CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.5)

Instrukcja dodawania danych pojedynczej osoby, dla ktérej osrodek
egzaminacyjny jest organizatorem egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie

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

Zdajacy: Jest to osoba, ktdrej dane zostaty wprowadzone do SIOEPKZ, spetniajgca przynajmniej jeden
z ponizszych warunkow:

- istnieje w wykazie absolwentow (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do
OKE, do 7 dni po zakoriczeniu roku szkolnego), ktorzy ukonczyli szkote wraz z informacjg o
posiadanych przez absolwentédw Swiadectwach potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie,
uzyskanych w trakcie ksztatcenia w szkole; uwaga: na wykazach absolwentéw znajdujg sie
takze osoby, ktére nie posiadajg Swiadectw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie bez

wzgledu na to czy sktadaty one deklaracje przystgpienia do egzaminu, czy tez nie;

- OE zamierza w jej imieniu przesta¢ do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;

- OE ztozyta w jej imieniu do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego

kwalifikacje w zawodzie;

- samodzielnie ztozyta deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
W zawodzie;

- przystapita do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;

- otrzymata swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie;

- otrzymata dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie;

- jest uprawniona do otrzymania Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie;
- jest uprawniona do otrzymania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

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

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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EGZAM I NACYJ NA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.5)

1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Po poprawnym podaniu loginu oraz hasta zostanie wyswietlona ponizszastrona.

5 Info Obstugi E ing IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
SIOEPKZ | rovmectrercrsoottiosentmosze  ~AA¥ “oedoror | s O
[~ Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie | P
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO: 00000030000 ZMIEN OF

“ UZYTKOWNICY = RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWARMIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL~ WYSZUKIWARK] = EHELPDESK

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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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.5)

b. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych tak jak na ponizszym rysunku.

System Informatyczny Obshugi Egzamindw A AA"‘ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

21 SIOEPKZ |Pr::rtwierdzajqcychI{waliﬁkaciewZawndzie ovRexToR O€ | 312Nz O

AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWAND DO: 000000-)000K  ZMIEN OF

“ UZYTKOWRICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWARNIA~ PROCES TWORZEMIA ZADAR = PROFIL = WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

REJESTRY PUBLICZNE v
Strona ghowna

REJESTRY WEWMETRZIME 3
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN DATY GRANICZME DLA SESJI

OASRODEDOW EGZAMINACYINYCH  » WHYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACTY

PRACODAWCOW ¥ GRUPA ZDAJACYCH

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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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.5)

C. Zostanie pokazana strona jak na ponizszym rysunku.

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
“.I SI 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OF | FZI23112113 - = SeiOelell]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 18:06

ZALOGOWANC DO: DDDODO-X000X.  ZMIEN OF

ﬂ UZYTHOAWMICY - RAPORTY REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAMN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghowna > Rejestry » Zdajacych = Lista zdajacych

REJESTR ZDA JACYCH

| 2 ZL0Z DEKLARACIE ‘ DODAJ IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje z sesji ~ | Imig Mazwisko Pesel | Mrdokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie CLSZUKA]
L

Kwalifikacja

|| IMIE | NADWISKD PESEL | NE DOKLUMEMTU ADRES AKLCJE

0 REKORDOWZ 0

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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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAM I NACYJ NA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.5)
d. Wybierz przycisk Dodaj (tak jak na ponizszym rysunku), aby doda¢ nowego Zdajacego, w ktérego imieniu zamierzasz przesta¢ do OKE deklaracje

przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie lub umiesci¢ go w wykazie absolwentéw (obowigzkowo przekazywanym przez
dyrektora szkoty do OKE, do 7 dni po zakonczeniu roku szkolnego).

® SIOEPKZ

Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie

ZALOGOWANC DO: DDDODO-X000X.  ZMIEN OF

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

DYREKTOR OF | FzIz3112113 = [EReRetetty
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 18:06

ﬂ UZYTHOAWMICY - RAPORTY REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAMN - PROFIL -

WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghowna > Rejestry » Zdajacych = Lista zdajacych

REJESTR ZDA JACYCH

| © ZeOZ DEKLARACIE ‘

CRERE

DODA)

IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I

[] IMIE | NAZWISKO

Deklaracje z sesji ~ | Imig azwisko Pesel | Mrdokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie

Kwalifikacja

PESEL | NE DOKLUMEMTU ADRES

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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0004 (wersja: 4.5)

Po wybraniu przycisku Dodaj pojawi sie formularz (jak na ponizszym rysunku) pozwalajgcy doda¢ nowego Zdajacego.

