CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0002 (wersja: 4.1)

Instrukcja sprawdzenia danych konta dyrektora osrodka egzaminacyjnego (OE) oraz wyboru metod komunikacji
Stowniczek pojec:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEPKZ: System Informatyczny Obstugi Egzaminéw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ (epkz.cke.du.pl)

a. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasta zostanie wyswietlona ponizsza strona

8 UZYTKOWNIK: DYREKTOR OE_02 6 WYLOGUJ

STYL
System Informatyczny ObS}Ugi Egzamin()w ZALOGOWANO DO: Jsmm - mos s BRANZOWA SZKOEA | STOPNIA NR 11 ZMIEN OF
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie 7 N

‘ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA ZADAN PROFIL ~  WYSZUKIWARKI EHELPDESK

STRONA GEOWNA

WYCZYSC POWIADOMIENIA DATY GRANICZNE DLA SESJI

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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Numer instrukcji: 0002 (wersja: 4.1)

b. Wybierz z menu kolejno Profil -> Edycja profilu tak jak na ponizszym rysunku

‘ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN PROFIL =  WYSZUKIWARKI - EHELPDESK

ZMIANA HASEA W PORTALU

EDYCJA PROALU h

WYCZYSC POWIA

LISTA POWIADOMIER AN IETNE DEA SES|

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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c. Zostanie pokazana strona jak na ponizszym rysunku

‘ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY PROCES EGZAMINOWANIA PROCES TWORZENIA ZADAN = PROFIL ~ WYSZUKIWARKI  + EHELPDESK

STROMA GEOWNA PROAL EDYCJA PROALU

EDYCJA KONTA UZYTKOWNIKA

DQCA18021111 Dyrektor OE

DANE UZYTKOWNIKA

Imie* MNazwisko™
Dyrektor QE_02
Data urodzenia (Format:RRRR-MM-DDY Pesel

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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d. Nalezy bezwzglednie uzupetnic¢ lub poprawic na aktualne, dane obowigzkowe i/lub opcjonalne wedtug ponizszych wskazéwek:

Sekcja DANE UZYTKOWNIKA

i. Imie*: (pole obowigzkowe).
ii. Nazwisko*: (pole obowigzkowe).
ii. Data urodzenia:
1. Pole wypetniane automatycznie (nie edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL.
2. Pole wypetniane opcjonalnie (edytowalne) w przypadku braku numeru PESEL.
iv. Miejsce urodzenia: (pole opcjonalne).

v. PESEL: (pole opcjonalne) (w przypadku wypetnienia, pole Data urodzenia zostanie wypetnione automatycznie).

Sekcja NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI

vi. Rodzaj dokumentu tozsamosci: (pole obowigzkowe).

vii. Numer dokumentu tozsamosci: (pole obowigzkowe).

Komentarz dotyczgcy powyzszych pol obowigzkowych:

CKE i OKE w ramach zadan publicznych realizowanych na mocy ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
[aktualny tekst ujednolicony]:

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19910950425

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

Poniewaz forma przeprowadzania danego egzaminu ma kluczowy wptyw na czas potrzebny do prawidtowego przygotowania miejsc
egzaminowania oraz stanowisk egzaminacyjnych, CKE oraz OKE udostepniajg Dyrektorowi OE z odpowiednim wyprzedzeniem wszystkie niezbedne
materiaty i informacje potrzebne do organizacji egzaminu. Materiaty te, w czesci lub w catosci nie mogg by¢ ujawniane zdajgcym ani osobom
postronnym i podlegajg petnej rozliczalnosci.

Bezpieczne przekazanie materiatow (niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia egzamindw) moze nastgpi¢ tylko po jednoznacznym
potwierdzeniu, ze przekazywane sg osobie uprawnionej.

Sekcja ADRES ZAMIESZKANIA

viii. Waojewédztwo: (pole opcjonalne).

ix. Gmina: (pole obowigzkowe tylko w przypadku okreslenia wojewddztwa).

x. Miejscowosé: (pole opcjonalne).

xi. Kod pocztowy: (pole opcjonalne) [pocztowy numer adresowy].
xii. Telefon: (0 lub zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np. 48123456789

1. Pole obowigzkowe tylko w przypadku wybrania typu notyfikacji:
a. Powiadamianie SMS
lub

b. Powiadamianie SMS oraz Email

2. Pole opcjonalne w przypadku wybrania typu notyfikacji:
a. Brak
lub

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

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

xiv. Poczta: (pole opcjonalne) [miejscowosc¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego].

xv. Email*: (pole obowigzkowe) (nie nalezy podawaé wspdlnych ani prywatnych adresow E-mail) (nalezy podac publiczny adres
email, z ktérego korespondencje odbiera tylko Dyrektor OE).

