CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Stowniczek poje¢:

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0036 (wersja: 4.3)

Instrukcja zgtaszania KKZ do OKE

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna

OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna

OE: Osrodek Egzaminacyjny

SIOEZ: System Informatyczny Obstugujgcy Egzaminy Zawodowe

Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

Zdajacy: Jest to osoba, ktdrej dane zostaty wprowadzone do SIOEZ, spetniajgca przynajmniej jeden

z ponizszych warunkow:

- istnieje w wykazie absolwentéw (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do OKE, do 7
dni po zakonczeniu roku szkolnego), ktérzy ukonczyli szkote wraz z informacja o posiadanych przez
absolwentow certyfikatach kwalifikacji zawodowych, uzyskanych w trakcie ksztatcenia w szkole;
uwaga: na wykazach absolwentéw znajdujg sie takze osoby, ktére nie posiadajg certyfikatow
kwalifikacji zawodowych 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 zawodowego;

- OE ztozyta w jej imieniu do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego;

- samodzielnie ztozyta deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego;

- przystgpita do egzaminu zawodowego;

- otrzymata certyfikat kwalifikacji zawodowej;

- otrzymata dyplom zawodowy;

- jest uprawniona do otrzymania certyfikatu kwalifikacji zawodowej;

- jest uprawniona do otrzymania dyplomu zawodowego;

Deklaracja: Papierowy dokument wypetniany i sygnowany podpisem przez Zdajgcego, sktadany do OE lub OKE

Deklaracja
przestana:

w celu przystgpienia do egzaminu zawodowego.

Deklaracja przystgpienia do egzaminu zawodowego ztozona w SIOEZ
do:

- OE, przez Zdajacego,

- OE, przez pracownika OE w imieniu Zdajgcego,
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Uwaga:
Uwaga:

Deklaracja

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0036 (wersja: 4.3)
- OE, przez uprawniony podmiot w imieniu Zdajacego,

OKE, przez Zdajacego,

OKE, przez pracownika OKE w imieniu Zdajgcego,

- OKE, przez uprawniony podmiot w imieniu Zdajacego.

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

zaakceptowana: Formalnie zaakceptowana deklaracja przystapienia do zawodowego ztozona w SIOEZ, ktdra zostata
zarejestrowana i przyjeta przez OKE.

DENETETIE]

Akceptuje ztozong deklaracje pracownik:
- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposob prawidtowy) ztozyt Zdajacy,

OE, jezeli deklaracje w OE (w spos6b prawidtowy) ztozyt pracownik OE w imieniu Zdajacego,
- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposdb prawidtowy) ztozyt uprawniony podmiot w imieniu Zdajgcego,

OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposdb prawidtowy) ztozytZdajacy,

OKE, jezeli deklaracje w OKE (w sposob prawidtowy) ztozyt pracownik OKE w imieniu Zdajgcego.

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

: Formalnie odrzucona deklaracja przystgpienia do egzaminu zawodowego ztozona w SIOEZ,.

Deklaracja
w poczekalni:

DENETEE
nieuwzgledniona
W procesie

Odrzuca ztozong deklaracje pracownik:

- OE, jezeli deklaracje w OE (w sposéb nieprawidtowy) ztozytZdajacy,

- 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 sposdb nieprawidtowy) ztozyt Zdajacy,

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

Formalnie zaakceptowana deklaracja przystgpienia do zawodowego ztozona w SIOEZ, ktéra
zostata zarejestrowana oraz przyjeta przez OKE, ale nie moze by¢ przypisana do nadchodzgcej sesji
egzaminacyjnej z nastepujgcych 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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Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0036 (wersja: 4.3)

CEINILTA Deklaracja przystgpienia do egzaminu zawodowego ztozona w SIOEZ, ktdra zostata zarejestrowana
oraz przyjeta przez OKE, ale dla Zdajacego (ktérego dotyczy deklaracja) nie zostat jeszcze
zaplanowany szczegdtowy termin przeprowadzenia egzaminu lub egzamindw.

