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1.  Logowanie do systemu SIOEO 
 

Aby zalogować się do systemu SIOEO należy: 

1. Używając przeglądarki Google Chrome lub Mozilla Firefox wejść na stronę 
„sioeo.ksdo.gov.pl” i kliknąć przycisk Zaloguj. 
 

 

 
Po kliknięciu przycisku Zaloguj  pojawi się po lewej stronie informacja o wspólnym logowaniu 
do sytemu SIO i systemu SIOEO. 

 
2. Wprowadzić login dyrektora szkoły 1 w polu Login i aktualne hasło 2 w polu Hasło. 

 

 

 

 

1 

2 
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3. W przypadku problemów z dostępem, upewnić się czy połączenie z Internetem działa 
poprawnie, a następnie, jeżeli zaistnieje taka konieczność, skorzystać z opcji odzyskiwania 

loginu i hasła (przycisk ) 3. 

 

 
4. Po wypełnieniu pól kliknąć przycisk Zaloguj  4.  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 

 

 3 
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5. Po zalogowaniu, kliknąć w nazwę sesji 5 na granatowym pasku w białej ramce, pojawi się 

dodatkowe okno, w którym należy wybrać odpowiednią sesję, którą można wybrać 

korzystając z dostępnych filtrów (typ zgłoszenia, typ sesji, nazwa) 6 i zatwierdzić 

przyciskiem Przełącz  na sesję 7. 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

  

 

  5 

  7 

  6 



7 
 

2.  Składanie wniosku o dostęp do SIO 
 

Aby złożyć wniosek o dostęp do systemu SIOEO należy: 

1. Kliknąć Utwórz konto 1.  

 

 
 
Nastąpi przekierowanie do strony SIO. W tym miejscu pojawi się możliwość wyboru 
potwierdzenia tożsamości. Można to zrobić poprzez Elektroniczną Platformę Usług 
Administracji Publicznej (ePUAP) lub poprzez osobiste stawiennictwo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta
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W przypadku wyboru pierwszej opcji (ePUAP), użytkownik zostanie przekierowany na stronę 
Profilu Zaufanego w celu zalogowania. 
 

 
 
W przypadku wyboru drugiej opcji, należy: 
 

1. Kliknąć Wybierz podmiot 1. Pojawi się dodatkowe okno do wyszukania podmiotu.  

Uwaga! Wpisywanie nazwy podmiotu nie jest zalecane, do wyszukania podmiotu lepiej posłużyć 

się innym kryterium wyszukiwania np. Typem 2.  

2. Kliknąć Wyszukaj 3. 

 

 

 1 
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3. Po pojawieniu się szkoły na liście należy kliknąć w jej nazwę, pojawi się formularz wniosku 

do uzupełnienia. 

4. Kliknąć Wyślij 4. 

 

 2 

  3 
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  4 
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3. Dodawanie komunikatów 
 

 
Aby edytować nowy komunikat należy: 

1. Wybrać z menu głównego Komunikaty 1 , a następnie Zarządzanie 2. 

2. Kliknąć Dodaj nowy 3. 

 

 
 
3. Uzupełnić okno a następnie kliknąć Zapisz 4.  W tym miejscu znajduje się opcja Podgląd 

komunikatu 5, która umożliwia obejrzenie komunikatu przed publikacją.  Podgląd należy 

zamknąć przyciskiem Zamknij podgląd 6. 

 

 
 

3 

  5   4 

  1 
  2 
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   Po dodaniu komunikatu pojawi się informacja: 
 
 

 
 
 
4. Dodać odbiorców poprzez przycisk Dodaj 7. 

5. Wybrać odpowiedni profil. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6 

  7 
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6. Wyszukać odbiorców wykorzystując przynajmniej jeden z dostępnych filtrów, a następnie dodać 

pojedynczo używając przycisku               7   lub zbiorowo, klikając Dodaj wszystkie  8. 

7. Kliknąć przycisk Zapisz 9. 

 

 

 
 

 
 
 

Istnieje również możliwość pobrania listy odbiorców w postaci pliku CSV, klikając 10. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  9 

  10 

7 

  8 

  9 
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4. Edycja komunikatów 
 

Aby edytować komunikat należy: 

1. Wybrać z menu głównego  Komunikaty 1, a następnie Zarządzanie 2. 

 

 
 

2. Wyszukać komunikat używając filtrów w górnym wierszu 3, obok przycisku . Można 

znaleźć go po nazwie, okresie wyświetlania, grupie docelowej, dacie i godzinie dodania 

oraz użytkowniku dokonującym modyfikacji. 

 

 

 

 

 

   

3 

  1 
  2 
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3. Kliknąć w odpowiedni komunikat.  Pojawi się możliwość edycji 4, usunięcia 5 oraz podglądu 

komunikatu 6. Dodatkowo po prawej stronie znajduje się informacja o tym kiedy 

komunikat został dodany oraz przez jakiego użytkownika 7. 

 

 

4.  Kliknąć przycisk Edytuj 4.  Pojawi się okno do edycji, po jej zakończeniu kliknąć przycisk 

Zapisz zmiany 8 . 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4 

  8 

5 

7 

6 
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Do istniejącego komunikatu można dodać nowych odbiorców.                                        
Aby to zrobić należy: 
 
1.   Kliknąć przycisk Dodaj 1 . 
 

 
 

2. Pojawi się nowe okno, w którym należy wyszukać odpowiedni podmiot, używając filtrów 

znajdujących się w górnej części okna.  

3. Dodać podmioty pojedynczo używając przycisku  lub zbiorowo klikając Dodaj 

wszystkie 2. 

4. Kliknąć przycisk Zapisz 3. 

  

 

 

  1 

  2 

  3 
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5. Dodawanie materiałów 
 

Aby dodać nowy materiał należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  Materiały 1 a następnie Zarzadzanie katalogami 2. 

2. Założyć nowy katalog klikając w przycisk Nowy Katalog 3 lub wykorzystać już istniejący. 

 

 
 

3.  W oknie modalnym wpisać  nazwę katalogu 4, a następnie kliknąć przycisk Dodaj 5. Klikając 

Anuluj 6 okno zostanie zamknięte. 

 

                 
 

Po zaakceptowaniu nazwy katalogu pojawi się komunikat: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 
  2 

  3 

  4 

  5   6 
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Aby dodać materiał w utworzonym katalogu, należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  Materiały 1, a następnie Zarządzanie katalogami 2. 

2. Kliknąć w nazwę katalogu 3.   

 

 
 
3. Kliknąć Nowy materiał  4. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  1 
  2 

  3 

  4 
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4. Uzupełnić wszystkie pola a następnie kliknąć Zapisz 5 . 

 

 
 

Po poprawnym uzupełnieniu oraz zatwierdzeniu przyciskiem Zapisz pojawi się komunikat: 

 

 
 
 
 
 

Aby dodać odbiorców materiału należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  Materiały 1, a następnie Zarządzanie materiałami 2. 

2. Kliknąć na właściwy materiał. 

 

 
 

  5 

  1 

  2 
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3. Kliknąć przycisk Dodaj odbiorców 3. 

4. Wybrać profil 4 . 

5. Używając filtrów 5  można wyszukać odbiorców materiału. Dodać ich zbiorowo 6  lub 

pojedynczo używając   7 i zatwierdzić klikając przycisk Zapisz 8. 

  
 

 
 

 
 
Po poprawnym dodaniu odbiorców oraz zaakceptowaniu wyświetli się komunikat: 
 

 

  3 

  6 

5 

  8 

  7 

  4 
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Aby pobrać zamieszczone materiały należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego Materiały 1 , a następnie Materiały 2. 

2. Kliknąć w przycisk Pobierz 3  przy materiale, który chcemy pobrać. 

3. Wpisać nazwę materiału w wyszukiwarce 4. 

4. Kliknąć przycisk Szukaj 5. 

 
 

5. Materiał można wyszukać wpisując jego nazwę, a następnie klikając w przycisk Szukaj 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4 

  1 

  2 

  5 

  3 
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6. Edycja materiałów 
 

Aby edytować nazwę katalogu należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego Materiały 1, a następnie Zarządzanie katalogami 2. 

2. Kliknąć w symbol ołówka  3  obok nazwy materiału, którego chcemy zmienić.  

 

 
 

3.     Zmienić nazwę katalogu 4 i zatwierdzić przyciskiem Zapisz 5. 
 

 

 
Po wpisaniu nowej nazwy i zaakceptowaniu wyświetli się komunikat: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2 
  1 

  3 

  5 

  4 
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Aby usunąć katalog (nie może zawierać materiałów) należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego Materiały 1, a następnie Zarządzanie katalogami 2. 

