CENTRALNA
KOMISJA
EGZAM I NACYJ NA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0023 (wersja 4.2)

Instrukcja edycji Protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu dla
Dyrektora Osrodka Egzaminacyjnego (OE), Przewodniczgcego Zespotu
Egzaminacyjnego (PZE), Przewodniczgcego Zespotu Nadzorujgcego
(PZN)

Stowniczek pojec:

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

Materiaty
egzaminacyjne
przesytane dla OE: Materiaty przesytane na adres Osrodka Egzaminacyjnego przez Centralng Komisje
Egzaminacyjng oraz Okregowa Komisje Egzaminacyjng, w szczegdlnosci sa to:

- wydrukowane arkusze egzaminacyjne,

- bezpieczne koperty,

- karty odpowiedzi,

- naklejki z numerem PESEL/numerem dokumentu tozsamosci zdajgcego,
- materiaty dla egzaminatora.

Protokot
z przebiegu
czesci
pisemne;j
egzaminu: Protokot opisany w dokumencie: Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

Wykaz
zdajacych: Zatacznik do protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu opisany w dokumencie:
Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie.

Stanowisko
egzaminowania: Indywidualnie przypisane, wyposazone i przygotowane miejsce dla Zdajgcego (osoby
egzaminowanej) przy ktorym odbywa on cze$s¢ pisemng lub praktyczng egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.
Miejsce
egzaminowania: Precyzyjnie opisane miejsce, w ktorym  znajduja sie stanowiska egzaminowania dla
Zdajacych.
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EGZAMINACYJ NA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0023 (wersja 4.2)
Egzamin pisemny
z wydrukowanymi

arkuszami: Czes¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana
z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi. Jest to czes¢
pisemna egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu

zewnetrznego egzaminatora.
Egzamin pisemny
na stanowiskach

komputerowych: Czes¢ pisemna egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana z

wykorzystaniem komputera (tzw. egzamin elektroniczny). Jest to cze$¢ pisemna egzaminu
przeprowadzana w obecnosci zespotu

nadzorujgcego bez udziatu zewnetrznego
egzaminatora.

Egzamin praktyczny
typu

dokumentacja: Czes$¢ praktyczna egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana z
wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes¢ praktyczna

egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego bez udziatu zewnetrznego
egzaminatora.

Egzamin praktyczny
typu

wykonanie: Cze$¢ praktyczna egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzana

z wykorzystaniem wydrukowanych arkuszy egzaminacyjnych. Jest to czes$é¢ praktyczna

egzaminu przeprowadzana w obecnosci zespotu nadzorujgcego z udziatem zewnetrznego
egzaminatora.

Lista

zdajacych: Lista zdajgcych zgtoszonych do zaplanowanego przez OE i zaakceptowanego przez OKE
egzaminu, dla ktérych CKE przygotowata arkusze egzaminacyjne.

Zespot

egzaminacyjny: Zespot powotany przez dyrektora szkoty, placéwki, pracodawce lub podmiot prowadzgcy

kwalifikacyjny kurs zawodowy do przeprowadzenia egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie.

Przewodniczacy

zespotu

egzaminacyjnego: Dyrektor szkoty, placéwki, pracodawca lub upowazniony przez niego pracownik lub podmiot

prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy lub upowazniony przez niego pracownik.

Zespot

nadzorujacy: Zespdt, ztozonych z cztonkdw zespotu egzaminacyjnego, powotany przez przewodniczacego

zespotu egzaminacyjnego do nadzorowania

przebiegu egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.
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EGZAM I NACYJ NA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0023 (wersja 4.2)

Cztonek zespotu

nadzorujgcego: Cztonek zespotu egzaminacyjnego, wchodzacy w sktad zespotu nadzorujacego powotanego
do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie we
wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Przewodniczacy
zespotu
nadzorujgcego: Wybrany, przez przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego, przewodniczacy zespotu
nadzorujacego do nadzorowania przebiegu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie we wskazanym terminie i miejscu egzaminowania.

Zrédto: https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/

Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, sq danymi losowymi nie majgcego
odzwierciedlenia w rzeczywistosci

Uwaga:

Niewystarczajagce sprawdzenie wszystkich danych lub niedoktadne wykonanie ponizszej
instrukcji bedzie skutkowac nieprawidtowym wypetnieniem Protokotu z przebiegu czesci
pisemnej egzaminu.