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

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

Uwaga: Dyrektor OE po zalogowaniu do SIOEZ 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.
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1) Wopisz do SIOEZ dane uczestnikéw KKZ zgodnie zinstrukcjami

a. 0004 SIOEZ (Instrukcja dodawania danych pojedynczej osoby, dla ktorej OF ma zorganizowac egzamin zawodowy) lub

b. 0005 SIOEZ (Instrukcja dodawania danych wielu osob dla ktérych OE ma zorganizowac egzamin zawodowy)

2) Nastepnie, w celu zgtoszenia KKZ do OKE

1. Wybierz z menu Rejestry -> Rejestry wewnetrzne -> Kwalifikacyjne kursy zawodowe (tak jak na ponizszym rysunku).

“ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARK] ~ EHELPDESK
[uwﬁu.u GENERDWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENERCWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 133) ° ] REJESTRY PUBLICZNE 3
REJESTRY WEWNETRZNE 3 KWALIAKACYJNE KURSY ZAWODOWE

Strona gléwna

ZDAJACYCH

b

SZIKOLEN

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN
OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH

3

MATERIALOW SZKOLEMIOWYCH

PRACODAWCOW

3
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2. Po wybraniu z menu Rejestry ->Rejestry wewnetrzne -> Kwalifikacyjne kursy zawodowe pojawi sie strona (tak jak na
ponizszym rysunku).

wnetrzne > Kwalifikacyjne kursy zawodowe

REJESTR KURSOW NA KWALIFIKACJE W ZAWQDZIE

DODA)
Status v | Rozporzadzenie v | Kwalifikaga v | Data rozpoczecia kursu (od) @ | Data zakoniczenia kursu (do) @ QSZUKA]
I

OZNACZENIE DANE ADRESOWE DATA ROZPOCZECIA DATA ZAKONCZENIA DATA PRZESLANIA KWALIFIKACIA STATUS MAX. LICZBA UCZESTNIKOW LICZBA DEKLARAC]I AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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3. Wybierz przycisk Dodaj aby utworzy¢ w SIOEZ KKZ (tak jak na ponizszym rysunku).

oLIoNg SIOWNg = K

R

estry = Rejestry wewnetrzne > Kwalifikacyjne kursy zawodowe

REJESTR KURSOW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

bVl | <
Status v Rozporzadzenie v Kwalifikacja v | Data rozpoczecia kursu (od) B | Data zakonczenia kursu (do) @ (Q SZUKA]

OZNACZENIE DANE ADRESOWE DATA ROZPOCZECIA DATA ZAKONCZENIA DATA PRZESLANIA KWALIFIKACJA STATUS MAX. LICZBA UCZESTNIKOW LICZBA DEKLARAC]I AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Zablokowana zostata mozliwos¢ zaktadania kurséw KKZ dla podmiotéw z typem: ‘Inny’ oraz ‘Branzowe centrum umiejetnosci’.
Jezeli uzytkownik bedzie zalogowany na takim osrodku przycisk ,Dodaj” nie pojawi sie.

REJESTR KURSOW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

n E E Status v Rozporzadzenie v Kwali
(V]

QZNACZENIE DANE ADRESOWE DATA ROZPOCZECIA DATA ZAKONCZENIA DATA PRZESEANIA KWALII
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4. Po wybraniu przycisku Dodaj pojawi sie formularz planowania KKZ (tak jak na ponizszym rysunku).

