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Opracowano na podstawie:

1. Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwiatr2007 r. w sprawie warunkow
i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowaniazniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych. (@znr 83, poz. 562, z pa. zm.).

2. Procedur organizowania i przeprowadzania sprawdzian szostej klasie szkoly podstawowej
obowigzujacych w roku szkolnym 2012/2013.

3. Procedur organizowania i przeprowadzania egzamintrzeciej klasie gimnazjum obogaujacych
w roku szkolnym 2012/2013.

4. Komunikatu Dyrektora CKE z dnia 31 sierpnia 2012vrsprawie sposobu dostosowania warunkéw
I form przeprowadzania w roku szkolnym 2012/201&wspizianu i egzaminu gimnazjalnego do potrzeb
ucznidw (stuchaczy) ze specjalnymi potrzebami edykgmi, w tym niepelhosprawnych,
niedostosowanych spotecznie oraz zagnych niedostosowaniem spotecznym.

Termin Sprawa PO Komentarz
prawna
1. Ztazenie deklaracji przez rodzicow
(prawnych opiekunow) uczniow
przystpujacych do sprawdzianu lub
egzaminu gimnazjalnego azjyku
mniejszéci narodowe;. Rodzice (prawni opiekunowie) sktadaj
2. Zlozenie deklaracji przez rodzicOw deklaracje dyrektorowi szkoty.
(prawnych opiekunéw) uczniéw Procedury :
deklaracji 0 wyborzexzyka obcego do 1. Sprawdzian zat. nr 3, egzamin
do trzeciej czsci egzaminu (z jednego §35 gimnazjalny zat. nr 4
20.09.2012 Z jezykdw obcych, ktérego uczyliesi § 36
w szkole jako przedmiotu o ,
obowkzkowego). 2. Egzamin gimnazjalny zat. nr 1a,
3. Zlozenie deklaraciji przez rodzicéw 3. Egzamin gimnazjalny zat. nr 1b,
(prawnych opiekunéw) uczniéw o wolj
przystpienia do czsci egzaminu
Z jezyka obcego na poziomie
rozszerzonym, @i nie musza
przystpowa do niego oboviizkowo.
Podanie rodzicom (prawnym Komunikat dyrektora C.KE z dnia .
opiekunom) uczniéw lub stuchaczom 31.08.2011 r. na stronie internetowej
do informacji o maliwych dostosowaniach www.cke.edu.pl
30.09.2012 warunkow i form sprawdzianu § 37 Procedury:
T i egzaminu gimnazjalnego oraz wykazu Sprawdzian str.8
dokumentow na podstawie, ktorych to Gimnazjum str. 10
dostosowanie ni@ nasipic.
Przekazanie do OKE danych o
0 uczniach przygpujacych do Uczei maze ;rezygnowél_ .
do sprawdzianu lub eazaminu 536 z przystpienia do egzaminu vggyku
30.09.2012 P ; >9 mniejszdci narodowej nie pfiej niz
gimnazjalnego wegzyku do 25 stycznia 2013 r
mniejszdci narodowe;. '
Zaleca si wprowadzanie danych
0 uczniach przyspujacych do
sprawdzianu/egzaminu Bdycji danych
. L ucznioww systemieOBIEG. Edycja
OBIEG 01.10.2012 Otwarciedycji danych uczniéw danych uczr\wli(’)w - PS/ta bie‘zqgoj
weryfikuje popetnione kily i informuje
0 uczniach.




Udziat w konferencji szkoleniowe;j

pazdziernik . . Harmonogram konferencji ogtoszony
2012 ?é{rilﬁ;);?;;’n?iﬁm podstawowych §40 w komunikatach w systemie OBIEG
Udokumentowany wniosek przedkiaglaj
Ostateczny termin zinia opinii rodzice (prawni opiekunowie) ucznia
q X . albo stuchacze. W przypadkach
0 15.10.2012 | poradni psychologiczno- § 37 | h whiosek .
edagogicznej osowych wniosek wraz z orzeczeniem
P ' lub z&wiadczeniem naley przedstawd
niezwiocznie po jego otrzymaniu.
Dyrektor szkoty podstawowej
i gimnazjum dla dorostych, w ktorej Zaleca s} wykorzystanieEdycji danych
OBIEG do30.10 2012 | nauka kaczy st w semestrze 8§41 uczniéww systemie OBIEG.
jesiennym, zgtasza zdgjych do
okregowej komisji egzaminacyjnej.
Wskazanie przez ragpedagogicza
sposobow dostosowania warunkow Wypetnienie zaicznika nr 11 (procedury
przeprowadzenia sprawdzianu sprawdzianu), zatznika nr 12
i egzaminu gimr_lazjalnego d_o (procedury egzaminu gimnazjalnego)
4o 30.10.2012 potrzep uprawnlo_n)fch uczniow. . -
Zebranie od rodzicéw (prawnych Podpisane przez rodzicéw (prawnych
opiekundéw) uczniéw lub od opiekunéw) uczniéw lub stuchaczy
stuchaczy éwiadcze o akceptaciji Informacje o sposobach dostosoiva
lub rezygnacji ze wskazanych pozostag w dokumentacji szkoly.
warunkow i form dostosowa
Przkekazanie _Qr@gelektror!iczah Zaleca s} wykorzystanieEdycji danych
OBIEG do31.10.2012 | \WyKkazu uczniow przyspujacyc §41 ucznidoww systemie OBIEG.
do sprawdzianu, egzaminu
gimnazjalnego.
Zaleca si wykorzystanie wydrukow
Zebranie przez dyrektorow od Z systemu ,OBIEG' Potwierdzenia
uczniéw, stuchaczy i rodzicéw prawidiowaici danych powinny b
OBIEG do 30.11.2012 o . . przechowywane w dokumentacji szkoty.
potwierdzé prawidtowdci danych . i
rzekazanveh do OKE Dyrektor szkoty jest zobowrany do
P y ’ sprawdzenia poprawia wszystkich
danych.Procedury
Mozliwos¢ korygowania przestanych
od 31.10.2012 dd Korekta wykazu uczniéw danych osobowych uczniéw oraz
OBIEG 15 '01 '2013 przystpujacych do sprawdzianu, dodawania i usuwania uczniéw
T egzaminu gimnazjalnego. (np. z powodu zmiany szkoty) Edyciji
danych uczniéw systemie OBIEG.
Zamowienie w OKE zada
nagranych na ptycie CD w formie
plikéw pdf dla uprawnionych
zdapcych oraz ptyt CD do
zestawow zadaz jezyka obcego .
nowazytnego z wydtgonymi Komunikat dyrektora CKE
przerwami dla uprawnionych z 31 sierpnia 2012 w sprawie sposobu
do 30.11.2012 zdajcych § 37 dostosowania warunkow i form
Przestanie do OKE pisemnej przeproyvadzanla §p|rawd2|anu
informacji o sposobach dostosawa | €gzaminti gimnazjainego
dla uczniéw posiadagych
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego z uwagi na
niepetnosprawnii sprzzone.
15.01.2013 '(Ij'grrg(;r:ossp:)r/i\r/}vd2|anu w szkotach §33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
Termin egzaminu gimnazjalnego
15.01.2013 w czegsci humanistycznej w szkotach 8§ 33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.

dla dorostych.
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Termin egzaminu gimnazjalnego
w czg$ci matematyczno-