2. Kliknąć w symbol kosza  3 obok nazwy materiału, który chcemy usunąć. 

 

 

 

 

 

 

3. Zaznaczyć checkbox   4 Rozumiem, że usuwam wybrany katalog, następnie kliknąć 

Usuń katalog 5. 

 

 
 
Pojawi się komunikat: 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

  1 
  2 

  3 

  4 

  5 
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Aby edytować dodany materiał należy: 
1. Wybrać z menu głównego  Materiały 1, a następnie Zarządzanie materiałami 2. 

2. Wybrać z listy materiał do edycji 4 lub użyć filtrów 3 do wyszukania materiału.  

 

 
 
3. Kliknąć przycisk Edytuj 5. 

 
 
4. W oknie modalnym wprowadzić zmiany, a następnie zaakceptować przyciskiem Zapisz 6. 

 

 
 

 

 

   

  

  1 

  2   4 

  6 

3 

5 
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Po poprawnej edycji i akceptacji pojawi się komunikat: 
 

 
 

Aby usunąć materiał należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  Materiały 1, a następnie Zarządzanie materiałami 2. 

2. Wybrać z listy materiał do edycji 4 lub użyć filtrów 3 do wyszukania materiału.  

 
 
3.    Kliknąć w przycisk Usuń 5. 

 

 
 

4. W oknie modalnym, które się pojawi kliknąć Potwierdź 6. 

 

 
 

Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
 

 

  1 

  2   4 

  6 

3 

5 
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Aby zablokować materiał należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  Materiały 1, a następnie Zarządzanie materiałami 2. 

2. Wybrać z listy materiał do edycji 4 lub użyć filtrów 3 do wyszukania materiału.  

 
 
3. Kliknąć w przycisk Zablokuj 5. 

 

 
 
 
4. W oknie modalnym, które się pojawi kliknąć Zablokuj materiał 6. 

 

 

 
Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat i materiał zostanie zablokowany: 

 

 
 

 

 

 

  1 

  2   4 

  5 

  6 

3 
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5. Aby odblokować materiał kliknąć w przycisk Odblokuj 7 . 

 

 

 
 
6. W oknie modalnym, które się pojawi kliknąć Odblokuj materiał 8. 

 

 
 

Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  7 

  8 
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7.  Lista użytkowników pobierających materiał 
 

Aby zobaczyć listę użytkowników pobierających materiał należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego Materiały 1, a następnie Zarządzanie materiałami 2. 

2. Wybrać z listy materiał do edycji 4 lub użyć filtrów 3 do wyszukania materiału.  

 

 
 
3. Kliknąć przycisk Lista pobierających 5. 

 

 
 
Lista osób pobierających materiały pojawi się w nowym oknie: 

 
 
 
 
 
 
 

  1 

  2   4 

  5 

3 



29 
 

W tym miejscu można także pobrać listę użytkowników pobierających materiał  w postaci pliku 
CSV, klikając na ikonkę          6 znajdującą się obok przycisku Lista Pobierających. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6 
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8. Przeglądanie podmiotów 
 

Aby móc przeglądać podmioty należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Podmioty 1, a następnie Podmioty 2. 
Konkretny podmiot można wyszukać 3 po numerze identyfikacyjnym, nazwie, adresie, 

telefonie, dyrektorze oraz RSPO, wpisując dane w górnym wierszu, obok przycisku . Można 
również użyć filtrów znajdujących się w kolumnie bocznej 4. 

 

 
 
 
2. Szczegóły podmiotu można zobaczyć klikając w odpowiedni wiersz.  W górnej belce 

znajdują się zakładki: Dane z SIO, Dane egzaminacyjne, Struktura podmiotu, Organizacja 

egzaminu oraz Sale 5. 

 

a) Dane z SIO zawierają informację o danych szczegółowych podmiotu, adresie siedziby 

podmiotu a także adresie do korespondencji. 

b) W danych egzaminacyjnych znajdują się dane podstawowe oraz adres 

przeprowadzania egzaminów i dystrybucji materiałów egzaminacyjnych. 

c)  Struktura podmiotu informuje o podmiocie nadrzędnym, organie prowadzącym oraz 

organie nadzorującym danego podmiotu. 

d) W organizacji egzaminu zamieszczone są dane POPu (Punktu Odbioru Prac) oraz 

Ośrodka Koordynacji oceniania.  

e) Zakładka sale informuje o salach znajdujących się w danym podmiocie a także daje 

możliwość ich wprowadzenia, usunięcia oraz edycji. 

 
 

3 

4 

  1 
  2 
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5 
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9. Zarządzanie kontami 
 

Aby móc  zarządzać kontami należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Podmioty 1, a następnie Zarządzanie kontami 2. 

2. Konkretnego użytkownika można wyszukać 3 po imieniu, nazwisku, loginie, dacie ostatniej 
zmiany hasła, dacie ostatniego logowania, wpisując dane w górnym wierszu, obok 

przycisku .  

 
 

 
 

3. Można również przejść do szczegółów użytkownika klikając przycisk  4 .  
Znajdują się tutaj szczegółowe informacje o użytkowniku oraz dostępne dla niego podmioty 
wraz z rolą jaką w nich pełnią. 

 

 
 

 

3 
  1 

  2   4 
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10. Dodawanie nowych danych osobowych zdającego 
 

Aby wprowadzić nowe dane osobowe należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Zdający 1, a następnie Zgłaszanie zdających 
w    oddziałach 2. 

2. Wyszukać podmiot wpisując dane w górnym wierszu 3, obok przycisku . Podmiot można 
znaleźć po numerze identyfikacyjnym, nazwie podmiotu, oddziale, liczbie zdających, 
miejscowości, adresie siedziby. 

 

 

3. Kliknąć w wiersz z danymi podmiotu 4 . 
4. Wybrać oddział 5, do którego chcemy dodać nowe dane osobowe, a następnie kliknąć 

w jego oznaczenie. 
5. Upewnić się, czy zdający nie figuruje już na liście w wybranym oddziale.  
6. Kliknąć przycisk Dodaj zdającego 6.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  1 
  2 

  6 

  5 

  4 
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Pojawi się formularz do wprowadzania danych osobowych 7. 

 

  

 
7. Wprowadzić PESEL lub nazwę i numer dokumentu tożsamości zdającego, zaznaczając 

wcześniej opcję Brak walidacji PESEL. 
Wprowadzenie numeru PESEL automatyczne uzupełni datę urodzenia oraz płeć. Jeżeli 
zostanie wprowadzony nieprawidłowy PESEL, ukaże się ostrzeżenie Nieprawidłowy PESEL.  
W przypadku wprowadzenia numeru dokumentu tożsamości należy ręcznie wprowadzić 
datę urodzenia i płeć zdającego. 

Opcja Brak walidacji PESEL 8 pozwala na uniknięcie sprawdzenia poprawności numeru 
PESEL. 

8. Wprowadzić nazwisko zdającego. 

9. Przycisk Wyszukaj zdającego 9 pozwala sprawdzić czy zdający z danym numerem PESEL  
i nazwiskiem nie został dodany już wcześniej.  

10. Wprowadzić kolejne dane.  
Pola: Data urodzenia, Płeć, Imię  oraz Numer w dzienniku są obowiązkowe. Jeśli zdający 
posiada drugie imię lub nazwisko rodowe należy je wpisać w odpowiednim polu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

8 

9 
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11. Wprowadzone dane zatwierdzić przyciskiem Zapisz 10. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  10 
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11. Aktualizacja danych zdających 

Aby zaktualizować dane zdających należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Zdający 1, następnie Dane zdających 2 . 

 

 

  

2. W zakładce Dane zdających 3 na liście zdających, odszukać właściwego zdającego 
(wpisując dane w górnym wierszu) 4.  

3. Kliknąć na ikonkę ołówek  5 po prawej stronie w danym wierszu zdającego.  
4. W tym miejscu można także pobrać dane zdających w postaci pliku CSV, klikając na 

ikonkę           znajdującą się w prawym, górnym rogu ekranu. 

 

 
 
 
 
 

 

 

  1 

  2 

  5 

  3 

  3 

  4 
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Pojawia się formularz Edytuj dane osobowe. 
 

5. Poprawić lub uzupełnić dane zdającego i zatwierdzić przyciskiem Zapisz 6. 

 

 

6. Po zatwierdzeniu zmian, na dole listy zdających pojawi się komunikat: Edycja została 

zakończona 7.  
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12. Dodawanie deklaracji zdającego 

Aby dodać pojedynczą deklarację należy: 

1. W menu głównym wybrać pozycję Zdający 1.  Następnie wyszukać zdającego w zakładce Dane 
zdających 2 lub we właściwym oddziale w zakładce Zgłaszanie zdających w oddziałach 3. 

