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System OBIEG umożliwia przepływ informacji z zakresu organizacji egzaminów pomiędzy Okręgową 
Komisją Egzaminacyjną w Krakowie a dyrektorem szkoły/kierownikiem ośrodka egzaminacyjnego. Ponadto 
umożliwia on uzyskanie informacji dotyczących wyników egzaminów zdających przez organy prowadzące 
i nadzorujące prace szkół.  

http://www.oke.krakow.pl/�
mailto:oke@oke.krakow.pl�
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1. Logowanie do systemu OBIEG 
 

 

Wejście do systemu OBIEG znajduje się w górnym menu na stronie www.oke.krakow.pl 

 

W celu uzyskania dostępu należy: 

1. wybrać zakładkę , 
2. wpisać kod identyfikacyjny szkoły/ośrodka egzaminacyjnego oraz hasło.  

 
UWAGA: Dla nowo utworzonych szkół/placówek, przy pierwszym logowaniu, hasłem jest klucz szyfrujący 
znajdujący się (wraz z kodem identyfikacyjnym) na certyfikacie wydanym przez OKE w Krakowie. 

 

Hasło do OBIEGu powinno zawierać co najmniej: 

 8 znaków, 

 jedną małą literę, 

 jedną wielką literę, 

 znak nie będący literą ani cyfrą (np. @ % & ! ,). 

 

 

W związku z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002, Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz 
Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji 
przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia 
i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),  
przypominamy o obowiązku zmiany hasła co 30 dni. 
Po tym okresie dostęp do systemu OBIEG zostanie automatycznie ograniczony. W celu 
uzyskania pełnych uprawnień należy ustanowić nowe hasło, korzystając z opcji Zmiana hasła 

Każdorazowo po zakończonej pracy prosimy użytkowników o wylogowanie 
się z systemu w celu zachowania procedury bezpieczeństwa. 

 

http://www.oke.krakow.pl/�
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Najczęściej występujące problemy przy logowaniu 

 
 
 
Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia się komunikat: „Błędne logowanie”. 

Należy upewnić się, czy podany kod szkoły oraz hasło zostały wprowadzone prawidłowo.  
Kod szkoły musi zawierać myślnik (bez spacji), np.: 060000-01010 

Jeśli problem nie zostanie rozwiązany, prosimy o skorzystanie z opcji Zapomniałem hasła

Nie pamiętamy hasła 

.  

Korzystamy z opcji Zapomniałem hasła

1. podajemy kod szkoły (musi zawierać myślnik, np.: 120000-00000), 

 według poniższej instrukcji: 

2. wprowadzamy adres e-mail zgłoszony przez szkołę w systemie OBIEG w DANYCH O SZKOLE
3. w ostatnim trzecim etapie zostaną Państwo poproszeni o podanie klucza szyfrującego szkoły (to 

klucz z certyfikatu otrzymanego z OKE, wpisujemy go bez myślników), 

, 

4. po prawidłowo przeprowadzonej procedurze otrzymają Państwo komunikat:  
„Na wskazany adres e-mail została wysłana wiadomość zawierająca jednorazowe hasło 
logowania. Po zalogowaniu się do systemu OBIEG należy niezwłocznie zmienić hasło”, 

5. po odczytaniu jednorazowego hasła przesłanego mailem, należy zalogować się do systemu 
OBIEG i zmienić go na własne hasło, 

6. podczas procedury zmiany hasła, otrzymane hasło jednorazowe należy wprowadzić jako 
dotychczasowe. Przy ustalaniu nowego hasła należy pamiętać o wymaganiach, które musi ono 
spełniać. O poprawnej zmianie hasła zostaną Państwo poinformowani odpowiednim komunikatem. 

 
Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia się komunikat informujący o wygaśnięciu hasła. 

Komunikat ten jest często mylony z komunikatem „Błędne logowanie”. W tym przypadku proces logowania 
przebiegł prawidłowo – identyfikator i kod szkoły są poprawnie wpisane. System OBIEG sygnalizuje 
natomiast, że używane dotychczas hasło musi koniecznie zostać zmienione ze względów bezpieczeństwa. 
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2. Informacje ogólne dotyczące wniosków 
 
 
Wniosek tworzony w systemie OBIEG jest pismem, które należy wydrukować, podpisać, opatrzyć pieczęcią 
szkoły i wysłać do OKE w Krakowie. Procedura składania wniosku pozwala na zachowanie jego treści 
zarówno w wersji papierowej, jak i elektronicznej. 

Wnioski dostępne w systemie OBIEG: 

 Aktualizacja danych o szkole 
 Wniosek o aktualizację danych osobowych ucznia 
 Wniosek o przeniesienie ucznia z innej szkoły 
 Wniosek o usunięcie ucznia/absolwenta z systemu 
 Protokół zbiorczy do etapu pisemnego 
 Protokół zbiorczy do etapu praktycznego 
 Powołanie ZN, ZNEP, ZE 
 Zgłoszenie adresów egzaminów zawodowych 
 Wniosek o udzielenie upoważnienia 

 
W systemie OBIEG rozróżniane są między innymi następujące stany wniosków: 

ZŁOŻONY – wniosek jest złożony elektronicznie, ale nie został jeszcze zaakceptowany 
ZAAKCEPTOWANY –wniosek został zrealizowany 
ANULOWANY – Wniosek został anulowany przez dyrektora szkoły  
ODRZUCONY – Pracownik OKE odrzucił wniosek 

 
 
W dziale RAPORT WNIOSKÓW dostępne jest narzędzie Wnioski-wyszukiwarka

 

, 
za pomocą którego można sprawdzić stan wniosku, ponownie wydrukować wniosek 
lub anulować niektóre wnioski. 

 
 
Po kliknięciu w odnośnik Wnioski-wyszukiwarka

 

 
należy określić daty wyszukiwanych wniosków 
i nacisnąć przycisk          . 

 
 
Kolumna „Stan” informuje o etapie przetwarzania 
wniosku. 
W kolumnie „Operacje” dostępne są opcje: 
Drukuj – można wydrukować ponownie wniosek, 
Anuluj
 

 – można anulować wniosek. 

 
 

 

Uwaga!  
W przypadku kończącego się terminu składania dokumentacji do OKE, wydrukowany wniosek należy 
niezwłocznie przesłać faksem. 
 

