkoy wprowadza dane o uczniach w terigdd 31. 10. 2009 r. (system OBIEG/Edycja
danych, ewentualnie Hermes).

3. Po wprowadzeniu danych o uczniach w przypadku Woigedzicow o zwolnienie ucznia z obowzku
przyst pienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego lulzcegzaminu, dyrektor szko y generuje wniosek
0 zwolnienie ucznia z obowdku przystpienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego/lub otz
egzaminu gimnazjalnego korzystajz systemu OBIEG.

4. Wydrukowany i podpisany przez dyrektora szkoy wselo wraz zpotwierdzonymi za zgodno
Z orygina em kopiami: wniosku rodzicéw/opiekunow prawnych oraz dokumejntdotycz cej stanu
zdrowia lub sytuacji losowej ucznia, nafeprzys a do OKE poczt tradycyjn .

5. Dyrektor OKE w Krakowie podejmuje decyzjktor przekazuje w formie pisemnej do dyrektora
szkoy.

6. Decyzje o zwolnieniu ucznia z obowku przystpienia do sprawdzianu/egzaminu lub €@ egzaminu
wprowadzone zostardo systemu OBIEG przez pracownika OKE.

7. Orygina decyzji dyrektora OKE o zwolnieniu uczni@ obowizku przystpienia do
sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego/lub ckz egzaminu nale/ przekaza rodzicom/opiekunom
prawnym. Orygina wniosku rodzicéw/opiekunéw prawhy oraz kserokopie za&znikow
potwierdzonych za zgodnoz orygina em wysy anych do OKE, a takkopi decyzji dyrektora OKE
nale y przechowywa w szkolnej dokumentacji egzaminacyjnej.
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Sytuacje, w_ktérych mona ubiega si 0o zwolnienie ucznia z obowizku przyst pienia
do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego lub czci egzaminu

1. Zwolnienie ucznia z obowkku przystpienia do sprawdzianu/egzaminu lub @@ egzaminu moe
nastpi w sytuacjach okréonych wRozporzdzeniu MEN.

- SzczegOlne przypadki zdrowotne

Jako szczegolne przypadki zdrowotne naldéraktowa sytuacje, o ktérych orzeka lekarz specjalista
(np. psychiatra, neurolog, kardiolog, hematolod) poradnia psychologiczno-pedagogiczna. na podstawi
bada lekarskich przy rekomendowaniu nauczania indywiidkego dla ucznia.

- SzczegOllne przypadki losowe

Szczegoblnymi przypadkami losowymi snage zdarzenia lub wypadki powodtg niemono
uczestniczenia w sprawdzianie/egzaminie gimnazjalrgo 20 sierpnia roku, w ktérym odbywa si
sprawdzian/egzamin.

2. Uczniowie ze sprzonymi niepe nosprawnoiami® maj cy orzeczenie o potrzebie kszta cenia
specjalnegomog by zwolnieni przez dyrektora OKE z obowku przystpienia dosprawdzianu.

3. Uczniowie ze sprzonymi niepe nosprawnoiami majcy orzeczenie o potrzebie kszta cenia
specjalnego, ktorzynie rokuj kontynuowania nauki w szkole ponadgimnazjalnej mog by
zwolnieni przez dyrektora okgowej komisji egzaminacyjnej z obowku przystpienia do egzaminu —
na wniosek rodzicow/prawnych opiekunéwpozytywnie zaopiniowany przez dyrektora szko y.

4. Uczniowie ze sprzonymi niepe nosprawnoiami majcy orzeczenie 0 potrzebie kszta cenia
specjalnego, ktérzy z powodu swojej niepe nospraginuie potrafi samodzielnie czytalub pisa, s
zwolnieni z obowizku przystpieniado cz ci trzeciej egzaminu.