16.01.2013 przyrodniczej w szkotach dia § 33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
dorostych.
ZamoOwienie arkuszy dla nauczycieli
do 16.01.2013 | wspomagajcych w czytaniu Procedury.
i pisaniu.
Termin egzaminu gimnazjalnego
17.01.2013 z zakresuqzyka obcego § 33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
nowazytnego w szkotach dla
dorostych.
. Przewodnicacy maze powotd zastpce
Powola(rjng zagpcy kol sparéd nauczycieli zatrudnionych
do 04.02.2013 przew? NICACEYO SzKO neg(;) § 40 w danej szkole. Druk powotania
Z?zsgorgvsggzagligas?yig\?v%ziacr)1u pozostaje w dokumentacji szkoty.
przep P ' Procedury (zat. nr 4)
Powolanie zagpcy Przewodnicacy maze powotd zastpce
przewodniczcego szkolnego spasrad nauczycieli zatrudnionych
do 23.02.2013 | zespotu egzaminacyjnego do § 40 w danej szkole. Druk powotania
przeprowadzenia egzaminu pozostaje w dokumentacji szkoty.
gimnazjalnego. Procedury (zat. nr 5)
. _ i Druk powotania pozostaje
Powotanie i przeszkoleme_cz}onkow w dokumentacji szkoly.
do 04.03.2013 | szkolnego zespolu egzaminacyjnego § 41
. . Procedury (zat. nr 5)
do przeprowadzenia sprawdzianu.
Polzv?lanie [ prze?zkolenie_cz}onk(’)w Druk powotania pozostaje
do 23.03.2013 | SZKOINEYO Z€SpOiu €gzaminacyjnego 8§41 w dokumentacji szkoty.
do przeprowadzenia egzaminu P q L nr 6
gimnazjalnego. rocedury (zat. nr 6)
Prezentacja uczniom i rodzicom
Informaciji dla ucznia dotyazej
przebiegu sprawdzianZapoznanie Informacja dla ucznia dotygea
do 03.04.2013 | ucznidéw z technik pracy § 44 przebiegu sprawdzianu/egzaminu.
z arkuszem egzaminacyjnym. Procedury
Zapoznanie uczniéw z organizacj
sprawdzianu w szkole.
Termin przeprowadzenia
04.04.2013 sprawdzianu. § 33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
Odbidr zawiadczeé laureatow
i finalistow olimpiad i zawiadcze
do laureatéw konkurséw Informacg nalezy niezwtocznie
OBIEG | 03.04.2013 (SP)| przedmiotowych oraz stwierdzenie § 39 zamigci¢ w Edycji danych uczniéw
22.04.2013 (G) | uprawnigx do zwolnienia ze w systemie OBIEG.
sprawdzianu/egzaminu
gimnazjalnego.
Prezentacja uczniom i rodzicom
Informaciji dla ucznia dotyazej
przebiegu egzaminZapoznanie Informacja dla ucznia dotygza
do 22.04.2013 | ucznidéw z technik pracy §41 przebiegu sprawdzianu/egzaminu.
z arkuszem egzaminacyjnym. Procedury
Zapoznanie uczniéw z organizacj
egzaminu w szkole.
Termin przeprowadzenia
23.04.2013 egzaminu gimnazjainego w ogsci § 33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.

humanistyczne.




Termin przeprowadzenia

24.04.2013 egzaminu gimnazjalnego w axci §33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
matematyczno-przyrodnicze;j.
Termin przeprowadzenia
25.04.2013 €gzaminu _g|mna21alnego § 33 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
z zakresu gzyka obcego
nowozytnego.
06.2013 Ogtoszenie wynikow sprawdzianu §51 Temsitalony przez dyrektora CKE.
Dodatkowy termin przeprowadzenia Nie dokonuje si odrgbnych zgtosze
03.06.2013 egzaminu gimnazjalnego w i § 49 ucznioéw do terminu dodatkowego.
humanistycznej. Termin ustalony przez dyrektora CKE.
. . Nie dokonuje s odrebnych zglosze
04.06.2013 Dodatkowy termin przeprowadzenia §49 uczniéw do terminu dodatkowego.
sprawdzianu. .
Termin ustalony przez dyrektora CKE.
Dodatkowy termin przeprowadzenia Nie dokonuje sj odrbnych zgtosze
04.06.2013 egzaminu gimnazjalnego wei § 49 uczniow do terminu dodatkowego.
matematyczno-przyrodnicze;. Termin ustalony przez dyrektora CKE.
Dodatkowy termin przeprowadzenia Nie dokonuje si odrebnych zgtosze
05.06.2013 egzaminu gimnazjalnego z zakresy  § 49 uczniow do terminu dodatkowego.
jezyka obcego nowiytnego. Termin ustalony przez dyrektora CKE.
06.2013 O_g}oszgme wynikow egzaminu §51 Termin ustalony przez dyrektora CKE.
gimnazjalnego
(F)’rszzeckzaeza(;i(;a Zé?i:/ihadciei‘rll(ach Termin ustalony przez dyrektora CKE.
do 21.06.2013 gorowyeh wy §51 | Szczegdly przekazania@dadcze

sprawdzianu lub egzaminu

gimnazjalnego.

beda podane na stronie OKE.




2. System OBIEG (obstuga internetowa egzaminow)

System OBIEG zostat opracowany w celu obstugi egzédmprzez Internet.

2.1. Logowanie do systemu OBIEG

Wejscie do systemu OBIEG znajduje sV gornym menu na stronieww.oke.krakow.pl.

Strona gléwna 1 Umowy Pomoc Kontakt

| [Seuai | ‘Witaj na stronach Okregowe] Komisii Egzaminacyine] w Krakowie

e T wiorek, 18-09-2012 godz, 12:26

Portal telewizyiny

» Serwis dla Dyrektora szkoty

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

1. Klikamy w zaktadk “ Dyrektor znajdej sie w menu po lewej stronie.

2. Do poprawnego zalogowanig siieztedny jestkod szkoty (kod identyfikacyjny) orazhasto

UWAGA: Dla nowo utworzonych szkét hastem jest klucz sazgfty znajdugcy sk wraz z kodem
identyfikacyjnym na certyfikacie wydanym przez OMB<Krakowie.

W zwiazku z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbb (Dz. U. z 2002, N

101 poz. 926 z pd. zm.) oraz Rozposdzeniem Ministra Spraw Wewtiznych i Administracii
zdnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacjizepvarzania danych osobowyq
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jaliowinny odpowiad&aurzadzenia i system

informatyczne stpce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr, 06z. 1024),
przypominamy @bowiazku zmiany hasta co 30 dni.

Po tym okresie dogb do systemu OBIEG zostanie zablokowany. Aby uzyskarawnienia,
nalezy ustanowt nowe hasto, korzyst# z opcji,Zmiana hasta”.

Kryteria, ktére musi spetniaé¢ nowe hasto:

Co najmniej:

— 8 znakdéw
— Jjedna mala litera
jedna wielka litera
znak nie kdacy litera ani cyfa (np. @ % & !,)

@ NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA | PROBLEMY Z LOGOWANIEM — STR . 27




A

Serwis dla Ucznia — generowanie haset

Po zalogowaniu do serwisu ucZe moze sprawdzi swoje dane osobowe oraz wyniki
sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego.

Ucze loguje st do serwisu za pomaazaktadki = Uczeni wpisyc swoOj numer PESEL
oraz hasto, ktére otrzymuje od dyrektora szkoty.

PRZYPOMINAMY:

Osola odpowiedziala za wydawanie haset shcych logowaniu do systemu OBIEG dla ucznid
jest dyrektor szkoty. Okgowa Komisja Egzaminacyjna nie przekazuje uczniakich danych.

Operacja wygenerowania/zmiany hasta vggl nastpujaco:

1.
2.

Po zalogowaniu w systemie OBIEG nalevybrat Hasta uczniowi zapozna si¢ z Instrukcj a.

Po kliknigciu w zaktadk Lista ucznidw z lewej strony naly wybra odpowiedna sesg
egzaminacyjm i zatwierdzé przyciskiem\Wybierz.

e Aby jednorazowo wygenerow& hasta dla wszystkich uczniow nalery kliknaé

BRI 2miana hasal

Uwaga: Powtérne wygenerowanie haset dla wszystkichniow spowoduje zmignhaset dla

wszystkich uczniéw, a tym samym koniecgh@onownego ich przekazania uczniom. Prosi
zachowa szczegdla ostraznos¢ przy korzystaniu z opcji masowego generowaniathase

+ Jeeli zaistnieje konieczr$é¢ zmiany hastadla pojedynczego ucznia naley zaznaczy
w rubryce Zmiana hastaobok wybranej osoby, a naghie klikna¢ przycis.

2.2. Skiadanie wnioskéw w systemie OBIEG

Whiosek jest pismem, tworzonym w systemie OBIEQré&tnaley wydrukowa, podpisé, opatrzy
pieczcia szkoly i przekazado OKE w Krakowie.
Typy wnioskow w systemie OBIEG:

Aktualizacja danych o szkole

Protokét zbiorczy

Whiosek o aktualizagjdanych osobowych ucznia
Whiosek o przeniesienie ucznia z innej szkoty
Whiosek o usurtie ucznia/absolwenta z systemu
Whniosek o zwolnienie uczr

Szczegobly dotycce danego wniosku opisang w instrukcji jego skladania. Ogoélna procedura \gligl
nastpujaco:

1.

2
3.
4

etnienie niezbdnych formularzy, .
WP tdny y RAPORT WNIOSKOW

sprawdzenie poprawic wprowadzonych danych, o .
o _ = Whnioski - wyszukiwarka
kliknigcie przyciskuztoz wniosek

w oknie Wniosek ztazony nalery skorzystéa z odnadnika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
podpisany i opiecgowany dokument naky przesta poczt do OKE w Krakowie.

