CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0019 (wersja: 4.3)

Instrukcja sprawdzenia danych wymaganych do otrzymania materiatéw
egzaminacyjnych dla Osrodka Egzaminacyjnego od Centralnej oraz
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

Stowniczek pojec:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEZ: System Informatyczny Obstugujgcy Egzaminy Zawodowe
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.
Uwaga:

Niewystarczajgce sprawdzenie wszystkich danych lub niedoktadne wykonanie ponizszej
instrukcji bedzie skutkowaé dostarczeniem materiatdw egzaminacyjnych pod niewtasciwy
adres czego konsekwencjg bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia egzaminéw z winy 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
Strona1z31



CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0019 (wersja: 4.3)
1) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEZ

a. Uruchom przegladarke internetowa.
b. W pole adresu przegladarki internetowej wpisz: epkz.cke.edu.pl iwcisnij Enter.

c. Poczekaj na pojawienie sie ponizszej strony.

q S | O EZ | System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe

Logowanie do systemu

Login*

Login |

Hasto*

Hasto |

ZALOGU)

RESETU] HAStO

Wersja aplikacji: 3.128.5

* 4

CENTRALNA o . -
KAPITAL LUDZKI KOMISJA B Unia Europejska
CZLOWIEK - NAJLEPSZA INWESTYCjA! EGZAM I NACYJ NA i ‘* EL".operkl FUI'IdUSZ SDO{ECZny

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPE]SKIE] W RAMACH EUROPE|SKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO

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 2z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

d. W pole Login wpisz lub wklej swéj login do SIOEZ.
e. W pole Hasto wpisz lub wklej swoje hasto do SIOEZ.
f.  Po wypetnieniu pél Login oraz Hasto wybierz przycisk Zaloguj.

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

System Informatyczny Obstugujacy A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
v‘l S I O E Z Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OE | FZ1123112113 = WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 5:24
ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OE

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

Strona griowna

POBIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA DATY GRANICZNE DLA SESJI
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

CENTRALNA - Unia Europejska
(I:(z ézl[[ _ANE] LLEESZ?E \Iﬂsqu :g;n’::ij IAN e Europejski Fundusz Spoteczny

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPE]SKIE] W RAMACH EUROPE)SKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
ﬂ SIOEZ I System Informatyczny Obstugujgcy Egzaminy Zawodowe | Wersja aplikacji: 3.128.5

Deklaracja dostepnosci systemu SIOEZ

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
Strona3z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

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

System Informatyczny Obstugujgcy A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
v‘l s I 0 E Z Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OE | FZI123112113 Py WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-X0(X  ZMIEN OF

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

Strona growna -
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

Sl Unia Europejska
CKzﬁgllelﬁlElhgz?E\lﬁslswqm :g;ﬂ .AIﬁIIAN A CY J N A - Europejski Fundusz Spoteczny

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIE) W RAMACH EUROPE]SKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
ﬂ SIOEZ | System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe | Wersja aplikacji: 3.128.5

Deklaracja dostepnosci systemu SIOEZ

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
Strona4z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

i. Po wybraniu z menu kolejno Uzytkownicy -> Zarzgdzanie uzytkownikami pojawi sie strona, jak na ponizszym rysunku.

Strona gtowna > Uzytkownicy > Zarzadzanie Uzytkownikami

UZYTKOWNICY

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

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v

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

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 5z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

j- Wybierz przycisk Szukaj jak na ponizszym rysunku.

Strona glowna = Uzytkownicy > Zarzadzanie Uzytkownikami

UZYTKOWNICY

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

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v

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

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: 0019 (wersja: 4.3)

k. Na ekranie pojawi sie lista kont uprawnionych do zarzgdzania twoim OE podobnie, jak na ponizszym rysunku.

