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1. Kalendarz d

Opracowano ha podstawie:

ponadgimnazjalnej — esja 2012/2013

1. Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwit@007 r. w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy zongarzeprowadzania sprawdziandéw i egzaminéw w szkota
publicznych. (Dz. U. nr 83, poz. 562 zzmd zmianami).

2. Procedur organizowania i przeprowadzania egzamitunalnego w roku szkolnym 2012/2013.

3. Komunikatu Dyrektora CKE z dnia 31 sierpnia 2012w. sprawie sposobu dostosowania warunkéw i form
przeprowadzania w roku szkolnym 2012/2013 egzamiaturalnego do potrzeb absolwentéw ze specjalngtrighami
edukacyjnymi,
w tym niepetnosprawnych, niedostosowanych spoteamaiz zagrmnych niedostosowaniem spotecznym.

Podstawa

Termin Zadanie prawna Komentarz
do 10. 09 Zapoznanie uczniéw z listematoéw do oxci
201'2 " | ustnej egzaminu zgyka polskiego igzykéw Procedury — G&¢ Il. A. pkt. 75.
mniejsza@ci narodowych,dzyka regionalnego.
Obowiazuje uczniow kaczacych szkag
Zebranie od uczniéwstgpnych deklaraciji w kwietniu 2013 roku. Absolwenci z lat
do 30. 09. | przyshpienia do egzaminu maturalnego. 8§63 poprzed_nich magnie sklada deklaraciji
2012 Potwierdzenie odbioru deklaracji, spaizenie ust. 2 | wskpnej.
ich kopii i przekazanie ich zdgjym. Procedury — G&¢ I. C.
Procedury — G&¢ II. A pkt 12.
Powierzenie wskazanym nauczycielom Procedury — G&¢ Il. A pkt.6 i pkt 71
do kaica opracowania jednej listy tematéw doeéa § 65 oraz
grudnia ustnej egzaminu maturalnegogzyka polskiego | ust. 1 p. 3| Czsc¢ I. B. (termin zt@enia propozycji
2012 (jezyka mniejszéci narodowej) na rok szkolny § 69 tematu przez ucznia klasy Il mija 31
2013/2014. stycznia).
Ostateczny termin przsgia od
31 grudnia | Uczniow/absolwentow dokumentow ) Procedury — G&¢ |. A pkt.3 i pkt.10 oraz
2012 uprawniajcych do dostosowania warunkow Credé 1. okt. 12
i form egzaminu i przekazanie ich radzie Zsc i prL Le.
pedagogicznej.
do 31 Zgtoszenie do OKE braku miiwosci )
udnia | POWotania zespotu przedmiotowego do § 66 Procedury — Gg¢ II. pkt. 28.
92012 przeprowadzenia egzaminu ustnego z danego  ust. 1 Whioski z sytemu OBIEG.
jezyka.
do 31 Zebranie deklaracji od absolwentéw
grudnia Ublegaﬁ‘cy?h st o Sklerowe}me ) 8§ 66 Procedury — G&¢ IV. Czes¢ A pkt. 2b.
2012 na egzaml_n/egzgm!ny do innej QKE wraz ust. 1
z uzasadnionymi wioskami o skierowanie.
Pisemne zgtoszenie do OKE konieci@io .
opracowania materialbw egzaminacyjnych na Ko.mu.nlkat .dyrektora CKE — Tabela 1.
do 31 phytach CD dla uczniéw/absolwentow - niewidomi - pkt. [11.2
grudnia niewidomych i stabo widgych oraz - stabowidacy - pkt. IV.2
2013 dostosowanych ptyt CD z4ykow obcych dla - niepetnosprawni ruchowo - pkt. V.2.
uczniow/absolwentéw z niepetnospraécio
ruchowg konczyn gérnych.
do 15 Przekazanie do OKE kopii deklaracji,
stycznia wnioskow at_)solwen_tow ' wmosk_u Z systemu Procedury — G&¢ IV. Czgé¢ A pkt. 2c.
5013 OBIEG o skierowanie na egzamin/egzaminy do
innej OKE.
Zebranie od uczniow i absolwentow . , . .
ostatecznych deklaracji przyptenia do JSI.' uczen, absolvyg nt nie yvprqwa_dzﬂ
do 07. 02. eqzaminu maturalnedo 863 zmian w deklaracji wgpnej staje giona
2013 9 9o0. ust. 213 | deklaracy ostateczaz dniem 08.02.2013

Potwierdzenie odbioru deklaracji, spaizenie

ich kopii i przekazanie zdagym.

Procedury — G&¢ II. A pkt. 12.




Podstawa

Termin Zadanie Komentarz
prawna
Weryfikacja danych o zdgych przekazywanych Potwierdzenia prawidiowgi danych
do 11. 02. | do bazy OKE. Zebranie podpis6w zglajch na §63 powinny by przechowywane
2013 wydrukach z systemu OBIEG. W razie ust. 8 w dokumentac;ji szkoty.
konieczndci dokonanie korekty danych. Procedury — Gg¢ I1. A. pkt. 19.
Po tym terminie nie mazna zmienia
. . zamoOwienia na arkusze egzaminacyjne,
do 15. 02. Okstatecznyte_rmllnkpt)rzy_s’ranle_l d? OKE . 8§63 czyli nie mana dodawé, zmienig
2013 fsdoryg(;]W;neJ ele _ronlczrt1ej Iln ormacil ust. 8 i usuwd przedmiotow oraz zmienia
i danych do egzaminu maturalnego. poziomu egzaminu.
Procedury — G&¢ II. A. pkt 16.
W razie braku arkuszy z rezerwy, pisemne
zgtoszenie do OKE zapotrzebowania na
do 15 poszczegoblne rodzaje zestawdw zada
lutego (tj. symbol zestawu — liczba zestawéow) Procedury — G&¢ Il. Czes¢ A pkt. 18.
2013 przeznaczonych dla nauczycieli
wspomagajcych (nie dotyczy zestawdw
zada dla uczniéw niewidomych).
do 15 Pisemne zgtoszenie do OKE koniecgtio
lutego opracowania dostosowany.c,h materiaiow . Komunikat dyrektora CKE — pkt. 13.
2013 egzaminacyjnych dla uczniéw/absolwentow
Z uwagi na niepetnosprawém sprzzone.
Dotyczy zamawiania arkuszy
egzaminacyjnych.
16. 02 o ) . Po tym terminie nie maa zmienié
2013 Zamknicie Edycji danych uczniow. liczby sal, w ktorych przeprowadzany
bedzie egzamin pisemny zgyka obcego
w czesci, w ktorej odtwarzaneasagrania
z piyt CD.
Zawarcie pisemnych porozunie §68
do 07.03. | z dyrektorami szkot/placowek w sprawie ust. 10 o
2013 powotania nauczycieli z tych szkét/placowek  § 81 Procedury, Ci¢ Il A. pkt 21.
do zespotu egzaminacyjnego. ust. 5
b ani dni Zalacznik 2 — Procedury.
do 07.03, | WO zaspcy przewo nicaceno §64 | Czsc Il A pkt 20 i pkt.21
2013 zespotu egzaminacyjnego i zespotu Ust. 2 Powolani taie w dok tacii
egzaminacyjnego. . owotanie pozostaje w dokumentaciji
szkoly.
Powotanie — Zajcznik 3 Procedury.
Oswiadczenie — zatznik 16 —
Powotanie zespotdéw przedmiotowych do § 65 Procedury.
do 07. 03. | przeprowadzenia g&ci ustnej egzaminu ust. 1 p. | Czes¢ Il. A. pkt.26
2013 zgodnie z zasadami opisanymi w § 68 1 Powotania, éwiadczenia i kopie
i zebranie éwiadcze od cztonkow zespotow.|  g@8 za&wiadczer 0 wpisie do ewidencji
egzaminatoréw pozostay dokumentacji
szkoly.
Harmonogram naiy niezwtocznie
565 przyst& do OKE za pérednictwem
do 07. 03. | Opracowanie i ogtoszenie szkolnego 1 systemu OBIEG. oraz do dyrektoréw
2013 harmonogramu eZci ustnej egzaminu. ust. 1p. | szkét, z ktérych pochodauczniowie
2 skierowani na egzamin
Procedury — G&¢ II. A. pkt. 30, 31.
Przekazanie zdgiym treci komunikatu
do 07. 03. | dyrektora CKE dotycego materiatdw §95 Komunikat publikowany jest na stronach
2013 i przyboréw pomocniczych, z jakich mpg www.cke.edu.pl.