 

Uwaga!  
Nie wszystkie wnioski wymagają akceptacji pracownika OKE. Szczegóły dotyczące danego wniosku 
opisane są w instrukcji jego składania. 
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3. Aktualizacja danych o szkole 
 
 

1. po poprawnym zalogowaniu się do systemu OBIEG, w bloku DANE O SZKOLE, wyszukujemy 
pozycję Aktualizacja danych o szkole

2. po zapoznaniu się z instrukcją klikamy odnośnik 
, 

Złóż wniosek
a/ w przypadku zgodności danych zapisanych w formularzu z danymi szkoły należy wycofać się 

z formularza przyciskiem 

, 

Wstecz

b/ w przypadku niezgodności lub braku danych należy wprowadzić zmiany i kliknąć przycisk 

 w przeglądarce i wylogować się lub przejść do innych części 
serwisu, 

Prześlij
c/ następnie należy kliknąć odnośnik 

, 
Wydruk potwierdzenia

d/ zmiany zostaną zaakceptowane dopiero po przysłaniu do OKE podpisanej i opieczętowanej wersji 
papierowej. Podgląd dokonanych zmian w OBIEG-u pojawi się po akceptacji wniosku. 

 pod komunikatem o złożeniu wniosku 
i wyświetlić wersję formularza do wydruku, która pojawi się na ekranie (wprowadzone zmiany będą 
pogrubione), 

 

 
UWAGA: Wniosek o aktualizację danych o szkole nie służy do zmiany nazwy organu nadzorującego lub 
prowadzącego. Można tylko zamienić dany organ na inny, istniejący już w bazie OKE.  

W przypadku zmiany nazwy organu prowadzącego lub nadzorującego, należy przysłać do OKE 
w Krakowie odręczne pismo z aktualnymi danymi oraz podpisem dyrektora szkoły. 

Wzór 
poprawnie 
złożonego 

i 
wydrukowanego 
potwierdzenia 

aktualizacji 
danych o szkole 
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4. Zgłaszanie uczniów/absolwentów do egzaminu 
zawodowego 

 
 

Przed wprowadzeniem danych uczniów/absolwentów zgłaszanych do egzaminu zawodowego należy: 

 zdefiniować sale, w których będzie odbywał się etap pisemny egzaminu, 

 skompletować listę zawodów, w których będą zgłaszani uczniowie/absolwenci, 

 wprowadzić informację o wszystkich pracodawcach młodocianych pracowników zgłaszanych do 
egzaminu, 

 zdefiniować oddziały. 

 
 

4.1. Definiowanie sal 
 
 

Definiując salę należy podać jej numer i maksymalną liczbę miejsc. System pozwoli na wprowadzenie tylko 
tylu uczniów do wskazanej sali, ile przypisano jej wcześniej miejsc. Nie ma ograniczeń co do liczby sal, 
w których chcemy przeprowadzać egzamin. Numery sal będzie można zmieniać również po zamknięciu 
Edycji danych uczniów. 

Dodawanie nowej sali: 

1. wybrać w menu po lewej stronie 
odnośnik Edycja sal

2. uzupełnić tabelę 

 oraz ustawić sesję 
egzaminacyjną, 

Dodaj salę

3. kliknąć przycisk 

, 
wprowadzając numer sali oraz liczbę 
miejsc w sali, 

Dodaj salę
4. sprawdzić wprowadzone dane i ponownie kliknąć przycisk 

 na dole formularza, 
Dodaj salę

W przypadku wprowadzania większej liczby sal powyższe kroki należy powtórzyć dla każdej sali. 

. 

Zmiana numeru sali lub liczby miejsc w sali: 

1. wybrać w menu po lewej stronie odnośnik Edycja sal
2. kliknąć odnośnik „Edytuj” obok sali, w której chcemy zmienić liczbę miejsc, 

 oraz ustawić sesję egzaminacyjną, 

3. wprowadzić nową liczbę miejsc lub nowy numer sali, 
4. kliknąć przycisk „Edytuj salę”, 
5. sprawdzić wprowadzone dane i ponownie kliknąć przycisk „Edytuj salę”. 

 

Uwaga!  
Jeżeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniowie przypisani do sali o starym numerze zostaną 
automatycznie przypisani do sali o nowym numerze. Przy zmniejszaniu pojemności sali należy pamiętać, 
że sala musi pomieścić przypisanych do niej aktualnie uczniów (przykładowo, jeżeli do sali już przypisano 
30 uczniów, próba zmniejszenia liczby miejsc do 25 zakończy się komunikatem o błędzie). 
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Usuwanie sali: 

1. wybrać w menu po lewej stronie odnośnik Edycja sal
2. na liście sal w górnej tabeli kliknąć pole (typu checkbox) w kolumnie „Usuń” obok usuwanej sali, 

 oraz ustawić sesję egzaminacyjną, 

3. krok powtórzyć dla każdej usuwanej sali, 
4. kliknąć przycisk Usuń
5. sprawdzić wprowadzone dane i ponownie kliknąć przycisk 

, 
Usuń

 

. 

 
 

4.2. Dodawanie zawodów 
 
 
W celu dodania nowego zawodu, należy: 

1. wybrać w menu po lewej stronie odnośnik Edycja danych uczniów

2. przejść do zakładki 

 oraz ustawić sesję 
egzaminacyjną, 

Zawody

 

, 

3. z wybieralnego menu, kolejno wybrać i dodać do „Listy zawodów” wszystkie zawody, w których 
będą zgłaszani uczniowie i absolwenci w danej sesji. 

 
 

4.3. Dodawanie pracodawców młodocianych pracowników 
 
 
W celu wprowadzenia danych pracodawcy, należy przejść do zakładki Pracodawcy młodocianych 
pracowników

 

 i wypełnić wymagane dane. NIP należy wpisać jako ciąg cyfr (bez spacji, kresek). 

Uwaga!  
Ze względów bezpieczeństwa możliwe jest usuwanie wyłącznie tych sal, w których nie ma ani jednego 
wprowadzonego zdającego. Jeżeli chcemy usunąć salę, w której wpisane są osoby zdające (można to 
sprawdzić np. na listach obecności w salach), najpierw należy przydzielić tym zdającym inną salę. 
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4.4. Dodawanie oddziału 
 
 
W kolejnym kroku należy utworzyć „Oddziały”. Polega to na wprowadzeniu do systemu kodów oddziałów, 
przy czym każdy oddział musi być oznaczony innym kodem. 

 
Dane trzeba zaakceptować przyciskiem Dodaj

W przypadku zmiany nazwy oddziału lub usunięcia oddziału należy naniesione zmiany zaakceptować 
przyciskiem 

.  

Zmień, a potem zatwierdzić, klikając Tak

 

. 

