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Opracowano na podstawie:

1. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkéw i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania ucznioéw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminow
w szkotach publicznych. (Dz. U. nr 83, poz. 562 z pdzn. zmianami).

2. Procedur organizowania i przeprowadzania egzaminu maturalnego w roku szkolnym 2013/2014.

3. Komunikatu Dyrektora CKE z dnia 30 sierpnia 2013 r. w sprawie sposobu dostosowania warunkdw i form
przeprowadzania w roku szkolnym 2013/2014 egzaminu maturalnego do potrzeb absolwentéw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, w tym niepelnosprawnych, niedostosowanych spolecznie oraz zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym.

Termin Zadanie FOBHEVIEY Komentarz
prawna
do Zgtoszenie do OKE szkol, ktore po raz Druk do pobrania na stronie gtdéwnej OKE
1.09.2013 pierwszy przeprowadzaja egzamin 8 53a w Krakowie, w zaktadce
e maturalny. Zgloszenie/usuniecie szkoty.
Zebranie od uczniéw wstepnych deklaracji
przysta(pie{lia do egzgminu maturalnego oraz Obowiazuje uczniow koficzacych szkole
gOkumentOV.V uprawnkuiu a‘C.nyh do . w kwietniu 2014 roku. Absolwenci z lat
do - Osmsowan.la.warun ow 1 form egzaminu § 63 poprzednich moga nie sktada¢ deklaracji
i przekazanie ich radzie pedagogicznej. .
30.09.2013 . . ust. 2 wstepnej.
W przypadku absolwentow z lat ubiegtych Procedury — Czesé 1. C
do 7 lutego 2014. I
Potwierdzenie odbioru deklaracji, sporzadzenie Procedury — Czes¢ I1. A pkt 12.
ich kopii i przekazanie ich zdajacym.
Zebranie deklaracji od absolwentéw
do ubiegajacych si¢ o skierowanie 8 66 Procedury — Czes¢ IV. A. pkt 2
31.12.2013 na egzamin/egzaminy do innej OKE wraz ust. 1 o '
z uzasadnionymi wnioskami o skierowanie.
Ostateczny termin zlozenia zamdwienia
pakietow egzaminacyjnych dla zdajacych
Z niepelnosprawno$ciami sprzgzonymi oraz
do pisemnego porozumienia z OKE w sprawie Komunikat dyrektora CKE.
31.12.2013 dostosowan niewymienionych w Komunikacie Procedury — Czesé I1. A. pkt 17.
dyrektora CKE.
W przypadku absolwentow z lat ubiegtych
do 7 lutego 2014.
Przekazanie do OKE kopii deklaracji,
do wnioskéw absolwentéw i wniosku .
. ; Procedury - C IV. A. pkt 2c.
15.01.2014 z systemu OBIEG o skierowanie na y—hzese P
egzamin/egzaminy do innej OKE.
Zebranie od uczniéw i absolwentow
ostatec_znych deklaracji przystqpienig (,10 Jesli uczen, absolwent nie wprowadzit
égzaminu mgturalnego oraz uzupe}men_ zmian w deklaracji wstepnej staje si¢ ona
do (uczniowie) i dokumentow (absolwenci) 8 63 deklaracia ostateczna,
07.02.2014 uprawniajacych do dostosowania warunkow ust. 2i3 L
i form egzaminu. Procedury — CZQ?(’: L. C. pkt 3.
Potwierdzenie odbioru deklaracji, sporzadzenie Procedury — Czes¢ 11 A. pkt 12.
ich kopii 1 przekazanie zdajacym.
Weryfikacja danych o zdajacych . Potwierdzenia prawidtowosci danych
do przek'az’ywany.ch do bazy OKE. Zebranie §63 powinny byé przechowywane
12.02.2014 podpiséw zdajacych na wydrukach ust. 8 w dokumentacji szkoty.

z systemu OBIEG. W razie koniecznosci
dokonanie korekty danych.

Procedury — Czes$¢ I1. A. pkt 19.
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Podstawa

Termin Zadanie Komentarz
prawna
Pisemna informacja do OKE o liczbie
do arkuszy egzaminacyjnych (tj. symbol arkusza
— liczba arkuszy) przeznaczonych dla Procedury — Czes¢ I1. A. pkt 18.
14.02.2014 nauczycieli wspomagajacych (nie dotyczy
arkuszy dla uczniéw niewidomych).
do Zgloszenie miejsca przeprowadzenia § 66 o
14.02.2014 egzaminu poza siedziba szkoty. ust. 2 Procedury — Czes¢ I1. A. pkt 3.
do Pisemne uzgodnienie dostosowan dla 8§59 Proced Creé T A. pkt 14
14.02.2014 absolwentow z lat poprzednich. ust. 10 rocedury = Lzesc 1. A P '
. . Po tym terminie nie mozna zmieniac
Qutatecny i prsana 0 OKE | gy | amvienara o caminacye
do deklaracji w tym danych zawartych ust. 8 f:zyh nie mozna dodawac, zmieniac
.- 4 . ) i usuwac przedmiotdw oraz zmieniaé
15.02.2014 | w o$wiadczeniu o wyrazeniu lub 860 poziomu egzaminu. Z wyjatkiem
niewyrazeniu zgody na przetwarzanie ust. 3a laureatow i finalistow olimpiad.
danych i informacje o dostosowaniach. L,
Procedury — Cze$¢ I1. A. pkt 16, 37.
Dotyczy zamawiania arkuszy
egzaminacyjnych.
Po tym terminie nie mozna zmieniac¢
18.02.2014 | Zamknigcie Edycji danych uczniéw. liczby sal, w ktorych przeprowadzany
bedzie egzamin pisemny z jgzyka obcego
w czgscel, w ktorej odtwarzane sg nagrania
z ptyt CD.
Zgtoszenie do OKE braku mozliwos$ci
do powotania zespotu przedmiotowego do § 66 Procedury — Czg$¢ I1. A. pkt 28.
5.03.2014 przeprowadzenia egzaminu ustnego z jezyka ust. 1 Whiosek w systemie OBIEG.
obcego.
Zawarcie pisemnych porozumien § 68
z dyrektorami szkél/placowek w sprawie
do . L ust. 10 L,
503.2014 powotania nauczycieli z tych §81 Procedury — Czgs¢ I1. A. pkt 21.
szkol/placowek do zespotu
egzaminacyjnego. ust. 5
) ) Procedury — Zatacznik 2.
do Powotanie zastepey p rzewpdnlczqcego 8 64 Cze$¢ I1. A. pkt 20 i pkt 21.
zespotu egzaminacyjnego i zespotu
5.03.2014 egzaminacyjnego ust. 2 Powolanie pozostaje w dokumentacji
' szkoly.
) . ) Procedury — Zatacznik 3.
Powolanie zespolow przedmiotowych do § 65 Procedury — Zatacznik 16., Czesé 1. A. pkt 26.
do przepr_owadzema czesci ustnej egzaminu Powolania. oéwiad i1 i kobi
5.03.2014 zgodnie z zasadami opisanymi w § 68 ust. 1p.1 owelania, oswiadczenia 1 kopie
o I zebranie oSwiadczen od cztonkow § 68 zasw1a.dczen 0 wpisie do. ewidencji
zespolow. egzaminatorow pozostaja
w dokumentacji szkoly.
Harmonogram nalezy niezwtocznie
§ 65 przysta¢ do OKE za posrednictwem
do Opracowanie i ogloszenie szkolnego systemu OBIEG oraz do dyrektoréw
5.03.2014 harmonogramu czg$ci ustnej egzaminu. ust. 1p. szkot, z ktorych pochodza uczniowie
2 skierowani na egzamin.
Procedury — Czgs¢ I1. A. pkt 30, 31.
Przekazanie zdajacym tresci komunikatu
do ?yrekg)ra,CKE dOtyc.cheio m.atlf.nﬁlow §95 Komunikat publikowany jest na stronach
5.03.2014 Przyborow pomocniczych, z jakich moga www.cke.edu.pl.

korzysta¢ w czasie czg$ci pisemne;j
egzaminu.