 

 

 

 

2. Kliknąć na przycisk   4  w odpowiednim wierszu. Pojawi się karta ze szczegółowymi 
danymi zdającego.  
W bloku Deklaracja egzaminów widoczna jest informacja: Deklaracja egzaminów: Brak. 
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3. Kliknąć przycisk Dodaj deklarację 5.  
 

 

 
 

4. Uzupełnić formularz, który pojawi się na ekranie i zatwierdzić dane przyciskiem Dodaj 
deklarację 6. 

 

  

Na dole ekranu pojawi się komunikat o dodaniu deklaracji: 

  

  6 

  5 
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13.  Edycja deklaracji 

Aby wprowadzić zmiany w deklaracji należy: 

1. Wejść w blok Deklaracja egzaminów zdającego i kliknąć przycisk Edytuj deklarację 1.  

 

2. Wprowadzić zmiany w formularzu, który pojawi się na ekranie i zatwierdzić dane 
przyciskiem Zapisz deklarację 2. 

 
Na dole ekranu pojawi się komunikat o zmodyfikowaniu deklaracji:   
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14. Przeglądanie danych zdających z innych OKE 

Aby przeglądać dane zdających z innych OKE należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Zdający 1, następnie Dane zdających 2 . 

 

 

  

2. W zakładce Dane zdających wszystkich OKE 3 w polu PESEL lub numer dokumentu 4  
wprowadzić dane szukanego zdającego, a następnie kliknąć Szukaj 5.  

3. Wyświetlą się dane przedstawiające informację z jakiego OKE jest zdający, 

nr identyfikacyjny oraz RSO podmiotu, kod zdającego, czy zdający został usunięty oraz jaki 

jest stan jego deklaracji 6.   

4. W celu sprawdzenia szczegółowych danych podmiotu kliknąć  7. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  1 

  2 

  3 

  4 

  5 

  6 

  7 



42 
 

15. Dodawanie dostosowań 

Aby dodać dostosowanie/dostosowania należy: 

  
1. Wejść do karty ze szczegółowymi danymi zdającego i kliknąć przycisk Dodaj dostosowania 1  

w bloku Dostosowania. 

Pojawi się trójetapowy formularz dodawania dostosowań dla wybranego zdającego. 

 
W tym miejscu jest możliwość przyznania zdającemu szczególnego dostosowania warunków 
egzaminacyjnych (za zgodą dyrektora OKE). Opcja umożliwia przypisanie zdającemu typu 
arkusza dla sprzężonych niepełnosprawności oraz wybranie odmiennego typu arkusza na 
wybrany zadeklarowany przez zdającego egzamin/egzaminy. 

 
 

 

 

  1 
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2. W 1. etapie, wybrać typ arkusza z listy rozwijalnej 2. Dla dostosowanego typu arkusza, na 
dole listy z uprawnieniami do dostosowania, pojawi się wówczas domyślnie zaznaczona 
właściwa opcja 3:  

• w przypadku, gdy zdający ma mieć dostosowaną jedynie formę egzaminu, czyli typ arkusza 
bez dodatkowych sposobów dostosowań, należy odznaczyć kwadracik  
z uprawnieniem na dole i zatwierdzić dostosowanie przyciskiem Zapisz. W tej sytuacji 
zostanie zmieniony jedynie typ arkusza w deklaracji. 

• w przypadku, gdy zdający ma mieć przyznane sposoby dostosowań, należy zaznaczyć 
odpowiednie uprawnienia, a następnie kliknąć przycisk Przejdź dalej 4. 

W 1. etapie można również wskazać dodatkowe uprawnienia, zaznaczając odpowiedni 
kwadracik.  
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  3 
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3. W 2. etapie zaznaczyć sposoby dostosowań 5, w zależności od przyznanych dostosowań 

warunków egzaminu dla danego zdającego i zatwierdzić przyciskiem Przejdź dalej 6.  

 
 
4. W 3. etapie, w zależności od sposobów dostosowań: 

• zweryfikować, na których egzaminach zdający będzie korzystał z wybranych sposobów 

dostosowania. W tym celu można kliknąć przycisk Rozwiń wszystko 7  

i usunąć egzamin (klikając na znak „x”), na którym zdający nie będzie korzystał  

z dostosowania. 

• wskazać egzaminy, na których zdający będzie korzystał z dodatkowych materiałów 

egzaminacyjnych. W tym celu należy kliknąć na ikonkę  8. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 

 

  6 

  5 



45 
 

5. Wprowadzone informacje można poprawić klikając przycisk Wstecz 9 lub zaakceptować 
klikając przycisk Dodaj dostosowania 10. 

 

 

W widoku szczegółowym zdającego pojawią się zapisane informacje o sposobach 
dostosowania warunków egzaminu. 
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16. Zakładka egzaminy 
 
W kategorii Zdający 1 i podkategorii  Egzaminy 2 znajdują się informacje dotyczące egzaminów 
zdawanych w poszczególnych podmiotach. Egzaminy można wyszukać korzystając z filtrów 
znajdujących się w kolumnie bocznej 3. 

W tym miejscu można także pobrać dane o egzaminach w postaci pliku CSV, używając do tego 

przycisku 4, znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu. 

Za pomocą przycisku   5 można przejść do szczegółów zdającego. 
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17. Zakładka dostosowania 
 
W kategorii Zdający 1 i podkategorii  Dostosowania 2 znajdują się informacje dotyczące 
dostosowań w  poszczególnych podmiotach. Dostosowania można wyszukać korzystając 
z filtrów, znajdujących się w kolumnie bocznej 3. 

W tym miejscu można także pobrać dane o dostosowaniach w postaci pliku CSV, używając do 

tego przycisku 4, znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu. 

Za pomocą przycisku   5 można przejść do szczegółów zdającego.  
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18. Skierowani z innej OKE 
 
W kategorii Zdający 1 i podkategorii  Skierowani z innej OKE 2 znajdują się informacje dotyczące 
zdających skierowanych z innej OKE (nr identyfikacyjny szkoły macierzystej oraz podmiotu do 
którego został skierowany zdający, nazwisko, imię, PESEL, egzamin, typ arkusza oraz sposoby 
dostosowania). Zdających można wyszukać korzystając z filtrów znajdujących się w kolumnie 
bocznej 3. 
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19. Terminy dla sesji egzaminacyjnej 

 

W kategorii Organizacja egzaminu 1 i podkategorii  Terminy dla sesji egzaminacyjnej 2 znajdują 
się informacje dotyczące terminów dla konkretnej sesji egzaminacyjnej oraz ich statusów. 

Terminy ze statusem  nie mogą zostać edytowane przez pracownika 
OKE.  

Terminy ze statusem                       mogą być edytowane przez pracownika OKE.  

Należą do nich: 

A. Zakończenie edycji danych dla zamówienia 

B. Zakończenie edycji danych egzaminacyjnych 

C. Zakończenie edycji danych osobowych 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1 
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20. Zarządzanie podmiotami w sesji 
 
 
W kategorii Organizacja egzaminu 1 i podkategorii  Zarządzanie podmiotami w sesji 2 znajdują 
się informacje dotyczące Zarządzanie podmiotami w sesji oraz poza sesją. 
 
 

 
 
 
 

Aby dodać podmiot do sesji egzaminacyjnej należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Organizacja egzaminu 1, a następnie Zarządzanie 

podmiotami poza sesją 2.  

2. Wyszukać właściwy podmiot używając filtrów, znajdujących się w górnej części ekranu 3. 

3. Zaznaczyć wybrany podmiot i kliknąć Przypisz do sesji 4. 
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  4 

3 
  1 
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Aby usunąć podmiot z sesji egzaminacyjnej należy: 
 
1. Wyszukać właściwy podmiot używając filtrów, znajdujących się w górnej części ekranu 1. 

2. Zaznaczyć wybrany podmiot i kliknąć Wypisz z sesji 2. 

 

W tym miejscu można także pobrać dane o podmiotach przypisanych do sesji w postaci pliku 

CSV, używając do tego przycisku           3, znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu. 
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21. Protokoły zbiorcze 
 
W kategorii Organizacja egzaminu 1 i podkategorii  Protokoły zbiorcze 2 znajdują się 
następujące zakładki: Protokoły zbiorcze, Nieobecni, Unieważnienia, Przerwania 3. 
Wyszukiwać można poprzez filtry znajdujące się w górnej części ekranu oraz przycisk Pokaż 
filtry 4, który umiejscowiony jest w prawym, górnym rogu ekranu. 
 
 

 
 
 
1. W zakładce Protokoły zbiorcze znajdują się protokoły zbiorcze złożone przez podmioty.  

Można je wydrukować lub pobrać, używając odpowiednich przycisków  . 

