CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

Instrukcja sktadania deklaracji przystgpienia do egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przez OE do OKE w imieniu
wielu oséb, dla ktorych OE ma zorganizowaé egzamin potwierdzajacy

kwalifikacje w zawodzie.

Stowniczek poje¢:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEPKZ: System Informatyczny Obstugi Egzamindw Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego
Zdajacy: Jest to osoba, ktdérej dane zostaty wprowadzone do SIOEPKZ, spetniajgca przynajmniej jeden
z ponizszych warunkow:

- istnieje w wykazie absolwentow (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do
OKE, do 7 dni po zakonczeniu roku szkolnego), ktorzy ukonczyli szkote wraz z informacjg

o posiadanych przez absolwentéw $wiadectwach potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie,
uzyskanych w trakcie ksztatcenia w szkole; uwaga: na wykazach absolwentéw znajdujg sie
takze osoby, ktére nie posiadajg Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie bez

wzgledu na to czy sktadaty one deklaracje przystapienia 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 potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;

- otrzymata Swiadectwo potwierdzajace 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.

Deklaracja: Papierowy dokument wypetniany i sygnowany podpisem przez Zdajacego, sktadany do OE
lub OKE w celu przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

TERYT: Krajowy Rejestr Urzedowy Podziatu Terytorialnego Kraju — rejestr urzedowy podziatu
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terytorialnego Polski, prowadzony przez Gtéwny Urzad Statystyczny. Wprowadzony
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 grudnia 1998 roku (Dz.U. z 1998 r. Nr 157, poz.
1031). Aktualna baza TERYT jest dostepna na zasadach ogdlnych pod adresem:

http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/baza_teryt.aspx?contrast=default
Plik importu
deklaracji: Jest to plik w formacie CSV rozdzielany srednikami (strona kodowa UTF-8) zawierajacy dane
0so6b pozwalajgce szybko ztozy¢ deklaracje dla zdajacych i przypisac je do danego OE.
Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, sq danymi losowymi nie majgcego
odzwierciedlenia w rzeczywistosci.

Uwaga: W przypadku kiedy osoba, dla ktérej zamierzamy ztozyé deklaracje nie posiada numeru
PESEL, to nie mozna sktada¢ do SIOEPKZ dla tej osoby deklaracji z wykorzystaniem pliku importu.
Taka deklaracje nalezy ztozy¢ zgodnie z Instrukcja: Instrukcja sktadania deklaracji przystgpienia
do egzaminu do OKE dla pojedynczej osoby, dla ktérej OE ma zorganizowaé egzamin

potwierdzajqcy kwalifikacje w zawodzie.

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona2z77


http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/baza_teryt.aspx?contrast=default

CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

1) Informacje jakie nalezywczesniej przygotowac aby prawidtowo przygotowaé plik importu deklaracji
(skorzystaj z pomocniczego szablonu Excel i wypetnij plik: przykladowa-lista-deklaracji-szablon-do-importu.xlsx):
a. Nazwisko (pole obowigzkowe): Nazwisko Zdajacego
b. Imie (pole obowigzkowe): Imie Zdajacego
c. Drugie imie (pole opcjonalne): Drugie imie Zdajacego
d. Kod TERYT gminy (pole obowigzkowe): Kod TERYT gminy miejsca korespondencji Zdajgcego (7 cyfr) mozna go uzyskac pod adresem:
http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/uzytkownicy_indywidualni/przegladanie/przegladanie.aspx?contrast=default

Wskazujgc w kolumnie Jednostki podziatu terytorialnego (TERC) kolejno wojewddztwo -> powiat -> gmina (tatwy do skopiowania 7 cyfrowy kod
gminy znajduje sie w nagtéwku kolumny Miejscowosci (SIMC))

o

PESEL (pole obowigzkowe): PESEL Zdajacego
f. Miejscowosc (pole obowigzkowe): miejscowos¢ korespondencji Zdajgcego

g. Ulica i nr (pole obowigzkowe) [ulica, aleja, plac, miejscowos¢ wraz z numerem budynku, rég ulic (np. ul. Madra 7, al. Szybkich 8, pl. Wolnosci 9,
Kaczkowo Stare 86, ul. Powsiriska (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku w miejscowosci czy rogu ulic:
podac wspotrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16”N 15°55'50"E].

h. Kod pocztowy (pole obowigzkowe): pocztowy numer adresowy przypisany do miejsca korespondencji Zdajgcego

i. Poczta (pole obowigzkowe): miejscowos¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego (kodu pocztowego)

j. Telefon (pole obowigzkowe): (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np. 48123456789
Wopisuj: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajacego na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgodg jest wypetniony i ztozony przez Zdajacego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w
zawodzie, w ktorym Zdajacy podat swdj numer telefonu.

k. Email (pole obowigzkowe):
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Wopisuj: wpisz@adres.email gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego adresu email do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgoda jest wypetniony i ztozony przez Zdajgcego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie, w ktérym Zdajacy podat swoj adres e-mail.

Uwaga: Wypetniajac druk deklaracji przystapienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, zdajacych musi podaé swoj aktualny telefon lub
email, lub telefon i email. Brak telefonu lub email wpisanego na druku deklaracji moze skutkowa¢ formalnym odrzuceniem deklaracji.
. Zawdd (pole obowigzkowe): cyfrowy symbol zawodu
m. Kwalifikacja (pole obowigzkowe): literowo-cyfrowe oznaczenie kwalifikacji
n. Pierwszy raz (pole obowigzkowe):
i. Wopisuj: Tak jezeli deklaracja sktadana jest po raz pierwszy
ii. Wopisuj: Nie jezeli deklaracja nie jest sktadana po raz pierwszy
o. Kolejny raz teoria (pole obowigzkowe):
i. Wopisuj: Tak jezeli deklaracja sktadana jest kolejny raz w celu ponownego przystgpienia do niezliczanego egzaminu pisemnego
ii. Wopisuj: Nie jezeli deklaracja sktadana po raz pierwszy
p. Kolejny raz praktyka (pole obowigzkowe):
i. Wopisuj: Tak jezeli deklaracja sktadana jest kolejny raz w celu ponownego przystgpienia do niezliczanego egzaminu praktycznego
ii. Wopisuj: Nie jezeli deklaracja sktadana po raz pierwszy
g. Dostosowanie
i. Wopisuj: Tak jezeli zdajagcemu nalezy dostosowaé forme lub warunki egzaminu

ii. Wpisuj: Nie jezeli zdajgcemu nie nalezy dostosowac formy ani warunkdw egzaminu

Uwaga: W przypadku kiedy osoba, dla ktorej zamierzamy ztozy¢ deklaracje nie posiada numeru PESEL, to nie mozna sktada¢ do SIOEPKZ dla tej osoby deklaracji
z wykorzystaniem pliku importu. Taka deklaracje nalezy ztozy¢ zgodnie z Instrukcja: Instrukcja sktadania deklaracji przystgpienia do egzaminu do OKE dla
pojedynczej osoby, dla ktérej OE ma zorganizowac egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie.
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Instrukcja szybkiego przygotowania pliku pozwalajgcego ztozy¢ deklaracje w imieniu wielu oséb réwnoczesnie

2) Otwoérz w arkuszu kalkulacyjnym plik:
0007 przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-do-importu.xlsx (zatacznik do tej instrukcji). Wyswietlony zostanie nastepujacy arkusz

0007 przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-do-importu.xlsk - Excel Eal
Narzedzia gléwne Wstawianie Uktad strony Farmuty Dane Recenzja Widok Q' Powiedz mi, co cheesz zrobic... Zaloguj sig ﬂ_ Udg
(] HE—3 .
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- warunkowe ~ jako tabele = komarki - - - - = VIyCRyse ™ filtruj ~ zaznacz ~
Schowek & Czcionka I Wyrdwnanie I Liczba G Style Komarki Edytowanie
L8 - £

A E C D E F G H 1 J K L M M o P Q F
Pierwszy_r |Kolejny_raz|kelejny_raz|Dostosowa

1 |MNazwisko|lmie Drugie_Imie|Kod_TERYT_Gminy |PESEL Miejscowosc|Ulica_i_nr Kod_pocztowy |Poczia Telefon|Email Zawod |Kwalifikacjalaz _teoria _prakiyka |nie
2 |Pyszatek |lan 58081110732|58081110732 |Poznan Gronowa 1 61-655 Poznan 123456|cke@example.com 314205(0GR.05 Tak Nie Nie Nie
3 E';pioszek Marceli |Maria 75020918357|75020919357 |Poznan Gronowa 2 61-655 Poznan 123456 |oke@example.com 314205(0GR.05 Tak Nig Nie Nig
4 |Koszatek |Zencn 42070300510({42070300510|Poznan Gronowa 3 61-655 Poznan 123456 | cke@example.com 314205(0GR.05 Tak Nie Nie Nie
5 |Medrek |Piotr Maria 72022417043(72022417043 | Poznan Gronowa 4 61-655 Poznan 123456 |cke@example.com 314205(0GR.05 Tak Nie Nie Nie
6 -
L
8 :I
9 -
10 |
11 |
12 |
13 |
14 |
15|
16 |
17
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1) W celu przygotowania wtasnego pliku importu, wprowadz odpowiednie wartosci w komadrkach poczgwszy od komorki A2 do Q2 dla pierwszej osoby i
analogicznie od komadrki A3 do Q3 dla kolejnej osoby, ...

A B C D E F G H | J K L M N 0] P Q
Drugie Kod_ Ulica_ K Pierwsz Kolejny_raz_ Kolejny_
1| Nazwisk | Imi g TERYT PES Miejsc i od Poczta | Telefo | Email | Zawod Kwalifika teoria raz_ Dostosowanie
o e - _ EL 0OWosC _nr n cja - praktyka
Imie . raz
Gminy -
po
czt
ow
Yy
2
3
4
5

Ponizej znajduje sie szczegdtowa informacja, jak wypetniaé kolumny arkusza:

a.

Kolumna A, Nazwisko (pole obowigzkowe): Nazwisko Zdajgcego,

wprowadzone musi by¢ w tej samej formie zapisu w jakiej widoczne jest podczas odczytu tresci dokumentu tozsamosci.

W wiekszosci przypadkéw beda to nazwiska zapisane literami alfabetu faciiskiego (np. Biatka, Kremoéwka-Stodka, Yan Kin Yon UN, Zurek,
Przemyslna)

W dopuszczonych prawem przypadkach (np. przy niemoznosci zastosowania polskich odpowiednikéw) nazwisko moze by¢ zapisane z
uzyciem liter innego alfabetu np. z uzyciem cyrylicy, chiriskiego uproszczonego, chinskiego tradycyjnego, arabskiego, itp. np. Bbicoka, &8
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b. Kolumna B, Imie (pole obowigzkowe): Imie Zdajacego,
wprowadzone musi by¢ w tej samej formie zapisu w jakiej widoczne jest podczas odczytu tresci dokumentu tozsamosci.
W wiekszosci przypadkéw beda to imiona zapisane literami alfabetu tacinskiego (np. Anna, Zuzanna, In An Dzon, Jan, Zofia)

W dopuszczonych prawem przypadkach (np. przy niemoznosci zastosowania polskich odpowiednikéw) imie moze by¢ zapisane z uzyciem

liter innego alfabetu np. z uzyciem cyrylicy, chinskiego uproszczonego, chinskiego tradycyjnego, arabskiego, itp. np. HaTawa, ZEREE
W przypadkach watpliwych, nalezy zwrdcic¢ sie w pierwszej kolejnosci do OKE.