Oznaczenie*
Wprowadz unikalna nazwe kursu.
Zwroc uwage, aby nazwa nowego kursu nie pokrywata sie z nazwami weczesniejszych kursow.

test
Rozporzadzenie* Zawod* Kwalifikacja*
WpicIE eporyRene M L KKZ powinien zakoriczy¢ sie nie p6Zniej niz na 6 tygodni (42 M
dni) przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu
Data rozpoczecia ksztatcenia na kkz* Data zakd zawodowego

DANE ADRESOWE (miejsce przeprowadzenia kursu)

Wojewodztwo Gmina
Wojewddztwo v Gmina v
Ulica Miejscowose
Kod pocztowy Poczta
Numer telefonu Adres email
Numer telefonu Adres email

ZAPISZ POWROT
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5. Woypetnij pola

wypetnij pole Oznaczenie kursu*

b. wybierz rozporzadzenie z listy rozwijanej Rozporzadzenie*
c. wybierz zawdd z listy rozwijanej Zawod*
d. wybierz kwalifikacje z listy rozwijanej Kwalifikacja*

wpisz date w pole Data rozpoczecia ksztatcenia na KKZ* (ograniczenie — 14 dni wstecz od daty biezgcej)
f.  wpisz date w pole Data zakonczenia ksztatcenia na KKZ*

g. wpisz liczbe uczestnikow KKZ w pole Liczba uczestnikow*.

Oznaczenie*
Wprowadz unikalng nazwe kursu.
Zwréé uwage, aby nazwa nowego kursu nie pokrywata sie z nazwami wczesniejszych kurséw.

test
Rozporzadzenie#® Zawod* Kwalifikacja*
i i v Wybig e e - B fike
Wybierz rozporzadzenie Wybl KKZ powinien zakonczy¢ sie nie pdzniej niz na 6 tygodni (42
dni) przed pierwszym dniem terminu gtébwnego egzaminu
Data rozpoczecia ksztatcenia na kkz* Data zakd zawodowego
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6. Po wpisaniu podstawowych danych KKZ, wybierz przycisk Zapisz (tak jak na ponizszym rysunku).

DANE ADRESOWE (miejsce przeprowadzenia kursu)

Wojewddztwo Gmina
Wojewddztwo v Gmina v
Ulica Miejscowosc
Kod pocztowy Poczta
Numer telefonu Adres email
Numer telefonu Adres emall

ZAPISZ POWROT
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7. Po wybraniu przycisku Zapisz, upewnij sie, ze dane zapisane sgpoprawnie.

Uwaga: Poczagwszy od 1 wrzesnia 2019 zgtaszajac KKZ do OKE podaje sie tylko liczbe uczestnikow KKZ bez przekazywania ich danych
osobowych.

8. Wybierz przycisk Przekaz do OKE, w celu przekazania zapisanych danych o KKZ do OKE.

9. Po wybraniu przycisku Przekaz do OKE na ekranie pojawi sie okno potwierdzajgce przekazanie danych o zaplanowanym kursie do OKE
(tak jak na ponizszym rysunku).

“ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

T

Strona gtowna > Rejestry = Rejestry wewnetrzne > Kwalifikacyjne kursy zawodowe

OPERACJA WYKONANA POPRAWNIE

REJESTR KURSOW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

DODA|

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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10. Informacje o przestanych do OKE zaplanowanych KKZ znajdziesz wybierajgc zmenu:

a) Rejestry -> Rejestry wewnetrzne -> Kwalifikacyjne kursy zawodowe

b) Z listy rozwijanej Status wybierz Przestany

Numer instrukcji: 0036 (wersja: 4.3)

c) Zlisty rozwijanej Rozporzadzenie wybierz rozporzgdzenie i wybierz przycisk Szukaj (tak jak na ponizszym rysunku).

