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 Wprowadzenie 

Celem Instrukcji do SIOEZ jest przekazanie użytkownikowi Systemu Informatycznego 
Obsługującego Egzaminy Zawodowe (SIOEZ) pełnej informacji o udostępnianej mu przez system 
funkcjonalności, tak by mógł ją w pełni wykorzystać. Instrukcja składa się z dokumentu 
głównego zawierającego informacje ogólne dotyczące wszystkich ról oraz dokumentów dla 
poszczególnych ról. Utworzono następujące dokumenty: 

• Instrukcja do SIOEZ Dokument główny  

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Gość 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Administrator główny 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Pracownik/Dyrektor CKE 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Członek zespołu krajowego 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Członek zespołu wytwórczego 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Inspektor bezpieczeństwa 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Kierownik WEZ (CKE) 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Koordynator 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Koordynator wprowadzanych zadań 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Recenzent Krajowy 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Wprowadzający zadania 

• Instrukcja do SIOEZ Dla ról: Dyrektor OKE i Pracownik OKE 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Autor/Recenzent 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Egzaminator 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Kierownik WEZ (OKE) 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Koordynator kwalifikacji 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Koordynator OKE 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Lider regionalny 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Obserwator 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Specjalista ds. Niepełnosprawności 

• Instrukcja do SIOEZ Dla ról: Dyrektor OE i Pracownik OE 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Zdający 

• Instrukcja do SIOEZ Dla roli: Operator maszyny wirtualnej 

Nie utworzono Instrukcji do SIOEZ dla roli Raporty, gdyż rola ta jest rolą techniczna 
wykorzystywaną tylko przez osoby po stronie podmiotu utrzymującego system SIOEZ. 

Niniejszy dokument przeznaczony jest dla użytkownika obsługującego proces egzaminowania 
po stronie Ośrodka Egzaminacyjnego, dla którego przeznaczone są role Dyrektor OE i Pracownik 
OE. 
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 Polecenia menu głównego 

Użytkownikowi w rolach Dyrektor OE i Pracownik OE udostępniane są następujące polecenia 
menu głównego: 

•         - prezentacja strony głównej SIOEZ 

• UŻYTKOWNICY* – grupa poleceń odpowiadających za zarządzanie uprawnieniami 
użytkowników do systemu, widoczna tylko dla roli Dyrektor OE 

o ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI  

• RAPORTY – polecenie umożliwiające wykonanie raportu 

• REJESTRY – grupa poleceń odpowiadających za pracę na poszczególnych rejestrach  
o REJESTRY PUBLICZNE 

▪ ZWOLNIEŃ  
o REJESTRY WEWNĘTRZNE – polecenie umożliwiające wgląd i zarządzanie 

rejestrami takimi jak:  
▪ TERMINY KURSÓW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE 
▪ SZKOLEŃ 
▪ MATERIAŁÓW SZKOLENIOWYCH  

o ZDAJĄCYCH – polecenie umożliwiające operacje na zdających: 
▪ LISTA ZDAJĄCYCH  
▪ WYKAZ ABSOLWENTÓW I SŁUCHACZY  
▪ GRUPA ZDAJĄCYCH  

o OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH  
▪ LISTA OŚRODKÓW EGZAMINACYJNCYH  
▪ MIEJSCA EGZAMINOWANIA 
▪ UPOWAŻNIENIA 

o PRACODAWCÓW - polecenie umożliwiające operacje na pracodawcach: 
▪ LISTA PRACOWDAWCÓW  

• PROCES EGZAMINOWANIA– polecenie umożliwiające zarządzanie deklaracjami, 
planowanie egzaminów, tworzenia statystyk dla sesji. 

o DEKLARACJE – polecenie umożliwiające obsługę deklaracji 
▪ AKCEPTACJA DEKLARACJI 
▪ DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE  
▪ ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI  

o TERMINY SESJI  
o EGZAMINY – polecenie umożliwiające obsługę egzaminów 

▪ EGZAMINY  
▪ EGZAMINY – ARKUSZE I DANE 
▪ EGZAMINY – WYNIKI  
▪ EGZAMINY – PROTOKOŁY 
▪ EGZAMINY – PROTOKOŁY ZBIORCZE  
▪ EGZAMINY – PŁATNOŚCI  
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▪ EGZAMINY – EGZAMINY PRÓBNE  
o STATYSTYKI DLA SESJI  

• PROCES TWORZENIA ZADAŃ – polecenie umożliwiające podgląd danych terminów 
standaryzacji. 

o TERMINY STANDARYZACJI OE 

Opis poleceń z grup: PROFIL, WYSZUKIWARKI, EHELPDESK oraz prezentacja strony głównej 
SIOEZ znajdują się w Instrukcja do SIOEZ Dokument główny. Pozostałe polecenia zostały opisane 
w niniejszym dokumencie w kolejnych rozdziałach.    
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 Wybór OE, w kontekście, którego użytkownik chce pracować z 

aplikacją 

Jeżeli konto Użytkownika powiązane jest z wieloma Ośrodkami Egzaminacyjnymi, po 

zalogowaniu do aplikacji prezentowany jest widok wyboru OE, w kontekście, którego 

Użytkownik chce pracować z Aplikacją SIOEZ.  

Wybór OE jest czynnością konieczną.  

W celu wybrania OE, Użytkownik: 

1. Naciska przycisk WYBIERZ przy wybranym rekordzie.  

W każdym momencie pracy Użytkownik może przełączyć się na inne OE korzystając z 

funkcji "Zmień OE" z nagłówka strony – patrz 8 Zmień OE.  

2. Po wybraniu OE prezentowania jest strona główna aplikacji SIOEZ*.  

*Jeżeli występują deklaracje nieuwzględnione w procesie planowania egzaminów 

prezentowany jest widok listy deklaracji nieuwzględnionych, który blokuje możliwość dalszej 

pracy z Aplikacją. 

 

Rys. 1. Wybór OE 
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Aby móc wykonywać dalsze czynności w aplikacji SIOEZ należy nacisnąć przycisk:  

o WYKONAM PÓŹNIEJ – aplikacja wyświetli stronę główną i Użytkownik może wykonywać 

dalsze czynności w aplikacji.  

o CHCĘ ZAPLANOWAĆ EGZAMIN – aplikacja przenosi Użytkownika na stronę główną 

zakładki Egzaminy, na której Użytkownik może rozpocząć planowanie egzaminu poprzez 

przycisk DODAJ (egzamin). Szczegółowy opis procesu planowania egzaminów – patrz 

6.3.1.3 Planowanie egzaminu OE 

 

 

Rys. 2. Deklaracje nieuwzględnione w procesie planowania egzaminów  
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 Zarządzanie Użytkownikami* 

W wyniku wybrania polecenia ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Przycisk DODAJ umożliwiający dodanie Użytkownika.  
• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie Użytkowników zawierająca dane: 

o Nazwa użytkownika – nazwa/login użytkownika 
o Nazwa roli – rola jaką pełni użytkownik (Dyrektor OE/Pracownik OE) 
o Imię – imię użytkownika 
o Nazwisko – nazwisko użytkownika 
o Data wpisu – data dodania użytkownika 
o Akcje 

▪ Zablokuj       /Odblokuj  
▪ Szczegóły  
▪ Edycja  
▪ Usuń  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

*Funkcja dostępna tylko dla użytkownika w roli Dyrektor OE.  

 

 Wyszukanie Użytkownika i operacje na danych Użytkownika 

W celu wyszukania Użytkownika, Dyrektor OE: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę UŻYTKOWNICY>ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI 

 

Rys. 3. ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI 
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2. Aplikacja prezentuje widok opisany w pkt. 4 
3. W celu wyszukania wszystkich użytkowników naciska przycisk SZUKAJ. 

Wyszukane zostaną tylko konta Użytkowników (pracowników) danego OE, w kontekście, 
którego pracuje z aplikacją Dyrektor OE.  

4. Aplikacja wyświetla listę wszystkich Użytkowników przypisanych do danego OE, która 
zawiera dane:  

• Nazwa użytkownika 

• Nazwa roli  

• Imię 

• Nazwisko 

• Data wpisu 

• Akcje 

▪ Zablokuj       /Odblokuj  
▪ Szczegóły  
▪ Edycja    
▪ Usuń  

 

5. Aby zawęzić listę wprowadza dane wyszukiwania tj. 

• Nazwa użytkownika – Login (Istnieje możliwość wyszukania Użytkownika po 
wpisaniu części wyszukiwanej frazy. Wielkość liter nie jest rozróżniana. Spacje 
początkowe i końcowe nie są usuwane). 

• Nazwa roli – do wyboru z listy rozwijanej 

 

Rys. 4. Menu górne: ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI 

 

Rys. 5. Przycisk: SZUKAJ 

 

Rys. 6. Lista wszystkich Użytkowników danego OE 
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• Nazwisko – Nazwisko (Istnieje możliwość wyszukania Użytkownika po wpisaniu 
części wyszukiwanej frazy. Wielkość liter nie jest rozróżniana. Spacje początkowe 
i końcowe nie są usuwane). 

• PESEL I Nr dokumentu – numer pesel lub numer dokumentu Użytkownika 
(Istnieje możliwość wyszukania Użytkownika po wpisaniu części wyszukiwanej 
frazy). 

 
6. Po wprowadzeniu kryteriów wyszukiwania naciska przycisk SZUKAJ. 
7. Aplikacja wyświetli listę rekordów zgodną z wprowadzonymi kryteriami wyszukiwania.  

8. Dodatkowo można wyszukać Użytkownika, sortując poszczególne kolumny rejestru 

Użytkowników rosnąco lub malejąco. 

9. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

10. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

Rys. 7. Parametry wyszukiwania 

 

Rys. 8. Lista wyszukiwanych Użytkowników 

 

Rys. 9. Sortowanie kolumn 

 

 

Rys. 10.  Czyszczenie filtrów oraz wybór ilości rekordów 
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11. Dla rejestru Użytkowników można wykonać akcje za pomocą kliknięcia w poniższe 
ikonki: 

•    – podejrzenie szczegółów konta Użytkownika 

•    – edycja konta Użytkownika 

•    – zablokowanie konta Użytkownika 

•    – odblokowanie konta Użytkownika 

•    – usunięcie konta Użytkownika 

 Zarządzanie Użytkownikami: Szczegóły użytkownika 

W celu wyświetlenia szczegółów, Użytkownik: 

1. Wybiera ikonę  

2. Aplikacja prezentuje okno zawierające dane podstawowe wybranego użytkownika: 

 

Rys. 10. Zarządzanie Użytkownikami: Akcje 
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• Nazwa Użytkownika – Login Użytkownika. 

• Imię – imię użytkownika 

• Nazwisko – nazwisko użytkownika 

• Adres email – kontaktowy adres e-mail użytkownika 

• Numer telefonu – kontaktowy numer telefonu użytkownika 

• PESEL – numer PESEL użytkownika 

• Nazwa roli – rola jaką pełni użytkownik w OE 

• Nazwa Komisji Egzaminacyjnej – OKE w ramach którego pracuje Użytkownik 

 

Żeby powrócić do rejestru Użytkowników, należy nacisnąć przycisk POWRÓT lub ikonkę [X]. 

 

 Edycja konta Użytkownika 

Wybranie opcji EDYCJA – ikona      umożliwia Dyrektorowi OE edytowanie wszystkich danych 
Użytkownika z wyjątkiem loginu oraz daty urodzenia. Widok i sposób uzupełnienia danych 

 

Rys. 11. Szczegóły konta Użytkownika 
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tożsamy jest z widokiem dodania nowego Użytkownika – patrz 4.2 Dodanie nowego 
Użytkownika.  

 

Rys. 12. Edycja użytkownika cz. 1 z 2 
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4.1.2.1. Powiadomienia 

Dyrektor OE ma możliwość podejrzenia jakie powiadomienia otrzymał dany Użytkownik. W tym 

celu w trybie edycji danych konta Użytkownika: 

1. Przechodzi na zakładkę POWIADOMIENIA. 

2. Widoczna będzie lista powiadomień otrzymanych przez Użytkownika, która zawiera 

dane: 

• Data otrzymania – data otrzymania powiadomienia 

Rys. 13 Edycja użytkownika cz. 2 z 2 

 

Rys. 14. Zakładka: POWIADOMIENIA 
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• Rodzaj – rodzaj powiadomienia sms/email 

• Temat – temat wiadomości 

• Treść – treść wiadomości 

• Akcje 

o Szczegóły –  

3. Aby wyświetlić szczegóły powiadomienia należy najechać na ikonę znajdującą się przy 

wybranym rekordzie      .  

4. Aplikacja wyświetli pełną treść powiadomienia.  

 Zablokowanie/odblokowanie konta Użytkownika 

Istnieją dwie ścieżki umożliwiające zablokowanie/odblokowanie konta Użytkownika:  

• Zablokowanie/Odblokowanie konta Użytkownika z poziomu rejestru Użytkowników. 

• Zablokowanie/Odblokowanie konta Użytkownika z poziomu edycji profilu.  

 

4.1.3.1. Zablokowanie/Odblokowanie konta Użytkownika z poziomu rejestru 

Użytkowników 

4.1.3.1.1. Zablokowanie konta Użytkownika z poziomu rejestru użytkowników. 

1. W celu zablokowania konta Dyrektor OE naciska przycisk      znajdujący się przy 
wybranym Użytkowniku.  

 

Rys. 15. Lista powiadomień Użytkownika 

 

Rys. 16. Szczegóły powiadomienia 
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2. Po naciśnięciu ikonki      konto zostaje zablokowane, ikona zmienia się na       . 
 

3. Użytkownik nie będzie mógł zalogować się do aplikacji i otrzyma komunikat: „KONTO 
ZOSTAŁO ZABLOKOWANE”. 

 

Rys. 17. Przycisk: ZABLOKUJ 

 

Rys. 18. Zarządzanie Użytkownikami 

 

Rys. 19. Komunikat: Konto zostało zablokowane 
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4. Po ponownym wyszukaniu konta użytkownika, które zostało zablokowane będzie 

widoczna ikonka     .  

4.1.3.1.2. Odblokowanie konta Użytkownika z poziomu rejestru użytkowników 

1. Zablokowane konto można odblokować naciskając ikonę     znajdujący się przy 
wybranym Użytkowniku. 

2. Po naciśnięciu ikony     konto zostaje odblokowane, ikona zmienia się na      . 

3. Użytkownik będzie miał możliwość zalogowania się do aplikacji dotychczas ustawionym 

hasłem.  

4. Po ponownym wyszukaniu konta użytkownika, które zostało odblokowane będzie 
widoczna ikonka     . 

4.1.3.2. Zablokowanie/Odblokowanie konta Użytkownika z poziomu edycji profilu  

Dyrektor OE ma możliwość zablokowania/odblokowania konta Użytkownika również z poziomu 

edycji profilu.  

1. W tym celu przy wybranym rekordzie naciska ikonkę      .   

 

Rys. 20. Przycisk: ODBLOKUJ 

 

Rys. 21. Przycisk: ODBLOKUJ 

 

Rys. 22. Zarządzanie Użytkownikami 

 

Rys. 23. Przycisk: ZABLOKUJ 
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2. Jeżeli konto ma zostać zablokowane zaznacza checkbox „zablokowane”. 

3. Następnie zapisuje edycję danych poprzez przycisk ZAPISZ. 

4. Konto Użytkownika staje się zablokowane:  

5. W celu odblokowania konta, Dyrektor OE ponownie wchodzi w tryb edycji profilu 

naciskając ikonkę      przy wybranym rekordzie. 

6. Odznacza checkbox „zablokowane” i zapisuje zmiany. 

 

Rys. 24. Przycisk: EDYCJA 

 

Rys. 25. Checkbox: Zablokowane 

 

Rys. 26. Zablokowanie konta: ZAPISZ 

 

Rys. 27. Konto aktywne, zablokowane 

 

Rys. 28. Przycisk: EDYCJA 
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7. Konto Użytkownika ponownie będzie aktywne:   

8. Po odblokowaniu konta Użytkownik będzie miał możliwość zalogowania się do aplikacji 

dotychczas ustawionym hasłem.  

 

 Usunięcie konta Użytkownika 

W celu usunięcia konta Użytkownika, Dyrektor OE: 

1. Naciska ikonę       znajdującą się przy wybranym rekordzie.  

 

2. Aplikacja wyświetli komunikat: 

 

Rys. 29. Aktywność konta: Odblokowane 

 

Rys. 30. Aktywność konta: Aktywne 

 

Rys. 31. Przycisk: USUŃ 

 

Rys. 32. Komunikat: Usuń konto 
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3. W celu usunięcia rekordu, Użytkownik wybiera przycisk TAK, aby zrezygnować z operacji 

wybiera przycisk NIE lub „X” 

UWAGA: usunięcie konta Użytkownika może spowodować nieprawidłowe działanie systemu. 
 

 Dodanie nowego Użytkownika 

W celu dodania Użytkownika, Dyrektor OE: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę UŻYTKOWNICY>ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI 

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 4 
3. Nad listą istniejących Użytkowników naciska przycisk DODAJ. 

4. Aplikacja wyświetla stronę z formularzem dodania nowego użytkownika 

 

Rys. 33. Menu górne: ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI 

 

Rys. 34. Dodaj Użytkownika 
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Rys. 36. Formularz dodania nowego użytkownika cz. 2 z 3 

 

Rys. 35. Formularz dodania nowego użytkownika cz. 1 z 3 

 



 

Strona 27 z 268 
  
 
 

 

5. W formularzu dodania nowego Użytkownika wprowadza dane: 

• DANE UŻYTKOWNIKA 
o Imię* - imię nowego użytkownika 
o Nazwisko* - nazwisko nowego użytkownika 
o Data urodzenia* (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana 

bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 
o PESEL* (jeżeli osoba nie posiada numeru pesel – inny numer dokumentu 

tożsamości) 
o Miejsce urodzenia – miejsce urodzenia użytkownika 

• NUMER DOKUMENTU TOŻSAMOŚCI 
o Rodzaj dokumentu tożsamości* (rodzaj dokumentu do wyboru z listy 

rozwijanej) * - jeżeli osoba nie posiada numeru PESEL. 
o Numer dokumentu tożsamości* 

 

Rys. 37. Formularz dodania nowego użytkownika cz. 3 z 3 



 

Strona 28 z 268 
  
 
 

• ADRES ZAMIESZKANIA 
o Województwo – województwo, w którym mieszka użytkownik 
o Gmina – gmina, w której mieszka użytkownik 
o Miejscowość – miejscowość, w której mieszka użytkownik 
o Ulica - ulica 
o Kod pocztowy – kod pocztowy miejscowości, w której mieszka 

użytkownik 
o Poczta – miejscowość, w której znajduje się poczta użytkownika 
o Telefon – Wymagane 11 cyfr (przykładowo: 48123456789) lub cyfra 0 
o Email* - korespondencyjny adres email użytkownika 

• ADRES KORESPONDENCYJNY  
o Jeżeli Użytkownik nie posiada alternatywnego adresu 

korespondencyjnego należy zaznaczyć checkbox „Nie posiadam 
alternatywnego adresu korespondencyjnego” 

o Jeżeli Użytkownik posiada alternatywny adres korespondencyjny 
należy uzupełnić dane: 
▪ Województwo – województwo, w którym mieszka użytkownik 
▪ Gmina – gmina, w której mieszka użytkownik 
▪ Miejscowość – miejscowość, w której mieszka użytkownik 
▪ Ulica - ulica 
▪ Kod pocztowy – kod pocztowy miejscowości, w której mieszka 

użytkownik 
▪ Poczta – miejscowość, w której znajduje się poczta użytkownika 

• RODZAJ NOTYFIKACJI  
o Rodzaj powiadomienia - (do wyboru z listy rozwijanej) 

▪ powiadamianie SMS 
▪ powiadamianie Email 
▪ powiadamianie SMS oraz Email. 

o Rola – do wyboru z listy rozwijanej  

• WYBÓR OE – wybór OE w ramach którego pracować ma dodawany użytkownik. 

Dyrektor OE ma możliwość przypisania nowego użytkownika do wszystkich OE w których pełni 

rolę Dyrektora OE, w tym celu:  

 

 

Rys. 38. Alternatywny adres korespondencyjny 
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1. W sekcji wyboru OE naciska pole pod nazwą pierwszego dodanego OE (automatycznie 

pierwszym OE jest zawsze Ośrodek, w ramach którego obecnie Dyrektor korzysta z 

aplikacji) 

2. Pojawi się lista z możliwymi OE do dodania 

3. Dyrektor OE wybiera konkretne ośrodki, w ramach których nowy Użytkownik będzie 

pracował. 

4. Ośrodki pojawią się na liście dodanych 

6. Aby usunąć OE, Dyrektor wybiera przycisk „X” przy wybranym rekordzie. 

7. Po wypełnieniu pól obligatoryjnych możliwy będzie zapis nowego Użytkownika. Do tego 
celu należy nacisnąć przycisk ZAPISZ znajdujący się pod formularzem. 
 

8. Po dodaniu konta zostanie wygenerowany login (nazwa Użytkownika) oraz kod 
aktywacyjny. Dane można wydrukować i przekazać Użytkownikowi, naciskając przycisk 
DRUKUJ KOD AKTYWACYJNY. W celu aktywacji konta Użytkownik wprowadzić te dane 
na stronie aktywacyjnej SIOEZ: https://epkz.cke.edu.pl/aktywacja. 

 

Rys. 39. Dodanie OE 

 

Rys. 40. Lista dodanych OE 

https://epkz.cke.edu.pl/aktywacja
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9. Generowany kod aktywacyjny ma ściśle określoną ważność (30 dni), brak aktywacji konta 
w czasie 30 dni powoduje jego dezaktualizację. Administrator ma możliwość 
wygenerowania kolejnego kodu aktywacyjnego dla Użytkownika przez przycisk: 
GENERUJ. 

*Wygenerowanie kody aktywacyjnego i możliwość jego wydrukowania zostały opisane w 

punkcie:  

4.3 Wygenerowanie kodu aktywacyjnego. 

 

 Wygenerowanie kodu aktywacyjnego 

Dyrektor OE ma możliwość wygenerowania kodu aktywacyjnego w dwóch przypadkach: 

• Po zapisaniu nowego konta Użytkownika.   

• Po wybraniu opcji Edycja –       przy wybranym rekordzie. 

 

1. Naciska przycisk generuj znajdujący się na dole: 
a. Formularza dodania nowego  
b. Widoku edycji danych Użytkownika 

 

 

Rys. 41. Drukuj kod aktywacyjny 
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2. Zostanie wygenerowany kod aktywacyjny.  

3. W celu jego wydrukowania należy nacisnąć przycisk DRUKUJ KOD AKTYWACYJNY  

4. Plik należy zapisać na dysku w formacie *pdf i następnie wydrukować. 

5. Aby zapisać plik należy wybrać opcję: Zapisz plik, następnie nacisnąć przycisk OK. 

 

Rys. 42. Kod aktywacyjny: GENERUJ 

 

Rys. 43. Kod aktywacyjny 

 

Rys. 44. Drukuj kod aktywacyjny 
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Informacja o kodzie aktywacyjnym wysyłana jest zawsze na adres email oraz jako 

powiadomienie w aplikacji (nie jest to zależne od wyboru rodzaju notyfikacji).  

 

 

Rys. 45. Kod aktywacyjny: Zapisz plik 
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 Rejestry 

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY prezentowana jest lista poleceń:  

• PUBLICZNE 

o ZWOLNIEŃ 

• WEWNĘTRZNE 

o TERMINY KURSÓW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE 

o SZKOLEŃ 

o MATERIAŁÓW SZKOLENIOWYCH 

• ZDAJĄCYCH 

o LISTA ZDAJĄCYCH 

o WYKAZ ABSOLWENTÓW  

o GRUPA ZDAJĄCYCH 

• OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH 

o LISTA OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH 

• PRACODAWCÓW 

o LISTA PRACODAWCÓW 

 Rejestr zwolnień 

W wyniku wybrania polecenia REJESTR ZWOLNIEŃ prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie zwolnień  
• Listę zwolnień zawierającą dane: 

o Nazwa olimpiady/turnieju 

o Organizator olimpiady/turnieju  

o Rok szkolny przeprowadzenia 

o Zawód 

o Kwalifikacje 

o Akcje: 

• Szczegóły –   

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV        - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 
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 Wyszukiwanie zwolnień 

Aby wyszukać zwolnienia Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>REJESTRY PUBLICZNE>ZWOLNIEŃ. 

 

Rys. 46. REJESTR ZWOLNIEŃ CZ 1 z 2 

 

Rys. 47. REJESTR ZWOLNIEŃ CZ 2 z 2 

 

Rys. 48. Menu górne: REJESTR ZWOLNIEŃ 
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2. Aplikacja wyświetla okno opisane w 5.1  

 

3. Aby zawęzić listę wyszukiwania wprowadza wybrane parametry wyszukiwania: 

• Rok szkolny 

• Rozporządzenie 

• Zawód 

• Kwalifikacja 

• Nazwa olimpiady 

• Organizator olimpiady 

I naciska przycisk SZUKAJ.  

4. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

Rys. 50. Czyszczenie filtrów oraz wybór ilości rekordów 

 

 

5. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

6. Aplikacja wyświetli listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania.  

 

Rys. 49. Przycisk: SZUKAJ 
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 Podgląd szczegółów 

Aby wyświetlić szczegóły zwolnienia, Użytkownik:  

1.  Przy wybranym rekordzie naciska ikonkę      . 

 

2. Użytkownik ma możliwość podglądu następujących danych:  

• Organizator olimpiady – nazwa organu organizującego olimpiadę 

• Nazwa olimpiady  

• Odmiana nazwy zapisywana na świadectwie/dyplomie 

• Data olimpiady – data odbycia się olimpiady 

• Data obowiązywania od  

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji  

 

Rys. 51. Lista wyszukiwanych zwolnień 

 

 

Rys. 52. Przycisk: SZCZEGÓŁY 
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3. Aby powrócić do rejestru zwolnień naciska przycisk POWRÓT bądź przycisk „X”.  

 

 

Rys. 53. REJESTRY ZWOLNIEŃ: Szczegóły rejestru CZ 1 z 2 

 

Rys. 54. REJESTRY ZWOLNIEŃ: Szczegóły rejestru CZ 2 z 2 
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 Rejestry wewnętrzne 

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY WEWNĘTRZNE prezentowana jest lista poleceń:  

• TERMINY KURSÓW NA KWALIFIKACJE W ZAWODZIE 

• SZKOLEŃ 

• MATERIAŁÓW SZKOLENIOWYCH 

 Kwalifikacyjne kursy zawodowe  

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY WEWNĘTRZNE – KWALIFIKACYJNE KURSY 
ZAWODOWE prezentowane jest okno zawierające:  

 
• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie kursów na kwalifikacje w zawodzie i akcje 
na rekordach.  
• Przycisk DODAJ umożliwiający dodanie kursu na kwalifikację w zawodzie (niedostępny z 
poziomu podmiotów o typie Zespoł Szkół oraz Branżowe Centrum Umiejętności) 
• Pustą listę terminów zawierającą dane: 

o Oznaczenie – unikalna nazwa kursu 
o Dane adresowe – adres miejsca kursu 
o Data rozpoczęcia – data rozpoczęcia kursu 
o Data zakończenia – data zakończenia kursu 
o Data przesłania – data przesłania kursu do OKE 
o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 
o Status – status kursu 
o Maksymalna liczba uczestników – maksymalna liczba uczestników kursu 
o Liczba deklaracji – liczba deklaracji chęci przystąpienia do kursu 
o Akcje 

▪ Edytuj  

▪ Usuń  

▪ Szczegóły  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV      - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV     - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 
o Niebieska CSV       - raport zawiera wszystkie rekordy z danej funkcjonalności z pominięciem 

stronicowania i zastosowanych filtrów wyszukiwania 
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Rys. 55. Czyszczenie filtrów oraz wybór ilości rekordów 

 

5.2.1.1. Wyszukiwanie terminów kursów 

W celu wyszukania terminu kursu na kwalifikacje w zawodzie, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę REJESTRY>REJESTRY 

WEWNĘTRZNE>KWALIFIKACYJNE KURSY ZAWODOWE 

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 5.2.1 

3. Wybiera parametry wyszukiwania: 

• status* – status terminu, do wyboru z listy rozwijanej 

• Rozporządzenie* – Formuła 2017 lub 2019, do wyboru z listy rozwijanej  

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej  

• Data rozpoczęcia kursu (od) - (oprócz wyboru z kalendarza może być także 

podana bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

 

 

Rys. 56. Menu górne: Kwalifikacyjne kursy zawodowe 
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• Data zakończenia kursu (do) - (oprócz wyboru z kalendarza może być także 

podana bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

Następnie naciska przycisk SZUKAJ.  

 

4. Aplikacja wyświetla listę rejestru kursów zgodnie z wprowadzonymi parametrami, która 

zawiera dane: 

• Oznaczenie - oznaczenie 

• Dane adresowe – dane adresowe miejsca, gdzie odbywa się kurs 

• Data rozpoczęcia – data rozpoczęcia kursu 

• Data zakończenia – data zakończenia kursu 

• Data przesłania – data przesłania kursu do OKE 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• Status – status kursu 

• Maksymalna liczba uczestników 

• Liczba deklaracji – liczba złożonych deklaracji 

• Akcje: 

o Edytuj  

o Usuń  

o Szczegóły  

 

W zależności od statusu kursu, Użytkownik przy wybranym rekordzie może:  

1. Dla statusu: Nieprzesłany 

a. Edytuj – edytować dane kursu, naciskając ikonkę  

b. Usuń – usunąć kurs, naciskając ikonkę  

c. Szczegóły – wyświetlić szczegóły kursu, naciskając ikonkę  

2. Dla statusów: Przesłany, Zakończony 

 

Rys. 57. Przycisk: SZUKAJ 

 

Rys. 58. Lista kursów na kwalifikacje w zawodzie DZ 
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a. Szczegóły – wyświetlić szczegóły kursu, naciskając ikonkę  

b. Usuń – usunąć kurs, naciskając ikonkę      (kiedy liczba deklaracji =0) 

c.  

5. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 
 

 

 

5.2.1.1.1. Edytuj 

Opcja EDYCJA – przycisk      umożliwia Użytkownikowi edytowanie wszystkich danych kursu na 

kwalifikacje w zawodzie. Kurs po edycji może zostać zapisany lub przekazany do OKE. Widok 

edycji kursu na kwalifikacje w zawodzie tożsamy jest z widokiem dodania nowego kursu na 

kwalifikacje w zawodzie patrz 5.2.1.2 Dodanie kursu na kwalifikację w zawodzie. 

Aby edytować zaplanowany kurs na kwalifikacje w zawodzie, Użytkownik: 

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonkę       . 

 

Rys. 59. Lista kursów na kwalifikacje w zawodzie DZ 

 

Rys. 60. Przycisk: EDYCJA 



 

Strona 42 z 268 
  
 
 

2. Aplikacja prezentuje okno edycji kursu. 

3. Po edytowaniu danych, Użytkownik może:  

• Zapisać zmiany naciskając przycisk ZAPISZ.  

 

• Przekazać do OKE – naciskając przycisk PRZEKAŻ DO OKE - możliwość 

przekazania KKZ do OKE zostaje odblokowana w dniu określonym jako Data 

rozpoczęcia kształcenia na KKZ na okres 14 dni. Jeżeli KKZ nie zostanie przesłany 

do OKE w tym czasie możliwość przekazania kursu zostanie zablokowana – w 

takim wypadku Użytkownik powinien skontaktować się z OKE w celu 

odblokowania możliwości przesłania KKZ. 

 

• Zrezygnować z zapisywania zmian – naciskając przycisk POWRÓT.  

 

 

 

Rys. 61. Edycja kursu 
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5.2.1.1.2. Usuń 

W celu usunięcia Kursu na kwalifikacje w zawodzie, Użytkownik: 

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonkę      .  

2. Aplikacja wyświetli komunikat:  

3. Naciska przycisk TAK, aby usunąć kurs lub przycisk NIE bądź przycisk „X” w celu 

rezygnacji z operacji.  

UWAGA: usunięcie kursu na kwalifikacje w zawodzi może spowodować nieprawidłowe 
działanie systemu. 
 

UWAGA! Dla roli Dyrektor OE i Pracownik OE możliwe jest usunięcie kursu, gdzie liczba 

deklaracji jest równa 0* 

 
 

5.2.1.1.3. Szczegóły 

Opcja SZCZEGÓŁY – ikona       umożliwia Użytkownikowi podejrzenie szczegółowych danych 

kursu na kwalifikacje w zawodzie. Okno szczegółów tożsame jest z oknem dodania nowego 

kursu na kwalifikacje w zawodzie patrz 5.2.1.2 Dodanie kursu na kwalifikację w zawodzie.  

Użytkownikowi prezentowane są dane: 

• SZCZEGÓŁY 

o Oznaczenie* - oznaczenie KKZ 

o Zawód* – zawód jakiego dotyczy kurs 

 

Rys. 62. Przycisk: USUŃ 

 

Rys. 63. Komunikat: Usuń kurs 
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o Kwalifikacja* – oznaczenie kwalifikacji 

o Data rozpoczęcia kształcenia na KKZ* - data rozpoczęcia kursu 

o Data zakończenia kształcenia na KKZ* - data końca kursu 

o Liczba uczestników – maksymalna liczba uczestników kursu 

• DANE ADRESOWE (MIEJSCE PRZEPROWADZENIA KURSU) 

o Województwo – województwo, w którym odbędzie się kurs 

o Gmina – gmina, w której odbędzie się kurs 

o Ulica – ulica, na której odbędzie się kurs 

o Miejscowość – miejscowość, w której odbędzie się kurs 

o Kod pocztowy – kod pocztowy miejscowości 

o Poczta – miejscowość, gdzie znajduje się poczta, do której należy miejsce odbycia 

kursu 

o Numer telefonu – kontaktowy numer telefonu 

o Adres email – kontaktowy adres email 

Oprócz tego Użytkownik może również: 

• Dla statusu kursu: Nieprzesłany 

o     Przekazać dane do OKE – przycisk PRZEKAŻ DO OKE  

• Dla statusu kursu: Przesłany  

o     Zakończyć kurs – przycisk ZAKOŃCZ KURS.  

UWAGA: Aby zakończyć kurs, wszyscy zdający muszą mieć zaznaczone ukończenie 

kursu 

o     Podejrzeć zakładki:  

▪ Uczestnicy 

▪ Rezygnacja 

W celu podglądu szczegółów kursu na Kwalifikacje w zawodzie, Użytkownik przy wybranym 

rekordzie naciska ikonkę       . 

 

1. Dla kursu o statusie Nieprzesłany, w celu przekazania kursu do OKE naciska przycisk 

PRZEKAŻ DO OKE.  

 

Rys. 64. Przycisk: SZCZEGÓŁY 
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2. Aplikacja wyświetli komunikat  

 

3. Dla kursu o statusie Przesłany: W celu zakończenia kursu naciska przycisk Zakończ kurs.  

4. Aplikacja wyświetli komunikat:  

 

 

5. W celu podglądu listy uczestników kursu przełącza na zakładkę Uczestnicy.  

6. Aplikacja wyświetla okno zawierające: 

• Listę uczestników kursu, która zawiera dane: 

o Imię i nazwisko – imię i nazwisko uczestnika 

o Data i miejsce urodzenia data i miejsce urodzenia uczestnika 

 

Rys. 65. Przycisk: PRZEKAŻ DO OKE 

 

Rys. 66. Komunikat: Przekazanie kursu do OKE 

 

Rys. 67. Przycisk: ZAKOŃCZ KURS 

 

Rys. 68. Komunikat: Zakończ kurs 

 

Rys. 69. Zakładka: UCZESTNICY 



 

Strona 46 z 268 
  
 
 

o PESEL – numer Pesel uczestnika 

o Ukończony: tak/nie – informacja czy kurs został ukończony 

o Data ukończenia 

o Numer zaświadczenia – numer zaświadczenia o odbytym kursie 

o Data deklaracji – data złożenia deklaracji 

o Rodzaj: uczestnik  

o Akcje: 

▪ Potwierdź zakończenie – ikona  

▪ Usuń – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Czerwona CSV      - raport zawiera wyniki wyszukiwania 

z uwzględnieniem zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego 

stronicowania 

 

 

7. Po naciśnięciu przycisku Potwierdź zakończenie – ikona        aplikacja wyświetli okno do 

wprowadzenia danych dotyczących ukończenia kursu przez kursanta. 

Należy wprowadzić dane: 

• Data ukończenia* - (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana 

bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

• Numer zaświadczenia* - numer zaświadczenia ukończenia kursu 

 

  

Rys. 70. Lista uczestników kursu  
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8. W celu zapisania danych naciska przycisk ZAPISZ lub przycisk ANULUJ, bądź „X” w celu 

rezygnacji.  

9. Po naciśnięciu przycisku Usuń – ikona     aplikacja wyświetli okno usunięcia uczestnika 

kursu, które należy uzupełnić o uzasadnienie usunięcia uczestnika z Kursu. 

10. W celu usunięcia uczestnika kursu naciska przycisk TAK; aby zrezygnować z usunięcia 
wybiera przycisk NIE bądź przycisk „X”.  

UWAGA: usunięcie uczestnika z kursu może spowodować nieprawidłowe działanie systemu. 
 

11. Zdający usunięty z kursu zostaje przeniesiony do zakładki Rezygnacja. W celu podglądu 

listy uczestników, którzy zrezygnowali z kursu, przełącza na zakładkę. 

 

Rys. 71. Formularz: Dane dotyczące ukończenia kursu przez kursanta 

 

Rys. 72. Formularz: Usuwanie uczestnika kursu 
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12. Aplikacja wyświetli listę kursantów, których deklaracje zostały odrzucone, bądź osoba 

została usunięta z kursu. Lista zawiera dane: 

• Imię i nazwisko – imię i nazwisko kursanta 

• Data i miejsce urodzenia – data i miejsce urodzenia kursanta 

• PESEL – numer pesel kursanta 

• Uzasadnienie rezygnacji – powód zrezygnowania z kursu 

• Data rezygnacji – data przesłania rezygnacji 

• Rodzaj: Uczestnik 

5.2.1.2. Dodanie kursu na kwalifikację w zawodzie 

W celu dodania kursu, Użytkownik: 

1. Nad listą istniejących kursów naciska przycisk DODAJ (przycisk niedostępny z poziomu 

podmiotów o typie Zespół Szkół oraz Branżowe Centrum Umiejętności). 

2. Na otwartym formularzu wprowadza dane: 

 

Rys. 73. Zakładka: REZYGNACJA 

 

Rys. 74. Lista uczestników, którzy zrezygnowali z kursu 

 

Rys. 75. Kwalifikacyjne kursy zawodowe: Przycisk DODAJ 
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• Oznaczenie* - Oznaczenie kursu, przy próbie wpisania kursu już istniejącego 
pojawi się walidacja: 
„To oznaczenie kursu już było zastosowane. Wprowadź inne oznaczenie kursu” 

• Rozporządzenie* – Formuła 2017 lub 2019 do wyboru z listy rozwijanej  

• Zawód* – nazwa zawodu, do wyboru z listy rozwijanej  

• Kwalifikacja* – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej  

• Data rozpoczęcia kształcenia na KKZ * - (oprócz wyboru z kalendarza może być 
także podana bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

• Data zakończenia kształcenia na KKZ * - (oprócz wyboru z kalendarza może być 
także podana bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

• Liczba uczestników  

• Dane adresowe (miejsce przeprowadzenia kursu) 
o Województwo – do wyboru z listy rozwijalnej 
o Gmina – do wyboru z listy rozwijalnej  
o Ulica 
o Miejscowość 
o Kod pocztowy 
o Poczta 
o Numer telefonu  
o Adres email 
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3. Naciska przycisk POWRÓT w celu rezygnacji lub ZAPISZ w celu zapisania nowego kursu.  

 

 

4. Zapisany kurs może przekazać do OKE naciskając przycisk PRZEKAŻ DO OKE.  

 

Rys. 76. Terminy kursów na kwalifikację w zawodzie: Formularz 

 

Rys. 77. Przycisk: ZAPISZ, POWRÓT 
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Jeżeli dodany kurs nie został przekazany do OKE (ma status Zaplanowany) jest możliwość jego 

edycji: patrz 5.2.1.1.1 Edytuj 

 

 Szkoleń  

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY WEWNĘTRZNE: SZKOLEŃ prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Listę szkoleń z funkcjonalnością wyszukiwania szkoleń  
• Pustą listę szkoleń zawierającą dane: 

o Data rejestracji – data rejestracji szkolenia 
o Data szkolenia – data początku szkolenia 
o Godzina szkolenia – godzina początku szkolenia 
o Tytuł szkolenia – indywidualny tytuł szkolenia 
o Adresat szkolenia – rola, dla której przygotowane jest szkolenie 
o Adres szkolenia – miejsce przeprowadzenia szkolenia 
o Dodatkowe uwagi –  
o Akcje: 

▪ Zarejestruj się – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

 

 

Rys. 78. Terminy kursów na kwalifikację w zawodzie: PRZEKAŻ DO OKE 

 

Rys. 79. REJESTRY WEWNĘTRZNE: SZKOLEŃ 
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5.2.2.1. Wyszukiwanie szkoleńs 

W celu wyszukania szkolenia, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>REJESTRY WEWNĘTRZNE>SZKOLEŃ. 

2. Aplikacja wyświetla okno opisane w pkt 5.2.2 

3. W celu zawężenia listy wyszukiwania wprowadza parametry wyszukiwania: 

• Data rejestracji (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana 

bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

• Data szkolenia (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana 

bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) Tytuł szkolenia 

• Miejscowość – miejscowość szkolenia 

• Status  

o Nierozpoczęte 

o Rozpoczęte  

 

i naciska przycisk SZUKAJ.  

4. Aplikacja wyświetla listę szkoleń zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania. 

 

Rys. 82. Lista szkoleń 

  

 

Rys. 80. Menu górne: REJESTR SZKOLEŃ 

 

Rys. 81. Rejestr szkoleń: SZUKAJ 
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5. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 
  

 

6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

5.2.2.2. Zapis na szkolenie / rezygnacja ze szkolenia 

W celu zapisania się na szkolenie / rezygnacji ze szkolenia, Użytkownik:  

1. Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>REJESTRY WEWNĘTRZNE>SZKOLEŃ. 

2. Pojawi się okno opisane w pkt. 5.2.2. 

3. Przy wybranym szkoleniu naciska ikonkę       . 

 

Rys. 83. Czyszczenie filtrów i ilość rekordów na stronę 

 

Rys. 84. Menu górne: REJESTR SZKOLEŃ 
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4. Po naciśnięciu ikonki  Użytkownik zostaje zapisany na szkolenie. 

5. Aby wypisać się ze szkolenia, użytkownik naciska ikonkę      . 

6. Aplikacja wyświetli komunikat: 

7. Aby wypisać się ze szkolenia naciska przycisk TAK, w celu zaniechania operacji wybiera 

przycisk NIE bądź przycisk „X”.  

UWAGA: usunięcie Użytkownika ze szkolenia może spowodować nieprawidłowe 
działanie systemu. 
 

 

 Materiałów szkoleniowych  

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY WEWNĘTRZNE: MATERIAŁÓW SZKOLENIOWYCH 
prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie materiałów szkoleniowych 
• Pustą listę materiałów zawierającą dane: 

 

Rys. 85. Rejestr szkoleń: ZAREJESTRUJ SIĘ 

 

Rys. 86. Rejestr szkoleń: REZYGNACJA 

 

Rys. 87. Rejestr szkoleń: Komunikat 
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o Tytuł – tytuł materiału 

o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

o Data rejestracji – data rejestracji materiału 

o Uwaga 

o Akcje 

▪ Pobierz –  

• ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 
 

5.2.3.1. Wyszukiwanie i operacje na danych materiałów szkoleniowych 

W celu wyszukania materiałów szkoleniowych, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>REJESTRY WEWNĘTRZNE>MATERIAŁÓW 

SZKOLENIOWYCH. 

 

Rys. 88. MATERIAŁY SZKOLENIOWE 

 

Rys. 89. Menu górne: MATERIAŁY SZKOLENIOWE 
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Aplikacja wyświetla listę wszystkich materiałów szkoleniowych, która zawiera dane: 

 

 
 

 

2. Aby zawęzić listę wyszukiwania wybiera parametry wyszukiwania: 

• Rodzaj egzaminu – do wyboru z listy rozwijanej: praktyczny/pisemny 

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019, do wyboru z listy rozwijanej 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej  

• Data od – data od kiedy materiał został zarejestrowany (oprócz wyboru z 

kalendarza może być także podana bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

I naciska przycisk SZUKAJ. 

3. Na wyszukanych rekordach może za pomocą ikonki   pobrać materiał szkoleniowy w 

formacie pdf.  

 Pracodawców 

 Lista Pracodawców 

W wyniku wybrania polecenia REJESTR PRACODAWCÓW>LISTA PRACODAWCÓW 
prezentowane jest okno zawierające:  
 

• Przycisk DODAJ umożliwiający dodanie pracodawcy 
• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie pracodawcy 
• Listę wszystkich pracodawców dodanych przez OKE, zawierającą dane: 

o Nazwa – nazwa firmy 

Rys. 90. Lista materiałów szkoleniowych 

 

Rys. 91.  Wyszukiwanie rejestru materiałów szkoleniowych: przycisk szukaj 

 

Rys. 92. Przycisk: POBIERZ 
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o Numer NIP/PESEL – Numer Identyfikacji Podatkowej firmy / numer PESEL 

pracodawcy 

o Numer KRS – numer w Krajowym Rejestrze Sądowym firmy 

o Województwo – województwo, w którym znajduje się firma 

o Powiat - powiat, w którym znajduje się firma 

o Gmina - gmina, w której znajduje się firma 

o Miejscowość- miejscowość, w której znajduje się firma 

o Akcje: 

▪ Szczegóły –  

▪ Edytuj –  

▪ Usuń –  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV      - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 

o Niebieska CSV       - raport zawiera wszystkie rekordy z danej funkcjonalności z 

pominięciem stronicowania i zastosowanych filtrów wyszukiwania 
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5.3.1.1. Wyszukiwanie pracodawcy 

W celu wyszukania pracodawcy, Użytkownik:  

1.  Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>PRACODAWCÓW>LISTA 

PRACODAWCÓW.  

 

Rys. 93. REJESTR PRACODAWCÓW cz. 1 z 2 

 

Rys. 94. REJESTR PRACODAWCÓW cz. 2 z 2 
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2. Aplikacja wyświetla listę wszystkich pracodawców. 

 

 

3. Aby zawęzić listę wyszukiwania Użytkownik wprowadza parametry wyszukiwania: 

• Nazwa – (Istnieje możliwość wyszukania pracodawcy po wpisaniu części 

wyszukiwanej frazy. Wielkość liter nie jest rozróżniana. Spacje początkowe i 

końcowe nie są usuwane). 

• Numer NIP/PESEL - (Istnieje możliwość wyszukania pracodawcy po wpisaniu 

całości wyszukiwanej frazy. Spacje początkowe i końcowe nie są usuwane) 

• Numer REGON - (Istnieje możliwość wyszukania pracodawcy po wpisaniu całości 

wyszukiwanej frazy. Spacje początkowe i końcowe nie są usuwane) 

• Numer KRS - (Istnieje możliwość wyszukania pracodawcy po wpisaniu całości 

wyszukiwanej frazy. Spacje początkowe i końcowe nie są usuwane) 

• Nazwisko zdającego (pracownika młodocianego) – (Istnieje możliwość 

wyszukania pracodawcy po wpisaniu części wyszukiwanej frazy. Wielkość liter nie 

jest rozróżniana. Spacje początkowe i końcowe nie są usuwane). 

• Pesel/Numer dokumentu – (Istnieje możliwość wyszukania pracodawcy po 

wpisaniu części wyszukiwanej frazy. Spacje początkowe i końcowe nie są 

usuwane). 

• Wybierz OKE – do wyboru z listy rozwijanej 

• Wybierz sesję egzaminacyjną – do wyboru z listy rozwijanej  

4. Po wprowadzeniu wybranych parametrów naciska przycisk SZUKAJ.  

 

Rys. 95. Menu górne: PRACODAWCÓW 

Rys. 96. Lista pracodawców 
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5. Aplikacja wyświetli listę pracodawców zgodną z wprowadzonym kryterium 

wyszukiwania.  

6. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

 

7. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 

WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

8. Na wyszukanych rekordach może za pomocą ikonek: 

• Podejrzeć szczegóły  

• Edytować  

• Usunąć Pracodawcę  

5.3.1.1.1. Szczegóły 

Opcja SZCZEGÓŁY – ikona       znajdująca się przy każdym wyszukanym rekordzie umożliwia 

Użytkownikowi podejrzenie szczegółowych danych pracodawcy (w tym danych adresowych). 

 

Rys. 97. Przycisk: SZUKAJ 

 

Rys. 98. Lista wyszukiwanych pracodawców 

 

Rys. 99 Lista wyszukanych pracodawców po zastosowaniu filtrów 
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Okno szczegółów tożsame jest z oknem dodania nowego pracodawcy z wyjątkiem braku 

możliwości zmiany danych, patrz 5.2.4.2 Dodanie pracodawcy.   

1. W celu wyświetlenia szczegółowych danych pracodawcy należy nacisnąć ikonę       przy 

wybranym rekordzie.  
2. Aplikacja wyświetli okno zawierające dane: 

• Dane pracodawcy: 
o Nazwa* - nazwa pracodawcy 
o Numer NIP – Numer Identyfikacji Podatkowej pracodawcy 
o Numer KRS – numer pracodawcy w Krajowym Rejestrze Sądowym 
o Numer REGON* - numer pracodawcy w Rejestrze Gospodarki Narodowej 
o Brak numeru REGON* - gdy pracodawca nie posiadana numeru w 

Rejestrze Gospodarki Narodowej 
o PESEL – numer PESEL pracodawcy  

• Adres korespondencyjny  
o Województwo* – województwo, w którym znajduje się firma 

o Gmina* - gmina, w której znajduje się firma 

o Miejscowość- miejscowość, w której znajduje się firma 

o Ulica – ulica, przy której mieści się firma pracodawcy 
o Kod pocztowy – kod pocztowy 
o Poczta – miejscowość, w której znajduje się poczta 
o Telefon – telefon kontaktowy do Pracodawcy 
o Adres email – kontaktowy adres email Pracodawcy 

• Alternatywny adres korespondencyjny. 

o Jeżeli Użytkownik nie posiada alternatywnego adresu 
korespondencyjnego należy zaznaczyć checkbox „Nie posiadam 
alternatywnego adresu korespondencyjnego” 

o Jeżeli Użytkownik posiada alternatywny adres korespondencyjny należy 
uzupełnić dane: 

a. Województwo  
b. Gmina 
c. Miejscowość 
d. Ulica 

 

Rys. 100. Przycisk: SZCZEGÓŁY 

 

 

Rys. 101. Alternatywny adres korespondencyjny 
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e. Kod pocztowy 
f. Poczta 

2. Użytkownik ma możliwość sprawdzenia pracodawcy w rejestrze GUS oraz KRS. W tym 

celu klika w odnośnik do danej wyszukiwarki, który znajduje się w niebieskiej ramce. 

 

 

Rys. 102. Szczegóły pracodawcy 
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3. W celu powrotu do listy pracodawców naciska przycisk POWRÓT.  

5.3.1.1.2. Edycja 

Opcja EDYCJA – ikona      umożliwia Użytkownikowi edytowanie wszystkich danych pracodawcy. 

Widok edycji danych pracodawcy tożsamy jest z widokiem dodania nowego pracodawcy, patrz 

5.2.4.2 Dodanie pracodawcy.   

1. W celu edytowania danych pracodawcy należy nacisnąć ikonę       przy wybranym 
rekordzie.  

2. W celu zapisania zmian naciska przycisk ZAPISZ lub przycisk POWRÓT w celu rezygnacji.  

5.3.1.1.3. Usuń 

Opcja USUŃ umożliwia Użytkownikowi usunięcie pracodawcy, który nie ma powiązanych 

zdających (Nie musi to być pracodawca dodany przez Użytkownika).  

1. Aby usunąć pracodawcę należy nacisnąć ikonkę      znajdującą się przy wybranym 
rekordzie.  

2. Aplikacja wyświetli komunikat:  

 

Rys. 103. Przycisk: EDYCJA 

 

Rys. 104. Przycisk: ZAPISZ, POWRÓT 

 

Rys. 105. Przycisk: USUŃ 
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3. W celu usunięcia rekordu należy nacisnąć przycisk TAK, aby zaniechać operacji należy 
wybrać NIE bądź przycisk „X” w celu rezygnacji.  
UWAGA: usunięcie pracodawcy może spowodować nieprawidłowe działanie systemu. 

5.3.1.2. Dodanie Pracodawcy 

W celu dodania Pracodawcy, Użytkownik:  

1. Nad listą istniejących Pracodawców naciska przycisk DODAJ. 

2. Aplikacja wyświetli okno zawierające formularz dodania pracodawcy. 
3. Na otwartym formularzu wprowadza dane: 

• Dane pracodawcy: 
o Nazwa* - nazwa pracodawcy 
o Numer NIP – Numer Identyfikacji Podatkowej pracodawcy 
o Numer KRS – numer pracodawcy w Krajowym Rejestrze Sądowym 
o Numer REGON* - numer pracodawcy w Rejestrze Gospodarki Narodowej 
o Brak numeru REGON* - gdy pracodawca nie posiadana numeru 

w Rejestrze Gospodarki Narodowej 
o PESEL – numer PESEL pracodawcy  

• Adres korespondencyjny  
o Województwo* – województwo, w którym znajduje się firma 

o Gmina* - gmina, w której znajduje się firma 

o Miejscowość- miejscowość, w której znajduje się firma 

 

Rys. 106. Komunikat: Usunięcie pracodawcy 

 

Rys. 107. Rejestr pracodawców: DODAJ 
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o Ulica – ulica, przy której mieści się firma pracodawcy 
o Kod pocztowy – kod pocztowy 
o Poczta – miejscowość, w której znajduje się poczta 
o Telefon – telefon kontaktowy do Pracodawcy 
o Adres email – kontaktowy adres email Pracodawcy 

• Alternatywny adres korespondencyjny. 
o Jeżeli Użytkownik nie posiada alternatywnego adresu 

korespondencyjnego należy zaznaczyć checkbox „Nie posiadam 
alternatywnego adresu korespondencyjnego” 

o Jeżeli Użytkownik posiada alternatywny adres korespondencyjny należy 
uzupełnić dane: 
▪ Województwo* – województwo, w którym znajduje się firma 

▪ Gmina* - gmina, w której znajduje się firma 

▪ Miejscowość- miejscowość, w której znajduje się firma 

▪ Ulica – ulica, przy której mieści się firma pracodawcy 
▪ Kod pocztowy – kod pocztowy 
▪ Poczta – miejscowość, w której znajduje się poczta 

4. Użytkownik ma możliwość sprawdzenia pracodawcy w rejestrze GUS oraz KRS. W tym 

celu klika w odnośnik do danej wyszukiwarki, który znajduje się w niebieskiej ramce:  

5. Po uzupełnieniu danych naciska przycisk POWRÓT w celu rezygnacji lub ZAPISZ w celu 

zapisania nowego Pracodawcy.  

6. Dodanego pracodawcę będzie można wyszukać w rejestrze pracodawców. 

 

Rys. 108. Alternatywny adres korespondencyjny 

 

Rys. 109. Rejestr GUS, KRS 
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 Zdających 

W wyniku wybrania polecenia ZDAJĄCYCH prezentowana jest lista poleceń:  

• LISTA ZDAJĄCYCH 

• WYKAZ ABSOLWENTÓW 

• GRUPA ZDAJĄCYCH 

 

Rys. 110. REJESTR PRACODAWCÓW: Formularz 
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 Lista zdających 

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY ZDAJĄCYCH: LISTA ZDAJĄCYCH prezentowane jest 

okno zawierające:  

• Przycisk: 
o DODAJ umożliwiający dodanie Zdającego. 
o IMPORT ZDAJĄCYCH umożliwiający założenie kont dla Zdających, których dane 

znajdują się w pliku CSV.  
o ZŁÓŻ DEKLARACJE umożliwiający masowe złożenie deklaracji (przycisk 

niedostępy z poziomu podmiotu o typie Branżowe Centrum Umiejętności). 
o IMPORT DEKLARACJI umożliwiający złożenie deklaracji, których dane znajdują 

się w pliku CSV (przycisk niedostępy z poziomu podmiotu o typie Branżowe 
Centrum Umiejętności). 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie zdających 

• Pustą listę zdających zawierającą dane: 

o Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

o PESEL I Numer dokumentu – numer pesel zdającego lub numer dokumentu 

tożsamości 

o Adres – adres zdającego (miasto) 

o Akcje: 

▪ Szczegóły –  

▪ Edycja –  

▪ Pokaż grupy zdającego –  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV        - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania. 

o Niebieska CSV        - raport zawiera wszystkie rekordy z danej funkcjonalności z 

pominięciem stronicowania i zastosowanych filtrów wyszukiwania. 
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5.4.1.1. Wyszukiwanie zdających 

Aby wyszukać zdających, Dyrektor OE: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>LISTA ZDAJĄCYCH. 

Aplikacja wyświetla pustą listę zdających – okno opisane w pkt 5.4, która zawiera dane:  

 

 

 

 

 

Rys. 111. LISTA ZDAJĄCYCH  

 

Rys. 112. Menu górne: LISTA ZDAJĄCYCH 
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2. Aby zawęzić listę wyszukiwania wybiera parametry wyszukiwania:  

• Deklaracje z sesji – lista rozwijana z dostępnymi sesjami 

• Wybierz grupę – do wyboru z listy rozwijanej  

• Pesel I Numer dokumentu – numer pesel zdającego lub numer dokumentu 

tożsamości; istnieje możliwość wyszukania Zdającego po wpisaniu części 

wyszukiwanej frazy.  

• Imię – imię zdającego, istnieje możliwość wyszukania Zdającego po wpisaniu 

części wyszukiwanej frazy. 

• Nazwisko – nazwisko zdającego; istnieje możliwość wyszukania Zdającego po 

wpisaniu części wyszukiwanej frazy. 

• Rozporządzenie – lista rozwijana z dostępnymi formułami 

• Kwalifikacja – lista rozwijana, zawężona do kwalifikacji z danej formuły, 

nieaktywna przed wyborem formuły z filtra Rozporządzenie.  

 i naciska przycisk SZUKAJ. 

Aplikacja wyświetli listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania:  

4. Na wyszukanych rekordach może za pomocą ikonek: 

• Podejrzeć szczegóły – ikona 

• Edytować – ikona  

• Podejrzeć grupy zdającego – ikona  

5. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

Rys. 113. Lista zdających 

 

Rys. 114. Lista zdających: SZUKAJ 

 

Rys. 115. Lista wyszukiwanych Zdających 
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Rys. 116. Czyszczenie filtrów i lista wyboru rekordów na stronę 

 

 

 

6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ WYNIKÓW NA 

STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

5.4.1.1.1. Szczegóły 

Opcja SZCZEGÓŁY – ikona      umożliwia Użytkownikowi podejrzenie szczegółowych danych 

Zdającego (w tym aktywności konta zdającego). Okno szczegółów tożsame jest z oknem 

dodania nowego Zdającego z wyjątkiem braku możliwości edycji danych podstawowych przez 

Użytkownika, który wcześniej tego zdającego nie dodał. Na pozostałych zakładkach można 

edytować dane analogicznie jak po dodaniu nowego zdającego – patrz 5.3.1.2 Dodawanie 

zdających.  

1. W celu podejrzenia szczegółów danych podstawowych, powiadomień i egzaminów 

Zdającego lub edycji pozostałych zakładek, Użytkownik przy wybranym rekordzie naciska 

ikonę      . 