2.6 Laureaci i finali ci olimpiad i laureaci konkurséw o zasigu wojewodzkim

lub ponadwojewodzkim

Sprawdzian i egzamin gimnazjalny

Na podstawie § 3RozporzdzeniaMEN ze sprawdzianu lub odpowiedniej czi egzaminu gimnazjalnego
zwolnieni s laureaci i finalici olimpiad przedmiotowych oraz laureaci konkurs@mzedmiotowych

0 zasigu wojewoddzkim lub ponadwojewddzkim z zakresu jeinez grupy przedmiotow oklych
sprawdzianem lub egzaminem gimnazjalnym. Zwolnieeisprawdzianu lub odpowiedniej czi egzaminu
gimnazjalnego naspuje po przed ceniu przewodniczemu szkolnego zespou egzaminacyjnego
za wiadczenia stwierdzagego uzyskanie tytu u odpowiednio laureata lublityg Konkursy przedmiotowe
organizuje w aciwy Kurator Owiaty. Lista konkurséw przedmiotowych dla uczniézk& podstawowych

i gimnazjéw jest publikowana na stronie internetpkiratoriow O wiaty.

Informacj naley zamieci w Edycja danych uczniéww systemie OBIEG w terminie do 9 kwietnia 2010
roku w przypadku sprawdzianu i 30 kwietnia 2010ur@kprzypadku egzaminu gimnazjalnego.

Po otrzymaniu stosownego zaviadczenia Dyrektor szko y powinien:

1. Zgaszajc ucznia w systemie OBIEG, w rubrycé&tan’ zmieni warto ze ,Zdaje” na
odpowiedni  (,Laureat” Iub ,Finalista”) oraz wybra odpowiedni olimpiad .
Czynno t naley potwierdzi po przez ponownie zapisanie danych.

2. Do protokou zbiorczego ze sprawdzianu/ck egzaminu, nalgy do czy kserokopi
odpowiedniego zaviadczenia.

Informacje o laureatach lub finalistach mo na wprowadza do OBIEG-u najp6 niej do dnia
sprawdzianu/odpowiedniej cz ci egzaminu. Zamknicie Edycji danych nie powoduje
zablokowania tej opciji.

1 O niepe nosprawneiach sprz onych méwimy, gdy u ucznia nies ysego, s abo s yszego, niewidomego, s abo
widz cego, z niepe nosprawrm ruchow, z upoledzeniem umys owym w stopniu lekkim, z autyzmensiyyuje co
najmniej jeszcze jedna z wymienionych niepe nospraui.
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2.7 Dysleksja — zg aszanie informacji do OKE

Zdaj cy ze specyficznymi trudnoiami w uczeniu si, ktory przed oy opini poradni psychologiczno-
pedagogicznej ze zdiagnozowandysortografi Ilub dysleksj rozwojow (tj. wspo wystpuj cych
trudno ciach w czytaniu i pisaniu), ma prawo do oceny pegeaminacyjnych wed ug dostosowanych
kryteriow oceniania. W przypadku tych zdajch dyrektor szkoy wprowadza stosowmformacj

w Edyciji danych uczniéww systemie OBIEG. Dzki temu informacja o dysfunkcji zostanie wydrukowan
w protokole sprawdzania i trafi do egzaminatorotdyky zastosujodpowiednie kryteria oceniania.

Zgloszenie - egzamin gimnazjalny
| zdaje |
Sposdb =
Typ wymadaan standardowy :-v_:
Dyslektyk

:

Czeid matematyczno - przyrodnicza

CzesC humanistyczna

Numer sali 1

Stan Zdaje Av

Czesc jezykowa
Jezyk Jezyk whoski |
Numer sali [1

Stan Zdaje |w

2.8 Dostosowanie formy egzaminu do indywidualnycpotrzeb uczniow

Kolejn bardzo istotn informacj przy wprowadzaniu danych o uczniach jest dkrgée typu wymaga czyli
rodzaju zamawianego dla ucznia arkusza egzamineggjn

Zgloszenie - egzamin gimnazjalny

Sposab
zgloszenia

Typ wymagan standardowy ’v

SRS
Dyslektyk dla stabowidzacego 16 phkt,
_ dla stabowidzacean 24 pkt.

