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Instrukcja sprawdzenia danych podstawowych ośrodka egzaminacyjnego przez dyrektora 
ośrodka egzaminacyjnego 

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 

JST: Jednostka Samorządu Terytorialnego 

1) Zaloguj się na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasła zostanie wyświetlona poniższa strona
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b. Wybierz z menu kolejno Rejestry > Ośrodków Egzaminacyjnych > LISTA OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH, tak jak na poniższym rysunku.
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c. Po przejściu do widoku LISTA OŚRODKÓW EGZAMINACYJNYCH pojawi się strona widoczna poniżej, pozwalająca przeglądać podstawowe dane innych

ośrodków egzaminacyjnych oraz edycję danych dotyczącą własnego ośrodka egzaminacyjnego.
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d. Aktualnie wybrana szkoła jest automatycznie wyszukana, wybierz przycisk Edycja, tak jak na poniższym rysunku.
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g. Po wybraniu przycisku Edycja (ikona ołówka) znajdujący się przy wyszukanym OE pojawi się formularz tak jak na poniższych rysunkach.
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h. Zweryfikuj dane. Dane podmiotu pobierane są z systemu SIO. Jeżeli prezentowane w tym miejscu dane wymagają poprawy, należy to zrobić w
SIO. Jeżeli podmiot nie występuje w SIO (nie ma numeru rspo), można dane edytować, za wyjątkiem typu podmiotu.

DANE OŚRODKA EGZAMINACYJNEGO 

• Nazwa (pole obowiązkowe): pełna nazwa własna OE
• OKE (pole nieedytowalne): nazwa Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej, której podlega OE
• Numer RSPO (pole nieedytowalne, obowiązkowe dla OE będącego Szkołą lub Placówką Oświatową): numer, pod którym widnieje

OE w Rejestrze Szkół i Placówek Oświatowych
• Identyfikator OE* (pole nieedytowalne): kod OE nadany przez OKE
• Województwo* (pole obowiązkowe): województwo w którym znajduje się OE
• Powiat* (pole obowiązkowe): województwo, w którym znajduje się OE
• Gmina* (pole obowiązkowe): gmina, w której znajduje się OE
• Miejscowość* (pole obowiązkowe): miejscowość, gdzie znajduje się OE
• Ulica: ulica, przy której znajduje się OE [ulica, aleja, plac, miejscowość, róg ulic (np. ul. Mądra, al. Szybkich, pl. Wolności,

Kaczkowo Stare, ul. Powsińska (róg ul. Bonifacego)) lub jeżeli miejsce nie znajduje się przy ulicy, alei, placu czy rogu ulic: zostawić
puste].

• Nr budynku/lokalu* (pole obowiązkowe): numer budynku, w którym znajduje się OE
• Poczta* (pole obowiązkowe): miejscowość przypisana do pocztowego numeru adresowego (kodu pocztowego)
• Kod pocztowy* (pole obowiązkowe): pocztowy numer adresowy przypisany do OE
• Lokalizacja podmiotu* (pole obowiązkowe): rodzaj i wielkość obszaru, gdzie znajduje się OE.

o Wieś
o Małe miasto (do 20 tysięcy mieszkańców)
o Średnie miasto (od 20 do 100 tysięcy mieszkańców)
o Duże miasto (powyżej 100 tysięcy mieszkańców)
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DANE KORESPONDENCYJNE (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne) 
DANE KONTAKTOWE (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne) 

DANE KONTAKTOWE (SIOEPKZ) 
• Email* (pole obowiązkowe): własny publiczny adres email przypisany do OE.
• Telefon 1* (pole obowiązkowe): telefon do OE (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek

innych znaków) np. 48123456789 lub 0
• Telefon 2 (pole opcjonalne): dodatkowy telefon do OE (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz

jakichkolwiek innych znaków) np. 48123456789 lub 0
• Fax (pole opcjonalne): faks do OE (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znaków) np.

48123456789 lub 0

ORGAN PROWADZĄCY (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne): 
• JST
• osoba prawna inna niż JST
• osoba fizyczna
• inny

STATUS PUBLICZNO-PRAWNY (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne): 
• publiczny
• niepubliczny
• nie dotyczy

TYP (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne): 
• zasadnicza szkoła zawodowa (typ szkoły archiwalny)
• szkoła policealna
• technikum
• branżowa szkoła I stopnia
• branżowa szkoła II stopnia
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• placówka kształcenia ustawicznego
• zespół szkół
• centrum kształcenia zawodowego
• okręgowa komisja egzaminacyjna
• inny
• Instytucje rynku pracy, o których mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy, prowadzące działalność edukacyjno-szkoleniową - publiczne służby zatrudnienia; Ochotnicze Hufce Pracy
• Instytucje rynku pracy, o których mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3–6 tej ustawy, prowadzące działalność edukacyjno-szkoleniową i

posiadające akredytację, o której mowa w art. 118 - agencje zatrudnienia; instytucje szkoleniowe; instytucje dialogu społecznego;
instytucje partnerstwa lokalnego

• podmiot prowadzący działalność oświatową, o której mowa w art. 170 ust. 2 ustawy Prawo oświatowe (dla PP2019 od 01.09.2020 r.
posiadający akredytację, o której mowa w art. 118 Prawo oświatowe)

Jeżeli podmiot nie występuje w SIO (nie ma numeru rspo), dane można edytować (za wyjątkiem typu podmiotu).

Po weryfikacji wszystkich danych wybierz przycisk Zapisz.
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Po wybraniu przycisku Zapisz, poczekaj na komunikat informujący o prawidłowym zapisaniu danych taki jak na poniższym rysunku i po jego 
pojawieni się wybierz przycisk OK. 

W przypadku problemów z zapisem danych OE, w pierwszej kolejności proszę sprawdzić czy wszystkie obowiązkowe dane własne Dyrektora OE są 
prawidłowo wprowadzone (brak tych danych będzie uniemożliwiał pracę w SIOEPKZ) 

W przypadku problemów prosimy o kontakt z infolinią pomocy SIOEPKZ, 

telefon: +48 22 310 20 03 

godziny pracy: 

dni robocze od 7:30 do 17:30 

dni określone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h 


	DANE OŚRODKA EGZAMINACYJNEGO