 

4.5. Dodawanie uczniów/absolwentów  
 

W celu skompletowania listy uczniów/absolwentów, zgłaszanych do egzaminu zawodowego 
w zdefiniowanym wcześniej oddziale, należy kliknąć odnośnik Lista uczniów znajdujący się w oknie 
„Oddziały”. W głównym oknie pojawi się lista aktualnie zgłoszonych osób, a nad nią dwie opcje dodawania 
uczniów do systemu OBIEG. 

 

 
 

Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych) 

Każdy uczeń/absolwent, który przystąpił wcześniej do sprawdzianu/egzaminu w szkole położonej na 
terenie działania OKE w Krakowie, jest zarejestrowany w naszej bazie. Dzięki temu wystarczy odszukać 
w bazie jego dane osobowe, podając w wyszukiwarce PESEL i nazwisko.  

 
 

W odnośniku Oddziały dodajemy, usuwamy i edytujemy poszczególnych uczniów/absolwentów 
w systemie. 
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Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot. uczniów nie znalezionych poprzez wyszukiwarkę) 

BARDZO WAŻNE! Z tej opcji należy korzystać w skrajnych przypadkach, gdy mamy pewność, 
że uczeń/absolwent nigdy wcześniej nie przystępował do żadnego egzaminu na terenie OKE 
Kraków. Dodanie ucznia/absolwenta poprzez tą zakładkę, gdy istnieją jego dane w naszej bazie, 
spowoduje trwałe zablokowanie zgłoszenia i będzie wymagało interwencji pracownika OKE. 

Przy korzystaniu z tej zakładki należy wpisać wszystkie dane osobowe ucznia/absolwenta. 
 
 
Uzupełnianie danych dotyczących zgłoszenia do egzaminu zawodowego 

Niezwykle istotne jest aby: 

 prawidłowo wybrać zawód w jakim osoba będzie zdawała egzamin, 

 zaznaczyć etap egzaminu, do którego będzie przystępować, 

 przydzielić numer sali do etapu pisemnego (na tym etapie nie zgłaszamy nr sali do et. praktycznego), 

 właściwie wybrać typ dysfunkcji (dla osób niewidomych, po kliknięciu „Różne typy dysfunkcji dla 
egzaminów”, można wybrać dostosowanie na etapie pisemnym inne niż na etapie praktycznym). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dane trzeba zaakceptować przyciskiem Zapisz i dodatkowo potwierdzić przyciskiem Tak. W górnej części 
strony powinna ukazać się informacja o poprawnym zapisaniu danych.  
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Dodawanie uczniów innej narodowości, którzy nie posiadają numeru PESEL 
 

W przypadku obcokrajowców bez numeru PESEL należy przysłać do OKE w Krakowie: 

pismo z danymi ucznia i poświadczoną za zgodność z oryginałem kserokopią dokumentu potwierdzającego 
tożsamość (paszport, karta stałego pobytu) oraz informacjami o egzaminach. Dane zostaną wprowadzone 
do systemu przez pracownika OKE. 

 

 
Laureaci i finaliści olimpiad, konkursów przedmiotowych 
 

Laureaci i finaliści turniejów lub olimpiad tematycznych związanych z wybraną dziedziną wiedzy zawodowej 
są zwolnieni z etapu pisemnego

Zwolnienie z etapu pisemnego umożliwiają 

 egzaminu zawodowego na podstawie zaświadczenia stwierdzającego 
uzyskanie tytułu odpowiednio laureata lub finalisty. 

wyłącznie olimpiady/turnieje podane w wykazie dyrektora 
CKE

Po otrzymaniu od ucznia stosownego zaświadczenia Dyrektor szkoły powinien: 

 na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. 

1. zalogować się do systemu OBIEG i przejść do edycji danych danego ucznia (wybrać kolejno: 
Edycja danych uczniów Wybór sesji egzaminacyjnej Oddziały Lista uczniów

2. w zgłoszeniu ucznia, w rubryce „Stan” zmienić zapis „Zdaje” na „Laureat” lub „Finalista”, 
), 

3. z listy „Olimpiad” wybrać odpowiednią nazwę olimpiady, 
4. następnie zatwierdzić  wybierając Zapisz

 

. 

Wszelkie pisemne prośby przysyłane do OKE, dotyczące wprowadzenia ucznia/absolwenta 
do systemu OBIEG muszą zawierać: 
 kod szkoły, 
 kserokopię wypełnionej deklaracji przystąpienia do egzaminu zawodowego, 
 oddział i numer w dzienniku, 
 numer sali, w której mógłby pisać etap pisemny egzaminu. 

 

Informacje o laureatach lub finalistach można wprowadzać w OBIEG-u maksymalnie do dnia 
egzaminu (zamknięcie „Edycji danych” nie powoduje zablokowania tej opcji). 
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Najczęściej zadawane pytania i problemy dotyczące zgłaszania 

uczniów/absolwentów na egzamin 
 
 
Jak postąpić, jeżeli podczas korzystania z wyszukiwarki danych uczniów pojawi się komunikat 
mówiący o nieprawidłowo wprowadzonych danych? 

Należy: 

 porównać wprowadzane dane z podanymi przez ucznia, najlepiej na podstawie dokumentu 
potwierdzającego tożsamość, 

 sprawdzić  dokumenty ze szkoły niższego szczebla w celu weryfikacji, czy nie występują 
rozbieżności między wprowadzonymi wówczas danymi, a obecnymi (najczęściej popełnianym 
błędem jest wpisywanie nazwiska ucznia z błędem literowym). 

W przypadku stwierdzenia rozbieżności należy skorzystać z wniosku o aktualizację danych osobowych 
w celu naniesienia odpowiednich zmian. Lokalizacja wniosku: DANE O UCZNIACH  Wnioski  

 

Wniosek 
o aktualizację danych osobowych ucznia 

Czy format wpisywanych danych ucznia ma znaczenie? 

Tak. Imię, nazwisko, miejsce urodzenia itp., nie mogą być wpisywane dużymi literami.

 

 Poprawna forma to: 
„Jan”, „Kowalski”, „Kraków”. 

Do czego służy pole „Nr dokumentu” ? 

Pole to jest uzupełniane przez pracownika OKE w przypadku zgłaszania uczniów bez numeru PESEL 
(obcokrajowców). 
 
Co zrobić, gdy przy wprowadzaniu danych ucznia pojawia się komunikat, że w bazie jest już uczeń 
o takim numerze PESEL, ale o innym nazwisku? 

W pierwszej kolejności proszę sprawdzić dokumenty ze szkoły niższego szczebla w celu ustalenia 
poprawności danych osobowych. W przypadku rozbieżności należy złożyć wniosek o aktualizację danych 
ucznia: DANE O UCZNIACH  Wnioski  
 

Wniosek o aktualizację danych osobowych ucznia 

Co zrobić, gdy na wydrukach list uczniów brakuje polskich liter? 