0 niewidornega
Mumer sali |sicdiis e
stan upesledzonegn w st. lekkim

Czesd matematyczno - przyrodnicza
Numer sali I:

Stan [Zdaje [w]

Czest jezykowa

Jezyk [ 18zvk whoski [s]
Mumer sali 1

Stan Zdaje Z:vg

N
()
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W poni szej tabeli zawarto informacjo zrénicowanych w formie zestawach egzaminacyjnych
dostosowanych do potrzeb zdajch

Sprawdzian Egzamin gimnazjalny
Zestaw egzaminacyjny Symbol zestawu Zestaw egzaminacyjny
cz
Symbol i
Y! Odbiorca humanistyczna (GH),
zestawu | czcionka tre matematyczno- czcionka tre
-przyrodnicza (GM),
zj zyka obcego
nowo ytnego (G**)
ucze bez dysfunkcji GH-1-... ,
S-1- Arial 12 pkt | standardowa dvsleksi GM-1- Times New standardowa
ucze  z dysleks; Roman 12
rozwojow G**-1-...
ucze OB Times New
S-8 - Arial 12 pkt | dostosowana z upo ledzeniem GM-8-... dostosowana
. . Roman 14
w stopniu lekkim 8-
GH-7-...
o . ucze niesysz cy/ = Times New
S-7-... Arial 12 pkt | dostosowana sabosysz cy GM-7-... Roman 12 dostosowana
G**-7-...
druk GH-6-... druk
w pi mie o w pi mie
S-6-... | Braille’a lup | dostosowana | ucze niewidomy GM-6-... Braille’a lub | dostosowana
czarnodruk* G**-6-... czarnodruk*
GH-5-...
S-5- Arial 24 pkt | dostosowana | ucze sabowidz cy GM-5-... Avrial 24 pkt | dostosowana
G**-5-...
GH-4-...
S-4-... | Arial 16 pkt | dostosowana | ucze sabowidz cy GM-4-... Arial 16 pkt | dostosowana
G**-4-...
standardowa | ucze bez dysfunkcji .

S-L1-... | Arial 12 pkt o . /ucze z dysleksj GM-L1-... Times New stgndardovya
w . litewskim rozwojow Roman 12 | wj. litewskim
dostosowana ucze Times New | dostosowana

S-L8-... | Arial 12 pkt wi litewskim z upo ledzeniem GM-L8-... Roman 14 | w i litewskim

J: w stopniu lekkim J-
standardowa | ucze bez dysfunkcji

S-Ul-... | Arial 12 pkt wj. /ucze z dysleksj

ukrai skim rozwojow
dostosowana ucze

S-U8-... | Arial 12 pkt W j. z upo ledzeniem

ukrai skim w stopniu lekkim

* Tylko dla nauczyciela wspomagajcego ucznia, ktéry nie opanowa pisma Braille'a

** A —j zyk angielski, F — gyk francuski, E — gyk hiszpaski, N — j zyk niemiecki, R — jzyk rosyjski, W — jzyk w oski

Uwaga: Poszczegolne zestawy egzaminacyjne do meegezenia sprawdzianu/egzaminu mday przygotowywane

w kilku wersjach.
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2.9 Usunicie ucznia/uczniow z list zdajcych

Zmiany na listach ucznidow nalgniezw ocznie wprowadzido systemu OBIEG.

Usuwanie ucznia/uczniéw_dd1 grudnia 2009

Do 31 grudnia 2009 roku mona usun ucznia z listy w Edycji danych uczniéw systemu OHG.

Nale y wybra Edycja danych uczniow Oddziay Lista uczniéw. Nastpnie na licie uczniow

w danym oddziale zaznaczkwadracik w kolumnidJsu_ przy nazwisku wybranego ucznia/uczniéw.
Zmiany zatwierdzi przyciskiemZmie .

Lista uczniow

Dodaj nowego wcznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych)

Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot, ucznidw nie znalezionych poprzez wyszulkiwarke)
Lista oddziatdw

T T T BT
i [ = - = m - . & T - = D
2| —— W rE LN v
3| : ol .1 e ]

.
([ Zmied |)
| |

Zmian naley potwierdzi ponownie przyciskienTAK lub zrezygnowa przezNIE. W przypadku
u ycia przyciskulTAK ucze zostaje usunty.

Usuwanie ucznia/uczniéw pd31 grudnia 2009

Po 31 grudnia 2009 rokumo liwo  usuwania ucznia z oddzia u zostaje zablokowanayriRderminie naley
wype ni w systemie OBIEGVniosek o0 usunicie ucznia/absolwenta z systemu

Wybieramy odnonik Whnioski w dziale Edycja danych uczniéw nastpnie Wniosek o usunicie
ucznia/absolwenta z systemuNale y zapozna si z zamieszczontam instrukcj.