Ponowne zlgenie wniosku tego samego typu zawsze powoduje aanie poprzedniego. 2eli do

OKE zostanie przestany anulowany wniosek, rigzie on przetworzony. Aby wydrukowopie
zlozonego wczéniej wniosku naley skorzysté z zaktadki YWnioski-wyszukiwarka”.




Monitorowaniu stanu przetwarzania wnioskuwgtnarzdzie Wyszukiwarka wnioskow.

Monitorowanie stanu przetwarzania wniosku

Nalezy zalogowé 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 poghyie zakaczona — wniosek zrealizowany
ANULOWANY —Wniosek zostat anulowany przez dyrektora szkoty

ODRZUCONY —Administrator OKE odrzucit wniosek

PRZYJETY —OKE otrzymata dokumentagjlecz procedura jest w trakcie wykonywania

Ponowny wydruk wniosku

1. Nalezy zalogowa 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 zakladceNnioski — wyszukiwarka okresli ¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnieOperacie nalezy skorzysté z opcjiAnuluj .

4. Potwierdz operacie.

*opcja anulowania dotyczy tylko niektérych wnioskéw

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

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

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

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

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



- PrAT——
12-09-2012
Aktualizacja danych o szkole
MNumer wniosku  F1/11/369181
Data zlozenia 11/09/2012
Uzytkawnik -— , i
e WzOor poprawnie
Kod zespolu e m—
Nazwa Zespdl Szkil —— ZJfOiOnegO
Organ nadzorujacy Kuratorium Ogwisty w Krakawie H
sl ooty SR b o I wydrukowanego
‘Organ samorzadowy Wydzial Edukacji Urzedu Miasta Krakowa pOtWi e rd Ze n ia
REGON NIP M M
= o aktualizacji
=g s R, danych o szkole
Ulica N Lokalizacja
e - - miasto pow. 100 tys.
Kumer talefonu Numer faks
S oA
Qyr=kirflie i) Wicedvrektor (hez tvtulin)
12=00-2012
setoh Aktualizacja danych o szkole
od sekoly —
Nazwa
s S| Numer wnioskuy — F1/11/369181
Typ dia miof
Rod; brak > H
iy b5 Data zlozenia 11/00/2012
e Uiytkownilk - e i—
i i Zespad
S & Kod zespolu e —
E. A . :
Mazwa Zespal Szkal S o &

Numer Iz\aﬁ‘i_nu Nurr]er

Hipsffoy o . dnk_adm. phetid gk

2.4. Zgtaszanie danych zdagych w roku szkolnym 2012/2013

ey

/!: Zaleca s wprowadzanie danych o wuczniach przpsifacych do sprawdzianu/egzami

gimnazjalnego WEdycji danych uczniow w systemie OBIEGEdycja danych uczniéow na higo
weryfikuje poprawnét danych i powiadamia o ddach.

* Definiowanie sal, w ktérych odlgdzie sk sprawdzian/egzamin

Wprowadzanie uczniéw naig rozpoca¢ od zamieszczenia w zaktadedycja sal> Wprowadzanie
numerow salwszystkich sal, w ktérych planujemy przeprowadegzamin.

Dla kazdej sali naley pod& maksymala liczlbg miejsc. System pozwoli na wprowadzenie tylko tybzniéw
do wskazanej sali, ile przypisano jej waziej miejsc. Nie ma ogranicaeo do liczby sal, w ktérych chcemy
przeprowadzaegzamin. Numery sakblzie mana zmienié po zamkniciu Edycji danych uczniéw.

DANE O UCZNIACH Edycja sal
% Hermes Maksymalna liczba miejsc |  |usu]
= Edycja sal 1 10z Edytuj  []
Wybar sesji egzaminacyjne] m

Cwprowadzanie numerdw sal )
Korekta przydziatu do sal
q e Dodaj sal

% Edycja danych ucznidw AR
2 wydruki Maksymalna liczba miejsc

= Hasta ucznidw

.
s wWnioski m 2
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* Aby wprowadzi¢ nowa sak, nalezy:

1.
2.

‘ I; W rubryceMaksymalna liczba miejs« podajemy fizycza liczbe miejsc w danej salia nie ilu

3.
4.

wybrat w menu po lewej stronie odérok Edycja sal oraz ustawd ses¢ egzaminacyja,
uzupeiné tabet Dodaj sak, wprowadzajc numer sali oraz liczbmiejsc w sali,

uczniéw lgdzie przystpowato do egzaminu.

klikna¢ przyciskDodaj sak na dole formularza,
sprawdzt wprowadzone dane i ponownie kldprzyciskDodaj sak.

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

* Aby zmieni¢ numer sali lub liczbe miejsc w sali, naley:

aogrwNE

‘i: Jezeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniodaeniej przyporadkowani zostas

wybraé w menu po lewej stronie odéruk Edycia sal oraz ustawi sesg egzaminacyijs,
klikna¢ odnanik ,Edytuj” obok sali, w ktérej chcemy zmiahliczbe miejsc,
wprowadzé nowg liczbe miejsc lub nowy numer sali,

klikna¢ przycisk ,Edytuj saf”,

sprawdzt wprowadzone dane i ponownie kldprzycisk ,Edytuj saf”.

automatycznie przypisani do sali 0 nowym numerzey Rmniejszaniu liczby miejsc nale
pamkta¢, ze sala musi poméei¢ przypisanych do niej aktualnie uczniow (przyktadow
jezeli do sali ju przypisano 30 uczniéw, proba zmniejszenia liczligjse do 25 zakiczy sk

komunikatem o lkidzie).

* Aby usuna¢ sak, nalezy:

1.

oo

Ze wzgkdow bezpieczgstwa mdaliwe jest usuwanie wykznie tych sal, w ktorych nie ma ani jednego

wybraé w menu po lewej stronie odéruk Edycia sal oraz ustawi sesg egzaminacyijs,

na liscie sal w gornej tabeli klikig pole (typu checkbox) w kolumnlgsun obok usuwanej sali,
powtorzy¢ dla kadej usuwanej sali,

klikna¢ przyciskUsun,

sprawdzt wprowadzone dane i ponownie kldprzyciskUsun.

wprowadzonego zdajego. Jeeli chcemy usugt sak, w ktorej g zdefiniowane osoby zdgje (mana to
sprawdzt np. na listach obecia w salach), najpierw natg przydzielé tym zdajcym inrg sak.

Jezeli chcemy zmierdi w danej sali przypisanjuz liczbe ucznidw, naley skorzysté z zaktadki Korekta
przydziatu sal’, ktéra umaliwia edytowanie przypisania uczniéw do sal bezikomndgci wchodzenia
w Edycj danych kadego ucznia osobno.

A

Uwaga! Wane jest, aby wprowadzanie danych o uczniach do reigza rozpoczé od

wprowadzenia numeréw sal. W przeciwnym razie systgrfwietli komunikat o bidzie przy
prébie wprowadzania ucznia (brak #hwosci wyboru sali z listy).

Numer sali

Stan

Osrodek
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¢ Dodawanie oddziatu

1. Zanim zaczniemy dodawauczniow, naley stworzy¢ oddzialy (odpowiednik klasy, np. A, B, C)
i okresli¢ Jezyk mniejszasci (dla ucznidw lub oddziatdw z nauczaniergyka danej mniejsZoi
narodowej) Wpisane dane trzeba zaakceptéyweryciskiemDodaj.

W odnaniku Oddziaty wykonujemy operacje dodawania, usuwania i edytdavamlejnych

oddziatéw oraz dodawania, usuwania i edytowaniaqaegolnych uczniéw w systemie.

Oddzialy

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina

Jezyk mniejszosci Lz be)
ezy i ucznidgw

[£] Lista ucznidw

Dodaj nowy oddzial

Kod oddzialu B
R

2. W celuedycji dodanych oddziatbw(nazwy Oddziatu, Jezyka mniejszdci lub Usuniecia oddziatu)
nalezy naniesione zmiany zaakceptawazyciskiemZmien, a potem zatwierdgj klikajac Tak.

 Dodawanie uczniéw

W celudodania nowego ucznialo wczdéniej stworzonego oddziatu naleklikna¢ odnanik Lista uczniow
znajdupcy sk po prawej stronie. W gtdwnym oknie pojawg sista aktualnie zgtoszonych osob, a nad ni
dwie opcje dodawania uczniéw do systemu OBIEG.