korzysta w czasie czci pisemnej egzaminu.

4



Podstawa

Termin Zadanie Komentarz
prawna
) i ) ] Powotanie — Zajcznik 4 — Procedury.
PO",VO_*aT“e zespo%ow ”‘?‘dZOWCh. przebieg § 65 Oswiadczenie — zakznik 16 — Procedury.
do 07. 04. | czgsci pisemnej egzaminu zgodnie z zasadajrr‘l'Jst 1. 4| Cpeic Il A. pki. 32-34
2013 opisanymi w § 81 i zebranigwiadcze od P Z5¢ 1l A PKL Se-o4. .
cztonkdw zespotow. §81 Powotania i éwiadczenia pozosta
w dokumentacji szkoty.
o . . . Ztozenie bibliografii w terminie jest
do Przyjecie od zdajcych wykazu bibliografii §73 warunkiem przysipienia do czsci ustnej
9 kwietnia | WYKorzystanej do opracowania wybranego | 5 | egzaminu maturalnego z danegeyka.
tematu z ¢zyka polskiego,gzyka mniejszéci Procedury — G&¢ I. F. pkt 2
2013 narodowej, ¢zyka regionalnego. ust. 6 y cl.r.pxte
Czes¢ 1. A. pkt. 35, 36.
Przyjecie od zespotu nauczycietizyka Dyrektor OKE mae do 10 czerwca 2013
do 10. 04. | polskiego, ¢zyka mniejszéci narodowe;j listy §69 wystapi¢ o przedstawienie list tematow
2013 tematéw do agci ustnej egzaminu na egzamin 8§70 do akceptacji (8§ 70 ust. 1).
maturalny w 2014 roku. Procedury — G&¢ II. A. pkt. 71-74.
. ) . . . 72 Zdajacy musa zn& zasady udziatu
Przekazanie zdggym informacji dotycacej 8 w egzaminie maturalnym oraz zasady
d02%3;.304. Erzdeblegq egzkammu, przes_zkole_me ﬁ _zEsad § 82 kodowania arkuszy i kart odpowiedzi.
odowania arkuszy egzaminacyjnych i kart ust.7 Czesé | F-N, Czsé 11, A. pkt 4.
odpowiedzi. § 83
Czesé Il
Absolwenci powinni znaterminarz
i obowiazki dotyczce uzyskania zgody na
Przekazanie zdagym informacji o zasadach przystpienie do egzaminu w terminie
do 23. 04. | postpowania w przypadku niezgtoszenia sa § 102 dodatkowym w przypadku nieobecicona
2013 egzamin z powodéw losowych lub egzaminie z przyczyn zdrowotnych
zdrowotnych. lub losowych.
Procedury — G&¢ 1. O.
Procedury — G&¢ II. A. pkt . 9 ,46, 62, 63.
. L - Termin ogtoszenia wynikow oraz
do 23. 04. r;rrzrgiﬁizgnigszzi?é m |nrf](i)krgnv\f;uizj(|)ggi'%/;:§cych § 106 przekazanigwiadectw dojrzatéci
2013 i 9 Wy i aneksoéw ustala Dyrektor CKE (28
swiadectw. : iy
czerwca i 13 wrzaia).
Procedury Cg¢ II. A. pkt. 25, 34, Cas¢
Il. B., Cz$¢ lll. — przebieg i ocenianie
Przeprowadzenie szkolenia przedmiotowych § 68 czesci ustnej egzaminu.
do 26. 04. | zespotdow egzaminacyjnych z zakresu ich § 72-8 78| Protokoty indywidualne — Procedury
2013 obowiazkéw i wypetniania dokumentaciji § 108 Czes¢ VII- Zalaczniki 5a, 5b, 5ag, 6a, 6b
egzaminacyjne;j. ust. | 6¢, 7.
Karty indywidualnej oceny — Procedury -
Zalkaczniki 5¢, 5d, 5cqg, 6d, 6e, 6f, 7a.
Protokoly przebiegu e%ci pisemnej
egzaminu w sali —orazwiadczenia
§82 zdajcych egzamin z informatyki —
§83 Procedury organizowania i przeprowadzan
do 26. 04. | Przeprowadzenie szkolenia zespotow §84 egzaminu maturalnego w roku szkolnym
0201'3 " | nadzorujcych z zakresu ich oboyakow § 96 2012/2013.
i wypetniania dokumentacji egzaminacyjne;. ust. 1 Procedury — G&¢ II. A. pkt. 25, 34. Cgi¢
II. C., Cz4¢ lll. — przebieg czici pisemnej
§108 .
Ust. 2 egzaminu.

Protokoty — Procedury — Zgaiznik 10.
Oswiadczenia — Zatzniki 13ai 13b.




Termin

Zadanie

Podstawa
prawna

Komentarz

do 30. 04.

2013

Odbiér w obecnéri innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego i zabezpieczenie zestawow
zada egzaminacyjnych do przeprowadzenia
czesci ustnej egzaminu zzykow obcych
nowazytnych.

8§65 ust. 2
8§71
ust. 1

Zestawy i kody kreskoweeda odbierane
w Punktach Odbioru Prac. Termin
zostanie podany na stronie internetowe;j
OKE w Krakowie.

Dyrektor szkoty mae w swoim
zastpstwie upowani¢ innego czlonka
zespotu egzaminacyjnego do odbioru
materiatdw egzaminacyjnych. Materiaty
odbieraj zawsze dwie osoby.

Procedury — G&¢ IlI. A. pkt 37,
upowanienie — Zagcznik 15.

do 30. 04.

2013

Przygotowanie sal egzaminacyjnych do
przeprowadzenia €&ci ustnej i czsci pisemnej
egzaminu.

