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1. System OBIEG(obstuga internetowa egzaminowv

SystemOBIEG zostat opracowany w celu obstugi egzaminézepiinterne.

1.1. Logowanie do systemu OBIE(

Wejscie do systemu OBIEG znajdujegsiv gornym menu na stronwww.oke.krakow.pl.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna
w Krakowie

Strona gléwna 0 OKE OBIEG Umowy Pomoc Linki

| [[Seukai | Witaj na stronach Ckregowe] Komisi Egzaminacyined w Krakowie
zaawansowane szikanie | C2wartek, 22-09-2011 godz. 14:24

Serwis dla dyrektora szkoty

Serwis umaliwia obieg informacji miedzy dyrektorem szkoly i Okregowa Komisja
Egzaminacyjna w Krakowie.

1. Klikamy w zaktadkk % Dyrektor znajdujca Sig W menupo lewej stroie.

2. Do poprawnegaalogowania si niezkednyjestkod szkoty (kod identyfikacyjny) orazhasto.

UWAGA: Dla nowo utworzonych szk hastem jest klucz szyfragy znajdugcy sk wraz z kodem
identyfikacyjnym na certyfikacie wydanym przez OMEKrakowie

1\ W zwiazku z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbbwDz. U. z 2002, N
101 poz. 926 pdzn. zm.) oraz Rozpzadzeniem Ministra Spraw Wewtniznych i Administracj
zdnia 2%wietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwai@ardanych osobovch
orazwarunkow technicznychorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadarzdzenia i system
informatyczne shnce do prztwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 4}
przypominamy abowigzku zmiany hasta co 30 d

Po tym okresie dogb do systemu OBIEG zostanzablokowany Aby uzyské& uprawnienia,
nalezy niezwtocznie ustanowinowe hasto, korzyst# z opcji,Zmiana hasta”.

Kryteria, ktore musi spetniaé nowe hasto:

Co najmniej:

— 8 znakdéw

— jedna mala litera

— jedna wielka litera

— znak nie kdacy litera ani cyfa (np. @ % & !,

@ NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA | PROBLEMY Z LOGOWANIEM - STR. 18




» Serwis dla ucznia -generowanie hast

Po zalogowaniu do serwiswczen moze sprawdzi swoje dane osobowe oraz wynilmatury.

Ucze loguje s¢ do serwisu za pomazaktadk = Uczei wpisupc swoéj numer PESE
oraz hasto, ktére otrzymuje algrektora szkoty.

PRZYPOMINAMY:

l Osoly odpowiedzialg za wydawanie haset shcych logowaniu do systemu OBIEG dla uczni
jest dyrektor szkoty. Okgowa Komisja Egzaminacyjna nie przekazuje uczniakich danyct

Operacja wygnerowania/zmiany hasta wygdhnastpujaco:
1. Po zalogowaniu w systemie OBIEG nalevybrat Hasta uczniowi zapozna si¢ z Instrukcj a.

2. Po Kkliknigciu w zakladk Lista uczniow z lewej strony naley wybra® odpowiedmi sesg
egzaminacyjm i zatwierdzé przycisliem Wybierz.

* Aby jednorazowo wygenerowéa hasta dla wszystkich ucznidv, naley klikna¢

CRECTNIY Zmiana hastal

, Uwaga: Powtérne wygenerowanie haset wszystkich ucznidbwspowodujezmiare haset dla
wszystkich uczniéw, a tym samym koniecgh@onownego ich przekazania uczn. Prosimy
zachowé szczegOla ostrazno$¢ przy korzystaniu z opcji masowegenerowania has

* Jeeli zaistnieje konieczrio zmiany hastadla pojedynczego uczni, naley zaznacz§

w rubryce Zmiana hastaobok wybranej osol, a nasgpnie klikna¢ przycisk.

1.2. Sktadanievnioskow w systemie OBIE(

Whniosek jest pismem twormgm w systemie OBIE( ktore nalezy wydrukow&, podpisé, opatrzy
pieczcia szkoly i przekazado OKE w Krakowii.
Typy wnioskéw w systemie OBIE!

e Aktualizacja danych o szko

»  Protokét zbiorczy

* Whniosek o aktualizagjdanych osobowych uczi
* Whniosek o pzeniesienie uczn z innej szkoty

* Whniosek ousunkcie ucznia/absolwenta z syste
* Wnhniosek o zwolnienie uczn

* Wnhniosek oskierowanie uczn

* Wnhniosek cdodatkowy termin egzamil

Szczegoly dotycee danego wniosku opisane sv instrukcji jego skladania. Ogoélna procedwyglada
nastpujaco:

1. etnienie niezbdnych formularz, .
wyp tdny RAPORT WHIOSKOW

rawdzenie poprawrioi wprowadzonych dany,
* pop P y 4 2 Whioski - wyszukiwarka

2
3. Kliknigcie przyciskuztoz wniosek,
4

w oknie Wniosek zlazony nalezy skorzystd z odnadnika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
podpisany i opiecgowanydokument nalgy przesta poczh badz faksem do OKE vKrakowie.

Monitorowaniu stanyrzetwarzania wniosl stuzy narzdzie Wyszukiwarka wnioskow.