Proszę pobrać i zainstalować na komputerze bezpłatny program Adobe Acrobat Reader (wersja min. 6.0). 
Problem powinien ustąpić.  
 
Przy dodawaniu ucznia pojawia się komunikat: „Próba zapisania zgłoszenia w miejscu już 
istniejącego” 

Komunikat mówi, że pod tym numerem z dziennika jest już inna osoba w tym oddziale. Należy zmienić 
numer na inny – wolny numer. 
 
Dane uczniów zostały wprowadzone w edycji prawidłowo, mimo to w zakładce ZAMÓWIONE 
ARKUSZE pojawia się monit o braku dostępu do serwisu zamówionych arkuszy. 

Dane w tej zakładce pojawią się u Państwa w OBIEG-u dopiero po złożeniu przez OKE zamówienia arkuszy 
w Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Informacja o terminie publikacji zestawienia zamówionych arkuszy, 
zostanie umieszczona w systemie OBIEG. 
 
W jaki sposób zmienić numer sali dla uczniów/absolwentów? 

Należy: 

 sprawdzić, czy w sali do której chcemy przenieść uczniów jest wystarczająca liczba miejsc 
(sprawdzić zadeklarowaną maksymalną liczbę miejsc w tej sali), 

 wybrać zakładkę Korekta przydziału sal, która umożliwia edytowanie przypisania uczniów do sal 
bez konieczności wchodzenia w edycję danych każdego ucznia osobno i dokonać zmian. 
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5. Potwierdzenie zgodności danych osobowych 
osób zgłoszonych do egzaminu  

 
 

Po zalogowaniu się do systemu OBIEG kodem szkoły możliwe jest wydrukowanie listy zgłoszonych do 
egzaminu, na której uczniowie powinni potwierdzić zgodność danych zapisanych w systemie ze stanem 
faktycznym. 

 
1.  W menu po lewej stronie, w dziale DANE O UCZNIACH, wybrać odnośnik 

Wydruki, następnie w rozwijalnym menu kolejno wskazać właściwą sesję 
egzaminu oraz termin. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Wybrać odpowiedni oddział i wydrukować listę zgłoszonych do egzaminu w tym oddziale. Osoby 

zgłoszone do egzaminu powinny podpisem potwierdzić zgodność danych ze stanem faktycznym. Lista 
z podpisami zdających pozostaje w dokumentacji szkolnej.  
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6. Usunięcie ucznia z list zdających  
 
 
Zmiany na listach uczniów należy niezwłocznie wprowadzić do systemu OBIEG.  

 
Do 15 lutego (sesja czerwcowa) / 15 października (sesja styczniowa)  
można usunąć ucznia z listy w Edycji danych uczniów systemu OBIEG. 
 
1. Uczeń/absolwent jest zgłoszony tylko do egzaminu zawodowego (nie zdaje matury): 
 
 należy wybrać kolejno Edycja 

danych uczniów  Oddziały 
Lista uczniów. Następnie na 
liście uczniów w danym oddziale 
zaznaczyć kwadracik w kolumnie 
Usuń z nazwiskiem wybranego 
ucznia/uczniów. Zmiany 
zatwierdzić przyciskiem Zmień, 

 

 zmianę należy potwierdzić 
ponownie przyciskiem TAK lub zrezygnować przez NIE. W przypadku użycia przycisku TAK uczeń 
zostaje usunięty (w przypadku gdy był zgłoszony do matury i egzaminu zawodowego, zostaje 
usunięty z obydwu egzaminów!!!). 

 
 
 
2. Uczeń/absolwent jest zgłoszony do matury i egzaminu zawodowego: 
 
 

 należy wybrać kolejno Edycja danych 
uczniów Wybór sesji egzaminacyjnej  
Oddziały Lista uczniów, a następnie 
kliknąć w nazwisko danego 
ucznia/absolwenta. Na jego zgłoszeniu do 
egzaminu należy odznaczyć Zdaje,  

 zmiany zatwierdzić przyciskiem Zapisz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W podobny sposób należy postępować jeżeli osoba zgłoszona do egzaminu zawodowego zrezygnowała ze 
zdawania jednego z etapów egzaminu – w jego zgłoszeniu do egzaminu zawodowego należy odznaczyć 
zgłoszenie do części pisemnej lub praktycznej. 
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Po 15 lutym (sesja czerwcowa) / 15 października (sesja styczniowa) 
należy wypełnić w systemie OBIEG Wniosek o usunięcie ucznia/absolwenta z systemu 

 
 
 w dziale Dane o uczniach należy wybrać odnośnik Wnioski, następnie Wniosek o usunięcie 

ucznia/absolwenta z systemu i przeczytać zamieszczoną tam instrukcję, 

 po kliknięciu w menu Złożenie wniosku należy wybrać w głównym oknie odpowiednią Sesję 
egzaminacyjną oraz Egzamin zawodowy i zatwierdzić przyciskiem Wybierz, 

 na Liście uczniów zaznaczamy Wykreślenie danych uczniów, podajemy powód i potwierdzamy 
przyciskiem Dalej. 

 

 
 po sprawdzeniu wpisanych danych zatwierdzamy złożenie wniosku przyciskiem Dalej, 

 w oknie Wniosek złożony należy skorzystać z odnośnika Wydruk potwierdzenia i wydrukować wniosek,  

 wydrukowany, opieczętowany i podpisany przez dyrektora szkoły dokument należy wysłać do OKE 
w Krakowie,  

 uczeń/absolwent zostanie usunięty z list zdających dopiero po dotarciu  do OKE podpisanej i 
opieczętowanej wersji papierowej i zatwierdzeniu zmian przez pracownika OKE. 

 

 

 

 

W przypadku kończącego się terminu składania dokumentacji do OKE, wydrukowany, podpisany 
i opieczętowany wniosek należy niezwłocznie przesłać faksem. 
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7. Aktualizacja danych osobowych 
uczniów/absolwentów  

 
 

Od dnia otwarcia zakładki „edycja danych uczniów” do dnia rozpoczęcia egzaminów zawodowych istnieje 
możliwość aktualizacji/korekty następujących danych osobowych: imię, drugie imię i miejsce urodzenia. W 
tym okresie, dyrektor szkoły może dokonywać zmian bez informowania OKE.  

W przypadku konieczności korekty numeru PESEL/daty urodzenia/płci/nazwiska należy: 

1. przejść do zakładki Wnioski  Wniosek o aktualizację danych osobowych ucznia, 
2. zapoznać się z instrukcją oraz wykonać prawidłowo procedurę, 
3. dane zostaną zaktualizowane po otrzymaniu przez OKE wniosku w wersji papierowej. 