§72
§83

Do sal egzaminacyjnych nie wolno
wnosk zadnych uradzea
telekomunikacyjnych oraz
elektronicznych ninikéw informaciji ani
z nich korzysté, a takke materiatow

i przyboréw niewymienionych

w komunikacie Dyrektora CKE. Dotyczy
to zaréwno zdagych, jak i cztonkéw
zespotu przedmiotowego i zespotu
nadzorugcego.

Procedury — G&¢ II. A. pkt. 39, 50.

do 07. 05.

2013

Odbiér od absolwentéw gaiadcze laureatow
i finalistow olimpiad oraz stwierdzenie

uprawniex do zwolnienia z egzaminu z danegqg
przedmiotu.

§ 60

Informacg, nalezy niezwtocznie zamigic¢
w Edycji danych uczniéw w systemie
OBIEG.

Potwierdzon za zgodn&t z oryginatlem
kopi¢ zaswiadczenia naley dolaczye do
protokotu zbiorczego g#ci pisemnej
egzaminu z danego przedmiotu.

Procedury — G&¢ | — E, Cz§¢ 11. A. pkt. 60.

od 07. 05.

2013

do 28. 05.

2013

Przeprowadzenie egzaminéw ustnych wedtug
szkolnego harmonogramu i nadzér nad ich
przeprowadzeniem.

§73-879

Po zakdczeniu egzaminéw z danego
jezyka naley wypetnic w systemie
OBIEG list indywidualnych wynikéw
egzaminu z danegezyka a 2 dni po
zakaczeniu czsci ustnej egzaminu ze
wszystkich ¢zykoéw naley przysta do
OKE Protokot zbiorczyezesci ustnej
egzaminu wraz z zggznikami.
Procedury — protokot zbiorczy Zakznik
8. Zahcznikami do protokotusslisty
indywidualnych wynikow wydrukowane
z OBIEG-u.

Procedury — G&¢ IlI. A. pkt. 38-48.

od 07. 05.

2013

do 28. 05.

2013

Odbiér w obecngxi innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego i zabezpieczenie przesytek
Z materiatami egzaminacyjnymi.

8§ 65
ust. 2

Dyrektor szkoty mae w swoim
zastpstwie upowani¢ innego cztonka
zespotu egzaminacyjnego do odbioru
materialéw egzaminacyjnych. Materiaty
odbieraj zawsze dwie osoby.

Procedury — G&¢ II. A. pkt 49,
upowanienie — Zagcznik 15.

od 07. 05.

2013

do 28. 05.

2013

Przeprowadzenie egzaminéw pisemnych
i nadz6r nad ich przebiegiem.

8 64
ust. |
§ 82-8 94a

Przewodniczcy Zespotu
Egzaminacyjnego odpowiada za
organizacg i przebieg egzaminu
maturalnego.

Procedury — G&¢ 1I. A pkt. 50-59




Podstawa

Termin Zadanie Komentarz
prawna
Po zakdczeniu egzaminéw z danego
przedmiotu w danym dniu naig
Od2%7' 05. . . . 896 wypenic Protokét zbiorczy(OBIEG)
13 Przekazanie arkuszy egzaminacyjnych ust. 2 i wraz z pracami egzaminacyjnymi
do 28. 05. | i dokumentacji egzaminacyjnej do OKE. § 108 i dokumentacj egzaminacyja przekaza
2013 ust. 3-4 | do OKE.
Procedury — G&¢ IlI. A. pkt. 59-60.
Udokumentowany wniosek absolwent
/rodzic sktada najpdniej w dniu,
i i w ktorym odbywa si egzamin
W przypadku szczegolnych przypadkéw z przedmiotu, do ktérego absolwent nie
2013 absolwentéw lub ich rodzicéw (prawnych § 102 lub zdrowotnych. Naley wypetnic
do 28. 05. opiekunéw) udokumentowaqych wnioskow ust. 1i2 | wniosek w systemie OBIEG,
2013 0 wyrazenie zgody na przygpienie do wydrukowa i niezwtocznie przyska
egzaminu maturalnego w dodatkowym terminje. wraz z zadcznikami do OKE.
Procedury — Zakznik 19, Czs¢ | — O,
Czes¢ II. A. pkt. 46, 62.
od . . . .
3.06.2013 Przeprowadzenie egci ustnej egzaminu § 102
maturalnego w terminie dodatkowym — Procedury — G&¢ II. A. pkt. 46, 63,70.
do 19. 06. ; ust. 6-7
czerwiec 2013.
2013
Jesli dyrektor OKE zleci poprawlisty
) ) ] . tematow nalgy wprowadzt poprawki
Przystanie do OKE listy tematow docsei i ponownie przystaliste do akceptacii.
do 10. 06. | ustnej egzaminu zzyka polskiego igzykow § 70 Jeili lista tematéw nie zostanie
2013 mniejszdci narodowych — na wniosek zaakceptowana, OKE przysyta whasn
dyrektora OKE liste tematow.
Procedury — G&¢ IlI. A. pkt. 72-75.
. S o Wydanieswiadectw i aneksow za
Ogloszenie wynikéw i wydani@viadectw ; . .
Zgof:? dojrzalcici i aneksow lub informaciji § 106 potwierdzeniem ,odb|oru. o
pkt. 66.
Przypomnienie absolwentom informacji § 103 . -
Zgof:? 0 uprawnieniach i zasadach zgtasz® sesji §104 g;ocedury - GEel-P, Casell. pkt,
poprawkowej oraz egzaminu w kolejnych latach. g§105 '
do 05. 07. Odbior plsemnychgvy|aQCzél absolwgntow § 103 Procedury — Gg&¢ Il A pkt. 67, zadcznik
0 ponownym przygpieniu do egzaminu
2013 . ust. 2 18.
w terminie poprawkowym.
do 09. 07. | Przekazanie do OKE informaciji dotyzz/ch § 103 (Z)%kl)ééenie natey wypetni w systemie
2013 zgloszé do sesji poprawkowe). ust. 3 '
Procedury — Gg¢ Il A pkt. 67.
do 09. 07. | Zabezpieczenie dokumentacji egzaminacyjne] § 108 Zabezpigcz_enie iorumentacji
2013 pozostajcej w szkole. pozostacej w szkole.
Procedury — G&¢ II. A pkt. 48, 61, 68, 69.
do 26. 08. | Powotlanie zespotéw przedmiotowych §103 ,
2013 i zespotow nadzoragych. ust. 5 Procedury — Ggé II. A, pkt. 70.
od 26. 08 Wyniki egzaminu naley niezwitocznie
; . . zamieci¢ w systemie OBIEG i przestalo
2013 Przeprowadzenie ustnego egzaminu § 103 o K6t bi Exnik 8
do 30. 08. | maturalnego w terminie poprawkowym. ust. 5 |K|f proto o.kz, |or|(3:zy (qu N ),V}/Ira'i
2013 z listami wynikow. Procedury — €& Il. A.

pkt 70.