Monitorowanie stanu przetwarzania wniosku

Nalezy zalogowa si¢ do systemu OBIEG.
W zaktadceNnioski — wyszukiwarka okresli ¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
KolumnasStan informuje o etapie przetwarzania wniosku.

wN e

W systemie OBIEG rozimiane g nastpujace stany wnioskow:

Zt O ZONY — Whniosek nie trafit do OKE lub nie zostat jeszeaakceptowany
ZAAKCEPTOWANY - Procedura zostata poshyie zakaiczona — wniosek zrealizowany
ANULOWANY —Wniosek zostat anulowany przez dyrektora szkoty

ODRZUCONY —Administrator OKE odrzucit wniosek

PRZETWARZANY —OKE otrzymata dokumentagjlecz procedura jest w trakcie wykonywania

Ponowny wydruk wniosku

1. Nalezy zalogowé si¢ do systemu OBIEG.

2. W zakladceNnioski — wyszukiwarka okresli ¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnieOperacie nalezy skorzysté z opcjiDrukuj .

4. Plik jest gotowy do wydruku.

e Anulowanie wniosku*

1. Nalezy zalogowa si¢ do systemu OBIEG.

2. W zaktadceNnioski — wyszukiwarka okresli¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnieOperacie nalezy skorzysté z opcjiAnuluj .

4. Potwierdz operacie.

*opcja anulowania dotyczy tylko niektérych wnioskéw

1.3. Aktualizacja danych o szkole

1. Po poprawnym zalogowaniuesdo systemu OBIEG w menu wyszukujemy pozygéiktualizacja
danych o szkolektora znajduje siw blokuDANE O SZKOLE .

2. Po zapoznaniu siz instrukcy klikamy odndénik Zt6z wniosek
a) W przypadku zgodroi danych zapisanych w formularzu z danymi szkobfety wycofat sie
z formularza przyciskier/steczw przeghdarce i wylogowé sig lub przeé¢ do innych czsci serwisu.

b) W przypadku niezgodsoi lub braku danych natg wprowadzt zmiany i klikra¢ przyciskPrzeslij .

¢) Nastpnie naley klikna¢ odnagnik Wydruk potwierdzenia pod komunikatem o zéeniu wniosku
i wyswietli¢ wersg formularza do wydruku, ktéra pojawiesha ekranie (wprowadzone zmiany
beda pogrubione).

d) Zmiany zostap zaakceptowane dopiero po przystaniu do OKE podpjsaopiecztowanej wersji
papierowej. Podgt dokonanych zmian w OBIEG-u pojawg gio akceptacji wniosku.



18-09-2008
Potwierdzenie zlozenia wniosku o aktualizacje danych

Numer wnios! ku  F1/09/230403
Data zloienia 10/09/2009

b Wzor poprawnie
e i zlozonegc
S e i wydrukowanego

en e potwierdzenia
- e aktualizacji
danych o szkol

REGON NP
ettmssssetn

Dyrektor (bez tytulu) hipdiee e e

18-09-2009
Potwierdzenie zlozenia wniosku o aktualizacje danych

—  Numer wniosku  F1/09/230403

Data zloZenia 10/09/2009
— UZytkownik 0&Z200% - ik

Wydruk z serwisu internetowego OKE w Krakowie

jcych wroku szkolnym 2011/201:

;f"’!\"-\ Zaleca st wprowadzanie danych o uczniach pregpsijacych do egzaminimaturalnego vEdycji
danych uczniow w systemie OBIE(. Edycja danych uczniow na higo weryfikuje poprawnit
danych i powiadamia o édach.

* Definiowanie sal, w ktérych odlgdzie si¢ egzamin

Wprowadzanie ucznidw naig rozpocaé¢ od zamieszczenia w zaktadéglycia sal> Wprowadzanie
numerow salwszystkich sal, w ktorych planujemy przeprowadegzamir

Dla kazdej sali naley poda& maksymalg liczbe miejsc. System pozwoli naprowadzenie tylko tylu ucznw
do wskazanej sali, ile przypisano jej wéziej miejs.. Nie ma ograniczeco do liczbysal, w ktérych chcemy
przeprowadzaegzamin. Numeryasd bedzie mana zmienié po zamkniciu Edycjidanych uczniov

DANE O UCZNIACH Edycja sal
< Hermes | __Numersali_ | Maksymalna liczba miejsc | [usun]
= Edycija sal 1 102 Edytyj [

Wybdr ses) egzaminacynej m
{ﬁprnwadzanie nurmerow sal )
Korekta przydziaty do sal

% Edycja danych uczniow

M I - i & F .
* Wydruki toksymalna liczbo miejsc

% Hasta ucznidw

"> Whioski m Dodaj sale

Dodaj sale



» Aby wprowadzi¢ nowa sak, nalezy:

1. wybrat w menu po lewej stronie odfrok Edycija saloraz ustawd sesg egzaminacyja,

2. uzupeint tabet Dodaj sak, wprowadzac numersali oraz liczlk miejsc w sa,
1 W rubryceMaksymalna liczba miejsc podajemyfizyczna liczbe miejsc w danesali, a nie ilu
&= uczniow kdzie przys¢powato do egzamir.

3. Klikna¢ przyciskDodaj sak na dole formularza,

4. sprawdz¢ wprowadzone dane i ponownie kldéprzyciskDodaj sak.

W przypadku wprowadzania gkszej liczby sal powssze kroki naley powtorzy dla kazdej sali.