Strona gtdwna > Uzytkownicy > Zarzgdzanie Uzytkownikami

UZYTKOWNICY

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

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v

NAZWA UZYTKOWNIKA ¥ & NAZWA ROLI ¥ & IMIE ¥ & NAZWISKO ¥ & DATAWPISU ¥ & AKCJE
FZI123112113 Dyrektor OE Imie i nazwisko Dyrektora OE 21.11.2023 13:28:00 dO L X
FZIN23112218 Pracownik OE Imig i nazwisko Dyrektora OE 2 22.11.2023 18:55:36 d‘ @ p X

1 2 REKORDOWZ 2

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

Strona

wna > Uzytkownicy > Zarzadzanie Uzytkownikami

UZYTKOWNICY

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

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu v

NAZWA UZYTKOWNIKA ¥ & NAZWAROLI ¥ a IMIE ¥ & NAZWISKO ¥ & DATAWPISU ¥ & AKCJE
FZI123112113 Dyrektor OE Imie i nazwisko Dyrektora OE 21.11.2023 13:28:00 dW @ y hi4
FZIN23112218 Pracownik OE Imie i nazwisko Dyrektora OE 2 22.11.2023 18:55:36 ﬁ @ y >

1 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
Strona7z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

m. Zweryfikuj czy s prawidtowo wypetnione pola obowigzkowe:
1. Imie:
2. Nazwisko:
3. Rodzaj dokumentu tozsamosci:
4. Numer dokumentu tozsamosci:
5. E-mail:

n. Zweryfikuj czy pole Telefon jest prawidtowo wypetnione (jezeli chcesz otrzymywaé wiadomosci SMS) (zawsze tylko same cyfry: 2
cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw, razem 11 cyfr) np. 48123456789:

o. Zweryfikuj czy wybrany zostat odpowiedni dla Ciebie Rodzaj Notyfikacji (Brak, Powiadamianie SMS, Powiadamianie Email,
Powiadamianie SMS oraz Email)

p. Zalecany jest wybor notyfikacji typu: Powiadamianie SMS oraz Email

r. Sprawdz czy po wybraniu przycisku Zapisz, nie pojawiajg sie na ekranie informacje o nieprawidtowo wypetnionych polach.

Uwaga: Nie wpisanie numeru kierunkowego kraju, w ktérym zarejestrowana jest karta SIM dla danego numeru telefonu komdrkowego
uniemozliwi dostarczenie wiadomosci w przypadkach gdy telefon komdérkowy z kartg SIM:

- znajduje sie poza granicami Polski;
- znajduje sie w granicach Polski, ale karta SIM jest optacana i zarejestrowana poza granicami Polski;
- znajduje sie w obszarze objetym stanem kleski zywiotowej, ktéra zniszczyta cywilng infrastrukture telekomunikacyjng;

- znajduje sie w obszarze objetym dziataniami wojennymi, z niedostepng cywilng infrastrukturg telekomunikacyjng.

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 8z 31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

s. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Rejestr Osrodkéw Egzaminacyjnych, tak jak na ponizszym rysunku.

System Informatyczny Obstugujgcy e IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
v‘l S I o EZ Egzaminy Zawodowe i DYREKTOR OE | FZ1123112113 & WYLOGU)J
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWANO DO: 000000-XXXXX ZMIEN OF

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

REJESTRY PUBLICZNE 4

Strona gtowna .
REJESTRY WEWNETRZNE 4 POBIERZ PODRECZNIK UZYTKOWNIKA DATY GRANICZNE DLA SESJI

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

ZDAJACYCH 3
OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH LISTA OSRODKOW EGZAMINACY]NYCH
PRACODAWCOW » MIEJSCA EGZAMINOWANIA
CENTRALNA UPOWAZNIENIA . .
Sl KomIsIA okl
CZLOWIEK - NAJLEPSZA INWESTYCJA!
- : EGZAMINACYJNA

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY ZE SRODKOW UNII EUROPE]SKIE] W RAMACH EUROPE]SKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
ﬂ SIOEZ I System Informatyczny Obstugujacy Egzaminy Zawodowe | Wersja aplikacji: 3.128.5

Deklaracja dostepnosci systemu SIOEZ

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
Strona9z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

t. Po wybraniu z menu Rejestry -> Rejestr Osrodkéw Egzaminacyjnych pojawi sie strona widoczna ponizej, pozwalajgca przegladac
podstawowe dane innych osrodkéw egzaminacyjnych oraz edycje danych dotyczgca wtasnego osrodka egzaminacyjnego.

