CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0014A (wersja: 4.5)

Zmiana sposobu wnioskowania i wystawiania upowaznien na zorganizowanie

Stowniczek pojec:

CKE:

OKE:

OE:

SIOEZ:
Dyrektor OE:

egzaminow

Centralna Komisja Egzaminacyjna

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

Osrodek Egzaminacyjny

System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe
Dyrektor Osrodka Egzaminowania

Zrédto: https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/

Informacje na temat dodawania miejsca przeprowadzania egzaminu zawiera instrukcja ,,0014 SIOEZ
Instrukcja dodawania miejsca przeprowadzania egzaminu przez Dyrektora-Pracownika OE”.

Opis zmiany

e System SIOEZ umozliwia sktadanie przez OE (czyli szkoty, placéwki) nowych wnioskéw
0 upowaznienie lub przedtuzenie upowaznienia do zorganizowania egzaminow:
o czesci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu egzaminowania (zgodnie
z Zatacznikiem 2 Informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu
zawodowego publikowanym przez CKE).
o czesci praktycznej (zgodnie z Zatgcznikiem 1 tej samej Informacji).
e Upowaznienia sg udzielane przez OKE w systemie SIOEZ.
e Zmienia sie tym samym sposdb zatwierdzania miejsc egzaminowania.
e Sposob tworzenia sal/ miejsc egzaminowania na egzamin praktyczny ulega pewnej modyfikaciji:

o sale/ miejsca egzaminowania tworzone s3 przez OE tak jak dotychczas.

O

modyfikacja polega na tym, ze w przypadku tworzenia na egzamin praktyczny jednej sali na
kilka kwalifikacji system automatycznie rozdziela takie sale na osobne wpisy do systemu —

kazda sala jest , klonowana” z dopiskiem do jakiej kwalifikacji moze by¢ uzyta.

Przyktad: OE definiuje Sale 35 do kwalifikacji AU.01, AU.02, AU.03; system tworzy 3 miejsca
egzaminowania: Sala 35 (AU.01), Sala 35 (AU.02), Sala 35 (AU.03) — ktére potem bedg
dostepne przy upowaznieniach i planowaniu egzaminéw. Chociaz system pokazuje 3
osobne wpisy, to w praktyce jest to jedna sala —Sala 35 - i w tej jednej sali bedg mogty
odby¢ sie egzaminy z 3 kwalifikacji.

Sale/ miejsca egzaminowania zatwierdzone przed wejsciem zmiany pozostajg zatwierdzone — nie ma
koniecznosci sktadania ponownie wnioskéw. Zostaty natomiast automatycznie sklonowane wg
zasady ,jedno miejsce — jedna kwalifikacja”.

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Jak to dziata?

e W razie potrzeby OE tworzy nowe miejsca egzaminowania.

e Gdy nowe miejsce egzaminowania nie zatwierdzito sie automatycznie (w przypadku nowych
kwalifikacji), lub gdy OE posiada inne niezatwierdzone miejsca egzaminowania - OE sktada w systemie
SIOEZ wniosek o upowaznienie do zorganizowania egzaminu — w czesci pisemnej (egzamin
elektroniczny) lub w czesci praktyczne;.

o OKE rozpatruje i zatwierdza wnioski w systemie okreslajac daty obowigzywania upowaznien.

o Dla egzaminéw elektronicznych — upowaznienia udzielane sg dla OE.
o Dla egzamindw praktycznych — upowaznienia udzielane sg dla OE, na wybrane kwalifikacje.

e Po zatwierdzeniu wniosku nowe miejsca egzaminowania sg automatycznie zatwierdzane przez system
—zgodnie z datami na upowaznieniu - mozna je uzywac do planowania egzaminéw

o Uwaga: jesli data upowaznienia ,,0d” jest pdzniejsza niz ,,dzis”, to sale na dzi$ nie bedg jeszcze
zatwierdzone. Zatwierdzg sie z datg ,,0d” upowaznienia.

e W czasie trwania upowaznienia, nowe miejsca egzaminowania utworzone do egzaminu
elektronicznego i nowe miejsca egzaminowania do egzamindéw praktycznych w kwalifikacjach
Z upowaznieniem — sg automatycznie zatwierdzone do daty waznosci upowaznienia.