2. W zakładce Nieobecni znajduje się lista zdających, którzy nie byli obecni na egzaminie. 

Pracownik OKE w celu zatwierdzenia nieobecności, powinien zaznaczyć odpowiedniego 

zdającego 5 i kliknąć Zatwierdź nieobecność 6. 

 

 
 
Pojawi się komunikat z pytaniem: Czy na pewno chcesz wprowadzić nieobecności dla 
wybranych zdających? Należy kliknąć Potwierdź 7. 
 

 
 
 

  2 
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 6 

3 
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Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
 
 

 
 
 

W tym miejscu można także pobrać dane o osobach nieobecnych w postaci pliku CSV, 

używając do tego przycisku , znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu. 

 

3. W zakładce Unieważnienia znajduje się lista osób z unieważnionym egzaminem. 

W tym miejscu można także pobrać dane o osobach z unieważnionym egzaminem w postaci 

pliku CSV, używając do tego przycisku 8, znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu. 

 

 
4. W zakładce Przerwania znajduje się lista osób z przerwanym egzaminem. 

 

W tym miejscu można także pobrać dane o osobach z przerwanym egzaminem w postaci pliku 

CSV, używając do tego przycisku  9, znajdującego się w prawym górnym rogu ekranu.  

 

 

  8 

  9 
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22. Egzaminy zewnętrzne 
 

Aby zobaczyć warunki zaliczenia konkretnego egzaminu należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  kategorię Organizacja egzaminu 1 i podkategorię  Egzaminy 

zewnętrzne 2. 

2. Kliknąć w wybrany egzamin, np. Egzamin ósmoklasisty. 

 

 
 
 
3. Pojawi się nowa karta z informacjami dotyczącymi egzaminu, a wśród nich, jakie są 

warunki zaliczenia z konkretnego przedmiotu oraz jaka jest maksymalna liczba punktów. 
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23. Arkusze egzaminacyjne 
 

Aby zobaczyć dostępne arkusze egzaminacyjne należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego  kategorię Organizacja egzaminu 1 i podkategorię  Arkusze 

egzaminacyjne 2. 

2. Skorzystać z filtrów w celu wyszukania danego arkusza 3.  

3. Kliknąć w wiersz z nazwą danego arkusza  4.  

 

 

 
 
4. Pojawią się szczegółowe informacje dotyczące danego arkusza ( nazwa egzaminu, rodzaj 

deklaracji, część egzaminu, liczba ekspertów do zatwierdzenia, typ arkusza, wersja, stan 

arkusza oraz data udostępnienia) oraz wzorzec przedstawiający poszczególne zadania 

(numer, etykieta, typ pytania, dystraktory, poprawne, wymaganych, punkty, zależny od 

oraz razem punktów).   

 

  1 
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24. Zestawienie materiałów egzaminacyjnych 
 

 

Aby zobaczyć zamówienie na materiały egzaminacyjne należy: 
1. Wybrać z menu głównego  kategorię Organizacja egzaminu 1 i podkategorię Zestawienie 

materiałów egzaminacyjnych 2. 

2. Skorzystać z filtrów znajdujących się w zakładce Zamówienie 3. 

3. Kliknąć przycisk Szukaj 4. 

4. Przejść do szczegółów zamówienia 5. Zamówienie podmiotu otworzy się w osobnej karcie. 
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Pojawi się zestawienie materiałów dla właściwego podmiotu.  Po kliknięciu w nazwę egzaminu 
wyświetlą się szczegółowe informacje dotyczące zamówionych typów arkusza oraz 
bezpiecznych kopert.  
 

 
 

Na samym dole znajduje się zestawienie zamówionych płyt CD. 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 
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25. Edycja zamówienia na materiały egzaminacyjne 
 

Aby edytować zamówienie materiałów egzaminacyjnych należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Organizacja egzaminu 1, a następnie Zestawienie 

materiałów egzaminacyjnych 2. 

 

 
 

2. W wyświetlonym oknie kliknąć w nazwę zakładki Zamówienie 3, a następnie przy pomocy 

filtrów wyszukiwarki: Numer identyfikacyjny, Nazwa podmiotu, Egzamin, Typ arkusza, Typ 

materiału, Typ pakietu, Województwo, Powiat, Gmina, Miasto, wyszukać dany podmiot, 

klikając w przycisk Szukaj 4. 

3. Po wyszukaniu danego podmiotu, wybrać z listy odpowiedni wiersz z rodzajem 

egzaminu 5, dla którego pracownik OKE chce edytować dane o zamówieniu.  
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4. W wyświetlonym oknie, widoczna jest lista z wszystkimi egzaminami i typami arkuszy, 

w której należy wyszukać i kliknąć w ikonkę       6, pokazując szczegóły zamówienia. 

Przy liczbie zamówionych materiałów widoczna jest ikonka  7 umożliwiająca zmianę 

liczby zamówionych materiałów.  

 

 

5. Po kliknięciu w ikonkę , wyświetli się okno Zmiana liczby zamówionych materiałów 

z polem, w którym możliwe jest wpisanie nowej liczby. Zmianę zatwierdzić przyciskiem 

Zapisz 8. Przycisk Anuluj powoduje zamknięcie okna, bez wprowadzania zmian. 
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6. Pracownik OKE ma również możliwość zmiany adresu dystrybucji materiałów 

egzaminacyjnych, klikając w przycisk Edytuj adres 9. 

 

 

7. Po kliknięciu Edytuj adres otwiera się okno z polami do edycji danych. Pierwsza część to: Imię, 

Nazwisko (PZE), Telefon kontaktowy. Druga część to Adres dystrybucji materiałów 

egzaminacyjnych: Województwo, Powiat, Gmina, Miejscowość, Ulica, Numer, Kod pocztowy, 

Poczta, Telefon dodatkowy. Po wprowadzeniu zmian potwierdzić przyciskiem Zapisz 10.  

 

 

 
 
 
 
 

 9 

 10 
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26. Termin dodatkowy 
 

Aby dodać zdających do terminu dodatkowego należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Organizacja egzaminu 1 a następnie Termin dodatkowy 2.  

 

 
 

2. Przejść do zakładki Dopuszczeni do terminu dodatkowego 3, kliknąć  przycisk Dodaj 

egzamin 4. 
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3. W oknie modalnym wyszukać zdającego wpisując jego nazwisko i PESEL/Nr dokumentu, 
a następnie kliknąć Szukaj 5.  
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27. Wnioski o zwolnienie zdającego 
 

Aby procedować wniosek o zwolnienie zdającego należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wnioski 1, a następnie Zwolnienie zdającego 2. 

 

 
 
2. W głównej części ekranu wyświetli się lista ze wszystkimi wnioskami o zwolnienie 

zdającego, które zostały złożone w systemie. Lista zawiera takie informacje jak: Numer 

wniosku, Nr JRWA, Nr identyfikacyjny, Nazwa podmiotu, Nazwisko, Imiona, PESEL, Stan 

wniosku, które można odpowiednio filtrować 3. 

3. Wyszukanie konkretnego wniosku ułatwiają także filtry boczne: Województwo, 

Miejscowość, Data dodania od, Data dodania do 4. W celu wyczyszczenia wszystkich 

wykorzystanych filtrów, kliknąć przycisk Wyczyść filtry 5. 
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4. W celu pobrania do pliku CSV, uzyskanej za pomocą filtrów listy z wnioskami, kliknąć 

ikonkę  6. W celu wydrukowania lub pobrania wyszukanego wniosku, kliknąć stosowną 

ikonkę 7, znajdującą się z prawej strony wiersza z danymi konkretnego wniosku. 

 

 
 

5. Wybrać konkretny wniosek o zwolnienie zdającego z listy, klikając w przycisk 8 ze 

szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 
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6. W podglądzie wniosku widoczne są wszystkie niezbędne do jego procedowania 

informacje. W głównej części ekranu wyświetlone są: 

▪ nazwa wniosku 9, 

▪ powód złożenia 10, 

▪ nazwy przedmiotów, których dotyczy wniosek 11, 

▪ uzasadnienie 12, 

▪ załączniki 13. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9 
 10 
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7. Ponadto widoczna jest także historia wniosku, czyli wszystkie etapy przez jakie przeszedł 

do tej pory, datę i godzinę zmian oraz imię i nazwisko pracownika, który je przeprowadził 

w systemie 14. Pracownik OKE może również zapisywać notatki (np. notatka z rozmowy 

telefonicznej), wpisując tekst w odpowiednim polu 15 i klikając przycisk Zapisz notatkę 16.  

Wyświetlane są w historii wniosku, gdzie można je edytować, klikając ikonkę 17, 

a następnie wybierając odpowiednią opcję  . 