Po klikni ciu w menuZo enie wniosku naley wybra w g ownym oknie odpowiedni Sesj
egzaminacyjn orazSprawdzian/Egzamin gimnazjalnyi zatwierdzi przyciskiemWybierz.

NaLi_cie ucznibwzaznaczamyVykre lenie danych ucznidéw i potwierdzamy przyciskiépalej.
Lista uczniow

Sesja egzarinacyjnai Sesja egzaminacyjna 2009/2010

Egzamin: Egzamin gimnazjalny
Oddzial A

1 et M e N ] L} -

2 . - VTR [F]

3 b B Porwn'n LI a s D

Po sprawdzeniu wpisanych danych zatwierdzamyeni@ wniosku przyciskierDalej.

W oknie Wniosek z o ony naley skorzysta z odnonika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
opiecztowany i podpisany przez dyrektora szko y dokumeie y wys a do OKE w Krakowie.
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Uwaga! Po 31 grudnia 2009 roku Wniosku o useie ucznia/absolwenta z systemu nie sk adamglijg
ucze przenosi si do innej szkoy na terenie wojewodztwa ma opolgéije podkarpackiego Iul

lubelskiego. W takim przypadku, szko a docelowa ipo& z oy wniosek o przeniesienie, ktéred
konsekwencj jest usunicie z listy uczniéw zg oszonych w szkole macierejst

@ PRZECZYTAJ JAK POPRAWNIEZO Y WNIOSEK - STR. 9

@ PROCEDURA PRZENIESIENIA UCZNIA DO INNEJ SZKO Y - ST R. 23

2.10 Zdawanie sprawdzianu/egzaminu w szko ach prazpitalnych/przy zak adzie

zamkni tym (NOWA PROCEDURA)

W przypadku powik a zdrowotnych ucznia oraz potwierdzonej informacfl o szym leczeniu kolidugym
z terminem zdawania sprawdzianu/egzaminu oraz \veyrikj z tego koniecznoi przystpienia
do sprawdzianu/egzaminu w innym miejscu, nale tym fakcie poinformowaOKE.

Niezale nie od tego, czy sytuacgg asza szko a macierzysta ucznia czy szko a pptgdna/przy zak adzie
zamkni tym, pismo powinno zawiera

— dok adne dane ucznia (iminazwisko, PESEL, dat miejsce urodzenia),
— powdd skierowana (choroba, decyzjdsitp.) oraz datprzeniesienia,
— dane placéwki, do ktérej uczeostaje skierowany.

Materia y egzaminacyjne dla ucznia zapewnia szko do ktérej ucze zosta skierowany

Odbiér dokumentéw z wynikami egzamindéw odbywa si zawsze w szkole macierzystej

Bardzo wa ne informacje dla szkd przyszpitalnych

Zamowienie materia 0w egzaminacyjnych

Szkoy przyszpitalne, przy sanatorium oraz przy adke poprawczym zg aszagapotrzebowanie nj
arkusze podag liczb sal, p yt CD oraz bezpiecznych kopert.

Przybycie ucznia do szko y w dniu egzaminu

W przypadku niekompletnej listy uczniow na kilkadgon przed egzaminem nale niezw ocznie
zawiadomi OKE telefonicznie. Administrator wéwczas wykonapowiednie kroki, aby uczeznalaz
si na li cie obecnoci w szkole docelowej, j& faktycznie powinien by tam trafi

Szko a macierzysta

Szko a przyszpitalna lub przy zak adzie zamiymh staje si dla ucznia szko macierzyst, wy cznie
w przypadku, gdy ucze przebywa przez dszy czas w danej jednostce i jest tam zgosz
w podstawowym terminie. Szko a taka jest zob@ana do prowadzenia pe nej dokumentacji ucznia.
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2.11 Aktualizacja danych uczniéw

Sprawdzian

Od 1 padziernika do 31 grudnia istnieje miovo  korekty lub aktualizaciji wszystkictlanych osobowych
przez ich edycjw systemie OBIEG.

Gimnazjum

Od 1 padziernika do 31 grudnia istnieje misvo  korekty lub aktualizacji danych osobowych (oprécz
numeru PESEL i nazwiskarzez ich edycjw systemie OBIEG.