¢. Kolumna C, Drugie imie (pole opcjonalne): Drugie imie Zdajacego

wprowadzone musi by¢ w tej samej formie co imie Zdajgcego

W przypadkach watpliwych, nalezy zwrdécié sie w pierwszej kolejnosci do OKE.

d. Kolumna D, Kod TERYT gminy (pole obowigzkowe): Kod TERYT gminy miejsca korespondencji Zdajgcego (7 cyfr) mozna go uzyska¢ podadresem:
http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/uzytkownicy_indywidualni/przegladanie/przegladanie.aspx?contrast=default

Wskazujgc w kolumnie Jednostki podziatu terytorialnego (TERC) kolejno wojewddztwo -> powiat -> gmina (tatwy do skopiowania 7 cyfrowy kod
gminy znajduje sie w nagtéwku kolumny Miejscowosci (SIMC))
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e. Kolumna E, PESEL (pole obowigzkowe): PESELZdajacego
wprowadzonych musi by¢ bezwzglednie 11 cyfr sktadajacych sie na numer PESEL

Uwaga: Jezeli numer PESEL rozpoczyna sie od cyfry 0, nie mozemy wpisaé go w standardowy sposéb do arkusza poniewaz arkusz traktuje 11
cyfr wpisanych jako liczbe, a dla tych cyfra 0 wystepujgca po lewej stronie traktowana jest jako nieznaczgca i zostanie usunieta. Przyktadowo
jezeli chcemy wpisa¢ numer PESEL: 02302012785 do arkusza kalkulacyjnego, musimy poprzedzi¢ go znakiem -‘- inaczej w komérce zapisze
sie wartos¢ 2302012785 co bedzie btedem.

Jezeli wpiszemy w komdrce arkusza przeznaczonej na PESEL wartos¢: ‘02302012785 zamiast 02302012785 zobaczymy prawidtowg wartos¢.
Obrazuja to przyktady w pliku: 0005 przyktad 02-lista-zdajacych-szablon-do-importu.xlsx

f. Kolumna F, Miejscowo$¢ (pole obowigzkowe): miejscowos¢ korespondencjiZdajacego

g. Kolumna G, Ulica i nr (pole obowigzkowe): [ulica, aleja, plac, miejscowos¢ wraz z numerem budynku, rég ulic (np. ul. Madra 7, al. Szybkich 8, pl.
Wolnosci 9, Kaczkowo Stare 86, ul. Powsinska (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku w miejscowosci
czy rogu ulic: podac wspodtrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16”N 15°55'50"E].

lub

inne zarejestrowane we wtasciwym urzedzie pocztowym oznaczenie, pod ktérym znajduje sie miejsce korespondencji Zdajacego
h. Kolumna H, Kod pocztowy (pole obowigzkowe): kod pocztowy wtasciwy dla miejsca korespondencji Zdajacego
i. Kolumnal, Poczta (pole obowigzkowe): miejscowos¢ gdzie znajduje sie urzad pocztowy witasciwy dla miejsca korespondencji Zdajgcego

j. Kolumna J, Telefon (pole obowigzkowe): (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np.
48123456789

Whpisuj: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgoda jest wypetniony i ztozony przez Zdajacego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie, w ktérym Zdajgcy podat swoj numer telefonu.
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k. Kolumna K, Email* (pole obowigzkowe):
Wopisuj: wpisz@adres.email gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego adresu email do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgoda jest wypetniony i ztozony przez Zdajacego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie, w ktérym Zdajacy podat swoj adres e-mail.

. Kolumna L, Zawdd (pole obowigzkowe): cyfrowy symbol zawodu
m. Kolumna M, Kwalifikacja (pole obowigzkowe): literowo-cyfrowe oznaczenie kwalifikacji

n. Kolumna N, Pierwszy raz (pole obowigzkowe):
i. Wopisuj: Tak jezeli deklaracja sktadana jest po raz pierwszy

ii. Wopisuj: Nie jezeli deklaracja nie jest sktadana po raz pierwszy
o. Kolumna P, Kolejny raz teoria (pole obowigzkowe):
i.  Wohpisuj: Tak jezeli deklaracja sktadana jest kolejny raz w celu ponownego przystgpienia do niezliczanego egzaminu pisemnego
ii. Wopisuj: Nie jezeli deklaracja sktadana po razpierwszy
p. Kolumna Q, Kolejny raz praktyka (pole obowigzkowe):
i. Wohpisuj: Tak jezeli deklaracja sktadana jest kolejny raz w celu ponownego przystgpienia do niezliczanego egzaminu praktycznego
ii. Wopisuj: Nie jezeli deklaracja sktadana po razpierwszy
g. Kolumna Q Dostosowanie (pole obowigzkowe):
i. Wopisuj: Tak jezeli zdajgcemu nalezy dostosowac forme lub warunki egzaminu

ii. Wpisuj: Nie jezeli zdajgcemu nie nalezy dostosowac formy ani warunkdw egzaminu
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Uwaga: Najczesciej popetnianymi btedami podczas przygotowywania pliku importu jest dodawanie spacji na poczatku lub na koricu wypetnionej komorki z

danymi do importu. Nalezy bezwzglednie unika¢ takich sytuacji szczegdlnie w komdrkach nie podlegajacych twardej walidacji takich jak: nazwisko, imie, drugie
imie, miejscowos¢, ulica i nr, poczta.
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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

2) Tak przygotowany plik zapisz pod wtasng nazwg w formacie domysinym arkusza. Np. Lista deklaracji 2023-11-27.xlsx, zwracajac uwage na nazwe (pole
Nazwa pliku: . Lista deklaracji 2023-11-27.xlsx) i format (pole Zapisz jako Typ: Skoroszyt programu Excel (*.xlsx)) tak jak na ponizszym rysunku.

X§ Iapisywaniejd;; X
.« Macigj b Pulpit » SIOEPKZwA5 » - | 43 ||| Przeszukaj: SI0EPKZV45 o
Organizuj = Mowy folder == = @
15| Ostatnie migjsca *  Nazwa Data modyfikacji Typ
B Pulpit L , - i
e — | Zataezniki do instrukeji 0014-0015-0016-0...  2023-11-27 10:34 Folder plikdw
chrane .
- @DUDS przykiad 01-lista-zdajacych-szablon..,  2023-11-27 10:37 Arkusz programu ...
i o ) 3 @ 0007 przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-...  2023-11-27 14:40 Arkusz programu ...
- Biblioteki
@ Dokumenty
J1 Muzyka
[=] Obrazy
M wideo
"M Kamnuter | < | il 5
(VSIS i<t dekiaracji 2023-11-27 xlsx é -
Zapisz jakeo typ: ISkDrDE_'f‘t programu Excel (*xlsx) -

Autorzy: Macigj ' ﬁ Tagi: Dodaj tag

[] Zapisz miniature

~ Ukryj foldery Marzedzia - [ Zapisz ] ’ Anuluj
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
3) Nastepnie ponownie w arkuszu kalkulacyjnym wybierz opcje pozwalajgcg zapisaé plik pod wiasng nazwga i w wybranym formacie (zwyczajowo po

wybraniu z menu Plik -> Zapisz Jako).

4) W oknie Zapisywanie jako pozostaw wczesniej ustalong nazwe gtéwng (pole Nazwa pliku: Lista deklaracji 2023-11-27), zwracajac uwage na to aby jako
format wybrac Tekst Unicode (pole Zapisz jako Typ: Tekst Unicode (*.txt)) (tak jak na ponizszym rysunku). Uwaga wybranie Tekst Unicode (*.txt) jest
kluczowe dla poprawnego przygotowania pliku importu, ktéry ma zostaé zaimportowany do SIOEPKZ.

L¥| Zapisywanie jako

Przeszukaj: SIOEPKS w4,

.« Macisj. b Pulpit » SIOEPKZWA5 » - [ 4] 3j: SIOEPKZ 4.5 o

Organizuj « Mowy folder EES (7]

=l Ostatnie migjsca * Mazwa
Bl Pulpit
4. Pobrane

Data modyfikacji Typ

— . Zatgczniki do instruke)i 0014-0015-0016-0...  2023-11-27 10:34 Folder plikdw

m

- Biblioteki
3 Dokumenty bl
J‘- Muzyka
= Obrazy

= wideo

M Knmmter ]| <1 il 5

Nazwa pliku: Lista deklaracji 2023-11-27 ¢t <:: -

Zapisz jako typ: | Tekst Unicode (*.bd] v]
Autorzy: Macigj ﬁ Tagic Dodaj tag
“ Ukryj foldery Marzedzia Zapisz ] ’ Anuluj ]
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

4) Po wybraniu przycisku Zapisz moze zosta¢ wyswietlony komunikat (tak jak na ponizszym rysunku).

Microsoft Excel I&

Skoroszyt moze zawierad funkgje, ktore zostana utracone po zapisaniu jako Tekst Unicode.

Czy cheesz zachowad w tym formacie?

Tak ] [ Mie ] [ Pomoc

5) Wybierz przycisk Tak co spowoduje powstanie pliku tekstowego w formacie Unicode o nazwie: Lista deklaracji 2018-02-13.txt
6) Zamknij arkusz kalkulacyjny.

7) Podczas zamykania Arkusza moze zosta¢ wyswietlony komunikat (tak jak na ponizszym rysunku).

Microsoft Excel ﬁ

| Czy zapisac zmiany w . Lista deklaracji
2023-11-27 ut™?
[ Zapisz ] [ﬂiezapisuj ] [ Anuluj
| = -

8) Koniecznie wybierz przycisk Nie zapisuj.

9) Odszukaj na dysku zapisany plik Lista deklaracji 2013-11-27.txt, ale nie otwieraj go.
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Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
10) Wskaz odnaleziony plik Lista deklaracji 2023-11-27.txt prawym przyciskiem myszy i wybierz z menu podrecznego Otwadrz za pomoca -> Notatnik (tak ja

na ponizszym rysunku).

- .- - =, -~ L) e ——
@'r:)'| dpieiiniiis a— v | 3 [ Preeszukaj: SIOEPKZV45 )
— - o o E 3 e
Organizuj * ﬁ Otworz - Udostepnij - Drukuj Magraj Mowy folder == - i .@.
/¢ Ulubione Nazwa Data modyfikacji  Typ -
1| Ostatnie miejsca |,_, Lista deklaracji 2023-11-27 bt 3023 A4 3T 1.ET Dl £ toloct ) KB
B Pulpit BE Lista deldaraci 2023-11-27.dsy| ~ OTWORZ B
4 Pobrane B35 0007 przyktad 01-lista-deklarac s KB
£ 0005 przyktad 01-lista-zdajacyc Edytuj KB
4 Biblioteki X 0038 SIOEPKZ Instrukcja przep 7-Zip KB
"% Dokumenty L 0038 SIOEPKZ Lista kontrolna¢ ~ CRC SHA KB
Jj Muzyka I@ BIEESLE 2 AT L METTTED Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security KB 3
k=| Obrazy 'E] 0018 SI0EPKE Instrukcja plano T KE
B Wideo L1 0019 SIOEPKZ Instrukcja spraw kB
X 0020 SIOEPKZ Instrukcja ustale Otwérz za pomoca | Notatnik
L 0021 SIOEPKZ Instrukcja pobra = WordPad

1M Kornputer
&, Dysk lokalny (C:)

%X 0022 SIOEPKZ Instrukcja przyg

[ — 7

Udostepnij
Przywro poprzednie wersje

Wybierz program domysiny...
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
11) Plik Lista deklaracji 2023-11-27.txt zostanie otworzony w programie Notatnik (tak jak na ponizszym rysunku).
| Lista deklaracji 2023-11-27.txt — Notatnik — - = | B |t
Plik Edycja Format Widok Pomoc
Nazwisko Imie Drugie_Imie Kod_TERYT_Gminy PESEL  Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta Teli .
Fyszatek Jan 5E081110732 58081110732 Foznan Gronowa 1 61-655 Poznan 123456 oke@example
Spioszek Marceli Maria 75020919357 75020919357 Poznan Gronowa 2 61-655 Poznan 123456 oke@example
Koszatek Zenon 42070300510 42070300510 FoOZnan Gronowa 3 61-655 Poznan 123456 oke@example
Medrek Piotr Maria 72022417043 72022417043 Poznan Gronowa 4 61-655 Poznan 123456 oke@example.com 314,
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KOMISJA
EGZAMINACYJNA

| Lista deklaracji 2023-11-27.txt — Motatnik -

e — g e -

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
12) Zaznacz widoczng przerwe pomiedzy pierwszym wyrazem Nazwisko a drugim wyrazem Imie (tak jak na ponizszym rysunku).