2. Aplikacja wyświetla widok szczegółów zdającego bez możliwości edycji. 

 

Rys. 117. Przycisk: SZCZEGÓŁY 
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Rys. 118. Szczegóły zdającego cz. 1 z 2 
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3. Konto Użytkownika określane jest jako: 

• Aktywne – jeżeli konto Zdającego jest aktywne 

• Zablokowane – jeżeli konto Zdającego zostało zablokowane (ze względu na 

nieprawidłową liczę logowań błędnym hasłem) 

4. W celu powrotu do rejestru zdających naciska przycisk POWRÓT, natomiast w celu 

edycji danych wybiera przycisk EDYCJA. 

Szczegółowy opis edycji poszczególnych zakładek został opisany w podpunktach punktu 4.6.2 

Dodawanie Zdających.  

Rys. 119. Szczegóły zdającego cz. 2 z 2 
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5.4.1.1.2. Edycja 

Opcja EDYCJA – ikona       umożliwia Użytkownikowi edytowania wszystkich danych Zdającego z 

wyjątkiem edycji loginu zdającego. Widok edycji danych Zdającego tożsamy jest z widokiem 

dodania nowego Zdającego, patrz 5.4.1.2 Dodawanie zdających. 

5.4.1.1.3. Pokaż grupy zdającego 

Opcja POKAŻ GRUPY ZDAJĄCEGO – ikona       umożliwia sprawdzenie do jakich grup przypisany 

jest Zdający. W tym celu Użytkownik, 

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonę      . 

2. Aplikacja wyświetla okno z informacją do jakich grup przypisany jest Zdający.  

3. W celu powrotu do rejestru zdających naciska przycisk POWRÓT lub przycisk „X”.  

 

5.4.1.2. Dodawanie zdających 

W celu dodania zdającego, Użytkownik: 

1. Nad listą istniejących zdających naciska przycisk DODAJ. 

 

Rys. 120. Przycisk: POKAŻ GRUPY ZDAJĄCEGO  

 

Rys. 121. Grupy Zdającego 
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2. Na otwartym formularzu wypełnia:  

• Imię* - imię zdającego 

• Drugie imię – drugie imię zdającego 

• Nazwisko* - nazwisko zdającego 

• PESEL – numer Pesel zdającego; uzupełnienie pola PESEL spowoduje 

automatyczne wypełnienie pola Data urodzenia datą przeliczoną na podstawie 

wartości z pola PESEL oraz automatyczne wypełnienie pola Płeć. Pola Data 

urodzenia i Płeć po auto uzupełnieniu na podstawie pola Pesel nie będą możliwe 

do edycji. PESEL nie może się powtórzyć z numerem PESEL zdającego dodanego 

wcześniej do systemu. Jeżeli osoba nie posiada numeru PESEL należy zaznaczyć 

checkbox „Brak numeru Pesel”.  

Uaktywni to możliwość wprowadzenia rodzaju i numeru dokumentu tożsamości.  

• Data urodzenia – data urodzenia zdającego (pole uzupełniane wartością na 

podstawie pola PESEL. W przypadku nieuzupełnienia pola PESEL istnieje 

możliwość wyboru daty z kalendarza lub wpisania daty w formacie RRRR-MM-DD)  

• Płeć – płeć zdającego; wartość uzupełniana na podstawie numeru Pesel. Jeśli nie 

wprowadzono numeru Pesel istnieje możliwość wyboru płci z listy rozwijalnej. 

• Rodzaj dokumentu tożsamości – jeżeli osoba nie posiada numeru PESEL, do 

wyboru z listy rozwijanej  

• Numer dokumentu tożsamości – jeżeli osoba nie posiada numeru PESEL. 

Dokument tożsamości nie może się powtórzyć z dokumentem tożsamości 

zdającego dodanego wcześniej do systemu. 

• Adres korespondencyjny  

o Województwo* – do wyboru z listy rozwijanej  

o Gmina* – do wyboru z listy rozwijanej  

o Miejscowość* 

 

Rys. 122. Rejestr zdających: DODAJ 

 

Rys. 123. Checkbox: brak numeru PESEL 
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o Ulica* 

o Kod pocztowy* 

o Poczta* 

o Telefon* 

o Email* 

• Alternatywny adres korespondencyjny  

o Jeżeli zdający nie posiada alternatywnego adresu korespondencyjnego 

należy zaznaczyć checkbox „Nie posiadam alternatywnego adresu 

korespondencyjnego”. 

o Jeżeli zdający posiada alternatywny adres korespondencyjny należy 

podać:  

▪ Województwo – województwo, w którym mieszka zdający; do 

wyboru z listy rozwijalnej  

▪ Gmina – gmina, w której mieszka zdający do wyboru z listy 

rozwijalnej  

▪ Miejscowość – miejscowość, w której mieszka zdający 

▪ Ulica – ulica, przy której mieszka zdający 

▪ Kod pocztowy - kod pocztowy miejscowości 

▪ Poczta – miejscowość, w której znajduje się poczta zdającego 

• Rodzaj notyfikacji – rodzaj otrzymania powiadomienia, do wyboru z listy 

rozwijanej  

• OKE i OE zostają określone automatycznie – zgodnie z OE zalogowanego 

Użytkownika. 

3. Po uzupełnieniu pól obligatoryjnych możliwy będzie zapis nowego Zdającego. W tym celu 

naciska przycisk ZAPISZ lub przycisk POWRÓT w celu rezygnacji.  
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4. Po naciśnięciu przycisku ZAPISZ pojawią się zakładki: Dane podstawowe, Zwolnienia i 

szkolenia, Deklaracje i wnioski, Dyplomy i świadectwa, Dodatkowe uwagi dotyczące 

 

Rys. 124. Rejestr zdających: Formularz 
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zdającego, Powiadomienia, Grupy zdającego. W celu przejścia do wybranej sekcji należy 

nacisnąć odpowiednią zakładkę. 

5.4.1.2.1. Dane podstawowe 

W sekcji Dane podstawowe Dyrektor/Pracownik OE ma możliwość edycji danych podstawowych 

i teleadresowych zdającego – dane, które można edytować/wprowadzić opisane zostały w 

punkcie 4.6.2 Dodawanie zdających.  

 

 

Rys. 125. Dodanie zdającego - zakładki 

 

Rys. 126. DANE PODSTAWOWE - Edycja cz. 1 z 2 
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Tworzony jest nowy profil zdającego. System generuje nazwę Użytkownika i kod aktywacyjny. 

Dane można wydrukować i przekazać zdającemu przez naciśnięcie przycisku DRUKUJ KOD 

AKTYWACYJNY. W celu aktywacji konta zdający wprowadzi te dane na stronie aktywacyjnej 

Portalu Zdającego:  

• Dla OKE Gdańsk: https://gdansk.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Jaworzno: https://jaworzno.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Kraków: https://krakow.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Łódź: https://lodz.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Łomża: https://lomza.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Poznań: https://poznan.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Warszawa: https://warszawa.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

• Dla OKE Wrocław: https://wroclaw.epkz.cke.edu.pl/aktywacja 

Generowany kod aktywacyjny ma ściśle określoną ważność (30 dni), brak aktywacji konta w 

czasie 30 dni powoduje jego dezaktualizację.  Dyrektor OE ma możliwość wygenerowania 

kolejnego kodu aktywacyjnego dla zdającego przez przycisk GENERUJ.  

 

Rys. 127. DANE PODSTAWOWE - Edycja cz. 2 z 2 

https://gdansk.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://jaworzno.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://krakow.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://lodz.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://lomza.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://poznan.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://warszawa.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
https://wroclaw.epkz.cke.edu.pl/aktywacja
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5.4.1.2.2. Zwolnienia i szkolenia 

W sekcji Zwolnienia i szkolenia aplikacja prezentuje zwolnią i szkolenia zdającego oraz 

umożliwia dodanie nowego zwolnienia – przycisk DODAJ 

Aby dodać zwolnienie Użytkownik: 

1. Naciska przycisk DODAJ. 

2. Aplikacja wyświetla listę wszystkich zwolnień, która zawiera dane: 

• Nazwa Olimpiady/Turnieju 

• Organizator olimpiady/Turnieju – ośrodek organizujący olimpiadę 

• Rok szkolny przeprowadzenia 

• Zawód 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

• Laureat 

• Finalista 

• Akcje: 

o Przycisk WYBIERZ. 

 

Rys. 128. Rejestr zdających - zakładka: ZWOLNIENIA I SZKOLENIA 
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3. W celu zawężenia listy wyszukiwania Użytkownik wybiera z listy rozwijalnej:  

a. Rozporządzenie – Formułą 2017 lub Formuła 2019, do wyboru z listy rozwijanej 

b. Kwalifikację – oznaczenie kwalifikacji; do wyboru z listy rozwijanej, aktywne po 

wybraniu rozporządzenia 

i naciska przycisk SZUKAJ. 

 

Rys. 130. Zwolnienia i szkolenia: Szukaj 

4. Aplikacja wyświetli listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania.  

5. Aby dodać zwolnienie przy wybranym rekordzie naciska przycisk WYBIERZ. 

 

Rys. 129. Lista zwolnień 

 

Rys. 131. Przycisk: WYBIERZ 
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6. W otwartym oknie wybiera kwalifikację oraz zaznacza opcję Laureat lub Finalista i 

naciska przycisk ZAPISZ. 

7. Wybrane zwolnienie pojawia się na liście zwolnień zdającego. Aby dodać kolejne należy 

powtórzyć czynność.  

8. Aby usunąć zwolnienie należy nacisnąć ikonkę    i potwierdzić usunięcie zwolnienia 

naciskając przycisk TAK, lub w celu rezygnacji przycisk NIE bądź „X”. 

W sekcji Szkolenia będą dostępne szkolenia, na które zapisany jest zdający. Aby wyrejestrować 

zdającego ze szkolenia, Użytkownik naciska ikonkę .      . . 

 

 

Rys. 132. Formularz: Wybór kwalifikacji dla zwolnienia 

 

Rys. 133. Komunikat: Usunięcie zwolnienia 
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5.4.1.2.3. Deklaracje i wnioski 

  

W sekcji Deklaracje i wnioski Użytkownik ma możliwość wyszukania, a będąc zalogowanym do 

podmiotu o typie innym niż Branżowe Centrum Umiejętności, również dodania deklaracji i 

wniosków dla zdającego.  

5.4.1.2.3.1. Dodanie deklaracji/wniosku 

Aby dodać deklarację lub wniosek, Użytkownik: 

1. W sekcji Deklaracje i wnioski wybiera z listy: 

• Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Uczeń/Słuchacz/Absolwent 

• Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Uczeń KKZ/Osoba, która ukończyła KKZ 

2. Naciska przycisk DODAJ (funkcjonalność niedostępna z poziomu podmiotu o typie 

Branżowe Centrum Umiejętności) 

3. Wypełnia deklarację lub wniosek zgodnie z wyświetlonym formularzem: 

a. Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Uczeń/Słuchacz/Absolwent 

• Miejscowość*- miejscowość przystąpienia do egzaminu – uzupełniona 

automatycznie 

• Sesja – sesja, w której ma odbyć się egzamin do wyboru z listy rozwijanej 

Rys. 134. Rejestr zdających - zakładka: Deklaracje i wnioski 

 

Rys. 135. Deklaracje i wnioski: DODAJ 
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• Rozporządzenie* – Formułą 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy 

rozwijanej 

• Zawód* – nazwa zawodu; do wyboru z listy rozwijanej 

• Kwalifikacja* – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej 

• Checkbox*- deklaracja, który raz zdający będzie przystępować do egzaminu 

o Po raz pierwszy 

o Po raz kolejny 

• Typ zdającego*:  

o Uczeń 

o Słuchasz 

o Absolwent 

• Młodociany pracownik – dla zdającego, który jest młodocianym 

pracownikiem 

o zatrudniony w celu przygotowania zawodowego u 
pracodawcy niebędącego rzemieślnikiem 

o zatrudniony w celu przygotowania zawodowego u 
pracodawcy będącego rzemieślnikiem 

o Brak pracodawcy na liście 
o Wyszukiwarkę pracodawców – możliwość 

wyszukania po numerze: Regon, NIP, PESEL lub 
części nazwy pracodawcy 

• Checkbox „Dostosowanie formy lub warunków egzaminu” – jeżeli Zdający 

ma zostać przypisany do grupy uprawionych należy tą opcję zaznaczyć i z 

listy rozwijalnej wybrać grupę uprawnionych oraz sposób dostosowania – do 

części pisemnej/praktycznej egzaminu lub/oraz inny sposób dostosowania* 

(można zaznaczyć jednocześnie wszystkie punkty).  

UWAGA! Zmiana formy dostosowania formy arkusza możliwa jest do daty określonej w 

terminach sesji w polu ‘Data zmiany formy dostosowania arkusza egzaminacyjnego do’. 

Wybierając opcję „inny sposób dostosowania” aplikacja wyświetli komunikat:  
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W celu zamknięcia komunikatu należy nacisnąć przycisk POWRÓT lub 

przycisk „X”. 

Następnie należy wprowadzić opis proponowanego dostosowania.  

• Jeżeli zostały dołączone do deklaracji załączniki należy to zaznaczyć 

wybierając checkbox (jeden lub więcej): 

o Świadectwo ukończenia szkoły 

o Orzeczenie/opinię publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w 

przypadku występowania dysfunkcji) 

o Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza (w przypadku 

choroby lub niesprawności czasowej) 

 

Rys. 136. Komunikat: Inny sposób dostosowania 

 

Rys. 137. Formularz: Dostosowanie formy lub warunków egzaminu 
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Rys. 138. Formularz: Deklaracja przystąpienia do egzaminu Uczeń/Słuchacz/Absolwent 
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b. Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Uczeń KKZ/Osoba, która ukończyła KKZ 

• Miejscowość*- miejscowość przystąpienia do egzaminu 

• Sesja – sesja, w której ma odbyć się egzamin do wyboru z listy rozwijanej 

• Rozporządzenie* – Formułą 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy 

rozwijanej 

• Zawód* – nazwa zawodu; do wyboru z listy rozwijanej 

• Kwalifikacja* – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej 

• Checkbox*- deklaracja, który raz zdający będzie przystępować do egzaminu 

o Po raz pierwszy 

o Po raz kolejny 

- Do części pisemnej, praktycznej (można zaznaczyć oba 

checkboxy) 

• Checkbox*: 

o Jestem uczestnikiem kwalifikacyjnego kursu zawodowego 

o Ukończyłem/ukończyłam kwalifikacyjny kurs zawodowy 

• Typ podmiotu* - do wyboru w zależności od szkoły do jakiej przypisany jest 

Zdający 

• Kwalifikacyjny kurs zawodowy* – do wyboru z listy rozwijalnej. Aby utworzyć 

kurs KKZ – Patrz punkt 5.2.1.2 Dodanie kursu na kwalifikację w zawodzie 

Przy wyborze po raz kolejny system automatycznie uzupełni pole 

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy. 

• Jeżeli osoba jest młodocianym pracownikiem należy zaznaczyć checkbox 

„młodociany pracownik” i następnie wybrać opcję: 

o Zatrudniony w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy 

niebędącego rzemieślnikiem – w polu wpisz Regon lub Nazwę należy 

wpisać regon lub nazwę pracodawcy i wybrać z listy rozwijalnej  

o Zatrudniony w celu przygotowania zawodowego u pracodawcy 

będącego rzemieślnikiem – w polu wpisz Regon lub Nazwę należy 

wpisać regon lub nazwę pracodawcy i wybrać z listy rozwijalnej 

o Brak pracodawcy na liście – jeżeli na liście brakuje pracodawcy należy go 

dodać naciskając przycisk Dodaj pracodawcę. Szczegółowy opis dodania 

pracodawcy – patrz 5.2.4.2 Dodanie pracodawcy. Po dodaniu 

pracodawcy należy nacisnąć ikonę  

 

Rys. 139. Przycisk: ODŚWIEŻ 
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Następnie należy pracodawcę wyszukać. 

• Dostosowanie formy lub warunków egzaminu – szczegółowo opisane w 

punkcie a. Deklaracja przystąpienia do egzaminu – 

Uczeń/Słuchacz/Absolwent, podpunkt viii. checkbox „Dostosowanie formy 

lub warunków egzaminu” 

• Jeżeli zostały dołączone do deklaracji załączniki należy to zaznaczyć 

wybierając checkbox (jeden lub więcej): 

o Zaświadczenie o ukończeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego (w 

przypadku składania deklaracji do OKE) 

o Zaświadczenie potwierdzające występowanie dysfunkcji wydane przez 

lekarza 

o Zaświadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza (w przypadku 

choroby lub niesprawności czasowej) 

 

UWAGA: Podczas wyboru egzaminu jeśli zdający podchodzi do tego samego egzaminu pojawi 

się powiadomienie: Pamiętaj! Do wyboru są tylko kursy realizowane w twoim ośrodku 

(podmiocie). 
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4. Naciska przycisk ZAPISZ. 

  

Rys. 140. Deklaracja przystąpienia do egzaminu: UCZESTNIK KKZ /OSOBA, KTÓRA 

UKOŃCZYŁA KKZ 
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5. Dodana deklaracja / wniosek będzie widoczna w zakładce Deklaracje i wnioski po 

wyszukaniu. 

UWAGA: Aby dodać zdającego znajdującego się w innym OE, należy skontaktować się z OKE lub 

zaimportować plik *.csv z deklaracją zdającego – patrz 5.4.1.4 – import deklaracji z pliku csv 

 

5.4.1.2.3.2. Wyszukiwanie deklaracji/wniosków 

Aby wyszukać deklaracje lub wnioski, Użytkownik: 

1. Wybiera z listy: 

• Rodzaj deklaracji/wniosku: 

o Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Absolwent zlikwidowanej szkoły/ 

Osoba posiadająca świadectwo uzyskane za granicą 

o Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Osoba dorosła/ Ekstern 

o Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Uczeń/Słuchacz/Absolwent 

o Deklaracja przystąpienia do egzaminu – Uczeń KKZ/Osoba, która ukończyła 

KKZ 

o Wniosek o dopuszczenie do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w 

zawodzie uczestnik przygotowania zawodowego dorosłych 

o Wniosek o dopuszczenie do eksternistycznego egzaminu zawodowego 

o Wniosek o duplikat świadectwa 

o Wniosek o dyplom / duplikat dyplomu 

o Wniosek o dyplom niestandardowy 

o Wniosek o suplement 

o Wniosek o wyniki 

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019 – wybór z listy rozwijanej 

Wybiera formułę naciska przycisk SZUKAJ. 

2. Na wyszukanych rekordach może za pomocą ikonek: 

• Wyświetlić szczegóły  

• Edytować deklarację/wniosek  

• Oznaczyć, czy zdający posiada oryginały dokumentów      /  

 

Rys. 141. Deklaracje i wnioski: SZUKAJ 
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5.4.1.2.3.3. Szczegóły 

Po naciśnięciu przycisku       Użytkownik jest przenoszony do podglądu deklaracji / wniosku. Widok 

podglądu wniosku/deklaracji tożsamy jest z widokiem dodania nowego wniosku/deklaracji – 

patrz 5.3.1.2.3.1 Dodanie deklaracji/wniosku z wyjątkiem braku możliwości edytowania danych.  

Aby wrócić do wyszukiwania deklaracji / wniosków, naciska przycisk POWRÓT. 

5.4.1.2.3.4. Edycja 

Po naciśnięciu przycisku  Użytkownik jest przenoszony do formularza deklaracji / wniosku w 

trybie edycji. Widok edycji deklaracji / wniosku tożsamy jest z widokiem dodania nowego 

wniosku/deklaracji, jednak może edytować tylko dostosowania oraz załączniki, niezależnie od 

statusu deklaracji oraz dat granicznych sesji. – patrz 5.3.1.2.3.1 Dodanie deklaracji/wniosku 

Naciska przycisk POWRÓT w celu rezygnacji lub ZAPISZ w celu zapisania zmian. 

5.4.1.2.3.5. Odrzuć  

Po naciśnięciu przycisku       przy wybranym rekordzie: 

 

Rys. 142. Przycisk: Szczegóły 

 

Rys. 143. Przycisk: POWRÓT 

 

Rys. 144. Przycisk: EDYCJA 

 

Rys. 145. Przycisk: ZAPISZ, POWRÓT 
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System wyświetla komunikat: 

Z przyciskami ANULUJ, USUŃ. Po naciśnięciu przycisku ANULUJ deklaracja / wniosek nie jest 

odrzucana. W celu odrzucenia deklaracji / wniosku, Użytkownik wpisuje powód usunięcia 

rekordu i naciska przycisk USUŃ. Jeżeli Użytkownik zalogowany jest do OE, który złożył daną 

deklarację, zostaje ona usunięta, natomiast jeżeli zalogowany jest do OE, który nie złożył danej 

deklaracji, przy próbie odrzucenia otrzyma komunikat: 

 

Rys. 149. Komunikat: Brak uprawnień do odrzucenia deklaracji 

 

 

UWAGA: usunięcie deklaracji może spowodować nieprawidłowe działanie systemu. 
 

 

Rys. 146. Przycisk: USUŃ 

 

Rys. 147. Komunikat: Usunięcie deklaracji/wniosku 
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5.4.1.2.3.6. Zaakceptuj deklarację / wniosek  

Po naciśnięciu ikonki     deklaracja / wniosek jest akceptowana. Ikonka nie jest dłużej widoczna. 

Status zmieni się na zaakceptowany po ponownym wyszukaniu wniosku / deklaracji.  

 

5.4.1.2.3.7. Przenieś do poczekalni  

Po naciśnięciu ikonki    d  deklaracja / wniosek zostaje przeniesiona do poczekalni. Poczekalnia 

pozwala na przechowanie deklaracji, której użytkownik nie chce użyć w danej sesji. Ikonka nie 

jest dłużej widoczna.  

 

5.4.1.2.4. Oryginały 

Naciskając ikonki Użytkownik oznacza, czy zdający posiada oryginały: 

• Aby zmienić status z Nie posiada oryginałów na Posiada oryginały, należy nacisnąć ikonkę 

      .                  

• Aby zmienić status z Posiada oryginały na Nie posiada oryginałów, należy nacisnąć ikonkę 

      . 

 

 

 

Rys. 148. Zaakceptowanie deklaracji 

 

Rys. 149. PRZENIEŚ DO POCZEKALNI 

 

Rys. 150. Przycisk: ORYGINAŁY POSIADA/NIEPOSIADA 
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5.4.1.2.5. Dyplomy i świadectwa 

W sekcji Dyplomy i świadectwa Dyrektor OE ma wgląd w listę świadectw, dyplomów i 

suplementów otrzymanych przez zdającego. 

Aplikacja prezentuje dane: 

• Imię 

• Drugie imię 

• Nazwisko 

• Rodzaj identyfikacji 

• Numer identyfikacji 

• Nazwa użytkownika 

• Świadectwa 

o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

o Duplikat – informacja czy wystawiono duplikat 

o Data wystawienia – data wystawienia świadectwa 

o Nr dokumentu – numer świadectwa 

o Wygenerowano – data wygenerowania dokumentu 

o Data odbioru – data odbioru świadectwa 

o Korekta – czy wykonywana była korekta 

• Dyplomy 

o Zawód – nazwa zawodu 

o Typ dyplomu – typ dyplomu 

o Data wystawienia – data wystawienia dyplomu 

 

 

Rys. 151. Rejestr zdających - zakładka: DYPLOMY I ŚWIADECTWA 
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o Nr dokumentu – numer dyplomu 

o Wygenerowano – data wygenerowania dyplomu 

o Data odbioru – data odebrania dyplomu 

o Akcje 

• Zaświadczenie o wynikach egzaminu 

o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

o Sesja – nazwa sesji 

o Data wystawienia – data wystawienia zaświadczenia 

o Nr dokumentu – numer zaświadczenia 

o Wygenerowano – data wygenerowania 

o Data odbioru – data odbioru zaświadczenia 

• Suplementy 

o Zawód – nazwa zawodu 

o Data wystawienia – data wystawienia suplementu 

o Data odbioru – data odebrania suplementu 

o Język – język w jakim wystawiono suplement 

Kolumna Data wystawienia uzupełniona zostanie datą ustaloną przez CKE jako ostatni dzień sesji, 

w której zdawany był egzamin. 

Po wystawieniu świadectwa możliwe będzie wprowadzenie daty odbioru. Aby to wykonać, 

Użytkownik naciska przycisk DATA ODBIORU. 

Po naciśnięciu przycisku DATA ODBIORU, wyświetlone zostanie okno Data odbioru z datą odbioru 

do uzupełnienia z kalendarza. Po wyborze daty, Użytkownik naciska przycisk ZAPISZ. 

 

Rys. 152. Przycisk: DATA ODBIORU 



 

Strona 95 z 268 
  
 
 

5.4.1.2.6. Egzaminy  

W sekcji Egzaminy ma wgląd w listę egzaminów zdającego.  

W celu wyświetlenia szczegółów egzaminu, Dyrektor OE naciska ikonkę      przy wybranym 

rekordzie. 

Widok jest analogiczny do widoku planowania egzaminu OE z wyjątkiem możliwości braku 

edycji danych – patrz 6.3.1.3 Planowanie egzaminu OE. 

 

  

Rys. 153. Rejestr zdających - zakładka: EGZAMINY 

 

Rys. 154. Lista egzaminów zdającego 
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5.4.1.2.7. Powiadomienia 

W sekcji Powiadomienia Dyrektor OE ma możliwość podglądu powiadomień jakie otrzymał 

Zdający. 

W celu wyświetlenia pełnej treści wiadomości: 

1. Najeżdża kursorem na ikonę      przy wybranym rekordzie.  

2. Aplikacja prezentuje treść powiadomienia 

 

 

Rys. 155. Rejestr zdających - zakładka: POWIADOMIENIA 

 

Rys. 156. Szczegóły powiadomienia 
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5.4.1.2.8. Uwagi OKE 

W sekcji Uwagi OKE prezentowane są dane: 

3. Imię – imię zdającego 

4. Nazwisko – nazwisko zdającego 

5. PESEL – numer Pesel zdającego 

6. Nr dokumentu – numer dokumentu tożsamości (przy braku numeru Pesel) 

7. Nazwa użytkownika – nazwa użytkownika (zdającego) w Portalu Zdającego 

8. Lista uwag prezentująca dane: 

• Dodał – data w formacie RRRR-MM-DD, godzina w formacie HH:MM oraz imię i 

nazwisko osoby wprowadzającej uwagę z poziomu OKE 

• Edytował - data w formacie RRRR-MM-DD, godzina w formacie HH:MM oraz imię i 

nazwisko osoby modyfikującej uwagę z poziomu OKE 

• Opis Sprawy – treść opisu 

• Komentarz OKE – treść komentarza 

• Sesja – nazwa sesji której dotyczy uwaga 

5.4.1.2.9. Grupy zdającego 

  

Rys. 157. Rejestr zdających - zakładka: UWAGI OKE 

 

 

Rys. 158. Rejestr zdających - zakładka: GRUPY ZDAJĄCEGO 
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W sekcji Grupy zdającego Dyrektor OE ma możliwość podglądu i dodawania Zdających do grup.   

W celu dodania zdającego do grupy, Użytkownik:  

1. Naciska przycisk DODAJ DO GRUPY.  

2. Wybiera z listy grupę, do której zdający ma zostać dodany i naciska przycisk WYBIERZ. 

3. Po naciśnięciu przycisku Wybierz zdający zostaje dodany do wybranej grupy. 

Użytkownik może również usunąć zdającego z grupy naciskając przycisk       . 

Aplikacja wyświetli komunikat: 

Z przyciskami NIE, TAK. Po naciśnięciu przycisku NIE grupa nie jest usuwana. W celu usunięcia 

grupy Użytkownik wybiera przycisk TAK – zdający zostaje usunięty z grupy. 

UWAGA: usunięcie Zdającego z grupy może spowodować nieprawidłowe działanie systemu. 

 

Rys. 159. Grupy: Dodaj do grupy 

 

Rys. 160. Dodaj do grupy: WYBIERZ 

 

Rys. 161. Grupy: Usunięcie grupy 
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5.4.1.3. Import zdających z pliku csv 

Aby założyć konta dla zdających, których dane znajdują się w pliku csv użytkownik: 

1. Z menu głównego wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>LISTA ZDAJĄCYCH 

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt 6.6 

3. Naciska przycisk IMPORT ZDAJĄCYCH 

4. W wyświetlonym oknie dialogowym naciska przycisk WYBIERZ PLIK, podaje lokalizację 

pliku csv z danymi zdających, a następnie zatwierdza operację przyciskiem IMPORTUJ. 

5. Przykładowy plik csv użytkownik może pobrać za pomocą linku Przykładowy plik CVS, 

który jest dostępny w oknie dialogowym wyświetlanym po wyborze akcji IMPORT 

ZDAJĄCYCH. Plik ten należy edytować i nanieść dane zdających, których Użytkownik chce 

zaimportować. 

 

Rys. 162. Menu górne: LISTA ZDAJĄCYCH 

 

Rys. 163. Przycisk: IMPORT ZDAJĄCYCH 
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5.4.1.4. Import deklaracji z pliku csv 

Aby zaimportować deklaracje, których dane znajdują się w pliku csv użytkownik: 

1. Z menu głównego wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>LISTA ZDAJĄCYCH 

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 5.3.1 

3. Naciska przycisk IMPORT DEKLARACJI (przycisk niedostępy z poziomu podmiotu o typie 

Branżowe Centrum Umiejętności). 

 

Rys. 164. Formularz: Import zdających z pliku CSV 

 

Rys. 165. Menu górne: LISTA ZDAJĄCYCH 
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4. W wyświetlonym oknie dialogowym uzupełnia dane analogicznie jak przy dodawaniu 

nowego wniosku deklaracji – patrz 5.3.1.2.3.1 Dodanie deklaracji/wniosku z wyjątkiem 

braku możliwości wybrania dostosowania formy lub warunków egzaminu.  

5. Po uzupełnieniu danych naciska przycisk WYBIERZ PLIK, podaje lokalizację pliku csv 

z danymi deklaracji, następnie zatwierdza operację przyciskiem IMPORTUJ. 