Strona ghowna = Rejestry » Zdajacych = Lists zdajzoych = Dodanie zdajacego

DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA

Imig*® Drugie imie MNazwisko*®
mie Drugie imie Mazwisko
Paszel Erak numeru Pasel
Fesel L
Data urodzenia® Plec*
Data urodzenia -] Mezczyzna A

NUMER DOEUMENTU TOZSAMOSCI

Rodzaj dokumentu tozsamosc Mumer dokumentu toisamosci

Erak b Numer dokumentu toZsamosc

ADRES KORESPONDENCYINY

Wojewodzomo® Gmina*
Wiojewadztwo ~ Gmina W
Migjscowrosc* Ulica*
Migjscowosc Ulica i numer domu
Kiod poczbowy™® Poczta*
Kod pocztowy Poczta
Telefon® Email*
Telefon Ema

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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

f. Prosze uzupetni¢ lub poprawic na aktualne, dane obowigzkowe i/lub opcjonalne wedtug ponizszych wskazéwek:

Sekcja DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA (ZDAJACEGO)

i. Imie*: (pole obowigzkowe).
ii. Drugie Imie: (pole opcjonalne).
iii. Nazwisko*: (pole obowigzkowe).

iv. Pesel: (pole obowigzkowe dla 0sdb posiadajgcych numer PESEL) (w przypadku wypetnienia pole Data urodzenia zostanie wypetnione
automatycznie).

v. Data urodzenia*:
1. Pole wypetniane automatycznie (nie edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL
2. Pole wypetniane obowigzkowo (edytowalne) w przypadku braku numeru PESEL

vi. Ptec¢*: (pole obowigzkowe).
1. Pole wypetniane automatycznie (edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL

2. Pole wypetniane obowigzkowo (edytowalne) w przypadku braku numeru PESEL

Sekcja NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI

viii. Rodzaj dokumentu tozsamosci:
1. Pole wypetniane automatycznie (nie edytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL.

2. Pole wypetniane w przypadku braku numeru PESEL (pole obowigzkowe).

ix. Numer dokumentu tozsamosci:
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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CENTRALNA

KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

Xi.
Xii.

Xiii.

Xiv.
XV.

XVi.

XVii.

1. Pole wypetniane automatycznie (nie edytowalne) w przypadku wypetnienia polaPESEL.

2. Pole wypetniane w przypadku braku numeru PESEL (pole obowigzkowe).

Sekcja ADRES KORESPONDENCYJNY

Wojewddztwo*: (pole obowigzkowe).
Gmina*: (pole obowigzkowe).
Miejscowosc¢*: (pole obowigzkowe).

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

Kod pocztowy*: (pole obowigzkowe) [pocztowy numer adresowy].
Poczta*: (pole obowigzkowe) [miejscowos¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego].

Telefon*: (pole obowigzkowe) (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np.
48123456789

Whpisz: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgodg jest wypetniony i ztozony przez Zdajacego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, w ktorym Zdajacy podat swdj numer telefonu.

Email*: (pole obowigzkowe)

Wpisz: wpisz@adres.email w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowane] zgody od Zdajgcego na wpisanie jego adresu email
do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgodg jest wypetniony i ztozony przez Zdajgcego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, w ktdrym Zdajgcy podat swéj adres e-mail.

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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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

Uwaga: Wypetniajgc druk deklaracji przystapienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, zdajgcych musi podac swdj
aktualny telefon lub email, lub telefon i email. Brak telefonu lub email wpisanego na druku deklaracji moze skutkowaé formalnym
odrzuceniem deklaracji.

Sekcja ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYINY (opcjonalnie)

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

xxi. 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. Powsinska (rog ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku w
miejscowosci czy rogu ulic: poda¢ wspoétrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16”N 15°55'50”E].

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

xxiii. Poczta: (pole opcjonalne) [miejscowos¢ przypisana do pocztowego numeruadresowego].

