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Instrukcja weryfikacji złożonych deklaracji przystąpienia do egzaminu 
potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie w imieniu osób, dla których OE ma 

zorganizować egzamin potwierdzający kwalifikacje w zawodzie. 
Słowniczek pojęć: 

 

 CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna 

 OKE: Okręgowa Komisja Egzaminacyjna 

 OE: Ośrodek Egzaminacyjny 

 SIOEPKZ: System Informatyczny Obsługi Egzaminów Potwierdzających Kwalifikacje w Zawodzie 

 Dyrektor OE: Dyrektor Ośrodka Egzaminacyjnego 

 Zdający: Jest to osoba, której dane zostały wprowadzone do SIOEPKZ, spełniająca przynajmniej jeden z 

poniższych warunków: 

 

- istnieje w wykazie absolwentów (obowiązkowo przekazywanym przez dyrektora szkoły do OKE, do 7 

dni po zakończeniu roku szkolnego), którzy ukończyli szkołę wraz z informacją o posiadanych przez 

absolwentów świadectwach potwierdzających kwalifikacje w zawodzie, uzyskanych w trakcie 

kształcenia w szkole; uwaga: na wykazach absolwentów znajdują się także osoby, które nie posiadają 

świadectw potwierdzających kwalifikacje w zawodzie bez względu na to czy składały one deklaracje 

przystąpienia do egzaminu, czy też nie; 

 

- OE zamierza w jej imieniu przesłać do OKE deklarację przystąpienia do egzaminu potwierdzającego 

kwalifikacje w zawodzie; 

 

- OE złożyła w jej imieniu do OKE deklarację przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje 

w zawodzie; 

 

- samodzielnie złożyła deklarację przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w 

zawodzie; 

 

- przystąpiła do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie; 

 

- otrzymała świadectwo potwierdzające kwalifikacje w zawodzie; 

 

- otrzymała dyplom potwierdzający kwalifikacje w zawodzie; 

 

- jest uprawniona do otrzymania świadectwa potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie; 

 

- jest uprawniona do otrzymania dyplomu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie; 

  

 Deklaracja: Papierowy dokument wypełniany i sygnowany podpisem przez Zdającego, składany do OE lub OKE 

w celu przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie. 

 

  

 Deklaracja  

 przesłana: Deklaracja przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie złożona w SIOEPKZ 
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do: 

  -  OE, przez Zdającego, 

  -  OE, przez pracownika OE w imieniu Zdającego, 

  -  OE, przez uprawniony podmiot w imieniu Zdającego, 

  -  OKE, przez Zdającego, 

  -  OKE, przez pracownika OKE w imieniu Zdającego, 

   -  OKE, przez uprawniony podmiot w imieniu Zdającego. 

 Uwaga: Deklaracja przesłana do SIOEPKZ nie jest automatycznie przyjmowana/akceptowana przez OKE.  

 Uwaga: Deklaracja przesłana może zostać zaakceptowana lub odrzucona zgodnie z właściwymi przepisami 

prawa 

 

 Deklaracja 

 zaakceptowana: Formalnie zaakceptowana deklaracja przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje 

w zawodzie złożona w SIOEPKZ, która została zarejestrowana i przyjęta przez OKE. 

  Akceptuje złożoną deklarację pracownik: 

  -  OE, jeżeli deklarację w OE (w sposób prawidłowy) złożył Zdający, 

  -  OE, jeżeli deklarację w OE (w sposób prawidłowy) złożył pracownik OE w imieniu Zdającego, 

  -  OE, jeżeli deklarację w OE (w sposób prawidłowy) złożył uprawniony podmiot w imieniu Zdającego, 

  -  OKE, jeżeli deklarację w OKE (w sposób prawidłowy) złożył Zdający, 

  -  OKE, jeżeli deklarację w OKE (w sposób prawidłowy) złożył pracownik OKE w imieniu Zdającego. 

  -  OKE, jeżeli deklarację w OKE (w sposób prawidłowy) złożył uprawniony podmiot w imieniu 

Zdającego. 

 

 

 Deklaracja 

 odrzucona: Formalnie odrzucona deklaracja przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje 

w zawodzie złożona w SIOEPKZ,. 

  Odrzuca złożoną deklarację pracownik: 

  -  OE, jeżeli deklarację w OE (w sposób nieprawidłowy) złożył Zdający, 

  -  OE, jeżeli deklarację w OE (w sposób nieprawidłowy) złożył pracownik OE w imieniu Zdającego, 

  -  OE, jeżeli deklarację w OE (w sposób nieprawidłowy) złożył uprawniony podmiot w imieniu 

Zdającego, 

  -  OKE, jeżeli deklarację w OKE (w sposób nieprawidłowy) złożył Zdający, 

  -  OKE, jeżeli deklarację w OKE (w sposób nieprawidłowy) złożył pracownik OKE w imieniu Zdającego. 