6. Przykładowy plik csv użytkownik może pobrać za pomocą linku Przykładowy plik CVS, 

który jest dostępny w oknie dialogowym wyświetlanym po wyborze akcji IMPORT 

DEKLARACJI. Plik ten należy edytować i nanieść dane zdających, których Użytkownik 

chce zaimportować. 

 

Rys. 166. Przycisk: Import deklaracji 
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Rys. 167. Formularz: Import deklaracji CZ. 1 z 2 

 

Rys. 168. Formularz: Import deklaracji CZ. 2 z 2 
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5.4.1.5. Masowe złożenie deklaracji  

W celu złożenia deklaracji masowo, Użytkownik:  

1. Z górnego menu wybiera zakładkę: REJESTRY>ZDAJĄCYCH>LISTA ZDAJĄCYCH. 

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 5.4.1 

3. Z listy dostępnych Zdających zaznacza rekordy (przynajmniej jeden), dla których ma 

zostać złożona deklaracja i naciska przycisk ZŁÓŻ DEKLARACJĘ (przycisk niedostępy z 

poziomu podmiotu o typie Branżowe Centrum Umiejętności). 

 

Rys. 169. Górne menu: LISTA ZDAJĄCYCH 
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Szczegółowy opis złożenia wniosku / deklaracji patrz 5.3.1.2.3.1 Dodanie 

deklaracji/wniosku (od punktu 3) 

 

4. Naciska przycisk ZŁÓŻ DEKLARACJĘ w celu złożenia wniosku / deklaracji lub przycisk 

Anuluj bądź „X” w celu rezygnacji.  

5. Po naciśnięciu przycisku Złóż deklaracje na otwartym oknie masowego składania 

deklaracji aplikacja wyświetli komunikat w zielonej ramce:  

 

Rys. 170. Przycisk: ZŁÓŻ DEKLARACJĘ 

Aplikacja otwiera okno z możliwością złożenia deklaracji/wniosku 

 

Rys. 171. Złożenie deklaracji/wniosku 
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 Wykaz absolwentów i słuchaczy 

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY>ZDAJĄCYCH>WYKAZ ABSOLWENTÓW I SŁUCHACZY 
prezentowane jest okno zawierające:  
 

• Zakładki WYKAZ ABSOLWENTÓW (dla wszystkich typów szkół z wyjątkiem Szkół 
Policealnych) lub WYKAZ SŁUCHACZY (dla Szkół Policealnych) oraz WYKAZY 
• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie absolwentów/utworzonych wykazów i akcje 
na rekordach.  
• Przycisk UTWÓRZ WYKAZ umożliwiający utworzenie wykazu absolwentów. 
• Komunikat informujący o utworzonych terminach zakończenia zajęć 
dydaktycznych(termin utworzony przez CKE jest widoczny dla wszystkich typów szkół/ w 
przypadku gdy termin został utworzony przez OKE jest widoczny tylko dla danego, 
wybranego OE)  
• PUSTĄ LISTĘ rekordów zdających zawierającą dane: 

o Checkbox Zaznacz Wszystko – zaznaczenie umożliwia wybranie wszystkich zdających 
widocznych na liście 

o Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 
o PESEL|NR DOKUMENTU – numerem PESEL lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego 

5.4.2.1. Wyszukanie absolwentów i słuchaczy 

W celu wyszukania absolwentów i słuchaczy, Użytkownik: 

 

Rys. 172. Komunikat: Złożenie deklaracji 

 

Rys. 173. WYKAZ ABSOLWENTÓW 
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1. Z górnego menu wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>WYKAZ 
ABSOLWENTÓW I SŁUCHACZY. 

1. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt 5.4.2 WYKAZ ABSOLWENTÓW I SŁUCHACZY 

2. Wybiera kryteria wyszukiwania: 

• Wykaz dla osób bez deklaracji – Checkbox do zaznaczenia 

• Rozporządzenie* – Formuła 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy rozwijanej  

• Sesja* – sesja, w ramach której szukamy absolwentów, do wyboru z listy 

rozwijanej  

• Zawód* – nazwa zawodu; do wyboru z listy rozwijanej  

• Nazwisko – nazwisko zdającego 

I naciska przycisk SZUKAJ.  

3. Aplikacja wyświetla listę absolwentów i słuchaczy, dla których wykaz nie został 

utworzony. Zawiera dane: 

• Imię i nazwisko 

• PESEL I Numer dokumentu  

 

Rys. 174. Górne menu: WYKAZ ABSOLWENTÓW I SŁUCHACZY 

 

Rys. 175. Wykaz absolwentów i słuchaczy: SZUKAJ 

 

Rys. 176. Lista absolwentów 
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4. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

Rys. 177. Czyszczenie filtrów 

 

5.4.2.2. Utworzenie wykazu absolwentów 

W celu utworzenia wykazu absolwentów, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>WYKAZ ABSOLWENTÓW I 

SŁUCHACZY. 

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt 5.4.2 WYKAZ ABSOLWENTÓW I SŁUCHACZY 

3. Wybiera kryteria wyszukiwania: 

• Wykaz dla osób bez deklaracji – Checkbox do zaznaczenia 

• Rozporządzenie* – Formuła 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy rozwijanej  

• Zawód* – nazwa zawodu; do wyboru z listy rozwijanej  

 

Rys. 178. Górne menu: WYKAZ ABSOLWENTÓW 
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• Nazwisko – nazwisko zdającego 

I naciska przycisk SZUKAJ.  

4. Aplikacja wyświetla listę absolwentów, dla których wykaz nie został utworzony. Zawiera 

dane: 

• Imię i nazwisko 

• PESEL I Numer dokumentu  

5. Zaznacza rekordy, dla których chce utworzyć wykaz i naciska przycisk UTWÓRZ WYKAZ.  

6. Aplikacja wyświetla komunikat:  

7. W celu potwierdzenia dodania wybranych zdających do wykazu naciska przycisk TAK, 

w celu rezygnacji naciska przycisk NIE bądź przycisk „X”.  

8. Po potwierdzeniu dodania wybranych zdających do wykazu wprowadza opis wykazu 

i naciska przycisk ZAPISZ. 

 

Rys. 179. Wykaz absolwentów: SZUKAJ 

 

Rys. 180. Lista absolwentów 

 

Rys. 181. Komunikat: Utwórz wykaz 
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UWAGA: Podczas tworzenia wykazu dla wszystkich pozostałych typów szkół, dla których termin 
nie został otwarty, zostanie wyświetlony komunikat: 
 

 
 
 
 
 

 

Rys. 182. WYKAZ ABSOLWENTÓW: ZAPISZ 

 

Rys. 183. Komunikat o braku możliwości złożenia wykazu 
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Użytkownik może wyszukać utworzony wykaz przechodząc na zakładkę Wykazy.  

Aplikacja wyświetla wszystkie utworzone wykazy absolwentów  

W celu wyświetlenia szczegółów wykazu przy wybranym rekordzie Użytkownik naciska ikonkę                  

.       . 

 

 

Aplikacja wyświetla listę absolwentów, która zawiera dane: 

• Imię i nazwisko – imię i nazwisko absolwenta 

• PESEL I Numer dokumentu – numer pesel lub dokument tożsamości absolwenta 

• Informację czy wykaz zawiera deklaracje 

• Informację czy zdający został odblokowany do ponownego zapisu na wykaz 

• Akcje: 

o Usuń –  

Po naciśnięciu ikony      Zdający zostaje usunięty z listy wykazu absolwentów (rekord znika – nie 

pojawia się żaden komunikat).  

Opcja usuń pojawia się tylko dla absolwentów, którym nie zostały wystawione żadne 

dokumenty.  

 

Rys. 184. WYKAZ ABSOLWENTÓW: WYKAZY 

 

Rys. 185. Wykazy: SZCZEGÓŁY 

  

Rys. 186. Lista absolwentów w wykazie 
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UWAGA: usunięcie Zdającego z listy absolwentów może spowodować nieprawidłowe działanie 
systemu. 
 

 

 Grupa zdających 

W wyniku wybrania polecenia REJESTR ZDAJĄCYCH: GRUPA ZDAJĄCYCH prezentowane jest 
okno zawierające:  

 

• Przycisk DODAJ GRUPĘ umożliwiający dodanie grupy zdających.  
• Listę grup zdających z danymi: 

o Nazwa – nazwa grupy 

o Opis – opis grupy 

o Data utworzenia – data utworzenia grupy 

o Autor – autor grupy 

o Data ostatniej modyfikacji – data wprowadzania ostatniej zmiany w ramach 

grupy 

o Modyfikujący – osoba modyfikująca grupę 

o Liczba zdających – liczba zdających należących do grupy 

▪ Edycja  
▪ Import zdających z pliku CSV  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

 

Rys. 187. GRUPA ZDAJĄCYCH 
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Dodatkowo liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 

WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

 

 

Rys. 188. Lista wyboru liczby rekordów na stronę 

 

5.4.3.1. Dodanie grupy zdających 

W celu dodania grupy zdających, Użytkownik: 

1. Z menu głównego wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>GRUPY ZDAJĄCYCH. 

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 5.3.3 GRUPA ZDAJĄCYCH 

3. Nad listą istniejących grup zdających naciska przycisk DODAJ GRUPĘ.   

 

Rys. 189. Menu górne: GRUPA ZDAJĄCYCH 
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4. Wprowadza dane zgodnie z formularzem:  

• Nazwa grupy 

• Opis grupy. 

5. W celu zmiany koloru czcionki naciska na pole z kolorem i wybiera na otwartym oknie 

wybiera preferowany kolor i naciska Przycisk OK (w przypadku koloru tła należy postąpić 

analogicznie klikając na pole z kolorem tła). 

Rys. 191. Kolor czcionki / tła 

6. Naciska przycisk DODAJ w celu dodania nowej grupy lub POWRÓT w celu rezygnacji.  

7. Po dodaniu grupy będzie ona widoczna w rejestrze grup zdających.  

 

5.4.3.2. Operacje na danych grup zdających  

W celu wykonania operacji na danych grup zdających, Użytkownik:  

1. Z menu głównego wybiera zakładkę REJESTRY>ZDAJĄCYCH>GRUPY ZDAJĄCYCH. 

 

Rys. 190. Grupa zdających: Formularz 

 

 

Rys. 192. GRUPA ZDAJĄCYCH: DODAJ 
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2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 5.4.3 GRUPA ZDAJĄCYCH 

3. Aplikacja wyświetla listę grup zdających, 

• Nazwa – nazwa grupy 

• Opis – opis grupy 

• Data utworzenia – data utworzenia grupy 

• Autor – autor grupy 

• Data ostatniej modyfikacji – data wprowadzania ostatniej zmiany w ramach 

grupy 

• Modyfikujący – osoba modyfikująca grupę 

• Liczba zdających – liczba zdających należących do grupy 

• Akcje: 

o Edycja – ikona  

o Import zdających z pliku CSV – ikona  

 

5.4.3.2.1. Edycja 

W celu edycji danych grupy zdających, Użytkownik: 

 

Rys. 193. Menu górne: GRUPA ZDAJĄCYCH 

 

Rys. 194. Lista grup Zdających 
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1. Przy wybrany, rekordzie naciska ikonę      . 

2. Użytkownik ma możliwość edycji wszystkich danych. Widok edycji danych analogiczny 

jest z widokiem dodania nowej grupy zdających – patrz 5.3.3.1 Dodanie grupy 

zdających. 

W celu zapisania zmian naciska przycisk ZAPISZ lub w celu rezygnacji przycisk POWRÓT. 

3. Dodatkowo w trybie edycji danych Użytkownik ma możliwość podglądu przypisanych do 

grupy zdających oraz dodania nowego Zdającego.  

4. Aplikacja wyświetla listę zdających wewnątrz grupy, która zawiera dane: 

• Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

• PESEL I Numer dokumentu – numer pesel lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego 

• Adres – adres zdającego 

• Akcje: 

o Usuń – ikona  

 

Rys. 195. Przycisk: Edycja 

 

Rys. 196. Przycisk: POWRÓT, ZAPISZ, DODAJ, USUŃ 

 

Rys. 197. Lista zdających wewnątrz grupy 
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5.4.3.2.1.1. Usunięcie zdającego z grupy 

W celu usunięcia Zdającego z grupy, Użytkownik:  

Przy wybranym rekordzie naciska ikonę     .  

Zdający zostaje automatycznie usunięty z listy zdających wewnątrz grupy (rekord znika z listy). 

Aplikacja nie wyświetla żadnego komunikatu.  

UWAGA: usunięcie Zdającego z listy zdających może spowodować nieprawidłowe działanie 
systemu. 
 

Użytkownik ma też możliwość usunięcia masowo zdających z grupy. W tym celu zaznacza 

wybrane rekordy, które chce usunąć (lub zaznacza checkbox „zaznacz wszystko” – aplikacja 

automatycznie zaznaczy wszystkich zdających z listy) 

Pod listą zdających naciska przycisk USUŃ.  

Wybrane rekordy zostaną usunięte z listy. Aplikacja nie wyświetla żadnego komunikatu.  

 

Rys. 198. Przycisk: USUŃ 

 

Rys. 199. Przycisk: Zaznacz wszystko 

 

Rys. 200. Przycisk: ZAPISZ, POWRÓT, DODAJ, USUŃ 
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UWAGA: usunięcie Zdających z listy zdających może spowodować nieprawidłowe działanie 
systemu. 
 

5.4.3.2.1.2. Dodanie zdającego do grupy 

W celu dodania zdającego do grupy, Użytkownik: 

1. Na otwartym oknie ma możliwość wyszukania konkretnego zdającego, w tym celu 

wprowadza kryteria wyszukiwania: 

• Imię i nazwisko zdającego – istnieje możliwość wyszukania zdającego po 

wpisaniu początku wyszukiwanej frazy 

• Pesel lub nr dokumentu tożsamości – numer pesel lub numer dokumentu 

tożsamości zdającego 

2. Wybiera przycisk SZUKAJ  

3. Zaznacza wybrane rekordy (lub zaznacza checkbox „zaznacz wszystko” – aplikacja 

automatycznie zaznaczy wszystkich zdających z listy.  

4. Wybrani zdający pojawiają się w sekcji: WYBRANI DO GRUPY 

5. Naciska przycisk DODAJ ZAZNACZONE, w celu dodania Zdających do listy grupy 

zdających bądź przycisk ZAMKNIJ w celu rezygnacji.  
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W celu zapisania zmian naciska przycisk ZAPISZ lub w celu rezygnacji przycisk POWRÓT.  

 

5.4.3.2.2. Import zdających z pliku CSV 

W celu importu zdających z pliku csv, Użytkownik przy wybranym rekordzie naciska ikonę     .  . 

Pozostałe akcje należy wykonać analogiczne do opisanych w punkcie 6.6.3 Import zdających z 

pliku csv. Funkcjonalność działa bardzo podobnie, jednak w tym przypadku, zdający zostają 

dodani do wybranej grupy. 

 

Rys. 201. Przycisk: ZAMKNIJ, DODAJ ZAZNACZONE 
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 Rejestr ośrodków egzaminacyjnych 

W wyniku wybrania polecenia REJESTR OŚRODKÓW EGZAMINACYJNCYH: LISTA OŚRODKÓW 
EGZAMINACYJNYCH prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie ośrodków egzaminacyjnych i operacje 
na rekordach.   

• Listę rekordów z widokiem OE do którego obecnie zalogowany jest użytkownik 

zawierającą dane:  

o Identyfikator OE – numer identyfikacyjny ośrodka 

o Nazwa – nazwa ośrodka egzaminacyjnego 

o Numer RSPO – numer RSPO ośrodka 

o Adres – adres ośrodka 

o OKE – OKE do którego przypisany jest OE 
o Akcje 

▪ Szczegóły – ikona       ikona umożliwiająca wyświetlenie szczegółów 

ośrodka  

▪ Edycja* – ikona       ikona umożliwiająca przejście do edycji danych 

ośrodka (ikona widoczna tylko przy rekordach OE do których przypisany 

jest dany użytkownik)  

o Ikony raportów CSV: 

▪ Zielona CSV         - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników 

wyszukiwania 

▪ Czerwona CSV         - raport zawiera wyniki wyszukiwania z 

uwzględnieniem zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego 

stronicowania 

 

Rys. 202. Przycisk: Import zdających z pliku CSV 

 

Rys. 203. OŚRODKI EGZAMINACYJNE 
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 Wyszukiwanie ośrodków egzaminacyjnych 

W celu wyszukania ośrodków egzaminacyjnych, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę REJESTRY>OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH>LISTA 

OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH. 

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 5.5 

3. W celu wyświetlenia listy wszystkich OE usuwa identyfikator OE do którego jest 

zalogowany z Filtra Identyfikator OE i naciska przycisk SZUKAJ. 

Aplikacja wyświetli listę wszystkich OE: 

 

 

 

Rys. 204. Menu górne: REJESTR OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH 

 

Rys. 205. Lista ośrodków egzaminacyjnych: Szukaj 

Rys. 206. Lista ośrodków egzaminacyjnych 
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*Opcja Edycja widoczna będzie tylko przy rekordzie OE, w ramach którego 

Użytkownik pracuje z aplikacją.  

4. W celu zawężenia listy wyszukiwania wprowadza parametry wyszukiwania:  

• Identyfikator OE – numer identyfikacyjny OE; istnieje możliwość wyszukania OE 

po wpisaniu części wyszukiwanej frazy 

• Status – do wyboru z listy rozwijanej: 

o Aktywne 

o Dezaktywowane 

o Nowy ośrodek 

o Zakończona działalność 

• Numer RSPO – numer RSPO ośrodka; istnieje możliwość wyszukania OE po 

wpisaniu części wyszukiwanej frazy 

• Nazwa – nazwa OR; istnieje możliwość wyszukania OE po wpisaniu części 

wyszukiwanej frazy 

• Miejscowość – miejscowość, w której znajduje się OE; istnieje możliwość 

wyszukania OE po wpisaniu części wyszukiwanej frazy 

• Rozporządzenie –v Formułą 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy rozwijanej 

I naciska przycisk SZUKAJ.  

5. Aplikacja wyświetli listę OE zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania.  

6. Na wyszukanych OE Użytkownik będzie mógł podejrzeć szczegóły przez naciśnięcie 

ikonki     .. 

7. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

Rys. 207. Parametry wyszukiwania, przycisk SZUKAJ 

 

Rys. 208. Lista wyszukiwanych OE 
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Rys. 209. Czyszczenie filtrów i lista wyboru liczby rekordów na stronę 

 

 

 

8. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ WYNIKÓW NA 

STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

5.5.1.1. Szczegóły 

Opcja Szczegóły – ikona       umożliwia Użytkownikowi podejrzenie szczegółowych danych 

Ośrodka Egzaminacyjnego. Widok tożsamy jest z widokiem Edycji danych Ośrodka 

Egzaminacyjnego, z wyjątkiem możliwości edycji danych oraz brakiem zakładek: Pracownicy, 

Zdający – patrz 5.5.1.2 Edycja. 

5.5.1.2. Edycja  

*Edycja możliwa jest tylko dla OE w ramach którego Użytkownik pracuje z aplikacją 

W celu edycji danych OE, Użytkownik: 

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonę      . . 

2. Użytkownik ma możliwość edytowania następujących danych: 

 

Zakładka Dane podstawowe Ośrodka Egzaminacyjnego 

 

Rys. 210. Przycisk: EDYCJA 
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Zakładka DANE PODSTAWOWE OŚRODKA EGZAMINACYJNEGO prezentuje dane podstawowe 

ośrodka egzaminacyjnego, z możliwością edycji tych danych: 

• Oświadczenie o wykonaniu treningów technicznych – należy zaznaczyć checkbox, jeżeli 

zostały wykonane treningi techniczne zgodnie z procedurami wymaganymi dla 

przeprowadzenia egzaminów z wykorzystaniem stanowisk komputerowych dla danej 

sesji. 

• Nazwa* - nazwa ośrodka 

• Dane adresowe ośrodka egzaminacyjnego* 

o Województwo* - województwo, w którym znajduje się OE 

 

Rys. 211. DANE PODSTAWOWE OŚRODKA EGZAMINACYJNEGO 
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o Powiat* - powiat, w którym znajduje się OE 

o Gmina* - gmina, w której znajduje się OE 

o Miejscowość* - miejscowość, w której znajduje się OE 

o Ulica - ulica, przy której znajduje się OE 

o Numer budynku/lokalu* - numer budynku OE 

o Poczta* - miejscowość, w której znajduje się poczta, do której przynależy OE 

o Kod pocztowy* - kod pocztowy miejscowości 

o Lokalizacja podmiotu* - jednostka administracyjna 

• Dane kontaktowe (SIOEZ) 

o Email* - kontaktowy adres email ośrodka 

o Telefon 1* - kontaktowy numer telefonu do ośrodka 

o Telefon 2 - kontaktowy numer telefonu do ośrodka 

o Fax – numer faksu ośrodka 

• Organ prowadzący – istnieje możliwość zaznaczenia tylko jednego checkboxa 

o JST 

o Osoba prawna inna niż JST 

o Osoba fizyczna 

o Inny 

• Status publiczno-prawny – istnieje możliwość zaznaczenia tylko jednego checkboxa 

o Publiczny 

o Niepubliczny  

o Nie dotyczy 

• Typ – istnieje możliwość zaznaczenia tylko jednego checkboxa 

Zakładka Miejsca egzaminowania  
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Zakładka MIEJSCA EGZAMINOWANIA prezentuje listę miejsc egzaminowania i uprawnień 

Ośrodka Egzaminacyjnego (z możliwością wykonywania operacji na rekordach), która zawiera 

dane: 

• Nazwa miejsca egzaminowania – nazwa miejsca egzaminowania 

• Adres – adres miejsca egzaminowania 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

• Data uprawnień – data uprawnień 

• Liczba stanowisk – liczba dostępnych stanowisk 

• Rodzaj egzaminu: pisemny/praktyczny 

• Egz. Elektroniczny: tak/nie 

• Zatwierdzone: tak/nie/nie dotyczy 

• Akcje: 

o Edycja (mapy rozmieszczenia stanowisk) – ikona  

o Edycja (danych miejsca egzaminowania) – ikona  

o Usuń (miejsce egzaminowania) – ikona  

o Przycisk MIEJSCE EGZAMINOWANIA – funkcjonalność umożliwiająca dodanie 

miejsca egzaminowania (Przycisk jest dostępny tylko w ramach edycji OE w 

ramach którego pracuje Użytkownik) 

o Przycisk WNIOSKI O UPOWAŻNIENIE - przycisk przenosi użytkownika do widoku 

REJESTRY>OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH>UPOWAŻNIENIA (opisany w 

rozdziale 5.6.) 

 

 

Rys. 212. Uprawnienia i miejsca egzaminowania 
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Dodatkowo liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 

WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

Rys. 213. Lista wyboru liczby rekordów na stronę 

 

 

5.5.1.2.1. Dodanie miejsca egzaminowania 

W celu dodania miejsca egzaminowania, Użytkownik: 

1. Nad listą istniejących miejsc egzaminowania, naciska przycisk MIEJSCE 

EGZAMINOWANIA.  

2. Aplikacja wyświetla formularz dodania miejsca egzaminowania, który Użytkownik 

uzupełnia o następujące dane:  

• Nazwa miejsca (egzaminowania)* 

 

Rys. 214. Przycisk: Miejsce egzaminowania 
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• Adres taki sam jak OE – należy zaznaczyć checkbox, jeżeli adres miejsca 

egzaminowania jest taki sam jak adres Ośrodka Egzaminacyjnego. Aplikacja 

automatycznie uzupełni dane adresowe zgodnie z danymi adresowymi 

wprowadzonymi na zakładce Dane podstawowe ośrodka egzaminowania.  

• Jeżeli adres miejsca egzaminowania jest różny od adresu Ośrodka egzaminacyjnego, 

należy uzupełnić dane: 

o Województwo* - województwo, w którym znajduje się OE; do wyboru z listy 

rozwijanej 

o Gmina* - gmina, w której znajduje się OE, do wyboru z listy rozwijanej 

o Miejscowość* - miejscowość, w której znajduje się OE 

o Poczta* - miejscowość, w której znajduje się poczta, do której przynależy OE 

o Kod pocztowy* - kod pocztowy miejscowości 

o Lokalizacja podmiotu* - jednostka administracyjna 

o Adres email – kontaktowy adres email miejsca egzaminowania 

o Numer telefonu – kontaktowy numer telefonu do miejsca egzaminowania 

o Dodatkowe informacje  

• W celu określenia uprawnień jakie mają zostać nadane miejscu egzaminowania, 

Użytkownik wprowadza dane: 

o Rodzaj egzaminu* – należy zaznaczyć checkbox/y: praktyczny lub/i pisemny  

o Liczba stanowisk* (podana liczba musi być większa niż 0) 

o Data od* (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana bezpośrednio w 

formacie RRRR-MM-DD) 

o Data do* (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana bezpośrednio w 

formacie RRRR-MM-DD) 

o Rozporządzenia* – Formuła 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy rozwijalnej, 

istnieje możliwość wybrania więcej niż jednego rozporządzenia  

o Kwalifikacje* – oznaczenie kwalifikacji; możliwe do wyboru tylko dla egzaminu 

praktycznego, można wybrać więcej niż jedną kwalifikację, checkbox: wybrane lub 

zaznaczyć checkbox wszystkie – zostaną dodane wszystkie możliwe kwalifikacje.  
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Rys. 215. Dodaj miejsce egzaminowania cz. 1 z 3 
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Rys. 216. Dodaj miejsce egzaminowania cz. 2 z 3 

 

Rys. 217. Dodaj miejsce egzaminowania cz. 3 z 3 
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3. Po wprowadzeniu obligatoryjnych danych formularz można zapisać naciskając przycisk 

ZAPISZ lub wybrać przycisk ZAMKNIJ bądź przycisk „X” w celu rezygnacji. System nie 

waliduje dubli, więc miejsca egzaminowania mogą się powtarzać. 

5.5.1.2.2. Edycja (mapy rozmieszenia stanowisk) 

W celu edycji rozmieszczenia stanowisk, Użytkownik:  

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonę         .  

2. Aplikacja wyświetla okno edycji mapy miejsca egzaminowania. Naciska przycisk DODAJ 

STANOWISKO NA MAPIE. 

3. Wprowadza nazwę nowego stanowiska i naciska przycisk DODAJ.  

 

Rys. 218 Edycja. (mapy rozmieszczenia stanowisk) 

 

Rys. 219. Formularz edycji mapy stanowisk 
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4. Naciska kursorem myszy na stanowisko na mapie i przenosi je w zaplanowane miejsce.  

5. Aby usunąć stanowisko z mapy należy kursorem myszy przeciągnąć stanowisko do 

lewego boku mapy – aplikacja wyświetli informację: „Przeciągnij tutaj, aby usunąć”. 

Stanowisko należy przeciągnąć i ustawić na tym komunikacie.  

 

Rys. 220. Przycisk: Dodaj 

 

Rys. 221. Dodanie stanowiska 
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6. Można również dodać plik mapy. W tym celu Użytkownik naciska przycisk WYBIERZ 

PLIK.  

 

Rys. 222. Usunięcie stanowiska 
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7. Plik zostaje dołączony – po wprowadzeniu wszystkich zmian należy nacisnąć przycisk 

ZAPISZ.  

8. Przed zapisaniem wprowadzonych zmian należy rozmieścić wszystkie stanowiska na 

mapie. Jeżeli nie zostanie to wykonane przy próbie zapisu zmian aplikacja wyświetli 

komunikat:  

W celu zamknięcia komunikatu należy nacisnąć przycisk OK lub przycisk „X”. 

9. W celu zapisania wprowadzonych zmian naciska przycisk ZAPISZ lub przycisk ANULUJ 

bądź „X” w celu rezygnacji. 

 

Rys. 223. Przycisk: WYBIERZ PLIK 

 

Rys. 224. Dodanie stanowisk do mapy: komunikat 
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5.5.1.2.3. Edycja (danych miejsca egzaminowania) 

Opcja Edycja – ikona         umożliwia Użytkownikowi edytowanie wszystkich danych miejsca 

egzaminowania (adresowych oraz nadanych uprawnień). Widok edycji miejsca egzaminowania 

tożsamy jest z widokiem dodania nowego miejsca egzaminowania – patrz 5.5.1.2.1 Dodanie 

miejsca egzaminowania.  

W celu edycji danych miejsca egzaminowania, przy wybranym rekordzie naciska ikonę .     . 

 

5.5.1.2.4. Usuń (miejsce egzaminowania) 

W celu usunięcia miejsca egzaminowania, Użytkownik:  

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonę      ...  

2. Aplikacja wyświetli komunikat:  

3. Aby usunąć miejsce egzaminowania naciska przycisk TAK lub przycisk NIE bądź przycisk 

„X” w celu rezygnacji.  

UWAGA: usunięcie miejsca egzaminowania może spowodować nieprawidłowe działanie 

systemu. 