Podstawa

Termin Zadanie Komentarz
prawna
27.08.201 | Przeprowadzenie pisemnego egzaminu §103 Procedury — Ggé II. A. pkt. 70,
3 maturalnego w terminie poprawkowym. ust. 5
13. 09. Ogiosze,n!e WankOW.I yvydammadedw Wydanieswiadectw za potwierdzeniem
dojrzataci po egzaminie w terminie § 106 ;
2013 odbioru.
poprawkowym.
do 13 Przekazanie do OKE protokotéw zniszczenia
wrze$nia zestawdw do cgci ustnej egzaminu z22ykow Procedury — G&¢ II. A. pkt. 47c.
2013 obcych.




2. System OBIEG (obstuga internetowa egzaminow)

System OBIEG zostat opracowany w celu obstugi egzémprzez Internet.

2.1. Logowanie do systemu OBIEG

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

Okregowa Komisja Egza
w Krakowie

Strona gléwna Umowy Pomoc Kontakt

[saual | ‘Witaj na stronach Okregowe] Komisii Egzaminacyjne] we krakowie

AR EB W saLlkarie wiorek, 18-09-2012 godz, 12:26

» Serwis dla dyrektora szkoty

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

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

2. Do poprawnego zalogowania siiezledny jestkod szkoty (kod identyfikacyiny) 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,
Nr101 poz.926 zm@h. zm.) oraz Rozpogdzeniem Ministra Spraw Wewtznych

i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawidokumentacji przetwarzania dany
osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizaghn jakim powinny odpowiada
urzadzenia i systemy informatyczne &lae do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr, 1
poz. 1024), przypominamyabowiazku zmiany hasta co 30 dni.

Po tym okresie dogb do systemu OBIEG zostanie zablokowany. Aby uzyskarawnienia,
nalezy niezwtocznie ustanowinowe hasto, korzystaj z opcji,Zmiana hasta”.

Kryteria, ktére musi spetniaé¢ nowe hasto:

Co najmniej:

— 8 znakéw

— jedna mala litera

— jedna wielka litera

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

@ NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA | PROBLEMY Z LOGOWANIEM — STR . 25
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» Serwis dla ucznia — generowanie haset

Po zalogowaniu do serwisu ucemoze sprawdzi swoje dane osobowe oraz wyniki z egzaminu
maturalnego.

Ucze loguje s¢ do serwisu za pomaazaktadki  Uczei wpisuyjic swo6j numer PESEL
oraz hasto, ktére otrzymuje od dyrektora szkoty.

PRZYPOMINAMY:

if'?\ Osoly 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 vaggl nasipujaco:
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 przyciskiemWybierz.

* Aby jednorazowo wygenerowa hasta dla wszystkich ucznidw naley klikna¢

a nastpnic EXTITPTYRR

~

;,!\: 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 konieczri®é zmiany hastadla pojedynczego ucznia nalery zaznaczy

w rubryce Zmiana hastaobok wybranej osoby, a naghie klikna¢ przycis.

2.2. Sktadanie wnioskéw w systemie OBIEG

Whiosek jest pismem tworzonym w systemie OBIEGréktdaley wydrukowa, podpisé, podbt pieczcia
szkoly i przekazado OKE w Krakowie.
Typy wnioskéw w systemie OBIEG:

* Aktualizacja danych o szkole

»  Protokét zbiorczy

* Whniosek o aktualizagjdanych osobowych ucznia
* Whniosek o przeniesienie ucznia z innej szkoty

* Whniosek o usurktie ucznia/absolwenta z systemu
* Wnhniosek o zwolnienie ucznia

* Wnhniosek o skierowanie ucznia

* Wnhniosek o dodatkowy termin egzam

Szczegobty dotyece danego wniosku opisang w instrukcji jego sktadania. Ogoélna procedura \aglgl
nastpujaco:

1. wypelnienie niezbdnych formularzy, RAPORT WNIOSKGW

2. sprawdzenie poprawia wprowadzonych danych, o .
2 Whnioski - wyszukiwarka

3. Kliknigcie przyciskuztoz wniosek

4. w oknie Wniosek ztazony nalezy skorzystéa z odndnika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
podpisany i opiecgowany dokument naky przesta poczt badz faksem do OKE w Krakowie.

Monitorowaniu stanu przetwarzania wnioskuzgtnarzdzie Wyszukiwarka wnioskow.
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4"!\3 Ponowne zigenie wniosku tego samego typu zawsze powoduje aanie poprzedniego. Zeli do
OKE zostanie przestany anulowany wniosek, riézie on przetworzony. Aby wydrukow&opie
zlozonego wczéniej wniosku naley skorzysté z zaktadki Wnioski-wyszukiwarka”.

Monitorowanie stanu przetwarzania wniosku

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

wN e

W systemie OBIEG rozediane g nastpujace stany wnioskow:

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

ODRZUCONY —Administrator OKE odrzucit wniosek

PRZYJETY —OKE otrzymata dokumentagjlecz procedura jest w trakcie wykonywania

Ponowny wydruk wniosku

1. Nalezy zalogowd si¢ do systemu OBIEG.

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

4. Plik jest gotowy do wydruku.

e Anulowanie wniosku*

1. Nalezy zalogowd 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

2.3. Aktualizacja danych o szkole

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

2. Po zapoznaniu siz instrukcy klikamy odndénik Zt6z wniosek
a) W przypadku zgodroi danych zapisanych w formularzu z danymi szkodlety wycofat sie
z formularza przyciskieri/steczw przeghdarce i wylogowési lub prze§¢ 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 si¢ wersja formularza do wydruku, ktora pojawg sia ekranie (wprowadzone zmiany
beda pogrubione).

d) Zmiany zostap zaakceptowane dopiero po przystaniu do OKE podpjsaopiecztowanej wersji
papierowej. Podgt dokonanych zmian w OBIEG-u pojaw gio akceptacji wniosku.
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2o Abkada dooh sk
12-09-2012
Aktualizacja danych o szkole
MHumer wniosku  F1/11/369181
Data zloZeni: 11/09/2012 74 H
prepiuls o Wzdor poprawnie
.
- ztozonego
Kod zespolu e m——
e o T e e i wydrukowanego
‘Organ nadzorujacy Kuratorium Ogwiaty w Krakowie H -
‘Organ prowadzacy Wydzial Edukacii Urzedu Miasta Krakowa pOtWI e rd Z e n I a
Organ samarzadowy Wiydzial Edukacji Urzedu Miasta Krakowa H .
aktualizacji
REGON NIP
— ~—ae danych o szkole
Miejscownse Kod pocztowy Poczta
Krakow -y Krakéw
Ulica Nr Lokalizacja
- - miasto pow. 100 tys.
Numer telefonu MNumer faksu
it e
Uk ties b Wicedyrektor (bez tviul)
12-09-2012
Bekoke Aktualizacja danych o szkole
od szkoly pre—
Nazw:
St kot stanp  Humer wniosku — F1/11/369181
Typ dia miod!
Rl Pk Data zloZzenia 11/09/2012
Okres nauki 3t P e B ey gty
Uiy tkownilk - —
REGON
Migjscowost Kod pocd IEEPliI
Krakow -
Kod zespolu e —
Ulica Nr
- - s .
MNazwa Zespal Szkol s -
MNumer tzlefonu Numer f:
At —
e - ok i

ch w roku szkolnym 2012/2013

Zaleca si wprowadzanie danych o uczniach przpsfacych do egzaminu maturalnegoBaycji
danych uczniéw w systemie OBIEGEdycja danych uczniéw na higo weryfikuje poprawna
danych i powiadamia o d@dach.