Sekcja RODZAJ NOTYFIKACII

1. Brak: jezeli nie posiadasz udokumentowanej zgody od Zdajgcego na otrzymywanie powiadomien inng droga niz tylko po
jego zalogowaniu sie do SIOEPKZ.

2. Powiadamianie SMS: jezeli posiadasz udokumentowang zgode od Zdajgcego na otrzymywanie powiadomien po jego
zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz réwnolegle na jego numer telefonu komdrkowego.

3. Powiadamianie Email: jezeli posiadasz udokumentowang zgode od Zdajacego na otrzymywanie powiadomien po
zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz réwnolegle na jego adres E-mail.

4. Powiadamianie SMS oraz Email: jezeli posiadasz udokumentowanga zgode na otrzymywanie powiadomien po jego

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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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz réwnolegle na jego numer telefonu komdérkowego oraz jego adres E-mail.

g. Woybierz przycisk Zapisz znajdujacy sie na dole strony aby dodac¢ nowego Zdajgcego (tak jak na ponizszym rysunku).

ADRES KORESPONDEMOYINY

Wojewddzhano™ Gmina*
Wojewodztwo ~ Gmina o
Migjscowosc® Ulica*
Migjscowost Ulica i numer domu
Kod poczbowy™ Poczta*
Kod pocztowy Poczta
Telefon® Email*
Telefon Ema

Mie posiadam alternatywnego adresu korespondencyjnego

RODZA] NOTYRAKACI

Brak A
DKE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Foznaniu
WYEl E

0d OOOCK - 5zkota testowa

ZAPISZ POWROT

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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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
h. Po wybraniu przycisku Zapisz zostanie zatozone konto dla Zdajgcego oraz pokazana zostanie strona stuzgca do edycji danych Zdajacego (tak jak na

ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
g S I 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikage w Zawodzie DYREKTOR OE | FZ1I23112113 P WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARMIE ZA 19:26

ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEH OF

ﬂ UZYTEOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANLA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELFDESK

Strona ghiwna = Rejestry = Zdajacych = Lists zdajzcych = Dane podstawowe

DAME PODSTAWOWE IWOLNIEMIA | SZKOLEMIA DEKLARACIE [ WHIOSK] DYPLOMY | SWIADECTWA EGZAMINY DODATKOWE UWAGI DOTYCZACE ZDAJACEGO POWIADOMIENIA GRUPY ZDAJACEGD

avonvasiresom  § t t t t t t

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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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

I. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajgcych -> Lista zdajacych aby sprawdzi¢ czy na liscie Zdajgcych pojawit sie nowy Zdajacy (tak jak na
ponizszym rysunku).

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

q SIOEPKZ |F‘otwierdzajqcychKwaliﬁkac]ewZawndzie DYREKTOR OE | Fziz3112113 - Q

AUTOMATYCZME WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWAND DO: 000000000 ZMIEN OF

ﬁ UZYTKOWRNICY = RAPORTY  REJESTRY = PROCES EGZAMINOWARNIA~ PROCES TWORZEMIA ZADARN = PROFIL = WYSZUKIWARKI = EHELPDESK

REJESTRY PLUBLICZME r

Strona ghowna

REJESTRY WEWMNETRZIMNE k
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN DATY GRANICZME DLA SESJI

O3RODKOW EGZAMINACYINYCH WYKAZ ABSOLWENTOMW | SEUCHACZY

PRACODMWCOW ¥ GRUPA ZDAJACYCH

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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

J. Po wybraniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajacych nalezy nacisng¢ przycisk SZUKAJ - wyswietlg sie wszyscy Zdajacy. Dodatkowo
mozna zastosowaé wybrane filtry (np. sesja, PESEL - zgodnie z ponizszym rysunkiem) i nacisng¢ SZUKAJ.

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

System Informatyczny Obstugl Egzamindw A AAF o)
Potwierdzajgoych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR QE | FZNIZ3112113 e WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE Z4 20:00

ﬂ SIOEPKZ

ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEN OF

ﬂ UDYTKOWNICY = RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZLKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghiwna » Rejestry » Zdajaoych = Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ ) ZLOZ DEKLARACIE | DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]|
@ @ Zdajgry bez deklaradji e mig WaTwisko AAATZI123123 Wybierz grupy Rozporzadzenie  ~ CL5ZUKA)

Kwalifikaca b

|_| IMIE | NATWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
|_| AAATITN 23123 Poznari, Testowa 2, 61-658, Poznan G} ﬂf? =

Ucrer Testowy

1 REKORDOWZ 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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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
K. Jezeli Dyrektor OE zamierza dodac¢ do listy Zdajgcych niewielkg liczbe osdb (od kilku do kilkunastu Zdajgcych) to zalecang metodg jest korzystanie

z przycisku Dodaj dostepnego po wybraniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajgcych -> Lista zdajacych (tak jak na ponizszym rysunku).

