CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

Instrukcja sprawdzenia danych podstawowych osrodka egzaminacyjnego przez dyrektora
osrodka egzaminacyjnego

Stowniczek poje¢:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEPKZ: System Informatyczny Obstugi Egzamindw Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego
JST: Jednostka Samorzadu Terytorialnego

1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

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

System Informatyczny Obshugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

q s IO E P KZ | Potwierdzajaoych Kwalifikacje w Zawadzie DYREKTOR OE | FZII23112113 %

AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 0000003000 ZMIEN OF

“ UZYTKOWNICY = RAPORTY  REJESTRY = PROCES EGZAMINOWANIA~ PROCES TWORZENIA ZADARN = PROFIL~ WYSZUKIWARK] ~ EHELPDESK

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora
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b. Wybierz z menu kolejno Rejestry > Osrodkéw Egzaminacyjnych > LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH, tak jak na ponizszym rysunku.

“ UZYTROWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADARN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
REJESTRY PUBLICZNE v
Strona gtowna = Rejestry > Osrodkdw egzaminacyjmych > Lista osrodkow egzaminacyjmych
REJESTRY WEWNETRZME v
OSRODKI EGZAMINACY]NE
TDAJACYCH v
Bl o e . OSRODKOW EGZAMINACANYCH  » LISTA DSRODKOW EGZAMINACYINYCH Q S7ZUKA
k4 /.\'.'\.' Kd MG s
vl [ ozporzadzenie {walifikacja J
PRACODMINCOW v | MIEISCA EGZAMINOWANLA
Miejscowosd ne b

UPCWAZMIEMIA
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C. Po przejéciu do widoku LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH pojawi sie strona widoczna ponizej, pozwalajaca przegladaé podstawowe dane innych

osrodkow egzaminacyjnych oraz edycje danych dotyczacg wtasnego osrodka egzaminacyjnego.

ﬂ UZYTKOWHNICY = RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWARNIA ~ PROCES TWORZENIA ZADARN = PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELFDESK
REIESTRY PUBLICZNE k
Strona gldwna = Rejestry = Osrodkdw egzaminacyjrych = Lista osrodkdw egzaminacyjrych
REJESTRY WEWMNETRZME k
OSRODKI EGZAMINACY]NE
ZDAJACYCH v
D OSRODKOW EGZAMINACYINYCH  + LISTA DSRODKOW EGZAMINACYINYCH .
Rozporzadzenie v | Kwalifikacja NG L SZUKA]
PRACODAWCOW 3 MIEJSCA EGZAMINCOWANLA
Miejscowosd ne hd
UPCWAZMIEMIA
IDENTYHKATOR OE NATWA NUMER RSPO ADRES OKE AKC]E
000000-X0CX Szkota testowa 60-651 Poznan, Poznan 100 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu 6
1 1 REKORDOWZ 1

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

CKE Strona 3z 10



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

d. Aktualnie wybrana szkota jest automatycznie wyszukana, wybierz przycisk Edycja, tak jak na ponizszym rysunku.

ﬂ UZYTKOWNICY > RAPCRTY REJESTRY=  PROCES EGZAMINOWAMNIA~  PROCES TWORZEMIA ZADAN~  PROFIL™  WYSZUKIWARKI =  EHELPDESK
REJESTRY PUBLICZNE v
Strona gldwna = Rejestry = Ofrodkéw egzaminacyjnych = Lista osrodkdw egzaminacyjrych
REJESTRY WEWHETRZNE .
OSRODKI EGZAMINACY]NE
TOAIACYCH v

n E OSRODKOW EGZAMINACYINYCH  » LISTA DSRODKOW EGZAMINACYNYCH
= Rozporzgdzenie hd Kwalifikacja N

3

MIEJSCA EGZAMINCWANLA

PRACODAWCIOW
Miejscowosd
IDENTYHKATOR OE MNAZWA NUMER RSPO ADRES
O0O000- 30X Szkota testowa 60-651 Poznan, Poznar 100
1

UPOWAZMIEMIA

OKE

d

ne

Ckregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
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Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

g Po wybraniu przycisku Edycja (ikona otéwka) znajdujacy sie przy wyszukanym OE pojawi sie formularz tak jak na ponizszychrysunkach.

Strona ghdwna = Rejestry = Oérodkdw egzaminacyjmych = Lista osrodkdw egzaminacyjmych > Dane podstawowe osrodka egzaminacyjnego

DANE PODSTAWOWE OSRODKA EGZAMINACY|NEGO

DANE OSRODKA EGZAMINACY]NEGO - DATA OSTATNIE] AKTUALIZAC)I: BRAK

MNazwa*

Szkola testowa

OKE

Okregowa Komisja Egzamil

Wojewddztwo*

Wielkopolskie w

Migjscowosc®

Poznarn

Poczta*

Poznarn

|| Dane korespondencyjne

Mumer RSPO

Powsiat*

POZMAN

Ulica*

Poznan

Kod pocztowy®

60-651

MIEJSCA EGZAMIMNOWANIA

PRACOWRNICY ZDA | ACY

Identyfikator OE*
DOOOO0-RCCHK

Gmina*

POZMNAN - GMINA MIEJSKA v

Mr budynku/lokalu*
100

Lokalizacja podmiotu®

Duze miasto (powyZej 100 v
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

h. Zweryfikuj dane. Dane podmiotu pobierane sg z systemu SIO. Jezeli prezentowane w tym miejscu dane wymagajg poprawy, nalezy to zrobi¢ w
SIO. Jezeli podmiot nie wystepuje w SIO (nie ma numeru rspo), mozna dane edytowac, za wyjatkiem typu podmiotu.