 

 

Rys. 225. Przycisk: EDYCJA (danych miejsca egzaminowania) 

 

Rys. 226. Przycisk: USUŃ (miejsce egzaminowania) 

 

Rys. 227. komunikat miejsca egzaminowania: komunikat 
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Zakładka Pracownicy  

Zakładka PRACOWNICY prezentuje listę pracowników Ośrodka Egzaminacyjnego, która zawiera 
dane: 

o Imię – imię pracownika 

o Nazwisko – nazwisko pracownika 

o Nazwa Użytkownika – nazwa/login użytkownika 

o Nazwa roli – rola pełniona w systemie 

o Adres email – kontaktowy adres email do użytkownika 

o Numer telefonu – kontaktowy numer telefonu do użytkownika 

 

Zakładka ZDAJĄCY prezentuje listę Zdających, która zawiera dane: 

• Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

• PESEL I Numer dokumentu – pesel lub numer dokumentu tożsamości zdającego 

• Adres – adres zamieszkania zdającego (miejscowość) 

• Akcje 
o Szczegóły – ikona  

 

  

Rys. 228. Pracownicy 

 

Rys. 229. Lista pracowników OE 

 

Rys. 230. Zdający 



 

Strona 136 z 268 
  
 
 

 
Opcja Szczegóły – ikona        przy każdym rekordzie umożliwia Użytkownikowi podejrzenie 
szczegółowych danych każdego Zdającego z listy.  Widok tożsamy jest z widokiem podglądu 
danych Zdającego w rejestrze zdających – patrz 5.5.1.1. Szczegóły 
 

5.5.1.2.5. Pracownicy 

Na widoku Pracownicy użytkownikowi prezentowane są dane: 

• Raport 

o Zielona CSV             - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

• Button SZUKAJ 

• Listę rekordów zawierającą dane: 

▪ Imię – imię pracownika 

▪ Nazwisko – nazwisko pracownika 

▪ Nazwa użytkownika – login 

▪ Nazwa roli – nazwa roli systemowej 

▪ Adres Email – adres do korespondencji 

▪ Numer telefonu – numer kontaktowy telefonu 

 

 

Rys. 231. Lista zdających 

 

Rys. 232. Pracownicy 
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5.5.1.2.6. Zdający 

Na widoku Zdający użytkownikowi prezentowane są dane: 

• Raport 

o Zielona CSV             - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

• Button SZUKAJ 

• Listę rekordów zawierającą dane: 

▪ Imię i Nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

▪ PESEL|NR DOKUMENTU – Pesel i numer dokumentu 

▪ Adres – adres zdającego 

▪ Akcje – kolumna z ikonami akcji 

- Szczegóły – przejście do widoku szczegółów zdającego 

5.5.1.2.7. Uwagi OKE 

Na widoku Uwagi OKE użytkownikowi prezentowane są dane: 

• Identyfikator OE – numer identyfikacyjny Ośrodka Egzaminacyjnego 

• Nazwa OE – nazwa ośrodka egzaminacyjnego 

• Dyrektor OE – Dyrektor ośrodka egzaminacyjnego 

• Telefon do OE – telefon kontaktowy ośrodka egzaminacyjnego 

• Lista Uwag prezentująca dane: 

o DODAŁ – data, godzina, funkcja oraz imię i nazwisko osoby dodającej uwagę 

o Edytował – data, godzina, funkcja oraz imię i nazwisko osoby edytującej uwagę 

o Opis sprawy – opis słowny uwagi z możliwością podglądu po wybraniu hiperłącza 

„więcej” 

o Komentarz OKE – komentarz OKE do sprawy z możliwością podglądu po 

wybraniu hiperłącza „więcej” 

o Sesja – sesja, do której przypisano uwagę 

 

Rys. 233. Zdający 
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 Miejsca egzaminowania  

W wyniku wybrania polecenia REJESTR OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH> MIEJSCA 
EGZAMINOWANIA prezentowane jest okno Edycji OE do którego zalogowany jest użytkownik - 
zakładka MIEJSCA EGZAMINOWANIA zawierające:  

• Przycisk MIEJSCE EGZAMINOWANIA - umożliwiające dodanie nowego miejsca 
egzaminowania w danym OE  

• Przycisk WNIOSKI O UPOWAŻNIENIA - umożliwiający przejście do widoku 
REJESTRY>MIEJSCA EGZAMINOWANIA>UPOWAŻNIENIA  

• Lista miejsc egzaminowania danego OE zawierająca dane rekordów:  

o Nazwa miejsca egzaminowania – nazwa miejsca egzaminowania w OE  
o Adres – adres miejsca egzaminowania  
o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji danego miejsca egzaminowania – 

widoczne tylko dla miejc do egzaminów praktycznych, dla miejsc do egzaminów 
pisemnych wartość w kolumnie jest pusta  

o Liczba stanowisk – liczba przypisanych stanowisk do miejsca egzaminowania  
o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu, który przypisany jest do danego miejsca 

egzaminowania  
o Egz. Elektroniczny – czy miejsce egzaminowania obsługuje egzaminy pisemne 

elektroniczne  
o Zatwierdzone – status zatwierdzenia miejsca egzaminowania na podstawie 

złożonego wniosku o upoważnienie  
o Akcje:  

▪ Podgląd mapy – ikona -      umożliwia otwarcie okna modalnego z 
możliwością podglądu/edycji mapy miejsca egzaminowania I 
rozmieszczenia stanowisk  

 

Rys. 234. Uwagi OKE 
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▪ Edycja – ikona        - umożliwia otwarcie okna modalnego z możliwością 
edycji danych miejsca egzaminowania  

▪ Usuń - ikona       - umożliwia usunięcie danego miejsca egzaminowania  

 

  

 

 Upoważnienia  

W wyniku wybrania polecenia REJESTR OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH> UPOWAŻNIENIA 

prezentowane jest okno zawierające: 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie upoważnień oraz przedłużeń. 

• Pustą listę rekordów zawierającą dane:  

o Data wniosku od – data złożenia wniosku 

o Data wniosku do – data uprawnień wniosku 

o Status – status upoważnienia 

o Typ wniosku – typ wniosku  

o Akcje 

  

Rys. 235. Miejsca Egzaminowania 
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▪ Szczegóły – ikona  

▪ Przedłuż – ikona  

▪ Pobierz wniosek o upoważnienie – ikona  

▪ Pobierz upoważnienie – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV         - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 

 

 

Rys. 236. UPOWAŻNIENIA 

 Wyszukiwanie 

W celu wyszukania upoważnienia oraz przedłużenia, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę REJESTRY>OŚRODKÓW 

EGZAMINACYJNCYH>UPOWAŻNIENIA 



 

Strona 141 z 268 
  
 
 

 

Rys. 237. Menu górne: UPOWAŻNIENIA  

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 5.6  

3. Wybieramy parametry wyszukiwania:  

• Data wniosku od – data złożenia wniosku  

• Data wniosku do – data końca wniosku o upoważnienie 

• Status – do wyboru z listy rozwijanej  

o Nowy  

o Przesłany 

o Zatwierdzony 

o Odrzucony 

• Typ wniosku – do wyboru z listy rozwijanej  

o Upoważnienie 

o Przedłużenie 

• Część egzaminu – do wyboru z listy rozwijanej 

o Praktyczny 

o Pisemny - elektroniczny 

• Rozporządzenie – do wyboru z listy rozwijanej w przypadku wybrania wartości 

‘Praktyczny’ w filtrze ‘Część egzaminu’ 

o Formuła 2017 

o Formuła 2019 

• Kwalifikacja – do wyboru z listy rozwijanej po wybraniu wartości w filtrze 

‘Rozporządzenie’ 
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Rys. 238. UPOWAŻNIENIA: SZUKAJ 

4. Na wyszukanych rekordach może zobaczyć: 

5. Szczegóły – ikona       szczegóły upoważnienia  

6. Przedłuż – ikona szczegóły przedłużenia  

7. Pobierz wniosek o upoważnienie – ikona      pobranie wniosku o upoważnienie  

8. Pobierz upoważnienie – ikona  pobranie upoważnienia  

9. Wyszukane filtry zostają zachowane do momentu wylogowania użytkownika lub 

wybrania przycisku  

 

 

Rys. 239. Czyszczenie filtrów i lista wyboru liczby rekordów na stronę 

 

10. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 

WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 Składanie wniosku o upoważnienie na egzamin praktyczny 

Aby utworzyć wniosek o upoważnienie na egzamin praktyczny, Użytkownik: 

1. W menu górnym wybiera zakładkę REJESTRY>OŚRODKÓW 

EGZAMINACYJNYCH>UPOWAŻNIENIA. 
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Rys. 240. Menu górne: Upoważnienia 

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 5.6  

3. Naciska przycisk ZŁÓŻ WNIOSEK  

4. Aplikacja prezentuje formularz wniosku upoważnienia  

 

Rys. 241. UPOWAŻNIENIA: Wniosek o upoważnienie na egzamin praktyczny 
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5. Na wniosku o upoważnienie wprowadza dane:  

• Kwalifikacje dodane do wniosku – kwalifikacja dodana do danego wniosku 

• Dodaj kwalifikację – z listy rozwijanej  

• Warunki do realizacji kształcenia w zawodach – warunki kwalifikacji w zawodzie 

• Dołącz do wniosku – miejsce egzaminowania dołączane do wniosku  

6. Po wypełnieniu formularza klika przycisk ZAPISZ I DODAJ KOLEJNĄ KWALIFIKACJĘ – 

dodanie ponowne kolejnej kwalifikacji lub ZAPISZ I PRZEJDŹ DO FORMULARZA 

WNIOSKU – przejście do formularza  

 

Rys. 242. Wniosek o upoważnienie na egzamin praktyczny 

7.Po wybraniu przycisku ZAPISZ I PRZEJDŹ DO FORMULARZA WNIOSKU ukażę się okno z 

danymi:  

• Data wniosku – data wniosku 

• Upoważnienie – zaznaczamy w przypadku upoważnienia 

• Przedłużenie – zaznaczamy w przypadku przedłużenia wniosku 
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• Warunki do realizacji kształcenia w zawodach – istotne dla danej kwalifikacji 

wyposażenia – warunki do realizacji kształcenia w zawodach  

• Warunki do samodzielnego wykonywania przez zdających zadań egzaminacyjnych  

o LP. – liczba w tabeli 

o Oznaczenie miejsca przeprowadzenia części praktycznej egzaminu – miejsce 

przeprowadzenia egzaminu 

o Liczba stanowisk egzaminacyjnych – liczba stanowisk egzaminacyjnych  

• Możliwość przystąpienia do egzaminu osób o specjalnych potrzebach edukacyjnych 

– opcjonalne – przystąpienie do egzaminu osób o specjalnych potrzebach 

edukacyjnych jest to opcjonalne pole 

• Udzielenie zdającym pierwszej pomocy medycznej – udzielenie zdającym pierwszej 

pomocy medycznej  

8.Po wypełnieniu wniosku klika przycisk ZAPISZ lub ZAPISZ I PRZEŚLIJ DO OKE jeśli chce 

zrezygnować ANULUJ lub „X” 

 

 

Rys. 243. Złoż wniosek – egzamin praktyczny CZ. 1 z 2 



 

Strona 146 z 268 
  
 
 

 

Rys. 244. Złoż wniosek – egzamin praktyczny CZ. 2 z 2 

 

UWAGA! Jeżeli dane OE złożyło już wniosek na daną kwalifikację, nie będzie możliwe złożenie 

wniosku na te samą kwalifikację, który nie został jeszcze przez OKE (zatwierdzony lub 

odrzucony). 

 Składanie wniosku o upoważnienie na egzamin pisemny elektroniczny 

Aby utworzyć wniosek o upoważnienie na egzamin pisemny elektroniczny, Użytkownik: 

1. W menu górnym wybiera zakładkę REJESTRY>OŚRODKÓW 

EGZAMINACYJNYCH>UPOWAŻNIENIA. 
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Rys. 245. Menu górne: Upoważnienia   

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 5.6  

3. Naciska przycisk ZŁÓŻ WNIOSEK  

4. Aplikacja prezentuje formularz wniosku upoważnienia  

 

Rys. 246. UPOWAŻNIENIA: Wniosek o upoważnienie na egzamin pisemny elektroniczny 

5. Na upoważnieniu wprowadza dane:  
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• Data wniosku – data wniosku 

• Upoważnienie – zaznaczamy w przypadku upoważnienia 

• Przedłużenie – zaznaczamy w przypadku przedłużenia wniosku 

• Dołącz do wniosku – dołączenie Sali egzaminacyjnej  

• Liczba indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych – liczba stanowisk 

indywidualnych egzaminacyjnych 

• Liczba stanowisk zarządzania egzaminem – liczba stanowisk zarządzania egzaminem  

6. Po wypełnieniu wniosku klika przycisk ZAPISZ lub ZAPISZ I PRZEŚLIJ DO OKE jeśli chce 

zrezygnować ANULUJ lub „X”  

 

Rys. 247. Złoż wniosek – egzamin pisemny elektroniczny 

UWAGA! Jeżeli dane OE złożyło już wniosek, nie będzie możliwe złożenie kolejnego nowego 

wniosku jeśli ma on status „NOWY” lub „PRZESŁANY” . 

 

 Przejdź do miejsc egzaminowania 

Po naciśnięciu przycisku PRZEJDŹ DO MIEJSC EGZAMINOWANIA, Użytkownik przejdzie w na 

zakładkę REJESTRY>OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH>LISTA OŚRODKÓW 

EGZAMINACYJNYCH>MIEJSCA EGZAMINOWANIA 
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Rys. 248. MIEJSCA EGZAMINOWANIA 

 Szczegóły  

Po kliknięciu w ikonę szczegóły       , Użytkownik przenoszony jest na stronę, na której ma dostęp do 

danych wniosku – widok analogiczny do pkt. 5.6.2 w przypadku egzaminu pisemnego elektronicznego – 

widok analogiczny do pkt. 5.6.3  

Złóż wniosek – egzamin praktyczny  

• Data wniosku – data wniosku 

• Upoważnienie – zaznaczamy w przypadku upoważnienia 

• Przedłużenie – zaznaczamy w przypadku przedłużenia wniosku 

• Warunki do realizacji kształcenia w zawodach – istotne dla danej kwalifikacji 

wyposażenia – warunki do realizacji kształcenia w zawodach  

• Warunki do samodzielnego wykonywania przez zdających zadań egzaminacyjnych  

o LP. – liczba w tabeli 

o Oznaczenie miejsca przeprowadzenia części praktycznej egzaminu – miejsce 

przeprowadzenia egzaminu 

o Liczba stanowisk egzaminacyjnych – liczba stanowisk egzaminacyjnych  

• Możliwość przystąpienia do egzaminu osób o specjalnych potrzebach edukacyjnych 

– opcjonalne – przystąpienie do egzaminu osób o specjalnych potrzebach 

edukacyjnych jest to opcjonalne pole 

• Udzielenie zdającym pierwszej pomocy medycznej – udzielenie zdającym pierwszej 

pomocy medycznej  
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Rys. 249. SZCZEGÓŁY: Egamin praktyczny 

Dane można zobaczyć, a następnie zamknąć wybierając przycisk POWRÓT lub „X” w 

prawym górnym rogu. 

 

Złóż wniosek – egzamin elektroniczny  

• Data wniosku – data wniosku 

• Upoważnienie – upoważnienie 

• Przedłużenie – przedłużenie 

• Dołącz do wniosku – sala egzaminacyjna dołączona do wniosku 

• Liczba indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych – liczba stanowisk 

indywidualnych egzaminacyjnych 

• Liczba stanowisk zarządzania egzaminem – liczba stanowisk zarządzania egzaminem  
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Rys. 250. SZCZEGÓŁY: Egamin elektorniczny pisemny 

 

 

Po wypełnieniu wniosku klika przycisk ZAPISZ lub ZAPISZ I PRZEŚLIJ DO OKE, jeśli chce 

zrezygnować ANULUJ lub „X” 

 

5.7.5.1. Przedłużenie wniosku o upoważnienie  

Po wybraniu ikony przedłużenia ,      Użytkownik przenoszony jest na okno, na którym może 

przedłużyć upoważnienie na egzamin praktyczny oraz egzamin pisemny elektroniczny – widok 

analogiczny do pkt. 5.6.2 oraz w przypadku egzaminu pisemnego elektronicznego – widok 

analogiczny do pkt. 5.6.3 

5.7.5.2. Pobranie wniosku o upoważnienie 

Po wybraniu ikony pobrania wniosku o upoważnienie    , Użytkownik ma możliwość pobrania 

pliku PDF z wnioskiem. 
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5.7.5.3. Pobierz upoważnienie  

Po wybraniu ikony pobierz upoważnienie     , Użytkownik ma możliwość pobrania pliku PDF z 

upoważnieniem. 
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 Proces egzaminowania 

W wyniku wybrania polecenia PROCES EGZAMINOWANIA prezentowana jest lista poleceń:  

• DEKLARACJE 

o DEKLARACJE BEZ KONTA 

o AKCEPTACJA DEKLARACJI 

o DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE  

o ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI 

• TERMINY SESJI 

• EGZAMINY 

o EGZAMINY 

o EGZAMINY – ARKUSZE I DANE 

o EGZAMINY - WYNIKI 

o EGZAMINY - PROTOKOŁY  

o EGZAMINY – PROTKOŁY ZBIORCZE  

o EGZAMINY - PŁATNOŚCI 

o EGZAMINY – EGZAMINY PRÓBNE 

• STATYSTYKI DLA SESJI 

 

 Deklaracje 

W wyniku wybrania polecenia DEKLARACJE prezentowana jest lista poleceń:  

• DEKLARACJE BEZ KONTA 

• AKCEPTACJA DEKLARACJI 

• DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE 

• ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI 

 
 

 

 Akceptacja deklaracji 

W wyniku wybrania polecenia AKCEPTACJA DEKLARACJI prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie deklaracji.  
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o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Przycisk: 
o AKCEPTUJ umożliwiający zaakceptowanie deklaracji. 
o ODRZUĆ umożliwiający odrzucenie deklaracji. 
o POCZEKALNIA umożliwiający przeniesienie deklaracji do poczekalni. 

• Pustą listę deklaracji zawierającą dane: 
o Checkbox – zaznacz wszystko 
o Typ – typ wniosku 
o Zawód – nazwa zawodu 
o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 
o Złożenie wniosku – data złożenia wniosku 
o Sesja – nazwa przypisanej sesji 
o Imię i nazwisko – imię i nazwisko składającego 
o Pesel/ numer dokumentu tożsamości – numer Pesel lub numer dokumentu 

tożsamości 
o KKZ 
o Data operacji – data ostatniej operacji na rekordzie 
o Login użytkownika – login/nazwa użytkownika 
o Akcje 

▪ Szczegóły -        - szczegóły deklaracji 
▪ Dane zdającego -       - dane zdającego 

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 

 

 

Rys. 251. AKCEPTACJA DEKLARACJI 
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6.1.1.1. Wyszukanie deklaracji 

Aby zaakceptować deklaracje i wnioski, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES 

EGZAMINOWANIA>DEKLARACJE>AKCEPTACJA DEKLARACJI.  

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 6.1.1 

3. Wprowadza parametry wyszukiwania:  

• Rozporządzenie* – Formuła 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy rozwijanej 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji; do wyboru z listy rozwijanej 

• Sesja egzaminacyjna – nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijanej 

• Status*: Przesłana 

4. Aplikacja prezentuje wyszukane rekordy 

5. Za pomocą ikonek może: 

• Podejrzeć szczegóły – ikona  

• Wyświetlić dane kandydata – ikona  

6. Za pomocą przycisków może: 

• Zaakceptować masowo deklaracje/wnioski – przycisk AKCEPTUJ  

• Odrzucić masowo deklaracje/wnioski – przycisk ODRZUĆ  

• Przenieść masowo deklaracje/wnioski do poczekalni – przycisk POCZEKALNIA 

7. Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  

 

Rys. 252. Menu górne: AKCEPTACJA DEKLARACJI 

 

Rys. 253. Akceptacja deklaracji: SZUKAJ 
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8. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

6.1.1.2. Szczegóły 

W celu wyświetlenia szczegółów, Użytkownik: 

1. Wybiera przycisk   

2. Aplikacja prezentuje podgląd złożonego wniosku lub deklaracji. Widok podglądu 

szczegółów wniosku / deklaracji tożsamy jest z widokiem złożenia(dodania) nowego 

wniosku / deklaracji z wyjątkiem braku możliwości edycji danych– patrz 5.3.1.2.3.1 

Dodanie deklaracji/wniosku. Okno z podglądem szczegółów wniosku wyświetlane jest w 

nowej zakładce przeglądarki. Aby wrócić do listy deklaracji należy powrócić do zakładki z 

głównym widokiem DEKLARACJE I WNIOSKI.  

6.1.1.3. Dane kandydata 

W celu podglądu danych kandydata, Użytkownik: 

1. Wybiera przycisk   

2. Aplikacja prezentuje okno zawierające podgląd Rejestru Zdających i ma możliwość 

podglądu danych kandydata. Widok jest tożsamy z widokiem Edycji danych Zdającego i 

możliwe jest również wykonywanie analogicznych operacji – Szczegółowy opis każdej 

zakładki wraz z opisem operacji, które można wykonać został przedstawiony w 

podpunktach punktu 6.6.2 Dodawanie zdających. 

6.1.1.4. Akceptuj 

Aby zaakceptować masowo deklaracje/wnioski o statusie Przesłana Użytkownik: 

1. zaznacza przyciski wyboru przy wybranych rekordach i naciska przycisk AKCPETUJ. 
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2. Aplikacja wyświetla komunikat: 

Z możliwością wyboru przycisku NIE w celu rezygnacji oraz przycisku TAK – w celu akceptacji 

deklaracji.  

Po naciśnięciu przycisku TAK aplikacja wyświetli komunikat: 

W celu zamknięcia komunikatu należy nacisnąć przycisk POWRÓT.  

 

6.1.1.5. Odrzuć 

W celu odrzucenia masowo błędnych deklaracji, Użytkownik: 

 

Rys. 254. Akceptacja deklaracji: AKCEPTUJ 

 

Rys. 255. Akceptacja deklaracji: Komunikat 

 

Rys. 256. Akceptacja deklaracji: Komunikat 
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1. Zaznacza przyciski wyboru przy wybranych rekordach i naciska ODRZUĆ 

2. Aplikacja wyświetli okno z treścią powodu odrzucenia 

3. Użytkownik uzupełnia treść powodu odrzucenia deklaracji oraz potwierdza operację 

przyciskiem USUŃ lub w celu rezygnacji z usunięcia wybiera przycisk ANULUJ. 

 

4. Po naciśnięciu przycisku USUŃ, aplikacja wyświetli komunikat: 

 

Rys. 257. Akceptacja deklaracji: ODRZUĆ 

 

Rys. 258. Akceptacja deklaracji: USUŃ 

 

Rys. 259. Komunikat - Akceptacja deklaracji: Usuń 
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Z możliwością wyboru przycisku TAK w celu odrzucenia deklaracji / wniosków lub przycisku NIE 

w celu rezygnacji.  

Po naciśnięciu przycisku TAK, aplikacja wyświetli komunikat: 

5. W celu zamknięcia komunikatu należy nacisnąć przycisk POWRÓT.  

UWAGA: usunięcie deklaracji może spowodować nieprawidłowe działanie systemu. 
 

 

6.1.1.6. Deklaracje / wnioski o statusie „Przesłana” 

Dla deklaracji / wniosków o statusie „Przesłana” możliwe jest wykonanie operacji:  

• Zaakceptowanie deklaracji – patrz 6.1.2.4 AKCPETUJ  

• Odrzucenie deklaracji – patrz 6.1.2.5 ODRZUĆ 

• Podgląd szczegółów deklaracji /wniosku – patrz 6.1.2.2 SZCZEGÓŁY 

• Podgląd szczegółowych danych kandydata – patrz 6.1.2.3 DANE KANDYDATA  

6.1.1.7. Deklaracje / wnioski o statusie „Zaakceptowana”  

Dla deklaracji / wniosków o statusie „Zaakceptowana” możliwe jest wykonanie takich samych 

operacji jak dla deklaracji / wniosków o statusie Przesłana (patrz 6.1.2.6 Deklaracje / wnioski o 

statusie „Przesłana”)  

 

 

Rys. 260. Komunikat: Usunięcie deklaracji 
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6.1.1.8. Deklaracje / wnioski o statusie „Odrzucona”  

Dla deklaracji / wniosków o statusie Odrzucona możliwe jest wykonanie takich samych operacji 

jak dla deklaracji / wniosków o statusie Przesłana (patrz 6.1.1.6 Deklaracje / wnioski o statusie 

„Przesłana”) z wyjątkiem braku możliwości wykonania operacji: 

• AKCEPTUJ 

• ODRZUĆ 

• POCZEKALNIA 

Przyciski są nieaktywne.  

6.1.1.9. Deklaracje / wnioski o statusie „W poczekalni”  

Dla deklaracji / wniosków o statusie W poczekalni możliwe jest wykonanie takich samych 

operacji jak dla deklaracji / wniosków o statusie Przesłana (patrz 6.1.1.6 Deklaracje / wnioski o 

statusie „Przesłana”) Deklaracje wnioski o statusie „Z migracji” 

Dla deklaracji / wniosków o statusie Z migracji możliwe jest wykonanie takich samych operacji 

jak dla deklaracji / wniosków o statusie Przesłana – patrz 6.1.1.6 Deklaracje / wnioski o 

statusie „Przesłana” 

 

 Deklaracje nieuwzględnione 

W wyniku wybrania polecenia DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie deklaracji nieuwzględnionych w procesie 
planowania egzaminów i operacje na rekordach.  

o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

 

Rys. 261 Nieaktywne przyciski 

 



 

Strona 161 z 268 
  
 
 

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Pustą listę zawierającą dane: 
o Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

o Zawód – nazwa zawodu 

o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

o OKE – praktyczny – nazwa OKE pod którą podlega OE dla egzaminu praktycznego 

o Identyfikator OE – praktyczny – identyfikator OE 

o OKE – pisemny – nazwa OKE pod którą podlega OE dla egzaminu pisemnego 

o Identyfikator OE – pisemny – identyfikator OE 

o Akcje: 

▪ Szczegóły – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 

o Niebieska CSV  - raport zawiera listę deklaracji nieuwzględnionych w procesie 

planowania z podziałem na część egzaminu. 

 

 

6.1.2.1. Wyszukiwanie deklaracji nieuwzględnionych 

Aby wyświetlić deklaracje nieuwzględnione w procesie egzaminowania, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES 

EGZAMINOWANIA>DEKLARACJE>DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE. 

 

Rys. 262. DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE 
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2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 6.1.3 

3. Wybiera z listy rozwijalnej:  

- Rozporządzenie - Formuła 2017 lub 2019, do wyboru z listy rozwijanej 

- Zawód - nazwa zawodu, do wyboru z listy rozwijanej 

- Kwalifikację - oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej 

- Sesję – nazwa sesji, do wyboru z listy rozwijanej 

4. Naciska przycisk SZUKAJ. 

5. Aplikacja wyświetli listę rekordów deklaracji nieuwzględnionych, która zawiera dane:  

• Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

• Zawód – nazwa zawodu 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

• OKE – praktyczny – nazwa OKE pod którą podlega OE dla egzaminu praktycznego 

• Identyfikator OE – praktyczny – identyfikator OE 

• OKE – pisemny – nazwa OKE pod którą podlega OE dla egzaminu pisemnego 

• Identyfikator OE – pisemny – identyfikator OE 

• Akcje: 

o Szczegóły – ikona  

6. Na wyszukanych rekordach może za pomocą ikonki       wyświetlić szczegóły deklaracji. 

 

Rys. 263. Menu górne: DEKLARACJE NIEUWZGLĘDNIONE 

 

Rys. 264. Deklaracje nieuwzględnione: SZUKAJ 
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7. Widok tożsamy jest z widokiem dodania nowej deklaracji z wyjątkiem braku możliwości 

edycji danych – patrz 5.3.1.2.3.1 Dodanie deklaracji/wniosku. 

 Zarządzanie deklaracjami 

W wyniku wybrania polecenia ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie deklaracji zaakceptowanych/w poczekalni i 
operacje na rekordach.  

o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Przycisk: 
o PRZYPISZ SESJĘ umożliwiający przypisanie sesji do deklaracji.  
o POCZEKALNIA umożliwiający przeniesienie deklaracji do poczekalni.  
o PRZYWRÓĆ Z POCZEKALNI umożliwiający przywrócenie deklaracji z poczekalni.  
o STATYSTYKA umożliwiający wyświetlenie statystyk ilości i rodzaju deklaracji.  

• Pustą listę deklaracji zawierającą dane: 
o Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 
o Numer dokumentu tożsamości - numer dokumentu tożsamości zdającego 
o Nazwa sesji – nazwa sesji, do której złożono deklaracje 
o Miejscowość – miejscowość egzaminu 
o Zawód – zawód  
o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 
o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 
o OKE – praktyczny – nazwa OKE dla egzaminu praktycznego 
o OE – praktyczny – nazwa OE dla egzaminu praktycznego 
o OKE – pisemny – nazwa OKE dla egzaminu pisemnego 
o OE – pisemny – nazwa OE dla egzaminu pisemnego 
o OE-Macierzyste – OE które składało deklaracje 
o Wybierz KKZ – status Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego 

 

Rys. 265. Deklaracje nieuwzględnione 
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o Checkbox – Pokaż deklaracje przypisane do zaakceptowanych egzaminów – 

checkbox umożliwia wyszukanie deklaracji przypisanych do zaakceptowanych 

egzaminów 

o Akcje 
▪ Wyświetlić szczegóły   

▪ Odrzucić deklarację        (akcja dostępna jedynie z poziomu OE 

macierzystego) 

▪ Wyświetlić dane zdającego   

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV        - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 

 

 

6.1.3.1. Wyszukiwanie deklaracji  

Aby wyszukać deklaracje, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES 

EGZAMINOWANIA>DEKLARACJE>ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI. 

 

Rys. 266. ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI 
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2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 6.1.3 

3. Wybiera parametry wyszukiwania: 

• Rodzaj deklaracji / wniosku* – rodzaj szukanego wniosku/deklaracji; do wyboru z 

listy rozwijanej  

• Status deklaracji / wniosku – do wyboru z listy rozwijanej  

o Zaakceptowana  

o W poczekalni 

• Cześć egzaminu – do wyboru z listy rozwijalnej  

o Z dowolnej części egzaminu 

o Tylko pisemnej  

o Tylko praktycznej  

o Pisemnej i praktycznej 

• OE – do wyboru z listy rozwijalnej  

o OE dowolne 

o OE praktyczny różne od OE pisemny 

o OE praktyczny i pisemny takie same 

• Sesja – nazwa sesji, w ramach której składano deklarację; do wyboru z listy 

rozwijanej  

• Dostosowania – do wyboru z listy rozwijanej  

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy rozwijanej  

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji; do wyboru z listy rozwijanej  

• Dane zdającego - istnieje możliwość wyszukania po części wprowadzanego 

tekstu lub całości danych. 