Uwaga:

Edycji Protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu w SIOEPKZ, dokonuje po odbytym
egzaminie Przewodniczgcy Zespotu Nadzorujacego, w ten sposéb aby odpowiadat on
rzeczywistemu przebiegowi egzaminu, w szczegblnosci muszg by¢ oznaczone wszystkie
sytuacje nietypowe takie jak:
¢ Informacje o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska egzaminacyjnego*/naruszenia pakietow
egzaminacyjnych*.
e Uwagi o przebiegu czesci pisemnej egzaminu zawodowego, w tym informacje
o wystgpieniu przypadkdow szczegdlnych.
e Szczegoty dotyczace przebiegu egzaminu zdajgcego:
o obecny
o laureat
o nieobecny
o przerwany i uniewazniony przez PZE oraz powodd przerwania
e Szczegodty dotyczace przebiegu egzaminu zdajgcego:
o wymieniono arkusz egzaminacyjny

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
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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0023 (wersja 4.2)
1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Uruchom przegladarke internetowg
b. W pole adresu przegladarki internetowej wpisz: epkz.cke.edu.pl i wcisnij Enter

c. Poczekaj na pojawienie sie ponizszej strony

System Informatyczny Obstugi Egzaminow

q S I O E P KZ Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie

Logowanie do systemu

Login*

’ Login l

Hasto*

Hasto |

ZALOGU]

RESETUJ HAStO

Wersja aplikadji: 3.116.6

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

E CENTRALNA
KAPTALLIDZ] KOMISJA
EGZAMINACYJNA

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIE] W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
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d. W pole Login wpisz lub wklej swéj login do SIOEPKZ
e. W pole Hasto wpisz lub wklej swoje hasto do SIOEPKZ
f. Po wypetnieniu pdl Login oraz Hasto wybierz przycisk Zaloguj

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

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A_l_ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
S I 0 E P KZ A-A DYREKTOR OE | FZI123112113 O
[~ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie | o WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OE 19:59
“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

Strona gtowna

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN DATY GRANICZNE DLA SESJI
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>>> Edycja protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu przez Dyrektora OE <<<

Edycji Protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu w SIOEPKZ, dokonuje po odbytym egzaminie Dyrektor OE, w ten sposéb aby odpowiadat
on rzeczywistemu przebiegowi egzaminu, w szczegdlnos$ci muszg by¢ oznaczone wszystkie sytuacje nietypowe takie jak:
¢ Informacje o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska
egzaminacyjnego*/naruszenia pakietéw egzaminacyjnych*
e Uwagi o przebiegu czesci pisemnej egzaminu zawodowego, w tym informacje o wystgpieniu przypadkdw szczegdlnych
e Szczegoty dotyczace przebiegu egzaminu zdajgcego:
o obecny
o laureat
o nieobecny
o przerwany i uniewazniony przez PZE oraz powod przerwania
e Szczegoty dotyczace przebiegu egzaminu zdajgcego:
o wymieniono arkusz egzaminacyjny

Uwaga:

Tylko prawidtowa edycja protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu umozliwi stworzenie prawidtowego zbiorczego protokotu zbiorczego z przebiegu
czesci pisemnej egzaminu.

Jedyna metoda edycji i wydrukowania konncowego protokotu z przebiegu czesci pisemnej egzaminu wraz z aktualnym wykazem zdajacych jest
skorzystanie z funkcji dostepnej w SIOEPKZ, w tym celu:

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
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EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

Dyrektor OE dla konkretnego egzaminu, do ktérego nalezy edytowad protokét z przebiegu czesci pisemnej egzaminu loguje sie na swoje konto w

SIOEPKZ i postepuje wedtug ponizszych wskazowek.

a. Wybierz z menu Proces Egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy - Protokoty, tak jak na ponizszym rysunku.

g o ol e Prrwras it arnkvuceds 5 Earaarils Eararik
3 g w [ s 3 E aminy = E

- Wing OLEs BEZa OWania > Egza

EGZAMINY
DODA | NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMOMNOGRAM EGZAMINOW
@ % 2024 Zima w o (| P"i-E!‘“""t? - wwallfikac)a
komputenowy

b. Zostanie wyswietlona strona jak na ponizszym rysunku.
c. Wybierz z listy Sesja, wtasciwg sesje egzaminacyjna.
d. Wybierz z listy Rodzaj egzaminu typ egzaminu Pisemny

e. Woybierz przycisk Szukaj tak jak na ponizszym rysunku.
Strona giowna = Proces egzaminowania = Egzaminy = Egzaminy - protokoty