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: SESJa egzaminacyjna
Oddziak:

&} Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszakiwarka danych) I

&J Doda) nowego ucznia w tym oddziale (Dot uczmow nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)l
[ =] Lista oddziatdw

12



SPRAWDZIAN

Dla uczniéw szkét podstawowych, ktorzy po raz pierwszy zgtoszeni do bazy egzamindw OKIEzga
wybrat: Dodaj noweqo ucznia w_tym oddziale (dotyczy uczniéwnie znalezionych poprzez

wyszukiwarke).

Dane osobowe oraz dane doez egzamindw naly uwaznie wypetné (ze szczegolnym uwzglnieniem
typu wymaga). Dane trzeba zaakceptotvarzyciskiemZapiszi dodatkowo zatwierdzi¢ przyciskiem Tak.

W gornej czsci strony powinna ukazasie informacja o poprawnym zapisaniu danych.

Bardzo wane jest, aby dane osobowe uczniéw wprowadzane tgkfadnie i bezlgdnie.

Jesli uczen posiada drugie imi, koniecznie trzeba je wpisé w odpowiednim polu.

Popetnione tutaj kdy mogi powiel& sie przez kolejne lata przy zgtoszeniach do egzami
wyzszego stopnia w OKE w Krakowie.

EGZAMIN GIMNAZJALNY

Kazdy uczé, ktéry przysipit wczesniej do sprawdzianu w szkole podstawowej poftej na terenie
dziatania OKE w Krakowie, jest zarejestrowany wzggdazie. Dziki temu zgtoszenie danych osobowych
do egzaminu gimnazjalnego odbyw& zia pomog skroconej procedury. W tym przypadku wystarczy
wpisa& numer PESEL i nazwiskao

Nalezy wybrat: Dodaj nhowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka daych)

Lista ucznidow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina
a

Oddziak:

& Powrdt do listy ucznidw w oddziale
& Diodaj nowego ucznia w tyrm addziale (Dot, ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)

Lista oddziatdw

"~ Nomerpeser | |
" Nazwsko | |
azwisko rodous | |

Nastpnie naley uzupeint dane dotyczce egzaminéw (ze szczegélnym uveriglieniem typu wymags.
Dane trzeba zaakceptotvgrzyciskiemZapisz i dodatkowo potwierdzié przyciskiem Tak. W gornej
czgsci strony powinna ukazasie informacja o poprawnym zapisaniu danych.

13



Formularze zgtoszenia danych osobowych i egzamjngcly na przyktadzie Gimnazjum:

Zgloszenie - egzamin gimnazjalny

<

Typ wymagan standardowy |E|
Dyslektyk

Czes¢ humanistyczna

| Przedmiot  RECWELER
e s [0S

Historia | wiedza o spoleczenstwie
e o [0S
BT - -

Czesc matematyczno - przyrodnicza

" umer o[4S

preedmioty preyrodnicze
[ umer o |8
BTN -

Czesc jezykowa

woez L]
| Poziom  [PEEECIEEW
e o |

| Poziom  [ESEEEIN
e (e
e [e]
" umer o |

zae o]

W zgtoszeniu do cZci jezykowej egzaminu gimnazjalnego, nglezwrdcié szczeg6la uwag; na typ
ztozonej deklaracji grocedury, zat. 1a lub Jblstotne znaczenie ma informacja, czy poziom zezsony
egzaminu jest obowrkowy czy jest to dobrowolny wybér ucznia

Dyrektor szkoty sprawdza poprawna¢ wszystkich danych zdagcych przekazywanych do Okggowej
Komisji Egzaminacyjnej.

Do sprawdzenia poprawfm danych zaleca siwykorzystanie wydrukéw z systemu OBIEG. Potwierdae
prawidtowasci danych powinny by przechowywane w dokumentacji szkoty.

Nazwisko 1 imiona Krzysztof Anton: PESEL Migjsceur  Nowy Sacz
Drata ur 26/03/1998 Plee megZczyzna  [yp wymagan  standardowy Dyslekiyvk  NIE
Kod Q04
lezyk zdawania Sala Stan
Sprawdzian polski |

Potwierdzenie zgodoi danych ze stanem faktycznym - sprawdzian

14



Jezeli podczas korzystania z wyszukiwarki danych uczidw pojawi sig komunikat méwiacy
0 nieprawidtowo wprowadzonych danych, nalgy sprawdzi¢:

— wprowadzane dane z podanymi przez ucznia, najlepi® podstawie dokument
potwierdzajcego tasamac,

— dokumenty ze szkoly podstawowej w celu weryfikacgy nie wys¢puja rozbieznosci miedzy
wprowadzonymi wéwczas danymi, a obecnymajczesciej popetnianym bledem przez szkoty
podstawowe jest wpisywanie nazwiska ucznia z¢gdem literowym).

W przypadku stwierdzenia rozhigosci nalezy skorzysté z wniosku o aktualizagj danych
osobowych w celu naniesienia odpowiednich zmian.

Lokalizacja wniosku:
DANE O UCZNIACH - Whnioski - Whniosek o aktualizacg danych osobowych ucznia

Uwaga Aby zilozyé¢ wniosek, naley podczas jego skladania podaw wyszukiwarce dane
Z za&wiadczenia o wynikach sprawdzianu wydanego przez OKw Krakowie.

@ INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z WNIOSKU AKTUALIZACJI DANYC  H UCZNIA - STR. 23

» Dodawanie uczniéw innej narodowéci, ktorzy nie posiadap numeru PESEL

W przypadku obcokrajowcow bez numeru PESEL, zyaf@zystad do OKE w Krakowie pismo z danymi
ucznia i péwiadczor, za zgodn& z oryginalem kserokopi dokumentu potwierdzagego tasamda¢
(paszport, karta statego pobytu) oraz informacjamsigzaminach. Dane zostawprowadzone do systemu
przez pracownika OKE.

Wszelkie pisma przewodnie dotycyce zdapcych przesytane do OKE w Krakowie musg zawieraé:

— kod szkoty,

— PESEL (w przypadku obcokrajowcow bez numeru PESEzw; i numer dokumentu — paszport, karta
statego pobytu),

— imie i nazwisko,
— oddzial i numer w dzienniku.
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2.5. Zwolnienie ucznia z przysipienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalneg

Zgodnie z 849 ust. 4 oraz 838 ust. 2, 3, 4 Razpaenia MEN z dnia 30 kwietnia 2007 r.,
zwolnienie ucznia z obowzku przysipienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnegozemo
nastpic w:

- szczegOlnych przypadkach zdrowotnych- czyli sytuacjach, o ktorych orzeka lekarz lub
poradnia  psychologiczno-pedagogiczna na podstawiadab lekarskich przy
rekomendowaniu nauczania indywidualnego dla ucZg849 ust. 4);

« szczegOlnych przypadkach losowych— czyli nagtych zdarzeniach lub wypadkach
powodupcych niema@nosé uczestniczenia w sprawdzianie/egzaminie gimnayaln
do 20 sierpnia; (849 ust. 4);

« przypadku sprzezonych niepetnosprawnéci — czyli sytuacji, gdy u ucznia niestygego,
stabo styszcego, niewidomego, stabo witego, z niepelnosprawfma ruchow,

z upagledzeniem umystowym w stopniu lekkim, z autyzmensgbnuacego orzeczeniem
0 potrzebie ksztalcenia specjalnego wysje co najmniej jeszcze jedna z wymienionych
niepetnosprawriei. (838 ust. 2 dla szkét podstawowych oraz 383is# dla gimnazjéw).

Zgodnie z 838 ust. RozporzdzeniaMEN z dnia 30 kwietnia 2007 r. na podstawie oree& o potrzebie
ksztatcenia specjalnego uczniowie z gipdzeniem umystowym w stopniu umiarkowanym lub znge nie
przystepuja do sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego.

Ztozenie wniosku o zwolnienie ucznia ze sprawdzian@rgau jest maliwe tylko w przypadku

wczesniejszego wprowadzenia jego danych do syst@BIEG.

Procedura zwolnienia ucznia z obovazku przystapienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego lub
jego czsci przez dyrektora OKE w Krakowie w szczegdlnych prypadkach losowych lub zdrowotnych:

1. Ziozenie pisemnego wniosku rodzicéw/opiekunéw prawnyalyrektora szkoty z pgba o zwolnienie
ucznia z obowdzku przysipienia do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego. Diosku rodzice/prawni
opiekunowie dajczap dokumentag (zawiadczenia lub orzeczenie). Termin Zmia wniosku
uzalezniony jest od wysipienia sytuacji losowej lub zdrowotne;.

