CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0012 (wersja: 4.2)

Instrukcja dodawania konta dla pracownika OE, o uprawnieniach
dyrektora OE lub pracownika OE

Stowniczek pojec:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna

OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna

OE: Osrodek Egzaminacyjny

SIOEZ: System Informatyczny Obstugujgcy Egzaminy Zawodowe

Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

Pracownik OE: Pracownik Osrodka Egzaminacyjnego upowazniony przez Dyrektora
Osrodka Egzaminacyjnego do pracy w SIOEZ

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

odzwierciedlenia w rzeczywistosci

Dyrektor OE, moze samodzielnie zatozy¢ dowolng liczbe dodatkowych kont dla oséb, ktére upowazni do pracy
w swoim imieniu. Pozwoli to Dyrektorowi OE podzieli¢ obowigzki pomiedzy swoich pracownikéw i tak
zorganizowac wszystkie prace zwigzane z catym procesem uczestnictwa w przeprowadzaniu egzaminow, aby byty
one najbardziej wydajne i jak najmniej obcigzajace.

Uwaga: Przed zatozeniem konta dla pracownika OE, prosze sie upewnic czy posiada on upowaznienie i zna zasady
dotyczace ochrony danych osobowych. Jest to wazne z uwagi na mozliwy dostep do danych wszystkich zdajacych

przypisanych do OE.

Uwaga: Konto pracownika OE posiada doktadnie te same uprawnienia co konto dyrektora OE z wytgczeniem

zarzadzania kontami pracownikéw OE.

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0012 (wersja: 4.2)

a. Woybierz z menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzadzanie uzytkownikami, tak jak na ponizszym rysunku

System Informatyczny Obstugujacy A AA"‘ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
q s I 0 EZ Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OF | FZI23112113 - 2
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX  ZMIEN OF

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

Strona growna -
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0012 (wersja: 4.2)

b. Zostanie pokazana strona, jak na ponizszym rysunku

System Informatyczny Obstugujacy A IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
S I 0 EZ A-AAT DYREKTOR OE | FZII23112113 O
[~ Egzaminy Zawodowe | o WYLOGU]J
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-X00XX  ZMIEN OF

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

Strona gtowna = Uzytkownicy > Zarzgdzanie Uzytkownikami

UZYTKOWNICY

DODA]
Nazwa uzytkownika Nazwa roli v Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Q. SZUKA]

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v

NAZWA UZYTKOWNIKA W A NAZWA ROLI W & IMIE ¥ & NAZWISKO ¥ & DATAWPISU W & AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
Strona 3z 23



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0012 (wersja: 4.2)

C. Woybierz przycisk Szukaj (tak jak na ponizszym rysunku), aby wyswietli¢ konta pracownikéw OE

S I 0 EZ System Informatyczny Obstugujacy a AA+
[ Egzaminy Zawodowe

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

DYREKTOR OF | FzI23112113 Q) WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 19:49 &=

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ™ PROCES EGZAMINOWANIA ™ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI * EHELPDESK

Strona gtowna = Uzytkownicy = Zarzgdzanie Uzytkownikami
UZYTKOWNICY

DODA]

Nazwa uzytkownika Nazwa roli v | Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Q SZUKA] w

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu bt

NAZWA UZYTKOWNIKA ¥ & NAZWAROLI ¥ & IMIE ¥ & NAZWISKO ¥ & DATAWPISU ¥ & AKCJE
FZI123112113 Dyrektor OF Imie i nazwisko Dyrektora OF 21.11.2023 13:28:00 d ® g X

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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d.

CENTRALNA
KOMISJA

EGZAM I NACYJ NA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0012 (wersja: 4.2)

S I 0 EZ System Informatyczny Obstugujacy R AA+
[ Egzaminy Zawodowe

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

Wybierz przycisku Dodaj aby doda¢ nowego Pracownika/Dyrektora OE (tak jak na ponizszym rysunku)

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

DYREKTOR OE | FZ1123112113 O WYLOGUJ
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 19:49 e

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL™  WYSZUKIWARKI EHELPDESK
Strona gtowna > Uzytkownicy = Zarzgdzanie Uzytkownikami
UZYTKOWNICY
DODA] <:
Nazwa uzytkownika Nazwa roli v Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Q SZUKA]
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v
NAZWA UZYTKOWNIKA W & NAZWAROLI ¥ & IMIE ¥ & NAZWISKO ¥ & DATAWPISU W & AKCJE
FZI123112113 Dyrektor OF Imie i nazwisko Dyrektora O 21.11.2023 13:28:00 d @ g X