  -  OKE, jeżeli deklarację w OKE (w sposób nieprawidłowy) złożył uprawniony podmiot w imieniu 

Zdającego. 

 

 Deklaracja 

 w poczekalni: Formalnie zaakceptowana deklaracja przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje 

w zawodzie złożona w SIOEPKZ, która została zarejestrowana oraz przyjęta przez OKE, ale nie może 

być przypisana do nadchodzącej sesji egzaminacyjnej z następujących powodów: 

   -  została przesłana (złożona) po terminie i zostanie przypisana dopiero do następnej nadchodzącej 

sesji egzaminacyjnej, 

   -  na wniosek Zdającego, zostanie przypisana dopiero do następnej nadchodzącej sesji 

egzaminacyjnej, 

   -  na wniosek uprawnionego podmiotu, zostanie przypisana dopiero do następnej nadchodzącej sesji 

egzaminacyjnej, 
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 Deklaracja  

 nieuwzględniona 

 w procesie 

 planowania 

 egzaminów: Deklaracja przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie złożona w SIOEPKZ, 

która została zarejestrowana oraz przyjęta przez OKE, ale dla Zdającego (którego dotyczy deklaracja) 

nie został jeszcze zaplanowany szczegółowy termin przeprowadzenia egzaminu lub egzaminów. 

 

 Uwaga: Bezpośrednio po zakończeniu okresu składania deklaracji dla danej sesji egzaminacyjnej liczba 

deklaracji nieuwzględnionych w procesie planowania egzaminów jest równa liczbie złożonych 

i zaakceptowanych deklaracji dla danej sesji egzaminacyjnej. 

 

 Uwaga: Liczba deklaracji nieuwzględnionych dla danej sesji egzaminacyjnej powinna zmaleć do zera wraz z 

upływem czasu i planowaniem kolejnych egzaminów przez Dyrektora OE. 

 

 Uwaga: Dyrektor OE po zalogowaniu do SIOEPKZ każdorazowo otrzymuje aktualną informację dotyczącą 

deklaracji nieuwzględnionych w procesie planowania. 

 

 

Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, są danymi losowymi nie mającego 

odzwierciedlenia w rzeczywistości.
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1) Zaloguj się na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ 

a. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasła może zostać wyświetlona poniższa strona. 
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b. W przypadku kiedy rozpoczęty został planowania przez OKE (oraz zostały złożone i zaakceptowane deklaracje na najbliższą sesję 
egzaminacyjną) zostanie wyświetlona informacja o liczbie złożonych i zaakceptowanych deklaracji dotyczących Zdających, dla których nie 
zaplanowano jeszcze egzaminów (tak jak na poniższym rysunku). Wraz z upływem czasu i postępami związanymi z planowaniem 
egzaminów przez Dyrektora OE, liczba deklaracji nieuwzględnionych, wyświetlana podczas logowania, powinna zmaleć do zera.  
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a. Jeżeli istnieją deklaracje nieuwzględnione w procesie planowania, to całe główne menu SIOEPKZ zostanie zablokowane dla Dyrektora 
OE, do momentu wybrania jednej z dwóch opcji: 

a. Wykonam później (jeżeli chcę wrócić do korzystania z SIOEPKZ i mieć dostęp do wszystkich opcji menu) 

b. Chcę zaplanować egzaminy (jeżeli chcę przejść automatycznie do menu Proces egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy) 

Wymuszony wybór jednego z przycisków przez Dyrektora OE, pozwala mu zapoznać się z najważniejszą dla niego przeznaczoną informacją: 
Dla kogo muszę zaplanować jeszcze egzamin w oparciu o harmonogram udostępniony przez OKE. 
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1. Wybierz przycisk Chcę zaplanować egzaminy jeżeli otrzymałeś komunikat od OKE o możliwości rozpoczęcia planowania egzaminów: 

a. Komunikat o możliwości rozpoczęcia planowania egzaminów OKE wyśle do Dyrektorów OE nie wcześniej niż 7 dni po 
opublikowaniu oficjalnych wyników z poprzedniej sesji egzaminacyjnej, kiedy to zamknięta zostanie prawna możliwość składnia 
deklaracji przez osoby, które otrzymały negatywny wynik egzaminu z kwalifikacji, i zamierzają powtórzyć egzamin z poprzedniej 
sesji w nadchodzącej sesji egzaminacyjnej. 

b. Szczegółowe planowanie egzaminów opisuje instrukcja: Planowanie egzaminów przez Dyrektora OE 

2. Wybierz przycisk Wykonam później aby odblokować wszystkie opcje SIOEPKZ dla Dyrektora OE 
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1. Metoda pierwsza weryfikacji złożonych deklaracji 

a. Wybierz z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji (tak jak na poniższym rysunku). 
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b. Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja Deklaracji pojawi się strona (tak jak na poniższym 
rysunku). 
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2. Z listy rozwijanej Wybierz status wskaż Zaakceptowana (przekazana do OKE) (tak jak na poniższym rysunku). 
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3. Z listy rozwijanej Wybierz rozporządzenie wskaż: 

 Rozporządzenie w sprawie podstawy programowej kształcenia w zawodach (Dz.U. 2017 poz.860) 

(tak jak na poniższym rysunku). 