2. Dyrektor szkoty wprowadza dane o uczniach do syst&BIEG.

Po wprowadzeniu danych o uczniach, dyrektor szlwtgierapc wiasciwa podstaw prawra generuje
z systemu OBIEG wniosek o zwolnienie ucznia obowazku przysipienia do sprawdzianu/egzaminu
gimnazjalnego lub jego eci.

4. Wydrukowany i podpisany przez dyrektora szkoty veeio wraz z potwierdzonym za zgodé€o
Z oryginatem wnioskiem rodzicéw/opiekunéw prawnymtaz dokumentagjo stanie zdrowia ucznia
nalezy przyst& do OKE poczt tradycyjra.

5. Dyrektor OKE w Krakowie podejmuje decyzjktéra przekazuje w formie pisemnej do dyrektora
szkoly.

6. Decyzje o zwolnieniu ucznia z obaaku przysipienia do sprawdzianu/egzaminu wprowadzone
zostan do systemu OBIEG przez pracownika OKE.

7. Oryginat wniosku rodzicow/opiekunéw prawnych orazetokopie zaicznikbw potwierdzonych
za zgodné&t z oryginatem, a tale kopk decyzji dyrektora OKE natky przechowywé w szkolnej
dokumentacji egzaminacyjnej.

8. Oryginat decyzji dyrektora OKE naig przekazé rodzicom/opiekunom prawnym ucznia.
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2.6. Laureaci i final&ci olimpiad, laureaci konkurséw przedmiotowych

Sprawdzian i egzamin gimnazjalny

Na podstawie § 3RozporzdzeniaMEN z dnia 30 kwietnia 2007 & sprawie warunkdéw i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow ucstaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw
i egzaminbw w szkotach publicznyeb sprawdzianu lub odpowiedniejeé@ egzaminu gimnazjalnego
zwolnieni g laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych orazaureaci konkurséw przedmiotowych

0 zas¢gu wojewodzkim lub ponadwojewodzkim zakresu jednego z grupy przedmiotéw olgfych
sprawdzianem lub egzaminem gimnazjalnym Zwolnienie ze sprawdzianu lub odpowiedniejesct
egzaminu gimnazjalnego nagtije po przedizeniu przewodniczemu szkolnego zespotu egzaminacyjnego
zaswiadczenia stwierdzagego uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lublisty Konkursy przedmiotowe
organizuje wiéciwy Kurator Gwiaty. Lista konkurséw przedmiotowych dla uczniozk@ podstawowych

i gimnazjéw jest publikowana na stronie internetpkieratoriow Giwiaty.

Informac 0 uzyskaniu przez ucznia tytutu laureata lub fatglnalery zamigci¢ w Edycji danych uczniéw
w systemie OBIEG przed zteniem protokotu zbiorczego, w termirde 3 kwietnia 2013 roku (SP)oraz
do 24 kwietnia 2013 roku (G)

Po otrzymaniu z&wiadczenia laureata lub finalisty, Dyrektor szkotypowinien:

1. W zgloszeniu ucznia w systemie OBIEG, w rubryc®tan’ zmieni¢c zapis Zdaje” na
»Laureat”.
Czynnosé te nalezy potwierdzié poprzez ponowne zapisanie danych ucznia.

. Do protokotu zbiorczego sprawdzianu lub odpowiedoisci egzaminu, naley dolaczye
potwierdzom za zgodné¢ z oryginatlem kserokopiodpowiedniego Zaviadczenia.
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sleksja — zgtaszanie informacji do OKE

Zdajacy ze specyficznymi trudsoiami w uczeniu i ktérych rodzice/prawni opiekunowie 2zidi

w terminie do 15 padziernika dyrektorowi szkoly opiai poradni psychologiczno-pedagogicznej ze
zdiagnozowa dysortografa lub dysleksi rozwojows (tj. wspotwysepujacymi trudndgciami w czytaniu

i pisaniu), mag prawo do oceny arkuszy egzaminacyjnych wedtugegrapwych kryteriow oceniania.
Informacg te nalezy wprowadzé doEdycji danych uczniéwv systemie OBIEG. Dzki temu informacja

o dysfunkcji zostanie wydrukowana w protokole spaania itrafi do egzaminatoréw, ktérzy zastasuj
odpowiednie kryteria oceniania.

Zgloszenie - sprawdzian

Sposdb zgloszenia Szkota hd

Typ wymagan standardowy L

Dyslektyk -

Sprawdzian

2.8. Dostosowanie formy egzaminu do indywidualmp potrzeb uczniéw

Kolejna bardzo istots informach przy wprowadzaniu danych o uczniach jest d&rée typu wymaga czyli
rodzaju zamawianego dla ucznia arkusza egzaminegyj(patrz tabela parj).

Zgloszenie - sprawdzian

T
Sposdb zgloszenia Szkota hd

Typ wymagan standardowy @
standardowy
Dyslektyk dla stabowidzacego 16 phkt,
_ dla stabowidzacego 24 plt., !
niewidomego
Numer sali nigstyszaceqn

uposledzonego w st lekkim
Zdaje [w
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W ponizszej tabeli zawarto nitiwe do wyboru zestawy egzaminacyjne dostosowanpatizeb zdajcych.

Sprawdzian Egzamin gimnazjalny

Symbol Zestaw egzaminacyjny Symbol zestawu Zestaw egzaminacyjny
. Odbiorca ) ] .
zestawu czcionka tre $é €gzaminacyjnego czcionka tre $¢

GH-H1-...

uczen bez GH-P1-...

dysfunkcji GM-P1-... ;
S-1- ... Arial 12 pkt | standardowa y ) ) Times New standardowa
uczen z dysleksj g GM-M1-... Roman 12

rozwojow g G**-p1-

G**-R1-...

GH-H8-...
GH-P8-...
uczen GM-PS-... -

S-8-.. Arial 12 pkt | dostosowana] z upo $ledzeniem 'gfgrizrf]\lizv dostosowana
w stopniu lekkim GM-M8-...

G**-P8-...

G**-R8-...

GH-H7-...
GH-P7-...

ucze niestysz acy GM-P7-... Times New

| stabostysz acy GM-M7-. .. Roman 12 dostosowana

S-7-... Arial 12 pkt | dostosowana

G**-P7-...
G**-R7-...

GH-H6-...

druk GH-P6-... druk
w pi$mie L GM-P6-... w pi$mie
S-6-... Braille’a lup | dostosowana] uczen niewidomy GMM6.... Braille’a

1 *kkk
czarnodruk**** G*-P6- i czarnodruk

G**-R6-...

dostosowana

GH-H5-...
GH-P5-...

uczen GM-P5-...

S-5-... Arial 24 pkt | dostosowana stabowidz acy GM-M5-...

Arial 24 pkt | dostosowana

G**-P5-...
G**-R5-...

GH-H4-...
GH-P4-...

uczen GM-P4-...

S-4-... Arial 16 pkt | dostosowana stabowidz acy GM-Md-..

Arial 16 pkt | dostosowana

G**-P4-...
G**-R4-...
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GH-H***1 dostosowana
GH-P***1 w jQZka
standardowa uczen bez NP mniejszosci
Sree ] Arial 12 pkt \,\,.J-Q'Zykl,J . dysfur(;kclll /kupze n Times New narodowe;j
mniejszosci z ayslexs] g GM-M**+1 Roman 12 (w przypadku
narodowe;j rozwojow a G e jez. obcych
tylko polecenia
Gr*-R***] do zadan)
GH-H***8 dostosowana
GH-P***g w jezyku
dostosowana uczen GM.P8 mniejszosci
S***-8 Arial 12 pkt mvl\wlifglc()gci z upo sledzeniem g?riir’:lilv narodowe
4 “ | w stopniu lekkim GM-M***8 (w przypadku
narodowej jez. obcych
G**_P***S .
tylko polecenia
G**_R***g do zadan)
GH-H**7 dostosowana
GH-P***7 w ]QZka
dostosowana mniejszosci
g7 Arial 12 okt wjezyku | uczef niestysz acy GM-p**7 Times New narodowej
p mniejszosci | stabostysz acy GM-M***7 Roman 12 (w przypadku
narodowej jez. obcych
G**_P***7 .
tylko polecenia
G**-R***7 do zadan)
o GH-H***4/5/6 o dostosowana
odpowiednio: s GH-P**4/5/6 odpowiednio: W.jgzyklrj .
- Afi ostosowana A - Ari mniejszosci
» 4: Ar!al 16 pkt W jezyku nievl\J/(i:dZ:;y/ GM-P*+4/5/6 4: Ar!al 16 pkt narodowe;
S***-4/15/6 | 5: Arial 24 pkt | mnieiszosci - 5: Arial 24 pkt
J ; stabowidz acy GM-M*4/5/6 (w przypadku
6: druk w pi¢- | nharodowej . 6: druk w pismie | jez. obcych
mie Braille'a Braille’a tylko polecenia
G**-R***4/5/6 do zadan)