* Aby zmieni¢ numer salilub liczbe¢ miejsc w sali, nalezy:

apwONE

wybrat w menu po lewej stronie odérik Edycja saloraz ustawd sesg egzaminacyjs,
klikna¢ odnanik ,Edytuj” obok sali,w ktérej chcemy zmiegiliczbe miejsg,
wprowadzé nowa liczbg miejsc lub nowy numesali,

klikna¢ przycisk ,Edytuj sai”,

sprawdzt wprowadzone dane i ponownie klidprzycisk ,Edytuj sa”.

| Jezeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniodo niej przyporzdkowan zostai

automatycznie przypisani do sali o0 nowym numerzey Rmniejszanidiczby miejsc nalgy
pamkta¢, ze sala musi pomsei¢ przypisanych do niej aktualnie uczniéw (przydowo,
jezeli do sali juz przypisano 30 uczniéw, préba zmniejszenia liczhgjsa do 25 zakiczy sk
komunikatem o kidzie)

* Aby usuna¢ sak, nalezy:

1.

oo

wybrat w menu po lewej stronie odérik Edycja saloraz ustawd sesg egzaminacyjs,

na liscie sal w gornej tabeli klikit pole(typu checkbox) w kolumni&sun obok usuwanej sali,
powtorzy dla kazdej usuwanej sa

klikna¢ przyciskUsun,

sprawdzt wprowadzone dane i ponownie kldprzyciskUsun.

Ze wzgkdow bezpieczestwa mozliwe jest usuwanie wycznie tych sal, w ktorych nie ma ani jedne
wprowadzonego zdajego. Jeeli chcemy usugt sak, w ktorej g zdefiniowane osoby zdgie (mana to
sprawdzt np. na listach obecia w salacl), najpierw nalgy przydzielé tym zdajcym inrg sak.

Jezeli chcemy zmierdi w danej sa przypisan juz liczbe uczniow, naley skorzysté z zaktadki Korekta
przydziatu sal’, ktéra umaliwia edytowanie przypisania uczniéw do sal bezikomndgci wchodzenia
w Edycj danychkazdego ucznia osobr

A

A Y

/ b,
.

Uwaga! Wazne jest, aby wprowadzanie danych o uczniach do neigza rozpoczé od
wprowadzenia numeréw sal. W przeciwnym razie systgffwietli komunikat o b¢dzie przy
probie wprowadzania ucznibrak maliwosci wyboru sali z listy).

Jezyk polski

Czesc pisemna podstawomy [ brak
1

Osrodek >

- — brak
2dsie _|v]




¢ Dodawanie oddziatu

1. Zanim zaczniemy dodawauczniow, naley stworzy oddzialty (odpowiednik klasy, np. A, B, C
i okresli¢ Jezyk mniejszaici (dla uczniow lub oddzialdw z nauczaniengzyka danej mniejsZoi
narodowej) Wpisane dane trzeba zaakceptéyweryciskienmrDodaj.

'\ W odnaniku Oddziaty wykonujemy operacje dodawania, usuwania i edytosvalejnych
®EB 1 oddziatow orazlodawania, usuwania i edytowania poszczegolnychioazw systemie

Oddzialy

Sesja egzaminacyjna: Ses]a egZaminacyjina

Lu:zha
m D‘uujezyczny Jez?k IT"-"EJSZDSEI _m

=] Lista ucznidw

Dodaj nowy oddziat
T —
Kod oddzialu E

Dwujezyczny nie W
Jezyk mniejszosci nie hd
.Dudaj

2. W celuedycji dodanych oddziatév (nazwy Oddziatu, Jezyka mniejszdci lub Usuniecia oddziatu)
nalezy naniesionegmiany zaakceptoweprzyciskiemZmien, a potem zatwierdgj klikajac Tak.

 Dodawanie uczniéw

W celudodania nowego ucznialo wczdéniej stworzonego oddzianalezy klikna¢ odnanik Lista uczniow
znajdupcy sk po prawej stronieW gtébwnym oknie pojawi gilista aktualnie zgtoszonych osoéb, a nagl
dwie opcje dodawania uczniéw do systemu OBI

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: SESJa eQzaminacyjn:

Oddziak

& Ciodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych) I

&) Dodaj nowego ucznia w tyrm oddziale {Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wvszukiwark@}ll
= Lista oddziatow




£

Dodaj nowego ucznia w daym oddziale (Wyszukiwarka danych

Kazdy uczé, ktory przystpit wczesniej do sprawdziar/egzaminu gimnazjalne w szkole
podstawowej polzonej na terenie dziatania OKE ‘Krakowie, jestzarejestrowany w naszej baz
Dzieki temu zgtoszenie danych osobowych do egzarmaturalnegadbywa s¢ za pomog skrocone
proceduryW tym przypadku wysticzy wpis& numer PESEL i nazwiska

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
&

oddziak:

&) Powrat do hsty uczniow w oddziale
&_.J Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)

[Z] Lista oddziatdwm

Numer PESEL
Qvodo )

Mazwisko rodowe

< Dodaj nowego ucznia w dagm oddziale Dot. uczniéw nie znalezionych poprzez wyszukiwag)

AR BARDZO WA ZNE! Z opcji tej naley korzyst& w skrajnych przypadkach, gdy mamy pew
@8 | Je ucza nigdy wczeéniej nie przysipowat dozadnego egzaminu w szkole na terenie C
Krakéw. Dodanie ucznia w ten sposéb pomimo isticigh danych w naszej bazie, spowoc
powielene danego ucznia i niegthha w tej sytuacji &zie interwencja informatyka OK

Nastpnie naley uzupeiné danedotyczice egzamindv(ze szczegdlnym uwzglnieniem typu wymags.
Dane trzeba zaakceptodvarzyciskiemZapisz i dodatkowo potwierdzié przyciskiem Tak. W gornej
czesci strony powinna ukazasig informacja o poprawnym zapisaniu dan'

PRZYPOMINAMY:

| Dyrektor szkoty sprawdza poprawndé wszystkich danych zdagcych przekazywanych dc
Okr egowej Komisji Egzaminacyjnej