System Informatyczny Obstugujgcy B AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
q S I 0 EZ o DYREKTOROF | F2123112113 2
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANO D ZMIEN OF

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

Strona gidwna > Rejestry > Osrodkow egzaminacyjnych = Lista osrodkow egzaminacyjnych

0$RODKI EGZAMINACYJNE &
Rozporzadzenie v | Kwalifikacja v | 000000-XXXXX Nazwa Q SZUKA]

Miejscowosc Numer RSPO Aktywne v
IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER RSPO ADRES OKE AKCJE
000000-XXXXX Szkola testowa 60-651 Poznan, Poznan 100 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu @ f

1 REKORDOWZ 1

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 10z 31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

u. W polu Identyfikator OE wpisz indywidualny kod nadany przez OKE twojemu OE i wybierz przycisk Szukaj, tak jak na ponizszym rysunku.

System Inf Obstuguj
ystem Informatyczny Obstugujacy A A A+
Egzaminy Zawodowe

®) SIOEZ |

ZALOGOWANO Dd: 000000-X0XXXX | ZMIEN OF

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
DYREKTOR OE | FZl123112113
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

WYLOGU]J

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ~ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
Strona gtowna > Rejestry = Osrodkow egzaminacyjnych > Lista osrodkow egzaminacyjnych
OSRODKI EGZAMINACY)NE G
| 2) Rozporzadzenie o Kwalifikacja v | 000000-XXXHX Nazwa SZUKA
porza v ] 7w (@} J w
Miejscowosc Mumer R5PO Aktywne v
IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER RSPO ADRES OKE AKCJE
000000-XXKXXX Szkota testowa 60-651 Poznan, Poznan 100 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu @ f

1 REKORDOWZ 1

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

Strona11z31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

v. Po wpisaniu w pole Identyfikator OE kodu nadanego przez OKE twojemu OE i wybraniu przycisku Szukaj, zostang wyswietlone
podstawowe dane OE jak na ponizszym rysunku (kod OE nadany przez OKE wyswietla sie dodatkowo w lewym gérnym rogu strony).

System Informatyczny Obstugujacy A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
v‘l S I 0 EZ Egzaminy Zawodowe DYREKTOR OE | FZII23112113 S WYLOGUJ
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00
ZALOGOWANQ DA: 000000-XXXXX | ZMIEN OF

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

Strona gidwna > Rejestry > Osrodkow egzaminacyjnych = Lista osrodkow egzaminacyjnych

OSRODKI EGZAMINACYJNE &
Rozporzadzenie v | Kwalifikacja ~ I 000000-XX3X0X Nazwa Q SZUKA]

Miejscowosc Numer RSPO Aktywne N
IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER RSPQ ADRES OKE AKCJE
000000-¥XXHX Szkota testowa 60-651 Poznan, Poznan 100 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu @ /

1 REKORDOWZ 1

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 12z 31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

w. Wybierz przycisk Edycja (ikona otdéwka) znajdujacy sie przy wyszukanym OE, tak jak na ponizszym rysunku.

Strona gtéwna > Rejestry = Osrodkow egzaminacyjnych = Lista osrodkow egzaminacyjnych

OSRODKI EGZAMINACYJNE

@ Rozporzadzenie ~ | Kwalifikacja ~ | 000000-XXXXX Nazwa Q SZUKA|

Miejscowosc Numer RSPO Aktywne v
IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER RSPO ADRES OKE AKCJE m
000000-0000 Szkota testowa 60-651 Poznan, Poznar 100 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu @ £
1 1

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 13z 31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

X. Po wybraniu przycisku Edycja (ikona otéwka) znajdujacy sie przy wyszukanym OE pojawi sie formularz tak jak na ponizszym rysunku.