* Definiowanie sal, w ktérych odledzie sk egzamin

Wprowadzanie ucznidéw natg rozpocaé¢ od zamieszczenia w zakladeédycja sal> Wprowadzanie
numerow salwszystkich sal, w ktérych planujemy przeprowadegzamin.

Dla kazdej sali naley poda maksymaln liczbe miejsc. System pozwoli na wprowadzenie tylko tybzniow
do wskazanej sali, ile przypisano jej waziej miejsc. Nie ma ogranicaeo do liczby sal, w ktérych chcemy
przeprowadzaegzamin. Numery sakbzie mana zmienié po zamkniciu Edycji danych uczniéw.

DAME O UCZNIACH Edycja sal
= : Maksymalna
= Edycja sal 1 20 SEdtyi [
bor ses]l egzaminacyinei mm
Karekta przydziatu do sa

Dodaj sale

=2 Edycja danych ucznidw - |

- aKsymalna
» wydruki
= Hasta ucznidw [ 1 [ ]

"> Whioski (Cofnij]
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* Aby wprowadzi¢ nowa sak, nalezy:

1. wybrat w menu po lewej stronie odérok Edycja sal oraz ustawd ses§ egzaminacyja,
2. uzupeint tabet Dodaj sak, wprowadzajc numer sali oraz liczbmiejsc w sali,

1 W rubryceMaksymalna liczba miejs« podajemy fizycza liczbe miejsc w danej sala nie ilu

uczniow lgdzie przyst¢powato do egzaminu.

3. klikna¢ przyciskDodaj sak na dole formularza,
4. sprawdz¢ 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:

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”.

aogrwNE

@ Jezeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniodeeniej przyporadkowani zostas
automatycznie przypisani do sali 0 nowym numerzey Rmniejszaniu liczby miejsc nale
pamktat, ze sala musi poméei¢ przypisanych do niej aktualnie uczniow (przyktadowy
jezeli do sali ju przypisano 30 uczniéw, proba zmniejszenia liczligjse do 25 zakiczy sk

komunikatem o kidzie).

* Aby usuna¢ sak, nalezy:

1. wybrat w menu po lewej stronie odérik Edycija sal oraz ustawd sesg egzaminacyja,

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.

oo

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

é!\\ Uwaga! Wane jest, aby wprowadzanie danych o uczniach do neigza rozpoczé od
wprowadzenia numerow sal. W przeciwnym razie systgrwietli komunikat o bédzie przy
prébie wprowadzania ucznia (brak Aiwosci wyboru sali z listy).

TN oo v
oo | | :
oo [

2
bralk
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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 edytowaniaqEegoélnych uczniéw w systemie.

Oddzialy

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna

mm Jezyk rnnlejszuscl _m
uczniow

[=] Lista ucznidw

Dodaj nowy oddzial
R —
Kod oddzialu B

Dwujezyczny nie v
Jezyk mniejszosci nie v
‘Dudaj

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

* Dodawanie uczniow
W celudodania nowego ucznialo wczdéniej stworzonego oddziatu naleklikna¢ odnanik Lista uczniow

znajdujcy sk po prawej stronie. W gtdbwnym oknie pojawg sista aktualnie zgtoszonych osoéb, a naal ni
dwie opcje dodawania uczniéw do systemu OBIEG.

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
Oddziak: a

&J Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych) I

5_.; Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwark@)l
|=| Lista oddziatdw
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ﬂ
#83 Dodaj nowego ucznia w danym oddziale (Wyszukiwarkdanych)

Kazdy ucze, ktory przysapit wczesniej do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego w szkolezonej
na terenie dziatania OKE w Krakowie, jest zarefestmy w naszej bazie. ki temu zgtoszenie
danych osobowych do egzaminu maturalnego odbywaasipomog skroconej procedury. W tym
przypadku wystarczy wpisaanumer PESEL i nazwiska

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyina
a

Oddziak:

&3 Powrdt do listy ucznidw w oddziale
&, Doda) nowego ucznia w tym oddziale (Dot ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)
[=] Lista oddziatdgw

— Nomerreser | |
" Nazwsko | |
azwisko rodous | |

Eid

L.

Dodaj nowego ucznia w danym oddziale (Dot. ucznionie znalezionych poprzez wyszukiwark)

BARDZO WA ZNE! Z opcji tej naley korzystd w skrajnych przypadkach, gdy mamy pewd
ze uczé nigdy wczeéniej nie przystpowat dozadnego egzaminu w szkole na terenie O

Krakéw. Dodanie ucznia w ten sposoéb pomimo istcigh danych w naszej bazie, spowody
powielenie danego ucznia i niezina w tej sytuacji ézie interwencja informatyka OKE.

|

IR - " orugie mic | |
[ eese | BT o
[ezwisko rodons | |

Zgloszenie - matura

)

Nastpnie naley uzupeiné dane dotycae egzamindw (ze szczegblnym uweziglieniem typu wymags.
Dane trzeba zaakceptotvgrzyciskiemZapisz i dodatkowo potwierdzié¢ przyciskiem Tak. W gornej
czesci strony powinna ukazesig informacja o poprawnym zapisaniu danych.
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standardowy
=

podstamomy |

W

Osrodek
Czesc ustna zdaje [w
Oérodek
Stan Zdaje |

Olimpiada brak |

Przedmiot Jezyk angielski [
Czesc pisemna podstamory [
Oérodek
zdaje [w
Osrodek
Stan Fdaje |

Olimpiada brak |

Czesc pisemna podstamory [w
Osrodek
Stan Zdaje |w

Olimpiada brak |

Przedmiot Biologia
Czesc pisemna roZsZErZony (W
Osrodek
Stan Zdaje |w

bral: |«

Olimpiada

Przedmiot Chernia

m
]
o

pisemna podstamomy | W

Stan Zdaje  |w

=]
=
-]
=9
=

[EL E bral; |
Przedmiot Fizyka i astronomia
Czesc pisemna podstamory [w

Osrodek

Stan Zdaje |w
[EL E bral; |

Zgloszenie - matura

Jezvk polski

Numer sali

Jezyk obcy nowoZytny

Mumer sali

Matematyka obowigzkowa

Mumer sali

Przedmiot dodatkowy

W

Mumer sali

Przedmiot dodatkowy

W

Numer sali

Przedmiot dodatkowy

W

Mumer sali
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PRZYPOMINAMY:

Dyrektor szkoty sprawdza poprawnd¢ wszystkich danych zdagcych przekazywanych do

Okr eggowej Komisji Egzaminacyjnej.

Do sprawdzenia poprawém danych zalecasiwykorzystanie wydrukow z systemu OBIEG. Potwierdae
prawidtowdci danych powinny by przechowywane w dokumentacji szkoty.