Do sprawdzenigoprawndci danych aleca s wykorzystanie wydrukow gystemu OBIEG. Potwierdzer
prawidtowdci danych powinny by przechowywane w dokumentacji szki

Nazwisko 1 imiona Anita PESEL 930709 Miejsce ur
Data ur 09/07/1993 Pleé kobieta Typ wymagan  standardowy Dyslektyk  NIE
Kod HOl Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow zwiazanych z egzaminem i procesem rekrutacji na studia TAK
Obow.|Podst. [Rozsz.| Jezyvk zdawania | Sala | Stan Olimpiada
Jezyk polski pisemny T it polski 30
Jezyk polski ustny T polski
Jezyk angielski pisemny T + polski 30
Jezyk angielski ustny T polski
Matematyka pisemny T + polski 30
Biologia pisemny N + polski 30

Potwierdzenie zgodioi danych ze stanem faktyczny matura

9



A

Fas

Jezeli podczas korzystania z wyszuiwarki danych ucznidow pojawi sig komunikat méwiacy
o nieprawidtowo wprowadzonych danych, nalgy sprawdzi¢:

— wprowadzane dane z podanymi przez ucznia, najlepig podstawie dokumen
potwierdzajcego tasamae,

— dokumenty z gimnazjun w celu weryfikacji, czy nie wyspuja rozbieznosci migdzy
wprowadzonymi wowczas danymi, a obecny(najczesciej popetnianym bldem przez szkoty
gimnazjalne jest wpisywanie nazwiska ucznia z lgdem literowym).

W przypadku stwierdzenia rozlgeosci nalery skorzystad z wniosku o aktualizagj danych
osobowych w celu naniesienia odpowiednich zm

Lokalizacja wniosku:
DANE O UCZNIACH - Whnioski = Whniosek o aktualizacie danych osobowych uczni

Uwaga Aby zitozyé wniosek, nalgy podczas jego skitadania podaw wyszukiwarce dane
z z&wiadczenia o wynikachz egzaminu gimnazjalneg wydanego przez OKE w Krakowie

@ INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z WNIOSKU O AKTUALIZACJ E DANYCH UCZNIA - STR. 14

Dodawanieuczniéw innej narodowdaci, ktorzy nie posiadaja numeru PESEL

W przypadku obcokrajowcéw bez numeru PE, nalezy przystat do OKE w Krakowie pismo danymi
ucznia i péwiadczor, za zgodn& z oryginatem kserokopi dokumentu potwierdzagego tasamesé
(paszport, karta statego pobytoaz informacjami o egzaminacDane zostanwprowadzone do systen
przez pracownika OKE.

Wszelkie gsma przewodnie dotycace zdapcych przesytane do OKE w Krakowie musg zawieraé:

kod szkoty,
PESEL (w przypadkebcokrajowcéw bez numeru PESEL: nazwiumer dokument— paszport, karta

statego pobytu),

imie i nazwisko,

oddziat i numer w dzienniku.

10




1.5. Laureaci i finali §ci olimpiad, laureaci konkursow przedmiotowycl

Laureaci i finalkci olimpiad przedmiotowych znajdigych sé w wykazie na rok 2011, ogtoszonym pr:
dyrektora CKE na stroni@ww.cke.edu., &1 zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przetnjezeli
zadeklarowali wczaie] zdawanie egzaminu z teprzedmiotu Uprawnienie to przystuguje laureat
i finalistom olimpiad przedmiotowych, ta& wtedy, gdy przedmiot nie byt @by szkolnym planen
nauczania danej szkoty.

Informack o0 uzyskani przez ucznia tytutu laurealub finalisty nalezy zamigci¢ w Edycji danych uczniéw
w systemie OBIEGrzed ztageniem protokotu zbiorczego, w terminie 4 maja2012 roki.

1 Po otrzymaniu zaswiadczenialaureata lub finalisty, dyrektor szkoty powinien:

1. W zgloszeniu ucznia w systemie OBIEG, w rubryStan’ zmieni¢ zapis ,Zdaje” na
,Laureat” lub ,Finalista”.

2. Nastpnie z listy Olimpiad wybraodpowiedni jej tyf
Czynnosé te nalezy potwierdzié poprzez ponowre zapisanie danyck

3. Do protokotu zbiorczego sprawdzianu lub odpowiefeizsci egzaminu, nalg dolaczy¢
potwierdzom za zgodnét z oryginatem kserokopiodpowiedniego Zaviadczenia

1.6. Dysleksja zgtaszanie informacji do OKE

Zdajacy ze specyficznymi truddoiami w uczeniu s ktorzy przedtayli dyrektorowi szkoty wniosel
0 zdawanie egzaminu maturalnego w warunkach i ®rowstosowanych do indywidualnych potr:
psychofizycznych  absolwenta udokumentowany apiniporadni  psychologiczi-pedagogicznej
z odpowiedni diagnoa, map prawo do oceny arkuszy egzaminacyjnychezyka polskiego, gzykow
obcych nowaytnych, gzyka mniejszéci narodowej, ¢zyka regionalnego oraz matematyki wed
szczegotowych kryteriow oceniania uwadhiajacych specyficzne trudsoi w uczeniu si.