DANE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO

Nazwa (pole obowigzkowe): petna nazwa wtasna OE

OKE (pole nieedytowalne): nazwa Okregowej Komisji Egzaminacyjnej, ktorej podlega OE

Numer RSPO (pole nieedytowalne, obowigzkowe dla OE bedacego Szkota lub Placéwka Oswiatowg): numer, pod ktérymwidnieje
OE w Rejestrze Szkot i Placéwek Oswiatowych

Identyfikator OE* (pole nieedytowalne): kod OE nadany przez OKE

Wojewaddztwo* (pole obowigzkowe): wojewddztwo w ktérym znajduje sie OE

Powiat* (pole obowigzkowe): wojewddztwo, w ktérym znajduje sie OE

Gmina* (pole obowigzkowe): gmina, w ktérej znajduje sie OE

Miejscowosc* (pole obowigzkowe): miejscowosé, gdzie znajduje sie OE

Ulica: ulica, przy ktdrej znajduje sie OE [ulica, aleja, plac, miejscowosé, rég ulic (np. ul. Madra, al. Szybkich, pl. Wolnosci,
Kaczkowo Stare, ul. Powsinska (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu czy rogu ulic: zostawic
puste].

Nr budynku/lokalu* (pole obowigzkowe): numer budynku, w ktérym znajduje sie OE

Poczta* (pole obowigzkowe): miejscowosé przypisana do pocztowego numeru adresowego (kodu pocztowego)

Kod pocztowy* (pole obowigzkowe): pocztowy numer adresowy przypisany do OE

Lokalizacja podmiotu* (pole obowigzkowe): rodzaj i wielko$¢ obszaru, gdzie znajduje sie OE.

o Wies

o Mate miasto (do 20 tysiecy mieszkancow)

o Srednie miasto (od 20 do 100 tysiecy mieszkaricéw)

o Duze miasto (powyzej 100 tysiecy mieszkancéw)

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

DANE OSRODKA EGZAMINACY]NEGO - DATA OSTATNIE] AKTUALIZAC)I: BRAK

Mazwa*

Szkota testowa

OKE Mumer RSPO Identyfikator OE*

Okregowa Komisja Egzamil + 000000-X0RX
Wiojewodzbwo™ Powiat* Gmina*

Wielkopolskie b POZMAN o POZNAN - GMINA MIEJSKA ~
Migjscowosc* Wlica™ Mr budynku/lokalu®

Poznari Poznari 100
Poczia* Kod pocztowy™ Lokalizacja podmiotu®

Poznar 60-651 Duze miasto (powyzej] 100~
|:| Dane korespondencyjne

Diane kontaktowse (210)

E-mai Telefon 1 Telefon 2 Fax

Dane kontaktowe (SIOEPKZ)

E-mail* Telefon 1* Telefon 2 Fax
test@oe.test 00012345678

Organ prowadzaoy® Status publiczno-prawny-*

o J5T O publiczny

(2 osoba prawna inna niz JST 2 niepubliczrny

(0 osoba fizyczna ® nie dotyczy

® inny
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CENTRALNA
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

DANE KORESPONDENCYINE (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne)
DANE KONTAKTOWE (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne)

DANE KONTAKTOWE (SIOEPKZ)

e Email* (pole obowigzkowe): wtasny publiczny adres email przypisany do OE.

e Telefon 1* (pole obowigzkowe): telefon do OE (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek
innych znakéw) np. 48123456789 lub 0

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

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

ORGAN PROWADZACY (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne):
o JST
e o0soba prawna inna niz JST
e osoba fizyczna
e inny

STATUS PUBLICZNO-PRAWNY (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne):
e publiczny
e niepubliczny
e nie dotyczy
TYP (dane pobrane automatycznie z SIO, nieedytowalne):
e zasadnicza szkota zawodowa (typ szkoty archiwalny)
e szkota policealna
e technikum
e branzowa szkota | stopnia
e branzowa szkota Il stopnia
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0003 (wersja: 4.2)

placowka ksztatcenia ustawicznego

zespot szkot

centrum ksztafcenia zawodowego

okregowa komisja egzaminacyjna

inny

Instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzace dziatalnos¢ edukacyjno-szkoleniowg - publiczne stuzby
zatrudnienia; Ochotnicze Hufce Pracy

Instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3—6 tej ustawy, prowadzgce dziatalno$¢ edukacyjno-
szkoleniowg i posiadajace akredytacje, o ktérej mowa w art. 118 - agencje zatrudnienia; instytucje szkoleniowe;
instytucje dialogu spotecznego; instytucje partnerstwa lokalnego

podmiot prowadzacy dziatalnosé¢ oswiatowa, o ktérej mowa w art. 170 ust. 2 ustawy Prawo oswiatowe (dla
PP2019 od 01.09.2020 r. posiadajacy akredytacje, o ktérej mowa w art. 118 Prawo oswiatowe)

Jezeli podmiot nie wystepuje w SIO (nie ma numeru rspo), dane mozna edytowac (za wyjgtkiem typu podmiotu).

Po weryfikacji wszystkich danych wybierz przycisk Zapisz.

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora
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Po wybraniu przycisku Zapisz, poczekaj na komunikat informujgcy o prawidtowym zapisaniu danych taki jak na ponizszym rysunku i po jego
pojawieni sie wybierz przycisk OK.

UWAGA! %

DAME ZOSTAEY ZAPISAME POMYSLNIE.

POWROT

W przypadku probleméw z zapisem danych OE, w pierwszej kolejnosci prosze sprawdzi¢ czy wszystkie obowigzkowe dane wtasne Dyrektora OE s3
prawidtowo wprowadzone (brak tych danych bedzie uniemozliwiat prace w SIOEPKZ)

W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z infolinig 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: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora
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