Podstawa

Termin Zadanie prawna Komentarz
Procedury — Zatacznik 4.
Powotanie zespotow nadzorujacych §65 _ . o
do przebieg czgsci pisemnej egzaminu zgodnie ust. 1 p. gggzdury Zatacznik 16., CzS¢ I A. pkt
7.04.2014 z zasadami opisanymi w § 81 i zebranie 4 o . .
o$wiadczen od cztonkow zespolow. § 81 Powolania i o§wiadczenia pozostaja
w dokumentacji szkoly.
o . o ) Ztozenie bibliografii w terminie jest
Przyjecie od zdajacych wykazu bibliografii §73 warunkiem przystapienia do czg$ci ustnej
do Wykorzys.tanej do opracowania wybranego ust. 5 egzaminu maturalnego z danego jezyka.
7.04.2014 tematu z jezyka polskiego, jezyka o
Lo . . ust. 6 Procedury — Czes$¢ 1. F. pkt 2.
mniejszosci narodowej, jezyka regionalnego. -
Procedury — Czes$¢ I1. A. pkt 35, 36.
Przyjecie od laureatow i finalistow Procedury — Zatacznik 20
do olimpiad wnioskéw o zmiang § 60 B
22.04.2014 | przedmiotéw egzaminacyjnych ust. 3a CzeS¢ I E. pkt 7.
i przekazanie informacji do OKE. Cze$¢ 11 A. pkt 37.
Przekazanie zdajacym informacji dotyczace;j §72 Zdajacy musza Ztnaélzasady udziatu q
do przebiegu egzaminu, przeszkolenie z zasad §82 \livzgzaml_nle rl?a ura T(y”t‘ o(;az ze}sz y
23.04.2014 kodowania arkuszy egzaminacyjnych i kart ust.7 odowania arkuszy 1 kart 00powIeazl.
odpowiedzi. §83 Procedury — Czgs¢ I, Cze$¢ I1. A. pkt 4,
Czes¢ 111.
Absolwenci powinni zna¢ terminarz
i obowiazki dotyczace uzyskania zgody na
Przekazanie zdajacym informacji o zasadach przystapienie do egzaminu W ierminie .
do postgpowania w przypadku niezgloszenia § 102 dOdatkt:.)vyym w przypadku nieobecnosci na
23.04.2014 si¢ na egzamin z powodow losowych lub egzaminie z przyczyn zdrowotnych lub
zdrowotnych. losowych.
Procedury — Czes¢ 1. O.
Procedury — Cze$¢ I1. A. pkt . 9, 47, 63.
Przekazanie zdajacym informacji Termin og'los’ze.n 12 wyn1qu oraz.
do dotyczacych terminu ogloszenia wynikow § 106 przekazania Swiadectw dojrzatosci
23.04.2014 io d};i O?uys'wia dectw & Wy i aneksow ustala Dyrektor CKE (27
’ czerwca i 12 wrzes$nia).
Procedury Czes¢ I1. A. pkt 25, 34, Czgs¢
I1. B., Czgs$¢ I11. — przebieg i ocenianie
Przeprowadzenie szkolenia przedmiotowych §68 czgSel ustnej egzaminu.
do zespotdw egzaminacyjnych z zakresu ich §72-878 | Protokoty indywidualne — Procedury —
26.04.2014 obowiazkow i wypetniania dokumentacji §108 Czes$¢ VII — Zataczniki 5a, 5b, Sag, 6a, 6b,
egzaminacyjnej. ust. | 6¢c, 7.
Karty indywidualnej oceny — Procedury —
Zakaczniki 5c, 5d, Scg, 6d, 6e, 6f, 7a.
§82 Protokoty przebiegu czgsci pisemne;j
§83 egzaminu w sali oraz o$wiadczenia
do Przeprowadzenie szkolenia zespotow §84 zdajacych egzamin z informatyki.
26.04.2014 nadzorujacych z zakresu ich obowiazkow § 96 Procedury — Czes¢ I1. A. pkt 25, 34. Czes¢
s i wypehiania dokumentacji egzaminacyjnej. ust. 1 II. C., Czgs¢ 111 oraz
§ 108 Protokoty — Procedury — Zatacznik 10.
ust. 2 Oswiadczenia — Zataczniki 13a 1 13b.
Odbiéf_ w OI?CCHOé_Ci innegg CZ10f_lka zespotu § 65 Zestawy 1 kody kreskowe beda odbierane
do egzamlpacyjnego | zabgzplegzenle ust. 2 w Punktach Odbioru Prac. Termin
30.042014 | Zesawow zadan egzaminacyjnych do §71 zostanie podany na stronie internetowej
o przeprowadzenia czg$ci ustnej egzaminu Ut 1 OKE w Krakowie.

Z jezykow obcych nowozytnych.

Dyrektor szkoty moze w swoim




Termin

Zadanie

Podstawa
prawna

Komentarz

zastepstwie upowaznic innego cztonka
zespotu egzaminacyjnego do odbioru
materialow egzaminacyjnych. Materiaty
odbieraja zawsze dwie osoby.

Procedury — Czes$¢ 11. A. pkt 38, Zatacznik 15.

do
30.04.2014

Przygotowanie sal egzaminacyjnych do
przeprowadzenia czgs$ci ustnej i czgsci
pisemnej egzaminu.

§72
§83

Do sal egzaminacyjnych nie wolno wnosi¢
zadnych urzadzen telekomunikacyjnych
oraz elektronicznych no$nikow informacji
ani z nich korzysta¢, a takze materiatow

i przyboréw niewymienionych

w komunikacie Dyrektora CKE. Dotyczy
to zarowno zdajacych, jak i cztonkow
zespotu przedmiotowego i zespotu
nadzorujacego.

Procedury — Czes$¢ I1. A. pkt 40, 51.

do
05.05.2014

Odbiodr od absolwentow zaswiadczen
laureatdw i finalistéw olimpiad oraz
stwierdzenie uprawnien do zwolnienia
Z egzaminu z danego przedmiotu.

§60

Informacje¢ nalezy niezwtocznie zamie$cié
w Edycji danych uczniéw w systemie
OBIEG.

Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem
kopi¢ zaswiadczenia nalezy dotaczy¢ do
protokotu zbiorczego czgsci pisemnej
egzaminu z danego przedmiotu.

Procedury — Cze$¢ 1. E, Cze$¢ 11 A. pkt 61.

od
05.05.2014

do
23.05.2014

Odbior w obecnosci innego cztonka zespotu
egzaminacyjnego i zabezpieczenie przesylek
z materialami egzaminacyjnymi.

§ 65
ust. 2

Dyrektor szkoty moze w swoim
zastgpstwie upowazni¢ innego cztonka
zespotu egzaminacyjnego do odbioru
materialdw egzaminacyjnych. Materiaty
odbieraja zawsze dwie osoby.

Procedury — Czgs¢ 1. A. pkt 50, Zatacznik 15.

od
05.05.2014

do
30.05.2014

Przeprowadzenie egzamindw ustnych
wedhug szkolnego harmonogramu i nadzor
nad ich przeprowadzeniem.

§73-879

Po zakonczeniu egzaminéw z danego
jezyka nalezy wypetnié¢ w systemie
OBIEG liste¢ indywidualnych wynikow
egzaminu z danego jezyka, a 2 dni po
zakonczeniu czgsci ustnej egzaminu ze
wszystkich jezykow nalezy przysta¢ do
OKE Protokot zbiorczy czgsci ustnej
egzaminu wraz z zalacznikami. Procedury
— Zatacznik 8. (protokot zbiorczy).
Zatacznikami do protokotu sg listy
indywidualnych wynikow wydrukowane
z OBIEG-u.

Procedury — Czes¢ I1. A. pkt 39-49.

od
05.05.2014

do
23.05.2014

Przeprowadzenie egzamindw pisemnych
i nadz6r nad ich przebiegiem.

§ 64
ust. |
§82-§94a

Przewodniczacy Zespotu Egzaminacyjnego
odpowiada za organizacje i przebieg
egzaminu maturalnego.

Procedury — Czes$¢ I1. A. pkt 51-59

od
05.05.2014

do
23.05.2014

Przekazanie arkuszy egzaminacyjnych
i dokumentacji egzaminacyjnej do OKE.

§ 96
ust. 2
8108
ust. 3-4

Po zakonczeniu egzamindéw z danego
przedmiotu w danym dniu nalezy wypeic¢
Protokot zbiorczy (OBIEG) i wraz z pracami
egzaminacyjnymi i dokumentacja
egzaminacyjna przekaza¢ do OKE.

Procedury — Czgs¢ II. A. pkt 59-61.