Informacg te nalezy wprowadzé dc Edycji danych uczniéwv systemie OBIEGDzieki temu infomacja
o dysfunkcji zostanie wydrukowana protokole sprawdzania itrafi dmzaminatorow, ktorzy zastost
odpowiednie kryteria oceniania.

z
Typ wymagan standardowy E|

Dyslektyk

Zgoda
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1.7. Dostosowanie formy egzaminu do indywidualnych potb uczniow

Kolejna bardzo istots informach przy wprowadzaniu danych o uczniach jest gd&nie typu wymaga czyli
rodzaju zamawianego dlecznia arkusza egzaminacyjne

Zgloszenie - matura

|

Pierwsze zgloszenie

Typ wymagan standardowy @

standardowy
D‘,FS-'Ekt',I"k staboshyszacego

niewidomeago
I =<'y <22c<00 zylc polski

. niewidomego - czarnodruk
CzesC pisemna FOOETEWOWY = | UM El

‘L& W se_sji 2011/2012 po raz pierwszy pojawia ¢inowy, dodatkowy typ wymaga dla
ucznia stabostysgceqgo

1.8. Usung¢cie ucaia z list zdajacych

Zmiany na listach uczniéw nadg niezwtocznie wprowadzido systemu OBIEC

* Usuwanie do 15 luteg@012
Do 15 lutego 20120ku mozna usumé ucznia z listy wEdycji danych uczniéveystemu OBIEC.
* Nalezy wybrat Edycja danych uczniow > Wybor sesji egzaminacyjne - Oddzialy —>Lista

ucznidw. Nastpnie na lcie uczniéw vdanym oddziale zaznagzj+l w kolumnieUsun z nazwiskiem
wybranego ucznia/uczniéw. Zmiany zatwiei¢ przyciskiemZmien.

Lista ucznidow

Sesja egzaminacyjna: Sesja eqzaminacyina
| o0ddziak

&) Dodaj nowego ucznia w tymn oddziale (Wyszukiwarka danych)
’% Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)
| _| Lista oddziatow

Aktualizacja PESEL | Usui |
) Wniosek o korekte
s Mania danych oscbowych @
2 Mteriss Wniosek o korekte 0

danych osobowych
Wniosek o korekte 0

danych osobowych

Ewelina

* Zmiarg naley potwierdzé ponownie przyciskienTAK lub zrezygnowé przezNIE. W przypadku
uzycia przyciskuTAK uczei zostaje usugty.
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* Usuwanie po 15 lutym2012

Po 15 lutym 2012 rokumazliwos¢ usuwania ucznia z oddziatu zostaje zablokowPo tym terminie naley
wypemnic w systemie OBIEGVniosek 0 usunigcie ucznia/absolwenta z systemu

O Korzystanie z wniosku jest zasadne tylko w sytuacgdy ucze:

&8 | ie ukaiczyt szkoly,
- zostat skrélony z listy ucznidéw nie kontynuuje nauki na terenie wojewddztwa matskielgo
podkarpackiego lub lubelskiet
- zrezygnowat ze zdawania egzan.
,1 Jezeli uczer bedzie kontynuowat naukw innej szkole na terenie OKKrakow, dyrektor szkoh

docelowej sklada\niosek o przeniesienie ucznia z innej s.”. Aby ztozenie wniosku byk
mozliwe, uczeé musi by zgtoszony w systemie OBIEG (nie ze by wykreslony przez
poprzedni szkok).

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZtO ZYC WNIOSEK - STR. 4

@ PROCEDURA PRZENIESIENIA UCZNIA Z INNEJ SZKOLY - STR. 15

Jeili mamy pewnéc¢ co do wiaciwego uycia\Wniosku o usuniecie ucznia/absolwenta z systen:

«  Wybieramy odnénik Wnioski w dziale Edycja danych ucznidw nastpnie Wniosek o usungcie
ucznia/absolwenta z systemNalezy zapozna sie z zamieszczantam instrukaj.

* Po Kliknigciu w menu Ztozenie wnioskt nalezy wybra& w gtdbwnym oknie odpowiedai Sesg
egzaminacyjm orazEgzamin maturalny i zatwierdzé przyciskiemWybierz.

* Na Liscie uczniéw zaznaczamyWykreslenie danych uczniéw podajemy powc¢ i potwierdzamy
przyciskiemDalej.

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
Egzamin: Egzamin maturalny
Oddzial 1
(W] azwickotimons | PEser | wkrelenie
1 Katarzyna Sylwia 901015 i @
z Paulina Agnieszka 901015 [

zrezygnowat 7e zdawania egzaminu maturalnego
3 Mateusz Szymon 891105 (] | zostat skreslony z listy uczniow L=]

3 (D

* Po sprawdzeniwpisanych danyc zatwierdzamy ztpenie wniosku przyciskie Dalej.

* W oknie Wniosek ztazony nalery skorzystd z odndénika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
opiecztowany i podpisany przez dyrektora szkoly dokument halevystat do OKE w Krakowie
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1.9. Aktualizacja danych osobowych uczniéw

Od dnia otwarcia zaktadki ,Edycja Danych Uczniowd dnia rozpoogeia egzaminévmaturalnych, istnieje
mozliwo$¢ aktualizacji/korekty nagpujacych danych osobowyclimie, drugie imie, miejsce urodzeni..
W tym okresie, dyrektor szkoty me dokorywa¢ zmian bez informowania OKE.

W przypadku koniecznasci korekty numeru PESEL/daty urodzenia/nazwisk: nalezy:

1. Przep¢ do zaktadkiWnioski = Wniosek o aktualizacg danych osobowychucznia.

2. Zapozné si¢ z instrukcy oraz wykona prawidtowo procedur
3. Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez Owniosku w wersji papierowe

A\ Wyszukiwarka pobierze dane z bazy tylko w przypadidy wprowadzony numer PESEL ol
&8 | hazwisko § zgodne z wczmiejszym zgtoszeniem tych danych na poziogimnazjum.