W przypadku konieczno ci korekty numeru PESEL i/lub nazwiska ucznia uczszczajcego do
gimnazjum, nale y:

1. przej do zak adkinioski  Aktualizacia danych uczniow,

2. zapoznasi zinstrukcj oraz postpowa zgodnie z procedur
Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez OKBiosku w wersji papierowe;j.

Po 31 grudnia moliwo korekty w edycji danych zostanie ograniczona. Doknywanie zmian mo liwe
b dzie jedynie przez wniosek aktualizacji danych. W pypadku stwierdzenia niezgodnoci danych
ucznia w tym okresie, naley:

1. Przej do zak adkiEdycja danych uczniow
Oddziayy.

2. W zale no ci od tego, w ktérym oddziale znajduje si
ucze klikn  Lista uczniow.

3. Wybra odnonik wniosek o korekt danych
osobowychprzy uczniu, ktérego powinien dotyczy

4. Zapoznasi z instrukcj oraz wykona post powa
zgodnie z procedur

5. Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez OKI
wniosku w wersji papierowe;j.

UWAGA: Jeeli dokumentacja ze szkoy podstawowe
wskazuje na bdn form nazwiska lub numeru PESEL, naje
wpisa w formularzu wyszukiwarki dane zawiadczenia o
wynikach wydanego przez OKE w Krakowie.

—_—

Wyszukiwarka pobierze dane z bazy tylko w przypadjdy wprowadzony numer PESEL oraz nazwis
s zgodne z wczeniejszym zg oszeniem tych danych na poziomie szgogstawowej.

Dlatego te w wypadku wystpienia niezgodnai niezb dne jestsprawdzenieza wiadczenia ucznia z4
szko y podstawowej w celu ustalenia popravandanych osobowych.

@ PRZECZYTAJ JAK POPRAWNIEZO Y WNIOSEK-STR. 9
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2.12 Przeniesienie ucznia

Przeniesienie ucznia do innej szkoy podczas oejyatlycji danych (do 31. 12. 2009) odbywa bez
ingerencji Okrgowej Komisji Egzaminacyjnej. Tak jak do tej poral@y usun ucznia z oddziau
w szkole macierzystej, aby szko a docelowa mog aggosi w ustawowym terminie.

Po zamkniciu edycji danych (31. 12. 2009) sytuanple y rozwi za przy pomocy wniosku o przeniesienie
ucznia do szkoy.

Stron wnioskuj ¢ 0 przeniesienie ucznia jest zawsze szko a docelowaie szko a macierzysta.

Aby z oy wniosek o przeniesienie ucznia do szko y po zantkmiedycji danych, nalg:
1. w blokuDANE O UCZNIACH przej do zak adkM/nioski ~ Wniosek o przeniesienie do szko,y

2. zapoznasi zinstrukcj oraz postpowa zgodnie z procedur

Ucze zostanie przeniesiony po otrzymaniu przez Qiiosku w wersji papierowe;j.

@ PRZECZYTAJ JAK POPRAWNIEZO Y WNIOSEK - STR. 9
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2.13 Dokumentacja egzaminacyjna

Wydruk odpowiedniej dokumentacji egzaminacyjnej meouzyska przez:

1. Klikni cie w dzialeDANE O UCZNIACH Wydruki Wyboér sesji egzaminacyjnej
Termin egzaminu.

2. Po klikni ciu na odpowiedni link otworzsi na stronie gotowe do wydrukowania pliki w formacie
* pdf (pliki PDF otwiera program Adobe Reader).

Wydruk uczniéw

Tutaj znajduj si potwierdzenia zg oszeuczniéw do egzaminu w biecej sesji egzaminacyjnej. List
naley wydrukowa i w formie pocitych paskéw rozda uczniom (rodzicom) w celu potwierdzenia
zgodnoci danych.

Lista obecnoci
Opcja ta pozwala drukowayotowe listy obecna&i na sprawdzian/egzamin.

Protoké sprawdzania

Protok6 drukowany jest naddzielnych stronach dla
ka dego typu arkusza (symbol arkusza jest réwnie
umieszczony na wydruku).