 
  



  Numer instrukcji: 0009 (wersja: 4.0) 

 
Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 448 66 60 godziny pracy:  dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w  dni określone w komunikacie dyrektora CKE 

 
Strona 12 z 30 

4. Z listy rozwijanej Wybierz sesję egzaminacyjną wskaż właściwą sesję egzaminacyjną do której zostały złożone deklaracje np.:  

 2020 Zima (styczeń - luty 2020) 

(tak jak na poniższym rysunku). 
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5. Wybierz przycisk Szukaj aby wyszukać zaakceptowane (przekazane do OKE) deklaracje przystąpienia do egzaminu potwierdzającego 
kwalifikacje w zawodzie (tak jak na poniższym rysunku). 
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6. Po wybraniu przycisku Szukaj wyświetlone zostaną zaakceptowane (przekazane do OKE) deklaracje przystąpienia do egzaminu 
potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie (tak jak na poniższym rysunku). 
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7. Dodatkowo można wybrać z listy Wybierz kwalifikację oznaczenie kwalifikacji a następnie wybrać przycisk Szukaj aby ograniczyć listę 
wyświetlanych zaakceptowanych (przekazanych do OKE) deklaracji do wybranej kwalifikacji (tak jak na poniższym rysunku). 

 

 
Należy upewnić się czy wszystkie złożone deklaracje mają status: Zaakceptowane (przekazane do OKE) 
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2) Metoda druga   

a. Wybierz z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Zarządzanie deklaracjami (tak jak na poniższym rysunku). 
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a. Po wybraniu z menu Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Zarządzanie deklaracjami  pojawi się strona (tak jak na poniższym rysunku). 
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b. Z listy rozwijanej Pisemnej wskaż:  

a. Pisemnej i praktycznej jeżeli zamierzasz odszukać złożone i zaakceptowane deklaracje, w skutek rejestracji których Zdający 
będzie mógł przystąpić do części pisemnej i części praktycznej egzaminu. Są to deklaracje przystąpienia do części pisemnej i 
części praktycznej egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie: 

i. złożone po raz pierwszy dla danego Zdającego z wybranej kwalifikacji, 

ii. złożone po raz kolejny dla danego Zdającego, w przypadku negatywnego wyniku z części pisemnej i części praktycznej 
egzaminu wybranej kwalifikacji. 

b. Pisemnej jeżeli zamierzasz odszukać złożone i zaakceptowane deklaracje, w skutek rejestracji których Zdający będzie mógł 
przystąpić do części pisemnej egzaminu. Są to deklaracje przystąpienia do części pisemnej egzaminu potwierdzającego 
kwalifikacje w zawodzie: 

i. złożone po raz kolejny dla danego Zdającego, w przypadku negatywnego wyniku z części pisemnej egzaminu wybranej 
kwalifikacji. 

c. Praktycznej jeżeli zamierzasz odszukać złożone i zaakceptowane deklaracje, w skutek rejestracji których Zdający będzie mógł 
przystąpić do części praktycznej egzaminu. Są to deklaracje przystąpienia do części praktycznej egzaminu potwierdzającego 
kwalifikacje w zawodzie: 

i. złożone po raz kolejny dla danego Zdającego, w przypadku negatywnego wyniku z części praktycznej egzaminu wybranej 
kwalifikacji. 

(tak jak na poniższym rysunku). 
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c. Po wybraniu jakiej części egzaminu dotyczy szukana deklaracja wybierz przycisk Szukaj (tak jak na poniższym rysunku). 
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a. Można doprecyzować wyniki wybierając dodatkowo nazwę sesji oraz kwalifikację której dotyczy szukana deklaracja (tak jak na poniższym 
rysunku). 
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3) Metoda trzecia weryfikacji złożonych deklaracji (określenie lub sprawdzenie warunków dostosowań). 

a. Wybierz z menu kolejno  Rejestry -> Zdających -> Lista zdających aby wyświetlić listę Zdających przypisanych do OE (tak jak na poniższym 
rysunku). 
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b. Po wybraniu z menu kolejno  Rejestry -> Zdających -> Lista zdających wyświetlona zostanie lista Zdających przypisanych do OE (tak jak na 
poniższym rysunku). 
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c. Wybierz ikonę ołówka widoczną przy Zdającym w celu edycji jego danych (tak jak na poniższym rysunku). 
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d. Po wybraniu edycji danych zdającego pojawi się możliwość edycji danych raz deklaracji dotyczących zdającego, np. w celu określenia lub zmiany 
dostosowań (tak jak na poniższym rysunku). 