Podstawa

Termin Zadanie prawna Komentarz
Udokumentowany wniosek absolwent
[rodzic sktada najpdzniej w dniu,
W przypadku szczegolnych przypadkéw W ktorym odbywa sig egzamin _
od losowych lub zdrowotnych, zebranie od z przedmiotu, do ktorego absolwent nie
05.05.2014 | @bsolwentéw lub ich rodzicéw (prawnych § 102 mogt przystapi¢ z powodow losowych
' d. opiekunéw) udokumentowanych wnioskow C1io lub zdrowotnych. Nalezy wypetni¢ ’
° 0 wyrazenie zgody na przystapienie do ust. 11 wniosek w systemie OBIEG, wydrukowa¢
23.05.2014 | egzaminu maturalnego w dodatkowym i niezwlocznie przysta¢ wraz
terminie. z zatacznikami do OKE.
Procedury — Zalacznik 19, Cze$¢ I - O,
Czes¢ I1. A. pkt 47, 63.
od
2.06.2014 Przeprowadzenie cze$ci ustnej egzaminu §102 o
do maturalnego w terminie dodatkowym. ust. 6-7 Procedury - Czes¢ I1. A. pkt 47, 63, 71.
18.06.2014
Odbidr swiadectw w Punktach Odbioru
Ogloszenie wynikow i wydanie wiadectw Prac. Termin zostanie pogany na stronie
internetowej OKE w Krakowie.
27.06.2014 dojrzatosci 1 aneksow lub informacji 8 106 . J. . ,
o wynikach Wyde_mle sw;adectw i aneksow za
' potwierdzeniem odbioru.
Procedury — Cze$¢ 1. K., L., Cze$¢ 1. A. pkt 67.
Przypomnienie absolwentom informacji
0 uprawnieniach i zasadach zgloszen do §103 . .
27.06.2014 sesji poprawkowej oraz egzaminu § 104 Procedury — Czgs¢ 1. P., Czes¢ 1. pkt 66.
w kolejnych latach. §105
do Odbidr pisemnych oévs./ia(.iczeﬁ absolvyent(')w § 103 Procedury — Czesé I A. pkt 68, zatacznik
04.07.2014 0 ponownym przystapieniu do egzaminu 5 18 ’
s w terminie poprawkowym. ust. '
do Przekazanie do OKE informacji §103 Zgloszenie nalezy wypeti¢ w systemie
07.07.2014 dotyczacych zgtoszen do sesji poprawkowe;j. ust. 3 OBIEG.
Procedury — Cze$¢ I1. A. pkt 68.
do Zabezpieczenie dokumentacji 5 108 Zabekzplieczenie dokumentacji pozostajacej
09.07.2014 egzaminacyjnej pozostajacej w szkole. W SzKole.
Procedury — Czgs¢ I1. A. pkt 49, 62, 69, 70.
do Powotanie zespotéw przedmiotowych §103
25.08.2014 i zespotow nadzorujacych do przeprowadzenia ‘5 Procedury — Czes¢ I1. A. pkt 71.
e egzaminu w sesji poprawkowej. ust.
od Wyniki egzaminu nalezy niezwlocznie
25.08 2013 | Przeprowadzenie ustnego egzaminu §103 fiin(ljula(slcili)r\::tz}l;sgf rzrgfo?c]j;}%;;ai Zﬁi}g
do maturalnego w terminie poprawkowym. ust. 5 wraz z listami wynikow. Procedury —
29.08.2014 Cze$6 11 A. pkt 71.
26.08.2014 | "rzeprowadzenie pisemnego egzaminu 8103 | brocedury — Czesé 1L A. pkt 71.
maturalnego w terminie poprawkowym. ust. 5
Ogloszenie wynikow i wydanie §wiadectw L, . .
12.09.2014 dojrzatos$ci po egzaminie w terminie 8106 X:;}tl)(ilg:ﬁe Swiadectw za potwierdzeniem
poprawkowym. '
do Przekazanie do OKE protokotow
12.09.2014 zniszczenia zestawow do czesci ustnej Procedury — Czes$¢ I1. A. pkt 48c.

egzaminu z jezykow obeych.




2. System OBIEG (obstuga internetowa egzamindéw)

System OBIEG zostat opracowany w celu obstugi egzamindw przez Internet.

2.1. Logowanie do systemu OBIEG

Wejscie do systemu OBIEG znajduje si¢ w gérnym menu na stronie www.oke.krakow.pl.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna
w Krakowie

Strona glowna Umowy Pomoc Kontakt

[Csaukal | Witaj na stronach Okregowe] Komisii Egzaminacyjnej w Krakowie

S S T wtorek, 18-09-2012 godz, 12:26

e Serwis dla dyrektora szkoty

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

1. Klikamy w zakladke =~ * Dyrektor znajdujaca si¢ w menu po lewej stronie.

2. Do poprawnego zalogowania si¢ niezbedny jest kod szkoly (kod identyfikacyjny) oraz haslo.

UWAGA: Dla nowo utworzonych szkot hastem jest klucz szyfrujacy znajdujacy si¢ wraz z kodem
identyfikacyjnym na certyfikacie wydanym przez OKE w Krakowie.

W zwiazku z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002,
Nr101 poz.926 zpdézn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji zdnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024), przypominamy 0 obowiazku zmiany hasta co 30 dni.

Po tym okresie dostgp do systemu OBIEG zostanie zablokowany. Aby uzyska¢ uprawnienia,
nalezy niezwltocznie ustanowi¢ nowe hasto, korzystajac z opcji ,,Zmiana hasta”.

Kryteria, ktore musi spelnia¢ nowe haslo:
Co najmniej:

8 znakow

jedna mala litera

jedna wielka litera

znak nie bedacy litera ani cyfra (np. @ % & !,)

@ NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA | PROBLEMY Z LOGOWANIEM - STR. 25
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e Serwis dla ucznia — generowanie hasel

Po zalogowaniu do serwisu uczen moze sprawdzi¢ swoje dane osobowe oraz wyniki z egzaminu
maturalnego.

Uczen loguje si¢ do serwisu za pomoca zaktadki = Uczei wpisujac  swoj numer PESEL
oraz hasto, ktore otrzymuje od dyrektora szkoty.

PRZYPOMINAMY:

Osoba odpowiedzialna za wydawanie haset stuzacych logowaniu do systemu OBIEG dla uczniéw
jest dyrektor szkoty. Okregowa Komisja Egzaminacyjna nie przekazuje uczniom takich danych.

Operacja wygenerowania/zmiany hasta wyglada nastepujaco:
1. Po zalogowaniu w systemie OBIEG nalezy wybra¢ Hasta uczniéow i zapozna¢ si¢ z Instrukcija.

2. Po Kkliknigciu w zaktadke Lista uczniow z lewej strony nalezy wybraé odpowiednia sesje
egzaminacyjna i zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz.
e Aby jednorazowo wygenerowa¢ hasta dla wszystkich ucznidéw, nalezy kliknaé

zaznacz wszystkich PRWIRISIN Zmiana hasia]

Uwaga: Powtorne wygenerowanie hasel dla wszystkich uczniow spowoduje zmiang haset dla

wszystkich uczniéw, a tym samym konieczno$¢ ponownego ich przekazania uczniom. Prosimy
zachowac szczeg6lng ostroznos¢ przy korzystaniu z opcji masowego generowania haset.

e Jezeli zaistnieje konieczno$¢ zmiany hasta dla pojedynczego ucznia, nalezy zaznaczy¢

w rubryce ,,Zmiana has/a” obok wybranej osoby, a nastgpnie kliknaé przycisk Zmiana hastal

2.2. Skladanie wnioskow w systemie OBIEG

Whiosek jest pismem tworzonym w systemie OBIEG, ktére nalezy wydrukowac, podpisaé, podbié pieczecia
szkoty i przekaza¢ do OKE w Krakowie.
Typy wnioskéw w systemie OBIEG:

Aktualizacja danych o szkole

Protokot zbiorczy

Whiosek o aktualizacjg¢ danych osobowych ucznia
Whiosek o przeniesienie ucznia z innej szkoty
Whiosek 0 usunigcie ucznia/absolwenta z systemu
Whiosek o zwolnienie ucznia

Whiosek o skierowanie ucznia

Whiosek o dodatkowv termin eazaminu

Szczegoty dotyczace danego wniosku opisane sa w instrukcji jego sktadania. Ogolna procedura wyglada
nastepujaco:

1. Wypekienie niezbg¢dnych formularzy. RAPORT WNIOSKOW

Sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych danych.
P Pop P Y Y = whioski - wyszukiwarka

2
3. Kliknigcie przycisku Zt6z wniosek.
4

W oknie Wniosek zlozony nalezy skorzysta¢ z odnosnika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
podpisany i opiecz¢towany dokument nalezy przesta¢ poczta badz faksem do OKE w Krakowie.

Monitorowaniu stanu przetwarzania wniosku stuzy narzgdzie Wyszukiwarka wnioskow.