 

 

 
 
 
 

 
8. Z lewej strony wyświetlane są: 

▪ Szczegóły wniosku (możliwość wydrukowania lub pobrania wniosku za pomocą 

przycisków Drukuj/Pobierz) 18, 

▪ Szczegóły wnioskodawcy 19, 

▪ Szczegóły zdającego 20, 

▪ Dodatkowe informacje o zdającym (Zadeklarowane egzaminy, Wybrane 

uprawnienia, Sposoby dostosowania) 21. 

9. W celu przejścia do podglądu profilu zdającego, kliknąć przycisk Szczegóły zdającego 22. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 

15 

  17 
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10.  Podgląd na jakim etapie znajduje się wniosek, oraz ile czasu w nim pozostaje 23. W prawym 

górnym rogu umieszczone są przyciski, dzięki którym wniosek przechodzi do 

poszczególnych etapów 24. Dostępność poszczególnych przycisków zależy od aktualnego 

etapu, na jakim znajduje się wniosek. 

 
 
 

Aby anulować złożony wniosek należy: 
 

1. Wybrać konkretny wniosek o zwolnienie zdającego z listy, którego stan wniosku to 

Złożony 1, klikając w przycisk 2 ze szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 

 

 
 
2. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Anuluj 3.  

 

 

23 

24 
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3. Stan wniosku został zmieniony na Anulowany 4. Nadal możliwe jest jednak jego przyjęcie. 

 

 
 
 

Aby przyjąć złożony wniosek należy: 
 

1. Wybrać konkretny wniosek o zwolnienie zdającego z listy, którego stan wniosku to 

Złożony 1, klikając w przycisk 2 ze szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 

 

 
 

 
2. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Przyjmij wniosek 3. 

 

 

 3 
 

4 

  2 
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3. Po przyjęciu wniosku, został zmieniony stan oraz etap wniosku (Rozpatrywany) 4. 

Automatycznie został też przypisany numer JRWA 5. Dokonana zamiana została odnotowana 

w historii wniosku 6. Zmianie uległy także dostępne przyciski 7. 

 

 
 
 

Aby wezwać do uzupełnienia złożonego wniosku należy: 
 
1. W podglądzie danego wniosku kliknąć przycisk Wezwij do uzupełnienia 1. 

 

 
 

 
2. Stan wniosku uległ zmianie 2. W celu wygenerowania stosownego pisma, kliknąć przycisk 

Przygotuj pismo 3. 

 

4 
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3. W formularzu pisma uzupełnić pole: Nasz znak 4 oraz Uzasadnienie 5, a następnie kliknąć 

przycisk Drukuj 6. 

 
 

4. W nowej zakładce przeglądarki zostanie otwarte wygenerowane pismo, gotowe do 

wydruku. 

 

4 

5 
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Aby odrzucić złożony wniosek należy: 
 
1. W podglądzie danego wniosku kliknąć przycisk Odrzuć 1. 

 

 
 
 

2. Stan wniosku uległ zmianie 2. W celu wygenerowania stosownego pisma, kliknąć przycisk 

Przygotuj pismo 3. 

 

 
 
 

3. W formularzu pisma uzupełnić pole: Nasz znak 4 oraz Uzasadnienie 5, a następnie kliknąć 

przycisk Drukuj 6. 

 

2 
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4. W nowej zakładce przeglądarki zostanie otwarte wygenerowane pismo, gotowe do 

wydruku. 

 

 
 
 
 

 

W celu przywrócenia wniosku do stanu Rozpatrywany należy: 
 
1. W podglądzie danego wniosku, który został wcześniej zaakceptowany lub odrzucony, 

kliknąć przycisk Wycofaj do stanu rozpatrywany 1.  

 

 
 
 
 

  1 
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2. Potwierdzić chęć wycofania wniosku do stanu Rozpatrywany, zaznaczając checkbox  2, 

a następnie klikając przycisk Przywróć do stanu rozpatrywany 3. 

 
 
 

 
Aby zaakceptować złożony wniosek należy:  
 
1. W podglądzie danego wniosku, kliknąć przycisk Akceptuj 1. 

 

 
 

 
 

2. Stan wniosku uległ zmianie 2. W celu wygenerowania stosownego pisma, kliknąć przycisk 

Przygotuj pismo 3. 

 

 
 

2 

 2 

 3 
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3. W formularzu pisma uzupełnić pole: Nasz znak 4, a następnie kliknąć przycisk Drukuj 5. 

 

 
 

4. W nowej zakładce przeglądarki zostanie otwarte wygenerowane pismo, gotowe do 

wydruku. 

 

4 
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28. Wnioski o szczególne dostosowania warunków egzaminów 
 

Aby wezwać do uzupełnienia wniosku należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wnioski 1, a następnie Szczególne dostosowania 

warunków egzaminów 2. 

 

 

 

2. Wyszukać dany wniosek można używając filtrów zlokalizowanych z prawej strony 

wybierając Datę dodania wniosku, Rodzaj deklaracji, Województwo, Powód złożenia 

wniosku oraz Miejscowość, a następnie kliknąć przycisk Szukaj 3 . 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  2 

  1 

 3 
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3. Po wyszukaniu danego wniosku, klikając w przycisk 4 ze szczegółowymi danymi 

odpowiedniego wniosku. 

 

4. Wyświetlą się dane szczegółowe zdającego oraz składanego wniosku.  

5. Kliknąć przycisk Przyjmij wniosek 5, status wniosku zmieni się na Rozpatrywany. 

 
 

6. Kliknąć przycisk Wezwij do uzupełnienia 6, status wniosku zmieni się na Uzupełnienie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  4 

  5 

  6 
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7. W  wyświetlonym piśmie, uzupełnić pole Nasz znak 7 oraz wskazać co należy uzupełnić, 

aby wniosek został Rozpatrzony 8.  

8. Po prawidłowym uzupełnieniu pisma, można go wydrukować klikając przycisk Drukuj 9  lub 

pobrać klikając Pobierz 10.  

 

9. Status wniosku można śledzić. W tym celu należy wybrać  z menu głównego Wnioski 11,  

a następnie Szczególne dostosowanie warunków egzaminów 12. Na głównym ekranie 

pojawią się informacje dotyczące wszystkich złożonych  wniosków. 
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10. W celu wycofania wniosku, kliknąć przycisk Wycofaj do stanu rozpatrywany 13. 

 

 

 
 

 

11. W wyświetlonym okienku, należy potwierdzić 14 chęć przywrócenia wniosku do stanu 

rozpatrywania oraz kliknąć przycisk Przywróć do stanu rozpatrywany 15.  

 

 

 
 

 

 

Aby zaakceptować wniosek należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wnioski 1, a następnie Szczególne dostosowania 

warunków egzaminów 2. 

 

 
 

  2 

  1 
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2. Wyszukać dany wniosek można używając filtrów zlokalizowanych z prawej strony 

wybierając Datę dodania wniosku, Rodzaj deklaracji, Województwo, Powód złożenia 

wniosku oraz Miejscowość, a następnie kliknąć przycisk Szukaj 3 . 

 

 
 

 

 

 

3. Po wyszukaniu danego wniosku, klikając w przycisk  4 ze szczegółowymi danymi 

odpowiedniego wniosku. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 

  4 
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4. Wyświetlą się dane szczegółowe zdającego oraz składanego wniosku.  

5. Kliknąć przycisk Akceptuj 5, status wniosku zmieni się na Zaakceptowany. 

 
 
6. W wyświetlonym piśmie, uzupełnić pole Nasz znak 6.  

7. Po prawidłowym uzupełnieniu pisma, można go wydrukować klikając przycisk Drukuj 7 lub 

pobrać klikając Pobierz 8.  

 

 

 

 

 

6 
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8. Status wniosku można śledzić. W tym celu należy wybrać  z menu głównego Wnioski 9,  

a następnie Szczególne dostosowanie warunków egzaminów 10. Na głównym ekranie 

pojawią się informacje dotyczące wszystkich złożonych  wniosków 11. 

 

 

 

9. W celu wycofania wniosku, kliknąć przycisk Wycofaj do stanu rozpatrywany 12. 

 

 

 

 

10. W wyświetlonym okienku, należy potwierdzić 13 chęć przywrócenia wniosku do stanu 

rozpatrywania oraz kliknąć przycisk Przywróć do stanu rozpatrywany 14.  

 

 

 

 

 

  12 

 13 

 14 

11 
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Aby odrzucić wniosek należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wnioski 1, a następnie Szczególne dostosowania 

warunków egzaminów 2. 

 

 

 

 

2. Wyszukać dany wniosek można używając filtrów zlokalizowanych z prawej strony 

wybierając Datę dodania wniosku, Rodzaj deklaracji, Województwo, Powód złożenia 

wniosku oraz Miejscowość, a następnie kliknąć przycisk Szukaj 3 . 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  1 
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 3 



84 
 

3. Po wyszukaniu danego wniosku, klikając w przycisk 4 ze szczegółowymi danymi 

odpowiedniego wniosku. 

