CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0002 (wersja: 4.2)

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 Egzaminow Potwierdzajgcych 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 ponizszastrona

System Info Obstugi E ing IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
SIOEPKZ | reoverssornncttvacenzomsze. ~ *AA* o O
[~ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie | ) WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWAMIE ZA 19:31

ZALOGOWANO DO: 0D0DD0-00305 | ZMIER OF

“ UZYTROWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANLA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
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b. Wybierz z menu kolejno Profil -> Edycja profilu tak jak na ponizszym rysunku

System Informatyczny Obstugi Egzamindw L AAF IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
“Il SI 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie CYREKTOR O | FZIIZ3112113 fa WYLOGU|
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO: 00D0D0-D0305 ZMIEN OE

“ UZYTHKOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMOWANILA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL- WHSZLIKIWARK] - EHELPDESK

ZMIANA HASLA W PORTALL
Strona glowna

ECHOA PROFILY

POWIADOMIENLA WYCZYSC POWIADOMIENI

LISTA POWIADOMIER
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C. Zostanie pokazana strona jak na ponizszym rysunku

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AAF IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
g S I 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OE | FZI23112113 Py WYLOGU)J
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 19:31

ZALOGOWANO DO: DD0000-00305 ZMIEN OF

ﬂ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMOWAMNIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESKE

Strona giowna = Profil = Edycjs profilu

EDYCJA KONTA UZYTKOWNIKA
FZ1123112113 Dyrektor OE

DANE UZYTKOWNIKA

Imig* Marwisko™

Imig i nazwisko Dyrektora OE
Data urcdzenia Pesel

Data urodzenia o Pese
Migjsce urodzenia

Miejsce urodzenia
NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI
Rodzaj dokumentu toZsamosci® Mumer dokumentu toisamosci*

Dowod osobisty hd AAATZ33271123
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d. Nalezy bezwzglednie uzupetni¢ lub poprawié na aktualne, dane obowigzkowe i/lub opcjonalne wedtug ponizszych wskazowek:

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 dotyczacy powyzszych pél 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
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zobowigzane sg do przeprowadzania egzaminéw 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 zdajagcym ani osobom postronnym i
podlegajg petnej rozliczalnosci.

Bezpieczne przekazanie materiatdw (niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia egzamindw) moze nastgpi¢ tylko po jednoznacznym
potwierdzeniu, ze przekazywane sg osobie uprawnione;j.

Sekcja ADRES ZAMIESZKANIA

viii. Wojewddztwo: (pole opcjonalne).

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

x. Miejscowos¢: (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 obowiazkowe 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
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b. Powiadamianie Email

xiii. Ulicainr: (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 (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu,
budynku w miejscowosci czy rogu ulic: podac wspétrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16"”N 15°55'50"E].

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

xv. Email*: (pole obowigzkowe) (nie nalezy podawac wspdlnych ani prywatnych adreséw 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. Miejscowosé: (pole opcjonalne).

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

xx. Ulicainr: (pole opcjonalne).

xxi. Poczta: (pole opcjonalne) [miejscowosc¢ przypisana do pocztowego numeruadresowego].

Sekcja RODZAJ NOTYFIKACII

1. Brak: jezeli nie chcesz otrzymywacd 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 swdj numer telefonu
komédrkowego(przynalezny tylko do Dyrektora OE).

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

(przynalezny tylko do Dyrektora OE).
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4. Powiadamianie SMS oraz Email: jezeli chcesz otrzymywaé powiadomienia po zalogowaniu sie do SIOEPKZ oraz

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

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

RODZA] NOTYAKACI

Powiadamianie Email b

AKTUALIZL
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Informacja dotyczaca chronionych danych wtasnych uzytkownika Dyrektora OE.