 
Są dwa sposoby złożenia wniosku o aktualizację danych.  
 
Sposób I 

4. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem 
szkoły. 

5. W menu z lewej strony ekranu, w dziale DANE O 
UCZNIACH, kliknąć w odnośnik Edycja danych uczniów 
a nastepnie w odnośnik Oddziały. 

6. W zależności od tego, w którym oddziale znajduje 
się uczeń, należy kliknąć w odpowiedni link Lista 
uczniów. 

7. Wybrać odnośnik Wniosek o korektę danych 
osobowych przy uczniu, którego wniosek dotyczy. 

8. Zaktualizować dane i złożyć wniosek. 
9. Wydrukować wniosek i podpisany wysłać do OKE 

w Krakowie. 
10. Dane zostaną zaktualizowane po otrzymaniu przez 

OKE wniosku w wersji papierowej. 
 
 

 
Sposób II 
11. Należy zalogować się do systemu OBIEG 

kodem szkoły. 
12. W dziale DANE O UCZNIACH, wybrać 

odnośnik Wnioski, a następnie Wniosek 
o aktualizację danych osobowych ucznia. 

13. Kliknąć w odnośnik Wyszukiwanie ucznia 
i w wyświetlonym oknie podać PESEL 
i nazwisko ucznia, którego dane będą 
aktualizowane. 

14. Zaktualizować dane i złożyć wniosek. 
15. Wydrukować wniosek i podpisany wysłać do OKE w Krakowie. 
16. Dane zostaną zaktualizowane po otrzymaniu przez OKE wniosku 

w wersji papierowej. 
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8. Korekta przydziału zdających do sal 
 
 
1. Należy zalogować się do systemu OBIEG: 
 kodem szkoły, jeżeli korekta dotyczy sal do etapu pisemnego, 
 kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli korekta dotyczy sal do etapu praktycznego. 

 
2. Wybrać w menu po lewej stronie ekranu, w dziale DANE O UCZNIACH, odnośnik 

Edycja sal oraz ustawić właściwą sesję egzaminacyjną. 
3. Wybrać odnośnik Korekta przydziału do sal oraz ustawić kolejno: 
 typ egzaminu – egzamin zawodowy, 
 zmianę egzaminu (dla etapu pisemnego należy wybrać „1”), 
 odpowiedni zawód i etap egzaminu, dla którego ma być zrobiona korekta. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
4. Dokonać korekty numeru sali przy danej osobie, a następnie zapisać zmiany (nacisnąć przycisk                     

znajdujący się na dole strony). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uwaga!  
Jeżeli istnieje potrzeba przeniesienia uczniów do innej sali, to należy upewnić się, czy: 
 sala została wcześniej zdefiniowana, jeśli nie to należy ją zdefiniować, 
 nie zostanie przekroczona zadeklarowana wcześniej maksymalna liczba miejsc w sali, jeśli tak, to 

należy zwiększyć maksymalną liczbę miejsc mając jednak na uwadze, że w czasie egzaminu muszą 
być zapewnione warunki do samodzielnej pracy zdających. 
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9. Wniosek o przeniesienie ucznia 
 
 

Wniosek o przeniesienie ucznia składa szkoła, do której uczeń został przeniesiony. 
 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły. 

2. W dziale DANE O UCZNIACH należy wybrać odnośnik Wnioski, następnie Wniosek 
o przeniesienia ucznia/absolwenta z systemu i przeczytać zamieszczoną tam 
instrukcję, 

3. Następnie należy wprowadzić PESEL oraz nazwisko ucznia do wyszukiwarki 
i nacisnąć przycisk  

4. Wskazać oddział do którego uczeń 
ma zostać przeniesiony oraz numer 
dziennika.  

 
 
 
 
 

 
 
 

10. Zgłoszenie adresów egzaminów zawodowych 
 
 

Wniosek przeznaczony jest wyłącznie dla szkół, które przeprowadzają egzamin poza własną siedzibą.  
 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG: 

 kodem szkoły, jeżeli zmiana adresu dotyczy etapu pisemnego egzaminu, 

 kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli zmiana adresu dotyczy etapu praktycznego egzaminu. 

1. W menu po lewej stronie, w dziale DANE O SZKOLE, wybrać Zgłoszenie adresów 
egzaminów zawodowych. 

2. Kliknąć odnośnik Złożenie wniosku. 

 
 
 
 
3. Dla tych zawodów, w 

których egzamin będzie przeprowadzany 
poza siedzibą szkoły należy: 

  uzupełnić dane adresowe  

 jeżeli materiały egzaminacyjne mają być dostarczone na adres przeprowadzania egzaminu 
zaznaczyć „Wyślij materiały egzaminacyjne na powyższy adres”.  

4. Zatwierdzić wniosek klikając przycisk  i wydrukować go. 

5. Podpisany i opieczętowany wniosek należy przesłać listem poleconym lub faksem do OKE w Krakowie. 

 

Uwaga! 
Materiały egzaminacyjne będą przesłane pod adres wskazany we wniosku „Zgłoszenie adresów 
egzaminów zawodowych” jeżeli zostanie on złożony przed 10 kwietnia sesja czerwcowa/ 11listopada 
sesja styczniowa. 
 

Złożenie nowego wniosku anuluje wniosek poprzedni. 

Uwaga! 
Podczas wypełniania wniosku musi istnieć oddział, do którego uczeń ma zostać przeniesiony. Numer 
dziennika musi być numerem niewykorzystanym. 
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11. Ustalanie harmonogramu etapu praktycznego 
 
 

Harmonogram etapu praktycznego musi zostać ustalony dla wszystkich zawodów, bez względu na to 
czy egzamin odbywa się na jednej czy na kilku zmianach. 

1. Kierownik ośrodka egzaminacyjnego powinien zalogować się do systemu OBIEG na konto „Dyrektor” 
wpisując kod ośrodka egzaminacyjnego oraz hasło. 

 
2. W menu po lewej stronie ekranu, w dziale EGZAMINY, wybrać odnośnik 

Ustalanie harmonogramu etapu praktycznego. 
 
3. Kliknąć w odnośnik Wybór typu zawodu i wybrać typ zawodu. 

 

 

 

 

 
 
Po wykonaniu tej czynności odblokowane zostaną linki do następnych zakładek. 
 