Nazwisko i imiona ~ Anita PESEL 930709 Miejscenr s
Data ur 09/07/1993  Ple¢ kobieta Typ wymagan  standardowy Dyslektyk  NIE
Kod HOl Zgodana przetwarzanie danych osobowych dla celow zwiazanych z egzaminem i procesem rekrutacji na studia TAK
Obow.|Podst.|Rozsz.| Jezyk zdawania | Sala | Stan Olimpiada
Jezyk polski pisemny T + 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 faktycznym — matura

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

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

— dokumenty z gimnazjum w celu weryfikacji, czy nieystepuja rozbieznosci miedzy
wprowadzonymi wéwczas danymi, a obecnymajczesciej popetnianym bledem przez szkoty
gimnazjalne jest wpisywanie nazwiska ucznia z btlem 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 zlozyé wniosek, nalgy podczas jego sktadania podaw wyszukiwarce dane
Z za&wiadczenia o wynikach z egzaminu gimnazjalnego wydago przez OKE w Krakowie.

@ INSTRUKCJA KORZYSTANIA Z WNIOSKU O AKTUALIZACJ E DANYCH UCZNIA - STR. 21

» 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 potwierdzggego tasamdé
(paszport, karta statego pobytu) oraz informacjansigzaminach. Dane zossawprowadzone do systemu
przez pracownika OKE.

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

— kod szkoty,

— PESEL (w przypadku obcokrajowcéw bez numeru PESEEWe i numer dokumentu — paszport, karta
statlego pobytu),

— imie i nazwisko,

— oddziat i numer w dzienniku.
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2.5. Laureaci i final&ci olimpiad, laureaci konkurséw przedmiotowych

Laureaci i finaléci olimpiad przedmiotowych znajdigych s¢ w wykazie, ogtoszonym przez dyrektora
CKE na stroniewww.cke.edu.plss zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przedmigzeli
zadeklarowali wczaie] zdawanie egzaminu z tego przedmiotiprawnienie to przystuguje laureatom
i finalistom olimpiad przedmiotowych, ta& wtedy, gdy przedmiot nie byt @ty szkolnym planem
nauczania danej szkoty.

Informac 0 uzyskaniu przez ucznia tytutu laureata lub fatglnalery zamigci¢ w Edycji danych uczniéw
w systemie OBIEG przed zteniem protokotu zbiorczego, w terminie do 7 maja2@oku.

Przedmiot dodatkowy

i | 5

l:lllmplada Ollmplada Biologiczna

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

1. W zgloszeniu ucznia w systemie OBIEG, w rubryc&an’ zmieni¢ zapis Zdaje” na
»Laureat” lub ,Finalista”.

. Nastpnie z listy Olimpiad wybraodpowiedni jej typ.
Czynnaos¢ te nalezy potwierdzi¢ poprzez ponowne zapisanie danych.

. Do protokotu zbiorczego sprawdzianu lub odpowiedozsci egzaminu, nalg dofaczye
potwierdzom za zgodnét z oryginatem kserokopiodpowiedniego Zaviadczenia.

2.6. Dysleksja — zgtaszanie informacji do OKE

Zdajacy ze specyficznymi trudgoiami w uczeniu s, ktorzy przedtayli dyrektorowi szkoty oping poradni
psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni spetjadznej z odpowiedni diagnoa, map prawo do
oceny arkuszy egzaminacyjnych zzyka polskiego, gzykébw obcych nowsytnych, gzyka mniejszéci
narodowej, ¢zyka regionalnego oraz matematyki wedlug szczeggdbw kryteriow oceniania
uwzgkdniajacych specyficzne trudidoi w uczeniu si.

Informacg te nalezcy wprowadzé doEdycji danych uczniéwv systemie OBIEG. Dzki temu informacja
o dysfunkcji zostanie wydrukowana w protokole spiaania itrafi do egzaminatorow, ktorzy zastasuj
odpowiednie kryteria oceniania.

m w
= =
Ch

| standardowy [=]

Dyslektyk W
Zgoda [

18



2.7. Dostosowanie formy egzaminu do indywidualmp potrzeb uczniow

Kolejna bardzo istots informach przy wprowadzaniu danych o uczniach jest d&rée typu wymaga czyli
rodzaju zamawianego dla ucznia arkusza egzamineggjn

Zgloszenie - matura

o

Pierwsze zgloszenie Qi

Typ wymagan standardowy @

standardowy
Dyslektyk T

dla stabowidzacego 16 pkt.
niewidomego
I - -, =-c<00 zykc polsk

. niewidomeago - czarnodruk
Czesc pisemna [OOSTaWOWY [ | UM E|

2.8. Usungcie ucznia z list zdagcych

Zmiany na listach uczniéw nedg niezwlocznie wprowadzido systemu OBIEG.

e Usuwanie do 15 lutego 2013
Do 15 lutego 2013 roku m#na usumé ucznia z listy wEdycji danych uczniévsystemu OBIEG
* Nalezy wybrat Edycja danych ucznidw - Wybor sesji egzaminacyjnej > Oddzialy —>Lista

uczniéw. Nastpnie na licie uczniow w danym oddziale zaznael¥l w kolumnieUsun z nazwiskiem
wybranego ucznia/ucznidow. Zmiany zatwiekdgrzyciskiemZmien.

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

Lista ucznidéw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
&

0ddziatl:

& Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszukiwarka danych)
&J Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot. ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)
[=] Lista oddziatdw

wninsek o korekte

1 MMaria danych osobowych

Wniosek o korekte
2 Mateusz danych asobowych
; Eweling Wniosek o korekte

danych osobowych
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e Usuwanie po 15 lutym 2013

Po 15 lutym 2013 rokumazliwosé usuwania ucznia z oddzialu zostaje zablokowanayoterminie nalgy
wypemnic w systemie OBIEGVniosek o0 usunécie ucznia/absolwenta z systemu

Korzystanie z wniosku jest zasadne tylko w sytuacgdy ucze:
- nie ukaczyt szkoty,

- zostat skréony z listy uczniéw i nie kontynuuje nauki na teiewojewddztwa matopolskiego,
podkarpackiego lub lubelskiego.

- zrezygnowat ze zdawania egzaminu.

Jezeli uczeh bedzie kontynuowat naukw innej szkole na terenie OKE Krakow, dyrektoragk
docelowej sktada\l/niosek o przeniesienie ucznia z innej szZk&lgy ztozenie wniosku byto
mozliwe, uczér musi by zgtoszony w systemie OBIEG (nie p@oby¢ wykreslony przez
poprzedry szkot).

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZtO ZYC WNIOSEK — STR. 10

@ PROCEDURA PRZENIESIENIA UCZNIA Z INNEJ SZKOLY — STR . 22

Jeli mamy pewné¢ co do widciwego uycia\Wniosku 0 usunkcie ucznia/absolwenta z systemu

»  Wybieramy odnénik Wnioski w dziale Edycja danych ucznidéw nasg¢pnie Wniosek 0 usungcie
ucznia/absolwenta z systemiNalezy zapozna sie z zamieszczantam instrukcj.

¢ Po Kkliknigciu w menu Ztozenie wniosku naleey wybraé w gtdwnym oknie odpowiedai Sesg
egzaminacyjm orazEgzamin maturalny i zatwierdzé przyciskiemWybierz.

* Na Liscie ucznidw zaznaczamyVykre slenie wybranych ucznidéw, podajemy powdd i potwierdzamy
przyciskiemDalej.