*Wyjasnienie oznacae
S: sprawdzian
GH-H: egzamin gimnazjalny €%¢ humanistyczna, zadania z zakresu historii i wienlzpoteczastwie;
GH-P: egzamin gimnazjalny e%¢ humanistyczna, zadania z zakresyka polskiego;

GM-P:

przyrodniczych;
GM-M: egzamin gimnazjalny ez matematyczno-przyrodnicza, zadania z zakresu nayim

G**—P: egzamin gimnazjalny ez¢ z jezyka obcego nowiytnego, zadania na poziomie podstawowym;
G**—R: egzamin gimnazjalny €x¢ z jgzyka obcego nowiytnego, zadania na poziomie rozszerzonym;

egzamin gimnazjalny €%

matematyczno-przyrodnicza,

zadania z zakresu priodédw

** A —j. angielskiF — j. francuskiE — j. hiszpaski, N — j. niemieckiR — j. rosyjski,W — j. wioski
*** B — jezyk biatoruski,L — jezyk litewski,U — jezyk ukraihski
****% dla nauczyciela wspomagaggo ucznia w czytaniu i/lub pisaniu
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2.9. Usungcie ucznia z list zdag

Zmiany na listach uczniow nale niezwtocznie wprowadzido systemu OBIEG.

* Usuwanie do 15 stycznia 2013
Do 15 stycznia 2013 roku mina usum¢ ucznia z listy wEdycji danych uczniowsystemu OBIEG
* Nalezy wybrat Edycja danych uczniow-> Oddzialy - Lista_ucznidw. Nastpnie na licie uczniow

w danym oddziale zaznagzkwadracik w kolumnieJsun z nazwiskiem wybranego ucznia/uczniow.
Zmiany zatwierdz przyciskiemZmien.

Lista uczniow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina
Oddziak: &

'&: Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszuliwarla danych)
&’ Diodaj nowegao ucznia w tyrm oddziale (Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)
Lista oddziatdw

N | Nazwskolmiona | ktualizacia | peseL | Usud |
Wniosek o korakts
Wniosek o korakta 0
inissek o korekte O

{(orici )

* Zmiare nalezy potwierdzé ponownie przyciskienTAK lub zrezygnowa przezNIE. W przypadku
uzycia przyciskuTAK ucze zostaje usurty.

* Usuwanie po 15 stycznia 2013

Po 15 stycznia 2013 rokunazliwosé usuwania ucznia z oddziatu zostaje zablokowandyfderminie nalgy
wypelnic w systemie OBIEGVniosek o usungcie ucznia/absolwenta z systemu

:|\ Korzystanie z wniosku jest zasadne tylko w sytuacfjdy uczea:
- nie ukaiczyt szkoty,

- zostat skrélony z listy uczniow i nie kontynuuje nauki na teiewojewodztwa matopolskiego,
podkarpackiego lub lubelskie(

Jezeli uczeh bedzie kontynuowat naukw innej szkole na terenie OKE Krakow, dyrektoragk
docelowej sktada\lVniosek o przeniesienie ucznia z innej sZkélgy ztozenie wniosku byto

mozliwe, uczédh musi by zgtoszony w systemie OBIEG (nie byt wykreslony przez
poprzedni szkok).

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZtO ZYC WNIOSEK — STR. 8

@ PROCEDURA PRZENIESIENIA UCZNIA Z INNEJ SZKOLY - STR . 24
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Jeali mamy pewné¢ co do widciwego wycia\Wniosku o usunicie ucznia/absolwenta z systemu
*  Wybieramy odnénik Wnioski w dziale Edycja _danych ucznidéw nasgpnie Wniosek 0 _usungcie
ucznia/absolwenta z systemNalezy zapozné sig z zamieszczaptam instrukcy.

Po kliknigciu w menu Ztozenie wniosku naley wybrat w gtownym oknie odpowiedai Sesg
egzaminacyjm orazSprawdzian/Egzamin gimnazjalnyi zatwierdz¢ przyciskiemWybierz.

Na Liscie _ucznidw zaznaczamyykreslenie danych uczniéw, podajemy powdd i potwierdzamy

przyciskiemDalej.
Lista ucznidéw
Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina
Egzamin: Egzamin gimnazjalny
Oddziat A
1

Maria 1 Ezostal skreslony z listy ucznidw 2( '
O

zostat skreglony z listy ucznidw

2 Mateusz nie ukaofczyt szlkoby

3 Ewelina F |zostal skreslony z listy ucznidw [1]
E&D
» Po sprawdzeniu wpisanych danych zatwierdzamsertie wniosku przyciskierdalej.

* W oknie Wniosek ztazony nalery skorzystd z odndnika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
opiecztowany i podpisany przez dyrektora szkoty dokumealery wystat do OKE w Krakowie.

2.10. Uczniowie przebywajcy w sanatorium, szkole przyszpitalnej, zaktadzie

W przypadku powazniejszych powikta zdrowotnych ucznia oraz potwierdzonej informacjidibzszym
leczeniu kolidujcym z terminem zdawania sprawdzianu/egzaminu onazikajacej z tego konieczrici
przystpienia do sprawdzianu/egzaminu w innym miejscueayab tym fakcie poinformowaOKE.

Niezaleznie od tego, czy sytuacj zgtasza szkota macierzysta ucznia czy szkola ppitgna,
przysanatoryjna, przy zakladzie poprawczym, pisiowipno zawiera

— dokladne dane ucznia (imiona, nazwisko, PESElLg idaiejsce urodzenia),
— dane placowki, w ktorej ucaeprzystpi do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego.

Odbioér dokumentéw z wynikami egzamindéw odbywawgiszkole macierzystej.
Bardzo wazne informacije

s

Zamowienie materiatOw egzaminacyjnych

Szkoly przyszpitalne, przysanatoryjne oraz przyamddie poprawczym zgtasazagapotrzebowanid
na arkusze, podgj liczke sal, ptyt CD oraz bezpiecznych kopert.

Przybycie ucznia do szkoty w dniu egzaminu

E\)

W przypadku niekompletnej listy uczniéw na kilkadgen przed egzaminem najeniezwtocznie

zawiadomé OKE telefonicznie. Administrator wéwczas wykonapodiednie kroki, aby ucze
znalazt st na lécie obecnéci w szkole docelowe;.

Wydtu zony pobyt ucznia w danej placowce

E\)

Szkota przyszpitalna, przysanatoryjna, przy zakéadaoprawczym staje eidla ucznia szket
macierzyst wytacznie w przypadku, gdy jest tam zgloszony do spréamtdi/egzaminu
w podstawowym terminie. Szkota taka jest zobaama do prowadzenia petnej dokumentacji uczni
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2.11. Aktualizacja dan

* Sprawdzian

Od dnia otwarcia zaktadki ,Edycja Danych Uczniowd dnia rozpocgia sprawdzianu istnieje mdvosé
korekty lub aktualizacji wszystkictlanych osobowych poprzez ich edysj systemie OBIEG.

* Gimnazjum
Od dnia otwarcia zaktadki ,Edycja Danych Uczniowd dinia rozpoczia egzaminéw gimnazjalnych,
istnieje maliwos¢ aktualizacji/korekty nasgpujacych danych osobowychimie, drugie imie, miejsce
urodzenia. W tym okresie, dyrektor szkoty me dokonywa zmian bez informowania OKE.

W przypadku koniecznaci korekty numeru PESEL/daty urodzenia/nazwiska nadzy:

1. Przef¢ do zaktadkiWnioski = Wniosek o aktualizacg danych osobowych ucznia

2. Zapozné sie z instrukch oraz wykona prawidtowo procedu
3. Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez OfEiosku w wersji papierowe;j.

Wyszukiwarka pobierze dane z bazy tylko w przypadidy wprowadzony numer PESEL or3

nazwisko § zgodne z wczmiejszym zgtoszeniem tych danych na poziomie szgotystawowe;.

Po zakaiczeniu sprawdzianu/egzaminu maiwosé¢ korekty w edycji danych zostanie zablokowana.
Dokonywanie zmian mdaliwe bedzie jedynie poprzez wniosek aktualizacji danych.

Skitadanie wniosku o aktualizacg danych ucznia
1. Przep¢ do zaktadkiEdycja danych uczniow-> Oddziaty.