• Wybierz KKZ – lista rozwijana, status Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego 

 

Rys. 267. Menu górne: ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI 
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4. Aplikacja prezentuje listę rekordów 

5. Na wyszukanych rekordach może za pomocą przycisków: 

• Przypisać sesję – PRZYPISZ SESJĘ 

• Przenieść do poczekalni – POCZEKALNIA  

• Przywrócić z poczekalni – PRZYWRÓĆ Z POCZEKALNI 

• Wyświetlić statystyki – STATYSTYKA  

Oraz za pomocą ikonek: 

• Wyświetlić szczegóły   

• Odrzucić deklarację   

• Wyświetlić dane zdającego   

6. Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  

7. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

6.1.3.2. Przypisz sesję 

Dla deklaracji bez przypisanej sesji możliwe jest jej przypisanie. W tym celu Użytkownik: 

1. Wyszukuje deklaracje bez przypisanej sesji. 

2. Aplikacja wyświetla listę rekordów. 

3. Zaznacza przyciski wyboru przy wybranych rekordach. 

4. Naciska przycisk PRZYPISZ SESJĘ. 

 

Rys. 268. Zarządzanie deklaracjami: SZUKAJ 



 

Strona 167 z 268 
  
 
 

5. Aplikacja wyświetla formularz przypisania sesji. Z listy rozwijalnej należy wybrać sesję i 

nacisnąć przycisk ZAPISZ, lub w celu rezygnacji przycisk ZAMKNIJ bądź „X”.  

6. Po naciśnięciu przycisku Zapisz aplikacja powróci na stronę główną zakładki 

ZARZĄDZANIE DEKLARACJAMI.  

 

Rys. 269. Zarządzanie deklaracjami: PRZYPISZ SESJĘ 

 

Rys. 270. Formularz przypisania sesji 

 

Rys. 271. Strona główna zakładki zarządzanie deklaracjami 
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6.1.3.3. Poczekalnia  

6.1.3.3.1. Przeniesienie do poczekalni  

Deklarację można przenieść do poczekalni. W tym celu Użytkownik: 

1. Wyszukuje deklarację o statusie zaakceptowana. 

2. Aplikacja prezentuje listę wyszukanych rekordów. 

3. Zaznacza przyciski wyboru przy wybranych rekordach. 

4. Naciska przycisk POCZEKALNIA 

5. Aplikacja wyświetla komunikat:  

6. W celu przeniesienia deklaracji do poczekalni naciska przycisk TAK lub przycisk NIE bądź 

przycisk „X” w celu rezygnacji.  

7. Po naciśnięciu przycisku TAK: 

a) Jeżeli Użytkownik zalogowany jest do OE, które złożyło daną deklarację, aplikacja 

wyświetli komunikat:  

 

Rys. 272. Zarządzanie deklaracjami: POCZEKALNIA 

 

Rys. 273. Komunikat: Przenieś do poczekalni 
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b) Jeżeli OE Użytkownika nie złożyło danej deklaracji, wyświetla się komunikat o treści: 

‘Nie możesz przenieść deklaracji do poczekalni, ponieważ nie została ona złożona w 

Twoim ośrodku’ 

8. W celu zamknięcia komunikatów należy nacisnąć przycisk POWRÓT lub przycisk „X” 

6.1.3.3.2. Przywrócenie z poczekalni 

W celu przywrócenia deklaracji / wniosku z poczekalni, Użytkownik:  

1. Wyszukuje deklarację o statusie w poczekalni  

2. Aplikacja wyświetla listę rekordów. 

3. Zaznacza przyciski wyboru przy wybranych rekordach. 

4. Naciska przycisk PRZYWRÓĆ Z POCZEKALNI. 

5. Aplikacja wyświetli komunikat:  

 

Rys. 274. Przenieś do poczekalni: Komunikat 

 

Rys. 275. Przywróć z poczekalni 
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6. W celu przywrócenia deklaracji z poczekalni naciska przycisk TAK lub przycisk NIE bądź 

„X” w celu rezygnacji.  

7. Po naciśnięciu przycisku TAK aplikacja wyświetli komunikat: 

8. Aby zamknąć komunikat należy nacisnąć przycisk POWRÓT lub „X”.  

Po ponownym wyszukaniu wniosków o statusie w poczekalni wybrane rekordy nie będą już 

widoczne na liście.  

 

6.1.3.4. Statystyka 

Przy pomocy przycisku STATYTYKA, Użytkownik ma możliwość sprawdzenia: 

• Ilości deklaracji 

• Ilości deklaracji w poczekalni  

• Ilości deklaracji nieprzypisanych do sesji 

• Ilości deklaracji z dostosowaniami 

• Ilości deklaracji z dostosowaniami (arkusz) 

• Ilości deklaracji niezaakceptowanych 

 

Rys. 276. Przywróć z poczekalni: komunikat 

 

Rys. 277. Przywróć z poczekalni: komunikat 
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Ukazane wartości obejmują wszystkie deklaracje z danego OE, niezależnie od sesji. 

Aby wyświetlić statystyki, Użytkownik: 

1. Nad listą istniejących deklaracji naciska przycisk STATYSTYKA. 

2. Aplikacja wyświetla okno z danymi: 

3. W celu zamknięcia okna naciska przycisk POWRÓT.  

 

 Terminy sesji 

W wyniku wybrania polecenia TERMINY SESJI prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Listę terminów sesji z funkcjonalnością wyszukiwania sesji oraz zawierająca dane: 
o Nazwa – nazwa sesji 
o Termin od – do = termin trwania sesji 
o Zaakceptowane – status akceptacji terminu sesji 
o Akcje: 

▪ Szczegóły 

 

Rys. 278. Zarządzanie deklaracjami: Statystyka 

 

Rys. 279. Okno: statystyki deklaracji 
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• Komunikat informujący o sesji bieżącej (domyślnej) 

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

W celu wyszukania sesji Użytkownik,  

1. Z górnego menu wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>TERMINY SESJI. 

 

 

Rys. 279. Menu górne: TERMINY SESJI 

 

Aplikacja wyświetla listę wszystkich sesji egzaminacyjnych, która zawiera dane: 

 

 

Rys. 280. TERMINY SESJI 
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2. W celu zawężenia listy wyszukiwania wprowadza: 

• Datę rozpoczęcia (od) (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana 

bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

• Datę rozpoczęcia (do) (oprócz wyboru z kalendarza może być także podana 

bezpośrednio w formacie RRRR-MM-DD) 

 i naciska przycisk SZUKAJ.  

3. Aplikacja wyświetla listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania.  

4. Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  

5. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

 Szczegóły sesji  

W celu wyświetlenia szczegółów sesji egzaminacyjnej, Użytkownik: 

1. Przy wybranym rekordzie naciska ikonę        .  

Rys. 281. Lista sesji egzaminacyjnych 

 

Rys. 282. Terminy sesji: SZUKAJ 
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2. Aplikacja prezentuje okno, gdzie Użytkownik ma możliwość podglądu następujących 

danych: 

• Nazwa sesji – nazwa sesji 

• Początek sesji – data początku sesji 

• Koniec sesji – data końca sesji 

• Kod sesji, 

• Składanie deklaracji do – data do kiedy można składać deklaracje 

• Akceptacja deklaracji do – data do kiedy deklaracje mogą zostać zaakceptowane 

• Checkbox Sesja bieżąca (domyślna), 

• Data składania deklaracji egzaminu poprawkowego od – data do kiedy można 

składać deklaracje 

• Data akceptacji deklaracji egzaminu poprawkowego do – data do kiedy 

deklaracje mogą zostać zaakceptowane 

• Planowanie w OE do – data planowania sesji w OE 

• Przesłanie do OKE do – przesłanie egzaminów z OE do OKE 

• Przekazanie wyników do OE – data przesłania wyników egzaminów do OE 

• Data wysyłki harmonogramu dystrybucji  

• Termin wczytania wyników przez OKE – data, kiedy OKE wczyta wyniki z 

egzaminów 

• Zmiana zadań z egzaminu praktycznego do – data do kiedy zadania do egzaminu 

praktycznego mogą zostać zmienione 

• Data wystawienia dokumentów w masowym wydruku – data do kiedy można 

wystawiać dokumenty 

• Rozwiązanie anomalii do – data do kiedy anomalie mają zostać rozwiązane 

 

Rys. 283. Przycisk: SZCZEGÓŁY 
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2. W celu powrotu do listy terminów sesji naciska przycisk POWRÓT.  

 Egzaminy 

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY prezentowana jest lista poleceń:  

• EGZAMINY 

• EGZAMINY - ARKUSZE I DANE  

• EGZAMINY – WYNIKI 

• EGZAMINY – PROTOKOŁY  

• EGZAMINY – PROTOKOŁY ZBIORCZE  

• EGZAMINY – PŁATNOŚCI  

• EGZAMINY – EGZAMINY PRÓBNE  

 

 

Rys. 284. Podgląd szczegółów terminów sesji 
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 Egzaminy 

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie egzaminów i akcje na rekordach.  
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Przycisk DODAJ umożliwiający dodanie egzaminu.  
• Przycisk PRZEKAŻ DO OKE umożliwiający przekazanie egzaminu do OKE. 
• Przycisk HARMONOGRAM EGZAMINÓW umożliwiający wygenerowanie wewnętrznego 
harmonogramu egzaminów.  
• Listę egzaminów prezentującą dane: 

o Checkbox – zaznacz wszystko 
o Skład osobowy – skład zespołu egzaminacyjnego 
o Połączenie  
o Termin egzaminu - termin egzaminu 
o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 
o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji egzaminu 
o Identyfikator OE – numer identyfikacyjny OE 
o Miejsce egzaminowania – miejsce przeprowadzenia egzaminu 
o Status – status egzaminu 
o Data statusu – data zmiany statusu 
o Data przekazania – data przekazania egzaminu do OKE 
o Uwagi od OKE – uwagi do egzaminu od OKE 
o Status Egzaminatora – status akceptacji egzaminu przez egzaminatora 
o Akcje: 

▪ Szczegóły       – przejście do widoku szczegółów egzaminu 
▪ Edycja       – przejście do edycji egzaminu 
▪ Protokół do egzaminu       – podgląd wzoru protokołu do egzaminu 
▪ Lista zdających      – lista zdających przypisanych do egzaminu 
▪ Usuń      - usuń egzamin 

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV      - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 
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6.3.1.1. Generowanie wewnętrznego harmonogramu egzaminu  

 

W celu wygenerowanie harmonogramu, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY. 

 

2. Aplikacja wyświetla okno opisane w pkt 6.3 

3. Naciska przycisk HARMONOGRAM EGZAMINÓW. 

 

4. Aplikacja wyświetla okno generowania harmonogramu egzaminów w sesji. 

5. Uzupełnia okno o następujące dane: 

• Sesja – nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijanej 

• Rodzaj egzaminu – do wyboru z listy rozwijanej 

 

 

Rys. 285. EGZAMINY - EGZAMINY 

 

Rys. 286. Menu górne: EGZAMINY 
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6. Następnie naciska przycisk GENERUJ HARMONOGRAM lub przycisk ANULUJ lub „X” w 

celu zamknięcia okna. 

 

 

7. Generowany jest plik z wewnętrznym harmonogramem egzaminu zawierający 

następujące kolumny: 

• L.p. – liczba porządkowa 
• Oznaczenie kwalifikacji – symbol kwalifikacji 
• Forma (model) egzaminu – model egzaminu 
• Data egzaminu – data odbycia się egzaminu 
• Godzina rozpoczęcia egzaminu – godzina początku egzaminu 
• Numer sali/miejsca egzaminu – miejsce egzaminu 
• Liczba zdających – liczba osób zdających egzamin 
• Forma arkusza – forma arkusza egzaminacyjnego 
• Kod arkusza (kolumna uzupełniana oznaczeniem danego arkusza) 
• Liczba członków ZN – liczba członków zespołu nadzorującego egzamin 

  

 

Rys. 287. Egzaminy: Harmonogram egzaminów: Generuj harmonogram 
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Rys. 288. Wewnętrzny harmonogram egzaminu 
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6.3.1.2. Wyszukanie egzaminu 

 

W celu wyszukania egzaminu, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY. 

2. Aplikacja wyświetli okno opisane w pkt. 6.3.1 

3. Wprowadza parametry wyszukiwania: 

• Sesja* - nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijanej, 

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu; do wyboru z listy rozwijanej, 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji; do wyboru z listy rozwijanej, pole 

wielokrotnego wyboru 

• Status akceptacji – do wyboru z listy rozwijalnej, 

• Liczba zdających od, 

• Liczba zdających do,  

• Oznaczenie 

i naciska przycisk SZUKAJ.  

4. Aplikacja wyświetla listę egzaminów zgodną z wprowadzonymi parametrami, która 

zawiera dane: 

• Skład osobowy o szablonie I/II/III/IV/V/VI 

o Liczba dostępnych miejsc w wybranym miejscu egzaminowania. Jeżeli jest 

większa niż liczba zajętych miejsc, to zostaje podświetlona na zielono. 

 

Rys. 289. Menu górne: EGZAMINY 

  

Rys. 290. Egzaminy: SZUKAJ 



 

Strona 181 z 268 
  
 
 

o Liczba zajętych miejsc. Zawsze pogrubiona 

o Liczba członków zespołu nadzorującego. Jeśli jest mniejsza niż wymagana, 

to zostaje podświetlona na czerwono. 

o Liczba egzaminatorów. Jeśli jest mniejsza niż wymagana, to zostaje 

podświetlona na czerwono 

o Liczba asystentów. Jeżeli jest większa niż 0, to zostaje podświetlona na 

zielono 

o Liczba obserwatorów. Jeżeli jest większa niż 0, to zostaje podświetlona na 

czerwono 

• Połączenie  

• Termin egzaminu – data egzaminu 

• Rodzaj egzaminu - rodzaj przeprowadzanego egzaminu 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• Identyfikator OE – numer identyfikacyjny ośrodka egzaminującego 

• Miejsce egzaminowania – adres miejsca, gdzie odbędzie się egzamin 

• Status – status egzaminu 

• Data statusu – data zmiany statusu 

• Data przekazania – data przekazania egzaminów 

• Uwagi do OKE  

• Status egzaminatora  

• Akcje: 

o Szczegóły – ikona  

o Protokół do egzaminu – ikona  

o Lista zdających – ikona  

o Potwierdzenie zakończenia egzaminu  

5. Wybrane filtry zostają zachowane do momentu wygaśnięcia sesji (wylogowania 
użytkownika) lub wybrania przycisku       . . 

6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

 

Rys. 291. Lista egzaminów 
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6.3.1.2.1. Szczegóły  

W celu wyświetlenia szczegółów, Użytkownik: 

1. Wybiera ikonę SZCZEGÓŁY   

2. Aplikacja umożliwia Użytkownikowi podejrzenie szczegółów egzaminu. Widok tożsamy jest 

z widokiem dodania nowego egzaminu z wyjątkiem braku możliwości edycji danych na 

zakładce Planowane egzaminu OE oraz Adres dostawy (możliwe jest jedynie wybranie 

osoby upoważnionej do odbioru) - patrz 6.3.1.3 Planowanie egzaminu OE.  

 

6.3.1.2.2. Protokół do egzaminu  

Aby pobrać protokół do egzaminu, Użytkownik: 

1. Wybiera PROTOKÓŁ DO EGZAMINU – ikona       .  

2. Aplikacja wyświetli okno umożliwiające pobranie/otworzenie pliku zawierającego dane 

protokołu w formacie *.pdf 

 

6.3.1.2.3. Lista zdających  

Aby wyświetlić listę zdających, Użytkownik: 

1. Wybiera LISTA ZDAJĄCYCH – ikona       . 

2. Aplikacja umożliwia wygenerowanie listy Zdających. Za pomocą ikony      listę zdających 

można pobrać/otworzyć w formacie *.pdf 

 

6.3.1.2.4. POTWIERDZENIE ZAKOŃCZENIA EGZAMINU 

Aby potwierdzić zakończenie egzaminu, Użytkownik: 

Wybiera POTWIERDZENIE ZAKOŃCZENIA EGZAMINU – ikona  

Aplikacja umożliwia potwierdzenie zakończenia egzaminu jednak dopiero gdy się rozpocznie . 
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6.3.1.3. Planowanie egzaminu OE 

W celu zaplanowania egzaminu, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY. 

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 6.3.1 

3. Naciska przycisk DODAJ. 

4. Na otwartym formularzu wprowadza dane: 

• Sesja – nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijalnej  

• Rodzaj egzaminu  

o Pisemny – papierowy  

o Pisemny – komputerowy  

o Praktyczny – wykonanie  

o Praktyczny – dokumentacja  

• Kwalifikację – oznaczenie kwalifikacji, (dot. Egzaminu: praktyczny – wykonanie 

oraz praktyczny – dokumentacja) 

• Termin egzaminu – wybór terminu będzie możliwy po określeniu rodzaju 

egzaminu 

• Zmiana, w ramach której będzie przeprowadzony egzamin (jeżeli były 

wprowadzane zmiany) 

• Miejsce egzaminu - aby dodać naciska przycisk MIEJSCE EGZAMINOWANIA, 

następnie naciska przycisk WYBIERZ przy wybranym rekordzie. (Miejsce 

 

Rys. 292. Menu górne: EGZAMINY 

 

Rys. 293. Egzaminy: DODAJ 
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egzaminowania musi być wcześniej utworzone – patrz: 5.4.1.2.1 Dodanie 

miejsca egzaminowania) 

 

 

5. Po dodaniu egzaminu pojawiają się przyciski:  

• PRZEKAŻ DO OE – w celu przekazania egzaminu do OKE:  

Aby przekazać egzamin do OKE należy wprowadzić: 

• Zdających egzamin (zakładka Zdający egzamin) 

• Osobę upoważnioną do odbioru (zakładka Adres dostawy) 

 

Rys. 294. Miejsce egzaminowania - WYBIERZ 

 

Rys. 295. Formularz: Dodanie nowego egzaminu OE 
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W przypadku braku spełnienia określonych wymagań dla przekazania egzaminu 

do OKE, wyskoczy komunikat informujący o brakujących danych. 

• ZAPISZ – w celu zapisania dodanego egzaminu 

6.  Oraz zakładki:  

• Zespół nadzorujący 

• Egzaminatorzy 

• Dostępność egzaminatorów  

• Rozmieszczenie miejsc egzaminowania 

• Zdający egzamin 

• Inni uczestnicy 

• Adres dostawy  

 

6.3.1.3.1. Zespół nadzorujący 

Aby dodać członków komisji, Użytkownik: 

1. Przełącza na zakładkę ZESPÓŁ NADZORUJĄCY. 

2. Naciska przycisk DODAJ. 

3. Uzupełnia formularz o następujące dane: 

• Imię członka zespołu nadzorującego  

• Nazwisko członka zespołu nadzorującego  

• Zajęcia edukacyjne/stanowisko pracy* 

• Miejsce zatrudnienia* 

Następnie naciska przycisk DODAJ.  

  

Rys. 296. Planowanie egzaminu: Zespół nadzorujący 
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4. Jednego z członków zespołu wybiera na przewodniczącego zespołu naciskając przycisk 

.  

5. W celu dodania kolejnego członka powtarza czynności z pkt. 2-3. 

6. Po dodaniu wszystkich członków komisji naciska przycisk ZAPISZ. 

UWAGA! Jeśli zespół nadzorujący nie został uzupełniony przez przynajmniej jednego członka 

zespołu nadzorującego pojawi się komunikat: „Nie można zakończyć egzaminu <oznaczenie 

egzaminu> ponieważ nie został dodany żaden Członek Zespołu Nadzorującego dla tego 

egzaminu”. 

 

 

6.3.1.3.2. Egzaminatorzy  

Aby dodać egzaminatora do egzaminu praktycznego, Użytkownik: 

1. Przełącza na zakładkę EGZAMINATORZY.  

 

Rys. 297. Zespół nadzorujący: DODAJ 

 

Rys. 298. Zespół nadzorujący: OZNACZ JAKO PRZEWODNICZĄCY 
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2. Naciska przycisk DODAJ/ZMIEŃ EGZAMINATORA. 

UWAGA: Przycisk jest dostępny po spełnieniu następujących warunków: 

a. Egzamin jest nieusunięty i zaakceptowany przez OKE 

b. Dotyczy części praktycznej z wykonaniem 

 

2. Wybiera egzaminatora z listy i naciska przycisk WYBIERZ przy wybranym rekordzie. 

Egzaminator pojawia się na liście po tym jak określi swoją dostępność. 

 

Rys. 299. Planowanie egzaminu: Egzaminatorzy 

 

Rys. 300. Egzaminatorzy: DODAJ/ZMIEŃ EGZAMINATORA 
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3. Egzaminator pojawi się na liście wybranych egzaminatorów.  

4. Po wybraniu Egzaminatora naciska przycisk ANULUJ. 

 

Rys. 301. Egzaminatorzy: WYBIERZ 

 

Rys. 302. Wybrani Egzaminatorzy 

 

Rys. 303. Wybrani egzaminatorzy: ZAPISZ 



 

Strona 189 z 268 
  
 
 

6.3.1.3.2.1. Wnioski o przydzielenie egzaminatora 

W celu złożenia wniosku o przydzielenie Egzaminatora, Użytkownik: 

1. Na zakładce Egzaminatorzy naciska przycisk ZAREJESTRUJ WNIOSEK. 

UWAGA: Przycisk jest dostępny po spełnieniu następujących warunków: 

a. Status akceptacji egzaminu ma wartość Brak, Nieprzekazany lub Przekazany 

b. Data dzisiejsza musi być późniejsza niż ustalona przez CKE. 

 

2. Na otwartym formularzu wybiera  

• Kwalifikacje* - oznaczenie kwalifikacji; wybór z listy rozwijanej  

• Informacje dodatkowe – pole tekstowe do uzupełnienia. 

3. Naciska przycisk DODAJ. 

4. Wniosek o przydzielenie Egzaminatora zostaje przesłany do OKE. 

 

Rys. 304. Przydzielenie Egzaminatora: ZAREJESTRUJ WNIOSEK 

 

Rys. 305. Wniosek o przydzielenie egzaminatora: Formularz 
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W przypadku, gdy egzamin ma status „zaakceptowany”, przycisk jest aktywny tylko dla OKE. 

 

6.3.1.3.3. Dostępność egzaminatorów  

W celu sprawdzenia dostępności Egzaminatorów, Użytkownik: 

1. Przełącza na zakładkę DOSTĘPNOŚĆ EGZAMINATORÓW.  

1. Z listy dostępnych dni wybiera termin, dla którego chce sprawdzić dostępność 

Egzaminatorów. Egzaminator pojawi się na liście, jeśli określi swoją dostępność. 

2. Aplikacja podświetla: 

a. Na zielono dostępnych Egzaminatorów dla konkretnego terminu. 

 

 

 

Rys. 306. Dostępność egzaminatorów 
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b. Na żółto Egzaminatorów danej kwalifikacji, którzy nie określili dostępności. 

c. Brak podświetlenia - Egzaminatorzy z określoną dostępnością na inne dni niż 

wybrany w kroku 2. 

3. W celu wyświetlenia szczegółów dostępności Egzaminatora przy wybranym rekordzie 

naciska przycisk SZCZEGÓŁY.  

 

4. Aplikacja wyświetla okno z danymi Egzaminatora: 

• Imię i nazwisko 

• Kwalifikacje 

• Dane kontaktowe 

• Dni, w których Egzaminator będzie dostępny.  

5. W celu zamknięcia okna szczegółów naciska przycisk POWRÓT lub przycisk „X”.  

 

6.3.1.3.4. Rozmieszczenie stanowisk egzaminowania  

W celu rozplanowania miejsc egzaminowania i powiązania ich ze zdającymi, Użytkownik: 

1. Przełącza na zakładkę ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA.  

 

Rys. 307.       Dostępność Egzaminatorów: Lista dostępnych egzaminatorów 

 

Rys. 308.       Szczegóły dostępności egzaminatora 
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2. Dla każdego zdającego wybiera z listy rozwijanej numer stanowiska lub naciska przycisk 

LOSUJ (numery stanowisk zostaną przypisane losowo do każdego Zdającego).  

W sekcji ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA poniżej listy z numerami 

stanowisk i stanowiskami/zadaniami na widoku prezentuje na zielono stanowiska zajęte, 

przypisane do zdających 

 

3. Po wybraniu/ wylosowaniu numerów stanowisk naciska przycisk ZAPISZ.  

 

6.3.1.3.5. Zdający egzamin 

W celu dodania Zdających przypisanych do egzaminu, Użytkownik: 

1. Przełącza na zakładkę ZADJĄCY EGZAMIN. 

 

Rys. 309. Planowanie egzaminu: Rozmieszczenie stanowisk egzaminowania 

 

Rys. 310. Przypisanie stanowiska do Zdającego 

 

Rys. 311. Przycisk: ZAPISZ 
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2. Zostaje wyświetlona lista wszystkich Zdających przypisanych do egzaminu.  

3. Wybiera przycisk DODAJ ZDAJĄCEGO 

4. Na otwartym oknie pojawia się: 

• Funkcjonalność umożliwiająca wyszukanie zdających z dostępnymi filtrami:  

o Kwalifikacja – lista rozwijana zawężona do kwalifikacji dostępnych w 

danym OE dla danej zmiany egzaminacyjnej 

o Nazwisko – pole tekstowe umożliwiające wyszukanie zdającego po 

nazwisku lub jego części 

• Lista zdających możliwych do dodania zawierająca dane: 

o Checkbox zaznacz wszystko – umożliwia wybranie wszystkich zdających 

jednorazowo 

o Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

o Nazwa użytkownika – login zdającego w systemie SIOEZ 

  

Rys. 312. Planowanie egzaminu: Zdający egzamin 

 

Rys. 313. Zdający egzamin: lista Zdających 
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o PESEL/ NR DOKUMENTU – pesel lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego 

o Kwalifikacja – kwalifikacja, na którą zdający złożył deklarację przystąpienia 

do egzaminu 

o Konflikt terminów – jeżeli zdający jest już zapisany na inny egzamin w 

danym terminie, w kolumnie pojawi się informacja o Sprawdź Konflikt 

umożliwiający sprawdzenie w jakim OE i na jaki egzamin zapisany jest już 

zdający. 

5. Wybiera checkbox przy konkretnym zdającym lub Zaznacz wszystko 

6. Wybiera przycisk WYBIERZ w celu dodania zdających do listy lub X albo ZAKOŃCZ w celu 

zamknięcia okna. 

 

Rys. 314. Zdający egzamin: lista Zdających 

 

7. W celu wyświetlenia szczegółów zdającego naciska ikonę        przy wybranym Zdającym. 

8. Otwiera się nowa zakładka przeglądarki, na której Użytkownik przenoszony jest do 

Rejestru Zdających – wyświetlane są szczegółowe dane Zdającego w trybie podglądu 

szczegółów (patrz. 5.4.1.2.3.3. Szczegóły). 

9. W celu usunięcia zdającego z listy, użytkownik wybiera ikonę  
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6.3.1.3.6. Inni Uczestnicy  

Zakładka INNI UCZESTNICY zawiera informację na temat przypisania przez Okręgową Komisję 

Egzaminacyjną Specjalisty ds. Niepełnosprawności lub Obserwatorów do egzaminu. 

Użytkownik ma możliwość dodania Asystenta technicznego. W tym celu, Dyrektor OE: 

1. Na zakładce inni uczestnicy naciska przycisk DODAJ.  

2. Na wyświetlonym formularzu wprowadza dane:  

• Imię* - imię asystenta 

• Nazwisko* - nazwisko asystenta 

• PESEL* (jeżeli osoba nie posiada numeru PESEL należy zaznaczyć checkbox „brak 

numeru Pesel” i wprowadzić numer innego dokumentu tożsamości)  

 

Rys. 315. Planowanie egzaminu: Inni uczestnicy 

 

Rys. 316. Asystenci Techniczni: DODAJ 
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3. Naciska przycisk DODAJ. 

4. Asystent techniczny zostanie dodany do listy.  

6.3.1.3.7. Adres dostawy  

W celu wybrania Adresu dostawy, Użytkownik: 

1. Przełącza na zakładkę ADRES DOSTAWY. 

 

Rys. 317. Asystenci Techniczni: Formularz 

 

Rys. 318. Lista Asystentów technicznych 
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2. Wprowadza dane adresowe: 

• Jeżeli są takie same jak OE należy zaznaczyć checkbox „adres taki sam jak OE” – 

aplikacja automatycznie wprowadzi dane adresowe OE.  

• Jeżeli adres dostawy jest inny należy uzupełnić dane: 

o Województwo* - województwo, w którym znajduje się miejsce dostawy; do 

wyboru z listy rozwijanej 

o Gmina* - gmina, w której znajduje się miejsce dostawy, do wyboru z listy 

rozwijanej 

o Miejscowość* - miejscowość, w której znajduje się miejsce dostawy 

o Ulica* - ulica, przy której znajduje się miejsce dostawy 

o Poczta* - miejscowość, w której znajduje się poczta, do której przynależy miejsce 

dostawy 

o Kod pocztowy* - kod pocztowy miejscowości 

o Adres email – kontaktowy adres email miejsca dostawy 

o Numer telefonu – kontaktowy numer telefonu do miejsca dostawy 

 

 

Rys. 319. Planowanie egzaminu: Adres dostawy 
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3. Z listy rozwijanej wybiera osobę upoważnioną do odbioru. 

4. Naciska przycisk ZAPISZ. 

 

Rys. 320. Adres dostawy: dane adresowe 

 

Rys. 321. Adres dostawy: Osoba upoważniona do odbioru 
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6.3.1.4. Przekaż do OKE 

W celu przekazania egzaminu do OKE, Użytkownik: 

A. Podczas dodawania egzaminu naciska przycisk PRZEKAŻ DO OKE. 

LUB 

B. Podczas edycji egzaminu naciska przycisk PRZEKAŻ DO OKE. 

Przycisk dostępny jest z poziomu zakładki PLANOWANIE EGZAMINU OE. 

Po jego naciśnięciu wyświetla się komunikat: Egzamin został przekazany do OKE. Od tej pory 

edycja egzaminu nie będzie możliwa. Status zmieni się na „przesłany”. 