Lista uczniow

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
Egzamin: Egzamin maturalny
Oddzial 1
e [ e [
5 Katarzyna Sylwia g01015 & 1 . zu:rst sl-cres.lu:rm,-r ra Ilst',,r uu:zn.nu g (E:
2 Paulina Agnieszka SOLOT SN nie ukclnczw szkr:nh-'

| Zrezygnowat ze zdawania egzaminu maturalnego
3 Mateusz Szymon 891105 [ [ zostat skreslany z listy ucznidw [w]

3 D

* Po sprawdzeniu wpisanych danych zatwierdzamserti@ wniosku przyciskierDalej.

W oknie Wniosek zlazony nalezy skorzystda z odndnika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
opiecztowany i podpisany przez dyrektora szkoty dokunmatedzy wystat do OKE w Krakowie.
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2.9. Aktualizacja danych osobowych uczniow

Od dnia otwarcia zaktadki ,Edycja Danych Uczniowgd dnia rozpoogiia egzaminéw maturalnych, istnieje
mozliwos¢ aktualizacji/korekty nagpujacych danych osobowyclimig, drugie imig, miejsce urodzenia.
W tym okresie, dyrektor szkoty me dokonywa zmian bez informowania OKE.

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

1. Przep¢ do zaktadkiWnioski - Whniosek o aktualizacg danych osobowych ucznia

2. Zapozné sie z instrukcy oraz wykona prawidtowo procedur
3. Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez OfEiosku w wersji papierowe;.

Wyszukiwarka pobierze dane z bazy tylko w przypadidy wprowadzony numer PESEL or§

nazwisko § zgodne z wczZmiejszym zgtoszeniem tych danych na poziomie gijumz

Po zakaiczeniu egzamin6bw maturalnych maliwosé korekty w edycji danych zostanie zablokowana.
Dokonywanie zmian mdaliwe bedzie jedynie poprzez wniosek o aktualizagjdanych.

Skitadanie wniosku o aktualizacg danych ucznia

1. Przegé¢ 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.

PO AKTUALIZACIT
Taniusc> =

4. Zapozné sie z instrukch oraz wykona prawidtowo procedu.

5. Dane zostanzaktualizowane po otrzymaniu przez OiBiosku
W wersji papierowe;j.

W aalccniu pricsylam kscrokopi dokumentu potwicrdaaiacceo toisameic ww, osoby
Mwiadczam, b¢ podane informacie s zgodne 7 7ecrywistoicia

UWAGA: Jeeli dokumentacja ze szkoty gimnazjalnej wskazuje na
btedna forme nazwiska lub numer PESEL, nafewpis& w formularzu
wyszukiwarki dane zawiadczenia 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. 10
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2.10. Przeniesienie ucznia z innej szkoty

Procedura przeniesienia ucznia z innej szkolty paslotwartej edycji danych (do 15.02.2013) odbyiwa s
bez powiadamiania Oégowej Komisji Egzaminacyjnej. Wystarczy usdrucznia w szkole macierzystej
Z oddziatu, aby szkota docelowa mogta go zglesustawowym terminie.

Gdy madiwos¢ dodawania/usuwania uczniow w edycji danych zostar@blokowana, sytuacjnalezy
zgtosi przy pomocywniosku o przeniesienie ucznia z innej szkoly

Strong wnioskujaca przeniesienie ucznia jest zawsze szkota docelowajie szkota macierzysta.

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.

Zapozné si¢ z instrukc| a oraz wykona prawidtowo proceduy

Uczen zostanie przeniesiony po otrzymaniu przez Qkiosku 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 c-mail: oke@oke krakow.pl www.oke krakow.pl

Numer wniosku PREZEN/12/977 Nasz znak

Uiytkownik 020101-01108 Data i godzina zlozenin  15/11/2011 15:56:48
Nazwa Liceum Ogdlnoksztaleace 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 egzramin maturalny

Szkola macierzysta
V Liceum Ogélnokszialeace

Krakow,

Przedmiot Pisemny Poziom Typ wym. |Jezyk zdaw.| Stan [Obowigzk.
Jezyk polski NIE nie dotycey Al polski TAK
Jezyk polski TAK podstawowy Al polski TAK
Matematyka TAK podstawowy Al polski TAK
Jgeyk angielski NIE nie dotyczy Al polski TAK
Jezyk angielski TAK podstawowy Al polski TAK
Jezyk angielski TAK TOZSZETZOnY Al polski NIE

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ztO ZYC WNIOSEK — STR. 10
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2.11. Egzamin ustny zgzykéw obcych (mato licznych)

Do 15 lutegoistnieje maliwos¢ ztozeniaWniosku o skierowanie ucznia na ugtozs¢ egzaminu zgzyka
obcego z powodu braku mwosci powotania zespotu przedmiotowego dla przeprowaidz egzaminu.
(Dotyczy to tylko gzykéw obcych tzw. mato licznych /wioski, hiszyski, francuski/.)

Aby zlozy¢ wniosek o skierowanie ucznia, nale
1. W blokuDANE O UCZNIACH przeg¢ do zaktadkiWnioski = 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.

Po przygciu i zaakceptowaniu wniosku przez OKE, przy zadeklanym przez ucznigzyku obcym
w czsci ustnej w systemie OBIEG pojawigsinformacja z nazw szkoty, w ktérej ucze bedzie
przystpowat do egzaminu.

Ucznidw skierowanych na egzamin do innej szkotynailezy usuwa z list zdagcych w szkole macierzystej.

2.12. Dokumentacja egzaminacyjna

Wydruk odpowiedniej dokumentacji egzaminacyjnegmeuzyska poprzez:

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

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

Lista wydrukow
Sesja egzaminacyjna: Sesja egzarminacyina
1

Termin:

egzamin gimnazjalny

[Potwierdzenie zqodnosci zgtoszonych danych ze stanemfaktyczn\,rm]

| Lista obecnodci w sali]

I Protokdt sprawdzania I

* Potwierdzenie zgodnéci zgtoszonych danych ze stanem faktycznym

Tutaj znajduy sie potwierdzenia zgtoszeuczniéw do egzaminu w bigcej sesji egzaminacyjnej. List
nalezy wydrukowa& i w formie pocetych paskéw rozda uczniom (rodzicom) w celu potwierdzenia
zgodndci danych.

» Lista obecndci w sali

Opcja ta pozwala drukowayotowe listy obecrizi na egzamin maturalny.

* Protokét sprawdzania

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

Nazwisko i imiona Anita PESEL 930709 Miejsce ur

Data ur 09/07/1993  Pleé Dyskkiyk NIE  [] somssn

rocesem rekrutaci na studia TAK o=
Olimpiada

Kod HOl Zgoda na przetwarzanic danych osobowych dla ¢
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* Protokét zbiorczy

Po skaczonym egzaminie natg ztozy¢ protokoét zbiorczy, ktdry znajduje esw dziale EGZAMINY —

Protokoty zbiorczeW tym celu nalgy zapozna sie z instrukcj umieszczon w tej zaktadce i pogpowa’
krok po kroku wedtug informacji na ekranie.