Strona gidwna > Rejestry > Osrodkow egzaminacyjnych = Lista osrodkow egzaminacyjnych > Dane podstawowe

osrodka egzaminacyjnego

DANE PODSTAWOWE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO MIE)JSCA EGZAMINOWANIA PRACOWNICY ZDAJACY

DANE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO - DATA OSTATNIE] AKTUALIZAC]I: BRAK

Nazwa*

Szkota testowa

OKE Numer RSPO Identyfikator OE*
Okregowa Komisja Egzami 000000-XXXX
Wojewddztwo™ Powiat* Gmina*
Wielkopolskie & POZNAN v POZNAN - GMINA MIEJSKA v
Migjscowosc™ Ulica* Nr budynku/lokalu*
Poznan Poznan 100
Paczta®™ Kod pocztowy™ Lokalizacja podmiotu®
Poznar 60-651 Duze miasto (powyzej 100 v

Dane korespondencyjne

Migjscowost Ulica Nr budynku/lokalu

Poznan Poznan 100

Dane kontaktowe (S10)

E-mail Telefon 1 Telefon 2 Fax

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 14z 31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

y. Zweryfikuj, uzupetnij lub popraw nastepujgce dane. W przypadku OE z nadanym numerem RSPO, dane s3g pobierane z SIO.

o T o

S®m oo

DANE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO

Nazwa (pole obowigzkowe): petna nazwa wtasna OE

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

Numer RSPO (pole nieedytowalne, obowigzkowe dla OE bedacego Szkota lub Placéwkg Oswiatowg): numer, pod ktdérym
widnieje OE w Rejestrze Szkét i Placéwek Oswiatowych

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

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

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

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

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

Ulica: ulica, przy ktérej znajduje sie OE [ulica, aleja, plac, miejscowos¢, 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): miejscowos¢ 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.

i. Wies

ii.  Mate miasto (do 20 tysiecy mieszkancow)
iii.  Srednie miasto (od 20 do 100 tysiecy mieszkaricéw)
iv.  Duze miasto (powyzej 100 tysiecy mieszkancéw)

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 15z 31



CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0019 (wersja: 4.3)

“ UZYTKOWNICY ~ RAPORTY  REJESTRY ¥ PROCES EGZAMINOWANIA ¥ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL ¥ WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
Dane kontaktowe (SIOEZ)
E-mail* Telefon 1% Telefon 2 Fax
poznan@ 48616 4860 0
Organ prowadzacy:* Status publiczno-prawny:*
J5T publiczny
osoba prawna inna niz JST niepubliczny
osoba fizyczna nie dotyczy
inny
Typ:*

zasadnicza szkota zawodowa

szkota policealna

branzowa szkota | stopnia

branzowa szkota Il stopnia

placowka ksztalcenia ustawicznego

branzowe centrum umiejetnosci

zespot szkot

centrum ksztatcenia zawodowego

okregowa komisja egzaminacyjna

inny

podmiot prowadzacy dziatalnosc oswiatows, o ktorej mowa w art. 170 ust. 2 ustawy Prawo oswiatowe (dla PP2019 od 01.09.2020 r. posiadajacy
akredytacje, o ktdrej mowa w art. 118 Prawo oswiatowe)

technikum

Instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
prowadzace dziatalnosc edukacyjno-szkoleniowg

Instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3-6 tej ustawy, prowadzce dziatalnosc edukacyjno-szkoleniows i posiadajgce akredytacje, o
ktarej mowa w art. 118

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

DANE KONTAKTOWE (SIOEZ)
a. Email* (pole obowigzkowe): wtasny publiczny adres email przypisany do OE.
b. 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
c. 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

d. Fax (pole opcjonalne): faks do OE (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych
znakdéw) np. 48123456789 lub 0
ORGAN PROWADZACY (pole obowigzkowe, nalezy zaznaczy¢ jedna z opcji):
a. IST
b. osoba prawna inna niz JST
c. osoba fizyczna
d. inny
STATUS PUBLICZNO-PRAWNY (pole obowigzkowe, zaznaczy¢ jedng z opcji):
a. publiczny
b. niepubliczny
c. nie dotyczy