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0012 (wersja: 4.2)

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

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ FROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

Strona gléwna > Uzytkownicy > Zarzadzanie Uzytkownikami > Dodanie Nowego Uzytkownika

DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA

DANE UZYTKOWNIKA

Imie* MNazwisko*
Imie Mazwisko
Data urodzenia Pesel
Data urodzenia = Pesel
Migjsce urodzenia
Miejsce urodzenia
NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI
Rodzaj dokumentu tozsamosci™ MNumer dokumentu tozsamosci*
Brak v Numer dokumentu tozsamosci
ADRES ZAMIESZKANIA
Wojewddztwo Gmina
Wojewodztwo v Gmina v
Migjscowosé Ulica
Miejscowosc Ulica i numer domu

Infolinia pomocy SIOEZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dni robocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okres$lone w komunikacie dyrektora CKE
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0012 (wersja: 4.2)

f. Prosze uzupetnié lub poprawi¢ na aktualne, dane obowigzkowe i/lub opcjonalne wedtug ponizszych wskazéowek:
Sekcja DODANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA

i. Imie*: (pole obowigzkowe)
i. Nazwisko*: (pole obowigzkowe)
ii. Data urodzenia*:
1. Pole wypetniane automatycznie (nieedytowalne) w przypadku wypetnienia pola PESEL
2. Pole wypetniane opcjonalnie (edytowalne) w przypadku braku numeru PESEL
. PESEL: (pole opcjonalne) (w przypadku wypetnienia pole Data urodzenia zostanie wypetnione automatycznie)

v. Miejsce urodzenia: (pole opcjonalne)

Sekcja NUMER DOKUMENTU TOZSAMOSCI

i. Rodzaj dokumentu tozsamosci:
1. Pole wypetniane w przypadku braku numeru PESEL (pole obowigzkowe)
a. Numer dokumentu tozsamosci:

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

Sekcja ADRES KORESPONDENCYJINY

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

i. Wojewddztwo: (pole opcjonalne)

i. Gmina: (pole obowigzkowe w przypadku okreslenia wojewddztwa)
i. Miejscowosc: (pole opcjonalne)

iv. Kod pocztowy: (pole opcjonalne)

v. Ulicai nr: (pole opcjonalne)

vi. Poczta: (pole opcjonalne)

vii. Telefon: (pole obowigzkowe, w przypadku wybrania powiadamiania przez SMS) (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez
spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np. 48123456789

Wopisz: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Pracownika na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEZ

vii. Email*: (pole obowigzkowe)

Wpisz: wpisz@adres.email w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Pracownika na wpisanie jego adresu email
do SIOEZ

Sekcja ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

i. Wojewddztwo: (pole opcjonalne)

i. Gmina: (pole obowigzkowe w przypadku okreslenia wojewddztwa)
i. Miejscowos$é: (pole opcjonalne)

iv. Kod pocztowy: (pole opcjonalne)

v. Ulicai nr: (pole opcjonalne)

vi. Poczta: (pole opcjonalne)

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

Sekcja RODZAJ NOTYFIKACII

1. Brak: jezeli nie posiadasz udokumentowanej zgody od Pracownika na otrzymywanie powiadomien inng drogg niz tylko po
jego zalogowaniu sie do SIOEZ.

2. Powiadamianie SMS: jezeli posiadasz udokumentowang zgode od Pracownika na otrzymywanie powiadomien po jego
zalogowaniu sie do SIOEZ oraz rownolegle na jego numer telefonu komérkowego.

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

4. Powiadamianie SMS oraz Email: jezeli posiadasz udokumentowang zgode od Pracownika na otrzymywanie powiadomien
po jego zalogowaniu sie do SIOEZ oraz réwnolegle na jego numer telefonu komérkowego oraz jego adres E-mail.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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g.

CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0012 (wersja: 4.2)

Z listy rozwijanej Wybierz role wskaz Pracownik OE tak jak na ponizszym rysunku

RODZA] NOTYFIKAC]I

Brak

Pracownik OE

Wybierz role
Pracownik OE

» 000000-0000 Szkota testowa

ZAPISZ POWROT

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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h.

CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0012 (wersja: 4.2)

Wybierz przycisk Zapisz znajdujacy sie na dole strony, aby dodaé¢ nowego pracownika o uprawnieniach Pracownik OE (tak jak na ponizszym rysunku)

RODZA| NOTYFIKAC]I

Brak v
Pracownik OE v
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v

x 00000030k Szkota testowa

ZAPISZ POWROT

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)
i. Po wybraniu przycisku Dodaj zostanie zatozone konto dla Pracownika OE oraz pokazana zostanie strona stuzgca do edycji danych pracownika

zawierajgca jego login (tak jak na ponizszym rysunku)

‘ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK

Strona gtowna > Uzytkownicy > Zarzadzanie Uzytkownikami > Edycja Uzytkownika

EDYCJA UZYTKOWNIKA LISTA POWIADOMIEN

EDYCJA IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE 2
Login FZIN23112218 Aktywne Zablokowane Upowaznienie do odbioru arkuszy

DANE UZ KA

Imie* Nazwisko*

j- Zweryfikuj czy chcesz zaznaczy¢ opcje Upowaznienie do odbioru arkuszy. Jezeli tak, to zaznacz jg i wybierz przycisk Zapisz.

Uwaga: Jezeli opcja Upowaznienie do odbioru arkuszy jest zaznaczona, to uzytkownik ten podczas planowania egzamindw bedzie mdgt zostac
wybrany jako upowazniony do odbioru arkuszy od kuriera wystanego przez OKE lub CKE (zaktadka Adres dostawy zaplanowanego egzaminu).

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

W dolnej czesci strony edycji konta uzytkownika wyswietlony zostanie kod aktywacyjny dla Pracownika OE (tak jak na ponizszym rysunku)

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v
x 0000 Szkota testowa

Kod aktywacyjny
166P21DY

GENERU]J DRUKUJ KOD AKTYWACYJNY
ZAPISZ POWROT

Login i kod aktywacyjny
i. Zostanie wystany do Pracownika OE na adres E-mail (jezeli wybrano podczas zaktadania konta rodzaj notyfikacji/powiadomienia:

Powiadamianie Email)

i. Zostanie wystany do Pracownika OE na numer telefonu komorkowego (jezeli wybrano podczas zaktadania konta rodzaj
notyfikacji/powiadomienia: Powiadamianie SMS lub Powiadamianie SMS oraz Email)

. Zostanie wystany do Pracownika OE na numer telefonu komdrkowego i adres Email (jezeli wybrano podczas zaktadania konta rodzaj
notyfikacji/powiadomienia: Powiadamianie SMS oraz Email)

iv. W przypadku braku mozliwosci powiadomienia Pracownika OE poprzez Email lub SMS nalezy wybrac przycisk Drukuj kod
aktywacyjny i przekazac tak powstaty plik bezposrednio (w formie wydruku lub pliku elektronicznego PDF)

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

m. Woybierz z menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzadzanie Uzytkownikami nastepnie wybierz przycisk Szukaj, aby wyswietli¢ liste Pracownikow OE.

Zostanie wyswietlona lista (tak jak na ponizszym rysunku)

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
Strona gtowna > Uzytkownicy > Zarzgdzanie Uzytkownikami
UZYTKOWNICY
DODA]
3
Nazwa uzytkownika Nazwa roli v | Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v Q SZUKA]
SV
NAZWA UZYTKOWNIKA w & NAZWAROLI v & IMIE v a NAZWISKO v & DATAWPISU v a AKCJE
FZII23112113 Dyrektor OE Imie i nazwisko Dyrektora OE 21.11.2023 13:28:00 4 @ ¢ X
FZIN23112218 Pracownik OE Imie i nazwisko Dyrektora OE 2 22.11.2023 18:55:36 d ® & X

2 REKORDOWZ 2

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

Wskazdwki:
i. Jezeli powybraniu opcji edycji konta pracownika OE (ikona otéwka) nie wida¢ kodu aktywacyjnego (po przewinieciu strony do samego
konica), oznacza to ze konto zostato juz aktywowane (pracownik wykorzystat kod i ustawit skutecznie hasto dla swojego konta)

i. Jezeli pracownik OE zapomniat swoje hasto, nalezy wybrac edycje konta (ikona otéwka) skorzystaé z przycisku Generuj
(znajdujgcego sie na dole strony). SIOEZ utworzy nowy kod aktywacyjny dla pracownika

ii. Jezeli pracownik OE zapomniat swoje hasto, moze samodzielnie uzyska¢ nowe hasto wybierajac ze strony https://epkz.cke.edu.pl/
opcje Resetuj hasto.