 

6.3.1.5. Potwierdź zakończenie  

Dla egzaminu o statusie „Zaakceptowany” pojawi się ikonka         pozwalająca na potwierdzenie 

zakończenia egzaminu.  

1. W celu potwierdzenia zakończenia egzaminu należy nacisnąć ikonkę      . . 

2. Na otwartym formularzu, Użytkownik uzupełnia dane: 

• Data egzaminu 

 

Rys. 322. Adres dostawy: ZAPISZ 

 

Rys. 323. Planowanie egzaminu: PRZEKAŻ DO OKE 

 

Rys. 324. Planowanie egzaminu: POTWIERDŹ ZAKOŃCZENIE 
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• Początek – godzina początku egzaminu 

• Koniec – godzina końca egzaminu 

I nacisnąć przycisk ZAPISZ. 

Status zmieni się na „Zakończony”. 

 Egzaminy – arkusze i dane  

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY – ARKUSZE I DANE prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie arkuszy i danych oraz akcje na rekordach.  
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Przycisk POBIERZ umożliwiający pobranie maszyny wirtualnej.  
• Pustą listę rekordów prezentującą dane: 

o Oznaczenie – oznaczenie egzaminu 
o Termin egzaminu – termin egzaminu 
o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji egzaminu 
o Nazwa miejsca egzaminowania – miejsce, gdzie odbędzie się egzamin 
o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

 

Rys. 325. Potwierdź zakończenie egzaminu: Formularz 
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o Zielona CSV        - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

Aby wyświetlić arkusze i dane egzaminu, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY 

– ARKUSZE I DANE.  

2. Aplikacja prezentuje okno zawierające wyszukiwarkę egzaminów 

3. Wprowadza dane wyszukiwania:  

• Sesja* – nazwa sesji, do wyboru z listy rozwijanej  

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej  

• Rodzaj egzaminu – do wyboru z listy rozwijanej  

i naciska przycisk SZUKAJ. 

 

Rys. 326. EGZAMINY - ARKUSZE I DANE 

 

Rys. 327. Menu górne: Procesy egzaminowania, EGZAMINY – ARKUSZE I DANE 

 

Rys. 328. EGZAMINY – ARKUSZE I DANE: SZUKAJ 
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4. Aplikacja wyświetla listę wyszukanych arkuszy i danych zgodną z wprowadzonym 

kryterium wyszukiwania, która zawiera dane: 

• Oznaczenie – oznaczenie arkusza 

• Termin egzaminu – termin egzaminu 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

• Nazwa miejsca egzaminowania – miejsce, gdzie zostanie przeprowadzony 

egzamin 

• Rodzaj egzaminu  

• Akcje: 

o Lista zdających   

o Lista loginów i haseł*  

o Hasło do importu*  

o Hasło do odbezpieczenia*  

o Dane* 

o Wskazania do przeprowadzenia egzaminu – ikona  

o Protokół do egzaminu – ikona  

*akcje oznaczone gwiazdką można wykonać tylko dla egzaminu: pisemny – 

komputerowy (m.in zawierają dane do wykorzystania przy maszynie wirtualnej) 

 

Dodatkowo, akcje: Lista zdających, Hasło do importu, Hasło do zabezpieczenia, Dane w 

przypadku egzaminu pisemnego – komputerowego zostają wyszarzone i zablokowane 

jeśli termin egzaminu upłynął. Dane te dostępne są do pobrania tylko do terminu 

rozpoczęcia egzaminu. System w takim przypadku po najechaniu na przycisk operacji 

wyświetli komunikat „Upłynął termin na pobieranie danych dla tego egzaminu”. 

 

 

 

5. W celu pobrania maszyny wirtualnej naciska przycisk POBIERZ znajdujący się nad 

przyciskiem Szukaj.  

 

Rys. 329. Lista arkuszy 
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Działanie maszyny wirtualnej zostało opisane w instrukcji „Operator maszyny wirtualnej” 

 

 

6.3.2.1. Lista zdających  

W celu pobrania listy zdających: 

1. Użytkownik wybiera przycisk LISTA ZDAJĄCYCH 

2. Aplikacja generuje dokument z listą zdających w formacie .pdf 

6.3.2.2. Lista loginów i haseł  

W celu pobrania listy loginów i haseł, Użytkownik: 

1. Wybiera przycisk LISTA LOGINÓW I HASEŁ 

 

2. Aplikacja prezentuje okno modalne umożliwiające pobranie listy w dwóch formatach: 

• Pobierz plik w formacie .pdf – generuje plik pdf z listą loginów i haseł 

• Pobierz plik w formacie . xslx – generuje plik xslx z listą loginów i haseł 

 

Rys. 330. Maszyna wirtualna: POBIERZ 

 

Rys. 331. Przycisk: Lista zdających 

 

Rys. 332. Przycisk: Lista loginów i haseł 
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3. W celu pobrania wybiera przycisk POBIERZ, w celu zamknięcia okna wybiera przycisk 

ANULUJ lub X 

6.3.2.3. Hasło do importu  

W celu pobrania hasła do importu, Użytkownik: 

1. Wybiera przycisk HASŁO DO IMPORTU 

2. Aplikacja generuje dokument w formacie .pdf z hasłem do importu egzaminu do ASE 

6.3.2.4. Hasło do odbezpieczenia  

W celu pobrania hasła do importu, Użytkownik: 

1. Wybiera przycisk HASŁO DO ODBEZPIECZENIA 

2. Aplikacja generuje dokument w formacie .pdf z hasłem do odbezpieczenia danych 

egzaminu w ASE 

6.3.2.5. Dane  

W celu pobrania pliku .data do importu w ASE, Użytkownik: 

 

Rys. 333. Pobieranie Haseł 

 

Rys. 334. Przycisk: Hasło do importu 

 

Rys. 335. Przycisk: Hasło do odbezpieczenia 
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1. Wybiera przycisk DANE 

2. Aplikacja generuje pobiera plik z egzaminem w formacie .data 

 

6.3.2.6. Wskazania do przeprowadzenia egzaminu 

W celu pobrania standardu wyposażenia, Użytkownik: 

1. Wybiera ikonę      przy wybranym rekordzie  

2. Aplikacja wyświetli okno: 

3. W celu pobrania pliku w formacie pdf naciska ikonę    . .. 

4. W celu zamknięcia okna naciska przycisk POWRÓT bądź przycisk „X” 

 

6.3.2.7. Protokół do egzaminu  

W celu pobrania protokołu do egzaminu Użytkownik:  

 

Rys. 336. Przycisk: DANE 

 

Rys. 337. Przycisk: Wskazania do przeprowadzenia egzaminu 

 

Rys. 338. Standardy wyposażenia 
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1. Wybiera ikony        przy wybranym rekordzie. 

2.  Aplikacja generuje protokół w formacie .pdf 

 Egzaminy – wyniki  

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY - WYNIKI prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie wyników egzaminu i akcje na rekordach.  
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Pustą listę wyników wyszukiwania zawierającą dane: 
o Oznaczenie egzaminu – symbol oznaczeni egzaminu 

o Termin od – termin egzaminu od 

o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

o Wprowadzone odpowiedzi/oceny 

o Data udostępnienia wyników do OE – data od kiedy do OE będą przesyłane 

wyniki 

o Akcje: 

• Zarządzaj – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV:  

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Czerwona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów niezależnie od zastosowanego stronicowania 

 

 

 

Rys. 339. Protokół do egzaminu 
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6.3.3.1. Wyszukiwanie wyników egzaminów 

Aby wyszukać wyniki egzaminów, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY-

WYNIKI. 

 

Rys. 340. EGZAMINY WYNIKI 

 

Rys. 341. Menu górne: EGZAMINY - WYNIKI 
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2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 6.3.3 

3. Wprowadza parametry wyszukiwania:  

• Sesja* – nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijanej  

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji; do wyboru z listy rozwijanej 

• Rodzaj egzaminu – forma egzaminu; do wyboru z listy rozwijanej 

• Oznaczenie egzaminu – symbol oznaczenia egzaminu 

I naciska przycisk SZUKAJ.  

4. Aplikacja wyświetli listę egzaminów, która zawiera dane: 

• Oznaczenie egzaminu – symbol oznaczeni egzaminu 

• Termin od – termin egzaminu od 

• Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji 

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

• Wprowadzone odpowiedzi/oceny 

• Data udostępnienia wyników do OE – data od kiedy do OE będą przesyłane 

wyniki 

• Akcje: 

o Zarządzaj – ikona  

5. W celu wyświetlenia wyników egzaminu naciska ikonkę       przy wybranym rekordzie. 

6. Wyświetlona zostaje lista zdających, która zawiera dane: 

• Nazwisko i Imię – nazwisko i imię zdającego 

• PESEL I Numer dokumentu – numer Pesel lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• Zweryfikowane odpowiedzi/oceny: tak/nie 

• Ocena (%) – procentowy wynik z egzaminu 

• Ocena – wynik egzaminu: pozytywny/negatywny 

 

Rys. 342. Egzaminy - wyniki: SZUKAJ 

 

Rys. 343. Egzaminy – wyniki: lista egzaminów w danej sesji na wybraną kwalifikację 
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6.3.3.2. Wczytywanie wyników egzaminu elektronicznego  

W celu wczytania pliku z egzaminu elektronicznego, Użytkownik 

1. Przechodzi do widoku Egzaminy – wyniki opisanego w pkt. 6.3.3. 

2. Wyszukuje egzaminy  

3. Aplikacja prezentuje listę z wynikami egzaminów  

4. Użytkownik wybiera ikonę zarządzania  

5. Aplikacja prezentuje widok zarządzania ocenami egzaminu 

 

6. Użytkownik wybiera przycisk IMPORTUJ ODPOWIEDZI Z MASZYNY WIRTUALNEJ 

7. Następnie użytkownik wybiera plik data z wynikami z egzaminu 

8. System zweryfikuje, czy w przesłanych danych są osoby, które nie opłaciły egzaminu. 

Jeżeli tacy zdający się pojawią, użytkownikowi zostanie zaprezentowany komunikat. 

 

Rys. 344. Egzaminy – wyniki: wyniki egzaminu 

Rys. 345. IMPORT ODPOWIEDZI Z MASZYNY WIRTUALNEJ 
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6.3.3.3. Anomalie 

Podczas importu odpowiedzi z maszyny wirtualnej mogą pojawić się rozbieżności między 

odpowiedziami z pliku data a protokołem z przebiegu egzaminu.  

Możliwe wystąpienia anomalii: 

• ANOMALIA 1 Osoba ma wprowadzoną nieobecność na protokole, natomiast w pliku 

istnieją niepuste odpowiedzi dla zdającego (to znaczy nawet jak jest zaznaczona tylko 

jedna odpowiedź na dowolne pytanie, taka anomalia wystąpi).  

    Komunikat w oknie modalnym: 'Wprowadzona jest nieobecność na protokole dla tego 

zdającego. W pliku wykryto udzielone odpowiedzi na x pytań.' 

• ANOMALIA 2 Osoba ma wprowadzoną opcję ‘Finalista / laureat’ na protokole, natomiast 

w pliku istnieją dla niej odpowiedzi. 

    Komunikat w oknie modalnym: 'Wprowadzona jest opcja ‘Laureat / finalista’ na protokole dla 

tego zdającego. W pliku wykryto udzielone odpowiedzi na x pytań.' 

 

Rys. 346. Egzaminy – wyniki: anomalia nieopłacony egzamin 
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• ANOMALIA 3 Osoba ma wprowadzoną opcję ‘Finalista / laureat’ na protokole, natomiast 

na egzaminie operator zaznaczył jej nieobecność. 

Komunikat w oknie modalnym: 'Wprowadzona jest opcja ‘Laureat / finalista’ na protokole dla 

tego zdającego. W pliku wykryto, że zdający ma zaznaczoną nieobecność przez operatora.' 

Jeżeli jakakolwiek anomalia we wczytywanym pliku wystąpi, użytkownikowi zostanie 

zaprezentowane okno modalne, gdzie w formie tabeli będą wypisane osoby z rozbieżnością 

wyników w pliku i na protokole. 

Przy każdym zdającym w operacjach użytkownik może wybrać dwie opcje: 

• POZOSTAW → w systemie pozostaną wyniki zapisane w protokole 

• NADPISZ → system nadpisze wyniki zdającego danymi z wczytywanego pliku 

 

W celu rozwiązania anomalii Użytkownik wybiera odpowiednią opcję i naciska przycisk ZAPISZ 

w celu rozwiązania lub przycisk ANULUJ albo X aby zamknąć okno 

Uwaga! Wybranie opcji ANULUJ lub X spowoduje zamknięcie okna i niezapisanie wyników w 

systemie. 

 

 

Rys. 347. ANOMALIE 
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 Egzaminy – protokoły 

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY - PROTOKOŁY prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie protokołów z egzaminów i akcje 
na rekordach.  

o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Pustą listę zawierającą dane: 
o Oznaczenie egzaminu – oznaczenie egzaminu 

o Data – data egzaminu 

o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

o Miejsce egzaminowania – miejsce, gdzie przeprowadzono egzamin 

o Akcje: 

▪ Szczegóły – ikona  

▪ Protokoły – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV        - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

 

6.3.4.1. Wyszukiwanie protokołów 

Aby wyszukać protokoły z egzaminów, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY-

PROTOKOŁY. 

 

Rys. 348. EGZAMINY - PROTOKOŁY 
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2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 6.3.4 

3. Wprowadza parametry wyszukiwania: 

• Sesja* – nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijanej  

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu, do wyboru z listy rozwijanej  

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej  

• Oznaczenie – oznaczenie egzaminu 

naciska przycisk SZUKAJ. 

4. Wyświetlona zostaje lista egzaminów zgodna z wprowadzonymi kryteriami 

wyszukiwania, która zawiera dane: 

• Oznaczenie egzaminu – oznaczenie egzaminu 

• Data – data egzaminu 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• Miejsce egzaminowania – miejsce, gdzie przeprowadzono egzamin 

• Akcje: 

o Szczegóły – ikona  

o Protokoły – ikona  

5. Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  

 

Rys. 349. Menu górne: EGZAMINY - PROTOKOŁY 

 

Rys. 350. Egzaminy - protokoły: SZUKAJ 
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6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

7. W celu wyświetlenia szczegółów protokołu naciska ikonę       przy wybranym rekordzie. 

Widok tożsamy jest z widokiem podglądu szczegółów protokołów – patrz 6.3.1.2.1 

Szczegóły  

8. W celu przejścia do protokołu egzaminu naciska ikonę  

6.3.4.2. Szczegóły egzaminu 

W celu wyświetlenia szczegółów egzaminu, Użytkownik: 

1. Przechodzi do widoku opisane w pkt. 6.3.4. 

2. Wyszukuje egzaminy dla danej sesji 

3. Wybiera ikonę Szczegóły egzaminu  

4. Aplikacja prezentuje widok szczegółów egzaminu którego dotyczy protokół.  

6.3.4.3. Szczegóły protokołu 

W celu wyświetlenia szczegółów protokołu, Użytkownik: 

1. Przechodzi do widoku opisanego w pkt. 6.3.4 

2. Wyszukuje protokoły dla danej sesji 

3. Przy konkretnym rekordzie wybiera ikonę Wyświetl szczegóły protokołu  

 

Rys. 351. Egzaminy - protokoły: Lista egzaminów 

 

Rys. 352. Przycisk: SZCZEGÓŁY 

 

Rys. 353. Egzaminy - protokoły - Protokół 
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4. Aplikacja prezentuje widok zawierający: 

• Przycisk DODAJ – umożliwiający dodanie nowego protokołu 

• Listę protokołów zawierającą dane: 

o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

o Oznaczenie egzaminu – oznaczenie egzaminu 

o Kwalifikacja – symbol kwalifikacji 

o Nazwa użytkownika – nazwa użytkownika tworzącego protokół 

o Data utworzenia – data utworzenia protokołu 

o Akcje: 

▪ Edycja      - umożliwia edycję protokołu 

▪ Pobierz protokół       - umożliwia pobranie wygenerowanego 

protokołu 

 

6.3.4.4. Dodawanie protokołu  

W celu dodania protokołu, Użytkownik: 

1. Wchodzi w widok aplikacji opisany w pkt. 6.3.4.2 

 

2. Użytkownik wybiera przycisk DODAJ 

3. Aplikacja prezentuje widok Tworzenia protokołu 

 

Rys. 354. Egzaminy - protokoły - Protokół 
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4. Użytkownik wypełnia pola: 

• Informacja o działaniach podjętych w związku ze stwierdzeniem 

nieprawidłowości w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska 

egzaminacyjnego / naruszenia pakietów egzaminacyjnych 

• Dodatkowe uwagi 

5. Następnie przy każdym ze zdających wybiera ikonę Szczegóły dotyczące przebiegu 

egzaminu zdającego 

6. Aplikacja prezentuje okno modalne dotyczące szczegółów dotyczących przebiegu 

egzaminu zdającego 

 

Rys. 355. Egzaminy - protokoły – Tworzenie protokołu 
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7. Użytkownik ma możliwość zaznaczenia radiobuttonów: 

• Obecny 

• Nieobecny 

• PRZERWANIE I UNIEWAŻNIENIE PRZEZ PZE 

o Art. 44zzzp ust. 1 pkt 1 (niesamodzielne wykonywanie zadań 

egzaminacyjnych)  

o Art. 44zzzp ust. 1 pkt 2 (wniesienie lub korzystanie z urządzenia 

telekomunikacyjnego albo materiałów lub przyborów pomocniczych 

niewymienionych w komunikacie dyrektora CKE)  

o Art. 44zzzp ust. 1 pkt 3 (zakłócanie przez zdającego prawidłowego przebiegu 

egzaminu) 

8. Jeżeli zdającemu został wymieniony arkusz egzaminacyjny należy zaznaczyć checkbox 

Wymieniono arkusz egzaminacyjny 

9. W celu zapisania danych wybiera ZAPISZ 

10. W celu rezygnacji z operacji wybiera przycisk ANULUJ lub X. 

 

Rys. 356. Szczegóły dotyczące przebiegu egzaminu zdającego 
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11. Po wprowadzeniu szczegółów dla wszystkich zdających wybiera przycisk GENERUJ 

PROTOKÓŁ I WYKAZ, aby wygenerować protokół lub POWRÓT, aby zrezygnować z 

tworzenia. 

12. Po wybraniu GENERUJ PROTOKÓŁ I WYKAZ aplikacja zaprezentuje komunikat o 

zleconym generowaniu protokołu. 

6.3.4.5. Edycja protokołu 

W celu edycji protokołu Użytkownik: 

1. Wybiera ikonę Edycji        widoczną w szczegółach protokołu 

2. Aplikacja prezentuje okno tożsame z widokiem Dodania protokołu 6.3.4.2. 

UWAGA: Jeżeli upłynął ustalony termin na wygenerowanie i edycje protokołów OE musi 

skontaktować się z OKE w celu odblokowania możliwości edycji dla konkretnego protokołu.  

6.3.4.6. Pobieranie protokołu  

W celu pobrania protokołu Użytkownik: 

3. Wybiera ikonę Pobierz protokół        widoczną w szczegółach protokołu. 

4. Aplikacja prezentuje widok PDF z wygenerowanym protokołem, użytkownik może go 

zapisać na dysku.  

 

 

Rys. 357. EGZAMINY – ZLECENIE GENEROWANIA PROTOKOŁU 
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 Egzaminy – protokoły zbiorcze 

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY – PROTOKOŁY ZBIORCZE prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie protokołów zbiorczych i akcje na rekordach.  
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Przycisk DODAJ umożliwiający dodanie protokołu zbiorczego.  
• Pustą listę zawierającą dane: 

o Sesja – nazwa sesji 

o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

o Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019 

o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

o Nazwa Użytkownika – nazwa/login użytkownika 

o Data utworzenia – data utworzenia protokołu 

o Akcje: 

▪ Edycja – ikona  

▪ Pobierz protokół – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

 

 

 

Rys. 358. EGZAMINY - PROTOKOŁY ZBIORCZE 
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6.3.5.1. Wyszukiwanie protokołów zbiorczych  

W celu wyszukania protokoły zbiorczego, Użytkownik:  

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY 

– PROTOKOŁY ZBIORCZE. 

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 6.3.5 

3. Wprowadza parametry wyszukiwania: 

• Sesja* – nazwa sesji; do wyboru z listy rozwijanej  

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu, do wyboru z listy rozwijanej  

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formułą 2019; do wyboru z listy rozwijanej 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej 

I naciska przycisk SZUKAJ.  

 

Rys. 359. Menu górne: EGZAMINY – PROTOKOŁY ZBIORCZE 

 

Rys. 360. Przycisk: SZUKAJ 
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4. Aplikacja wyświetla listę protokołów, która zawiera dane: 

• Sesja – nazwa sesji 

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• Nazwa Użytkownika – nazwa/login użytkownika 

• Data utworzenia – data utworzenia protokołu 

• Akcje: 

o Edycja – ikona  

o Pobierz protokół – ikona  

5. Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  

6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

6.3.5.1.1. Edycja 

W celu edycji protokołu, Użytkownik: 

1. Wybiera – ikonę      .  

2. Aplikacja prezentuje okno, w którym Użytkownik ma możliwość edytowania danych:  

• Informacja o działaniach podjętych w związku ze stwierdzeniem nieprawidłowości w 

funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego* / naruszenia 

pakietów egzaminacyjnych 

• Uwagi o przebiegu części praktycznej egzaminu zawodowego, w tym informacje o 

wystąpieniu przypadków szczególnych 

3. Po dokonaniu zmian w danych zatwierdza operację przyciskiem GENERUJ PROTOKÓŁ 

ZBIORCZY, który można pobrać i zapisać w formacie pdf.  

4. W celu powrotu do listy protokołów zbiorczych naciska przycisk POWRÓT.  

 

Rys. 361. Lista protokołów 
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6.3.5.1.2. Pobierz protokół  

W celu pobrania protokołu, Użytkownik: 

5. Wybiera Pobierz protokół - ikona  

6. Aplikacja otwiera okno systemowe z możliwością zapisu protokołu w formacie pdf. 

 

6.3.5.2. Utworzenie nowego protokołu zbiorczego  

 

Aby utworzyć nowy lub edytować istniejący protokół zbiorczy z egzaminów, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES 

EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY – PROTOKOŁY ZBIORCZE. 

 

 

Rys. 362. Przycisk: GENERUJ PROTOKUŁ ZBIORCZY, POWRÓT 

 

Rys. 363. Przycisk: POBIERZ PROTOKÓŁ 
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2. Aplikacja otworzy okno opisane w pkt. 6.3.5 

3. W celu wygenerowania nowego protokołu zbiorczego Użytkownik naciska przycisk 

DODAJ. 

 

 

4. Następnie uzupełnia dane niezbędne do utworzenia protokołu:  

• Sesja – nazwa sesji 

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

• Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• dodatkowe informacje na temat przebiegu egzaminów.  

5. Operacja zostaje zatwierdzona przyciskiem UTWÓRZ NOWY PROTOKÓŁ ZBIORCZY 

 

Rys. 364. Menu górne: EGZAMINY – PROTOKOŁY ZBIORCZE 

 

Rys. 365. Egzaminy - protokoły zbiorcze: DODAJ 
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6. Podczas próby utworzenia nowego protokołu zbiorczego następuje weryfikacja, czy 

dla podanych parametrów (Sesja, Rodzaj egzaminu, Rozporządzenie, Kwalifikacja – 

opcjonalnie dla egzaminu praktycznego) są spełnione warunki: 

a.  Nie wygenerowano jeszcze protokołu zbiorczego  

W przypadku niespełnienia warunku aplikacja za prezentuje komunikat: 

„TWORZENIE PROTOKOŁU ZBIORCZEGO NIE POWIODŁO SIĘ. PROTOKÓŁ 

ZBIORCZY JUŻ ISTNIEJE.” 

b. Wygenerowano wszystkie protokoły z egzaminów odbywających się w danym 

OE. 

 W przypadku niespełnienia warunku aplikacja za prezentuje komunikat: 

„TWORZENIE PROTOKOŁU ZBIORCZEGO NIE POWIODŁO SIĘ. NIE DLA 

WSZYSTKICH EGZAMINÓW ZOSTAŁY WYGENEROWANE PROTOKOŁY.” 

 

7. Aby edytować informacje znajdujące się na protokole zbiorczym Użytkownik 

wyszukuje protokół podając kryteria wyszukiwania (Sesja, Rodzaj egzaminu, 

Kwalifikacja), a następnie naciska przycisk        przy wybranym rekordzie. Po dokonaniu 

zmian w danych zatwierdza operację przyciskiem GENERUJ PROTOKÓŁ ZBIORCZY – 

patrz 6.3.5.1.1 Edycja 

8. Aby pobrać wygenerowany protokół użytkownik wyszukuje dane podając kryteria 

wyszukiwania (Sesja, Rodzaj egzaminu, Kwalifikacja), a następnie naciska przycisk  

przy wybranym rekordzie. W nowym oknie przeglądarki zostaje otwarty plik pdf 

przedstawiający wygenerowany protokół zbiorczy. 

 

 Egzaminy – płatności 

W wyniku wybrania polecenia EGZAMINY - PŁATNOŚCI prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie opłat za egzaminy i akcje na rekordach.  
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

 

Rys. 366. Przycisk: UTWÓRZ NOWY PROTOKÓŁ ZBIORCZY 
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o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Przycisk WYŚLIJ POWIADOMIENIE umożliwiający wysłanie powiadomienia o 
nieopłaconym egzaminie.  
• Pustą listę zawierającą dane: 

o Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

o PESEL I Numer dokumentu – numer Pesel lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego 

o Nazwa sesji – nazwę sesji 

o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

o Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

o Data egzaminu – datę przeprowadzenia egzaminu 

o Kwota opłaty – kwotę opłaty za egzamin 

o Zwolnienie – zwolnienie z opłaty 

o Suma wpłat – sumę wpłat zdającego 

o Data ostatniej zmiany  

o Użytkownik – nazwę użytkownika wprowadzającego zmianę 

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

o Niebieska CSV        - raport zawiera wszystkie rekordy z danej funkcjonalności 

z pominięciem stronicowania i zastosowanych filtrów wyszukiwania 

 

 

6.3.6.1. Wysyłanie powiadomienia 

Aby wysłać powiadomienie o płatności za egzamin, Użytkownik: 

 

Rys. 367. EGZAMINY - PŁATNOŚCI 
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1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY - 

PŁATNOŚCI. 

2. Aplikacja otworzy okno opisane w pkt. 6.3.6 

3. Wprowadza parametry wyszukiwania: 

• Opłata* – do wyboru z listy rozwijanej  

o Czy wymaga opłaty  

o Wszystkie  

o Wymaga opłaty 

o Nie wymaga opłaty 

• Sesja – nazwa sesji, do wyboru z listy rozwijanej 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej 

• Część egzaminu – do wyboru z listy rozwijanej 

o Pisemny 

o Praktyczny  

o Praktyczny i pisemny 

 

Rys. 368. Menu górne: EGZAMINY - PŁATNOŚCI 

 

Rys. 369. EGZAMINY – PŁATNOŚCI: SZUKAJ 
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• PESEL | Nr dokumentu – numer Pesel lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego i naciska przycisk SZUKAJ. 

4. Aplikacja wyświetla listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania, 

która zawiera dane: 

• Imię i nazwisko – imię i nazwisko zdającego 

• PESEL I Numer dokumentu – numer Pesel lub numer dokumentu tożsamości 

zdającego 

• Nazwa sesji – nazwę sesji 

• Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 

• Rodzaj egzaminu – rodzaj egzaminu 

• Data egzaminu – datę przeprowadzenia egzaminu 

• Kwota opłaty – kwotę opłaty za egzamin 

• Zwolnienie – zwolnienie z opłaty 

• Suma wpłat – sumę wpłat zdającego 

• Data ostatniej zmiany  

• Użytkownik – nazwę użytkownika wprowadzającego zmianę 

5. Zaznacza wybrane rekordy, dla których chce przesłać przypomnienie o płatności za 

egzamin.  

6. Naciska przycisk WYŚLIJ POWIADOMIENIE  

7. Aplikacja wyświetla formularz utworzenia nowego powiadomienia, który należy 

uzupełnić o dane: 

• Rodzaj wiadomości 

o Typ powiadomienia* – do wyboru z listy rozwijalnej  

▪ Powiadamianie SMS 

▪ Powiadamianie Email  

▪ Powiadamianie SMS oraz Email 

• Szczegóły wiadomości 

 

Rys. 370. Egzaminy - płatności: lista nieopłaconych egzaminów 
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▪ Tytuł wiadomości*  

▪ Treść wiadomości* 

▪ Treść SMS – jeżeli wybrano rodzaj powiadomienia SMS lub SMS oraz 

Email 

8. W celu przesłania powiadomienia naciska przycisk ZAPISZ lub przycisk ANULUJ bądź 

przycisk „X” w celu rezygnacji.  

9. Po naciśnięciu przycisku ZAPISZ aplikacja wyświetli komunikat:  

10. Wiadomość zostanie wysłana w formie powiadomienia w aplikacji oraz zgodnie z 

wybranym typem powiadomienia (jeżeli Zdający na koncie użytkownika ma podany 

adres Email i/lub numer telefonu).   

 

Rys. 371. Powiadomienie o opłacie 

 

Rys. 372. Powiadomienie o opłacie: komunikat 
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 Egzaminy próbne (próbne uruchomienie SIOEZ ASE) 

W wyniku wybrania polecenia PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY – 

EGZAMINY PRÓBNE Użytkownikowi prezentowany jest widok zawierający: 

• Przycisk DODAJ umożliwiający dodanie nowego egzaminu próbnego 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie i odfiltrowanie rekordów z filtrami: 

o Sesja – lista rozwijana  

o Wybierz status wczytania wyników - lista rozwijana 

o Oznaczenie – pole tekstowe w możliwością wyszukania egzaminu po całości lub 

części oznaczenia egzaminu. 