2. W zaleznosci od tego, w ktérym oddziale znajduje sicze,
nalezy klikna¢ zakladk Lista ucznidw.

3. Wybrat odnanik wniosek o korekie danych osobowychprzy
uczniu, ktérego wniosek dotyczy. A e e G e v R b

4. Zapozné si¢ z instrukcy oraz wykona prawidtowo procedugr

Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez OWBiosku
W wersji papierowe;j.

Uwagiz

<<Unwagi=>

idezam, z¢ podane informacje sa zgodne 7 rzeczywistoscia,

UWAGA: Jeeli dokumentacja ze szkoty podstawowej wskazuje M
btedrna forme nazwiska lub numer PESEL, najewpisa w formularzu
wyszukiwarki dane za&wiadczenia o wynikach wydanego przez OKE

w Krakowie.

Przypominamy Pestwu o konieczn@i przestania do OKE wraz z wnioskiem kseroko

dokumentu, ktory potwierdzi zgodftodanych.

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZtO ZYC WNIOSEK — STR. 8
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2.12. Przeniesienie ucznia z innej szkoty

Procedura przeniesienia ucznia z innej szkotly paslotwartej edycji danych (do 15.01.2013) dzigjédez
ingerencji Okggowej Komisji Egzaminacyjnej. Wystarczy uadrucznia w szkole macierzystej z oddziatu,
aby szkota docelowa mogta go zgtosi ustawowym terminie.

Gdy maliwo$¢ dodawania/usuwania uczniéw zostanie zablokowagtjasg nalezy rozwiazaé przy

pomocywniosku o przeniesienie ucznia z innej szkoly

Aby zlozy¢ wniosek o przeniesienie ucznia z innej szkotyenal
1. W bloku DANE O UCZNIACH przeg¢ do zaktadkiWnioski - Wniosek o przeniesienie ucznia

Z innej szkoty.

Strong wnioskujaca przeniesienie ucznia jest zawsze szkota docelowajie szkota macierzysta.

2. Zapozné si¢ zinstrukcj a oraz wykond prawidtowo proceduy

Uczen zostanie przeniesiony po otrzymaniu przez Qiiosku w wersji papierowe;.

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

Numer wniosku PRAEN/G9

Uzytkownik (e

Nazwa S#kola Podstawowassmmmes
Adres == =

Telefon - =

Sesja egzaminacyjna

Imig i nazwisko ucznia
PESEL

Docelowy oddzial
Docelowy numer dziennika
Egzaminy

Nasz znak
Data i godzina zlokenia

Whiosek o przeniesienie ucznia do szkoly

Sesja egzaminacyjna 2011/12

A

1

sprawdzian

Szkola macierzysta
Szkola Podstawowa

21/09/2011 08:52:40

Przedmiot

Pisemny

Poziom

Typ wym.

Jezyk zdaw.

Stan

Obowiazk.

Sprawdzian

TAK

nie dotyczy

Al

polski

TAK

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZtO ZYC WNIOSEK — STR. 8
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2.13. Dokumentacja egzaminacyjna

Wydruk odpowiedniej dokumentacji egzaminacyjnegmmuzyska poprzez:

1. Klikniecie w dzialeDANE O UCZNIACH -> Wydruki - Wyboér sesji_egzaminacyjnej =
Termin egzaminu.

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

Lista wydrukow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egZaminacyjna
Termin: 1

egzamin gimnazjalny

I Potwierdzenie zgodnosci zgtoszonych danych ze stanernfak‘tycznyrmj

| Lista obecnosci w sali |

I Protokdt sprawdzania I

* Potwierdzenie zgodnéci zgtoszonych danych ze stanem faktycznym

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

e Lista obecndci w sali

Opcja ta pozwala drukowayotowe listy obecri@i na sprawdzianie/egzaminie.

* Protokét sprawdzania

Protokét drukowany naddzielnych stronachdla kadego typu arkusza, (symbol arkusza jest rownie
umieszczony na wydruku).

"
ik
[ SEGenT
101310812 101 42 o 1013148 33 B el ek kbl et ke Protokil sprandzasia
Sprawdi
st abceamici
- Sakela Padstawonwa w Husymnem
Sprawdrian e
Numer saliz |
‘ T Fadpl czbonka 2espoli
Lp|  Narbkatimic PESEL  [Kod| Typwymagad | nadrarujgcego porwicrdzajicy
‘ oddanls zestawin
T v
Nazwisko i imiona Krzysztof Antoni PESEL Miegjsceur  Nowy Sacz
Data ur 26/03/1998  Pleé mezezyrna  Typ wymagan  standardowy Dyslektyk  NIE
Kod AD4
‘ Jezyk zdawania | Sala I Stan |
Sprawdzian ‘ polski | 1 I |
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* Protokét zbiorczy
Po ska@iczonym egzaminie natg ztozy¢ protokét zbiorczy, ktéry znajduje esiw dziale EGZAMINY —

Protokét zbiorczy W tym celu nalgy zapozna sie z instrukcj umieszczon w tej zaktadce i pogpowat
krok po kroku wedtug informacji na ekranie.

EGZAMINY

= Diagnoza na wejsciu

m—)p> {protokét zbiorczy

2.14. Materiat

Ta czs$¢ serwisu umdiwia publikacg materiatdw przeznaczonych tylko dlaytkownikéw systemu
OBIEG (biuletyny i prezentacje, organizacja egzamwin prace badawcze, wyniki egzaminéw).
W Materiatach zamieszczone:da takze wszelkie informacje dotyaeze raportu z analizy plikiHermes
(wskazanie kidoéw w pliku).

Materialy

Mazwa

Archiwum

drganizacja egqzamindw
Fublikacie

Sprawnzdania

(]
(]
(]
(]
]

2.15. Zamowione arkusze

Wyniki egzamindw

Ta opcja systemu unaliwia poréwnanie liczby arkuszy zamowionych przeKE)z liczba wynikajaca
z danych wprowadzonych przez dyrektora szkoty.

Dane w tej zaktadce pojaavsie dopiero po zteeniu przez OKE zaméwienia arkuszy w Centralnej kgpimi
Egzaminacyjnej.

Kazdorazowo po zakaczonej pracy prosimy wytkownikow o wylogowanie s¢

z systemu w celu zachowania procedury bezpieartwa.
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2.16. Najcesciej zadawane pytania i problemy z logowaniem

Czy forma wpisywanych danych ucznia ma znaczenie?

Tak. Imk, nazwisko, miejsce urodzenia itp., nie radgyc wpisywane drukowanymi literamPoprawna
forma to: ,Jan”, ,Kowalski”, ,Krakéw”.

Czemu sty pole ,Nr dokumentu™?

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

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

W pierwszej kolejnéci prosz sprawdzé dokumenty ze szkoly #zego szczebla w celu ustalenia
poprawndci danych osobowych. W przypadku roztmiesci nalezy posheyé sie wnioskiem aktualizacii
danych uczniow:

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

Aby procedura aktualizacji danych przebiegta préovidd, naley zapozné si¢ z instrukcy skfadania
ww. wniosku, ktéra znajdujeesiv tym samym dziale.

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

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

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

W przypadku informacji o kinym 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” (linkdpzknami logowania). Unitiwi ona Pastwu uzyskanie
hastajednorazowego Hasto przesylane jest automatycznie.

Instrukcja do opcjZapomniatem hasta:

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

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

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

Po prawidtowo przeprowadzonej procedurze otrzyrRahstwo komunikat:
.Na wskazany adres e-mail zostata 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. Wci¢razmiany hasta natg pamktaé
0 wymaganiach, ktére musi ono spe#i® poprawnym wykonaniu pouwgzych zmian zostan
Paistwo poinformowani odpowiednim komunikatem.
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3.1. Info cje i druki

Niezbedne formularze i druki z podziatem na typy egzamirziajduj Sie na stronie
www.oke.krakow.pl > Sprawdzian w klasie VI / Egzamin gimnazjalny.