Arkusze rénych typoéw wraz z odpowiedni stron
protoko u sprawdzania nale zapakowa do oddzielnych
bezpiecznych kopertpo zakoczeniu egzaminu z danego
przedmiotu.
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Protokd zbiorczy

Po skoczonym egzaminie nalg zoy protoké zbiorczy, ktory znajdujsi w dziale EGZAMINY  —

Whioski — Protoké zbiorczy. W tym celu naley zapozna si z instrukcj umieszczon w tej zak adce
i post powa krok po kroku wed ug informacji na ekranie.

——

2.14 Materia

Ta cz serwisu umdiwia publikacj materia 6w przeznaczonych tylko dlaytkownikéw systemu
OBIEG (biuletyny i prezentacje, organizacja egzamwin prace badawcze, wyniki egzaminéw).

W Materia ach zamieszczone d tak e wszelkie informacje dotycee raportu z analizy plikiHermes
(wskazanie bdéw w pliku).

2.15 Zamoéwione arkusze

Ta opcja systemu umliwia poréwnanie liczby arkuszy zamoéwionych przeKE)z liczb wynikaj ¢
z danych wprowadzonych przez dyrektora szko y.

Dane w tej zak adce pojawsi dopiero po z ceniu przez OKE zaméwienia arkuszy w Centralnej kKgpimi

Egzaminacyjnej. Informacja o terminie publikacjinaawvionych arkuszy zostanie umieszczona w systemie
OBIEG.

W celu zachowania procedury bezpieczestwa nale y ka dorazowo, po

zako czeniu pracy w systemie, wylogowasi z tego systemu.
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2.16 Najczstsze pytania

Czy forma wpisywanych danych ucznia ma znaczenie?

TAK. Imi , nazwisko, miejsce urodzenia itp., nie mey wpisywane
drukowanymi literami Poprawna forma to: ,Jan”, ,Kowalski”,
~Krakow”.

Czemu s uy pole ,Nr dokumentu” i czy jest ono obowi zkowe?

NIE. Pole to Pastwa nie dotyczy. Uzupe niane jest ono tylko przez
pracownika OKE w przypadku zg aszania uczniow heneru PESEL
(obcokrajowcéw).

Co zrobi , gdy przy wprowadzaniu danych ucznia pojawia si
komunikat, e w bazie jest ju ucze o takim numerze PESEL, ale o innym nazwisku?

W pierwszej kolejnaci prosz sprawdzi dokumenty ze szkoy rszego szczebla w celu ustalenia
poprawnoci danych osobowych. W przypadku rozlmie ci naley posuy si wnioskiem aktualizaciji
danych uczniéw:

DANE O UCZNIACH Whnioski  Aktualizacja danych uczniow

Aby procedura aktualizacji danych przebieg a prawia, naley zapozna si z instrukcj sk adania ww.
wniosku, ktéra znajduje siw tym samym dziale.

Co zrobi , gdy na wydrukach list uczniow brakuje polskich lier?

Prosz pobra i zainstalowa na komputerze bezp atny program Adobe Acrobat Reéadersja min. 6.0).
Problem powinien uspi .

Przy dodawaniu ucznia pojawia si komunikat: ,PrOba zapisania zg oszenia w miejscu |
istniej cego”

Komunikat méwi, e pod tym numerem dziennika jest juna osoba w tym oddziale. Najezmieni numer
na inny — wolny numer.

Przy dodawaniu ucznia pojawia si komunikat: ,Ucze zosta zg oszony jako poprawiajcy egzamin,
jednak znalezienie historii jego egzaminéw by o nieo liwe”.

W pierwszej kolejnaci prosz sprawdzi dokumenty ze szkoy rszego szczebla w celu ustalenia
poprawnoci danych osobowych. W przypadku rozlmie ci naley posuy si wnioskiem aktualizaciji
danych uczniéw:

DANE O UCZNIACH Whnioski  Aktualizacja danych uczniow

Je eli dane ze szko y mézego szczebla poprawne, proszskorzysta z drugiej opcji dodawania uczniéw —
zg oszenie ucznia, ktory nie zdawa warej egzaminbw w OKE Krakow (sprawdzian, egzamin
gimnazjalny). Spowoduje to utworzenie nowego pwoficznia w bazie egzaminacyjnej OKE, dlatego te
prosz korzysta z tej opcji rozwanie. Dodanie nowego ucznia metod, w przypadku istniegego ju

zg oszenia, spowoduje sklonowaniesamoci, ktére zablokuje mdiwo  edycji ucznia.