Logowanie do systemu Resetuj hasto

Login*

Login*

Login l

Login ‘

Hasto*

Hasto l

ZMIEN

RESETUJ HAStO

iv. Do odzyskania hasta potrzebna jest znajomos$¢ swojego loginu oraz

1. nalezy w swoim profilu mieé¢ wpisany prawidtowy adres e-mail (jezeli wybrano rodzaj notyfikacji: Email lub SMS oraz E-mail)
lub

2. nalezy w swoim profilu mie¢ wpisany prawidtowy numer telefonu komérkowego (11 cyfr) (2 cyfry kraju i 9 cyfr numeru
telefonu komérkowego) (jezeli wybrano rodzaj notyfikacji: SMS lub SMS oraz E-mail)

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

Postepowanie w przypadkach szczegéinych.

1) Podczas dodawania nowego pracownika OE moze zostaé wyswietlony na czerwono komunikat: Istniejg juz Uzytkownicy z takim samym numerem
PESEL (lub dokumentem tozsamosci). Jesli zostanie okreslona taka sama rola, jak dla jednego z istniejgcych kont nie bedzie mozna zapisa¢ danych
(tak jak na ponizszym rysunku).

a.

ISTNIEJﬂJUE UZYTKOWNICY Z TAKIM SAMYM NUMEREM PESEL LUB DOKUMENTEM TDESAMOéCI.JEf»LI ZOSTANIE
OKRESLONA TAKA SAMA ROLA, JAK DLA JEDNEGO Z ISTNIEJACYCH KONT NIE BEDZIE MOZNA ZAPISAC DANYCH.

« Maciej iy ROLA: NN ()

« Maciej el ROLA: NI O

W takim wypadku:

Nalezy wybrac¢ ikone z literg ,i” w kétku (jak na powyzszym rysunku) widoczng przy roli osoby aby uzyska¢ informacje o osobie
i upewnic sie czy jest to wiasciwa osoba, ktérg zamierzamy dodaé do listy swoich pracownikéw (jezeli jest to inna osoba, postugujgca
sie tym samym numerem PESEL lub numerem dokumentu tozsamosci nalezy zapisaé jej nazwe uzytkownika i bezzwtocznie zgtosic ten
przypadek do swojej OKE).

Jezeli zaktadamy dla osoby konto typu Pracownik OE, a na liscie w rézowej ramce taka rola sie nie pojawia, konto moze samodzielnie
zatozy¢ dyrektor OE.

Jezeli zaktadamy dla osoby konto typu Pracownik OE, a na liscie w rozowej ramce taka rola sie pojawia, konta nie moze samodzielnie
zatozy¢ dyrektor OE poniewaz osoba dla ktérej zaktada on konto petni juz role dyrektora OE w innym OE. W takim wypadku nalezy
przygotowac sie do kontaktu z OKE w nastepujgcy sposdb:

1. Zapisa¢ nazwe swojego konta.

2. Zapisa¢ nazwe konta osoby, ktéra chcemy, aby byta pracownikiem naszego OE a ma juz konto w SIOEZ (ale jest

Infolinia pomocy SIOEZ, 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: 0012 (wersja: 4.2)

pracownikiem innego OE).
3. Zapisac identyfikator wtasnego OE nadany przez OKE.
4. Skontaktowac sie z OKE podajac:
a. ldentyfikator swojego OE (numer OE) nadany przez OKE.
b. Nazwe swojego konta.

c. Nazwe konta osoby, ktéra chcemy aby byta pracownikiem naszego OE a ma juz konto w SIOEZ (ale jest pracownikiem
innego OE).

5. Poprosi¢ pracownika OKE o dodanie istniejgcego juz konta osoby, ktéra chcemy aby byta pracownikiem naszego OE a ma juz
konto w SIOEZ (ale jest pracownikiem innego OE) do naszego OE w roli pracownika naszego OE.

2) Pracownik/Dyrektor OE, moze by¢ na liscie pracownikéw w wielu OE jednoczesnie i jest to prawidtowe. Taka sytuacja nastepuje kiedy:
a. Pracownik, pracuje w kilku OE.
b. OE sg utworzone w zespole szkét réznych typow.

c. Pracownik, jest oddelegowany do innego OE.

3) Pracownik/Dyrektor OE, zawsze ma wglad do swoich danych i mozliwo$¢ ich edycji poprzez edycje swojego konta.
4) Dyrektor OE, moze zablokowaé swoje konto lub innego Pracownika/Dyrektora OE w swoim OE poprzez edycje konta.

5) Pracownik/Dyrektor OE, ma dostep do wszystkich danych Zdajacych przypisanych do swojego OE.