Strona gldwna > Rejestry > Rejestry wewnetrzne > Kwalifikacyjne kursy zawodowe

REJESTR KURSOW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

DODA|

n E B Przestany v Formuta 2019 v Kwalifikacja
OZNACZENIE ~ DANE ADRESOWE DATA ROZPOCZECIA DATA ZAKONCZENIA DATA PRZESEANIA KWALIFIKACJA
test (4W74) - 28.01.2024 31.01.2024 28.01.2024 OGR.O1

1

STATUS

Przestany

Data rozpoczecia kursu (od)

Data zakonczenia kursu (do)

MAX. LICZBA UCZESTNIKOW

LICZBA DEKLARAC]I m

0

1

X ®

REKORDOW Z

d) W przypadku kurséw w statusie Przestany dostepna jest dodatkowo operacja ,,Usun” — opcja dostepna jedynie dla kurséw, gdzie Liczba deklaracji
jest rowna 0. Aby usung¢ kurs nalezy nacisngé ikone ,,x” przy wybranym kursie, pokaze sie pytanie:

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

CZY NA PEWNO CHCESZ USUNAC REKORD NA STALE?

Potwierdzenie, poprzez nacisniecie przycisku TAK, spowoduje usuniecie kursu i zostanie potwierdzone komunikatem ,,OPERACJA WYKONANA POPRAWNIE”.
Kurs moze zostac przestany do OKE dopiero, gdy data zawarta w polu ‘Data rozpoczecia ksztatcenia na KKZ‘ bedzie rowna, bagdZ mniejsza dacie dnia préby przestania
oraz najpdiniej 14 dni od daty rozpoczecia kursu.

Aplikacja bedzie takze automatycznie powiadamiac¢ OE o uptywajgcym terminie na przestanie kursu do OKE. Jezeli od dnia rozpoczecia kursu minie 10 dni, a kurs wcigz nie
zostanie przestany, OE bedzie otrzymywac informacje, ze termin uptywa za 4 dni. Informacja bedzie przekazana na 2 sposoby:

zostanie wystanie powiadomienie Email o tytule ‘Informacja o uptywajgcym terminie przestania KKZ do OKE’ i trescig ‘Termin na przestanie kursu dodanego dnia

XX XX XXXX uptywa za 4 dni.’
po zalogowaniu do systemu uzytkownik OE bedzie widziat monit o tresci: ‘W systemie sg nieprzestane KKZ. Termin przekazania: [dzien]. [miesigc].[rok]'

Strona gtéwna
UWAGA

W systemie sg nieprzestane kursy KKZ. Termin przekazania: 31.01.2024 r.

PRZEJDZ DO KURSOW WYKONAM POZNIE] |
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Strona gldwna > Rejestry > Rejestry wewnetrzne > Kwalifikacyjne kursy zawodowe > czestnicy
DANE TERMINU KURSU NA KWALIFIKACIE W ZAWODZIE UCZESTNICY REZYGNACJA
LISTA UCZESTNIKOW KURSU (MAX. LICZBA UCZESTNIKOW - 40)
IMIE | NAZWISKO DATA URODZENIA PESEL UKONCZONY DATA UKONCZENIA NUMER ZASWIADCZENIA DATA DEKLARAC]I RODZA| AKCJE
S 28.09.1994 st ek tak 25.11.2023 903/ELE.05/2023 21.09.2023 Uczestnik P

Uwaga:

1) Dane osobowe dotyczgce uczestnikdw KKZ pojawiajg sie automatycznie w zaktadce Uczestnicy po ztozeniu wtasciwego typu deklaracji (typu KKZ).

2) Usuniecie uczestnika z KKZ przez organizatora KKZ automatycznie usuwa ztozong przez niego deklaracje.

3) Wszyscy usunieci uczestnicy z KKZ widoczni sg w zaktadce Rezygnacja.

4) Przed zakonczeniem KKZ, jego organizator dla kazdego uczestnika wpisuje date zakonczenia KKZ oraz wydany numer zaswiadczenia.

5) Uczestnicy KKZ bez wpisanej daty zakonczenia KKZ oraz wpisanego wydanego numeru zaswiadczenia bedg widoczni na listach oraz protokotéw
z przebiegdw zaplanowanych egzamindw jako zdajacy niedopuszczeni do udziatu w tych egzaminach.

W przypadku probleméw prosimy o kontakt z infolinig pomocy SIOEZ,

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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