System Info Obstugi E ing IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
S I O E P KZ . 'm i _rmal?&n?_ : I'JEI %zam'“cfw AR : DYREKTOR OE | FZIZ3112113 o -
[~ Potwierdzajacych Kwalifikace w Zawodzie | P WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWAMIE Z4 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIER OF
ﬂ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWAMNILA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghiwna = Rejestry = Zdajgoych > Lista zdajaoych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ 2 Ze07 DEKLARACIE | DODA) IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]|
@ @ Zdaj3oy bez deklaracji e mig Nazwisko AAMT23123123 Wybierz grupy Rozporzadzenie QL SZUKA]

Kwalifikacja w~

|:| IMIE | NATWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
M Uczesi Testowy ARAI23123123 Pozriar, Testowa 2, 61-658, Poznari @ & =

1 1 REKORDOWZ 1
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

l. Powtarzamy operacje wybrania przycisku Dodaj, dostepnego po wskazaniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajgcych -> Lista zdajacych, aby dodac

kolejng osobe do listy Zdajacych (w przypadku kiedy mamy do dodana od kilku do kilkunastu Zdajacych)

ﬂ SIOEPKZ

System Informatyczny Obstugi Egzamindw
Potwierdzajgcych Kwalifikade w Zawodzie

ZALOGOWAND DO: 000000-00305 ZMIEN OF

a-AA+

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
DYREKTOR OE | FZ1I23112113
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARMIE ZA 20:00

2 =

UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY -

PROCES EGZAMIMCWANILA -

PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL -

WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghiwna » Rejestry » Zdajgoych > Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ = ZtOF DEKLARACIE

s @ B

[ IMIE | NAZWISKD

| Jaroslaw
| Grzegorz
[ Mikolaj
| Anna

| Uczen Testowy

DODA) IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC)I

Deklarage z sesji v mig

PESEL | NR DOKUMENTU

K

an

an

AR 231223

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

Mazwisko Pesel

Zielona Gdra, v
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Krosno, o

Kiozmin Wielkopolskd, ul
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Strona 15z 27

W dokumentu

Wybierz grupy

Rozporzadzenie

Kwalifikacja

L

CLSZUKA)

@ &

o &

o &

@& =
D& =
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m.
zZwigzane z organizacjg egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (tak jak na ponizszym rysunku).

CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
W ten sposéb w OE powstanie krok po kroku lista Zdajacych, w imieniu ktorych Dyrektor OE bedzie mogt przeprowadzac kolejne czynnosci

System Informatyczny Obstugi Egzamindw IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
SIOEPKZ ierdzaj ifikaci : a-A A+ o)
e Potwierdzajgcych Kwalifikade w Zawodzie DYREKTOR OE | FZII23112113 = WYLOGL)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO- 000000-00305 ZMIEN OF
ﬂ UZFTHOWMNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMOWANLA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
Strona ghiwna » Rejestry » Zdajgoych > Lista zdajacych
REJESTR ZDAJACYCH
‘ ) ZL07 DEKLARACIE ‘ DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklarage z sesji v mig Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie CLSZUKA]
Kwalifikacja w
] IMIE | NAZWISHO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES Inu:l
[] Jlarcsiaw ! Zielona Gara, b D& =
|:| Grzegorz 7E Slavea, & =
] Mikolaj 211 Krosno, o o & =
|:| Anna an Kogmin Wielkopalski, ul ON-—
] Lkzen Testowy AAMI 232N Poznari, Testowa 2, 61-658, Poznar o g =

n.

5 REKORDOWZ 5

Jezeli Dyrektor OE zamierza doda¢ do listy Zdajgcych wiekszg liczbe oséb (od kilkunastu do kilkuset Zdajacych) to zalecang metoda metodaopisana
w Instrukcji: Instrukcja dodawania danych wielu 0séb dla ktérych OFE ma zorganizowac egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie.
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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

Postepowanie w przypadkach szczegéinych.

