CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Stowniczek pojec:

CKE:
OKE:

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0037 (wersja: 4.1)

Instrukcja zgtaszania wykazu absolwentow do OKE.

Centralna Komisja Egzaminacyjna
Okregowa Komisja Egzaminacyjna

OE: Osrodek Egzaminacyjny

SIOEPKZ:
Dyrektor OE:
Zdajacy:

Deklaracja:

Deklaracja
przestana:

System Informatyczny Obstugi Egzamindow Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

Jest to osoba, ktérej dane zostaty wprowadzone do SIOEPKZ, spetniajgca przynajmniej jeden z
ponizszych warunkoéw:

- istnieje w wykazie absolwentow (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do OKE, do 7
dni po zakonczeniu roku szkolnego), ktérzy ukonczyli szkote wraz z informacja o posiadanych przez
absolwentow swiadectwach potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie, uzyskanych w trakcie
ksztatcenia w szkole; uwaga: na wykazach absolwentéw znajduja sie takze osoby, ktére nie posiadajg
Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie bez wzgledu na to czy sktadaty one deklaracje
przystgpienia do egzaminu, czy tez nie;

- OE zamierza w jej imieniu przesta¢ do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie;

- OE ztozyta w jej imieniu do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie;

- samodzielnie ztozyta deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie;

- przystapita do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie;

- otrzymata swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie;

- otrzymata dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie;

- jest uprawniona do otrzymania Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie;

- jest uprawniona do otrzymania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie;

Papierowy dokument wypetniany i sygnowany podpisem przez Zdajacego, sktadany do OE lub OKE
w celu przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Deklaracja przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie ztozona w SIOEPKZ
do:

- OE, przez Zdajacego,

- OE, przez pracownika OE w imieniu Zdajacego,
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- OE, przez uprawniony podmiot w imieniu Zdajacego,

- OKE, przez Zdajacego,

- OKE, przez pracownika OKE w imieniu Zdajacego,

- OKE, przez uprawniony podmiot w imieniu Zdajacego.

Deklaracja przestana do SIOEPKZ nie jest automatycznie przyjmowana/akceptowana przez OKE.
Deklaracja przestana moze zosta¢ zaakceptowana lub zgodnie z wtasciwymi przepisami
prawa.

Formalnie zaakceptowana deklaracja przystagpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie ztozona w SIOEPKZ, ktdra zostata zarejestrowana i przyjeta przez OKE.

Akceptuje ztozong deklaracje pracownik:

- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposob prawidtowy) ztozyt Zdajacy,

OE, jezeli deklaracje w OE (w sposdb prawidtowy) ztozyt pracownik OE w imieniu Zdajacego,
- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposdb prawidtowy) ztozyt uprawniony podmiot w imieniu Zdajacego,

OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposéb prawidtowy) ztozyt Zdajacy,
- OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposdb prawidtowy) ztozyt pracownik OKE w imieniu Zdajacego.

OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposdb prawidtowy) ztozyt uprawniony podmiot w imieniu
Zdajacego.

Formalnie odrzucona deklaracja przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie ztozona w SIOEPKZ,.

Odrzuca ztozong deklaracje pracownik:

- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposdb nieprawidtowy) ztozyt Zdajacy,

- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposdb nieprawidtowy) ztozyt pracownik OE w imieniu Zdajacego,
- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposéb nieprawidtowy) ztozyt uprawniony podmiot w imieniu
Zdajacego,

- OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposob nieprawidtowy) ztozyt Zdajacy,

- OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposob nieprawidtowy) ztozyt pracownik OKE w imieniu Zdajgcego.
- OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposob nieprawidtowy) ztozyt uprawniony podmiot w imieniu
Zdajacego.

Formalnie zaakceptowana deklaracja przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie ztozona w SIOEPKZ, ktéra zostata zarejestrowana oraz przyjeta przez OKE, ale nie moze
by¢ przypisana do nadchodzacej sesji egzaminacyjnej z nastepujacych powodow:

- zostata przestana (ztozona) po terminie i zostanie przypisana dopiero do nastepnej nadchodzace;j
sesji egzaminacyjnej,

- na wniosek Zdajacego, zostanie przypisana dopiero do nastepnej nadchodzacej sesji
egzaminacyjnej,

- na wniosek uprawnionego podmiotu, zostanie przypisana dopiero do nastepnej nadchodzacej sesji
egzaminacyjnej,
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Deklaracjal
nieuwzgledniona

W procesie|

planowania
FEINLEIYA Deklaracja przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie ztozona w SIOEPKZ,

ktéra zostata zarejestrowana oraz przyjeta przez OKE, ale dla Zdajgcego (ktérego dotyczy deklaracja)
nie zostat jeszcze zaplanowany szczegétowy termin przeprowadzenia egzaminu lub egzamindw.