Po zakaiczeniu egzaminéw maturalnyct mozliwosé¢ korekty w edycji danych zostanie zablokowana.
Dokonywanie zmian maliwe bedzie jedynie poprzez wniosek o aktualizag danych.

Sktadanie wnioskuo aktualizacje danych ucznia

1. Przep¢ do zaktadkiEdycja danycl uczniéw-> Oddziaty.

2. W zalendsci od tegow ktorym oddziale znajduje¢sucze,
nalezy klikna¢ zaktadk Lista uczniow.

3. Wybra odnanik wniosek o koreki danych osobowyc przy
uczniu, ktérego wniosettotyczy

Zapozna si¢ z instrukcp oraz wykona prawidtowo proceduyy.

5. Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez Owniosku
W wersji papierowej.

UWAGA: Jeeli dokumentacja ze szkotgimnazjalnej wskazuje na ™"
btedna forme nazwiska lub numePESEL, naley wpisa& w formularzu
wyszukiwarki dane zawiadczenia (wynikach wydanego przez OKE

w Krakowie.

A Przypominamy PFetwu o konieczrngi przestania do OKE wraz z wnioskiem kserok
: dokumentu, ktéry potwierdzi zgodéiodanych

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZLO ZYC WNIOSEK — STR. 4
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1.10. Przeniesienieczniaz innej szkoty

Procedura przeniesienia uczniannej szkoty podczas otwtej edycji danych (dd5.02.2012) dzieje sibez
ingerencji Okggowej Komisji Egzaminacyjnej. Tak jak do tej porystarczy usug ucznia w szkole
macierzystej z oddziataby szkota docelowa mogta go zgtosi ustawowym termini

Gdy madiwos¢é dodawania/usuwania uczniow edycji danych astanie zablokowanesytuacg nalery
rozwiazat przy pomocywniosku o przeniesienie uczniez innej szkoty.

' Strong wnioskujaca przeniesienie ucznia jest zawsze szkota docelowajie szkota macierzyst.

Aby zlozy¢ wniosek o przeniesienie ucziz innej szkoty, naley:

1. W bloku DANE O UCZNIACH przeg¢ do zaktadkiWnioski = Wniosek o przeniesienieucznia
z innej szkoty.

2. Zapozné si¢ zinstrukcj a oraz wykona prawidtowo proceduy

Uczen zostanie przeniesiony po otrzymaniu przez (wniosku w wersji papierows.

Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie: os, Szkolne 37, 31-978 Krakow
tel, (12) 68 32 101, 102 fax: (012) 68 32 100 ec-mail: okef@oke krakow.pl www.oke krakow.pl

Numer wniosku PRZEN/12/977 Nasz znak

Uiytkownik 020101-01108 Data i godzina zlozenin  15/11/2011 15:56:48
Nazwa Liceum Ogolnoksztalegce OKE

Adres

Telefon

Whiosek o przeniesienie ucznia do szkoly

Sesja egzaminacyjna Sesja egzaminacyjna
Imig i nazwisko ucznia Jan Testtest

PESEL 980806

Docelowy oddzial A

Docelowy numer dziennika 1

Egzaminy egzamin maturalny

Szkola macierzysta
V Liceum Ogdlnoksztaleace

Krakdw,

Przedmiot Pisemny Poziom Typ wym. |Jezyk zdaw.| Stan |Obowiazk.
Jezyk polski NIE nie dotyczy Al polski TAK
Jezyk polski TAK podstawowy Al polski TAK
Matematvka TAK podstawowy Al polski TAK

Jezyk angielski NIE nie dotyczy Al polski TAK
Jezyk angielski TAK podstawowy Al polski TAK
Jezyk angielski TAK TOZSZETZOMY Al polski NIE

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZtO ZYC WNIOSEK - STR. 4
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1.11. Egzamin ustny zgzykow obcych (matolicznych)

Do 15 lutegoistnieje maliwos¢ ztozeniaWniosku o skierowanie ucznia na ustnze$¢ egzaminu zgzyka
obcego z powodu braku ravosci powotania zespotu przedmiotowego dla przeprowadr egzaminu.
(Dotyczy to tylko gzykéw obcych tzw. matolicznych /wioski, hiszski, francuski/.)

Aby zlozy¢ wniosek o skierowanie ucznia, nale
1. W blokuDANE O UCZNIACH przef¢ do zaktadkiVnioski = Whniosek o skierowanie ucznia

2. Zapozna si¢ z instrukcj a oraz wykona prawidtowo procedur
Podpisany i opieczowany Wniosek w wersji papierowej najewystat do OKE dol5 lutego.

1.12. Dokumentacja egzaminacyjna

Wydruk odpowiedniej dokumentacji egzaminacyjnejpmmuzyska poprzez:

1. Kliknigcie w dzialeDANE O UCZNIACH - Wydruki - Wybor sesji_egzaminacyjnej =
Termin egzaminu

2. Po Kkliknigciu na odpowiedni link otwoez sig na stronie gotowe do wydrukowania pliki
w formacie PDF (pliki PDF otwiera program Adobe Beg.

Lista wydrukow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina
1

Termin:

egzamin gimnazjalny

I Potwierdzenie zgodnosci zgtoszonyeh danych ze stanemfak‘tyc:znym]

| Lista obecnogci w sali ]

I Protokdt sprawdzania I

* Potwierdzenie zgodnéci danych ze stanem faktycznym

Tutaj znajduy sk potwierdzenia zgtosheuczniow do egzaminu w bigcej sesji egzaminacyjnej. Lést
nalezy wydrukowa& i w formie pocétych paskéw rozda uczniom (rodzicom) w celu potwierdzenia
zgodndci danych.