Sktadanie wnioskow — krok po kroku
e Przejdz do widoku: REJESTRY > OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH > UPOWAZNIENIA

Strona glowna > Rejestry > Osrodkow egzaminacyjnych > Upowaznienia

UPOWAZNIENIA

WNIOSEK O UPOWAZNIENIE NA EGZAMIN PRAKTYCZNY ZtOZ WNIOSEK

WNIOSEK O UPOWAZNIENIE NA EGZAMIN PISEMNY ELEKTRONICZNY B Xe A [ \[[05=4

PRZEJDi DO MIEJSC EGZAMINOWANIA
Datawnioskuod B | Datawnioskudo B | Status v Typwniosku v | Czestegzaminu v | Rozporzadzenie v | Kwalifikacja Al Q SZUKA|

Pokaz wygasajace upowaznienia

DATA WNIOSKU CZESC EGZAMINU TYP WNIOSKU DATA UPRAWNIEN DO KWALIFIKACJE STATUS WNIOSKU AKCJE

W tym widoku dotozono nowy przycisk: po jego naciénieciu otworzy sie miejsce REJESTRY > OSRODKOW
EGZAMINACYINYCH > LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH > MIEJSCA EGZAMINOWANIA (dotyczy oérodka,
na ktérym uzytkownik jest aktualnie zalogowany)

Dopdki nie ma ztozonych zadnych wnioskdw - lista wnioskdw jest pusta.

Whioski sktada sie przez odpowiedni przycisk ,,ZtOZ WNIOSEK”.

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Widok formularza wniosku o upowaznienie na egzamin pisemny elektroniczny
ZLOZ WNIOSEK - EGZAMIN PISEMNY ELEKTRONICZNY 5

Data wniosku ® Upowaznienie )

2023 23 ' Przediuzenie

DO CZESCI PISEMNE) EGZAMINU PRZYGOTUJE NASTEPUJACE SALE EGZAMINACYINE

Doigez do wniosku
MNAZWA: SALA 1

LICZEA INDYWIDUALNYCH STANOWISK EGZAMIMACYNYCH: 10
LICZEA STANOWISK ZARTZADZANIA EGZAMINEM: 1

Dolfgcz do wniosku
NAZWA: SALA 2

LICZEA INDYWIDUALNYCH STANOWISK EGZAMINACYNYCH: 15

LICZBA STAMOWISK ZARZADZAN|A EGZAMINEM: 1|

ZAPISZ | PRZESLI) DO OKE ZAPISZ ANULUJ

Formularz wniosku zawiera wszystkie miejsca egzaminowania, ktore sg zdefiniowane przez uzytkownika (OE),
nieobjete upowaznieniami w systemie.

Uwaga: Jesli nie pojawiajg sie miejsca egzaminowania — oznacza, to ze nie ma zadnych miejsc egzaminowania
w systemie — nalezy je utworzy¢ (tak jak dotychczas) — lub wszystkie miejsca egzaminowania majg juz
upowaznienie wydane w systemie.

Na formularzu nalezy:

e Zaznaczy¢ opcje: Upowaznienie lub Przedtuzenie
e Zaznaczy(¢ lub odznaczy¢ sale/miejsca egzaminowania, ktérych ma dotyczy¢ wniosek.

e Przy kazdym zaznaczonym miejscu egzaminowania nalezy podac liczbe komputerowych stanowisk
zarzadzania egzaminem.

W celu ztozenia wniosku do OKE nalezy klikng¢ ,,ZAPISZ | PRZESLIJ DO OKE”.

Przycisk ,,ZAPISZ” stuzy do zachowania wniosku (do dalszej edycji), ale nie przesyta go jeszcze do OKE.