Dane uczniéw zostay wprowadzone w edycji prawid oy mimo to w zak adce ZAMOWIONE
ARKUSZE pojawia si monit o braku dost pu do serwisu zamowionych arkuszy.

Dane w tej zak adce pojawsi u Pastwa w OBIEG-u dopiero po z eniu przez OKE zamoéwienia arkuszy
w Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Informacjaesrhinie publikacji zestawienia zamowionych arkuszy,
zostanie umieszczona w systemie OBIEG.
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Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia skomunikat: ,.B  dne logowanie”.

W przypadku informacji o bdnym logowaniu naley upewni si czy podany Identyfikator ytkownika
(kod szko y) oraz has o zostay prawid owo wprowadz Jei problem nie zostanie rozwizany prosimy
o skorzystanie z opcji ,zapomnia em has a” (linkdgaknami logowania). Umdiwi ona Pa stwu uzyskanie
has ajednorazowego.Has o0 przesy ane jest automatycznie.

Instrukcja do opcjzapomnia em has a:

1)

2)
3)

Podajemy kod szko y. Prawid owo wprowadzony kodsgknusi zawieramy Inik:

(XXXXXX -XXXXX)

Wprowadzamy adres e-mail zg oszony przez szkosystemie OBIEG.

W ostatnim trzecim etapie zostaRa stwo poproszeni o podanie klucza szyfogigo szko y (klucz
z certyfikatu otrzymanego z OKE wpisujemy bez mikéw).

Po prawid owo przeprowadzonej procedurze otrzymBeistwo komunikat:
,Na wskazany adres e-mail zosta a wys ana wiadormawierajca jednorazowe has o logowani
Po zalogowaniu sido systemu OBIEG nalg niezw ocznie zmienihas 0”.

Has o jednorazowe, ktére zosta o wys ane na wskazaies e-mail, nalg wprowadzi jako
dotychczasowe podczas procedury zmiany hasa. Wci¢razmiany hasa nalg pamita
0 wymaganiach, ktére musi ono spe ni® poprawnym wykonaniu powgzych zmian zostanieci
Pa stwo poinformowani odpowiednim komunikatem.

0

1%

Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia skomunikat informuj cy o wygani ciu has a.

Komunikat ten jest csto mylony z komunikatem ,Bdne logowanie”. W tym przypadku proces logowania
przebieg prawid owo — identyfikator i kod szkoy poprawnie wpisane. System OBIEG sygnalizuje
natomiast, e u ywane dotychczas has o musi koniecznie zoataienione ze wzgtow bezpieczestwa.

Has o musi by zmieniane co 30 dni.

Kryteria ktére powinno spe nia _nowe has o:

Co najmniej:

8 znakow

jedna ma a litera

jedna wielka litera

znak nie bd cy liter anicyfr (np. @ % &!,)
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3 Strona internetowa OKE

3.1 Zg aszanie do OKE nowej szko y

W przypadku zg aszania nhowej szko y lub likwidazko y naley wype ni ,Formularz zg oszenia howej
szko y”, ktéry znajduj si na stronie OKE w dzialelnformacje i druki.

W formularzu muszznale si dane:

Zespo u Szko , jéi nowa szko a naley do Zespo u Szkd (j& nowa szko a nie nalg do Zespo u
Szké , to pola przeznaczone na wype nienie danydbspole Szkd zostawiamy puste),

poszczegodlnych szkd (szko a 1, szko a 2... itdlg ncych do Zespo u Szko ,
organu samorziowego, jednostki samordu terytorialnego,
organu prowadzego i hadzorujcego dan szko .

Je eli dana placéwka jest szko niepubliczn o uprawnieniach szkoy publicznej, oprécz

Formularza zg oszenia nowej szko vy nalg przys a do OKE za wiadczenie o wpisie do ewidencii,

w ktorym znajduj si dane organu prowadz cego.

Ka da placéwka powinna posiadaddzielny nr REGON, o ktérego aktualizagrosimy w przypadku
zmian, natomiast w przypadku kilku szk6 nalgych do danego Zespou Szk6 ma powtarza
numer NIP Zespo u Szk6é zamiast nr REGON.
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3.2 Informacje i druki

Niezb dne formularze i druki z podzia em na typy egzamizdajduj si na stronievww.oke.krakow.pl
w zak adcdnformacie i druki .