 

 

 
 
4. Wyświetlą się dane szczegółowe zdającego oraz składanego wniosku.  

5. Kliknąć przycisk Odrzuć 5, status wniosku zmieni się na Odrzucony. 

 

 

 

 
 
 
6. W wyświetlonym piśmie, uzupełnić pole Nasz znak 6 oraz wskazać powód odrzucenia 

wniosku.7  
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7. Po prawidłowym uzupełnieniu pisma, można go wydrukować klikając przycisk Drukuj 8 lub 

pobrać klikając Pobierz 9.  

 
 
 

8. Status wniosku można śledzić. W tym celu należy wybrać  z menu głównego Wnioski 10,  

a następnie Szczególne dostosowanie warunków egzaminów 11. Na głównym ekranie 

pojawią się informacje dotyczące wszystkich złożonych  wniosków 12. 
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9. W celu wycofania wniosku, kliknąć przycisk Wycofaj do stanu rozpatrywany 13. 

 

 

 

10. W wyświetlonym okienku, należy potwierdzić 14 chęć przywrócenia wniosku do stanu 

rozpatrywania oraz kliknąć przycisk Przywróć do stanu rozpatrywany 15.  
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29. Dodawanie szczególnych dostosowań warunków egzaminów 
 

Aby dodać szczególne dostosowania warunków egzaminacyjnych należy: 

1. Wejść do karty ze szczegółowymi danymi zdającego i kliknąć przycisk Dodaj dostosowania 1 

w bloku Dostosowania. 

 
 
2. W wyświetlonym oknie modalnym kliknąć suwak Szczególne dostosowania warunków 

egzaminacyjnych – zgoda dyrektora OKE 2. Wyświetli się pole umożliwiające przypisanie 

zdającemu typu arkusza dla sprzężonych niepełnosprawności oraz wybranie odmiennego 

typu arkusza na wybrany, zadeklarowany przez zdającego egzamin/egzaminy. 

3. Kliknąć na chceckbox  3 obok wybranego egzaminu. Z rozwijalnej listy 4 znajdującej się 

po prawej stronie, wybrać dany typ arkusza przypisany do wybranego egzaminu. 

4. Wskazać uprawnienia w zależności od przyznanego typu arkusza dla danego zdającego 

(Uprawnienie Szczególne dostosowanie OKE, jest automatycznie zaznaczone 5), klikając 

w chceckbox 6 obok wybranego uprawnienia, a następnie zatwierdzić przyciskiem 

Przejdź dalej 7.  

 

 1 
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5. W kolejnym etapie kliknąć w chcecbox 8, zaznaczając sposoby dostosowań w zależności 

od przyznanych dostosowań warunków egzaminu dla danego zdającego i zatwierdzić 

przyciskiem Przejdź dalej 9.  

  
 
 

 8 
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6. W ostatnim etapie dodawania dostosowań należy: 

• zweryfikować, na których egzaminach zdający będzie korzystał z wybranych sposobów 

dostosowania. W tym celu można kliknąć przycisk Rozwiń wszystko 10 i usunąć egzamin 

(klikając na znak ,,x”), na którym zdający nie będzie korzystał z dostosowania.  

• wskazać egzaminy, na których zdający będzie korzystał z dodatkowych materiałów 

egzaminacyjnych. W tym celu należy kliknąć na ikonkę  11. 

7. Wprowadzone informacje można poprawić klikając przycisk Wstecz 12  lub zaakceptować 

klikając przycisk Dodaj dostosowania 13. 
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8. Po wprowadzeniu przez pracownika OKE szczególnych dostosowań warunków egzaminu, 

dyrektor lub pracownicy Podmiotu nie mają możliwości edycji dostosowań z powodu 

blokady 14. 
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30. Wnioski o przeniesienie zdającego 
 

Aby procedować wniosek o przeniesienie zdającego należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wnioski 1, a następnie Przeniesienie zdającego 2. 

 
 

 
 
2. W głównej części ekranu wyświetli się lista ze wszystkimi wnioskami o przeniesienie 

zdającego, które zostały złożone w systemie. Lista zawiera takie informacje jak: Numer 

wniosku, Nr JRWA, Nr identyfikacyjny, Nazwa podmiotu, Nazwisko, Imiona, PESEL, Stan 

wniosku, które można odpowiednio filtrować 3. 

 
 

3. Wyszukanie konkretnego wniosku ułatwiają także filtry boczne: Województwo, 

Miejscowość, Data dodania od, Data dodania do 4. W celu wyczyszczenia wszystkich 

wykorzystanych filtrów, kliknąć przycisk Wyczyść filtry 5. 
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4. W celu wydrukowania lub pobrania wyszukanego wniosku, kliknąć stosowną ikonkę 

 6, znajdującą się z prawej strony wiersza z danymi konkretnego wniosku. 

 

 
 

5. Wybrać konkretny wniosek o przeniesienie zdającego z listy, klikając w przycisk 7 ze 

szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 

 
 

6. W podglądzie wniosku widoczne są wszystkie niezbędne do jego procedowania 

informacje. W głównej części ekranu wyświetlone są informacje o: 

• egzaminach, które będzie zadawał zdający 8,  

• zgłoszonych dostosowaniach 9,  
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  7 

 8 

 9 



94 
 

7. Widoczna jest także historia wniosku, czyli wszystkie etapy przez jakie przeszedł do tej 

pory, datę i godzinę zmian oraz imię i nazwisko pracownika, który je przeprowadził w 

systemie 10. Pracownik OKE może również zapisywać notatki (np. notatka z rozmowy 

telefonicznej), wpisując tekst w odpowiednim polu 11 i klikając przycisk Zapisz notatkę 12. 

Wyświetlane są w historii wniosku, gdzie można je edytować, klikając ikonkę 13, a 

następnie wybierając odpowiednią opcję . 

 

 
 

8. Z lewej strony wyświetlane są: 

▪ Szczegóły wniosku (możliwość wydrukowania lub pobrania wniosku za pomocą 

przycisków Drukuj/Pobierz) 14, 

▪ Szczegóły wnioskodawcy 15, 

▪ Szczegóły zdającego 16, 

▪ Dodatkowe informacje o zdającym (Zadeklarowane egzaminy, Wybrane 

uprawnienia, Sposoby dostosowania) 17. 
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9. Na samej górze widoczny jest podgląd na jakim etapie znajduje się wniosek, oraz ile czasu 

w nim pozostaje 18. W prawym górnym rogu umieszczone są przyciski, dzięki którym 

wniosek przechodzi do poszczególnych etapów 19. Dostępność poszczególnych przycisków 

zależy od aktualnego etapu, na jakim znajduje się wniosek. 

 
 
Aby anulować złożony wniosek należy: 

 
1. Wybrać konkretny wniosek o przeniesienie zdającego z listy, którego stan wniosku to 

Złożony 1, klikając w przycisk 2 ze szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 

 
 
2. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Anuluj 3. 
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3. Stan wniosku został zmieniony na Anulowany 4. Nadal możliwe jest jednak jego przyjęcie. 

 

 
 
 

Aby zaakceptować złożony wniosek należy: 
 

1. Wybrać konkretny wniosek o zwolnienie zdającego z listy, którego stan wniosku to 

Złożony 1, klikając w przycisk 2 ze szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 

 

 
 

 
2. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Przyjmij wniosek 3. 
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3. Po przyjęciu wniosku, został zmieniony stan oraz etap wniosku (Rozpatrywany) 4. 

Automatycznie został też przypisany numer JRWA 5. Dokonana zamiana została 

odnotowana w historii wniosku 6. Zmianie uległy także dostępne przyciski 7. 

 

 
 

4.  W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Akceptuj 8. 
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7 

 6 

 8 



99 
 

5.   Stan wniosku został zmieniony na Zaakceptowany 9. 

 

 
 
 

W celu odrzucenia złożonego wniosku należy:  
 

1. Wybrać konkretny wniosek o zwolnienie zdającego z listy, którego stan wniosku to 

Złożony 1, klikając w przycisk 2 ze szczegółowymi danymi odpowiedniego wniosku. 

 
 
2. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Przyjmij wniosek 3. 

  
 

 
 

 3 
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3. Po przyjęciu wniosku, został zmieniony stan oraz etap wniosku (Rozpatrywany) 4. 

Automatycznie został też przypisany numer JRWA 5. Dokonana zamiana została 

odnotowana w historii wniosku. Zmianie uległy także dostępne przyciski 6. 

 
 

 
4. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Odrzuć 7. 