EGZAMINY

EGZAMINY
STATYSTYEI DLA SES) EGZAMINY - ARKUSTE | DANE
DANE DO WG P12 EGZAMINY - WNIK]

il 'I"J':"EIETE stal

EGEAMINY - PROTOROLY

EGZAMINY - PROTOROLY ZBIORCZE

EGIAMINY - PLATROSC)

4 EGZAMINY - EGZAMINY FROEH

L1

n 2024 Zima v

Pisemny v Kwalifikacja

OZNACZENIE EGZ. DATA KWALIFIKAC)A

MIEJSCE EGZAMINOWANIA

e

Oznaczenie
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CENTRALNA

KOMISJA

EGZAMINACYJNA

f.

c

EGZAMINY

OZNACZENIE EGZ.

20231017/306405-

OHAND/14043455

20231017/306405-

OHAMNOD/14055233

20221017/306405-

OHAND/14064266

20231017/306405-

OHAMNOD/14069561

20231023/306405-

OHAMNOD/B5946913

20240117/306405-

OHANOD/87431618

Strona giowna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy - protokoty

DATA

13.01.2024 12:00:00

13.01.2024 10:00:00

13.01.2024 08:00:00

13.01.2024 14:00:00

10.01.2024 12:00:00

29.01.2024 18:00:00

Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

2024 Zima

KWALIFIKACJA

Po wybraniu przycisku Szukaj na ekranie zostanie pokazana lista zaplanowanych egzaminéw dla ktérych mozna edytowacé protokoty
z przebiegu egzaminu, tak jak na ponizszym rysunku.

v Pisemny v Kwalifikacja v Oznaczenie Q SZUKA)

MIE]JSCE EGZAMINOWANIA AKCJE

Przemystowa 37
Przemystowa 37
Przemystowa 37

Przemystowa 37

©® ® © & 6

Pisemne 2019

Przemystowa 37 ® !

1 6 REKORDOWZ 6
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

g. Wybierz ikone Wyswietl szczegoty protokotu, aby przejsé¢ do edycji protokotu z przebiegu egzaminu tak jak na ponizszym rysunku.

wna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy - protokoty

EGZAMINY
2024 Zima v | Pisemny v | Kwalifikacja ~ | Oznaczenie Q SZUKA]
OZNACZENIE EGZ. DATA KWALIFIKACJA MIEJSCE EGZAMINOWANIA AKCJE
20231017/306405-
) 13.01.2024 12:00:00 Przemystowa 37 ® !
OHAND/14043495
20231017/306405-
13.01.2024 10:00:00 Przemystowa 37 @ |
OHAND/14055233
20231017/306405-
13.01.2024 08:00:00 Przemystowa 37 ® !
OHAND/14064266
20231017/306405-
13.01.2024 14:00:00 Przemystowa 37 ® !
OHAND/14069561
20231023/306405-
10.01.2024 12:00:00 Pisemne 2019 @ !

OHAMND/65946919

Wyswietl szczegoty protokotu

20240117/306405-
29.01.2024 18:00:00 Przemystowa 37 ®
OHAND/87431618

1 6 REKORDOWZ 6
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

h. Po wybraniu ikony Protokoty pojawi sie strona jak na ponizszym rysunku.

PROTOKOLY
RODZA) EGZAMINU OZNACZENIE EGZAMINU KWALIFIKACJA NAZWA UZYTKOWNIKA DATA UTWORZENIA AKCJE
Pisemny - komputerowy 20240117/306405-0HANO/87431618 sy e 30.01.2024 12:40:38 y li,
POWROT
i. Woybierz ikone Edycja aby edytowac protokét z przebiegu egzaminu tak jak na ponizszym rysunku.
“ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA = PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL = WYSZUKIWARKI = EHELPDESK
[ UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWARNIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 133) o_]

Strona gtowna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy - protokoty > Protokoty

PROTOKOLY
RODZA | EGZAMINU OZMNACZENIE EGZAMINU KWALIFIKACJA NAZWA UZYTKOWNIKA DATA UTWORZENIA
Pisemny - komputerowy 20240117/306405-0HANO/87431618 PP 30.01.2024 12:40:38

POWROT
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

j. Powybraniu ikony Edycja pojawi sie na ekranie wypetniony protokét z przebiegu egzaminu tak jak na ponizszym rysunku.