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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UWAGA: Jesli w OE jest ztozony (lub tylko zapisany) wniosek do OKE o nadanie (lub przedtuzenie)
upowaznienia na egzamin elektroniczny, to OE nie moze ztozy¢ (ani zapisaé) kolejnego wniosku na egzamin
elektroniczny, dopdki ten pierwszy nie bedzie zatwierdzony (lub odrzucony) przez OKE. Przy prébie ztozenia
takiego wniosku pokaze sie komunikat jak na rysunku ponizej:

Zt0Z WNIOSEK - EGZAMIN PISEMNY ELEKTRONICZNY b

Data wniosku ® Upowaznienie

O Przediuzenie

Lad

2023-11-2

Do CEEﬁ{l PISEMNFI FGFAMINL PRZYGOTUIF NASTEPUIACF SALF FGFAMINACYIME
UWAGA! X
Diofgez dowr

NAZWA: SALA 1 NIE MOZESZ ZEOZYC NOWEGO WHIOSKU O UPOWAZNIENIE NA
EGZAMIN ELEKTRONICZNY. TWG) OSTATHI WNIDSEK NIE ZOSTAE

LICZBA INDYWID  |ESZCZE ROZPATRZONY PRZEZ OKE LUEB ISTMIELS INNE WRIOSK],
KTORYCH MIE PRZEKAZALES DD OKE

LICZEA STANCW

— POWROT
| | Dolgcz dowe B

MATWA: SALA 2

LICZEA INDYWIDUALNYCH STANOWISK EGZAMINACY]NYCH: 15

LIETRA CTARMIAICE FADTADTARLILA FCTARAIBIERA-

ZAPISZ | PRZESLI DO OKE ZAPISZ ANULUJ

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Widok formularza wniosku o upowaznienie na egzamin praktyczny
Formularz wniosku na egzamin praktyczny wypetnia sie w dwdch krokach.

Krok 1 — wybieranie kwalifikacji i miejsc egzaminowania

WHNIOSEK O UPOWAZNIENIE - DODA] KWALIFIKACJE DO WNIOSKU b

Kwalifikacje dodane do wniosku

54 WCZESNIE] Z2OFONE WNIOSK] JESZCZE MIEROZPATRIONE W OKE

Warunki do realizacji ksztatcenia w zawodach

Tu weisz warunki do realizacji ksztatcenia w te'l kwalifikadii ....

ZAPISZ | DODA] KOLEIMNA KWALIAKACIE
ZAPISZ | PRZEJDZ DO FORMULARZA WNIOSKU ANULLY

1. Woybierz pierwszg kwalifikacje, na ktorg chcesz uzyskac¢ upowaznienie (z listy ,,Dodaj kwalifikacje”).
2. Opisz skrotowo warunki do realizacji ksztatcenia

Kliknij ,,ZAPISZ | DODAJ KOLEJNA KWALIFIKACIE”.

Po dodaniu tej kwalifikacji na formularzu pojawig sie miejsca egzaminowania zdefiniowane przez OE do tej
kwalifikacji.

Uwaga: Jesli nie pojawiajg sie miejsca egzaminowania — oznacza, to

e 7e nie ma zadnych miejsc egzaminowania w systemie — nalezy je utworzy¢ (tak jak dotychczas),

o |ub ze wszystkie miejsca egzaminowania majg juz upowaznienie wydane w systemie,

e |ub, ze w OE jest przestany (lub zapisany) wniosek do OKE o nadanie (lub przedtuzenie) upowaznienia
na egzamin praktyczny do kwalifikacji ,X”, to na te samg kwalifikacje OE nie moze ztozy¢ kolejnego
whiosku, dopdki ten pierwszy nie bedzie zatwierdzony (lub odrzucony) przez OKE.

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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WHIOSEK O UPOWAZNIENIE - DODA] KWALIFIKACJE DO WNIOSKU b

Ewalifikacje dodane do wniosku
MOT.05

Dodaj kwalifikacje
Wyhbierz -
A LISCIE WE WIDAC KWALIFIKACH NA KTORE 54 WEZESNIE] ZEQZONE WNIOSKE JESZCEE MIEROZPATRZONE W OKE

Warunki do realizacji ksztatcenia w zawodach

Tu wpisz warunki do realizacji ksztabcenia w te] kwalifikacji ...