{( ' \ Ponowne ztozenie wniosku tego samego typu zawsze powoduje anulowanie poprzedniego. Jezeli do
OKE zostanie przestany anulowany wniosek, nie bedzie on przetworzony. Aby wydrukowaé kopie
ztozonego wczesniej wniosku nalezy skorzystaé¢ z zaktadki ,,Wnioski-wyszukiwarka”.

e Monitorowanie stanu przetwarzania wniosku

1. Nalezy zalogowac¢ si¢ do systemu OBIEG.

2. W zaktadce Whnioski — wyszukiwarka okresli¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
3. Kolumna Stan informuje o etapie przetwarzania wniosku.

W systemie OBIEG rozrdézniane sg nastgpujace stany wnioskow:

ZE.OZONY — Whiosek nie trafit do OKE lub nie zostat jeszcze zaakceptowany
ZAAKCEPTOWANY - Procedura zostala pomyslnie zakonczona — wniosek zrealizowany
ANULOWANY - Wniosek zostal anulowany przez dyrektora szkoty

ODRZUCONY - Administrator OKE odrzucit wniosek

PRZYJETY - OKE otrzymata dokumentacje, lecz procedura jest w trakcie wykonywania

e Ponowny wydruk wniosku

1. Nalezy zalogowac si¢ do systemu OBIEG.

2. W zaktadce Whnioski — wyszukiwarka okresli¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnie Operacje nalezy skorzysta¢ z opcji Drukulj.

4. Plik jest gotowy do wydruku.

e Anulowanie wniosku™

1. Nalezy zalogowac si¢ do systemu OBIEG.

2. W zaktadce Whnioski — wyszukiwarka okresli¢ daty wyszukiwanych wnioskow.
3. W kolumnie Operacje nalezy skorzysta¢ z opcji Anuluj.

4. Potwierdz operacje.

*opcja anulowania dotyczy tylko niektdrych wnioskow

2.3. Aktualizacja danych o szkole

1. Po poprawnym zalogowaniu si¢ do systemu OBIEG w menu wyszukujemy pozycje Aktualizacja
danych o szkole, ktora znajduje si¢ w bloku DANE O SZKOLE.

2. Po zapoznaniu si¢ z instrukcja klikamy odno$nik Zt6Z wniosek.
a) W przypadku zgodnosci danych zapisanych w formularzu z danymi szkoty nalezy wycofaé si¢
z formularza przyciskiem Wstecz w przegladarce i wylogowac si¢ lub przej$¢ do innych czesci serwisu.

b) W przypadku niezgodnosci lub braku danych nalezy wprowadzi¢ zmiany i klikna¢ przycisk Przeslij.

€) Nastepnie nalezy klikna¢ odnosnik Wydruk potwierdzenia pod komunikatem o ztozeniu wniosku
i wyswietli si¢ wersja formularza do wydruku, ktora pojawi si¢ na ekranie (wprowadzone zmiany
beda pogrubione).

d) Zmiany zostana zaakceptowane dopiero po przystaniu do OKE podpisanej i opieczgtowanej Wersji
papierowej. Podglad dokonanych zmian w OBIEG-u pojawi si¢ po akceptacji wniosku.
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- At dach ko
12-09-2012
Aktualizacja danych o szkole
Numer wniosku  F1/11/369181
Data zlozenia 11/09/2012 W 4 H
o u—— zOr poprawnie
.
i o—— zlozonego
roawe Zovioa . i wydrukowanego
Organ nadzorujacy Kuratorium Ogwiaty w Krakowie - -
Organ prowadzacy Wydzial Edukacji Urzedu Miasta Krakowa pOtW I e rd Ze n I a.
Organ samorzadowy Wydzial Edukacii Urzedu Miasta Krakowa - =
aktualizacji
REGON NIP
o— ———- danych o szkole
Miejscowost Kod pocztowy Paczta
Krakéw - e Krakdw
Ulica Nr Lokalizacja
S - miasta pow. 100 tys.
Numer telefonu Numer faksu
Dyrektor (.bez‘g.hllu) Wicedvrektor (bez twtuju)
12-09-2012
Szkola Aktualizacja danych o szkole
Kod szkoly |
MNazwa
Status szkoly ssop)  Numer wniosku — F1/11/369131
Typ dla miod|
oo |  Data rloZenia 11/09/2012
Uiytkownilk -
REGON
Misjscowodé koipez  ZEspod
Krakéw - aw
" Kaod zespolu ke e
lica Nr
s - ) ,
Mazwa Zespdl Szkal s o
Numer tzleln_nu Nurv_lz:f
krakay _dindk_sdm. phatid_zgk

2.4. Zglaszanie danych zdajacych

A2

;"' !; Zaleca si¢ wprowadzanie danych o uczniach przystgpujacych do egzaminu maturalnego w Edycji

danych uczniéw w systemie OBIEG. Edycja danych uczniéw na biezaco weryfikuje poprawnosé
danych i powiadamia o btgdach.

e Definiowanie sal, w ktorych odbedzie si¢ egzamin

Wprowadzanie uczniow nalezy rozpocza¢ od zamieszczenia w zakladce Edycja sal-> Wprowadzanie
numerow sal wszystkich sal, w ktérych planujemy przeprowadza¢ egzamin.

Dla kazdej sali nalezy poda¢ maksymalna liczb¢ miejsc. System pozwoli na wprowadzenie tylko tylu uczniow
do wskazanej sali, ile przypisano jej wcze$niej miejsc. Nie ma ograniczen co do liczby sal, w ktérych chcemy
przeprowadza¢ egzamin. Numery sal bedzie mozna zmienia¢ po zamknigciu Edycji danych ucznidw.

DANE O UCZNIACH Edycja sal
=% Maksymalna

Hermes | emersan | fakRahe
= Edycja sal 1 20 CEdyui [

bor ses]l edzarminacyine] m
Korekta przvdziaty do sa Dodaj sale
= Edycja danych uczniow
Maksymalna

% wydruki | twmersal | jEpRR

=2 Hasta ucznidgw

"> Wnioski
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e Aby wprowadzi¢ nowa sale, nalezy:

1. wybra¢ w menu po lewej stronie odnosnik Edycja sal oraz ustawi¢ sesj¢ egzaminacyjna,
2. uzupehic tabele Dodaj sale, wprowadzajac numer sali oraz liczbg miejsc w sali,

& W rubryce Maksymalna liczba miejsc podajemy fizyczna liczbe miejsc w danej sali, a nie ilu
uczniow bedzie przystepowato do egzaminu.

3. klikna¢ przycisk Dodaj sale na dole formularza,
4. sprawdzi¢ wprowadzone dane i ponownie klikna¢ przycisk Dodaj sale.

W przypadku wprowadzania wigkszej liczby sal powyzsze kroki nalezy powtorzy¢ dla kazdej sali.

e Aby zmieni¢ numer sali lub liczb¢ miejsc w sali, nalezy:

wybra¢ w menu po lewej stronie odnosnik Edycja sal oraz ustawi¢ sesj¢ egzaminacyjna,
kliknaé¢ odno$nik ,,Edytuj” obok sali, w ktérej chcemy zmieni¢ liczbg miejsc,
wprowadzi¢ nowa liczbg miejsc lub nowy numer sali,

kliknaé przycisk ,,Edytuj salg”,

sprawdzi¢ wprowadzone dane i ponownie kliknaé¢ przycisk ,,Edytuj salg”.

abrwdE

& Jezeli dokonamy zmiany numeru sali, wszyscy uczniowie do niej przyporzadkowani zostana
automatycznie przypisani do sali o nowym numerze. Przy zmniejszaniu liczby miejsc nalezy
pamigtaé, ze sala musi pomieSci¢ przypisanych do niej aktualnie uczniow (przyktadowo,
jezeli do sali juz przypisano 30 uczniéw, proba zmniejszenia liczby miejsc do 25 zakonczy sig

komunikatem o btedzie).

e Aby usung¢ sale, nalezy:

1. wybra¢ w menu po lewej stronie odnosnik Edycija sal oraz ustawi¢ sesjg¢ egzaminacyjna,

na licie sal w gornej tabeli klikna¢ pole (typu checkbox) w kolumnie Usun obok usuwanej sali,
powtdrzy¢ dla kazdej usuwane;j sali,

kliknaé przycisk Usun,

S S A

sprawdzi¢ wprowadzone dane i ponownie kliknaé przycisk Usun.

Ze wzgledow bezpieczenstwa mozliwe jest usuwanie wylacznie tych sal, w ktorych nie ma ani jednego
wprowadzonego zdajacego. Jezeli chcemy usunaé salg, w ktorej sa zdefiniowane osoby zdajace (mozna to
sprawdzi¢ np. na listach obecnosci w salach), najpierw nalezy przydzieli¢ tym zdajacym inna salg.