 
 
 
5. Stan wniosku został zmieniony na Odrzucony 8. 
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31. Wykaz JRWA 
 

 
Aby przeglądać wykaz wniosków z nadanym numerem JRWA należy: 

1. Z menu wybrać zakładkę Wnioski 1, a następnie Wykaz JRWA 2. 
2. Na ekranie wyświetli się lista ze wszystkimi wnioskami, złożonymi w systemie SIOEO, które 

zostały przyjęte przez daną okręgową komisję egzaminacyjną, dzięki czemu 

automatycznie zostały im przypisane właściwe numery JRWA. Informacje zamieszczone 

na liście to:  Numer wniosku, Nr JRWA, Nr identyfikacyjny, Nazwa podmiotu, Nazwisko, 

Imiona zdającego, PESEL, Stan wniosku. Za pomocą odpowiednich filtrów można 

wyszukiwać konkretne wnioski 3. 

 

 

 
3. Wyszukiwanie poszczególnych wniosków ułatwiają także filtry boczne: Data dodania od, Data 

dodania do, Rodzaj deklaracji, Rodzaj wniosku, Województwo, Miejscowość 4. W celu 

wyczyszczenia wszystkich wykorzystanych ustawień filtrów, należy kliknąć przycisk Wyczyść 

filtry 5. 

4. Aby wyszukane przy pomocy filtrów wnioski pobrać w pliku CSV, należy kliknąć ikonkę 

 6. 

 

  2 
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 5 

 6 
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32. Import kart zdających 
 

Aby zaimportować karty zdających należy: 
 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1 a następnie Import kart zdających 2.  

2. Kliknąć przycisk Dodaj z pliku 3 . 

 

 

 
 

3. W oknie modalnym należy kliknąć wybierz z komputera, wybrać plik a następnie kliknąć 
Zapisz 4.  
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Aby usunąć wiązkę należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1 a następnie Import kart zdających 2.  

2. Kliknąć w symbol kosza 3 . 

 

 
 

3. Zaznaczyć checkbox   4 Rozumiem, że usuwam wybrany katalog, następnie kliknąć 

Usuń 5. 

 
 

Aby przejść do szczegółów wiązki należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1 a następnie Import kart zdających 2.  

2. Kliknąć w numer wiązki 3 . 
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33. Karty odpowiedzi 
 
Aby przejść do szczegółów karty należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1 a następnie Karty odpowiedzi 2.  

2. Kliknąć w przycisk  3 . 

 

 
 
3. Karty można wyszukiwać za pomocą dostepnych filtrów 4. 

4. W tym miejscu można także pobrać dane zdających w postaci pliku CSV, klikając na 

ikonkę           5 znajdującą się w prawym, górnym rogu ekranu. 

5. Po przejściu do szczegółów karty można ją wydrukować lub pobrać, używając 

odpowiednich przycisków   6. 
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34. Braki kart zdających 
 

Aby dodać kartę dla zdającego należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Braki kart odpowiedzi 2. 

2. Kliknąć przycisk 3. 

 

 

 

3. Wybrać z listy kod arkusza 4, wpisać numer egzaminatora 5 oraz temat 6. 

 

 
4. Wybrać odpowiedzi do zadań zamkniętych, a w przypadku zadań otwartych wybrać z 

listy liczbę uzyskanych punktów 7.  A następnie kliknąć przycisk Zapisz 8. 

 

 
 

 

  1 

  2 
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5. W oknie modalnym zaznaczyć „Tak, chcę dodać kartę zdającego”, a następnie kliknąć 

Dodaj 9.  

 
 

6. Pojawi się komunikat: Pomyślnie dodano kartę zdającego. 
 

Aby sprawdzić kartę zdającego należy: 

1. Kliknąć przycisk  1.   

 

 

 
 

Aby usunąć kartę zdającego należy: 

1. Kliknąć w przycisk  1.   

 
2.     W oknie modalnym zaznaczyć „Rozumiem, że usuwam kartę zdającego przez co tracę 

bezpowrotnie dane dotyczące tej karty.” Następnie kliknąć przycisk Usuń karty 2.   

 
 

 

 

 

 

 

  1 

  1 

  2 
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Aby edytować kartę zdającego należy: 

1. Kliknąć przycisk  1.   

 

 
2. W oknie modalnym dokonać zmian, a następnie kliknąć w przycisk Zapisz 2.   
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35. Stan przetwarzania 
 
Aby sprawdzić stan przetwarzania należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1 a następnie Stan przetwarzania 2  . 

 
W tym miejscu można filtrować karty wybierając z listy odpowiedni stan karty lub wpisując 
kod arkusza 3. Można także pobrać dane z kart w postaci pliku CSV, klikając na Pobierz CSV 

(dystrakory)  4, Pobierz CSV (punkty)  5 sprawdzić kartę z danego egzaminu klikając 6 oraz 

przeliczyć kartę z wybranego egzaminu klikając 7. 
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36. Zamówienia 
 

Aby dodać zamówienie na arkusz egzaminacyjny zdającego należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia  2.  

2. Kliknąć  przycisk Dodaj z pliku  3 . 

 

 
 

3. W oknie modalnym uzupełnić puste pola wpisując nazwę zamówienia 4, z rozwijalnej listy 

wybrać typ zamówienia 5 oraz typ zgłoszenia 6, a także wpisać ewentualne uwagi.  

 

 

 

  1 
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4. Po wprowadzeniu wymaganych danych, wyświetli się pole 7 do którego należy dodać plik 

CSV zawierający dwie kolumny. Pierwsza z numerem PESEL/Nr dokumentu zdającego, 

druga z kodem arkusza.  

 
 

Aby edytować zamówienie należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia  2.  

2. Przejść do szczegółów zamówienia klikając  3.   

 
 

 

  3 

  6 

  7 

  1 
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3. Wyświetlą się wprowadzone dane zamówienia, aby je zmienić kliknąć Edytuj 4. 

 

 
4. W oknie modalnym jest możliwość edycji nazwy zamówienia, stanu zamówienia oraz 

zapisanych uwag. Po wprowadzeniu zmian, kliknąć Zapisz 5.  
 

 
 

 

Aby usunąć zamówienie należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia  2.  

2. Przejść do szczegółów zamówienia klikając  3.   
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3. Wyświetlą się wprowadzone dane zamówienia, aby go usunąć kliknąć Usuń 4. 

 

 
4. W wyświetlonym oknie modalnym potwierdzić chęć usunięcia zamówienia, klikając 

Usuń 5. 

 
 

 

Aby wydrukować lub pobrać raport zamówienia ora obraz kary należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia  2.  

2. Przejść do szczegółów zamówienia klikając  3.   

 
3. Wyświetlą się wprowadzone dane zamówienia, aby wydrukować lub pobrać raport 

zamówienia oraz obraz karty kliknąć Drukuj/Pobierz 4. 
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Aby zbiorowo usunąć zamówienia ze stanem zakończone należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1 a następnie Zamówienia  2.  

2. Kliknąć przycisk Usuń zakończone 3.   

 

 
3. W wyświetlonym oknie modalnym potwierdzić chęć usunięcia wszystkich zakończonych 

zamówień, klikając Usuń 4.   

 
Aby oznaczyć, że praca została wyszukana należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia  2.  

2. Przejść do szczegółów zamówienia klikając  3.   
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3. Wyświetlą się wprowadzone dane zamówienia, aby oznaczyć prace egzaminacyjne jako 

wyszukane, zaznaczyć  checkbox   4  przy danym arkuszu, a następnie kliknąć Oznacz 

jako wyszukane 5. 
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37. Laureaci i finaliści 
 
Aby zatwierdzić laureatów i finalistów w poszczególnych podmiotach należy: 
 
1. Wybrać Wyniki 1 , a następnie Laureaci, finaliści 2. 

 

 
 
2. Zaznaczyć podmiot na liście, a następnie kliknąć Zatwierdź wyniki 3. 

 
 

 
 
Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
 
 
 
 
Wyniki pojawią się w zakładce Potwierdzone wyniki. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2 
  1 

 3 
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38. Wyniki – sesje egzaminacyjne 
 

Aby zarządzać wynikami w danej sesji egzaminacyjnej należy: 

1. Wybrać z menu głównego zakładkę Wyniki 1, a następnie Sesje egzaminacyjne 2. 

 
 

2. W głównej części ekranu wyświetli się lista sesji egzaminacyjnych, która zawiera takie 

informacje jak: Numer sesji, Nazwa sesji, Typ zgłoszenia, Typ sesji, Rok szkolny, Data 

publikacji 3, które można filtrować w celu wyszukania odpowiedniej sesji. Po wyszukaniu 

konkretnej sesji egzaminacyjnej, kliknąć w odpowiedni wiersz z danymi 4. 
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3. W głównej części ekranu wyświetli się lista podmiotów, przypisanych do danej sesji 

egzaminacyjnej, która zawiera takie informacje jak: Nr identyfikacyjny, Nazwa podmiotu, 

Adres podmiotu, Data przekazania do ZIU, Data potwierdzenia ZIU, Status danych w ZIU 5, 

które można odpowiednio filtrować, w celu wyszukania konkretnego podmiotu. 