 

4. Po kliknięciu w odnośnik Zmiany wpisać w wyświetlonym oknie godziny 
rozpoczęcia pierwszej drugiej zmiany egzaminu (zgodnie z harmonogramem 
etapu praktycznego egzaminu ogłoszonym przez OKE w Krakowie). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
5. Następnie kliknąć w odnośnik Lista zawodów i po 

pokazaniu się listy zawodów, w których będzie 
przeprowadzany etap praktyczny egzaminu wybrać ten 
zawód, dla którego ustalany będzie harmonogram. 

 
 
 
6. Wybrać z rozwijalnej listy termin, zmianę egzaminu oraz salę, w której absolwenci będą zdawać 

egzamin i zatwierdzić wybór naciskając przycisk            .. 
 

 
 

przykład 
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7. Na liście zdających należy zaznaczyć 
osoby, które będą przystępować 
do egzaminu w wybranym terminie 
w danej sali, a następnie nacisnąć 
przycisk          .  . 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Po przypisaniu wszystkim zdającym w danym zawodzie sal i odpowiednich 

terminów etapu praktycznego egzaminu można przejść do ustalania harmonogramu 
dla kolejnego zawodu lub dla zawodu, w którym harmonogram został ustalony, 
złożyć wniosek (wybrać Zatwierdź wniosek, a następnie zaznaczyć zawody, dla 
których będzie składany wniosek).  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
9. Wydrukowany wniosek  należy podpisać i przesłać na adres: 

Okręgowa Komisja Egzaminacyjna 
Wydział Egzaminów Zawodowych 

os. Szkole 37 
31-978 Kraków 

 
10. Należy również wydrukować listę zdających 

z harmonogramem przystępowania do etapu 
praktycznego egzaminu. Należy sprawdzić, czy 
na liście nie ma osób bez ustalonego terminu 
egzaminu – jeśli są to należy skorygować 
harmonogram. W przypadku egzaminu dla 
absolwentów: 

 TiSPol lista ta pozostaje w dokumentacji 
szkolnej  

 ZSZ, lista jest uzupełniana w trakcie 
egzaminu, i po zakończeniu etapu 
praktycznego w zawodzie należy ją 
przesłać do OKE wraz z dokumentacją 
egzaminu. 
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12. Powoływanie ZN i ZNEP 
 
 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG: 

 kodem szkoły, jeżeli przygotowywane będzie powołanie zespołu nadzorującego do etapu 
pisemnego – powołanie ZN, 

 kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli przygotowywane będzie powołanie zespołu 
nadzorującego etap praktyczny (egzamin dla absolwentów TiSPol) – powołanie ZNEP. 

 
 
2. W menu po lewej stronie ekranu, w dziale EGZAMINY, wybrać zakładkę 

Powoływanie ZN, ZNEP, ZE. 
 
 
Po wykonaniu tej czynności udostępnione zostaną 
odnośniki: Nauczyciele i Nauczyciele w salach. 
 
 

 
 
3. Kliknąć w odnośnik  Nauczyciele oraz: 

 wskazać w rozwijalnym menu etap 
egzaminu, do którego będzie powoływany 
zespół i zatwierdzić wybór przyciskiem  

 

 wpisać kolejno dane wszystkich nauczycieli, 
którzy będą w przygoto-wywanej sesji 
powołani odpowiednio do ZN lub ZNEP. 

 
 
 
 

4. Następnie należy przejść do zakładki Nauczyciele w salach i dla każdej sali 
określić: 

a. ilu absolwentów, z jakiego zawodu, w którym dniu i na której zmianie 
będzie zdawać egzamin, 

b. skład zespołu odpowiednio ZN lub ZNEP. 
 
 
 
Ad. a  
Określanie ilu absolwentów, z jakiego zawodu, w którym dniu i na 
ktorej zmianie będzie zdawać egzamin w sali: 
 
 wybrać salę, do której chcemy powołać dany zespół i kliknąć 

Edytuj przy danym numerze sali, 
 
 
 zaznaczyć w którym dniu i na której zmianie będzie w danej 

sali przeprowadzany egzamin, a następnie kliknąć           , 
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 potwierdzić, że w danej sali, w wybranych dniach i zmianach, 

przeprowadzane będą egzaminy klikając          lub cofnąć się 
i poprawić dane, 

 ustawić zawody i liczbę zdających w sali w określonym dniu 
i na zmianie: 
• wybrać zawód/zawody, 
• wpisać liczbę zdających z tego zawodu w sali, 
• zatwierdzić wprowadzone dane klikając przycisk            , 
• potwierdzić wpis naciskając              lub cofnąć się do kroku 

poprzedniego i poprawić dane. 
 

 
 
W każdej chwili można dokonać korekty 
wprowadzonych danych: 
Edytuj – umożliwia zmianę liczby zdających w sali, 
Usuń – usuwa dane dla całego zawodu. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Ad. b  Określanie składu zespołu ZN lub ZNEP: 
 dla wybranego dnia i zmiany kliknąć w odnośnik 

Nauczyciele i z listy nauczycieli zestawić skład ZN lub 
ZNEP określając przy każdym nauczycielu funkcję którą 
będzie pełnił w zespole (przewodniczący czy członek) oraz 
przedmiot, którego uczy (może to być określenie grupy 
przedmiotów np. przedmioty elektryczne, przedmioty 
medyczne, itp.). 

 
 
 
 
 
 
 
 
5. Wydrukować, dla każdego ZN lub ZNEP, oddzielne powołanie 

i dołączyć do dokumentacji szkolnej (nie należy przesyłać do OKE 
w Krakowie). 

 
 
 
 
 

 

Uwaga!  
Jeżeli występuje konieczność zmiany składu ZN lub ZNEP, to należy wprowadzić zmiany do systemu 
OBIEG, wydrukować nowe powołanie i dołożyć go do dokumentacji szkolnej (poprzednie powołanie 
również pozostaje w dokumentacji). 

Uwaga!  
Nie można przypisać większej liczby zdających do danej sali niż zadeklarowana maksymalna liczba 
miejsc w tej sali. 
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13. Powoływanie ZE 
 
 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego. 
 
2. W menu po lewej stronie, w dziale EGZAMINY, wybrać link Powoływanie ZN, 

ZNEP, ZE. 
 
Po wykonaniu tej czynności udostępnione zostaną 
odnośniki Nauczyciele i Nauczyciele w salach. 
 