Jezeli chcemy zmieni¢ W danej sali przypisana juz liczbe uczniéw, nalezy skorzysta¢ z zaktadki ,,Korekta
przydzialu sal”, ktora umozliwia edytowanie przypisania uczniow do sal bez koniecznosci wchodzenia
w Edycje danych kazdego ucznia osobno.

& Uwaga! Wazne jest, aby wprowadzanie danych o uczniach do egzaminu rozpoczaé od
wprowadzenia numerow sal. W przeciwnym razie system wySwietli komunikat o bledzie przy
probie wprowadzania ucznia (brak mozliwosci wyboru sali z listy).

Jezyk polski
. 1
oo | ) 2
- T brak
BT - -
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® Dodawanie oddzialu

1. Zanim zaczniemy dodawaé ucznidéw, nalezy stworzy¢ oddzialy (odpowiednik klasy, np. A, B, C)
i okresli¢ Jezvk mniejszosci (dla ucznidbw lub oddzialow z nauczaniem jezyka danej mniejszo$ci
narodowej). Wpisane dane trzeba zaakceptowac przyciskiem Dodaj.

W odno$niku Oddzialy wykonujemy operacje dodawania, usuwania i edytowania kolejnych

oddziatow oraz dodawania, usuwania i edytowania poszczeg6lnych uczniéw w systemie.

Oddzialy

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjina

mm Jezvk rnnlejszusc‘ _m
uczniow

[Z] Lista ucznidw

Dodaj nowy oddzial
T ——
Kod oddziatu B

Dwujezyczny nie v
Jezyk mniejszosci nie v
‘Dudaj

2. W celu edycji dodanych oddzialéw (nazwy Oddzialu, Jezyka mniejszosci lub Usuniecia oddzialu)
nalezy naniesione zmiany zaakceptowaé przyciskiem Zmien, a potem zatwierdzié, klikajac Tak.

e Dodawanie uczniow
W celu dodania nowego ucznia do wcze$niej stworzonego oddziatu nalezy klikna¢ odno$nik Lista uczniow

znajdujacy sie po prawej stronie. W gtéwnym oknie pojawi sie lista aktualnie zgtoszonych oséb, a nad nia
dwie opcje dodawania uczniow do systemu OBIEG.

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacrina
Oddzial: A

&J Dodaj nowego ucznia w tym oddziale (Wyszulkiwarka danych) I

&3 Dodaj nowego ucznia w tym oddziale {Dot, ucznidow nie znalezionych poprzez wyszukiwarka)l
[=] Lista oddziatdw
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ﬁ
5 Dodaj nowego ucznia w danym oddziale (Wyszukiwarka danych)

Kazdy uczen, ktOry przystapit wezesniej do sprawdzianu/egzaminu gimnazjalnego w szkole potozonej
na terenie dzialania OKE w Krakowie, jest zarejestrowany w naszej bazie. Dzieki temu zgloszenie
danych osobowych do egzaminu maturalnego odbywa sie za pomoca skroconej procedury. W tym
przypadku wystarczy wpisa¢ numer PESEL i nazwisko.

Lista ucznidw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
a

Oddziak

&J Powrdt do listy ucznidw w oddziale
&] Diodaj nowego ucznia w tym oddziale (Dot ucznidw nie znalezionych poprzez wyszukiwarke)
[=] Lista oddziatdw

e peser ] |
[ Nowiske | |
[ronros | |

Ei»

Dodaj nowego ucznia w danym oddziale (Dot. uczniow nie znalezionvch poprzez wyszukiwarke)

BARDZO WAZNE! Z opcji tej nalezy korzysta¢ w skrajnych przypadkach, gdy mamy pewnosé
ze uczen nigdy wczesniej nie przystepowal do zadnego egzaminu w szkole na terenie OKE

Krakéw. Dodanie ucznia w ten sposéb pomimo istniejacych danych w naszej bazie, spowoduje
powielenie danego ucznia i niezbedna w tej sytuacji bedzie interwencja informatyka OKE.

|

e ™ orugie e |E |
e | oo OV
[ Nazwisko rodows | |

Zgloszenie - matura

=]

Nastepnie nalezy uzupehic¢ dane dotyczace egzamindw (ze szczegdlnym uwzglednieniem typu wymagan).
Dane trzeba zaakceptowal przyciskiem Zapisz i dodatkowo potwierdzi¢ przyciskiem Tak. W gornej
czgsci strony powinna ukaza¢ si¢ informacja o poprawnym zapisaniu danych.
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Sposdb rgloszenia Sz -
,
Typ Wymagan standardowy ;
_ e - . - : . - bur . . ;

Zyada

Credd ustna
Erndek

i
3
i

Olimpiada

Iazyk oboy nowodytny

Ohmpada orak -|-|

Lol Tl m - 2 =

Preadmiol doedatkowy

Przodmiot

3
g.
F
4

-

3
=%
4]

i
§

Proedmiol dodal kowy

-

I

Prredmiot dodatko

Preedmiol bk -



PRZYPOMINAMY::

Dyrektor szkoly sprawdza poprawnos$¢ wszystkich danych zdajacych przekazywanych do

Okregowej Komisji Egzaminacyjnej.

Do sprawdzenia poprawnosci danych zaleca si¢ wykorzystanie wydrukow z systemu OBIEG. Potwierdzenia
prawidlowosci danych powinny by¢ przechowywane w dokumentacji szkoty.

Nazwisko 1 imiona Testowa Weronika Aleksandra PESEL 94010501761 Miejsce wr  Biala Podlaska
Data ur 05/01/1994  Plec kobieta Typ wymagann  standardowy. w tym:
Kod A0l dyskalkulia, trudnosei adaptacyjne (ksztalcenie za zranica). zaburzenis

komunikac)i jezyvkowe)

Zgoda na prretwarzanie danych osobowych dla celéw zwiazanych z egzaminem i procesem reknitacji na studia

NIE
[Dbow.| Podst. |Rozsz.| Jezyk zdawania | Sala | Stan Olimpiada
Jezyk polski pisenury T + polski 33
Jezyk polski ustny T polski
Jezyk angielski pisenury T + polski 33
Jezyk angielski ustny T polski
Matematyka pisenmy T + polski 333

Potwierdzenie zgodnosci danych ze stanem faktycznym — matura

Jezeli podczas korzystania z wyszukiwarki danych uczniow pojawi si¢ komunikat méwiacy
o nieprawidlowo wprowadzonych danych, nalezy sprawdzi¢é:

— wprowadzane dane =z podanymi przez ucznia, najlepiej na podstawie dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢,

dokumenty z gimnazjum w celu weryfikacji, czy nie wystepuja rozbieznosci migdzy
wprowadzonymi wowczas danymi, a obecnymi (najczesciej popelnianym bledem przez szkoly
gimnazjalne jest wpisywanie nazwiska ucznia z bl¢dem literowym).

W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci nalezy skorzysta¢ z wniosku o aktualizacj¢ danych
osobowych w celu naniesienia odpowiednich zmian.

Lokalizacja wniosku:
DANE O UCZNIACH - Whnioski - Wniosek o aktualizacj¢e danych osobowych ucznia

Uwaga: Aby zlozy¢ wniosek, nalezy podczas jego skladania podaé¢ w wyszukiwarce dane
z zaswiadczenia o wynikach z egzaminu gimnazjalnego wydanego przez OKE w Krakowie.

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

e Dodawanie uczniéw innej narodowosci, ktorzy nie posiadaja numeru PESEL

W przypadku obcokrajowcow bez numeru PESEL, nalezy przysta¢ do OKE w Krakowie pismo z danymi
ucznia 1 po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamosc
(paszport, karta statego pobytu) oraz informacjami o egzaminach. Dane zostang wprowadzone do systemu
przez pracownika OKE.

Wszelkie pisma przewodnie dotyczace zdajacych przesylane do OKE w Krakowie muszg zawiera¢:

—  kod szkoly,

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

— imig i nazwisko,

— oddziat i numer w dzienniku.
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2.5. Laureaci i finaliSci olimpiad, laureaci konkurséw przedmiotowych

Laureaci i finalisci olimpiad przedmiotowych znajdujacych si¢ w wykazie, ogloszonym przez dyrektora
CKE na stronie www.cke.edu.pl, sa zwolnieni z egzaminu maturalnego z danego przedmiotu, jezeli

zadeklarowali wcze$niej zdawanie egzaminu z tego przedmiotu. Uprawnienie to przystuguje laureatom
i finalistom olimpiad przedmiotowych, takze wtedy, gdy przedmiot nie byl objety szkolnym planem

nauczania danej szkoty.