Sekcja ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

xvi. Wojewddztwo: (pole opcjonalne).
xvii. Gmina: (pole obowigzkowe w przypadku okreslenia wojewddztwa)
xviii. Miejscowos¢: (pole opcjonalne).

xix. Kod pocztowy: (pole opcjonalne) [pocztowy numer adresowy].

xx. Ulicainr: (pole opcjonalne).

xxi. Poczta: (pole opcjonalne) [miejscowos¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego].

Sekcja RODZAJ NOTYFIKACII

1. Brak: jezeli nie chcesz otrzymywac powiadomien inng drogg niz tylko po zalogowaniu sie do SIO. EPKZ

2. Powiadamianie SMS: jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia po zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz rownolegle na swéj numer telefonu
komérkowego(przynalezny tylko do Dyrektora OE).

3. Powiadamianie Email: jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia po zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz réwnolegle na swéj adres E-mail

(przynalezny tylko do Dyrektora OE).

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dhi robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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4. Powiadamianie SMS oraz Email: jezeli chcesz otrzymywac powiadomienia po zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz

réwnolegle na swdj numer telefonu komérkowego oraz swéj adres E-mail (przynalezne tylko do Dyrektora OE).

Wybierz przycisk Aktualizuj znajdujacy sie na dole strony aby zapisaé poprawione dane dotyczgce wtasnej osoby (tak jak na ponizszym
rysunku)

Powiadamianie SMS oraz Emall v

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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Informacja dotyczaca chronionych danych wtasnych uzytkownika Dyrektora OE.

1) Wszystkie niepubliczne dane wiasne uzytkownika Dyrektora OE sg danymi chronionymi, sg to w szczegdlnosci:

Data urodzenia

Miejsce urodzenia

iii.  PESEL
iv.  Rodzaj dokumentu tozsamosci
v.  Numer dokumentu tozsamosci
Dane dotyczagce ADRES KORESPONDENCYJNY
vi. Wojewddztwo
vii.  Gmina
viii.  Miejscowosé
ix. Kod pocztowy
Xx.  Telefon
xi. Ulicainr
xii. ~ Poczta
xiii. ~ Email
Dane dotyczagce ADRES KORESPONDENCYJNY
xiv.  Wojewoédztwo

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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Xxv. Gmina
xvi.  Miejscowosé
xvii.  Kod pocztowy
xviii.  Ulicainr

XiX. Poczta

2) Do publicznych danych wtasnych uzytkownika zwigzanych z funkcja Dyrektora OE zalicza sie:
a. Imie Dyrektora OE (jest to dana publicznie dostepna)
b. Nazwisko Dyrektora OE (jest to dana publicznie dostepna)
c. Kod OE nadany przez OKE (jest to dana publicznie dostepna)
d. Nazwa OE przypisana do kodu OE nadanego przez OKE (jest to dana publicznie dostepna)
e. Login uzywany przez Dyrektora OE w SIOEPKZ

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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Dodatkowa weryfikacja danych wtasnych uzytkownika Dyrektora OE.

1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasta zostanie wyswietlona ponizsza strona

8 UZYTKOWNIK: DYREKTOR OE_D2 8 WYLOGU]

STYL
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw ZALOGOWANO DO: Jimie- mi s BRANZOWA SZKOLA | STOPNIA NR 11 ZMIEK O
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie :

ﬂ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~  PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN v

STROMA GEOWNA

PROFIL +  WYSZUKIWARKI EHELPDESK

WYCZYSC POWIADOMIENIA DATY GRANICZNE DLA SES)I

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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b. Wybierz z menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzadzanie uzytkownikami tak jak na ponizszym rysunku

‘ UZYTKOWNICY = SZABLONY RAPORTOW REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA ZADAN  ~ PROFIL -

ZARZADZANIE UZYTKOWN IKAMI

STROMA GEOWHA PROAL EDYCJA PROALU

EDYCJA KONTA UZYTKOWNIKA

DQCA18021111 Dyrektor OE

DANE UZYTKOWNIKA

Imie* Mazwisko®

Dyrektor OE_02

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

Strona11z15



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0002 (wersja: 4.1)

c. Powybraniuz menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzadzanie uzytkownikami pojawi sie strona jak na ponizszym rysunku