= | B |G
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Plik Edycja Format Widek Pomoc

NazwiskolllIm e Drugie_Imie Kod_TERYT_Gminy PESEL  Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta Tel .
Pyszatek Jan 58081110732 58081110732 Foznan Gronowa 1 61-655 Poznan 123456 okel@example
Spioszek Marceli maria 75020919357 75020919357 Poznan Gronowa 2 61-655 Poznan 123456 oke@example
kKoszatek Zenon 42070300510 42070300510 Poznan Gronowa 3 61-655 Poznan 123456 oke@example
Medrek Piotr Maria 72022417043 72022417043 FoOZznan Gronowa 4 61-655 Poznan 123456 oke@example.com 314




CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
13) Wybierz z menu programu Notatnik kolejno Edycja -> Kopiuj (tak jak naponizszym rysunku).
" | Lista deklaracji 2023-11-27.bct — Notatnik | — . = | 5 ||

Plik Edycja Format Widok Pemoc

Nazwiskofer=sis rwouoade Tmde wad =eoyT ominy PESEL  Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta Tel .

Pyszatek Cofnij S5E081110732 Foznan Gronowa 1 61-655 Poznan 123456 oke@Bexample
Spioszek 75020919357 Poznan Gronowa 2 61-655 Poznan 123456 okeBexample
Koszatek Wytni 42070300510 Poznan Gronowa 3 61-655 Poznan 123456 okeBexample
Medrek Pt L7043 FoZnan Gronowa 4 61-655 Poznan 123456 oke@example.com 314

Kopiuj

Wklej

Usun

Zaznacz wszystko

Kolejnose czytania od prawej do lewe
Pokaz znaki kentrolne Unicode

Wstaw znak kontrolny Unicode r

Otwarz edytor IME

Ponowna konwersja
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
14) Wybierz z menu programu Notatnik kolejno Edycja -> Zamien ... (tak jak na ponizszym rysunku).
mj Lista deklaracji 2023-11-27 .t — Notatnik -
Plik [ Edycja| Format Widok Pomoc
NazZw Cofnij Ctrlez [Emie Kod_TERYT_Gminy PESEL  Miejscowosc ul
Pys52 38081110732 38081110732 Poznan Gronowa 1
Spic . 75020919357 75020919357 Poznahn Gronowa 2
kosz  \Wytni Ctr+X | 42070300510 42070300510 Poznaf Gronowa 3
Medr Kopiuj CtrleC  F043 72022417043 Poznafn Gronowa 4 61
Whlgj Ctrl+V
Uszun Del
Znajdzi... Ctrl+F
| Znajdz nastepny F3
| Zamien.., Ctrl+H
| Przejdz do... Ctrl+G
faznacz wszystko Ctrl+4
Godzina/data F5
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

15) W oknie Zamienianie (programu Notatnik), wskaz prawym przyciskiem pole Znajdz i wybierz z menu podrecznego Wklej (tak jak na ponizszym rysunku).

Zamienianie g

I Zemids: Znajdz nastepny
Cofnij e -
Zamier
W ~
Wytni) Zamier wszystko
Kopiuj =
- Anuluj
Wklej wielkos¢ liter UJ
Usun

Zaznacz wszystko

Kolejnosc czytania od prawej do lewej
Pokaz znaki kontrolne Unicode

Wstaw znak kontrolny Unicode »

Otworz edytor IME

Ponowna konwersja
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

16) W oknie Zamienianie (programu Notatnik), w pole Znajdz zostanie wstawiony niewidoczny znak specjalny rozdzielajgcy pola w pliku Unicode (tak jak na
ponizszym rysunku).

[ Famienianie @1
Znajds: [ Znajdi nastepry ]
Zamier na: [ Zamien ]

[ Zamien wszystho ]
[ Uwzgledni & liter [ Anul ]

17) W oknie Zamienianie (programu Notatnik) wskaz pole Zamien na i wpisz w nim znak $rednika (tak jak na ponizszym rysunku).

[ Zamienianie |! E 3
Znajdz: [ Znajdz nastepny J
Zamier na: ; [ — ]

[ Zamien wszystko ]
[C] Uwzglednij wiglkosé liter [ Anuhyj ]
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Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

18) W oknie Zamienianie (programu Notatnik) wybierz przycisk Zamien wszystko (tak jak na ponizszym rysunku).

-
Famienianie

=)

Znajdi:

Famien na: ;

[ Uwzglednij wiglkosé liter

[ Znajdi nastepry ]

| Zamien |

[ Famien wszystho ]

[ Anulyj ]

19) Zamknij okno Zamienianie (programu Notatnik)
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
20) Wszystkie niewidoczne znaki specjalne rozdzielajgce pola pliku tekstowego Unicode zostang zamienione na znaki $rednika (tak jak na ponizszym
rysunku).

|| Lista deklaracji 2023-11-27 txt —

Plik Edycja Format Widok Pomoc

Nazwisko; Imie; Drugie_Imie; Kod_TERYT_Gminy; PESEL;Miejscowosc;Ulica_i_nr;Kod_pocztowy; Poczta;Telefon;Email; Zawod; Kwalifikacja;Pierwszy_raz;kKolejny_raz_teoria;Kolejny_raz_
Pyszatek; Jan; ; 58081110732; 58081110732; Poznan; Gronowa 1;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; OGR. 05; Tak; Nie; Nie;Nie

Spioszek;marceli;Maria; 75020919357; 75020919357; Poznan; Gronowa 2;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak; Nie; Nie;Nie

Koszatek;Zenon; ; 42070300510;42070300510; Poznan; Gronowa 3;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; OGR. 05; Tak; Nie;Nie;Nie

Medrek; Piotr;Maria; 72022417043; 7202241704 3; Poznan; Gronowa 4;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205;0GR. 05; Tak; Nie; Nie;Nie
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21) Nalezy upewnic sie czy plik tekstowy Unicode nie posiada zbednych pustych wierszy. W tym celu

a. Wskaz dowolne miejsce w oknie notatnika (tak jak na ponizszym rysunku).

Plik Edycja Format Widok Pomec

Nazwisko; Imie; Drugie_Imie; Kod_TERYT_Gminy;PESEL;Miejscowosc;Ulica_i_nr; Kod_pocztowy; Poczta; Telefon; Email;Zawod; Kwalifikacja;Pierwszy_raz;Kolejny_raz_teoria;Kolejny_raz_
Pyszatek; Jan; ; 58081110732; 58081110732; Poznan; Gronowa 1;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak; Nie; Nie; Nie

Spioszek;Marceli;Maria; 75020919357; 75020919357 ; Poznan; Gronowa 2;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak; Nie; Nie; Nie

Koszatek; Zenon; ; 42070300510; 42070300510; Poznan; Gronowa 3; 61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak;Nie; Nie;Nie

Medrek; P r;Maria; 72022417043;72022417043; Poznan; Gronowa 4;61-655;Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak; Nie; Nie; Nie
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)
b. Z klawiatury wybierz kombinacje przyciskéw Ctrl+End (przytrzymaj na klawiaturze przycisk Ctrl i raz nacisnij klawisz End). Kursor powinien ustawic
sie w pustym wierszu bezposrednio pod ostatnim wierszem zawierajgcym dane do importu (tak jak na ponizszym rysunku).

| Lista deklaracji 2023-11-27.6¢ —
Plik Edycja Format Widok Pomoc

Nazwisko; Imie; Drugie_Imie;Kod_TERYT_Gminy;PESEL;Miejscowosc;Ulica_i_nr;kod_
Pyszatek; Jan;; 5B081110732; 58081110732; Poznan; Gronowa 1;61-655; Poznan; 123456
Spioszek;Marceldi;Maria; 75020919357; 75020919357 ; Poznan; Gronowa 2;61-655; Pozn
kKoszatek;Zenon; ; 42070300510;42070300510; Poznan; Gronowa 3;61-655%; Poznan; 1234
Efffek;Piutr;Maria;?2D224l?D43;?2D2241?D43;Puzﬂaﬁ;Gruﬂuwa 4:61-655; Poznan; 1
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22) Kiedy kursor, ustawia sie dalej niz w pustym wierszu bezposrednio pod ostatnim wierszem zawierajgcym dane do importu:

a. Ustaw kursor w pustym wierszu (na jego poczatku) bezposrednio pod ostatnim wierszem zawierajgcym dane do importu (tak jak na ponizszym
rysunku).

| Lista deklaracj 2023-11-27.5t — Notatrik AR

Plik Edycja Format Widok Pomec

Nazwisko; Imie; Drugie_Imie; Kod_TERYT_Gminy; PESEL;Miejscowosc;Ulica_i_nr;Kod_
Pyszatek; Jan;; 58081110732; 58081110732 Poznan; Gronowa 1;61-655; Poznan; 123456
Spioszek;Marceld;Maria; 75020919357; 75020919357 ; PoZnan; Gronowa 2;61-655; PozZn
koszatek;Zzenon; ;42070300510;42070300510; Poznan; Gronowa 3;61-655%; Poznan; 1234
ﬁfﬁfek;Pintr;Maria;?EUEE#l?U#E;?202241?U43;Pnznaﬁ;Grnnnwa 4:61-655; Poznan; 1

b. Uzyj kombinacji przyciskow Shift+Ctrl+End (wcisnij rownoczesnie przyciski Shit+Ctrl, a nastepnie ciagle je trzymajac raz wcisnij przycisk End)
c. Raz przycisnij klawisz Delete.

d. Niepotrzebne informacje zostang usuniete.
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23) Nastepnie wybierz z menu programu Notatnik kolejno Plik -> Zapisz Jako... (tak jak na ponizszym rysunku).
"] Lista deklaracji 2023-11-27.txt — Notatnik oS S

[Plik | Edycja Format Widok Pomoc

_TERYT_Gminy; PESEL; Miejscowosc; Ulica_i_nr; Kod_pocztowy; Poczta; Telefon; Email; Zawod; kwalifikacja -

+
Nowy CtrlN 81110732;Poznan; Gronowa 1;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak; Nie;Nie; Nie
Chtwarz... Ctrl+0 19357; 75020919357 ; Poznan; Gronowa 2;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak; Nie;|
) 2070300510; Poznan; Gronowa 3; 61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; 0GR. 05; Tak;Nie; Nie;Nie
Zapisz Cirl+5 3; 7202241704 3; Poznan; Gronowa 4;61-655; Poznan; 123456; oke@example. com; 314205; OGR. 05; Tak; Nie;Nie;|
Zapisz jako...