1) Podczas dodawania nowe]j osoby do listy Zdajgcych, moze zosta¢ wyswietlony na czerwono komunikat: Istniejq juz Zdajqcy z takim samym
numerem PESEL (lub dokumentem tozsamosci): Imie Nazwisko (tak jak na ponizszym rysunku)

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

System Informatyczny Obstugl Egzamindw A AAF 0
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OF | FZI23112113 = RReTell]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

QI SIOEPKZ

ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEN OF
“ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZLKIWARK] - EHELPDESK
Strona ghiwna » Rejestry » Zdajgoych = Lista zdajaoych » Dodanie zdajacego
DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA
Imig# Drrugie imig Nazwisko®
mig Drugie imig Mazwisko
Pasel Brak numeru Peasel

L ISTHIEJA JUZ ZDAJACY Z TAKIM

FRO92¢ ' -
SAMYM WUMEREM PESEL - «

t | A GRZEGORZ

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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

a. W takim wypadku:
i. Nalezy sprawdzié, czy Zdajacy nie zostat juz dodany wczesniej do listy Zdajacych w naszym OE np. podczas sktadania deklaracji dla
poprzednich sesjach egzaminacyjnych. W takim przypadku nalezy anulowaé dodawanie nowego Zdajacego.
Nalezy klikng¢ w link zawierajgcy nazwisko i imie (jak naponizszym rysunku) widoczng przy imieniu Zdajgcego aby uzyskaé informacje
o Zdajacym i upewnic sie czy jest to wtasciwa osoba, ktérg zamierzamy dodac do listy Zdajgcych (jezeli jest to inna osoba,
postugujaca sie tym samym numerem PESEL lub numerem dokumentu tozsamosci nalezy bezzwtocznie zgtosic ten przypadek do

swojej OKE).

ISTNIEJA JUZ ZDAJACY Z TAKIM
SAMYM MUMEREM PESEL -
A GRZEGOR? . o

iii.
Uwaga: nie trzeba kontaktowad sie z pracownikiem OKE, jezeli:
a) deklaracje zdajacych bedg sktadane z uzyciem pliku CSV. W takim wypadku SIOEPKZ na podstawie danych kontrolnych z pliku
sam przydzieli OE dostep do danych tych zdajgcych i znajdg sie oni na liscie zdajgcych w danym OE sktadajgcym w ich imieniu

deklaracje;

b) po wybraniu szczegétéw zdajacego (link z imieniem i
nazwiskiem)

a. przejdziemy do zaktadki, Deklaracje i wnioski”
b. wybierzemy przycisk , Edycja”
wybierzemy z listy wtasciwy typ deklaracji

dodamy deklaracje w imieniu zdajgcego wybierajgc przycisk ,,Dodaj”

2 o

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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2)

3)

4)

1)

CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

Zdajacy, moze byc takze na liscie Zdajacych w wielu OE jednoczesnie i jest to prawidtowe. Taka sytuacja nastepuje kiedy:
a. Zdajacy, egzamin z innej kwalifikacji zdaje lub zdawat wczes$niej w innym OE.
b. Zdajacy, egzamin z kwalifikacji zdaje w innym OE niz w tym, ktdre ztozyto w jego imieniu deklaracje przystapienia do egzaminu.
Zdajacy, egzamin pisemny oraz praktyczny z danej kwalifikacji zdaje w réznych OE.

d. Zdajacy, powtarza egzamin pisemny lub praktyczny z danej kwalifikacji w innym OE.

Zdajacy, zawsze ma wglad do swoich danych i mozliwo$é ich edycji poprzez portal zdajgcego. Opisujg to instrukcje dotyczace Pracy na koncie
zdajgcego.

Dyrektor OE lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek Zdajgcego lub w wyniku decyzji uprawnionego organu poprawia dane Zdajacego w
SIOEPKZ zgodnie z zawartos$cig wniosku (np. zmiana nazwiska, numeru PESEL, pfci, miejsca urodzenia, danych adresowych miejsca korespondencji,
alternatywnych adresowych danych korespondencyjnych, numeru telefonu, adresu e-mail, typu notyfikacji: brak, sms, email, sms oraz email).