TYP (pole obowigzkowe, nieedytowalne):

zasadnicza szkota zawodowa (nie mozna zaznaczy¢, typ szkoty archiwalny)
szkota policealna

technikum

branzowa szkota | stopnia

branzowa szkota Il stopnia

branzowe centrum umiejetnosci

placowka ksztatcenia ustawicznego

T T T oo

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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k. zespot szkot
I.  centrum ksztatcenia zawodowego
m. Instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzace dziatalno$é edukacyjno-szkoleniows -
publiczne stuzby zatrudnienia; Ochotnicze Hufce Pracy
n. instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3—6 tej ustawy, prowadzace dziatalnos¢
edukacyjno-szkoleniowg i posiadajace akredytacje, o ktérej mowa w art. 118 - agencje zatrudnienia;
instytucje szkoleniowe; instytucje dialogu spotecznego; instytucje partnerstwa lokalnego
0. okregowa komisja egzaminacyjna
p. inny
g. podmiot prowadzacy dziatalnos¢ 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)

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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Po weryfikacji wszystkich danych wybierz przycisk Zapisz.

Po wybraniu przycisku Zapisz, poczekaj na komunikat informujgcy o prawidtowym zapisaniu danych taki jak na ponizszym rysunku i po jego
pojawieni sie wybierz przycisk POWROT.

UWAGA! %

DANE ZOSTALY ZAPISANE POMYSLNIE.

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

Uwaga: Nie wpisanie numeru kierunkowego kraju, w ktérym zarejestrowany jest numeru telefonu przynalezny do OE, uniemozliwi kontakt OKE
i CKE z OE w przypadkach gdy telefon z przypisanym numerem:

- znajduje sie poza granicami Polski;
- znajduje sie w granicach Polski, ale jest optacany i zarejestrowany poza granicamiPolski;

- znajduje sie w obszarze objetym stanem kleski zywiotowej, ktéra zniszczyta cywilng infrastrukture telekomunikacyjna;
- znajduje sie w obszarze objetym dziataniami wojennymi, z niedostepna cywilng infrastrukturg telekomunikacyjna.

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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Egzaminy pisemne
a. Woybierz z menu Proces Egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy, tak jak na ponizszymrysunku
‘ RAPORTY  REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROCES TWORZENIA ZADAN ~ PROFIL = WYSZUKIWARKI ~ EHELPDESK
DEKLARACJE 13

Strona gtowna
TERMINY SESJI
DATY GRANICZNE DLA SESJI

BRAK NOWYCH POWIADOMIEN

STATYSTYKI DLA SESJI EGZAMINY - ARKUSZE | DANE

b. Wybierz z listy Sesja, wtasciwg sesje egzaminacyjna.

c. Wybierz z listy Rodzaj egzaminu typ egzaminu Pisemny komputerowy.

d. Wybierz przycisk Szukaj tak jak na ponizszym rysunku.

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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Strona gtéwna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy

EGZAMINY

DODAJ NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMONOGRAM EGZAMINOW
5 ] ; « || % Pisemny - ifikac o i i o ; ;
2024 Zima komputerowy Kwalifikacja Wybierz status akceptadji Liczba zdajgcych od Q SZUKA]

Liczba zdajgcych do Oznaczenie
SKLAD TERMIN RODZA| IDENTYFIKATOR  MIEJSCE DATA DATA UWAGI  STATUS
E] POLACZENIE KWALIFIKACJA STATUS AKCJE
0SOBOWY EGZAMINU = EGZAMINU OE EGZAMINOWANIA STATUSU  PRZEKAZANIA ODOKE EGZAMINATORA

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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e. Po wybraniu przycisku Szukaj na ekranie zostanie pokazana lista zaplanowanych egzaminéw pisemnych w OE.