» Lista obecndci w sali
Opcja ta pozwala drukowayotowe listy obecrizi na egzamin maturalny.

* Protokét sprawdzania

Protokdt drukowany naddzielnych stronach dla kadego typu arkusza, (symbol arkusza jest réwnie
umieszczony na wydruku).

Nazwisko i imiona Anita PESEL 930709 Miejsce ur

Data ur 09/07/1993  Pleé cobieta Typ wymagai owy Dyslektyk  NIE
inem i procesem rekrutacji na studia TAK - ==
Olimpiada

Kod HOl Zgodana przetwarzanic danyc
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* Protokét zbiorczy
Po skaiczonym egzaminie natg ztozy¢ protokdt zbiorczy, ktory znajdujsic w dziale EGZAMINY —

Protokoty zbiorczeW tym celu nalgy zapozna sie z instrukcjj umieszczon w tej zaktadce postpowa’
krok po kroku wedtug informacji na ekrar

EGZAMIMNY

% Diagnoza na wejsciu

“ ““IProtokoly zbiorcze |

1.13. Materialy

Ta czs¢ serwisu umgliwia publikack materiatdw przeznaczonych tylko dlaytkownikéw systemt
OBIEG (biuletyny i prezentacje, organizacja egzaminwyniki egzaminéw). WMateriatacl zamieszczone
beda takze wszelkie informacije dotyaze raportu z analizy plikHermegwskazanie kidow w pliku)

Materialy

Mazwa

Archiwurm

Qrganizacja egzamingw

oo

YWyniki egzammindw

1.14. Aamowione arkuszi

Ta opcja systemu unabiwia poréwninie liczby arkuszy zaméwionychrzez OKEz liczba wynikajaca
z danych wprowadzonych przez dyrektszkoty.

Dane w tej zakladce pojaavsie dopiero po zteeniu przez OKE zaméwienia arkusw Centralnej Komisji

Egzaminacyjnej. Informacja @itmirie publikacji zamowionych arkuszy zostanie umiesza w systemie
OBIEG.

aLs Kazdorazowo po zakaczonej pracy prosimyuzytkownikow o wylogowanie s¢

z sysemu w celu zachowania procedury bezpiechstwa.
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1.15. Najczsciej zadawane pytania i problemy z logowaniem

Czy forma wpisywanych danych ucznia ma znaczenie?

Tak. Imk, nazwisko, miejsce urodzenia itp., nie radgy/c wpisywane drukowanymi literamPoprawna
forma to: ,Jan”, ,Kowalski”, ,Krakow”.

Czemu shay pole ,Nr dokumentu™?

Pole to jest uzupetniane przez pracownika OKE wypadku zgtaszania uczniow bez numeru PESEL
(obcokrajowcow).

Co zrobi¢, gdy przy wprowadzaniu danych ucznia pojawia g komunikat, ze w bazie jest j& uczei
o takim numerze PESEL, ale o innym nazwisku?

W pierwszej kolejnéci prosz sprawdzé dokumenty ze szkoly #mézego szczebla w celu ustalenia
poprawngci danych osobowych. W przypadku rozmesci nalezy posheyé sie wnioskiem aktualizaciji
danych uczniow:

DANE O UCZNIACH - Whnioski = Whniosek o aktualizacg danych osobowych ucznia

Aby procedura aktualizacji danych przebiegta préovicb, naley zapozné sie z instrukch sktadania
ww. wniosku, ktéra znajdujeesiv tym samym dziale.

Przy dodawaniu ucznia pojawia s¢ komunikat: ,Proba zapisania zgtoszenia w miejscu yz
istniejacego”.

Komunikat méwi,ze pod tym numerem z dziennika jest juna osoba w tym oddziale. Najezmient
numer na inny — wolny numer.

Dane uczniéw zostaly wprowadzone w edycji prawidiom, mimo to w zaktadce ZAMOWIONE
ARKUSZE pojawia si¢ monit o braku dostgpu do serwisu zamowionych arkuszy.

Dane w tej zaktadce pojagvsic u Pastwa w OBIEG-u dopiero po zteniu przez OKE zamoéwienia arkuszy
w Centralnej Komisji Egzaminacyjnej. Informacjaeasrinie publikacji zestawienia zamowionych arkuszy
zostanie umieszczona w systemie OBIEG.

Podczas logowania do systemu OBIEG pojawiagskomunikat: , Bt edne logowanie”.

W przypadku informacji o kktinym logowaniu naley upewnt sig, czy podany ldentyfikatoraytkownika

(kod szkoty) oraz hasto zostaty prawidtowo wprowakz. Jéli problem nie zostanie rozagany, prosimy
o skorzystanie z opcji ,zapomniatem hasfa” (linkdpgknami logowania). Uniiwi ona Pastwu uzyskanie
hastajednorazowego Hasto przesylane jest automatycznie.

Instrukcja do opcjzapomniatem hasta:

1) Podajemy kod szkoty. Prawidtowo wprowadzony kodoszknusi zawieréd mysinik:
(XXXXXX -XXXXX)

2) Wprowadzamy adres e-mail zgtoszony przez szkosystemie OBIEG.

3) W ostatnim trzecim etapie zostaRaistwo poproszeni o podanie klucza szyfogigo szkoty (klucz
z certyfikatu otrzymanego z OKE wpisujemy bezsmikéw).