Ustawienia strony...

|| Drukuj... Ctrl+P

Zakoncz
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24) Pojawi sie okno Zapisywanie jako (tak jak na ponizszymrysunku).
r s . - - — - A
| Zapisywanie jako u
_ e W - ——
v'| || » SIOEPKZW4S5 » v [ 3 || Preszukaj: SIOEPKZVAS ol
- e — B ——————— . —
Organizuj - Mowy folder == - I@
't Ulubione * Mazwa Data modyfikacji Typ
"2l Ostatnie migjsca | Lista deklaracji 2023-11-27 tut 2023-11-27 14:57 Dokument tekstowy
B Pulpit . Zatgezniki do instrukeji 0014-0015-0016-0...  2023-11-27 10:34 Folder plikéw
4. Pcbrane 5
1 Biblioteki |
@ Dokurnenty
Jﬁ Muzyka
[E5] Obrazy
B wideo
1M Komputer - 4 T 3
WERSERR Tl ista deklaracji 2023-11-27 b -
Zapisz jako typ: [Dukumenty tekstowe (*.bd) v]
“ Ukryj foldery Kodowanie ’U-niccrde v] I ZLapisz I ’ Anuluj ]

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 27z 77



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

25) W oknie Zapisywanie Jako z listy rozwijanej Kodowanie wybierz UTF-8 (tak jak na ponizszym rysunku). Uwaga wybranie UTF-8 jest kluczowe dla
poprawnego przygotowania pliku importu, ktéry ma zostaé zaimportowany do SIOEPKZ.

mj Lista deklaracji 2023-11-27 .ttt — MNotatnik

- B
| Zapisywanie jako - ﬁ
| Zapisywanie ] et B = L - — -

« [ 4 | Przeszukaj: SIOEPKZ V4.5 )

ODJ . v SIOEPKZv45 »

4= -

Organizuj + Mowy folder (7]
= Ulubione it Mazwa Data modyfikacji Typ

=] Ostatnie migjsca || Lista deklaracji 2023-11-27 .txt 2023-11-27 14:57 Dokument tekstowy

-k

Bl Pulpit . Zatgczniki do instruke)i 0014-0015-0016-0,.,  2023-11-27 10:34 Folder plikdw

m

4. Pobrane

- Biblioteki
3 Dokurnenty
JT' Muzyka
= Obrazy
B wideo

(M Komputer - 4|

Mazwa pliku: Lista deklaracji 2023-11-27 bt -

—
Zapisz jako typ: | Dokumenty tekstowe (*.td) .\J |7 v]
N

Kodowanie:’UTF-E v] [ Zapisz ] ’ Anuluj ]

& Ukryj foldery
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Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

26) W oknie Zapisywanie Jako z listy rozwijanej Zapisz jako typ: wybierz Wszystkie pliki (*.*) (tak jak na ponizszym rysunku).

ﬂ Lista deklaragji 2023-11-27 txt — Notatnik

i —— — — L T ]
[ j Zapisywanie jako — M1
g= e q_- - - O e a— -
{ ""\.J )| ) » SOEPKZWS » v |3 [{| Preszukaj: S10EPKZV4S ol
Organizuj = Mowy folder 4= = @
¢ Ulubione * MNazwa Data mu:u:lv}-fikacji Typ it
= Ostatnie migjsca || Lista deklaracji 2023-11-27 .t 2023-11-27 14:57 Dokument teksto| =2
Bl Pulpit ﬁ Lista deklaracji 2023-11-27 xlsx 2023-11-27 14:48 Arkusz programu'—
4. Pobrane r ﬁﬂﬂﬂ? przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-.. 2023-11-27 14:40 Arkusz programu
ﬁ 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon...  2023-11-27 10:37 Arkusz programu
- Biblioteki i 'EL'] 0038 SIOEPKY Instrukcja przeprowadzani..  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
@ Dokumenty E] 0038 SIOEPKY Lista kontrolna operatora e, 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
J1 Muzyka '@ 0038 SIOEPKZ Lista znanych problemdw ...  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
[&| Obrazy @ 0018 SIOEPKL Instrukcja planowania egza... 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
E Wideo 'E] 0019 SIOEPKY Instrukcja sprawdzenia dan... 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D

L] Komputer

& Ukryj foldery

Mazwa pliku:

'@ 0020 SIOEPKZ Instrukcja ustalenia oschby ...

2023-11-27 10:34

Adobe Acrobat D -

- 4| m

| b

Lista deklaracji 2023-11-27 bt

Zapisz jako typ: ’Wﬂ'_l,rstkie pliki (%)

Zapisz

ﬁ Kodowanie: |UTF-8
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27) W oknie Zapisywanie Jako w polu Nazwa pliku: skasuj rozszerzenie pliku txt i wpisz zamiast niego rozszerzenie csv (tak jak na ponizszym rysunku).

-_ -
_|| Lista deklam::ji EUZE—IlM == Hoiatnil'c- -

>
= - .- ——
| Zapisywanie jako
kL lieid s sesal S =-

- o a— -

=2

| juv| . » SIOEPKZv45 »

 ~ | ¥ || Preszukaj: SIOEPKZ V4.5

)

'EL'I 0020 SIOEPKZ Instrukcja ustalenia oscby ...

Organizuj = Mowy folder
- Ulubicne . Nazwa
=] Ostatnie migjsca || Lista deklaracji 2023-11-27 bt
B Pulpit B Lista deklaracji 2023-11-27 xlsx
J. Pobrane S @ﬂﬂﬂ? przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-...
@ 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon...
- Biblioteki i '@I 0038 SIOEPKZ Instrukcja przeprowadzani...
@ Dokumenty 'E] 0038 SIOEPKY Lista kontrolna operatora e...
JT Muzyka 'E] 0038 SIOEPKZ Lista znanych problemdw i...
=] Obrazy '@I 0018 SIOEPKZ Instrukcja planowania egza...
™ wideo 'E] 0019 SIOEPKY Instrukcja sprawdzenia dan...

Data modyfikacji

2023-11-27 14:57
2023-11-27 14:48
2023-11-27 14:40
2023-11-27 10:37
2023-11-27 10:34
2023-11-27 10:34
2023-11-27 10:34
2023-11-27 10:34
2023-11-27 10:34
2023-11-27 10:34

1M Komputer - 4| 1]

=+ @

S

Typ -+

Dokument teksto|E
Arkusz programu—
Arkusz programu
Arkusz programu
Adobe Acrobat D
Adobe Acrobat D
Adobe Acrobat D
Adobe Acrobat D
Adobe Acrobat D

Adobe Acrobat D' -
[ r

Mazwa pliku:  Lista deklaracji 2023-11-27.csv <

Zapisz jako typ: ’Wn‘_l.fstkie pliki (%]

« Ukryj foldery Kedowanie: ’UTF-E

o) |

Lapisz
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28) W oknie Zapisywanie Jako wybierz przycisk Zapisz (tak jak na ponizszymrysunku).

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0007 (wersja: 4.5)

E Zapisywanie jako

T & - T - -
_ | Lista deklaragji ZUZS—IIM— otatnik -
7

——
i o e a— -

2]

e el .S =
- 0 | » SIOEPKZv45 » &4 v |49 || Preeszukaj: SI0EPKZV4.5 I
Organizuj = Mowy folder EEER @
/¢ Ulubione * Mazwa Data mu:udvj,-ﬁkacji Typ Jt
=l Ostatnie migjsca || Lista deklaracji 2023-11-27 tt 2023-11-27 14:57 Dokument teksto| =
Bl Pulpit ﬁ Lista deklaracji 2023-11-27 xlsx 2023-11-27 14:48 Arkusz programu'—
4. Pobrane 2 ﬁﬂﬂﬂ? przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-..  2023-11-27 14:40 Arkusz programu
ﬁ 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon...  2023-11-27 10:37 Arkusz programu
- Biblioteki A 'EL'] 0038 SIOEPKY Instrukcja przeprowadzani..  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
@ Dokumenty E] 0038 SIOEPKY Lista kontrolna operatora e, 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
J’ Muzyka '@ 0038 SIOEPKZ Lista znanych problemdw i...  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D
[E| Obrazy @ 0018 SIOEPKY Instrukcja planowania egza... 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat [
E Wideo '@] 0019 SIOEPKY Instrukcja sprawdzenia dan... 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D

M Kom puter

Mazwa pliku:

Zapisz jako typ: ’Wﬂystkie pliki (*.*)

& Ukryj foldery

'E] 0020 SIOEPKZ Instrukcja ustalenia osoby ...  2023-11-27 10:34

- 4| m

Adobe Acrobat D -
I

Lista deklaracji 2023-11-27.csv

=
e
v

Kodowanie: |UTF-8

) |

Zapisz
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29) Na dysku powstanie plik typu CSV (UTF-8), ktéry postuzy do importu danych (tak jak na ponizszym rysunku).

Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

\%] Lista deklaracji 2023-11-27.csv 2023-11-28 07:57 Plik wartosci oddz... 1KB|
=] LIsLd Um.ldrdl_]l e =11 - 0 LAL L e T I S N I | UL,F.UTIIm.'_-LL,'r'\':-_.' i N =]
B Lista deklaracji 2023-11-27 xdsx 2023-11-27 14:48 Arkusz programu .. 13 KB

Zamknij program Notatnik
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30) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ
a. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych (tak jak na ponizszym rysunku).

AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00

System Informatyczny Obstugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ a-AA+
gt SI 0 E P KZ | Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OF | HELU23112712 g WYLOGU

ZALOGOWAND DO: 306405- IMIEN OF
“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK
[I.H.IE\IERDWANIE PROTOEOLEW W TRAKCIE GEMERDWANLA: B, GOTCAWE DO FOERANLA: 112) [.] ] REJESTRY PUBLICINE v
REJESTRY WEWMETRZMNE v
Strona giowna
ZDAJACYCH + LISTAZDAWCYCH

DATY GRANICZNE DLA SESJI

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

CSRODKOW EGZAMINACANYCH  » WYKAZ ABSOLWENTOW | SELCHACTY

PRACODMWOOW GRUP ZDA)50CH
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b. Po nacisnieciu przycisku Szukaj zostanie pokazana strona (tak jak na ponizszym rysunku), na ktérej widoczna bedzie lista Zdajgcych przypisanych do
OE.

System Informatyczny Obstugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ a-AA+
1 S I O E P KZ | Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OE | HELUZ3112712 g WYLOGL)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

ﬁ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANILA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

[u—:u GENERDWANIE PROTDEILOW W TRAKCIE GENERDWANLA: I GOTOWE DO POSSANLL 112) [-] I

Strona ghowna - Rejestry > Zdajzoych = Lista zdajzoych

REJESTR ZDAJACYCH

) ZLOZ DEKLARACIE DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje z sesji v mig Mazwisko Pesel | Nrdokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie v

o

Kwalifikaga w

] IMIE | NAZWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

| Jakub 98051 Miedriska, T & =
L] Hanin: Fe091 Lueséwdon, T O L =
| Anata @1 Mowe Skal nierzyce @ &L =
] Marci 06052 Srem, Rack @O L =
L] Klaudi Sa042 Poznar, Gr o &L =
] Alisa ¢ 95062 Paznan, os @ L =
|:| Artur, 93060 Poznarn, Kc T & =
] Mariia a3 Paznari, 0= @ L =
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31) Metoda 1 - szybkie sktadanie deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie typu Uczen, Stuchacz lub Absolwent dla wielu
0s6b (metoda ta dotyczy tylko grup Zdajacych egzamin z tej samej kwalifikacji z tych samych czesci egzaminu). Uwaga: Deklaracje sktadamy tylko na
podstawie posiadanych deklaracji wypetnionych i sygnowanych podpisem przez Zdajacego, ztozonych do OE w celu przystgpienia do egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

a. Zaznacz opcje wyboru, znajdujgcya sie po lewej stronie listy, przy kazdym ze Zdajgcych, dla ktoérego chcesz ztozy¢ deklaracje przystgpienia do egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, z tej samej kwalifikacji (tak jak na ponizszym rysunku).