) na gldwna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy

EGZAMINY

DODA] NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMONOGRAM EGZAMINOW
2024 Zima . E{‘Jsr%rggt%;owy Kwalifikacja v Wybierz status akceptacji v | Liczba zdajacych od Liczba zdajacych do Q SZUKA| m

Oznaczenie
— SKLAD TERMIN RODZA MIEJSCE DATA STATUS
|_| POLACZENIE J KWALIFIKACJA IDENTYFIKATOR OE J STATUS DATA STATUSU UWAGI OD OKE AKCJE
QSOBOWY N EGZAMINU EGZAMINU EGZAMINOWANIA PRZEKAZANIA EGZAMINATORA
29.01.2024 Pisemny - 2024-01-2312:21:23 23.01.2024
10/1/2/041/04 Brak = ROL12 B B-12 Przestany Nie dotyczy (i
4 13:00:00 komputerowy ° ° = R | 12:21:23 2 ® L

Uwaga:

f. Egzaminy odbeda sie tylko dla tych zaplanowanych egzaminéw pisemnych w OE, ktére maja status Zaakceptowany (kolumna
Status) nadany przez pracownika OKE.
g. Materiaty egzaminacyjne (paczki z plikami) zostang wygenerowane dla OE, ktérego identyfikator znajduje sie w oznaczeniu egzaminu

(pole Oznaczenie w szczegoétach egzaminu).

h. Oznaczenie egzaminu sktada sie z trzech sekcji oddzielonych znakiem /, (tak jak na ponizszym rysunku) ktéry zawiera kolejno:
a. dokfadng date rozpoczecia planowania egzaminu w OE (w formacierrrrmmdd)
b. identyfikator OE nadany przez OKE

c. unikatowy numer nadany podczas rozpoczecia planowania 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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'ONa gowna > Proces egzaminowania >

DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAJACY EGZAMIN

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOL NADZORUJACY EGZAMINATORZY

INNIUCZESTNICY ADRES DOSTAWY

PODGLAD EGZAMINU
Sesja Rodzaj egzaminu Kwalifikacja Dznaczenie
2024 Zima Pisemny - komputerowy Con o, by § s Ul S |t PRty g L

Termin egzaminu

29-01-2024 13:00

DZIEN, W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN

12.01.2024 13.01.2024 14.01.2024 15.01.2024 29.01.2024

10.01.2024 11.01.2024
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i. Egzaminy posiadajgce status:

a.
b.

c.
d.

Nieprzestany,
Przestany (z datg pdzniejszg niz data okreslona w harmonogramie lub komunikacie dyrektora OKE),

Odrzucony (status wprowadzony przez pracownika OKE),

Usuniety (status wprowadzony przez pracownika OE lub OKE)

- nie odbeda sie,

- nie zostang dla nich przygotowane materiaty egzaminacyjne.

Zdajacy zapisani do egzamindw o statusach inny niz Zaakceptowany nie bedg mogli zdawaé egzamindw w wyznaczonej sesji egzaminacyjnej.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna, z mocy obowigzujgcych przepiséw prawa, nie jest zobowigzana do przeprowadzenia egzamindéw pisemnych

w danej sesji dla:

- zdajgcych, ktérych deklaracje zostaty ztozone niewtasciwie (np. niezgodnie z trybem ksztatcenia);

- zdajacych, ktérych deklaracje zostaty ztozone po terminie;

- zdajgcych, dla ktérych OE w wyznaczonym harmonogramie czasie nie dopetnito obowigzku poinformowania OKE o terminie
wyznaczonego egzaminu (decyduje data przekazania zaplanowanego w OE egzaminu do OKE).

W sprawach incydentalnych o mozliwosci przeprowadzenie egzamindéw pisemnych decyduje kazdorazowo Dyrektor OKE (w porozumieniu z Dyrektorem

CKE).

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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Egzaminy praktyczne
a. Wybierz z menu Proces Egzaminowania -> Egzaminy -> Egzaminy, tak jak na ponizszymrysunku.