3. Należy przejść do odnośnika Nauczyciele w salach. 
 
 

4. Określić dla danej sali ilu absolwentów, z jakiego zawodu, 
w którym dniu i na której zmianie będzie zdawać egzamin: 

 wybrać salę, do której będzie powoływany zespół 
(nacisnąć Edytuj przy danym numerze sali), 

 
 
 

 
 zaznaczyć, w którym dniu i na ktorej zmianie będzie 

w wybranej sali przeprowadzany egzamin, i kliknąć       , 

 

 potwierdzić, że w danej sali, w wybranych dniach 
i zmianach, przeprowadzane będą egzaminy  
klikając             lub cofnąć się i poprawić dane, 
 

 
 
 ustawić zawód i liczbę zdających w sali 

w określonym dniu i zmianie: 
•  wybrać zawód, 
• wpisać liczbę zdających z tego zawodu w sali, 
• zatwierdzić wprowadzone dane klikając przycisk 
• potwierdzić wpis naciskając          lub cofnąć się 

do kroku poprzedniego i poprawić dane. 
 
 
 
 

W każdej chwili można dokonać korekty danych: 
Edytuj – umożliwia zmianę liczby zdających w sali, 
Usuń – usuwa dane. 

 
 
 

 
 

Uwaga!  
Nie można przypisać większej liczby zdających do danej sali niż zadeklarowana maksymalna liczba miejsc 
w tej sali. 
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5. Określić skład zespołu ZE dla wszystkich 
zmian egzaminu: 

 

 dla wybranego dnia i zmiany 
należy wybrać odnośnik 
Nauczyciele, 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 z listy egzaminatorów skierowanych do OE zestawić 
skład ZE określając, kto będzie pełnił funkcję 
przewodniczącego, a kto będzie członkiem zespołu, 

 zatwierdzić naciskając przycisk          i potwierdzić 
wybór powtórnie naciskając przycisk            . 

 
 

6.  Zestawić w przedstawiony powyżej sposób w systemie OBIEG składy ZE na wszystkie zmiany 
egzaminu w danym zawodzie. 

 
7. Wybrać z menu z lewej strony ekranu odnośnik Nauczyciele 

w salach i z tego poziomu wydrukować powołanie ZE klikając 
w link Drukuj.  

 
 
8. Dokument należy podpisać i dołączyć do dokumentacji szkolnej (nie należy przesyłać do OKE 

w Krakowie). 
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14. Korekta składu ZE 
 
 
 
Jeżeli egzaminator zrezygnował z pracy w ośrodku egzaminacyjnym, należy fakt ten zgłosić pracownikowi 
WEZ OKE w Krakowie. Po ustaleniu zastępstwa, OKE przekaże kierownikowi ośrodka egzaminacyjnego 
(KOE) dane egzaminatora, które należy wprowadzić do systemu OBIEG.  

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego. 
 
 

2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale EGZAMINY, wybrać odnośnik Powoływanie 
ZN, ZNEP, ZE i następnie Nauczyciele - w środkowej części ekranu pojawi 
możliwość wyboru rodzaju zespołu. 

 
 
 
 
 
 
3. Należy wybrać „Egzaminatorzy przydzieleni przez OKE (ZE)” i kliknąć w przycisk         . 

 
 
4. Wprowadzić dane egzaminatora, który 

będzie pracował w sesji w zespole 
(należy pamiętać, aby zaznaczyć 
zawód w którym dana osoba będzie 
egzaminować). 

 
 
 
5. Po dodaniu egzaminatora do listy, należy wprowadzić zmiany w powołaniu ZE, wydrukować dokument 

„Powołanie Zespołów Egzaminacyjnych wraz z harmonogramem pracy”, podpisać i dołożyć go 
do dokumentacji szkolnej (poprzednie powołanie również pozostaje w dokumentacji szkolnej). 

 
 

 
 
 

Uwaga!  
Jeżeli korekta składu ZE dotyczy jednej 
(niewielu) zmiany egzaminu, to można 
wydrukować nowe powołanie ZE tylko dla tej 
zmiany egzaminu, do której wprowadzono 
poprawki. Powołanie należy wydrukować wtedy 
z poziomu danej sali.  
 
 
Wydrukowane i podpisane powołanie należy 
dołożyć do dokumentacji szkolnej (poprzedni 
dokument również pozostaje w dokumentacji 
szkolnej). 
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15. Listy zdających 
 
 

 
1. Należy zalogować się do systemu OBIEG: 

a. kodem szkoły, jeżeli drukowane będą listy obecności do etapu pisemnego egzaminu, 

b. kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli drukowane będą listy obecności do etapu praktycznego 
egzaminu. 

 
2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale DANE O UCZNIACH, wybrać odnośnik 

Wydruki, a następnie w rozwijalnym menu wskazać kolejno właściwą sesję 
egzaminu oraz termin. 

 
 
 
 
 
 
3. Z listy dostępnych wydruków należy wybrać: 

Lista obecności w sali 

 

4. Wskazać w rozwijalnym menu odpowiedni zawód i wydrukować listy obecności. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uwaga!  
Listy obecności w salach należy wydrukować do etapu pisemnego we wszystkich zawodach i do etapu 
praktycznego w zawodach kształconych w technikach i szkołach policealnych.  
Do etapu praktycznego w zawodach kształconych w zasadniczych szkołach zawodowych i szkołach 
policealnych kształcących w tych samych zawodach należy wydrukować listy zdających wraz 
z harmonogramem przystępowania do egzaminu (sposób postępowania przedstawiono w rozdziale 2). 
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16. Informacja dla zdającego o miejscu i terminie 
etapu praktycznego 

 
 

 
 
 
 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły. 
 
 

2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale EGZAMINY, wybrać odnośnik Informacja 
dla zdającego o miejscu i terminie egzaminu praktycznego. 

 
3. Wydrukować informacje i rozdać zdającym. 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uwaga!  
Dyrektor szkoły, króry zgłosił osoby na egzamin, może wydrukować dla nich informację o miejscu 
i terminie przeprowadzania etapu praktycznego egzaminu dopiero po ustaleniu przez kierownika 
ośrodka egzaminacyjnego ostatecznego harmonogramu etapu praktycznego w danym ośrodku. Dla 
zawodów kształconych w zasadniczych szkółach zawodowych i szkołach kształcących w tych samych 
zawodach ostateczny harmonogram jest ustalany po skreśleniu osób, które nie ukończyły szkoły. 
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17. Generowanie haseł dla uczniów 
 
 
 
1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły. 
 

2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale DANE O UCZNIACH, wybrać odnośnik 
Hasła uczniów i następnie Lista uczniów. 

 
3. Wskazać w wyświetlonym oknie przygotowywaną sesję egzaminacyjną 

i zatwierdzić przyciskiem . 
 

Pojawi się lista uczniów z podziałem na 
oddziały. Można wygenerować hasła dla: 

a. wszystkich uczniów, 
b. jednego ucznia lub grupy uczniów. 