 

e. Wybierz zakładkę Deklaracje i wnioski a następnie przycisk Szukaj, na ekranie pojawią się deklaracje zdającego. (tak jak na poniższym rysunku). 
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f. W celu określenia lub edycji dostosowań dla zdającego wybierz ikonę edycja (ikona ołówka) (tak jak na poniższym rysunku). 
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g. Zaznacz opcję Dostosowania jeżeli zamierzasz określić rodzaj i formę dostosowań dla zdającego (tak jak na poniższym rysunku) 

 

a. Następnie wybierz grupę lub kilka grup uprawnionych do dostosowania z listy wielokrotnego wyboru (tak jak na poniższym 
rysunku) 
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b. Po wybraniu właściwych dla zdającego grup należy oznaczyć właściwy sposób dostosowania dla każdej z części egzaminu (np. tak 
jak na poniższym rysunku) 

 

 

c. Wybierz przycisk Zapisz aby przesłać do OKE zaktualizowaną deklarację w zakresie potrzebnych dostosowań form 
przeprowadzenia egzaminu. 
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Szybkie Informacje weryfikujące 

Poprawnie złożona do OKE przez OE deklaracja przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie to deklaracja posiadająca status 
zaakceptowanej (przekazanej do OKE) deklaracji. 

a. Spis wszystkich zaakceptowanych (przekazanych do OKE) deklaracji jest dostępny po wybraniu z menu kolejno: 

 Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji 

Wybierz filtr: Zaakceptowana, właściwe Rozporządzenie, właściwa Sesja  

Wybierz przycisk Szukaj aby wyświetlić spis zaakceptowanych deklaracji dla danej sesji 

 

b. Spis wszystkich deklaracji znajdujących się w poczekalni jest dostępny po wybraniu z menu kolejno: 

 Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji 

Wybierz filtr: W poczekalni, właściwe Rozporządzenie  

Wybierz przycisk Szukaj aby wyświetlić spis deklaracji znajdujących się w poczekalni 

 Deklaracje znajdujące się w poczekalni to np. 

- deklaracje złożone po przewidzianym terminie przepisami prawa na złożenie deklaracji do danej sesji (takie deklaracje 
przenoszone są przez OKE do poczekalni) 

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

- deklaracje złożone w przewidzianym terminie przepisami prawa do danej sesji ale na wniosek uprawnionego organu 
przeniesione do poczekalni celem wyznaczenia terminu egzaminu w kolejnej możliwej sesji (np. powołanie do usuwania 
klęski żywiołowej) 

c. Spis wszystkich odrzuconych deklaracji jest dostępny po wybraniu z menu kolejno: 

 Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji 

Wybierz filtr: Odrzucone, właściwe Rozporządzenie  

Wybierz przycisk Szukaj aby wyświetlić spis odrzuconych deklaracji 
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i. Spis wszystkich deklaracji z migracji jest dostępny po wybraniu z menu kolejno: 

 Proces egzaminowania -> Deklaracje -> Akceptacja deklaracji 

Wybierz filtr: Z migracji, właściwe Rozporządzenie  

Wybierz przycisk Szukaj aby wyświetlić spis deklaracji z migracji 

Deklaracje z migracji to: 

- spis historycznie złożonych deklaracji Zdającego dla odbytych już sesji egzaminacyjnych, przed uruchomieniem SIOPKZ  

 

INFORMACJA: 

- formę dostosowania dla każdej z części egzaminu (opcja Dostosowania formy lub warunków egzaminu dostępna podczas edycji deklaracji 
Zdającego) można ustalać w terminie do 60 dni przed pierwszym egzaminem w sesji, 

  
- wybór dostosowania formy egzaminu  (podczas edycji deklaracji) można ustalać i zmieniać zarówno dla przesłanej jak i zaakceptowanej 
deklaracji, 
 
- w przypadku niedostępności opcji Dostosowania formy lub warunków egzaminu lub braku możliwości wyboru rodzaju dostosowania dla 
przesłanej deklaracji należy skontaktować się z infolinią SIOEPKZ. 

 

 

W przypadku problemów prosimy o kontakt z infolinią pomocy SIOEPKZ,  

telefon: +48 22 448 66 60 

godziny pracy:  

dni robocze od 7:30 do 17:30 

dni określone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h 