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

DEKLARACJE 4

Strona gtdwna

TERMINY SESJI
BRAK NOWYCH POWIADOMIEN DATY GRANICZNE DLA SESJI

EGZAMINY - ARKUSZE | DANE

STATYSTYKI DLA SES]I

b. Wybierz z listy Sesja, wtasciwg sesje egzaminacyjna.
c. Whybierz z listy Rodzaj egzaminu typ egzaminu praktyczny.

d. Wybierz przycisk Szukaj tak jak na ponizszym rysunku.

Strona gtowna > Proces egzaminowania » Egzaminy > Egzaminy

EGZAMINY

DODA) NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMONOGRAM EGZAMINOW v
@ 2024 Zima v o||% mgkg%'%‘ Kwalifikacja ~ | Wybierz status akceptacji v | Liczba zdajgcych od Q SZUKA]

Liczba zdajacych do Oznaczenie

e. Po wybraniu przycisku Szukaj na ekranie zostanie pokazana lista zaplanowanych egzamindéw praktycznych w OE, tak jak na
ponizszym rysunku.

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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Strona gtéwna > Proces egzaminowania = Egzaminy > Egzaminy

EGZAMINY

DODA ] NOWY EGZAMIN PRZEKAZ DO OKE HARMONOGRAM EGZAMINOW
i 1 - » Praktyczny - ifikaci - i i . T ——
2024 Zima x Wykgynam)é Kwalifikacja Wybierz status akceptacji Liczba zdajgcych od Q SZUKA]

Liczba zdajgcych do Oznaczenie
1 SKLAD TERMIN RODZA IDENTYFIKATOR MIEJSCE DATA STATUS
| POLACZENIE J KWALIFIKACJA ! STATUS DATA STATUSU UWAGI OD OKE AKCJE
—  0sSOBOWY EGZAMINU EGZAMINU OE EGZAMINOWANIA PRZEKAZANIA EGZAMINATORA
2024-01-23
Egzaminator
i 30.01.2024 Praktyczny - 12:20:07 23.01.2024
41101/0/0F Brak : MED.12 326201-0mow z 1(MED.12) Przestany _ _ zaakceptowat @ i—
11:00:00 Wykonanie T 12:20:07 ) e
e termin
Uwaga:

a. Egzaminy odbeda sie tylko dla tych zaplanowanych egzamindéw praktycznych w OE, ktére majg status Zaakceptowany (kolumna
Status) nadany przez pracownika OKE.

b. Materiaty egzaminacyjne zostang wystane na adres OE, ktdrego identyfikator znajduje sie w oznaczeniu egzaminu (pole
Oznaczenie w szczegotach egzaminu).

c. Oznaczenie egzaminu sktada sie z trzech sekcji oddzielonych znakiem /, (tak jak na ponizszym rysunku) ktéry zawiera kolejno:
a. doktadng date rozpoczecia planowania egzaminu w OE (w formacie rrrr-mm-dd),
b. identyfikator OE nadany przez OKE,

c. unikatowy numer nadany podczas rozpoczecia planowania egzaminu.
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Strona > Proces egzaminowania » Egzaminy > Egzaminy > Planowanie egzaminu OF

PLANOWANIE EGZAMINU OE ZESPOE NADZORUJACY EGZAMINATORZY DOSTEPNOSC EGZAMINATOROW ROZMIESZCZENIE STANOWISK EGZAMINOWANIA ZDAJACY EGZAMIN

INNI UCZESTNICY ADRES DOSTAWY

PODGLAD EGZAMINU a
Sesja Rodzaj egzaminu Kwalifikacja Oznaczenie
2024 Zima Praktyczny - Wykonanie MED.12 20240119/326201-Eaa/26606470

Termin egzaminu

30-01-2024 11:00

d. Egzaminy posiadajgce status:
a. Nieprzestany

b. Przestany (z datg pdzniejszg niz data okreslona w harmonogramie lub komunikacie dyrektora OKE)
c. Odrzucony (status wprowadzony przez pracownika OKE)

d. Usuniety (status wprowadzony przez pracownika OE lub OKE)
- nie odbedg sie,

- nie zostana dla nich przygotowane materiaty egzaminacyjne,

Zdajacy zapisani do egzamindw o statusach inny niz Zaakceptowany nie bedg mogli zdawaé egzamindw praktycznych w wyznaczonej sesji
egzaminacyjnej.