Uwaga: Bezposrednio po zakonczeniu okresu sktadania deklaracji dla danej sesji egzaminacyjnej liczba
deklaracji nieuwzglednionych w procesie planowania egzamindéw jest réwna liczbie ztozonych
i zaakceptowanych deklaracji dla danej sesji egzaminacyjnej.

Uwaga: Liczba deklaracji nieuwzglednionych dla danej sesji egzaminacyjnej powinna zmalec do zera wraz z
uptywem czasu i planowaniem kolejnych egzamindéw przez Dyrektora OE.

Uwaga: Dyrektor OE po zalogowaniu do SIOEPKZ kazdorazowo otrzymuje aktualng informacje dotyczaca
deklaracji nieuwzglednionych w procesie planowania.

Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, sq danymi losowymi i nie majq

odzwierciedlenia w rzeczywistosci.

Data aktualizacji funkcjonalnosci w systemie SIOEPKZ: lipiec 2022 r.

Data aktualizacji instrukcji: sierpien 2022 r.

Zmiany funkcjonalnosci widoczne dla rél Pracownik i Dyrektor OE

Nazwa ‘Wykaz absolwentéw’ zmienia sie na ‘Wykaz absolwentdw i stuchaczy’.

Nagtowek listy wyswietla sie w zaleznosci od typu szkoty, na jakiej jest zalogowany uzytkownik:

Dla szkoét policealnych: “Wykaz stuchaczy’

Dla pozostatych szkét: ‘Wykaz absolwentow’

Przy tworzeniu wykazu absolwentdw i stuchaczy nie ma juz filtru “Sesja”

Po wybraniu filtrow Formuta i Zawdd na liscie prezentowani sg wszyscy zdajgcy w tym OE, ktérzy majg
deklaracje w wybranej formule i zawodzie, i jeszcze nie s umieszczeni na zadnym wykazie
absolwentdéw i stuchaczy w tym zawodzie w tym OE (opcjonalne podanie Nazwiska zaweza liste - filtr
szuka takze po fragmencie, z pomijaniem spacji)

W efekcie wykaz nie ma przypisanej sesji — zamiast tego bedzie przypisany rok szkolny.

Rok szkolny jest wyliczany automatycznie na podstawie daty ztozenia wykazu

Sposdb wyliczenia roku szkolnego z daty wykazu dziata tak, ze rok z daty ztozenia wykazu okresla rok
zakonczenia roku szkolnego, czyli przyktadowo:

wykaz z datg 26.04.2020 - rok szkolny 2019/2020

wykaz z datg 3.07.2020 - rok szkolny 2019/2020

wykaz z datg 30.12.2020 - rok szkolny 2019/2020 (po odblokowaniu przez OKE)
Wykaz z datg 02.01.2021 - rok szkolny 2020/2021 (po odblokowaniu przez OKE)
wykaz z datg 25.04.2021 - rok szkolny 2020/2021

O O O O O
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1) W celu zgtoszenia wykazu absolwentéw do OKE:
1. Wybierz z menu REJESTRY -> ZDAJACYCH -> WYKAZ ABSOLWENTOW | SLUCHACZY (tak jak na ponizszym rysunku).

‘ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN v PROFIL ~  WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

REJESTRY PUBLICZNE

[uWﬁGAI GENERCWANIE PROTOKORCW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 2) ° ]

REJESTRY WEWMETRZNE

LISTA ZDAJACYCH

REJESTRY  ZDv WYKAZ ABSOLWENTOW | SLUCHACZY  WYKAZ ABSOLV
OSRODKOW EGZAMINACYINYCH WYKAZ ABSOLWENTOW I SEUCHACZY
. - GRUPA ZDAJACYCH
WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY WYKAZY PRACODAWCOW A
WYKAZ ABSOLWENTOW
UTWORZ Wykaz dla 0sob bez deklaraci Wybierz rozporzadzel v Wybierz zawod ~ | Nazwisko Q SZUKAJ
WYKAZ
ZAZNACZ WSZYSTKO IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU
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2. Powybraniu z menu Rejestry -> Zdajacych -> Wykaz absolwentéw pojawi sie strona (tak jak na ponizszym rysunku).

WYKAZ ABSOLWENTOW | SLUCHACTY  WYKAZ ABSOLWENTOW | SLUCHACTY

RE|ESTRY

WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY WYKAZY

WYKAZ ABSOLWENTOW
UTWORZ Wykaz dia 0s6b bez deklaraci Wybierz rozporzadze: v Wybierz zawod ~ | Nazwisko Q S7UKA]

ZAZNACZ WSZYSTKO IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU

0 REKORDOWZ 0
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3. Wybierz z listy rozwijanej rozporzadzenie oraz zawdd (np. tak jak na ponizszym rysunku).