ZAPISZ | DODA] KOLEJNA KWALIFKACIE

MIEJSCE EGZAMINOWANIA

NAZWA:
WARSZTAT {MOT.05)

LICZEA STANOWISK:
[

ZAPISZ | PRZEIDZ DO FORMULARZA WNIOSKU ANULLY

3. Zaznacz miejsca egzaminowania, ktérych ma dotyczy¢ wniosek
4. Jesli chcesz dodac¢ kolejng kwalifikacje - przejdz ponownie do wyboru kwalifikacji (p.1)

Po dodaniu wszystkich kwalifikacji, ktérych ma dotyczy¢ wniosek — mozna przejs¢ do drugiego kroku - kliknij
,ZAPISZ | PRZEJDZ DO FORMULARZA WNIOSKU”

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Krok 2 — sktadanie wniosku
ZLOZ WHIOSEK - EGZAMIN PRAKTYCENY w
Data wnsosku ® Upowatnienie
2023-11-23 Przedhuzenis

1. Warunki do realizaci ksztahcenia w zawodach - istotne dla dane] kwalfikacy wyposaienia (limit 4000
mniakdnw]

2. Warunki do samodzieinego wykomywania przez zdajgoych zadarn egzaminacyjmych

LF OFNACTEMIE nlsmrﬂmmuulz;:bu mE] LICTEA STANDWISKL
h EGTAMINU EEZAMINACTPNYCH
1. Warsztat (MOT.05) 3

3. Mozliwosd przystapienia do egraminu 0s6b o spegalnych potrzebach edukacyjnych - opcjonalnis (limit
1000 zrakdw)

A

4. Udzielenie zdajgcym pierwsze] pomocy medyczne] (limit 1000 znakdw)
Y

ZAPISZ | PRZESLI) DO OKE ANULUJ

e Na formularzu nalezy uzupetni¢ pola nr 3i 4.
e Pole 4 — opis udzielania zdajgcym pierwszej pomocy — jest obowigzkowe.

W celu ztozenia wniosku do OKE nalezy klikngé ,,ZAPISZ | PRZESLI) DO OKE”.

Przycisk ,,ZAPISZ” stuzy do zachowania wniosku (do dalszej edycji), ale nie przesyta go jeszcze do OKE.

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Akceptacja wnioskow i lista upowaznien
Ztozone wnioski pojawiaja sie na liscie w widoku REJESTRY > OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH >
UPOWAZNIENIA

Strona gléwna > Rejestry > Oérodkéw egzaminacyjnych > Upowaznienia

UPOWAZNIENIA

WNIOSEK O UPOWAZNIENIE NA EGZAMIN PRAKTYCZNY Z¢O7 WNIOSEK
WNIOSEK O UPOWAZNIENIE NA EGZAMIN PISEMNY ELEKTRONICZNY ey AT (01554

FRZEJDi DO MIE)SC EGZAMINOWANIA
Datawnioskuod B | Datawnioskudo W | Status v Typ wniosku v | CzeSCegzaminu v | Rozporzadzenie Vv | Kwalifikacja Al QU SZUKA)

[[] Pokaz wygasajace upowaznienia

DATA WNIOSKU CZESC EGZAMINU TYP WNIOSKU DATA UPRAWNIEN DO KWALIFIKACJE STATUS WNIOSKU AKCJE
2024-06-20 Pisemny - elektroniczny Preediuzenie Przestany [oXn]
2024-06-20 Praktyczny Preediuzenie MED.12 Przestany [oN]

Whioski przestane do OKE, ale jeszcze nie zaakceptowane majg status , Przestany”.

Kazdy wniosek mozna pobraé w postaci PDF i w razie potrzeby wydrukowac¢ — ikonka ,,W” — lub sprawdzié
szczegoty —ikonka ,,i”.

Whioski s3 akceptowane przez OKE.
Po zaakceptowaniu

e wniosek otrzymuje status ,,Zatwierdzony”

e OE otrzymuje upowaznienie na przeprowadzanie egzaminu

e Sale/ miejsca egzaminowania wyszczegdlnione we wniosku bedg automatycznie zatwierdzone zgodnie
z datami w upowaznieniu. Nie bedzie konieczne oczekiwanie na osobne zatwierdzanie sal/ miejsc

egzaminowania przez OKE.