TWORZENIE PROTOKOLU

Informacja o dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzeniem nieprawidtowosci w funkcjonowaniu indywidualnego stanowiska
egzaminacyjnego / naruszenia pakietow egzaminacyjnych

Dodatkowe uwagi

IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU KWALIFIKACJA
Szczegdbly dotyczace przebiegu egzaminu zdajacego
88 MOT.06 Vs
1 1 RE W Z 1

GENERU|] PROTOKOE | WYKAZ

POWROT

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
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CENTRALNA
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)
k. Jezeliw protokole z przebiegu egzaminu nalezy uwzgledni¢ dodatkowe czynnosci podjete w zwigzku ze zdajgcymi opisane
w dokumencie Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, nalezy
wybrac ikone szczegéty/edycja znajdujgca sie przy danym zdajgcym i wybra¢ wtasciwe opcje w oknie Szczegéty dotyczace przebiegu
egzaminu zdajacego, tak jak na ponizszym rysunku:

SZCZEGOLY DOTYCZACE PRZEBIEGU EGZAMINU ZDA JACEGO %
Mozliwe jest wybranie nastepujacych opcji:

® oObecny O Laureat/Finalista O Nieobecny
PRZERWANIE | UNIEWAZNIENIE PRZEZ PZE

O Art. 44zzzp ust. 1 pkt 1 (niesamodzielne
e Obecny (warto$¢ domysina) wykonywanie zadan egzaminacyjnych)
e Laureat/Finalista

* Nieobecny O Art. 447zzp ust. 1 pkt 2 (wniesienie lub korzystanie
z urzgdzenia telekomunikacyjnego albo

materiatow lub przyboréw pomocniczych
niewymienionych w komunikacie dyrektora CKE)

e Przerwanie i uniewaznienie przez
PZE - nalezy wskaza¢ powdd
przerwania

¢ Wymieniono arkusz egzaminacyjny

O Art. 44zzzp ust. 1 pkt 3 (zaktécanie przez zdajacego
prawidtowego przebiegu egzaminu)

D Wymieniono arkusz egzaminacyjny v

ZAPISZ ANULU]J

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
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

l.  Po uwzglednieniu wszystkich zmian zgodnie z rzeczywistym przebiegiem egzaminu wybierz przycisk Generuj protokoét i wykaz tak
jak na ponizszym rysunku.

GENERUJ PROTOKOL | WYKAZ

POWROT

m. Po wygenerowaniu nowej wersji protokotu z przebiegu egzaminu i wykazu zdajacy pojawi sie na ekranie ponizsze okno.

UWAGA! X

UTWORZONO ZLECENIE NA WYGENEROWANIE PROTOKOLU Z
EGZAMINU O OZNACZENIU 20240117/306405-0HAN0O/87431618.
STATUS GENEROWANIA PROTOKORU BEDZIE WIDOCZNY W APLIKAC]I
| NA BIEZACO AUTOMATYCZNIE AKTUALIZOWANY.

POWROT

4

Protokof generuje sie w tle i mozna przejsé do wykonywania innych czynnosci w systemie, np. ztozenie protokotu z innego egzaminu. Od momentu
utworzenia pierwszego zlecenia, az do pobrania wszystkich zleconych i utworzonych protokotéw, ponizej paska menu, w kazdym widoku systemu bedzie
wyswietlad sie lista ktdra na biezgco informuje, ile protokotéw jest w trakcie generowania, a ile jest gotowych do pobrania.

“ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

T
|[ UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 134) [] ]|
L
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BRAK NOWYCH POWIADOMIEN DATY GRANICZNE DLA SESJI

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
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0023 (wersja 4.2)

Po rozwinieciu listy, pokazg sie protokoty z egzaminow, ktdre sg gotowe do pobrania. Wystarczy klikng¢ na ktorykolwiek z
protokotdéw aby go pobrac:

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A+
SIOEPKZ A
 ~] Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie PRACOWNIK
AUTOMATYCZNE WYL
ZALOGOWANO DOQ: 306405- ZMIEN OE
“ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~
IUWAGA‘ GENERCWAMNIE PROTOKOLOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: 0, GOTOWE DO POBRANIA: 133) °+]

-

Po pobraniu danego protokotu z egzaminu znika on z listy: ,UWAGA! GENEROWANIE PROTOKOtOW (W TRAKCIE GENEROWANIA: ..., GOTOWE DO
POBRANIA: ...)".

Po pobraniu protokotéw z egzaminu z tego miejsca nie ma potrzeby juz tego robi¢ ponownie w miejscu: Proces egzaminowania > egzaminy >
egzaminy-protokoty. Lista jest widoczna do momentu pobrania ostatniego protokotu z egzaminu.

W przypadku probleméw 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 CKE
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