Udogodnienia komunikacyjne dla Dyrektora OF

W przypadku kiedy Zdajgcy ma wpisany do swoich danych numer telefonu komérkowego czy adres email oraz ustawiony rodzaj notyfikacji na:
SMS, email lub SMS oraz Email:

a. Zdajacy uzyskuje szczegdtowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komérkowy, adres email, lub telefon i email rGwnoczesnie) o
operacjach dotyczacych jego osoby, np. o:

i. loginikod aktywacyjny
ii. ztozeniu przez OE w jego imieniu deklaracji przystgpienia do egzaminu,
iii. akceptacji lub odrzuceniu ztozonejdeklaracji,

iv. statusie wnioskéw ztozonych do OE lub OKE.

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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

Udogodnienia komunikacyjne dla Zdajgcego

1) W przypadku kiedy Zdajacy ma wpisany do swoich danych numer telefonu komdrkowego czy adres email oraz ustawiony rodzaj notyfikacji na:
SMS, email lub SMS oraz Email:

a. Zdajacy uzyskuje szczegdtowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komaérkowy, adres email, lub telefon i email rdwnoczesnie)
o operacjach dotyczacych jego osoby:

i. loginikod aktywacyjny
ii. ztozeniu przez OE w jego imieniu deklaracji przystgpienia doegzaminu,
iii. akceptacji lub odrzuceniu ztozonejdeklaracji,

iv. statusie wnioskéw ztozonych do OE lub OKE.
Informacja dotyczaca chronionych danych Zdajacego.
1) Wszystkie niepubliczne dane wtasne uzytkownika Zdajgcego sg danymi chronionymi, sg to w szczegdlnosci:

i. Dataurodzenia
ii. Miejsce urodzenia
iii. PESEL
iv. Rodzaj dokumentu tozsamosci

V. Numer dokumentutozsamosci

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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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

Dane dotyczgce ADRES KORESPONDENCYJNY
vi. Wojewoddztwo
vii. Gmina
vili. Miejscowosé
ix. Kod pocztowy
X. Telefon
xi. Ulicainr
xii. Poczta

xiii. Email
Dane dotyczgce ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

xiv. Wojewoddztwo

xv. Gmina

xvi.  Miejscowos¢
xvii.  Kod pocztowy
xviii.  Ulicainr

Xix. Poczta

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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CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
Powyzsze dane dostepne sg dla Dyrektora OE poprzez liste Zdajgcych danego OE, na ktdrg zostat wpisany Zdajgcy na jego wniosek.

2) Do danych wiasnych Zdajacego o ograniczonym zakresie dostepu zaliczasie:

a. Imie Zdajacego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEPKZ mogacych nawigzywa¢ komunikacje wewnatrz SIOEPKZ
poprzez system komunikatow).

b. Nazwisko Zdajgcego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych typéw uzytkownikéow SIOEPKZ moggcych nawigzywac komunikacje
wewnatrz SIOEPKZ poprzez system komunikatow).

c. Login uzywany przez Zdajacego w SIOEPKZ (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEPKZ mogacych nawigzywad
komunikacje wewnatrz SIOEPKZ poprzez system komunikatéw).

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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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
Dodatkowa weryfikacja danych Zdajacego.
a Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajgcych aby wyswietli¢ liste Zdajacych przypisanych do OE (tak jak na ponizszymrysunku).

System Informatyczny Obshugi Egzamindw A AA"‘ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

21 SIOEPKZ |Pow.;ierdzaja::}rchI{waliﬁkaciewZamdzie ovRexToR O€ | 312Nz O

AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWAND DO: 000000-)000K  ZMIEN OF

“ UZYTKOWRICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWARNIA~ PROCES TWORZEMIA ZADAR = PROFIL = WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

REJESTRY PUBLICZME b

Strona ghowna

REJESTRY WEWMETRZIME 3
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN DATY GRANICZME DLA SESJI

OASRODEDOW EGZAMINACYINYCH  » WHYKAZ ABSOLWENTOW | SEUCHACTY

PRACODAWCOW ¥ GRUPA ZDAJACYCH
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

b. Po wybraniu z menu kolejno Rejestry ->Zdajacych ->Lista zdajacych nalezy nacisng¢ przycisk SZUKAJ - wyswietlg sie wszyscy Zdajgcy. Dodatkowo mozna
zastosowac wybrane filtry (np. sesja, PESEL - zgodnie z ponizszym rysunkiem) i nacisngé SZUKAJ.