Informacje 0 uzyskaniu przez ucznia tytutu laureata lub finalisty nalezy zamie$ci¢ w Edycji danych uczniow
w systemie OBIEG przed ztozeniem protokotu zbiorczego z pierwszego egzaminu maturalnego w sesji.

e [ ]
| Climpiada Bialagiczn@

2\
;” IN Po otrzymaniu zaswiadczenia laureata lub finalisty, dyrektor szkoly powinien:
1. W zgloszeniu ucznia w systemie OBIEG, w rubryce ,,Stan” zmieni¢ zapis ,,Zdaje” na
~Laureat” lub ,Finalista”.

Nastepnie z listy Olimpiad wybra¢ odpowiedni jej typ.
Czynno$¢ te nalezy potwierdzi¢ poprzez ponowne zapisanie danych.

Do protokotu zbiorczego sprawdzianu lub odpowiedniej czgsSci egzaminu, nalezy dotaczyc
potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopi¢ odpowiedniego zaswiadczenia.

2.6. Dostosowanie formy egzaminu do indywi ch potrzeb uczniéw

Informacj¢ o specyficznych trudno$ciach w uczeniu si¢ nalezy wprowadzi¢ do Edycji danych ucznidw
w systemie OBIEG. W tym samym miejscu mozna réwniez wprowadzi¢ informacj¢ o uprawnieniu
zdajacego do szczegdtowych kryteriow oceny pracy z powodu: afazji, trudnosci adaptacyjnych zwiazanych
z wezeéniejszym ksztalceniem za granica oraz zaburzen komunikacji jezykowych.

Zgloszenie - matura

Sposab zgloszenia JEERE=E [

Rok ukoficzenia :.i ola |

Faraze siomeie [

Typ wymagarn standardowy El

] afazia [l Dysleksia ] Dysgrafia Dysortografia  [C] Dyskalkulia
Tl Trudnosci adaptacyjne (ksztalcenia za granicy) [Cl zaburzenie komunikac)i jezykowa)

TN

Dzieki tym oznaczeniom informacja o dysfunkcji zostanie wydrukowana w protokole sprawdzania
oraz przekazana egzaminatorom oceniajacym prace.

Wprowadzanie powyzszych informacji bedzie mozliwe do dnia egzaminu maturalnego.
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Kolejna bardzo istotng informacja przy wprowadzaniu danych o uczniach jest okreSlenie typu wymagan, czyli
rodzaju zamawianego dla ucznia arkusza egzaminacyjnego.

ZQIHSZE“‘E - maltura

i
poséb roloszenia (D |z|
Rok ukoficzenia 2014 |

Pierwsre rglosrenie QJEI

Typ wymaganh standardowy

claboshiszacego grafia Dysartografia | Dyskalkulia

dla stabowidzgcego 16 pkt. ie za granica) || Zaburzenie komunikacii jgzykowej
niewndomego
Zgoda nieshyszacego

Loz sl bl _
. )

autyzm, w tym zespdi Aspergera

::d:: al.-llc-l“-l.‘- EI m tra{ z

2.7. Usuniecie ucznia z list zdajacych

Zmiany na listach uczniéw nalezy niezwtocznie wprowadzi¢ do systemu OBIEG.

e Usuwanie do dnia zamknigcia edycji danych uczniow

e Nalezy wybra¢ Edycja danych uczniow > Wybor sesji_egzaminacyjnej = Oddzialy —>Lista
uczniow. Nastgpnie na liscie uczniow w danym oddziale zaznaczy¢ (¥ w kolumnie Usun z nazwiskiem
wybranego ucznia/uczniow. Zmiany zatwierdzi¢ przyciskiem Zmien.

e Zmiane nalezy potwierdzi¢ ponownie przyciskiem TAK lub zrezygnowaé przez NIE. W przypadku
uzycia przycisku TAK uczen zostaje usunigty.

Lista ucznidéw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
&

0ddziatl:

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

1

Wniosek o korekte

Maria danych osobowych

Wninsek o korekte

z Mateusz danych osobowych

Wninsek o korekte

3 Ewelina danych osobawych
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e Usuwanie po zamknigciu edycji danych uczniow

Nalezy wypetni¢ w systemie OBIEG Wniosek 0 usuniecie ucznia/absolwenta z systemu.

Korzystanie z wniosku jest zasadne tylko w sytuacji gdy uczen:
— nie ukonczyl szkoty,

— zostal skreslony z listy uczniow i nie kontynuuje nauki na terenie wojewodztwa
matopolskiego, podkarpackiego lub lubelskiego,

— zrezygnowat ze zdawania egzaminu.

Jezeli uczen bedzie kontynuowal nauke w innej szkole na terenie OKE Krakow, dyrektor szkoty
docelowej sktada ,,Wniosek o przeniesienie ucznia z innej szkoly”. Aby zlozenie wniosku byto
mozliwe, uczen musi by¢ zgloszony w systemie OBIEG (nie moze by¢ wykreslony przez
poprzednia szkotle).

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZEOZYC WNIOSEK - STR. 10

@ PROCEDURA PRZENIESIENIA UCZNIA Z INNEJ SZKOLY - STR. 22

Jesli mamy pewnos¢ co do whasciwego uzycia VWWniosku 0 usunigcie ucznia/absolwenta z systemu:

e Wybieramy odno$nik Whnioski w dziale Edycja danych ucznidw, nastgpnie Wniosek 0 usuniecie
ucznia/absolwenta z systemu. Nalezy zapoznac¢ si¢ z zamieszczona tam instrukcja.

e Po kliknigciu w menu Zlozenie wniosku nalezy wybra¢ w glownym oknie odpowiednia Sesje
egzaminacyjng oraz Egzamin maturalny i zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz.

e Na Liscie uczniéw zaznaczamy Wykreslenie wybranych uczniéw, podajemy powod i potwierdzamy
przyciskiem Dalej.

Lista uczniéw

Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
Egzamin: Egzamin maturalny

Oddzial 1

1 Katarzyna Sylwia Cr 10 S i zostat skreslony z listy uczniow
i ; zostat skreslony z listy ucznidw
2 Paulina Agnieszka D01 01 S [ nie ukoriczyt szkohy

zrezygnowat ze zdawania egzaminu maturalnego
3 e Mateusz Szymaon 891105 [l [ zostat skreslony z Tisty ucznidw [=]

s B

e  Po sprawdzeniu wpisanych danych zatwierdzamy ztozenie wniosku przyciskiem Dalej.

e W oknie Wniosek zlozony nalezy skorzysta¢ z odno$nika Wydruk potwierdzenia. Wydrukowany,
opieczgtowany i podpisany przez dyrektora szkoty dokument nalezy wysta¢ do OKE w Krakowie.
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2.8. Aktualizacja danych osobowych uczniow

Od dnia otwarcia zaktadki ,,Edycja Danych Uczniéw” do dnia rozpoczecia egzaminow maturalnych, istnieje
mozliwos$¢ aktualizacji/korekty nastgpujacych danych osobowych: imig, drugie imi¢, miejsce urodzenia.
W tym okresie, dyrektor szkoty moze dokonywac¢ zmian bez informowania OKE.

W przypadku koniecznosci korekty numeru PESEL/daty urodzenia/nazwiska nalezy:

1. Przejs¢ do zaktadki Whnioski = Whiosek o aktualizacje danych osobowych ucznia.

2. Zapozna¢ si¢ z instrukcja oraz wykona¢ prawidtowo procedure.

3. Dane zostana zaktualizowane po otrzymaniu przez OKE wniosku w wersji papierowe;j.

UWAGA: Jezeli dokumentacja ze szkoty gimnazjalnej wskazuje na bigdna formg nazwiska lub
numer PESEL, nalezy wpisa¢ w formularzu wyszukiwarki dane z zas§wiadczenia o wynikach
wydanego przez OKE w Krakowie.

Wyszukiwarka pobierze dane z bazy tylko w przypadku, gdy wprowadzony numer PESEL oraz

nazwisko sa zgodne z wezesniejszym zgtoszeniem tych danych na poziomie gimnazjum.

Po zakonczeniu egzaminéw maturalnych mozliwos¢ korekty w edycji danych zostanie zablokowana.
Dokonywanie zmian mozliwe bedzie jedynie poprzez wniosek o aktualizacje¢ danych.

Skladanie wniosku o aktualizacje¢ danych ucznia

1. Przej$¢ do zaktadki Edycja danych uczniow = Oddzialy.

2. W zaleznoSci od tego, w ktorym oddziale znajduje si¢ uczen,
nalezy klikna¢ zaktadke Lista uczniow.

3. Wybra¢ odnosnik wniosek o korekte danych osobowych przy
uczniu, ktérego wniosek dotyczy.

4. Zapoznac si¢ z instrukcja oraz wykona¢ prawidtowo procedurg.

Dane zostang zaktualizowane po otrzymaniu przez OKE wniosku
W Wersji papierowej.