Strona glowna

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

w Krakowie

Umowy Pomoc Kontakt

zaawansowane szukanis

Portal telewizyiny

Egzaminatorzy - moodle
Egzaminy - moodle

w klasie ¥I

mnazjalmn

" Egzamin maturalny
Egzamin zawodowy
Egzamin potwierdzajacy
kwalifikacje w zawodzie
Egzaminy eksternistyczne

Wyniki egzaminow
Publikacje o egzaminach

System OBIEG
System SMOK

Dostosowanie egzamindw do
potrzeb ucznia

DObserwacja egzamindw
zewnetrznych

Szkolenia kandydatow na
egzaminatordw

Wymiana dokumentow i
wystawianie duplikatow

Zgloszenie/usuniecie szkoly

Zamowienia publiczne

Subskrypcja

Witaj na stronach Okregowe] Kornisii Egzaminacying w kKrakowie
wtorek, 18-09-2012 godz. 12:26

Informacja o wynikach egzaminu maturalnego w maju, w czerwcu, w sierpniu 2012 r. T
(czwartek, 13-09-2012 godz. 15:18  Odshon: 425)

Szanowni Pafistwo,
prezentujerny informacie o wynikach egzaminu maturalnego z 2012 ¢, na terenie OKE Krakdw oraz w poszczegadlnch
wijewddztwach:

ILbelskirn
rnatopolskirn
podkarpackinm.

== Wiece] informacii o wynikach egzarmindw

2gloszenie rozpoczecia ksztalcenia zawodowego w 2012 roku (poniedzisiek, 10-09-2012 godz, 13:41  Odshn 558 SR

Prosirmy dyrektordw szkét zawodowych o podanie, w terminie do 30 wrzesnia 2012 r. informacii dotyczacej zawoddw, w ktdrych
szkota rozpoczeta ksztatcenie w biegacymn roku, Podczas zofaszania zawodu nale?y podad liczbe uczhidwe (shuchaczy) oraz
przewidywane terminy zakoriczenia ksztafcenia we wszystkich kwalifikacjach wyodrebnionych w tych zawodach. Dane potrzebne s3
do zaplanowania nowych egzamindw potwierdzajacych kwalifilkacie w zawodzie,

Zotoszenia nalezy dokonad w serwisie SMOK (Systern Monitorowania Obstugi Kwalifikacii).

2gtaszanie kwalifikacyinych kursdw zawodowych (poniedziatek, 10-09-2012 godz. 13:38  Odshon: 401) =&

Informujerny, #e zostat uruchomiony serwis SMOK  (Systern Monitorowania Obstugi kKwalifikacii), w ktorym mozna  zgtaszac
rozpoczecie ksztatcenia na kwalifikacyinym kursie zawodoweym,

Komunikat w sprawie odbioru swiadectw maturalnych terminu poprawkowego SR
(poniedziatek, 10-09-2012 godz. 13:26 Odshon: 2,836)

W systemie OBIEG dla dyrektordw szkdt zostat zamieszczony komunikat wosprawie odbioru wynikdw | Swiadectw dojrzabosci, Prosimy
dyrektordw 0 zapoznanie sie z komunikatem.

Deklaracje do egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2012/2013 (utorek, 04-09-2012 gode. 10:33  Sdshon: 3721) 10 %

Deklaracia (1a) absolwenta przystepujacego do egzaminu maturalnego w 2013 v, po raz pierwszy (w tym absolwenta, ktdry
przystapt do egzaminu maturalnego po raz pierwszy wlatach 2005—2007 | nie uzyskat swiadectwa dojrzatodci)

Dieklaracia (1b) absolwenta, ktdry preystapt po raz pierwszy do egzaminu maturalnego wlatach 2010-2012

Deklaracia (1c) absolwenta, ktory przystaplt do egzaminu maturalnego po raz pierwszy w latach 20028—2009 i nie uzyskat
swiadectwa dojrzatodcl, oraz absolwenta, ktdry przystapt do egzaminu maturalnego po raz pierwszy wlatach 2005-2009,
uzyskat Swiadectwo dojrzatodci | choe podwyZszye wyniki egzamindw lub zdad egzaminy z preedmictdw dodatkowych

Komunikat Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (czwartek, 30-08-2012 godz. 10:53  Odshon; 6951 T

Centralna Komisia Egzaminacyjna oglasza przetarg dla kandydatow na czlonkow zespoldw przedmiotowych z biologii,
chemii, fizyki, geografii, historii i wiedzy o spoleczenstwie d rojektu Pilotaz nowych egzamindw maturalnych™

Organizacja sprawdzianu

Kalendarium dyrektora szkoly - sesja 201272013 NOWE!

Procedury organizowania i przeprowadzania sprawdgzianu w szostej klasie szkoly podstawowej obowiazujace w
roku szkolnym 2012/2013 NOWE!

Ohstuga Internetowa Egzamindw - Biuletyn OBIEG 20112012

Kiedy nalezy zaznaczyd dysleksie ucznia w programie Hermes lub w systemis OBIEG

Lista POP
Informacie i druki:

Formularz zgtoszenia | usuniecia szkohy

Murner PESEL dla cudzoziermcow

Wiyrniana zaswiadczer, swiadectw i dyplomcw
Wiiosek o wydanie duplikatu

Wriosek o wilad do pracy

Zatarzniki do procedur w formacie .doc
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3.2. Zgtaszanie do OKE nowej szkoty lub likwidgcszkoty

W przypadku zgtaszania nowej szkoty lub likwidazkoty naley wypetni formularz,Zgtoszenie/usungcie
szkoty”, ktéry znajdug sie na stronie OKE w dolnej czsci lewego menu.

Wymiana dokumentdw i
wystawianie duplikkatow

@zenieg"usunigcie @

Zamowienia publiczne

W formularzu musg znale¢ sie dane:

Dyrektor szkoty, w ktorej po raz pierwszy mach
przeprowadzony sprawdzian/egzamin gimnazjal
jest obowazany nie péniej niz do dnial wrzesnia

roku szkolnego, w ktérym ma byprzeprowadzon
sprawdzian/egzamin, zgtésszkot do Okrgowej
Komisji Egzaminacyjne;j.

- Zespotu Szkét, j@di nowa szkota do niego nade (jesli nowa szkota nie naky do Zespotu Szkot, to
pola przeznaczone na wypetnienie danych o zespstawiamy puste),
- poszczegolnych szkét (szkota 1, szkota 2... itd.),

- organu samoggdowego(JST),
- organu prowadregq
— organu nadzorggego

« Jezeli_dana placowka jest szkat niepubliczna o uprawnieniach szkoly publicznej, oprécz

Formularza zgloszenia nowej szkoty naley przystaé do OKE zaswiadczenie o wpisie do ewidencii,

w ktdrym znajduj a sie dane organu prowadaceqo.

+ Kazda placowka powinna posiadaddzielny nr REGON, o ktérego aktualizagjrosimy w przypadku
zmian, natomiast w przypadku kilku szkét maleych do danego Zespotu Szkét ima powtarza

numer NIP Zespotu Szkét.

«  Wypelniony i opiecztowany formularz naley przesta do OKE.

Formularz zgloszenia do OKE Krakéw nowej szkoty]

ORGAN SAMORZADOWY
pownlanie organy | 0 brakzmian

P raz cEw (o0 AR

ol e e O 3
ZESPOL
O zotaszenie szkoty (nowa szkotka) O likwidacja szkoty | [T brak zmian| alnia Pt ‘B’“
Kodszhoty: [ T T [ [ [ ][ [ ] T ] ] wwesctmerieiienio sgrsee S S —
\\\\\ e e
- \ \
‘ " ] = =
S - i \
Weime T T e
ORGAN PROWADZACY
e [ powofanie organu | 1 brakzmian
uuuuuuuu T er RET T i Tz (2 S B0 >
) Sin, 555 mavin, 7% 22
O TAK
e T TR ‘m.\ e L P ‘m
e |K., I 3
skKoLA1 X [wm e e
[ zgtoszenie szkoty (nowa szkoks) | L likwidacja szkoty | L1 brak zmian| ‘ ‘
Kodszkaly: [T T T T T [-[ ] [ T [ ] eecommarictiionoscrocsed  [“™

mmmmmmm

[ szkota niepubliczna | Lat nauki w szkole

[CrETE= |n: ot T

[T ‘ [ o

OSWIADCZENIE DYREKTORA
Oéwiadezam, 2e pudane inormacje 53 1gudne 7 rzeczywistadeig.

ORGAN NADZORUJACY
O powntanie organu_| 0 brakzmian

O Tk

*Z fomulaza Komystamy ey podajemy dane:
" nown poustaej skly b zespotu

Tram o
w

iesacafiin [ wmissoie od 20tys. o 100 tys missziafcin [ w misdie pow. 10

O KIE

UWAGA

T

n..n.‘-n:E‘ e

W sytuacji zatozenia lub likwitacji szkoty niepublicznej prosimy o dotaczenie

| doformularzazaswiadczenia o wpisie do ewidencji prowadzonej przez

T AR

odpowiednia_jednosthe samorzadu terytorialnego lub ministra albo odpowiednio

deﬂz'i [ mkméleniu Z ewidencii.
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