Infolinia pomocy SIOEZ, 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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Udogodnienia komunikacyjne dla Pracownika/Dyrektora OE

1) 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 szczegétowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komdérkowy, adres email, lub telefon i email réwnoczesnie)
dotyczace wszystkich operacji dotyczacych jego osoby, np. o:

i. ztozeniu przez OE w jego imieniu deklaracji przystgpienia do egzaminu
ii. akceptacji lub odrzuceniu ztozonej deklaracji

iii. statusie wnioskéw ztozonych do OE lub OKE

2 W przypadku kiedy inny Pracownik/Dyrektor OE ma wpisany do swoich danych numer telefonu komérkowego czy adres email oraz ustawiony
rodzaj notyfikacji na: SMS, email lub SMS oraz Email:

a. Dyrektor OE uzyskuje szczegétowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komdrkowy, adres email, lub telefon i email réwnoczesnie)
dotyczace wszystkich operacji dotyczacych jego osoby oraz OE w ktdrym pracuje.
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Udogodnienia komunikacyjne dla Zdajgcego

1) 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 szczegétowe raporty w czasie rzeczywistym (na telefon komdérkowy, adres email, lub telefon i email réwnoczesnie)
dotyczace wszystkich operacji dotyczacych jego osoby, np. o:

i. ztozeniu przez OE w jego imieniu deklaracji przystgpienia do egzaminu,
ii. akceptacji lub odrzuceniu ztozonej deklaracji,

iii. 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 dokumentu tozsamosci
Dane dotyczgce ADRES KORESPONDENCYJNY
vi.  Wojewddztwo

Infolinia pomocy SIOEZ, 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 191z 23



CENTRALNA

KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0012 (wersja: 4.2)
vii. Gmina
viii.  Miejscowo$é

ix. Kod pocztowy

X. Telefon

Xi. Ulicainr
Xii. Poczta
Xiii. Email

Dane dotyczagce ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

i. Wojewodztwo
ii. Gmina

iii. Miejscowos¢
iv. Kod pocztowy
v. Ulicainr

vi. Poczta

Powyzsze dane dostepne s3 dla Pracownika/Dyrektora OE poprzez liste Zdajacych danego OE, na ktdrg zostat wpisany Zdajacy na jego wniosek.

2) Do danych wtasnych Zdajgcego o ograniczonym zakresie dostepu zalicza sie:

a. Imie Zdajacego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEZ moggcych nawigzywac komunikacje wewnatrz SIOEZ
poprzez system komunikatow).

b. Nazwisko Zdajgcego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych typéw uzytkownikéw SIOEZ mogacych nawigzywaé komunikacje

Infolinia pomocy SIOEZ, 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 20z 23



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0012 (wersja: 4.2)

wewnatrz SIOEZ poprzez system komunikatéw).

c. Login uzywany przez Zdajgcego w SIOEZ.

Informacja dotyczaca danych chronionych.
1) Wszystkie niepubliczne dane wtasne uzytkownika Dyrektora/Pracownika OE s3 danymi chronionymi, s to w szczegdlnosci:

i Data urodzenia

ii. Miejsce urodzenia

iii. PESEL
iv. Rodzaj dokumentu tozsamosci
V. Numer dokumentu tozsamosci
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Dane dotyczgce ADRES KORESPONDENCYJNY

i. Wojewddztwo
ii. Gmina
iii. Miejscowos¢
iv. Kod pocztowy
V. Telefon
vi. Ulicainr
vii. Poczta
viii. Email

Dane dotyczgce ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

i. Wojewoddztwo
ii. Gmina
iii. Miejscowos¢
iv. Kod pocztowy
V. Ulicainr

Vi. Poczta
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Powyzsze dane dostepne s3 dla Dyrektora OE poprzez liste uzytkownikéw danego OE, na ktdrg zostat wpisany Dyrektor/Pracownika OE.

2) Do danych wtasnych Dyrektora/Pracownika OE o ograniczonym zakresie dostepu zalicza sie:

a. Imie (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEZ mogacych nawigzywac komunikacje wewnatrz SIOEZ poprzez system
komunikatow)

b. Nazwisko (jest to dana dostepna tylko dla wybranych typéw uzytkownikéw SIOEZ mogacych nawigzywaé komunikacje wewnatrz
SIOEZ poprzez system komunikatéw)

c. Login uzywany przez Dyrektora/Pracownika OE w SIOEZ (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEZ moggacych
nawigzywac komunikacje wewnatrz SIOEZ poprzez system komunikatow)

W przypadku probleméw prosimy o kontakt z infolinig pomocy
SIOEZ, 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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