REJESTRY ZDAJACYCH WYKAZ ABSOLWENTCOW | SEUCHACZY WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACTY

WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY WYKAZY

WYKAZ ABSOLWENTOW
UTWORZ Wykaz dla 050D bez deklarac) Formuta 2019 v 712618-Monter siecii v Nazwisko Q SZUKA)

ZAZNACZ WSZYSTKO IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU

0 REKORDOWZ 0
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4. Nastepnie wybierz przycisk Szukaj, pojawi sie lista zdajacych z ktérych mozna utworzy¢ wykaz absolwentéw (tak jak na ponizszym
rysunku).

STROMNA GEOWNA RE|ESTRY ZDAJACYCH WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACTY

WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY ~ WYKAZY

WYKAZ ABSOLWENTOW
UTWORZ palvkealdllosobibezdelatey! Formuta 2019 v | 751204-Piekarz v | Nazwisko Q SZUKA]

ZAZNACZ WSZYSTKO IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU

1 REKORDOWZ 1
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5. Zaznacz
a. wiasciwe osoby (lub uzyj przycisku ,Zaznacz wszystko”)
b. wybierz przycisk Utwérz Wykaz aby przekazaé¢ wykaz absolwentéw do OKE

przyktad znajduje sie na ponizszym rysunku.

STRONA GEOWNA REJESTRY ZDAJACYCH WYKAZ ABSOLWENTOW | SELUCHACTY WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY

WYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACZY WYKAZY

WYKAZ ABSOLWENTOW

| UTWORZ palviealdlalosobibeadeHl At Formuta 2019 v | 751204-Piekarz v | Nazwisko Q SZUKA]

ZAZMACZ WSZYSTKO IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU

v Emm O L] ]

1 REKORDOWZ 1
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Przypadki powtodrzen i konfliktow
W zwigzku z rozszerzeniem wykazéw o stuchaczy mogg powstaé nowe sytuacje konfliktéw wynikajgcych z podwdjnego zgtaszania zdajgcych do wykazow.
Przyktadowe konflikty i sposéb zachowania systemu:

A. Absolwent w jednej szkole i Stuchacz w drugiej, z innymi zawodami — czy da sie zgtosi¢ w obu szkotach?
e Pesel do wyboru przy sporzadzaniu wykazu pojawi sie na liscie w obu przypadkach; system nie blokuje takiej mozliwosci; dyplomy bedg
generowane w obu OE, dla réznych zawoddw.

B. Stuchacz w jednej szkole, ale w dwdch zawodach — czy da sie zgtosi¢ w obu zawodach?
e Pesel do wyboru przy sporzadzaniu wykazu pojawi sie na liscie w obu przypadkach; system nie blokuje takiego przypadku; dyplomy beda
generowane dla obu zawodéw (2 dyplomy).

C.  Stuchacz w dwdch szkotach, z innymi zawodami, czy da sie zgtosi¢ w obu szkotach?
e Pesel do wyboru przy sporzgdzaniu wykazu pojawi na liscie w obu przypadkach; system nie blokuje takiego przypadku; dyplomy bedg generowane
w obu OE dla réznych zawoddéw.

Jednoczesnie nie zmienia sie dotychczasowa kontrola powtdrzen dla absolwentéw - powtdrzenia sg niedopuszczalne.

Trudne przypadki
Problem dyploméw dla technikéw z kompletem swiadectw/certyfikatéw z poprzedniego roku szkolnego
Moga by¢ przypadki w technikach, gdy zdajgcy uzyskat ostatnie swiadectwo/certyfikat w poprzednim roku szkolnym niz ukoriczenie szkoty i wykaz
absolwentéow
e Propozycja rozwigzania: zachowujemy logike zgodnie z Rozporzadzeniem - dla takich zdajacych dyplom sie nie wygeneruje automatycznie - bedzie
musiat by¢ indywidualny wniosek.

Problem powtodrnego zgtoszenia stuchacza rok-po-roku
Mogg sie zdarzy¢ pojedyncze przypadki, gdy ten sam stuchacz powinien by¢ zgtoszony ponownie, w kolejnym roku (dotyczy tylko szkét policealnych), ale
system uniemozliwia ponowne zgtoszenie do wykazu tego samego stuchacza.

e Propozycja rozwigzania: nalezy zgtosic¢ taki przypadek na helpdesk.
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W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z infolinig pomocy SIOEPKZ,
telefon: +48 22 310 20 03
godziny pracy:

dni robocze od 7:30 do 17:30

dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h
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