31 SIOEPKZ

ZALOGOWAND DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+F MACIE] TESTOWY o
Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OF | HELU23112712 - = WRTTeTell]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ﬁ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMCWARNILA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL = WYSZLIKIWARK] - EHELPDESK

WMAEA! GENERDIWANIE PROTOROLOW (W TEAKCIE GENERDWANLA: B GOTDWE DO FOSSANIA: 113 ’ ]

Strona ghiwna = Rejestry = Zdajacych = Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

ZeO7 DEKLARACIE DODA) IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]|
@ @ Deklarade z sesji w mig azwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie W O, 5ZUKAJ
W

Kwalifikacja

IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
Jakub 980 Miescizka, 7 @ £ =
Hanna: : Ta0: Lusémben, 1o S DI I @ & =
Aneta LD L= O Mowe Skalmierzyce, | : . ) O & =
] Mlarcin / 96053 Srem, nEREE e @D L =
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b. Po oznaczeniu zdajgcych, opcjami wyboru znajdujgcymi sie po lewej stronie listy Zdajacych, dla ktorych chcesz ztozy¢ deklaracje przystgpienia do

egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, wybierz przycisk Zt6z deklaracje (tak jak na ponizszym rysunku).

System Info Obstugi Ezzaming
€] SIOEPKZ | r oo

ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

-

MACIE] TESTOWY
PRACOWRNIK OE | HELUZ23112712
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00

2 =

ﬁ RAPORTY  REJESTRY-  PROCES EGZAMINOWANIA-  PROCES TWORZEMIA ZADAN-  PROFIL-  WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
[mEE\J!FD’ﬁAHIEPEmDWLﬁﬂ W TRAKCIE GENEROWANLA I GOTDWE DO POSSANLA: 117 o ]
Strona ghowna = Rejestry » Zdajgoych > Lista zdajacych
REJESTR ZDAJACYCH
Zt(OZ DEKLARACIE DODAJ IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
Deklaracje z sesji w mig Nazwisko Pesel | Nr dekumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie e CLSZUKA]
Kwalifikacja w
] IMIE | NAZWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
Jakub _ 98057 Miesciska, @ L =
Hanna ! TE0E Lursétan, D & =
Anetz 9811 Nowe Skalmierzyce, | @D & =
[] Marcin / i 96051 Srem, (ECEINNDINIINI OO 0 & =
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C. Po wybraniu przycisku Zt6z deklaracje pojawi sie formularz (tak jak na ponizszym rysunku) pozwalajacy rozpoczgé proces sktadania deklaracji
przystgpienia do egzamin z kwalifikacji w zawodzie w imieniu wielu Zdajacych.

MASOWA »*
M
Migjscowosc | data zhozenia deklaracji Data 28.11.2023
Rodzaj wniosku / deklaracji
Deklaracja przystapienia do egzaminu - Uczen fStuchacz fabsolwent h
Migjscowosc* Mazwa sesji
Migjscowosc Erak h

Deklaruje przystapienie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie/zawodowego

Rozporzadzenie Zawiad Kwalifikacja

Wybierz rozporzadzenie A Wybierz zawdd R Wybierz kwalifikacje A
Decyzja

Erak g Eksperyment pedagogiczry @

® Poraz pierwszy
O Poraz kolejny

ZvOZ DEKLARACIE ANULUJ
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d. W pole Miejscowos¢* (pole obowigzkowe) wpisz rzeczywistg nazwe miejscowosci, w ktérej znajduje sie OE sktadajgce deklaracje przystgpienia do

egzaminu z kwalifikacji w zawodzie, w imieniu Zdajacych.

e. Z listy rozwijanej Sesja wybierz wtasciwg sesje (zgodnie z komunikatem dyrektora CKE), do ktdrej to sesji zostanie przypisana deklaracja przystgpienia do
egzaminu przez OE w imieniu Zdajgcego. Na liscie tej moze byé domysinie wybrana pozycja "Sesja biezgca", ktérg okresla CKE w menu Proces egzaminowania >
Terminy sesji > Szczegoty sesji.

f. Z listy rozwijanej Rozporzadzenie* (pole obowigzkowe) wybierz odpowiednig Formute (2017 lub 2019).

g. Z listy rozwijanej Zawod* (pole obowigzkowe) wybierz zawdd powigzany z kwalifikacjg, dla ktérego zostang ztozone deklaracje przystgpienia do
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

h. Z listy rozwijanej Kwalifikacja* (pole obowigzkowe) wybierz kwalifikacje, dla ktérej zostang ztozone deklaracje przystgpienia doegzaminu potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie.

I. Zaznacz opcje:
I. Poraz pierwszy jezeli po raz pierwszy zostanie ztozona deklaracja przystapienia do egzaminu z wybranej kwalifikacji w zawodzie..

ii. Porazkolejny jezeli to nie po raz pierwszy zostanie ztozona deklaracja przystagpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(tak jak na ponizszym rysunku) oraz doprecyzuj, czy deklaracja sktadana jest po raz kolejny dla tylko do czesci pisemnej, tylko do czesci
praktycznej czy tez obu czesci réwnoczesnie

J. Zaznacz jedno z pdl Uczen, Stuchacz lub Absolwent. Nastepnie okresl prawidtowy typ szkoty oraz to czy zdajacy jest mtodocianym pracownikiem.

K. Wybierz przycisk Ztéz deklaracje, aby przesta¢ deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.
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l. Po wybraniu przycisku Zt6z deklaracje, nastepuje przestanie deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, przez OE w
imieniu Zdajacych oraz sprawdzenie warunkéw okreslajgcych czy kazda z deklaracji moze zosta¢ przestana. Jezeli deklaracje zostang przestane, zostanie
wyswietlony raport potwierdzajgcy ich ztozenie.

m. Po wybraniu przycisku Zt6z deklaracje, nastepuje przestanie deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, przez OE w
imieniu Zdajacych oraz sprawdzenie warunkdéw okreslajacych czy kazda z deklaracji moze zostac¢ przestana. Jezeli dana deklaracja nie zostanie przestana, zostanie
wyswietlony raport wyjasniajacy dlaczego deklaracja nie moze zostac przyjeta.

n. Po przestaniu deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, przez OE w imieniu Zdajacych i zapoznaniu sie z
wyswietlonym raportem wybierz przycisk Zamknij.

0. Po przestaniu deklaracji nalezy sie upewnic czy zostata ona zarejestrowana w SIOEPKZ jako przestana deklaracja (przekazana do OE). Nalezy w tym celu
wybrac¢ z menu kolejno Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja Deklaracji (tak jak na ponizszymrysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ A AT
[~ SI 0 E P KZ Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OE | HELU23112712 é WYLOGLU|

AUTOMATYCZMNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

[u-:u CEMERDWANIE PROTOSOLOW (W TRAKCIE GENSROWANLA: B GOTOAWE DD FOERANIE: 117 [-] ] DEKLARACIE * AKCEPTAC)A DEKLARADI

TERMINY SE5II DEKLARACIE NIEUWZGLEDMIONE

Strona ghowna
EGZAMINY * IARZADTANIE DEKLARACIAM

BRAK MOWYCH POWIADOMIER DATY GRANICZMNE DLA SES)I
STATYSTYH] DLA SES

DANE DO WAGH P12
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p. Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja Deklaracji pojawi sie strona (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamintw MACIE] TESTOWY
ﬂ A-A A+
P SI 0 E P KZ | Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OE | HELUZ3112712 é WYLOGU)
AUTOMATYCZZNE WYLOGOWARNIE ZA 19:54
ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

ﬁ RAPORTY REJESTRY-  PROCES EGZAMINOWANMIA-  PROCES TWORZENIA ZADAN-  PROFIL-  WYSZUKIWARKI-  EHELPDESK
WPRAGA CENEROWANIE PROTORCEOW (W TRAKCIE GEMEROWANLA: B, GOTOWE D0 FOERANLA: 112 a ]
Strona gldwna = Proces egzaminowania > Deklaradje » Akceptacia deklarad)i
DEKLARAC]E | WNIOSKI
‘ E AKCEPTU) | ‘ = oDRZUC | | © POCZEKALNIA
@ Wyhierz status » | Wyhbierz rozporzadzenie v | Wybierz kwalifikacje w  5esja W
[ T ZANWOD KWALIFIKACJA ZHOZENIE WHIOSKL SESJA IMIE | NATWISKD PESEL / NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSC] KKZ DATA OPERACH LOGIN UEYTKOWNIKA AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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Na liscie rozwijanej Wybierz status wskaz Przestana (przekazana do OE) (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obshugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ a-A A+
1 SI 0 E P KZ | Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OE | HELU23112712 rg, WYLOGL)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANG DO: 306405-135NW  ZMIER OF

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK ~ EHELPDESK

WPMAEAL GEWERDWANIE FROTOROLOW (W TRAKLCIE GENERDWANLA: B, GOTOWE D0 FOERANLA: 113) '0 ]

Strona ghiwna = Proces egzaminawania > Deklaracje > Akceptacja deklaradji

DEKLARAC]E | WNIOSKI

| 2 AKCEPTU) ‘ | © oDRZUC ‘ | 2 POCZEKALNIA

@ Wyhierz status » | Wyhierz rozporzadzenie w | Wybierz kwalifikacje ~  5esja w O, SZUKA]
Wirbierz status
[ T ZRNOD WAL IFIKAC)A THOFFNIE WNIOSKL PESEL / NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSC KKZ DATA DPERAL LOGIN UZYTKOWHNIKA AKCE

0 REKORDOWZ 0

2 migracji
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r. Na liscie rozwijanej o nazwie Wybierz rozporzadzenie wskaz:

Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)

Rozporzadzenie w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz.U. 2017 poz. 860) (tak jak na ponizszym rysunku).

5 Infio Obstug E ing
® SIOEPKZ |t o

ZALOGOWANO DO: 306405-135MW  ZMIEN OF

-2

MACIE] TESTOWY
PRACOWMIK OE | HELUZ3112712
AUTOMATYCZMNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00

WYLOGLUYJ

)
o

“ RAPORTY

REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZLIKIWARK - EHELPDESK
UREAR CENERDWANIE PROTOROLOW (W TRAKCIE GEMERDWANLA: B, GOTOWE D0 FOERANIA: 17 o ]
Strona ghiwna » Proces egraminowania > Deklaracje » Akceplacja deklaradi
DEKLARAL]JE | WNIOSK]
| 2 AKCEPTU) | | & obDRzUC | ‘ 2 POCZEKALNIA
@ Wybierz status w | | Wybierz rozporzgdzenie ~ | Wybierz kwalifikacje ~ | Sesja A4 QL SZUKA)
Wihierz rozporzadrenia
[ wwe ZANGD KWALIFIKACIA ZLOZENIE WHIOSKU SESJA IMIE | NAZWISKD | | Fommuda 2017 niC) Kz DWATA DPERALC] LOGIN UZYTKOWNIKA AKCJE
0 REKORDOWZ 0
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S. Woybierz przycisk Szukaj (tak jak na ponizszym rysunku). Nie jest potrzebne doprecyzowywanie numeru kwalifikacji oraz nazwy sesji dla poszukiwanej

deklaracji (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obshugi Egzamingw MACIE] TESTOWY
SIOE PKZ , i i . Y- .E z i a-AAF PRACOWMNIK OF | HELUZ3112712 o
e Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie I P WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE 24 20:00
ZALOGOWANO DC: 306405-135NW  ZMIEN OF

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMNOWAMIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL- WY SZUKIWARK] = EHELPDESK

[m GEMERCIWANIE PROTOEOLIW (W TRAKCIE GENERDWAMNLA: B, GOTOWE D0 FOERANLA: 118 '° ]

Strona ghiwna + Proces egzaminowania > Deklarade = Akceplacja deklaradji

DEKLARAC]E | WNIOSKI
| © AKCEPTUJ | | © ODRZUC ‘ | ) POCZEKALNIA

@ Przestana v Formuta 2019 ~ | Wybierz kwalifikacje v | 5esja hd CLSZUKA]

[ e ZANOD KWALIFIKALC]A ZHOFENIE WHIOSKL SESJA IMIE | NAZWISKOD PESEL / NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSC] KEZ DATA OPERAC) LOGIN UZYTIKOWNIKA AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)

t. Po wybraniu przycisku Szukaj zostang wyswietlone wszystkie deklaracje przypisane do OE majgce status: Przestana (przekazana do OE) (tak jak na

ponizszym rysunku).