4 Kodowanie arkuszy

Kody kreskowe przekazane zostaprzez Okrgow Komisj Egzaminacyjn w Krakowie do Punktow
Odbioru Prac i stamtl odbierane i przez dyrektoréw szk6é podstawowych i gimnazjow.

Ka da z naklejek przeznaczona do przylepienia na atkegzaminacyjnym i karcie odpowiedzi zawiera
b dzie dwa kody kreskowe:

— pierwszy identyfikowa b dzie zdaj cego(zawiera b dzie PESEL i trzyznakowy kod ucznia: oddzia

i numer w dzienniku — np. A01),
704025

— drugiszko . “ T
93122704025-A01

061422-

22-01G1W
QU FHATAIT,

Prosimy zwréci szczeg6ln uwag na zgodno pomi dzy numerem PESEL nadrukowanym na naklejce
z kodami kreskowymi, a numerem PESEL na kartcarg/iohi przyklejonej na stoliku ucznia. W przypadku
stwierdzenia rozbieno ci naley je wyjani , a nastpnie naklei prawid owe kody kreskowe na stronie

tytu owej arkusza egzaminacyjnego i na karcie odpdgi.

Jeli jednak rozbieno taka zostanie zauwana ju po przylepieniu %w H‘HH H‘ ’m(
naklejki, naley w takim przypadku przekrk wyra nie ca naklejk

(jak na rysunku obok) i cznie wpisa prawid owe dane. 93122%04025-A01
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(012) 6181 20t Sekretariat (012) 6181 218 Ksi gowo
(012) 6181 202 Sekretariat (012) 6181 219- Ksi gowo
(012) 68 32 162 Dziennik Podawczy (012) 6181 217 Kadry
(012) 61 81 229 Dziennik Podawczy

(012) 6181 206- faks, sekretariat

Wydzia Sprawdzianow, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matir

(012) 6181 316- Kierownik PracownSprawdzianu

(012) 6181 31% Kierownik Pracowni Egzaminu Gimnazjalnego (canatematyczno-przyrodnicza)
(012) 6181 315- Pracownia Egzaminu Gimnazjalnego (czhumanistyczna)
(012) 6181 308- Kierownik Pracowni Matur (matematyka)

(012) 6181302— Pracownia Matur (biologia)

(012) 6181303— Pracownia Matur (fizyka)

(012) 6181304 - Pracownia Matur (geografia)

(012) 6181305— Pracownia Matur (historia, wos)

(012) 6181 306- Pracownia Matur (zyk polski)

(012) 6181 309- Pracownia Matur (chemia)

(012) 6181 313- Pracownia Matur (gyki obce)

(012) 6181 314 Pracownia Matur (zyki obce)

(012) 6181 318- Pracownia Matur (zyki obce)

Wydzia Organizacyjno-Administracyjny
(012) 6181 212, (012) 6832 13%Kierownik Wydzia u

Pracownia Szkole

(012) 6832 144 Kierownik Pracowni Szkole

(012) 6832 143- Pracownia Szkole(woj. podkarpackie)

(012) 6832 142 Pracownia Szkole(woj. ma opolskie)

(012) 6832 14% Pracownia Szkole(woj. lubelskie)

(012) 6832 146- Za wiadczenia o wpisie do ewidencji egzaminatorow
fax (012) 6832 146

Pracownia Organizacji Egzaminow

(012) 6832 155- Kierownik Pracowni Organizacji Egzaminéw
(012) 6832 156 do 162 Pracownia Organizacji Egzaminow
fax (012) 6832 159

Pracownia Informatyczna

(012) 6181 225 — Kierownik Pracowni Informatycznej

(012) 6181 221 — Pomoc techniczna systemu UMOWY

(012) 6181 236 — Pomoc techniczna systemu OBIEG

(012) 6181 227 — MOODLE

(012) 6181 234 — OBIEG, Baza szk6 (zg oszenie szkaktualizacja danych o szkole)

Wydzia Bada i Analiz

(012) 6181 204 Kierownik Wydzia u
(012) 6181 205 do 206; 6181 330Nydzia Badai Analiz

Biura OKE

(081) 534-52-52- wojewoddztwo lubelskie
(015) 822-43-406- wojewddztwo podkarpackie
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