Po prawidtowo przeprowadzonej procedurze otrzyrRahstwo komunikat:
.Na wskazany adres e-mail zostala wystana wiaddémawierajca jednorazowe hasto logowania.
Po zalogowaniu sido systemu OBIEG natg niezwtocznie zmierihasto”.

Hasto jednorazowe, ktore zostato wystane na wskazaires e-mail, nably wprowadzt jako
dotychczasowe podczas procedury zmiany hasta. Wciérazmiany hasta natg pamkitaé
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0 wymaganiach, ktére musi ono spei® poprawnym wykonaniu powszych zmian zostan
Paistwo poinformowani odpowiednim komunikatem.
Podczas logowania do systemu OBIEG pojawiagskomunikat informuj acy o wygd&nigciu hasta.

Komunikat ten jest exsto mylony z komunikatem ,Btne logowanie”. W tym przypadku proces logowania
przebiegt prawidiowo — identyfikator i kod szkoty poprawnie wpisane. System OBIEG sygnalizuje
natomiastze wywane dotychczas hasto musi koniecznie Zosmienione ze wzgtow bezpieczestwa.

Hasto musi b zmieniane co 30 dni.

Kryteria, ktére musi spetniaé¢ nowe hasto:

Co najmniej:

— 8 znakow

— jedna mala litera

— jedna wielka litera

— znak nie kdacy litera ani cyf (np. @ % & !))

2.1. Informacje i druki

Niezlxdne formularze i druki z podziatem na typy egzamirzdiajduj Si¢ na stronievww.oke.krakow.pl
w zaktadcenformacie i druki .

www.0ke.krakow.pl

j aminacyjna
Okregowa Komisja Egzamina Vi
 w Krakowie

umowy

Linki

pPomoc

0BIEG

strona glowna : -
wiitaj na stronach Okregowej Komish Egzaminacying) W

- i godz. 11:24
——— e wane skanie | f00% 14.09-2011 GOGZ

Fimy o agzaminach nformacie i druki
I Matura 2012 cie
Egzamin gimnazjalny 2012 Informacj )
= Formulaz egiosieria | usuniadia sikoly
feumer PESEL dla cudzozemeow

Kursy Moodle Wyrmiana zafwiadczen, Swiadect | dyplomaw

Fgzaminatorzy » dzian § Egzamin G s
Lt é rianeqo 2 Jezyka nbcego nawozytnel 5
E@\:immﬁ m;;:gg:;z:: 33 gﬁ;? g;:mﬂ 3$§z;mga 2 jazyka obcego nowoiytnego na poziommie rozszerzonym
i i ycaris e -
Organizacja i : o Gore , -
Wi o walad do jpracy (sprawdziani egzzmn O . il i
Wriosek o pwainienie Ucznia 2 obowiasku przystapienia do sprawdzianu Iub egzaminu gl Glrych
ﬂﬁi’;&gﬂﬁnanwy) pi'zypaﬂk;ulﬂownmvth ub losowych (od roku szkalnegn 2007/08 nalezy poshugivwac sig whioskiem generowanyrm w
L mmm %ﬁﬂ?ﬁé’fﬁﬂ?ﬁfmm" sy pezystapienia do odpowiednie) czesti egzaminu aimnazjainego w saczegdinych

tapi 3
Lt PO 50 | ) lkstt: losoneych lub eiowotnfch (odl roku szkolnego 2010/2011 nabedy postulwaé sie wrioskism generowanym w

P
L <erwish dla dyrektora stkoly) ,
gzacnindu do e, ) ystapienis o treeciel coeécl eqzamin innazisinego uceniow, ktdray 2 powodu swoje)
S riepebosprawndel mie potrafia czvta | pisa (od roku sEOiNeo 2010/2011 nalety postugivat sig Whioskier Qenerowarnym
LAl w sernisie OBIEG cla chrektora so

ried Trre wzory diukdw (spravedzan | egzamin gimnazjalny 2011)

Matura
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2.2. Zgtaszanie do OKE nowej szkot lub likwidacji szkoty

w

przypadku zgtaszania nowej szkoty lub likwidasgkoty ralezy wypetnic ,Formularz zgtoszenia

i usuniecia szkoty”, ktéry znajdujesi¢ na stronie OKE w dzialelnformacje i druki .

Dyrektor szkoty, w ktorej po raz pierwszy macbprzeprowadzonyegzamin maturalr, jest

zobowigzany nie paniej niz do dnia 1 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym ma &
przeprowadzony sprawdzi/egzamin, zgtosi szkok do Okregowej Komisji Egzaminacyjne;.

W formularzu musg znalez¢ sie dane:

- Zespotu Szkot, j@i nowa szkota naliy do Zespotu Szkét (i nowa szkoti nie naley do Zespotu
Szkot, to pola przeznaczone na wypetnienie danyZéspole Szkot zostawiamy pus,

- poszczegllnych szk@zkota 1, szkota 2 itd.) nalezacych do Zespotu Szki

- organu samoedowego(JST),

- organu prowadgcegq

- organu nadzoragego

Jezeli_dana placowka jest szkal niepubliczna o uprawnieniach szkoly publiczne, oprécz
Formularza zgloszenia nowej szkoly naley przystaé do OKE zaswiadczenie o wpisie do ewidencj
w ktérym znajduj a sie dane organu prowadaceqo

Kazda placéwka powinna posiadaddzielny nr REGON, ktoérego aktualizagjprosimy wprzypadku
zmian, natomiast w przypadku kilku szkét naleych do danego Zespotu Szkot imma wpisa numer
NIP Zespotu Szkot.

Wypetniony i opiecztowany formularznalezy przesta do OKE.

- - - ORGAN SAMORZADOWY
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