5 Info Obstugi E inG
® SIOEPKZ | oot

ZALOGOWAND DO: 306405-135NW  ZMIER OF

@ s AA+

MACIE] TESTOWY

PRACOWRMIK OF | HELU23112712
AUTOMATYCZNE WYLOGOWAMIE ZA 20:00

WYLOGU)

)
o

ﬁ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
[m GENERDWANIE PROTOECLEN W TRAKCIE GEMERDWAMIA: il GOTOWE DO POSSANLA: 110 ' ]
Strona ghowna = Proces egzaminowania » Deklaracje » Akceplacja deklaracji
DEKLARACJE | WNIOSKI
‘ 2 AKCEPTU) | | 2 obRzUC ‘ ‘ = POCZEKALMIA
@ Przestana v | Formuia 2019 Wybierz kwalifikacje v | Sesia Ml CLsZUKA)
[ T ZAWOD KWALIFIKAC)A “numn; SESJA IMIE | NAZWISKD PESEL 7 NUMER DOKUMENTU KEZ DATA OPERAC]I LoGIN AKCJE
_ IOSK TOZSAMOSC] LY TEOWMIKA
— | Deklaracja przystapienia do egzaminu - Uczen MShuchace 323014- _ - Mie . . 28112023 —
L absoiwent Podolog FRKOS 2023-11-2809:35 p ) Jakub n OBQE . ... J— HELLI23112712 D =
|_| Dieklaracja preystapienia do egzaminu - Uczen MShuchac 323014- FRK.OS 11-2808:35 Mie Hanna 7e09° 28112023 HELLUZ3112712 ® -
—  fAbsolwent Podolog dotyczy 093731
— | Deklaracja przystapienia do egzaminu - Uczen MShuchace 323014- _ - Mie Aneta [ 28112023 —
|_| PR Podolog FRE_OS 2023-11-28 0835 o ) ag11 e HELLI23112712 @ —
1 3 REKORDOWZ 3

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 44z 77



CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)
u. Wyjasnienie dotyczgce deklaracji przypisanych do OE o statusie Przestana (przekazana do OE):

i. Dokument typu: deklaracja przystapienia do egzaminu z kwalifikacji w zawodzie moze pojawic sie w OE kiedy:

1. Nadejdzie tradycyjng pocztg (np. listem poleconym z poswiadczeniem odbioru). Wtedy bezzwtocznie uprawniony pracownik OE

musi ztozy¢ i zarejestrowac¢ w SIOEPKZ takg deklaracje. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a. Pdiniejsza akceptacja badz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktory
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynno$é z uzyciem SIOEPKZ.
Jest ztozona bezposrednio w sekretariacie OE. Wtedy bezzwtocznie uprawniony pracownik OE musi ztozy¢ i zarejestrowac
w SIOEPKZ taka deklaracje. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a. Pdiniejsza akceptacja bgdZ odrzucenie tak ztozonej w OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktory
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos¢ z uzyciem SIOEPKZ.
Nadejdzie w formie elektronicznej od absolwenta. Wtedy deklaracja jest automatycznie rejestrowana przez SIOEPKZ i przypisana do
OE wskazanego przez absolwenta. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a Pdiniejsza akceptacja badz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos$é z uzyciem SIOEPKZ.
Nadejdzie w formie elektronicznej z innego OE. Wtedy deklaracja jest automatycznie rejestrowana przez SIOEPKZ i przypisana do
OE. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a Pdziniejsza akceptacja bgdz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos$é z uzyciem SIOEPKZ.

Nadejdzie w formie elektronicznej z OKE (np. na skutek zaakceptowanego przez OKE porozumienia zawartego pomiedzy OE,
likwidacji innego OE). Wtedy deklaracja jest automatycznie rejestrowana przez SIOEPKZ i przypisana do OE. Deklaracja uzyskuje
status: Przestana(przekazana do OE)

a  Pdiniejsza akceptacja bgdz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wiasciwe przepisy i wykona te czynnos¢ z uzyciem SIOEPKZ.

UWAGA: Deklaracje powinny zostaé¢ zarejestrowane w OE na 120 dni przed pierwszym wyznaczonym terminem egzaminu w sesji egzaminacyjnej.
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32) Metoda 2 - sktadanie deklaracji z uzyciem pliku importu deklaracji w formacie CSV (UTF-8))

a. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ a-AA+
Py SI 0 E P KZ | Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OF | HELU23112712 'g, WYLOGL

AUTOMATYCZMNE WYLOGOWARNIE 24 20:00

ZALOGOWAND DO: 306405- ZMIER OF
“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANLA - PROCES TWORZENLA ZADAN = PROFIL - WYSZUKIMARE] - EHELPDESK
[mE\ERW\'AYIE PROTOAICLAW (W TRAKCIE GENEROWANLA: B, GOTOWE 00 FOERANIA: 112 [-] ] REJESTRY PUBLICZNE '
REIESTRY WEWMETRZME J
Strona ghowna
TDAMCYCH ¥ LISTA Z0AM4CITH

BRAK MOWYCH PCI‘H'IADDHIEﬁ [j‘ﬁ']"l' GRAN |¢:ENE DLA SES_“
CSRODKOW EGTAMIMACAMYH  » WYKAT ABSOLWENTOW | SEUCHACTY

PRACODANMOOW GRUPA ZDAJACHCH
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b. Zostanie pokazana strona (tak jak na ponizszym rysunku), na ktérej widoczna bedzie lista Zdajacych przypisanych do OE.

System Informatyczny Obshugi Egzamindw a AAF MACIE] TESTOWY o
gt S I O E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie FRACOWNIK OF | HELUZ3112712 =, SiTeTell]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00
ZALOGDWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF
“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK
[ImEE\IEFD’!\.‘AUIEPEDTD!CL\f“-ﬁ\'TWEIE GEMERDWANIA: & GOTOWE DO POSSANIA: 112 ° ]
Strond ghowna » Rejestry » Zdajgcych > Lista zdajgoych
REJESTR ZDAJACYCH
| 2 ZL07 DEKLARACIE | DODA) IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]|
@ @ Deklaracje z sesji W mig Mazwisko Pesel | Nr dekumentu Wybierz grupy Rozporzzdzenie w as7u KA]
Kwalifikacja v
] IMIE | NAZWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
[ Jskub 28051 Misciska, @& =
| ] Hann: 78081 Lusdwto, T o & =
| ] Ansta 28111 Mowse Skall nierzyce T & =
[ Marci 96052 Srem, Rach O L =
| ] Klaudi 28042 Paznari, Gr DL =
] Alisa ¢ 95062 Paznari, os o & =
|:| Armur, 93060 Poznar, Ko o & =
] Mariia 211 Paznari, O @ & =
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c. Woybierz przycisk Import deklaracji (tak jak na ponizszymrysunku).

ﬂ SIOEPKZ

ZALOGOWAND DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AAF MACIE] TESTOWY o
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OF | HELUZ3112712 = WYLOGU|
AUTOMATYCZNE WYLOGOWAMIE ZA 20:00

ﬁ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANLA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUHKIWARKI - EHELPDESK

RS (5EHERDTWANIE PROTDROROW W TRAKCIE GENERDWANLE: B GOTOWE [0 POSSANIA: 113 o ]

Strona ghowna = Rejestry = Zdajaoych = Lista zdajzoych

REJESTR ZDAJACYCH

| S hriTord DEKLARAC|E ‘ DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC
@ @ Deklaracje z sesji W mig Wazwisko Pesel | Nrdokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie CLSZUKA]

Kwalifikaga e
| | IMIE | NADWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKC]E
| ] Jakub 08051 Whiesciska, &=
[l Hamm 76091 Luséwshon, T D& =
| ] Anata .1 Nooware Skall nierzyce o &=
[] Marci 96052 Srem, Rack o &=
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d. Po wybraniu przycisku Import deklaracji pojawi sie formularz (taki jak na ponizszymrysunku).

IMPORT ZDAJACYCH/DEKLARAC] Z PLIKLY C5V

Deklaracja przystapienia do egzaminu - Uczen fStuchacz JAbsolwent e
Migjscowosc® MWazwa sesji
Migjscowosc Brak e

Rozporzydzenis®

Brak W

O uczen O stuchacz O absolwent

miodociany pracownik

UWAGA! MASYIMALMA LICZEA ZDAJACYCH W PLIKL C5V WYNOS! 200,

PREYREADOWY PLIK CSV

Plik csv z danmymi zdajacych do importu

Plik WYBIERZ PLIK
IMPORTU) ANULUJ
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a. Zlisty rozwijanej Rodzaj wniosku/deklaracji (pole obowigzkowe) wskaz

a. Deklaracja przystapienia do egzaminu —Uczen/Stuchacz/Absolwent

lub

b. Deklaracja przystagpienia do egzaminu — Uczestnik kkz/Osoba, ktéra ukonczyta kkz

b. W polu Miejscowos$¢* (pole obowigzkowe) wpisz nazwe miejscowosci, w ktérej znajduje sie OE, sktadajgca deklaracje przystgpienia do egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.
e. Zlisty rozwijanej Nazwa sesji* (pole obowigzkowe) wskaz wtasciwa sesje egzaminacyjng
f. Zlisty rozwijanej Rozporzadzenie* (pole obowigzkowe) wskaz:
Rozporzadzenie w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz.U. 2017 poz. 860).

g. Zlisty rozwijanej Zawéd* (pole widoczne i obowigzkowe dla deklaracji typu kkz) wskaz wtasciwy zawod
h. Z listy rozwijanej Kwalifikacja* (pole widoczne i obowigzkowe dla deklaracji typu kkz) wskaz wtasciwg kwalifikacje
i. Wybierz

i.Jestem uczestnikiem kwalifikacyjnego kursu zawodowego (pole widoczne i obowigzkowe dla deklaracji typu kkz)

lub
Ukonczytem/ukonczytam kwalifikacyjny kurs zawodowy (pole widoczne i obowigzkowe dla deklaracji typu kkz)

j.  Woybierz Uczen, Stuchacz lub absolwent (pole widoczne i obowigzkowe dla deklaracji typu Uczenn/Stuchacz/Absolwent)
k. Woybierz typ szkoty/podmiotu (pole obowigzkowe)
l.  Zlisty rozwijanej Kwalifikacyjny kurs zawodowy* (pole widoczne i obowigzkowe dla deklaracji typu kkz) wskaz kurs kkz
m. Wybierz przycisk Wybierz plik.
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n. W oknie Otwieranie wskaz plik Lista deklaracji 2023-11-27.csv i wybierz przycisk Otworz (tak jak na ponizszym rysunku).