Przypominamy Panstwu o konieczno$ci przestania do OKE wraz z wnioskiem kserokopii

dokumentu, ktory potwierdzi zgodno$¢ danych.

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZE.0OZYC WNIOSEK - STR. 10
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2.9. Przeniesienie ucznia z innej szkol

Procedura przeniesienia ucznia z innej szkoly podczas otwartej edycji danych odbywa sig¢ bez
powiadamiania Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej. Wystarczy usunaé ucznia w szkole macierzystej
z oddziatu, aby szkota docelowa mogta go zglosi¢ w ustawowym terminie.

Gdy mozliwos¢ dodawania/usuwania uczniow W edycji danych zostanie zablokowana, sytuacje nalezy
zglosi¢ przy pomocy wniosku o przeniesienie ucznia z innej szkoty.

Strong wnioskujaca przeniesienie ucznia jest zawsze szkola docelowa, a nie szkola macierzysta.

Aby ztozy¢ wniosek o przeniesienie ucznia z innej szkoty, nalezy:

1. W bloku DANE O UCZNIACH przejs¢ do zaktadki Whnioski - Wniosek o przeniesienie ucznia
z innej szkoly.

2. Zapozna¢ si¢ z instrukeja oraz wykona¢ prawidtowo procedure.

3. Uczen zostanie przeniesiony po otrzymaniu przez OKE wniosku w wersji papieroweyj.

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

Numer wniosku PRZEN/12/977 Nasz znak

Uzytkownik 020101-01108 Data i godzina zlozenia  15/11/2011 15:56:48
Nazwa Liceum Ogolnoksztaleace OKE

Adres

Telefon

‘Whniosek o przeniesienie ucznia do szkoly

Sesja egzaminacyjna Sesja egzaminacyjna
Imig i nazwisko ucznia Jan Testtest

PESEL 980806

Docelowy oddzial A

Docelowy numer dziennika 1

Egzaminy egzamin maturalny

Szkola macierzysta
W Liceum Ogdlnokszialeaee

Krakdw,

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

Jezyk angielski NIE nie dotyczy Al polski TAK
Jezyk angielski TAK podstawowy Al polski TAK
Jgzyk angielski TAK TOZSEZETZONY Al polski NIE

@ PRZECZYTAJ, JAK POPRAWNIE ZEOZYC WNIOSEK - STR. 10
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2.10. Egzamin ustny z jezykéw obcych (malo licznych)

Istnieje mozliwo$¢ ztozenia Whiosku o skierowanie ucznia na ustna czg$¢ egzaminu z jezyka obcego
z powodu braku mozliwo$ci powotania zespotu przedmiotowego dla przeprowadzenia egzaminu. (Dotyczy
to tylko jezykdéw obcych tzw. mato licznych /whoski, hiszpanski, francuski/.)

Aby ztozy¢ wniosek o skierowanie ucznia, nalezy:
1. W bloku DANE O UCZNIACH przejs¢ do zaktadki Whnioski = Whniosek o skierowanie ucznia.
2. Zapozna¢ sig z instrukeja oraz wykona¢ prawidtowo procedurg.

Podpisany i opieczgtowany Wniosek w wersji papierowej nalezy wysta¢ do OKE.

Po przyjeciu i zaakceptowaniu wniosku przez OKE, przy zadeklarowanym przez ucznia jgzyku obcym
W czgsci ustnej w systemie OBIEG pojawi si¢ informacja z nazwa szkoly, w ktorej uczen bedzie
przystgpowat do egzaminu.

Uczniow skierowanych na egzamin do innej szkoty nie nalezy usuwac z list zdajacych w szkole macierzyste;.

2.11. Dokumentacja egzaminacyjna

Wydruk odpowiedniej dokumentacji egzaminacyjnej mozna uzyskac¢ poprzez:

1. Klikniecie w dziale DANE O UCZNIACH > Wydruki = Wybér sesji egzaminacyjnej =_Termin
egzaminu.

2. Po Kkliknigciu na odpowiedni link otworza si¢ na stronie gotowe do wydrukowania pliki
w formacie PDF (pliki PDF otwiera program Adobe Reader).

Lista wydrukow
Sesja egzaminacyjna: Sesja egzaminacyjna
ak

Termin:
egzamin gimnazjalny

I Potwierdzenie zgodnosci zgtoszonych danych ze stanem faktyozmym I

| Lista obecnogci w sali |

I Protokdt sprawdzania I

e Potwierdzenie zgodnosci zgloszonych danych ze stanem faktycznym

Tutaj znajduja si¢ potwierdzenia zgloszen uczniéw do egzaminu w biezacej sesji egzaminacyjnej. Listg
nalezy wydrukowa¢ i w formie pocietych paskéw rozdaé¢ uczniom (rodzicom) w celu potwierdzenia
zgodnosci danych.

e Lista obecnosci w sali

Opcja ta pozwala drukowaé gotowe listy obecnosci na egzamin maturalny.

e Protokol sprawdzania

Protokot drukowany na oddzielnych stronach dla kazdego typu arkusza, (symbol arkusza jest roOwniez

umieszczony na wydruku). B

. e s .- —
Nazwisko i imiona Testowa Weronika Aleksandra PESEL 94010501761 Miejsce wr  Biala Podlaska a—— - o
Darta ur 05/01/1994  Ple¢ kobieta Typ wymagain  standardowy. w tym: - s S =0 el =
Kod A0l dyskalkulia, trudnosci adaptacyjne (ksztalcenie za granica). zaburzenie (T -

komunikacji jezykowej

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw zwiazanych z egzaminem i procesem rekrutacji na studia
NIE

(Obow.|Padst.|Rozsz | Jezyk zdawania | Sala | Stan Olimpiada
Jezyk polski pisemny T + polski 33 —
Jezyk polski usty T polski ===
Jezyk angielski pisenmy T + polski 33
Jezyk angielski ustny T polski =
Matemaryka pisemny T + polski 333
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e Protokél zbiorczy

Po skonczonym egzaminie nalezy ztozy¢ protokodt zbiorczy, ktory znajduje si¢ w dziale EGZAMINY —
Protokofy zbiorcze. W tym celu nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcja umieszczona w tej zaktadce i postgpowaé
krok po kroku wedtug informacji na ekranie.

EGZAMIMNY

= Diagnoza na wejsciu

=2 Harmonogram - matura
ustna

= Protokoty zbiorcze

)y  "-(Wnioski)

2.12. Material

Ta czg$¢ serwisu umozliwia publikacj¢ materialdow przeznaczonych tylko dla uzytkownikéw systemu
OBIEG (biuletyny i prezentacje, organizacja egzaminéw, wyniki egzaminéw). W Materiatach zamieszczone
beda takze wszelkie informacje dotyczace raportu z analizy pliku Hermes (wskazanie btedéw w pliku).

Materialy

MNazwa

Archivwurm

Qrganizacija egzarminow

oovU

Wiynikl egzarmindw

2.13. Zamowione arkusze

Ta opcja systemu umozliwia poréwnanie liczby arkuszy zamowionych przez OKE z liczba wynikajaca
z danych wprowadzonych przez dyrektora szkoty.

Dane w tej zaktadce pojawia si¢ dopiero po ztozeniu przez OKE zamodwienia arkuszy w Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej.

s

ANy Kazdorazowo po zakonczonej pracy prosimy uzytkownikéw o wylogowanie si¢

z systemu w celu zachowania procedury bezpieczenstwa.
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2.14. Najczesciej zadawane p

Czy forma wpisywanych danych ucznia ma znaczenie?

Tak. Imig, nazwisko, miejsce urodzenia itp., nie moga by¢ wpisywane drukowanymi literami. Poprawna
forma to: ,,Jan”, ,,Kowalski”, ,, Krakéw”.

Czemu stuzy pole ,,Nr dokumentu’?

Pole to jest uzupetniane przez pracownika OKE w przypadku zglaszania uczniéw bez numeru PESEL
(obcokrajowcow).

Co zrobi¢, gdy przy wprowadzaniu danych ucznia pojawia si¢ komunikat, ze w bazie jest juz uczen
o takim numerze PESEL, ale o innym nazwisku?

W pierwszej kolejnosci proszg¢ sprawdzi¢ dokumenty ze szkoly nizszego szczebla w celu ustalenia
poprawnosci danych osobowych. W przypadku rozbiezno$ci nalezy postuzy¢ si¢ wnioskiem aktualizacji
danych uczniow:

DANE O UCZNIACH = Whnioski = Whniosek o aktualizacje danych osobowych ucznia

Aby procedura aktualizacji danych przebiegta prawidlowo, nalezy zapoznaé si¢ z instrukcja sktadania
ww. wniosku, ktora znajduje si¢ w tym samym dziale.