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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Okregowa Komisja Egzaminacyjna, z mocy obowigzujgcych przepiséw prawa, nie jest zobowigzana do przeprowadzenia egzamindéw praktycznych
w danej sesji dla:

- zdajacych, ktérych deklaracje zostaty ztozone niewtasciwie (np. niezgodnie z trybem ksztatcenia);
- zdajacych, ktérych deklaracje zostaty ztozone po terminie;

- zdajacych, dla ktérych OE w wyznaczonym harmonogramie czasie nie dopetnito obowigzku poinformowania OKE o terminie
wyznaczonego egzaminu (decyduje data przekazania zaplanowanego w OE egzaminu do OKE).

W sprawach incydentalnych o mozliwosci przeprowadzenie egzaminéw praktycznych decyduje kazdorazowo Dyrektor OKE (w porozumieniu z Dyrektorem
CKE).

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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Uwaga:

Materiaty egzaminacyjne przesytane sg tylko na adres tego OE, ktdre zaplanowato egzamin danego typu dla zdajgcego.

Przykfad.:

1)

2)

3)

Jezeli w OE XX zdajacy ztozyt deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego do czesci pisemnej oraz praktycznej, to jezeli w OE XX
zaplanowano egzaminy dla zdajgcego (w oznaczeniu egzaminu widoczny jest identyfikator OE XX), materiaty egzaminacyjne zostang
przestane na adres OE XX.

Jezeli w OE XX zdajacy ztozyt deklaracje przystapienia do egzaminu zawodowego do czesci pisemnej oraz praktycznej, to jezeli na mocy
udokumentowanego porozumienia (przekazanego do OKE i potwierdzonego przez OKE) pomiedzy OE XX a OE YY.

a) w OE XX zaplanowano czes$¢ pisemng (w oznaczeniu egzaminu widoczny jest identyfikator OE XX), materiaty egzaminacyjne do czesci
pisemnej zostang przestane na adres OE XX.

b) w OE YY zaplanowano cze$¢ praktyczng (w oznaczeniu egzaminu widoczny jest identyfikator OE YY) materiaty egzaminacyjne do czesci
praktycznej zostang przestane na adres OE YY.

Jezeli w OE XX zdajacy ztozyt deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego do czesci pisemnej oraz praktycznej, to jezeli na mocy
udokumentowanego porozumienia (przekazanego do OKE i potwierdzonego przez OKE) pomiedzy OE XX a OE YY i OE ZZ.

c¢) w OE YY zaplanowano cze$¢ pisemng (w oznaczeniu egzaminu widoczny jest identyfikator OE YY), materiaty egzaminacyjne do czesci
pisemnej zostang przestane na adres OE YY.

d) w OE ZZ zaplanowano czes¢ praktyczng (w oznaczeniu egzaminu widoczny jest identyfikator OE ZZ) materiaty egzaminacyjne do czesci
praktycznej zostang przestane na adres OE ZZ.
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Uwaga:

Materiaty egzaminacyjne nie sg przesytane na adres miejsca egzaminowania lecz tylko na adres tego OE, ktére zaplanowato egzamin danego typu
dla zdajacego.

Adres miejsca egzaminowania (moze ale nie musi by¢ tozsamy z adresem OE), jest wymagang szczeg6towg informacjg dla:

- zdajacego,

- cztonkow zespotu egzaminacyjnego,

- egzaminatora,

- obserwatora,

- asystenta technicznego,

- operatora (egzamin pisemny z uzyciem komputera),
- stuzb ratunkowych,

- jednostek interwencyjnych.

o tym gdzie odbywa sie egzamin i jak dotrze¢ na miejsce egzaminu,

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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