Systemn Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
L~ ] S I 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikade w Zawodzie DYREKTOR OE | FZ1I23112113 Py WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARMIE ZA 20:00

ZALOGOWAND DO: 000000-00305 ZMIEN OF

ﬂ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMCWANILA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strong ghiwna » Rejestry » Zdajaoych = Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ ) ZL07 DEKLARACIE ‘ DODA| IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ Deklarage z sesji v mig Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie CLSZUKA]
L

Kwalifikacja

[ § waci nazwisko PESEL | NR DOKUMENTU ADRES | -
] [arosaw : Tielona Géra, | © 4 =
|:| Grzegorz Fiz Slawea, = ®F =
(] | ko a1 Krosno, oe.° M # =
] fama g7 Kozmin Wiglkopolski, ul | © L=
[ Uezes Testowy AMMINZNT Poznari, Testowa 2, 61-658, Pomnari O g =
1 5 REKORDOWZ 5
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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
C. Wybierz ikone ,,i” w kétku widoczng przy Zdajacym aby wyswietli¢ szczegéty dotyczace jego danych bez ryzyka ich przypadkowej zmiany (tak jak
na ponizszym rysunku).
Systemn Informatyczny Obstugi Egzamindw IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
.I...| SIOEPKZ | rowicrtrajacyen kwoiticace w zawoszie. AA+ rronry FECOROE | 23112113 2

ZALOGOWAND DO: 000000-00305 ZMIEN OF

ﬂ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMCWANILA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghiwna » Rejestry » Zdajgoych > Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ 2 707 DEKLARACIE ‘ DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARALC)I
@ @ Deklarage z sesji ~ mig Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie A G SZUKA]
LY

Kwalifikacja

L IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES -
|:| Jarostaw i Zielona Gara, ¥ = ol =
|:| Grzegor 70 Slawa, @l =
(] ko a1 Krosno, Dk =
[]  Anna an Kogrmin Wislkopaisk, ul ol =
] Uczen Testowy AAKI 23123123 Poznan, Testowa 2, 61-658, Poznark D =
1 5 REKORDOWZ 5
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)

d. Wybierz ikone otdéwka widoczng przy Zdajacym w celu edycji jego danych (tak jak na ponizszym rysunku).
System Informatyczny Obstugi Egzamindw IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
ﬂ a-AA+
e S I 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OE | FZIZ312113 A
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWAND DO: 000000-00305 ZMIEN OF

“ UZYTKOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghowna = Rejestry > Zdajaoych = Lista zdajaych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ 2 707 DEKLARACIE ‘ DODA) IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC)
@ @ Deklarade z sesji w mig Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie  ~ L SZUKA]

Fwalifikacja -

|:| IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKQE &

|:| Jaroslaw i Zielona Gora, ¥ ) ; =
|:| Grzegorz 7 Slawa, ale ke
(] kol 11 Krosno, e o Vd=
[]  Anna an Kormin Wiglkopatski, ul al s
] Uczesi Testowy ARAII3Z223 Poznari, Testowa 2, 61-658, Poznari o =

1 5 HEEED@WE 5
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0004 (wersja: 4.5)
e. W sytuacji kiedy zdajgcy zapomniat swojego loginu i hasta do SIOEPKZ, wybierz przycisk GENERUJ. Do zdajgcego zgodnie z ustawionym rodzajem notyfikacji

trafig nowe dane aktywacyjne. W przypadku kiedy zdajgcy nie moze odebrac¢ sms lub email, wydrukuj nowe dane aktywacyjne wybierajac przycisk DRUKUIJ
KOD AKTYWACYINY i przekaz je bezposrednio zdajgcemu.

Uwaga: nowy kod aktywacyjny jest wazny bezterminowo.

RODDZA] NOTYHAKACH
Erak ~

Kiod aktywacyjny

ZHT265BR
GEMERL] DRUKU] KOD AKTYWACY|MY

t

Po zalogowaniu sie do SIOEPKZ zdajgcy moze obejrzeé informacje o swoich deklaracjach, wynikach oraz zaplanowanych egzaminach.

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
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