W X
? 3} | .k SIOEPKZv45 » v | ¥¢ ||| Przeszukaj: SIOEPKZv4.5 pe) |
Organizuj * Mowy folder ==« [l I@
< Ulubione Mazwa Data FﬂDd;l'FikEC_ii Typ Rozriar i

‘LE._l Ostatnie migjsca | Lista deklaracji 2023-11-27.csv 2023-11-28 07:57 Plik wartosci oddz... 1 KB

Ml Pulpit || Lista deklaracji 2023-11-27 tut 2023-11-27 14:57 Dokument tekstowy 2KB

4. Pobrane Lista deklaracji 2023-11-27 xlsx 2023-11-27 14:48 Arkusz programu ... 13 KB

= 0007 przyktad 01-lista-deklaracji-szablon-...  2023-11-27 14:40 Arkusz programu ... 13 KB

- Biblioteki 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon...  2023-11-27 10:37 Arkusz programu ... 11 KB
@ Dokumenty 'EI 0038 SIOEPKZ Instrukcja przeprowadzani..  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat [... 8695 KB I

JI' Muzyka 'EI 0038 SIOEPKZ Lista kontrolna operatora e...  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D... 2725 KB

(=] Obrazy | 'EI 00338 SIOEPKZ Lista znanych problemdw i...  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat [... 218 KB

B wideo 'EI 0018 SIOEPKZ Instrukcja planowania egza..  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat [... 5496 KB

'EI 0019 SIOEPKZ Instrukcja sprawdzenia dan... 2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D... 2042 KB

1M Komputer 'EI 0020 SIOEPKZ Instrukcja ustalenia osoby ... 2023-11-2710:34 Adobe Acrobat [... 1334 KB

ﬂ Dysk lokalny (C:) 'EI 0021 SIOEPKZ Instrukcja pobrania dokum...  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat [... 961 KB

a DAMNE (D] e ﬁ] 0022 SIOEPKZ Instrukcja przygotowania P...  2023-11-27 10:34 Adobe Acrobat D... 6055 KB i

Mazwa pliku: Lista deklaracji 2023-11-27.csv =<

> | Wszystkie pliki ()

7]

== | Owér |v| [ Anulj |
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o. Nazwa pliku: Lista deklaracji 2013-11-27.csv powinna zostac¢ wpisana do pola Plik csv z danymi zdajgcych do importu.
p. Woybierz przycisk przycisku Importuj.
g. Po wybraniu przycisku Importuj rozpocznie sie proces analizy i wczytywania danych do SIOEPKZ.

r. Po zakoniczeniu analizy pojawi sie raport.
s. Jezeli SIOEPKZ wykryje, ze sktadane sg deklaracje w imieniu Zdajacych ktérych numeréw PESEL nie ma jeszcze w SIOEPKZ, to w trybie
automatycznym, zostang zatozone im konta i dodani oni zostang do lisy Zdajgcych OE a nastepnie ztozona zostanie w ich imieniu zgdana deklaracja.

IMPORT Z0w JACYCH £ PLIKL CSV x

LISTA ZDA JACYCH, DLA KTORYCH UDAED § $'JT‘.'I.TEIQEYE DEKLARACIE.

IMIE | MAZWISKD PESEL KWALIFIKAC)A
Zenon Koszatek 420 T FRE.O4
Piotr Medrek 720007 FRE.O4
lan Pyszatek 580 FRE.(4
I'-.-1arce|i§p oszek 7500 T FRE.O4

POWROT
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t. Dalsza cze$é raportu pokazuje liste zdajgcych dla ktérych pomysinie ztozono deklaracje z wybranych kwalifikacji.

Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)

u. Kolejna czes¢ raportu pokazuje liste zdajacych, dla ktérych nie udato sie ztozy¢ deklaracji z wybranych kwalifikacji wraz z informacja
o przyczynach. Przyktadowo ponowny import tego samego pliku spowoduje wyswietlenie raportu.

v. Po wybraniu przycisku Zamknij formularz zostanie zamkniety i nastgpi powrét do listy zdajgcych.

W. Po przestaniu deklaracji nalezy sie upewnié czy zostata ona zarejestrowana w SIOEPKZ jako przestana deklaracja (przekazana do OE). Nalezy
w tym celu wybra¢ z menu kolejno Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja Deklaracji (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindiw
Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie

® SIOEPKZ

ZALOGOWAND DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

o

MACIE] TESTOWY

O
PRACOWNIK OF | HELU23112712 2 [ERRTeIel)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWAMNLA -

[mEE\ERD’A‘A\JIE PROTOECLOW (W TRAKCIE GEMERDWAMLA: B, GOTOWE D0 FOERAMLA: 117 o ]

Strona ghowna

BRAK MOWYCH POWIADOMIER

PROCES TWORZEMIA ZADAN -

PROFIL- WYSZUKIWARK] - EHELPD¥ESK

TERMIMNY SESI DEK]L ARACJE NIELMVEGLEDMIONE
EGEAMINY ZARTADZANIE DEKLARACAM
STATYSTYH] DLA SES]I

DAME DO WAGI P12
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X. Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja Deklaracji pojawi sie strona (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
SIOEPKZ ; i i EY y- -g > i a-AA+ PRACOWNIE OF | HELUZ3112712 o
[~ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie I = WYLOGL)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE 24 20:00
ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

ﬂ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENLA ZADARN - PROFIL-  WYSZUKIWARK| -  EHELPDESK
[l.l-HlEE\IEHI:M'MlIE PROTOEDLAW (W TRAKCIE GENZROWAMLA: B, GOTOAWE DO FOERAMIA: 1z ’ ]
Strona gldwna = Proces egzaminawania = Deklarade » Akceptacja deklaradji
DEKLARAC]E | WNIOSKI
‘ © AKCEPTU] | | © oDRzUC | | (2 POCZEKALNIA
@ Wibierz status » | Wybierz rozporzadzenie ~ | Wybierz kwalifikacje w  Sesja b CL57UKA)
[T e ZANOD KWALIFIKAC)A ZEOZENIE WNIOSKLU SESJA IMIE | NAZWISKOD PESEL / NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSC] KKZ DATA DPERACII LOGIN UZYTKOWNIKA AKCIE

0 REKORDOWZ 0
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aa. Na liscie rozwijanej Wybierz status wskaz Przestana (przekazana do OE) (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obshugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ a-AA+
iy SI 0 E P KZ | Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OF | HELUZ3112712 ,g., WYLOGU|
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE 24 20:00
ZALOGOWANC DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWAMNIA - PROCES TWORZENLA ZADAN ~ FROFIL - WYSZUKIWARK - EHELPDESK

UMNAEA! CENERDWANIE FROTORDLOW (W TRAKCIE GEMERDWANLA: B, GOTOWE DO FOERANIA: 1121 '. ]

Strona ghiwna > Proces egzaminowania > Deklaracje » Akceptacja dekdaradji

DEKLARACIE | WNIOSKI

| © AKCEPTUJ | ‘ © obRzUC | | =) POCZEKALMIA

@ Wihierz status w | Wyhbierz rozporzgdzenie ~ | Wybierz kwalifikacje v 5esja w O, SZUKA]
Wishlerz status
[ v ZAWOD KWALIFIKAC)A THOTENIE WNIOSKL PESEL / NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI KKZ DATA DPERAL] LOGIN UZYTKOWNIKA AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Z prigracjl
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Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)

bb. Na liscie rozwijanej o nazwie Wybierz rozporzadzenie wskaz:

Formuta 2019.

Systern Informaty Obstugi E ing
® SIOEPKZ |t o @)

ZALOGOWANO DO: 306405-135MW  ZMIEN OF

MACIE] TESTOWY

PRACOWNIK OF | HELUZ3112712 O [ Ul
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE 24 2000 &=

“ RAPCRTY  REJESTRY -

PROCES EGZAMINOWANLA - PROCES TWORZEMLA ZADAN - PROFIL - WYSZLUIKIWARK] - EHELPIDESK

UMMABAR CEWERDWANIE PROTOROLOW (W TRAKLCE GEMERDWANLA: B, GOTOWE 00 FOERANLA: 1) '° ]

Strona ghiwna > Proces egramincwania = Deklaracje » Akceptacja deklaradi

DEKLARAC]E | WNIOSKI

| 2 AKCEPTU) | | © oDRZUC | ‘ 2 POCZEKALNIA

@ Wybierz status Wybierz rozporzadzenie Wybierz kwalifikac)e w | 5esjg w L SZUKA)
Wihierz rozporzadrenis
[ v ZAWOD KWALIFIKKACIA ZHOTENIE WHIOSKLU SESJA IMIE | NAZWISKD Fonmuta 2017 D4 KKZ DATA OPERALC)I LOGIN LEZYTKOWNIKA AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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cc. Wybierz przycisk Szukaj (tak jak na ponizszym rysunku). Nie jest potrzebne doprecyzowywanie numeru kwalifikacji oraz nazwy sesji dla
poszukiwanej deklaracji.

System Informatyczny Obstugi Egzamindw MACIE] TESTOWY
ﬂ a-AA+
[ SI 0 E P KZ | Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OE | HELUZ3112712 g WYLOGU]J
AUTOMATYCZMNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

ﬂ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANLA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL- WYSZUKIWARK] - EHELPDESK
[l._EI.I GEMERDWANIE PROTOECLOW [N TRAKCIE GEMERDWANLL: B, GOTOWE DD FOERANLE: 1y o ]
Strona ghdwna = Proces egzaminowania > Deklaradje » Akceptacia deklaracji
DEKLARAC]E | WNIOSKI
| © AKCEPTUJ | | © obprzuc ‘ | © POCZEKALNIA
@ Przestana ~ | Formuta 2019 ~  Whybierz kwalifikacje w | Sesja hd O 5ZUKA)
[ T ZANOD EWALIFIKAC)A ZHOZENIE WHIDOSKL SESJA IMIE | NAZWISKD PESEL / NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSC] KKZ DATA DPERAC) LOGIN UZYTKOWNIKA AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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dd. Po wybraniu przycisku Szukaj zostang wyswietlone wszystkie deklaracje przypisane do OE majace status: Przestana (przekazane do OE) (tak jak na
ponizszym rysunku)

MACIE] TESTOWY

System Informatyczny Obstugi Egzamindw
ﬂ A AA+
Pt S I O E P KZ | Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK OE | HELU23112712 g WYLOGL

AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00
ZALOGOWAND DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

[ ] RAPORTY REJESTAY-  PROCES EGZAMINOWANIA-  PROCES TWORZEMIAZADAN-  PROFIL-  WYSZUKIWARKI-  EHELPDESK
[mﬁE\IIFDWA“EPR:‘T:&GLClﬂ N TRAKCIE GENERDWANLA: B GOTOWE DO POSSANLA: 112 ° ]
Strona ghiwna » Proces egzaminowania = Deklaracje » Akceptacia deklaracji
DEKLARAC]E | WNIOSKI
| © AKCEPTU) | | © obprzUC | | =) POCZEKALNIA
@ Przestana w | Formuota 2019 w | Wyhierz kwalifikacje | Sesja W
I:l P ZANGD KWL IFIKAC)A SESJA IMIE | NATWISKD .E;_j lil.lglﬂ trellsnd KKZ DATA OPERAC) l‘.ﬂ" XA AKCJE
] ?&Eﬁggjﬂ;’:“'a o egzaminu - Uczed 373014 Podolog FRICOS 202311280935 Niedotozy | Jakub : 980 Eg;;;ula HELUZ3112712 o =
O mﬂ:ﬁ;ﬁfﬁ"ia do egzarminu - Uczed 323014Podoleg FRICOS 023NM280235 | Nedogy | o E Te0MIIL Eg;;ula HELUZ3112712 o =
] ?&:::ﬂ;’;ﬂ;”'a o egzaminu - Uczed 373014 Podolog FRICOS 231280235 Miedotyezy f"'ata - 9811 Eg;;ula HELUZ3112712 o =
J mﬁi;gsﬁ;i"ia C ol D=l ziﬁzz:‘ ushig FRIC04 2023-11-28 10:11 ::i;a Fenoni : 420 fg;;fga HELUZ3112712 o =
O ?&Eﬁ:gﬁ:ﬁ:m o egzaminu - Uczed i;:f:;yzf;::‘ ushug FRK.04 20731128 10:21 ::i;a Piotr I , T2 fg;;f:g HELU23112712 @ =
O mﬁi:g’ﬂ:”ia oz == i;:f:;;l’i:::‘ ushig FRK.04 20231128 10:21 ::i;a Jan R LG fg;;fga HELUZ3112712 @ =
- ?ﬂﬂ?ﬁgﬁﬂ;ma do egzaminu - Uezeri aiﬁm:‘ ushg FRK04 20231128 10:21 :::E;a Marceli 10 7502 ] ig;;fga HELLZ3112712 @ =

v T T e w T
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ee. Wyjasnienie dotyczace deklaracji przypisanych do OE o statusie Przestana (przekazana do OE):

i. Dokument typu: deklaracja przystapienia do egzaminu z kwalifikacji w zawodzie moze pojawic sie w OE kiedy:

1 Nadejdzie tradycyjng pocztg (np. listem poleconym z poswiadczeniem odbioru). Wtedy bezzwtocznie uprawniony pracownik OE

musi ztozy¢ i zarejestrowac w SIOEPKZ takg deklaracje. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a Pdziniejsza akceptacja badz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos$é z uzyciem SIOEPKZ.
Jest ztozona bezposrednio w sekretariacie OE. Wtedy bezzwtocznie uprawniony pracownik OE musi ztozy¢ i zarejestrowad
w SIOEPKZ taka deklaracje. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a. Pdiniejsza akceptacja bgdZ odrzucenie tak ztozonej w OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktory
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynno$é z uzyciem SIOEPKZ.
Nadejdzie w formie elektronicznej od absolwenta. Wtedy deklaracja jest automatycznie rejestrowana przez SIOEPKZ i przypisana do
OE wskazanego przez absolwenta. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a Pdzniejsza akceptacja bgdz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos$é z uzyciem SIOEPKZ.
Nadejdzie w formie elektronicznej z innego OE. Wtedy deklaracja jest automatycznie rejestrowana przez SIOEPKZ i przypisana do
OE. Deklaracja uzyskuje status: Przestana (przekazana do OE)
a Pdzniejsza akceptacja bgdz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos$é z uzyciem SIOEPKZ.