Strona giowna > Rejestry > Osrodkow egzaminacyjnych > Upowaznienia

UPOWAZNIENIA

WNIOSEK O UPOWAZNIENIE NA EGZAMIN PRAKTYCZNY ZtOZ WNIOSEK
WNIOSEK O UPOWAZNIENIE NA EGZAMIN PISEMNY ELEKTRONICZNY [ Xey AN N[[e1=4

PRZEJD? DO MIEJSC EGZAMINOWANIA
zenie v | Kwalifikacja ~ Q SZUKA]

M [ atawnioskuod B | Datawnioskudo B v i v ¢ v | Rozp
Datawnioskuod @ |Datawnioskudo B | Status Typ wniosku Czes¢ egzaminu R

[[] Pokazwygasajace upowaznienia
DATA WNIOSKU CZESE EGZAMINU TYP WNIOSKU DATA UPRAWNIEK DO KWALIFIKACJE STATUS WNIOSKU AKCJE
20240327 Praktyczny Upowaznienie 20240831 MED.10 Zatwierdzony [oRsa"]
20240327 Praktyczny Upowaznienie 20260831 0GRO1 Zatwierdzony [oRsa"]

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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Kazde upowaznienie mozna pobrac¢ w postaci PDF i w razie potrzeby wydrukowac — ikonka ,, V”.

Upowaznienia, ktérych termin wkrétce wygasa (zostato mniej niz 180 dni), bedg na liscie dodatkowo
podswietlone na zétto.

Wygasajace upowaznienia mozna tatwo wyfiltrowac na liscie przez zaznaczenie pola , Pokaz wygasajace
upowaznienia”.

Aby ztozy¢ wniosek o przedtuzenie upowaznienia — nalezy skorzystac z ikonki O (,,zakreconej strzatki”).
Whiosek o przedtuzenie wypetnia sie analogicznie jak wniosek o upowaznienie.

Dodatkowe wyjasnienia

Jesli w OE jest przestany (lub zapisany) wniosek do OKE o nadanie (lub przedtuzenie) upowaznienia na
egzamin praktyczny do kwalifikacji ,X”, to na te sama kwalifikacje OE nie moze ztozy¢ kolejnego
whiosku, dopdki ten pierwszy nie bedzie zatwierdzony (lub odrzucony) przez OKE. Kwalifikacja taka nie
bedzie wykazana na liscie wyboru.

Jesli w OE jest ztozony (lub tylko zapisany) wniosek do OKE o nadanie (lub przedtuzenie) upowaznienia
na egzamin elektroniczny, to OE nie moze ztozy¢ (ani zapisac¢) kolejnego wniosku na egzamin
elektroniczny, dopdki ten pierwszy nie bedzie zatwierdzony (lub odrzucony) przez OKE

Nie ma juz pojedynczego zatwierdzania sal/ miejsc egzaminowania. Aby zatwierdzi¢ sale — OE musi
ztozy¢ wniosek o upowaznienie, a po jego zaakceptowaniu, sale bedg automatycznie zatwierdzone

w takich samych datach jak daty obowigzywania upowaznienia.

Sale utworzone w systemie i zatwierdzone przed wejsciem zmiany pozostajg zatwierdzone — niema
koniecznosci sktadania ponownie wnioskéw.

Nowe sale tworzone w systemie przez OE na egzamin, do ktdrego jest wazne upowaznienie (egzamin
elektroniczny, lub egzamin praktyczny w kwalifikacji majgcej upowaznienie) — bedg automatycznie
zatwierdzane przez system do daty upowaznienia.

Sale utworzone do kilku kwalifikacji sg ,, klonowane” na osobne wpisy do kazdej kwalifikacji.

W praktyce jednak, w tej samej Sali mozna organizowac¢ egzaminy na rézne kwalifikacje.

Daty obowigzywania upowaznien okresla OKE podczas zatwierdzania wniosku.

W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z infoliniag 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

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