Przy dodawaniu ucznia pojawia si¢ komunikat: ,Proba zapisania zgloszenia w miejscu juz
istniejacego”.

Komunikat méwi, ze pod tym numerem z dziennika jest juz inna osoba w tym oddziale. Nalezy zmienié¢
numer na inny — wolny numer.

Podczas logowania do systemu OBIEG pojawia si¢ komunikat: ,,Bledne logowanie”.

W przypadku informacji o blednym logowaniu nalezy upewni¢ sie, czy podany Identyfikator uzytkownika
(kod szkoty) oraz hasto zostaty prawidlowo wprowadzone. Jesli problem nie zostanie rozwiazany, prosimy
0 skorzystanie z opcji ,,zapomniatem hasta” (link pod oknami logowania). Umozliwi ona Panstwu uzyskanie
hasta jednorazowego. Hasto przesytane jest automatycznie.

Instrukcja do opcji Zapomnialem hasla:

1) Podajemy kod szkoty. Prawidtowo wprowadzony kod szkoty musi zawiera¢ myslnik:
(XXXXXX-XXXXX)

2) Wprowadzamy adres e-mail zgloszony przez szkote w systemie OBIEG.

3) W ostatnim trzecim etapie zostana Panstwo poproszeni o podanie klucza szyfrujacego szkoty (klucz
z certyfikatu otrzymanego z OKE wpisujemy bez mysinikow).

Po prawidtowo przeprowadzonej procedurze otrzymaja Panstwo komunikat:
»Na wskazany adres e-mail zostata wystana wiadomo$¢ zawierajaca jednorazowe hasto logowania.
Po zalogowaniu sig¢ do systemu OBIEG nalezy niezwtocznie zmieni¢ hasto”.

Hasto jednorazowe, ktore zostalo wystane na wskazany adres e-mail, nalezy wprowadzi¢ jako
dotychczasowe podczas procedury zmiany hasta. W trakcie zmiany hasta nalezy pamigtaé
0 wymaganiach, ktéore musi ono spetnia¢. O poprawnym wykonaniu powyzszych zmian zostana
Panstwo poinformowani odpowiednim komunikatem.
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3. Strona internetowa OKE w Krakowie

3.1. Informacje i druki

Niezbedne formularze i druki znajduja si¢ na stronie www.oke.krakow.pl

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

w Krakowie

Strona ghiwna

maFwansywans seukanie snda,

£ Portal telewiogny

El Egraminatarsy - naoodle
1 Egraming - meoodle

£ Sprawdrian w klasie VI

£ Bgramin r kwalifikach
£ Egraminy el e bycrne

D Whyniki egraninda
& Publilcecie o egraminach

£ Gyrstem DEIEG
£l System SHOK

1] Dosboscwanis egzamindy do
potrzeb voznis

L1 Dbsersacs sgramindw
rewymetrznych

7 Srkolenss kandydastdw na
Egramnatongw

O wymisna dokumentdw |
wystawiame duphkakow

B Zgdoszremef usuniecie srhohy

£ Zamdwsenia publiczne

1 Konkursy na stenoweka pracy

Subskrypeja

Wits ng stronach Okregowe] Komesi Egiamnaidng w Knsowie
05-10-2013 godz. 10:30

Eonferencie szkolensowe dia dyrektordw seodl podstawosnych | gimnaziow (wiorek, 24-09-2019 gode. 14201 ':_'_'_'- \3‘.]

Ocwor 1,900

Zapraszamy na konferendge schodeniowe db prrewodniczaopch skolbwych espolie
OETIraL G
Tematyka konferengc
F o Wiyniki sprawdranu/egramirn grmnedanagn w koateksce kaatakenia ucmidw w bislgoym roku sskolym
+ Zriiany w procedurach preeprowadiEnia sprawdzianuyegraming grmrazainego w roku stkolym 201313014
¢ Infermadie dotyczals kormeystania z systemu QBEG
+ Informacie o nowef Tormulke sprawdzany od 2015 roku
Hamanosgram konferendc

¥ winj. bekhs
¥ winj. meinpolkioe
¥ winj. podiampadds

grvch schdd pedstawerarpch |

Haktura 2015 - spotkania w Krakowie 7 naucrycelam| szkdd ponadgimnazialnych e

[wrared, 17-09-7013 gade. GRAL  Codon 318D

WM nauczyciell 7 wojewidztwa malopolskiege na spothans orgenzowana prrez Dkregowy Komisks Egiaminengng w
ke,

Tematem spothad 5 oy w katalceni Twizane 2 nowy pOOstEeg DIQIEM0WS ORE SOTEMn maturiny w roky 2015,
Preewidufery udzisd Uzedh naucryiel 2 kaidej stholy (eivk pokls, matermatysa, fEavk oboy nowodytny ),

Wskep wolmy. Ni spotkars db nauczyckl nie chowimule elekironkana rejestaga,

Hiejsce spotkania: Unkensytet Jagebodsk, AUDITORIUH MAXIMUM U] Krabde, ul Knupnics 35

Program spotkania ... (czytaj daki)

cryta dalej (145 SGw)

Informadcia o wynikach egzaminy maturalnego w maju, w cranwcy, w sierpnin 2013 r. DA
[piateh, 13-05-0003 gode. 1316 Cubshors 527

Szanowni Pafistwo,
prezentueny nfoermage CKE o wyniadh egzaminu maturanego 2 2013, 0@z na terenie OKE Krekdw w poszcegbinch
wiglewadrtwech:

¥ bekkm

¥ maopolsiom

b podi@rpaciam.

»» ‘Wiace] Informagl o wynbach egramindw

Organizacja egzaminu maturalnego

» Procadury organizowania | przeprowadzania egzaminu maturalnego obowigzujaoe w roku szholnym 20132014
» Kalendariom dyrektora srckoty - sesja 2013/ 2014

¢ Informage | droki

¥ Dekarage db uczndw proystepujgcych do egzaminu matursinego

» Fosrrularz 2gfoszenia | usuniecia sthody

¥ Mumer PESEL di cudzomemcow

» Wymisng zaswadczen, swadectw i dyplomdw

¥ Oewiadczenie o ponownym mzystapieniu do egramnu maturainego (sierpien 2014 )

» wWiinsek o wydanie duplkatu

» ‘Wniosek o walgd do pracy

v Zafjczniki do proceder woformacie .doc

» Termin i migjsce sdadania deklarags preystapiena do egzaminu matwrainego dia absohwentdw szhdt diovadowamych
araz osab, ktdre uzyskaly lub uzyskaja po mkedczeni smowej sagi eomminacying Swiadactwa ukofczania LO na
podstawie egzarmindw eksternstyczrmych

F Lsta POP

25



W przypadku zglaszania nowej szkoty lub likwidacji szkoly nalezy wypei¢ formularz ,,Zgloszenie/usunigcie
szkoly”, ktory znajduje si¢ na stronie OKE w dolnej czesci lewego menu.

Wymiana dokumentow i Dyrektor szkoty, w ktorej po raz pierwszy ma
wystawianie duplikatow by¢ przeprowadzony egzamin, jest obowiazany
nie poézniej niz do dnia 1 wrzeSnia roku
@zenie fusunigcie@ szkolnego, w ktorym ma by¢ przeprowadzony
egzamin, zglosi¢ szkote do Okrggowej Komisji

Zamiwienia publiczne Egzaminacyjnej.

W formularzu musza znalez¢ sie dane:

Zespotu Szkot, jesli nowa szkota do niego nalezy (jeSli nowa szkota nie nalezy do Zespotu Szkot,
to pola przeznaczone na wypetnienie danych o zespole zostawiamy puste),

—  poszczegdlnych szkot (szkota 1, szkota 2... itd.),

—  organu samorzadowego (JST),

— organu prowadzacego,

— organu nadzorujacego.

e Jezeli dana placéwka jest szkola niepubliczna o uprawnieniach szkoly publicznej, oprocz
Formularza zgloszenia nowej szkoly nalezy przystaé do OKE zaswiadczenie o wpisie do ewidencji,
w ktérym znajduja sie dane organu prowadzacego.

e Kazda placéwka powinna posiada¢ oddzielny nr REGON, o ktérego aktualizacje prosimy w przypadku
zmian, natomiast w przypadku kilku szkot nalezacych do danego Zespotu Szkét mozna powtarzaé
numer NIP Zespotu Szkot.

Wypehiony i opieczgtowany formularz nalezy przesta¢ do OKE.
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