PL~ 8 UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI 8 WYLOGU]
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw ZMEN OF

Potwierdzajgcych Kwalifikacje W Zawodzie

ﬁ UZYTKOWNICY ~ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZENIA ZADAN  + PROFIL ~ WYSZUKIWARKI  ~

STROMA GEOWNA UZYTKOWNICY

UZYTKOWNICY DODA]
Nazwa uzytkownika Nazwa roli v | Nazwiska Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egza ¥ 146401-3150D - "PO... v Q SZUKA]

NAZWA UZYTKOWNIKA NAZWA ROLI IMIE NAZWISKO DATA WPISU OPERACJE
- - - - -

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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d. Woybierz przycisk Szukaj jak na ponizszym rysunku
ST - PL~ 8 UZYTKOWNIK: DARIUSZ FABICKI 8 WYLOGU]
System Informatyczny Obstugi Egzaminéw 2w OF
Potwierdzajgcych Kwalifikacje W Zawodzie

ﬂ UZYTKOWNICY ~ SZABLONY RAPORTOW REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA  ~ PROCES TWORZEMIA ZADAN  ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI  ~

STROMA G£O

UZYTKOWNICY DODA]

Mazwa roli ¥ | Nazwisko Pesel | Nr dol

Nazwa uzytkownika

1entu Okregowa Komisja Egza ¥ 146401-3150D - "PO... v Q SZUKA]

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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e. Na ekranie pojawi sie lista kont uprawnionych do zarzgdzania twoim OE podobnie jak na ponizszym rysunku

STROMA GEOWNA UZYTKCWNICY

UZYTKOWNICY DODA]

Nazwa roli v | Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egza ¥ 146401-3150D - "PO... v Q S7ZUKA|

NAZWA UZYTKOWNIKA NAZWA ROLI IMIE NAZWISKO DATA WPISU OPERACJE

-~ A -~ A Fs hd -~ A -~ hd

EWRQ17030018 Pracownik/Dyrektor OF Pr— e 2017-03-09 18:33:28 8 @ - %
GMIY17121412 Pracownik/Dyrektor OE Dariusz Fabicki 2017-12-1412:16:45 g @ » x

f.  Wybierz przycisk Edycja (ikona w ksztatcie otdwka) z kolumny Operacje tak jak na ponizszym rysunku

STROMA GEOWNA UZYTKCWNICY

UZYTKOWNICY DODA]
Nazwa uzytkownika Nazwa roli v | Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egza ¥ 146401-3150D - "PO... v Q S7UKA|

NAZWA UZYTKOWNIKA NAZWA ROLI IMIE NAZWISKO DATA WPISU OPERACJE

- - - - Fs hd -~ hd -~ hd

EWRQ17030918 Pracownik/Dyrektor OF P A 2017-03-09 18:33:28 8 @ - %

GMIY17121412 Pracownik/Dyrektor OE Dariusz Fabicki 2017-12-1412:16:45 g @ » %
1

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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g. Zweryfikuj czy sg prawidtowo wypetnione pola obowigzkowe:
i. Imie:
ii. Nazwisko:

iii.
iv.

V.

Rodzaj dokumentu tozsamosci:
Numer dokumentu tozsamosci:

E-mail:

h. Zweryfikuj czy zaznaczona jest opcja Upowaznienie do odbioru arkuszy.

Uwaga: Jezeli opcja Upowaznienie do odbioru arkuszy jest zaznaczona, to uzytkownik ten podczas planowania egzaminéw bedzie
mogt zostaé¢ wybrany jako upowazniony do odbioru arkuszy od kuriera wystanego przez OKE lub CKE (zaktadka Adres dostawy

zaplanowanego egzaminu).

i. Zweryfikuj czy pole Telefon jest prawidtowo wypetnione (jezeli chcesz otrzymywacé wiadomosci SMS) (0 lub zawsze tylko same cyfry:
2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np. 48123456789:

j.  Zweryfikuj czy wybrany zostat odpowiedni dla Ciebie Rodzaj Notyfikacji (Brak, Powiadamianie SMS, Powiadamianie Email,

Powiadamianie SMS oraz Email)

k. Sprawdz czy po wybraniu przycisku Zapisz, nie pojawiajg sie na ekranie informacje o nieprawidtowo wypetnionych polach.

W przypadku probleméw prosimy o kontakt z infoliniag pomocy SIOEPKZ,
telefon: +48 22 310 20 03
godziny pracy:

dni robocze od 7:30 do 17:30
dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h

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