1) Wszystkie niepubliczne dane wtasne uzytkownika Dyrektora OE sg danymi chronionymi, sg to w szczegélnosci:

Data urodzenia

Miejsce urodzenia

ili. PESEL
iv. Rodzaj dokumentutozsamosci
v.  Numer dokumentutozsamosci
Dane dotyczgce ADRES KORESPONDENCYJNY
vi. Wojewoddztwo
vii. Gmina
viii. Miejscowosé
ix. Kod pocztowy
X. Telefon
xi. Ulicainr
xii. Poczta
xiii.  Email
Dane dotyczgce ADRES KORESPONDENCYJNY
xiv. Wojewddztwo
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Xxv. Gmina

xvi. Miejscowosé
xvii.  Kod pocztowy
xviii.  Ulicainr

XiX. Poczta

2) Do publicznych danych wtasnych uzytkownika zwigzanych z funkcjg 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 publiczniedostepna)
d. Nazwa OE przypisana do kodu OE nadanego przez OKE (jest to dana publicznie dostepna)
e. Login uzywany przez Dyrektora OE w SIOEPKZ
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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 ponizszastrona

ﬂ SIOEPKZ

System Informatyczny Obstugi Egzamindw o AAF
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie

ZALOGOWANO DO: DD0DD0-00305

IMIEN OF

| IMIE | NAZWISKO DYREXTORA OF |

DYREKTOR OE | FZII23112113
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 19:31

WYLOGUJ

ﬂ UZNTKOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMNOWANLA - PROCES TWORZENIA ZADAN -

PROFIL =

WYSZUKIWARK] -

EHELPDESK
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b. Wybierz z menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzagdzanie uzytkownikami tak jak na ponizszym rysunku

Systemn Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE 0
U.l SI 0 E P KZ Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OE | FZI23112113 =, ERUWITGIel]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWAMNIE Z4 20:00

ZALOGOWANG DO: 0000000000 ZMIEN OF

“ UZYTKOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMOWANILA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL- WYEZLIKIWARK] - EHELPDESK

ZAFZADZANIE LY THROWNIEAMI
Strona gldwna
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c. Po wybraniu z menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzadzanie uzytkownikami pojawi sie strona jak na ponizszym rysunku

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A A+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE 0
“.l SI 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OF | FZIZ3112113 =, i Telell]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 1830

ZALOGOWANO DO: 00000000000 ZMIEN OF

“ UZFTROWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMIMOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL = WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghowna = UZytkownicy > Zarzgdzanie Uiytkownikami

@ Mazwa uZytkowmika Wazwa rali ~ Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu hd L SZUKA)

NAZWA UZYTROWNIKA w & HATWA ROLl v & IMIE v & NATWISED v & DATA WPISU +w & ANLCJE

0 REKORDOWZ 0
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d. Woybierz przycisk Szukaj jak na ponizszym rysunku

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKD DYREKTORA OE
ull SI 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OE | FZIZ3112113 =, EiTelell]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE 24 18:30

ZALOGOWANO DO: 00000000000 ZMIEN OF

‘ UDTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANLA ~ PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] ~ EHELPDESK
Strona giowna > Uiytkownicy > Zarzgdzanie Uiytkownikami
UDYTKOWNICY
DODA] ‘
@ Mazwa uzytkownika Mazwa rali N Marwisko Pesel | Nrdokumentu Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu hd O, 5ZUKA]
NAZWA UZYTKOWNIKA v & NADWAROU v & ME v & NATWISKD v & DATA WPISU w & AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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e. Na ekranie pojawi sie lista kont uprawnionych do zarzgdzania twoim OE podobnie jak na ponizszym rysunku
Strona giowna = Uaytkownicy = Zarzgdzanie Uzytkownikami

UZYTKOWNICY
DOoDA)
@ Nazwa uZytkownika Mazwa roli - Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu b QL 5ZUKA)

MAZWA UZYTHOWNIKA v & MNATWA ROLI w & IMIE v a MNATWISED w & DATAWPISU w» & AKCJE
FZI23112113 Dryrektor OF Imig i namwizko Dryrektora OF 21.11.2023 13:28:00 & @ & =
1 1 REKORDOWZ 1

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

Strona ghowng > Uytkownicy > Zarzgdzanie Untkownikami

UZYTKOWNICY
DODA]
lazwa uzytkownika Mazwa roli v | MNazwiske Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu ~ O SZUKA)
NATWA UZYTHOWNIKA v & NATWAROU v & IMIE v & NAZWISKD v & DATAWPISU v & AKCJE
FZI22112112 Cryrekior OF Imig i nazwisko Dyrekiora OF 21112023 13:28:00 RO

1 1 R']RDC)WZ 1
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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 egzamindw bedzie
mogt zosta¢ 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 otrzymywac 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 problemdw 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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