Nadejdzie w formie elektronicznej z OKE (np. na skutek zaakceptowanego przez OKE porozumienia zawartego pomiedzy OE,
likwidacji innego OE). Wtedy deklaracja jest automatycznie rejestrowana przez SIOEPKZ i przypisana do OE. Deklaracja uzyskuje
status: Przestana (przekazana do OE)

a  Pdzniejsza akceptacja bgdz odrzucenie tak przestanej do OE deklaracji lezy w zakresie kompetencji Dyrektora OE, ktéry
podejmuje decyzje w oparciu o wtasciwe przepisy i wykona te czynnos$¢ z uzyciem SIOEPKZ.

UWAGA: Deklaracje powinny zostaé¢ zarejestrowane w OE na 120 dni przed pierwszym wyznaczonym terminem egzaminu w Sesji egzaminacyjnej.
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Akceptacja badz Odrzucenie deklaracji ztozonych w OE, posiadajgcych status Przestane
33) Odrzucenie deklaracji posiadajacych status Przestana
a. Odrzucenie ztozonej deklaracji moze nastgpi¢ w wielu przypadkach np.takich jak:
i. gdyw ztozonej deklaracji w imieniu Zdajacego popetniono pomytke dotyczaca zawodu lub kwalifikacji,
ii. gdy omytkowo ztozono deklaracje dla niewtasciwego Zdajacego,
iii. gdy Zdajacy ztozy wniosek o odrzucenie deklaracji, lub wniosek o ponowne ztozenia nowej deklaracji na inng sesje,

iv. gdy absolwent ztozyt deklaracje nie w swoim pierwotnym OE, a nie zostato ono jeszcze zlikwidowane oraz ma prawo do przeprowadzania
egzamindw,

v. brak dokumentdw zwigzanych ze ztozong deklaracjg (np. wymagane orzeczenia lekarskie),
vi. Smierci Zdajacego,
vii. na wniosek uprawnionego organu,

viii. gdy deklaracja zostata ztozona po przewidzianym wyznaczonym prawem terminie.
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Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)

b. Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja Deklaracji pojawi sie strona (tak jak na ponizszym rysunku).

5 Info Obstugi E ing
® SIOEPKZ |Zrismnss

ZALOGOWANO DO: 306405-135NW  ZMIEN OF

@~

MACIE] TESTOWY

PRACOWNIK O | HELU23112712 g WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMNOWAMIA -

[m:i‘\EREM'A'HIE FROTOSOLOW (W TRAKCIE GEMERDWANLA: B, GOTOWE D0 FOERANLA: T1Z) '° ]

Strona ghowna

BRAK MOWYCH POWIADODMIER

TERMINY SESI

PROCES TWORZENIA ZADAN -

DEKLARACJE 0 AKCEPTACIA DEKLARACN

DEKLARAC]E NIEUWZGLEDNIONE

PROFIL - WYSZUKIWARK] = EHELPDESK

EGZAMINY

ZARZADZANIE DEKLARMIAM

STATYSTYH] DLA SES)I

DAME DOWAGI P12
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C. Na liscie rozwijanej Wybierz status wskaz Przestana (przekazana do OE) (tak jak na ponizszym rysunku).

System Info Obstugi E ing MACIE] TESTOWY
SI o E P KZ . 'm " _m"aq'ﬂ"y_ : HEI Ezam'“[f""' a-AAT PRACOWMIK OE | HELU23112712 )
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d. Na liscie rozwijanej o nazwie Wybierz rozporzadzenie wskaz:
Formuta 2019.
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e. Woybierz przycisk Szukaj (tak jak na ponizszym rysunku). Nie jest potrzebne doprecyzowywanie numeru kwalifikacji oraz nazwy sesji dla poszukiwane;j
deklaracji.
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f. Po wybraniu przycisku Szukaj zostang wyswietlone wszystkie deklaracje przypisane do OE majace status: Przestana (przekazana do OE) (tak jak na
ponizszym rysunku).
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g. W lewej kolumnie zaznacz pole wyboru przy jednej lub wiekszej liczbie deklaracji, ktére zamierzasz odrzucic (tak jak na ponizszym rysunku).
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Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)

Po oznaczeniu deklaracji do odrzucenia, wybierz przycisk Odrzué (tak jakna ponizszym rysunku).
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I. Podaj doktadny powdd odrzucenia deklaracji (np. tak jak na ponizszym rysunku) i wybierz przycisk Usun.

CZY NA PEWNO CHCESZ ODRZUCIC DEKLARACIE/WNIOSEK O
PRIVSTAPIENIE DO EGZAMINU? X

Powdd odrzucenia deklaracjifwniosku o przystapienie do
egzaminu.

Deklaracje zhozone omytkowo

i R

J. Po wybraniu przycisku Usun zostanie wyswietlone okno umozliwiajgce ostateczne potwierdzenie odrzucenia deklaracji. W celu ostatecznego odrzucenia
deklaracji wybierz przycisk Tak (tak jak na ponizszym rysunku).

USUN %

WSZYSTKIE ZAZTMACZONE | NIE PRZYPISANE DO ZADNEGO
EGZAMINU DEKLARACJE ZOSTANA ODRZUCONE. CZY
KONTYNUOWACT

==E3 -~
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K. Po usunieciu deklaracji zostanie wyswietlony raport, ktéry informuje o tym czy udato sie usung¢ deklaracje/deklaracje zostang wyswietlone (tak jak na

ponizszym rysunku).

UWAGA X

DEKLARAC|E ZOSTAEY USUNIETE POPRAWMIE.

FOWROT
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rysunku).

Numer instrukcji: 0007 (wersja: 4.5)
I Po wybraniu przycisku Zamknij zostanie wyswietlona aktualna lista deklaracji posiadajgca status: Przestana (przekazana do OE) (tak jak na ponizszym
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34) Akceptacja (przekazanie do OKE) deklaracji posiadajgcych status Przestane (przekazanedo OE)

a. Przed akceptacja (przekazaniem do OKE) deklaracji posiadajgcg status Przestana (przekazana do OE), wybrac ikone ,i” w kotku znajdujaca sie po
prawej stronie deklaracji (jak na ponizszym rysunku).
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b. Po wybraniu ikony ,,i” w kotku w osobnej zaktadce wyswietlone zostang szczegdty dotyczace przestanej (przekazanej do OE) deklaracji, zapoznajac
sie ze szczeg6étami mozna okresli¢ czy mozna jg zaakceptowad.

c. Zaznacz jedng lub wiele deklaracji posiadajacych status Przestana (przekazana do OE) (jak na ponizszym rysunku).
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d. Po zaznaczeniu deklaracji przeznaczonych do akceptacji (przekazania do OKE), wybierz przycisk Akceptuj (jak na ponizszym rysunku).
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e. W wyswietlonym oknie wybierz przycisk TAK aby zaakceptowacé (przekaza¢ do OKE) zaznaczone deklaracje (tak jak na ponizszym rysunku).

UWAGA X

WSIYSTKIE ZAZNACZONE DEKLARACIE ZOSTANA ZAAKCEFTOWANE.
CEY CHCESZ KONTYMUOWAC?

= NIE

f. W wyswietlonym oknie raportu wybierz przycisk OK (tak jak na ponizszym rysunku).

UWAGA! %

ZAFMACTONE WHNIOSK] f DEKLARACIE ZOSTAEY ZAAKCEPTOWANE

POWROT
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35) Informacje weryfikujace

Poprawnie ztozona do OKE przez OE deklaracja przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie to deklaracja posiadajgca status
zaakceptowanej deklaracji.

a. Spis wszystkich zaakceptowanych (przekazanych do OKE) deklaracji jest dostepny po wybraniu z menu kolejno:
Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji
Wybierz filtr: Zaakceptowana, wtasciwe Rozporzadzenie

Wybierz przycisk Szukaj aby wyswietli¢ spis zaakceptowanych deklaracji

b. Spis wszystkich deklaracji znajdujgcych sie w poczekalni jest dostepny po wybraniu z menu kolejno:
Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji
Wybierz filtr: W poczekalni, wtasciwe Rozporzadzenie
Wybierz przycisk Szukaj aby wyswietli¢ spis deklaracji znajdujgcych sie w poczekalni
Deklaracje znajdujgce sie w poczekalni to np.

- deklaracje ztozone po przewidzianym terminie przepisami prawa na ztozenie deklaracji do danej sesji (takie deklaracje
przenoszone sg przez OKE do poczekalni),

- deklaracje ztozone w przewidzianym terminie przepisami prawa do danej sesji ale na wniosek Zdajgcego przeniesione do
poczekalni celem przepisania ich do kolejnej wyznaczonej sesji (np. uzasadniony wypadek losowy),

- deklaracje ztozone w przewidzianym terminie przepisami prawa do danej sesji ale na wniosek uprawnionego organuprzeniesione
do poczekalni celem wyznaczenia terminu egzaminu w kolejnej mozliwej sesji (np. powotanie do usuwania kleski zywiotowej).

c. Spis wszystkich odrzuconych deklaracji jest dostepny po wybraniu z menukolejno:
Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji
Wybierz filtr: Odrzucone, wtasciwe Rozporzadzenie

Wybierz przycisk Szukaj aby wyswietli¢ spis odrzuconych deklaracji
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i. Spis wszystkich deklaracji z migracji jest dostepny po wybraniu z menukolejno:
Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji
Wybierz filtr: Z migracji, wtasciwe Rozporzadzenie
Wybierz przycisk Szukaj aby wyswietli¢ spis deklaracji z migracji
Deklaracje z migracji to:

- spis historycznie ztozonych deklaracji Zdajgcego dla odbytych juz sesji egzaminacyjnych, przed uruchomieniem SIOPKZ

INFORMACIA:

- forme dostosowania dla kazdej z cze$ci egzaminu (opcja Dostosowania dostepna podczas edycji deklaracji Zdajgcego) mozna ustalaé w terminie do 60
dni przed pierwszym egzaminem w sesji,

- wybér dostosowania formy egzaminu (podczas edycji deklaracji) mozna ustalac¢ i zmienia¢ zaréwno dla przestanej jak i zaakceptowanejdeklaracji,

- w przypadku niedostepnosci opcji Dostosowania lub braku mozliwosci wyboru rodzaju dostosowania dla przestanej deklaracji nalezy skontaktowac sie
z infolinig SIOEPKZ.
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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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