Ad a. Generowanie haseł dla wszystkich 
uczniów we wszystkich oddziałach: 

 kliknąć na przycisk  
znajdujący się w górnej części strony, 

 przejść na koniec listy uczniów 
i kliknąć przycisk . 

 

Ad b. Generowanie haseł dla jednego 
ucznia lub grupy uczniów: 

 zaznaczyć w kolumnie „Zmiana hasła” 
uczniów, dla których chcemy zmienić 
hasło, 

 przejść na koniec listy uczniów 
i kliknąć przycisk . 

 

Po tych czynnościach pojawi się na ekranie nowe okno z otwartym plikiem PDF zawierającym 
wygenerowane hasła. Każdy nowy oddział będzie zaczynał się od nowej strony.  

 

Uwaga!  
Dla uczniów, którzy zgubili, zniszczyli lub chcą zmienić hasło z innych powodów, procedura postępowania 
jest taka sama jak opisana powyżej. 
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18. Protokoły zbiorcze 
 

 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG: 

 kodem szkoły, jeżeli drukowany będzie protokół zbirczy z etapu pisemnego egzaminu, 

 kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli drukowane będą protokoły zbiorcze z etapu praktycznego 
egzaminu. 

 

2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale EGZAMINY, wybrać odnośnik Wnioski, 
a następnie Protokół zbiorczy – egz. zawodowy. 

3. Wybrać typ zawodów (robotnicze/technikalne), dla których będzie składany 
protokół oraz etap egzaminu. 

 
 
 
 
 
 
 

4. Wypełnić formularz protokołu i zatwierdzić go klikając przycisk                  .  
 

5. Wniosek należy wydrukować w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz wniosku, podpisany 
i opieczętowany należy przesłać do OKE w Krakowie. 

 
 

19. Udzielenie upoważnienia do przeprowadzania 
etapu praktycznego egzaminu zawodowego 

 
 

1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego. 
 

2. W menu po lewej stronie, w dziale DANE O SZKOLE, wybrać Upoważnienia 
do przeprowadzania egzaminu. zawodowego. 

3. Wybrać typ zawodów (Zawodowe/Technikalne), dla których będzie składany 
wniosek o upoważnienie, a następnie zaznaczyć zawody i kliknąć przycisk 

, znajdujący się na końcu listy. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
4. Wniosek należy wydrukowac, opieczętować 

podpisać i przesłać do OKE w Krakowie. 
 

 

Uwaga! 
Każde ponowne złożenie wniosku w danej grupie zawodów anuluje wniosek złożony poprzednio w tej 
grupie, ale nie anuluje nadanego wcześniej upoważnienia. 
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	Jeżeli egzaminator zrezygnował z pracy w ośrodku egzaminacyjnym, należy fakt ten zgłosić pracownikowi WEZ OKE w Krakowie. Po ustaleniu zastępstwa, OKE przekaże kierownikowi ośrodka egzaminacyjnego (KOE) dane egzaminatora, które należy wprowadzić do sy...
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale egzaminy, wybrać odnośnik Powoływanie ZN, ZNEP, ZE i następnie Nauczyciele - w środkowej części ekranu pojawi możliwość wyboru rodzaju zespołu.
	3.  Należy wybrać „Egzaminatorzy przydzieleni przez OKE (ZE)” i kliknąć w przycisk         .
	4.  Wprowadzić dane egzaminatora, który będzie pracował w sesji w zespole (należy pamiętać, aby zaznaczyć zawód w którym dana osoba będzie egzaminować).
	5. Po dodaniu egzaminatora do listy, należy wprowadzić zmiany w powołaniu ZE, wydrukować dokument „Powołanie Zespołów Egzaminacyjnych wraz z harmonogramem pracy”, podpisać i dołożyć go do dokumentacji szkolnej (poprzednie powołanie również pozostaje w...

	15. Listy zdających
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG:
	a. kodem szkoły, jeżeli drukowane będą listy obecności do etapu pisemnego egzaminu,
	b. kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli drukowane będą listy obecności do etapu praktycznego egzaminu.
	2.  W menu z lewej strony ekranu, w dziale dane o uczniach, wybrać odnośnik Wydruki, a następnie w rozwijalnym menu wskazać kolejno właściwą sesję egzaminu oraz termin.
	3. Z listy dostępnych wydruków należy wybrać: Lista obecności w sali
	4. Wskazać w rozwijalnym menu odpowiedni zawód i wydrukować listy obecności.

	16. Informacja dla zdającego o miejscu i terminie etapu praktycznego
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale egzaminy, wybrać odnośnik Informacja dla zdającego o miejscu i terminie egzaminu praktycznego.
	3. Wydrukować informacje i rozdać zdającym.

	17. Generowanie haseł dla uczniów
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem szkoły.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale dane o uczniach, wybrać odnośnik Hasła uczniów i następnie Lista uczniów.
	3. Wskazać w wyświetlonym oknie przygotowywaną sesję egzaminacyjną i zatwierdzić przyciskiem  .
	Ad a. Generowanie haseł dla wszystkich uczniów we wszystkich oddziałach:
	Ad b. Generowanie haseł dla jednego ucznia lub grupy uczniów:

	18. Protokoły zbiorcze
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG:
	 kodem szkoły, jeżeli drukowany będzie protokół zbirczy z etapu pisemnego egzaminu,
	 kodem ośrodka egzaminacyjnego, jeżeli drukowane będą protokoły zbiorcze z etapu praktycznego egzaminu.
	2. W menu z lewej strony ekranu, w dziale egzaminy, wybrać odnośnik Wnioski, a następnie Protokół zbiorczy – egz. zawodowy.
	3. Wybrać typ zawodów (robotnicze/technikalne), dla których będzie składany protokół oraz etap egzaminu.
	4.  Wypełnić formularz protokołu i zatwierdzić go klikając przycisk                  .
	5. Wniosek należy wydrukować w dwóch egzemplarzach. Jeden egzemplarz wniosku, podpisany i opieczętowany należy przesłać do OKE w Krakowie.

	19. Udzielenie upoważnienia do przeprowadzania etapu praktycznego egzaminu zawodowego
	1. Należy zalogować się do systemu OBIEG kodem ośrodka egzaminacyjnego.
	2. W menu po lewej stronie, w dziale dane o szkole, wybrać Upoważnienia do przeprowadzania egzaminu. zawodowego.
	3. Wybrać typ zawodów (Zawodowe/Technikalne), dla których będzie składany wniosek o upoważnienie, a następnie zaznaczyć zawody i kliknąć przycisk  , znajdujący się na końcu listy.
	4. Wniosek należy wydrukowac, opieczętować podpisać i przesłać do OKE w Krakowie.