• Przycisk SZUKAJ  

• Przycisk WYCZYŚĆ FILTRY 

• Komunikat o warunkach koniecznych do przeprowadzenia egzaminu  

• Pusta lista egzaminów próbnych prezentująca kolumny: 

o Oznaczenie egzaminu – oznaczenie egzaminu 

o Termin egzaminu – data oraz godzina zaplanowanego egzaminu 

o Liczba zdających - liczba zdających 

o Liczba wczytanych wyników - liczba wczytanych wyników zdających 

o Status wyników - status wczytania wyników 

o Data wczytania wyników - data importu wyników do SIOEZ 

o Czas rozpoczęcia egzaminu – czas rozpoczęcia egzaminu 

o Zdało [%] - procentowy wynik zdających z pozytywnym wynikiem egzaminu 

o Akcje: 

▪ Szczegóły - szczegóły egzaminu 

▪ Podgląd wyników - podgląd wyników egzaminu 

▪ Usuń – możliwość usunięcia egzaminu(o statusie wyników niewczytane) 

▪ Lista loginów i haseł - funkcjonalność umożliwiająca pobranie PDF z lista loginów 

i haseł 

▪ Hasło do importu - funkcjonalność umożliwiająca pobranie PDF z hasłem do 

importu danych do maszyny wirtualnej 

▪ Hasło do odbezpieczenia - funkcjonalność umożliwiająca pobranie PDF z hasłem 

do odblokowania danych w maszynie wirtualnej 

▪ Dane - funkcjonalność umożliwiająca pobranie pliku DATA z danymi do importu 

do maszyny wirtualnej 

▪ Import wyników egzaminu - funkcjonalność umożliwiająca import pliku z 

wynikami egzaminu z maszyny wirtualnej do portalu SIOEZ 

• Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  
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• Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Zielona CSV  - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem zastosowanych 

filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 

 

 

 

 Dodanie egzaminu próbnego 

W celu dodania nowego egzaminu próbnego, Użytkownik: 

1. Wybiera z menu górnego ścieżkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY – 

EGZAMINY PRÓBNE. 

 

Rys. 373. Egzaminy – Egzaminy próbne 
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2. Aplikacja prezentuje widok opisany w pkt. 6.4. 

3. Wybiera przycisk DODAJ 

4. Aplikacja prezentuje okno modalne dodania egzaminu. 

 

Rys. 374. Menu Górne: Egzaminy – Egzaminy próbne 
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Rys. 375. Dodanie egzaminu próbnego cz. 1 
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Rys. 376. Dodanie egzaminu próbnego cz. 2 

 

5. Wybiera dane: 

• Sesja – lista rozwijana 

• Maksymalna liczba zdających przystępująca do egzaminu w sali egzaminacyjnej 

zgłoszona przez szkołę  

• Radiobutton: 

o Kwalifikacja – lista rozwijana z dostępną kwalifikacją (jeżeli CKE określiło 

arkusz na egzamin próbny z danej kwalifikacji) 

▪ Arkusz – lista rozwijana z arkuszem przypisanym do konkretnej 

kwalifikacji ((jeżeli CKE określiło arkusz na egzamin próbny z danej 

kwalifikacji)) 

o Arkusz uniwersalny – lista rozwijana z wyborem uniwersalnego arkusza 
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• Termin egzaminu (data i godzina, w której ma zostać przeprowadzony egzamin 

próbny) - możliwość uzupełnienia terminu ręcznie lub wybór z kalendarza. 

6. Wybiera przycisk DODAJ I GENERUJ DANE – egzamin zostaje dodany 

 Usunięcie egzaminu próbnego 

W celu usunięcia egzaminu próbnego, Użytkownik: 

1. Wybiera z menu górnego ścieżkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY – 

EGZAMINY PRÓBNE. 

2. Aplikacja prezentuje widok opisany w pkt. 6.4. 

3. W celu usunięcia Zdającego z grupy, Użytkownik:  

4. Przy wybranym rekordzie naciska ikonę     .  

 

 

5. Po naciśnięciu przycisku USUŃ, aplikacja wyświetli komunikat: 

 

Rys. 377. Menu Górne: Egzaminy – Egzaminy próbne 

 

Rys. 378. Przycisk: USUŃ 
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6. Aplikacja wyświetla komunikat: 

UWAGA: Po usunięciu próbnego egzaminu nie będzie możliwości jego przywrócenia. Szkoła w 

takim wypadku musi zaplanować nowy egzamin. 

 Wyszukiwanie egzaminów 

W celu wyszukania egzaminów, Użytkownik: 

1. Na widoku EGZAMINY – EGZAMINY - PRÓBNE 

2. Wprowadza kryteria wyszukiwania za pomocą filtrów: 

• Sesja – lista rozwijana 

• Wybierz status wczytania wyników - lista rozwijana 

• Oznaczenie – pole tekstowe 

3. Wybiera przycisk SZUKAJ 

4. Aplikacja prezentuje listę rekordów 

5. Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania Użytkownika 

lub wybrania przycisku  

6. Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

 

Rys. 379. Usunięcie egzaminu próbnego: komunikat 

 

Rys. 380. Wykonano operację: komunikat 
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 Pobieranie danych na egzamin próbny 

W celu pobrania danych na egzamin próbny Użytkownik na widoku EGZAMINY – EGZAMINY - 

PRÓBNE wybiera: 

1. LISTA LOGINÓW I HASEŁ - aplikacja otwiera plik PDF z listą loginów i haseł do egzaminu 

2. HASŁO DO IMPORTU – aplikacja otwiera plik PDF z danymi do importu egzaminu do 

maszyny wirtualnej 

3. HASŁO DO ODBEZPIECZENIA – aplikacja otwiera plik PDF z danymi do odbezpieczenia 

danych egzaminu w ASE 

4. DANE – aplikacja pobiera plik DATA z danymi egzaminu elektronicznego 

 Import wyników egzaminu  

W celu zaimportowania wyników z egzaminu do systemu SIOEZ, Użytkownik na widoku 

EGZAMINY – EGZAMINY - PRÓBNE wybiera: 

1. IMPORTUJ WYNIKI EGZAMINÓW  

2. Aplikacja prezentuje okno modalne wgrania pliku 

 

 

3. Wybiera przycisk PRZEGLĄDAJ 

4. Z dysku komputera wybiera plik do importu 

5. Wybiera przycisk WGRANIE PLIKU 

6. Plik zostaje zaimportowany 

 

Rys. 381. Import wyników egzaminu próbnego 
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 Podgląd szczegółów egzaminu  

W celu podglądu szczegółów egzaminu, Użytkownik na widoku EGZAMINY – EGZAMINY - 

PRÓBNE wybiera: 

1. Ikonę szczegółów 

2. Aplikacja prezentuje widok danych podstawowych egzaminu: 

• Sesja – nazwa sesji 

• Data egzaminu – data i godzina zaplanowanego egzaminu 

• Oznaczenie – oznaczenie egzaminu próbnego 

• Kwalifikacja – kwalifikacja egzaminu 

• Oznaczenie arkusza – oznaczenie arkusza egzaminu 

 

 

 Zdający egzamin próbny  

W celu podglądu wyników z egzaminu zdających, Użytkownik na widoku EGZAMINY – 

EGZAMINY - PRÓBNE wybiera: 

1. PODGLĄD WYNIKÓW 

2. Aplikacja prezentuje widok ZDAJĄCY EGZAMIN PRÓBNY z danymi 

• Login do egzaminu – login zdającego 

• Hasło do egzaminu - hasło do zalogowania do ASE przez zdającego 

• Poprawne odpowiedzi [%] - wynik procentowy prawidłowych odpowiedzi zdającego 

• Akcje - szczegóły - szczegóły odpowiedzi zdającego 

 

Rys. 382. Szczegóły egzaminu próbnego 
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 Egzaminy próbne – oświadczenia  

W wyniku wejścia w ścieżkę PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY – EGZAMINY 

PRÓBNE>OŚWIADCZENIA aplikacja prezentuje widok zawierający: 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie i odfiltrowanie rekordów 

 

Rys. 383. Zdający egzamin próbny 

 

Rys. 384. Podgląd wyników egzaminu próbnego 
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o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Listę rekordów prezentującą dane: 

o Nazwa sesji – nazwa sesji dla danego oświadczenia 

o Czy zaznaczone oświadczenie - informacja czy oświadczenie zostało zaznaczone 

o Akcje – Zaznacz oświadczenie o przeprowadzeniu egzaminów próbnych 

 

 

6.4.8.1. Zaznaczenie oświadczenia o przeprowadzeniu egzaminu próbnego 

W celu zaznaczenia oświadczenia o przeprowadzonym egzaminie próbnym, Użytkownik: 

1. Na widoku OŚWIADCZENIA wybiera ikonę Zaznacz oświadczenie o przeprowadzeniu 

egzaminów próbnych (próbnego uruchomienia SIOEZ ASE) 

2. Aplikacja zaprezentuje okno modalne z komunikatem. 

 

 

Rys. 385. Egzamin próbny - oświadczenia 
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3. W celu zaznaczenia oświadczenia wybiera POWRÓT 

 Statystyki dla sesji  

W wyniku wybrania polecenia STATYSTYKI DLA SESJI prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wygenerowanie statystyk wyników egzaminów z sesji.  
• Przycisk GENERUJ umożliwiający wygenerowanie raportu.   

 Pobranie raportu statystyk 

 Aby pobrać raport statystyk wyników egzaminów dla sesji, Użytkownik: 

1. Z menu górnego wybiera zakładkę PROCES EGZAMINOWANIA>STATYSTYKI DLA SESJI.  

 

Rys. 386. Treść oświadczenia 

 

Rys. 387. STATYSTYKI DLA SESJI 
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2. Aplikacja otworzy okno opisane w pkt. 6.5 

3. Wybiera z listy rozwijanej: 

• Sesję – nazwę sesji 

• Raport – nazwę raportu 

o Wyniki EPKwZ_KRAJ 

o Wyniki EPKwZ_POWIAT 

o Wyniki EPKwZ_WOJEWÓDZTWO 

o Wyniki EPKwZ_SZKOŁA 

 naciska przycisk GENERUJ.  

 

4. Raport zostanie pobrany w formacie *.xml. Zawiera kolumny:  

• Oznaczenie kwalifikacji – oznaczenie kwalifikacji 

• Nazwisko – nazwisko zdającego 

• Imię – imię zdającego 

• PESEL – numer Pesel zdającego 

• Wersja arkusza – symbol wersji arkusza 

• Punkty za zadania części pisemnej 

o Kolumny na zadania od 1 do 40 

• Punkty za zadania części praktycznej 

 

Rys. 388. Menu górne: STATYSTYKI DLA SESJI 

 

Rys. 389. Przycisk: GENERUJ 
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o Kolumna na numer zadania 

o Kolumny na numery rezultatów 

o Kolumny na numery przebiegów 

o Kolumny na numery kryteriów  

 

 Generowanie danych do wag subwencyjnych 

W celu wygenerowania danych do wag subwencyjnych, Użytkownik: 

1. Z górnego menu wybiera zakładkę RAPORTY. 

2. Aplikacja wyświetla listę wszystkich raportów.  

 

3. Aby zawęzić listę wyszukiwania wpisuje opis raportu w pole Wyszukaj raport - opis i 

naciska przycisk SZUKAJ. 

 

Rys. 390. Menu górne: Szablony raportów 

 

Rys. 391. Lista raportów 
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4. Aplikacja wyświetli listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania.  

5. Przy wybranym raporcie naciska ikonkę . 

6. Wypełnia parametry raportu: 

• Nazwa sesji – parametr obowiązkowy  

• Numer Pesel/Nr Dokumentu (opcjonalnie) 

7. Naciska przycisk WYKONAJ. 

8. Aplikacja wygeneruje plik w formacie .zip. 

 

Rys. 392. Raporty: SZUKAJ 

 

Rys. 393. Raporty: WYKONAJ RAPORT 

 

Rys. 394. Szablony raportów: WYKONAJ 
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 Proces tworzenia zadań 

W wyniku wybrania polecenia EFEKTY KSZAŁCENIA prezentowane są polecenia:  

• TERMINY STANDARYZACJI OE  

• EGZAMIN PISEMNY  

o PRÓBNE ZASTOSOWANIA 

 Terminy standaryzacji OE 

W wyniku wybrania polecenia TERMINY STANDARYZACJI OE prezentowane jest okno 
zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą podgląd szczegółowych danych próbnego zastosowania.  
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Pustą listę rekordów zawierającą dane: 
o Oznaczenie egzaminu – oznaczenie egzaminu 
o Numer zamówienia – numer identyfikacyjny zamówienia 
o Kwalifikacja – oznaczenie kwalifikacji 
o Status – status zamówienia 
o Data i godzina zlecenia standaryzacji – data i godzina zlecenia 

standaryzacji 
o Rozpoczęcie od – data rozpoczęcia standaryzacji od 
o Zakończenie do – data zakończenie standaryzacji 
o Data i godzina przesłania, wyników ze standaryzacji - data i godzina 

przesłania wyników ze standaryzacji  
o Akcje 
o Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

▪ Zielona CSV      - raport zawiera wyniki wyszukiwania 

z uwzględnieniem zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej 

stronie wyników wyszukiwania 
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Rys. 395. TERMINY STANDARYZACJI OE 
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 Zmień OE 

W wyniku wybrania polecenia ZMIEŃ OE prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wybranie OE, w kontekście, którego Użytkownik chce 
pracować z aplikacją.  
• Listę przypisanych OE zawierającą informację: 

o Identyfikator OE – oznaczenie ośrodka 
o Nazwa – nazwa ośrodka 
o Adres – adres ośrodka 
o OKE – Nazwa OKE 
o Akcje: 

▪ Przycisk WYBIERZ – umożliwia wybranie OE w ramach którego będzie 
pracował Użytkownik 

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV        - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 

 
 

Jeżeli konto powiązane jest z wieloma OE, Użytkownik może określić, w kontekście, którego 

chce pracować z Aplikacją. 

W tym celu: 

1. Użytkownik używa przycisku ZMIEŃ OE, znajdującego się w prawym górnym rogu 

aplikacji. 
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2. Na wyszukanych rekordach Użytkownik wybiera, w ramach którego OE chce pracować i 

naciska przycisk WYBIERZ. 

W każdym momencie pracy Użytkownik może przełączyć się na inne OE wykonując operacje 

opisane powyżej.  

 

Rys. 396. Przycisk: ZMIEŃ OE 

System prezentuje okno zmiany Ośrodka Egzaminacyjnego 

 

Rys. 397. Zmień OE: lista OE 
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 Szablony raportów 

W wyniku wybrania polecenia RAPORTY prezentowane jest okno zawierające:  

 

• Funkcjonalność umożliwiającą wyszukanie szablonów raportów i operacje na rekordach.   
o Wybrane w filtrach wartości zostają zachowane do momentu wylogowania 

Użytkownika lub wybrania przycisku  

o Liczba wyświetlanych rekordów może zostać zmieniona za pomocą listy POKAŻ 
WYNIKÓW NA STRONĘ. Dostępne wartości to: 25, 50, 75, 100. 

• Listę dostępnych raportów zawierającą dane: 
o Opis – opis raportu 

o Pierwszy parametr 

o Drugi parametr 

o Trzeci parametr 

o Czwarty parametr 

o Piąty parametr  

o Dostęp: publiczny/prywatny  

o Akcje: 

• Wykonaj raport – ikona  

• Ikony umożliwiające pobranie raportów CSV: 

o Zielona CSV       - raport zawiera wyniki wyszukiwania z uwzględnieniem 

zastosowanych filtrów widoczne na pierwszej stronie wyników wyszukiwania 
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Rys. 398. Szablony raportów 

 

 

 Wyszukiwanie szablonów raportów 

W celu wyszukania szablonu raportu, Użytkownik: 

9. Z górnego menu wybiera zakładkę SZABLONY RAPORTÓW. 

10. Aplikacja wyświetla listę wszystkich szablonów raportów, która zawiera dane: 

• Opis – opis raportu 

• Pierwszy parametr 

• Drugi parametr 

• Trzeci parametr 

• Czwarty parametr 

• Piąty parametr  

• Dostęp: publiczny/prywatny  

• Akcje: 

o Wykonaj raport – ikona  

 

Rys. 399. Menu górne: Szablony raportów 
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11. Aby zawęzić listę wyszukiwania wpisuje opis raportu w pole Wyszukaj raport - opis i 

naciska przycisk SZUKAJ. 

12. Aplikacja wyświetli listę rekordów zgodną z wprowadzonym kryterium wyszukiwania.  

13. Przy wybranym raporcie naciska ikonkę  

14. Wypełnia parametry raportu 

• Warunki stałe: 

o Rozporządzenie – Formuła 2017 lub Formuła 2019; do wyboru z listy 

rozwijanej (dla wszystkich raportów) 

o Kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji, do wyboru z listy rozwijanej (dla 

wszystkich raportów) 

• Warunki zależne od raportu 

o Nazwa sesji – nazwa sesji; lista rozwijana 

o Wybrane kwalifikacje – oznaczenie kwalifikacji; lista rozwijana 

o Numer OKE (1,2,3,4,5,6,7,8 lub Nic) – numer OKE 

15.  Naciska przycisk WYKONAJ. 

 

Rys. 400. Lista raportów 

 

Rys. 401. Szablony raportów: SZUKAJ 

 

Rys. 402. Szablony raportów: WYKONAJ RAPORT 
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16. Aplikacja wygeneruje plik w formacie .zip z możliwością pobrania i zapisania na dysku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rys. 403. Szablony raportów: WYKONAJ 
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 Historia zmian dokumentu 

 

Data Wersja Autor Opis zmian 

27.01.2021 4.1 Dawid Prus Uwzględnienie uwag CKE 

23.03.2021 4.2 Mikołaj Górnicki Edycja rozdziału 6.2. w związku ze zmianą 
259 (8) „Nazwa kursu ma być unikalna” 
Edycja rozdziału 6.6.2. w związku ze zmianą 
33 „Dodanie nowego użytkownika zmiana 
miejsca pól” 

24.03.2021 4.3 Sylwia Jabłońska Edycja rozdziału 7.5.1.2.4 w związku ze 
zmianą 279 (34) Przesunięcie Sekcji z typem, 
stanowiska/zadania jawnego na samą górę 
 

26.03.2021 4.4 Sylwia Jabłońska Edycja rozdziału 4.1 w związku ze zmianą 272 
(25) „Wyłączenie powiadomień na koncie 
dyrektor/pracownik OE 

22.04.2021 4.5 Daniel Długozima Edycja rozdziału 7.5.1 w związku ze zmianą 
271 (24) Dołożenie kolumny z kodem arkusza 
w harmonogramie egzaminu 
Edycja rozdziału 7.5.5.2 w związku ze zmianą 
281 (36) Komunikat w sprawie Tworzenia 
protokołu zbiorczego 

07.06.2021 4.6 Damian Zaranowicz Aktualizacja dokumentu 

09.06.2021 4.7 Dawid Prus Kontrola jakości dokumentu 

22.06.2021 4.8 Damian Zaranowicz Uwzględnienie uwag CKE 

24.06.2021 4.9 Dawid Prus Kontrola jakości uwzględnionych uwag 

18.07.2021 4.10 Dorota Kozik Sformatowanie podręcznika zgodnie z 
dokumentem „Definicja stylów Instrukcji do 
SIOEPKZ”. 

30.11.2021 4.11 Damian Zaranowicz Aktualizacja dokumentu: 
• Edycja5.3.3.2.1.2 Dodanie zdającego do 

grupy w związku ze zmianą (14) Dodanie 
filtra "nazwisko zdającego" na widoku 
dodawania zdających do grupy zdających 

• Dodanie rozdziału 6.3.2.8 Arkusz jawny 
w związku ze zmianą (26) Pobieranie 
arkuszy jawnych 

• Edycja rozdziału 5.3.1.2.3.1 Dodanie 
deklaracji/wniosku w związku ze zmianą 
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(07) Deklaracja poprawkowa, wybór 
ukończonego KKZ 

• Edycja rozdziału 6.1.4 Zarządzanie 
deklaracjami w związku ze zmianą 290 
osoba z niezakończonym KKZ zdała 
egzamin 

02.02.2022 4.12 Damian Zaranowicz Aktualizacja dokumentu, kontrola jakości. 
 
 

01.03.2022 4.13 Jakub Kulesza Aktualizacja rozdziałów 5.2.1 oraz 5.3.1 w 
związku ze zmianą (14) 

15.07.2022 4.14 Damian Zaranowicz Aktualizacja rozdziałów: 
5.5 Rejestr ośrodków egzaminacyjnych 
5.6 Miejsca egzaminowania 

W związku ze zmianą 22 Dodanie przycisku 
„Edycja OE” 

1.3.1.3.5. Zdający egzamin – w związku 
ze zmianą 39 Zduplikowane 
terminy egzaminów w 
harmonogramie 

1.4.2. Wykaz Absolwentów i Słuchaczy 
w związku ze zmianą #31 – 
Zmiana wykazu absolwentów 

16.09.2022 4.15 Damian Zaranowicz Aktualizacja rozdziałów: 
6.3.3.2. Wczytywanie wyników 

egzaminu elektronicznego w 
związku ze zmianą #27 – kontrola 
obecności 

6.3.4.4. Dodawanie protokołu – w 
związku ze zmianą #36 – Obsługa 
przerwania egzaminu przez PZE 
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13.10.2022 4.16 Damian Zaranowicz Aktualizacja i dodanie rozdziałów: 
6.3.1.3.5. Zdający egzamin 
W związku ze zmianą: 
#45 - Dodawanie zdającego do egzaminu - 
dodatkowy filtr i pole wyszukiwania 
 
6.3.2.2. Lista loginów i haseł 
6.3.2.9. Hasła w formacie .TXT 
 
W związku ze zmianami: 

#48 - Modyfikacja pdfa z generowaniem 

haseł i loginów na egzamin elektroniczny 

#51 - Generowanie haseł dla zdających w 

pliku TXT 

 
15.11.2022 4.17 Jakub Kulesza Aktualizacja rozdziału 

5.5.1.2. Rejestr ośrodków egzaminacyjnych -
Edycja  

W związku ze zmianą #58 - Modyfikacje w 
podmiotach w związku ze zmianą przepisów dla 
instytucji rynku pracy 
 

14.12.2022 4.18 Jakub Kulesza Aktualizacja rozdziału 
1.3.2. Egzaminy – arkusze i dane 

 
W związku ze zmianą 40 - Blokowanie 
rozpakowania/importu paczki do maszyny ASE 
poza wyznaczonym w systemie terminem 
egzaminu 

27.03.2023 4.19 Jacek Polak, 
Damian Zaranowicz 

Aktualizacja rozdziału 6.3.1 w związku ze 
zmianą 69 - Pokaż egzaminy bez 
przypisanych zdających oraz zachowanie 
filtrów 
Dodanie rozdziału: 6.4 Egzamin próbny w 
związku ze zmianą 71 - Weryfikacja 
przeprowadzenia próby egzaminu 
elektronicznego 
Aktualizacja rozdziału 5.2.1 w związku ze 
zmianą 66 modyfikacja KKZ 
 

9.05.2023 4.20 Jacek Polak Aktualizacja podrozdziału 6.3.3 w związku ze 
zmianą 68. Modyfikacja anomalii 

01.06.2023 4.21 Jakub Kulesza Aktualizacja podrozdziałów 
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6.2.1. oraz 6.3.1.3.3  
W związku ze zmianami 
73 Automatyczny przydział sesji do 
dodawania deklaracji 
72 Skierowania egzaminatorów, widoczność 

27.07.2023 4.22 Damian Zaranowicz Aktualizacja rozdziałów 
5.4.1. Lista zdających 
6.1.3. Zarządzanie deklaracjami 
 
W związku ze zmianami: 
Zmiana #91 - Dodanie informacji o szkole 
macierzystej, PESELu i numerze dokumentu 
w danych zdających oraz dodanie oznaczenia 
egzaminu na protokole z sali i wykazie 
zdających 
Zmiana #96 - Modyfikacja widoku i logiki dla 
listy zdających w Rejestrach zdających 

08.11.2023 4.23 Marcel Talejun-
Smolarek 

 

07.12.2023 4.24 Łukasz Jaroszewski Aktualizacja rozdziału 6.1.2. Deklaracje 
nieuwzględnione 
 
W związku ze zmianą #98 - Deklaracje 
nieuwzględnione 

12.12.2023 4.25 Marcel Talejun-
Smolarek 

Aktualizacja rozdziału 5.4.2. Wykaz 
absolwentów i słuchaczy 
W związku ze zmianą #99 - Modyfikacja 
dodawania i edycji terminów zakończenia 
zajęć dydaktycznych 
 
Dodanie rozdziału 6.4.2 Usunięcie egzaminu 
próbnego 

W związku ze zmianą #95 - Modyfikacja 
szablonu suplementów, usuwanie 
egzaminów próbnych, dyplomy 
niestandardowe czerwona CSV, słowniki 
zawody - dołożenie kolumn, słowniki 
kwalifikacje dołożenie kolumn. 
 
Dodanie rozdziału 6.3.1.2.4. Potwierdzenie 
zakończenia egzaminu 
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W związku ze zmianą #84 - Blokada usuwania 
zdających z egzaminu elektronicznego. 
Zamykanie egzaminów. 
 
Aktualizacja rozdziału 5.4.1.2.2. Zwolnienia i 
szkolenia 
W związku ze zmianą #90 - Modyfikacja 
rejestru zwolnień 
 
Aktualizacja rozdziału 5.4.1.2.3.1. Dodanie 
deklaracji/wniosku 
W związku ze zmianą #85 - Modyfikacja 
wprowadzania deklaracji typu KKZ po raz 
kolejny 

05.03.2024 4.26 Maciej Idzikowski Aktualizacja rozdziału 5.3.1.1. 
w związku ze zmianą #105  - Pracodawcy – 
modyfikacja przypisanych zdających  
 

15.03.2024 4.27 Maciej Idzikowski, 
Łukasz Jaroszewski 

Aktualizacja dokumentu w związku ze zmianą 
#111 - Trzymanie filtrów dla wybranych ról 
oraz zmiana liczby wierszy w listach dla 
wybranych ról 

13.05.2024 4.28 Łukasz Jaroszewski Aktualizacja rozdziałów: 
6.3.1. Egzaminy 
6.3.1.2. Wyszukanie egzaminu 
9. Szablony raportów 
9.1. Wyszukiwanie szablonów raportów 
 
W związku ze zmianą: 
Zmiana #120 - Kilka wyborów do filtra, 
akceptacja wszystkich egzaminów, wskazanie 
która OKE zalogowana, wyszukiwanie po 
PESELu w zarządzanie ocenami egzaminu, 
modyfikacje filtru nazwa w szablonach 
raportu 
 
Aktualizacja rozdziałów: 
5.5.1.2. Edycja  
5.2.1. Kwalifikacyjne kursy zawodowe  
5.2.1.2. Dodanie kursu na kwalifikację w 
zawodzie 
5.4.1. Lista zdających 
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5.4.1.4. Import deklaracji z pliku csv 
5.4.1.5. Masowe złożenie deklaracji  
5.4.1.2.3. Deklaracje i wnioski 
5.4.1.2.3.1. Dodanie deklaracji/wniosku 
 
W związku ze zmianą: 
Zmiana #121 - Branżowe Centrum 
Umiejętności 
 
Aktualizacja rozdziałów: 
5.4.1.2.3.5. Odrzuć  
6.1.3. Zarządzanie deklaracjami 
6.1.3.3.1. Przeniesienie do poczekalni 
 
W związku ze zmianą: 
Zmiana #125 - Usuwanie deklaracji z miejsca 
Rejestr Zdających 

27.06.2024 4.29 Łukasz Jaroszewski Aktualizacja rozdziałów: 
6.2. Terminy sesji 
6.3.3. Egzaminy – wyniki  
6.3.3.1. Wyszukiwanie wyników egzaminów 
6.4.1. Dodanie egzaminu próbnego 
 
W związku ze zmianą: 
Zmiana #136 - Zmiany SIOEPKZ, propozycje 
użytkowników 

 
Aktualizacja rozdziałów: 
5.7. Upoważnienia  
5.7.1. Wyszukiwanie 
 
W związku ze zmianą: 
Zmiana #129 - Upoważnienia, składanie 
deklaracji 

04.12.2024 4.30 Kuba Kowarski,  
Damian Zaranowicz 

Aktualizacja dokumentu w ramach zmiany 
#142 Zmiana nazwy systemu SIOEPKZ na 
SIOEZ 
 
W związku ze zmianą: 
150. Modyfikacje SIOEPKZ 
 
Aktualizacja rozdziałów: 
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5.5.1.1. Szczegóły 
5.5.1.2. Edycja 
 
W związku ze zmianą: 
156. Zmiana logiki resetu hasła w 
SIOEPKZ/Portalu zdającego 
 
Aktualizacja rozdziału: 
4.1.2. Edycja konta użytkownika 
 
W związku ze zmianą: 
167. Modyfikacje SIOEPKZ cz. II 
 
Aktualizacja rozdziałów: 
6.4.1.2.3.1. Dodanie deklaracji / wniosku 
6.3.3. Egzaminy – wyniki 
6.2. Terminy sesji 
6.2.1. Szczegóły sesji 
 
W związku ze zmianą: 
174. Uwagi OKE do OE 
 
Aktualizacja rozdziału: 
5.4.1.2.8. Uwagi OKE 
 
Dodanie rozdziału: 
5.5.1.2.7. Uwagi OKE 

04.06.2025 4.31  Aktualizacja: 
Rozdział 1. Poprawiona literówka w słowie 
SIOEZ. 
Rozdział 6.4. Zmiana nazwy rozdziału oraz 
poprawa literówki. 
Rozdział 6.4.8.1. Uzupełnienie zdania w 
punkcie 1. 

11.07.2025 4.32 Dorota Kozik Aktualizacja: 
Rozdział 6.6. Generowanie danych do wag 
subwencyjnych 

16.07.2025 4.33 Dorota Kozik Aktualizacja: 
2. Polecenia menu głównego 
6. Proces egzaminowania 

 

 

 