EGZAMIMNY

= Diagnoza na wejsciu

=2 Harmonogram - matura
ustna

= Protokoty zbiorcze

) " (WhioskD)

2.13. Materiaty

Ta czs¢ serwisu umgliwia publikack materiatdw przeznaczonych tylko dlaytkownikéw systemu
OBIEG (biuletyny i prezentacje, organizacja egzaminwyniki egzaminéw). W Materiatach zamieszczone
beda takze wszelkie informacje dotygee raportu z analizy plikblermes(wskazanie kddéw w pliku).

Materialy

MNazwa

archiwuarm

Jrganizacja eqzamindw

(]
(]
(]

2.14. Zamowione arkusze

Wiy niki 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
Egzaminacyjne;.

Fay

YN Kazdorazowo po zakaczonej pracy prosimy wytkownikdw o wylogowanie s¢

z systemu w celu zachowania procedury bezpieatwa.
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2.15. 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. Wciérazmiany hasta natg pamkitac
0 wymaganiach, ktére musi ono spe#i® poprawnym wykonaniu pouwgzych zmian zostan
Paistwo poinformowani odpowiednim komunikatem.
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3.1. Infor

cje i druki

Niezhedne formularze i druki znajdupiec na stronievww.oke.krakow.pl

Okregowa Komisja Egzaminacyjna
w Krakowie

Strona gléwna Umowy Pomoc Kontakt

Witaj na stronach Ckregowe] Komisii Egzaminacyine] w Krakowie

Zadwansowane szukanie piatek, 19-10-2012 godz. 11:22

Portal telewizyjny — = = — :
Dane zradiowe do obliczenia wskaznika EWD za rok szkolny 201172012 (éroda, 10-10-2012 godz. 13:18 L
rdsbons 1,922

Egzaminatorzy - moodle

Egzaminy - moodle Szanowni Paristwo,

informuiery, e w systemie OBIEG w zaktadce Materiaty znajduj sie Dane Zrddbwe o obiiczeria wskaznka EWD za rok sskody
Sprawdzian w klasie ¥I 20112012 Kalkulator do wyliczenia wskaznika jest dostepny na stonie ewd.edu.pl - Kakdztor EWE 100,

Fgzamin gimnazjalny
Egzamin maturalny = = = = = = = S
T T Nagrania z konferencji szkoleniowych dia dyrektorow szkot podstawowych | gimnazjow D

: i - (poniedziatek, 08-10-2012 godz. 13:02 Odshon: 1,431)
Egzamin potwierdzajacy

kwalifikacje w zawodzie

. . Szanowni Paristwo,
Egzaminy eksternistyczne

informuierny, 2e firmy z wideokonferencii sskoleniowych dia dyrektordw szkdt podstawowych | gmnazidw mozna jug obejrzed na

wiyniki egzamindw FPortals tatewizyiaym OKE w krakowie, Instrukcja dostepu zostafa zamieszczona w serwisie OBIEG dla dyrektordw,

Publikacje o egzaminach

Do Dyrektordw i Nauczycieli gimnaziow (czwartek, 27-09-2012 godz. 09:48  Odshon: 6,398) DA
System DBIEG s
System SMOK Szanowni Panstwao,

tegoroczhi uczniowie trzecich klas gimnazium s3 druginm rocznikiern, ktory bedzie zdawat egzamin gimnazjaloy w nowej formule.

Dostosowanie egzamindw do Zadania egzaminacying bedy sprawdzad opanowanie wyrnadar okredonych w nowej podstawie programowe] ksztacenia ogdinego,
potrzeb ucznia wprowadzanej od 2009 roku,
Obserwacja egzamindw czytaj dalej (290 SfD'W_)
zewnetrznych Konferencje szkoleniowe dla dyrektordw szkot podstawowych | gimnazjow 2 &

Szkolenia kandydatow na (poniedzialek, 24-09-2012 godz, 14:21 Odsh
egzaminatordw

n: 10,338)

Zapraszamy na konferencie szkoleniowe dla preeswodniczacych | zastepodw szkolnych zespotdw: egzaminacyjnych szkot
podstavoweych | gimnaziow, W tym roku proponujerny Paristwi nowg forme spotkan — wideokonferencie. W tym samym -

Wymiana dokumentow i rzeczywistym - Czasie spotkamy sie 2 Paristwemn w sied,

wystawianie duplikatdw
coyta) dalej (39 stow)
Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie - konferencje (czwartek, 13-09-2012 godz. 16:30  Odshon: 8,456) ER!

Zgloszenie /usuniecie szkoly
2ambwienia publiczne Zapraszamy na konferencje poswiecone egzaminowi potwierdzajgcemu kwalifikacje w zawodzie,

Subskrypcja czytaj dalej (45 shiw)
. Informacja o wynikach egzaminu maturalnego w maju, w czerwcu, w sierpniu 2012 r. -l

Organizacja egzaminu maturalnego

Kalendarium dyrektora szkoly - sesja 2012/2013
Procedury organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego obowiazujace w roku szkolnym 2012,/2013
Infarrmacie i druki:
Deklaracje dla uczniow przystepujacych do egzaminu maturalnego w 2013 roku
Forrularz zofoszenia | usuniecia szkofy
Murner PESEL dla cudzozierncd
Wyrniana zaswiadczen, swiadectw i dyplorncw
Oswiadczenie o ponownym preystapieniu do egzamminug maturalnego (sierpien 2013)
Winsek o wydanie duplikatu
Wiinsek o wolad do pracy
Inme wzory drukdey (mnatura 20130
Zatgezniki do procedur w formacie | doc
Termin | migjsce skiadania deklaraci preystapienia do egzarinu maturalnego dla absolwentdw skt Zikwidowammych
oraz osdb, ktdre uzyskaly lub uzyskajq po zakorczeniu zimowe] sesii egzaminacying] swiadectwa ukorczenia LO na
podstawie egzamindw eksternistyczmych
Lista POP
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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 dokumentow i
wystawianie duplikkatow

{?; Dyrektor szkoty, w ktérej po raz pierwszy
by¢ przeprowadzony egzamin, jest obarény
nie p&niej niz do dnia 1 wrzesnia roku

@zeme fusunigcie@ szkolnggo, w Ktérym ma léyprzeprqwadz_oq
egzamin, zgtosi szkok do Okkgowej Komisji

Zamowienia publiczne

Egzaminacyjnej.

W formularzu musg znale¢ sie dane:
— Zespotu Szkot, j@i nowa szkota do niego nade (jesli nowa szkota nie naly do Zespotu Szkat,
to pola przeznaczone na wypetnienie danych o zesqusitawiamy puste),
— poszczegolnych szkét (szkota 1, szkota 2... itd.),
— organu samoedowego(JST),

— organu prowadregq
— organu nadzorggegao

« Jezeli dana placowka jest szket niepubliczng o uprawnieniach szkoly publicznej, oprécz

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

w ktérym znajduj a si¢ dane organu prowadacego.

« Kazda placowka powinna posiataddzielny nr REGON, o ktérego aktualizagjrosimy w przypadku
zmian, natomiast w przypadku kilku szkét nmaleych do danego Zespotu Szkét ima powtarza

numer NIP Zespotu Szkét.

Wypetniony i opiecgztowany formularz naley przesta do OKE.
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