 

4. Wyszukanie konkretnego podmiotu ułatwiają także filtry boczne: Egzamin, Typ arkusza, 

Województwo, Powiat, Gmina 6 oraz suwak Pokaż zablokowane 7, który wyszukuje tylko 

te podmioty, których wyniki zostały zablokowane przez OKE. W celu wyczyszczenia 

wszystkich wykorzystanych filtrów, kliknąć przycisk Wyczyść filtry 8. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
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5. W celu przekazania wyników do ZIU, zablokowania lub ich udostępnienia, zaznaczyć 

wybrany podmiot bądź też podmioty, zaznaczając odpowiedni checkbox  9 lub 

korzystając ze zbiorczego zaznaczenia 10. Następnie kliknąć w odpowiedni przycisk 

(Przekaż wyniki do ZIU 11, Zablokuj wyniki 12, Udostępnij wyniki 13), znajdujący się w górnej 

belce 14, która pojawi się po pierwszym zaznaczeniu checkboxa. 

 

 

6. W celu sprawdzenia wyników zbiorczych danego podmiotu wybrać z listy i kliknąć 

w wiersz z danymi konkretnego podmiotu 15. 
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7. W głównej części ekranu, w formie tabeli, znajdują się informacje o wynikach zdających 

z danego podmiotu. Tabela składa się z kolumn: Oddział, Nr w dzienniku, Nazwisko, Imię, 

PESEL, Typ arkusza, a w dalszej kolejności poszczególnych egzaminów 16, które można 

filtrować. 

W celu pobrania wyników zbiorczych do pliku CSV, kliknąć przycisk Pobierz wszystkie lub 

Pobierz wybrane  17. 
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39. Historia wyników zdających 
 

Aby sprawdzić historię wyników zdających należy: 

1. Wybrać z menu głównego zakładkę Wyniki 1, a następnie Historia wyników zdających 2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2 

  1 
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2. Wyszukanie konkretnego zdającego ułatwiają boczne filtry: PESEL, Imię, Nazwisko, 

Miejsce urodzenia, Data urodzenia, Typ zgłoszenia, Sesja egzaminacyjna, Rodzaj 

deklaracji, Egzamin, Stan zdawania egzaminu, Stan wyniku, Rodzaj wydanego 

dokumentu, Nr wydanego dokumentu, Nr identyfikacyjny podmiotu 3. W celu 

wyczyszczenia wszystkich wykorzystanych filtrów, kliknąć przycisk Wyczyść filtry 4 . 
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3. Po wyszukaniu konkretnego zdającego, przejść do historii zdawania klikając  5. 

 

 
4. W górnej części ekranu widoczne są dane osobowe zdającego 6. Poniżej znajdują się dwie 

zakładki: Wyniki oraz Wydane dokumenty 7. 

5. W celu powrotu do wyszukania historii wyników, kliknąć strzałkę  8. 
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6. W zakładce Wyniki wyświetlane są dane o osiągniętych przez zdającego wynikach. Za 

pomocą filtrów można decydować, dla jakiego typu egzaminu (Egzamin maturalny, 

Egzamin ósmoklasisty, Egzamin eksternistyczny, Sprawdzian, Egzamin gimnazjalny) 9 

będą wyświetlane wyniki, zaznaczając odpowiedni checkbox  10. 

 

7. W górnej części pola zawierającego wyniki, wyświetlają się takie informacje jak: Nazwa 

sesji egzaminacyjnej,  Typ zdającego, Nr identyfikacyjny 11. Wyświetlane dane o wynikach 

to: Egzamin, Obowiązkowy (informacja Tak/Nie, Stan zdawania egzaminu, Pkt, % (wynik 

procentowy), Centyl, Stan wyniku 12. 

8. W celu podglądu konkretnego egzaminu, kliknąć  13. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

12 
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 9 
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9. W nowej zakładce przeglądarki zostaną wyświetlone szczegółowe informacje o wynikach 

z danego egzaminu. 

 

 

 

10. Aby przejść do deklaracji zdającego, kliknąć przycisk  14. 

 

11. W celu usunięcia wyniku zdającemu, kliknąć ikonkę  15. 

 

 

 

  15 
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12. W oknie modalnym potwierdzić chęć usunięcia wyniku, zaznaczając checkbox  16, 

a następnie klikając przycisk Usuń 17. 

 

 

 

13. W zakładce Wydane dokumenty 18 w górnej części ekranu wyświetlają się dane osobowe 

zdającego 19. Niżej prezentowana jest lista wydanych dokumentów, zawierająca takie 

informacje jak: Sesja egzaminacyjna, Rodzaj dokumentu, Numer wydanego dokumentu, 

Data wydania, Miejsce wydania, Stan dokumentu 20. Jeżeli dokument został anulowany, 

dane w wierszu będą przekreślone. 

 

 

 

19 

20 

 16 
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 18 
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40. Przeglądanie historii wyników zdających z innych OKE 

Aby przeglądać historie wyników zdających z innych OKE należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wyniki 1, następnie Historia wyników zdających  2 . 

 

 

  

2. W zakładce Historia zdawania we wszystkich OKE  3 w polu PESEL lub numer dokumentu 4  
wprowadzić dane szukanego zdającego, a następnie kliknąć Szukaj 5.  

3. Wyświetlą się dane przedstawiając z jakiego OKE jest zdający, listę egzaminów, informację 

czy są obowiązkowe oraz stan zdawania egzaminu przez zdającego 6. 
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41. Wyniki – unieważnienie egzaminów 
 

Aby unieważnić egzaminu należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wyniki 1, a następnie Unieważnienie egzaminu 2. 

2. Przejść do zakładki Unieważnienia 3. 

3. Kliknąć przycisk Dodaj unieważnienie 4. 

 

 

 

4. W wyświetlonym oknie modalnym uzupełnić pole Nazwisko, PESEL/Nr dokumentu, 

wybrać Egzamin, a następnie kliknąć przycisk Szukaj 5. 
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5. Po wyszukaniu danego zdającego, wybierz z rozwijalnej listy Powód  unieważnienia oraz 

Podaj uzasadnienie, następnie  kliknij Zapisz 6. 

  

 

Po zapisaniu unieważnienia egzaminu pojawi się komunikat: 
 

 
 

6. W celu sprawdzenia szczegółowych danych unieważnienia egzaminu zdającego, kliknąć 

przycisk  7.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6 

 7 
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7. Wyświetla się okno, w którym zamieszczone są dane zdającego oraz typ unieważnienia.  

 

8. W miejscu można także pobrać dokumenty w postaci pliku CSV, używając do tego 

przycisku  8, znajdującego się w prawym, górnym rogu ekranu. 
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42. Wyniki – przerwanie egzaminów 
 

Aby unieważnić egzaminu należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wyniki 1, a następnie Unieważnienie egzaminu 2. 

2. Przejść do zakładki Przerwania 3.  

3. Kliknąć przycisk Dodaj przerwanie 4. 

 

 
 
4. W wyświetlonym oknie modalnym uzupełnić pole Nazwisko, PESEL/Nr dokumentu, 

wybrać Egzamin, a następnie kliknąć przycisk Szukaj 5. 

 
 
5. Po wyszukaniu danego zdającego, Podaj uzasadnienie przerwania, następnie  kliknij 

Zapisz 6. 
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 5 
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 Po zapisaniu przerwania egzaminu pojawi się komunikat: 

 

 

6. W celu sprawdzenia szczegółowych danych przerwania egzaminu zdającego, kliknąć 

przycisk  7.  

 

 
 

7. Wyświetla się okno, w którym zamieszczone są dane zdającego. 

 

 

8. W tym miejscu można także pobrać dokumenty w postaci pliku CSV, używając do tego 

przycisku , znajdującego się w prawym, górnym rogu ekranu. 

 

 

  7 
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43. Wyniki – brak wyników 
 

Aby zarejestrować nieobecność zdającego na egzaminie należy: 

1. Wybrać z menu głównego zakładkę Wyniki 1, a następnie Braki wyników 2. 

 

 
 

 

2. W głównej części ekranu wyświetli się lista zdających z brakiem wyników, która zawiera 

takie informacje jak: Nr identyfikacyjny, Kod zdającego, Nazwisko, Imiona, PESEL, 

Egzamin, Typ arkusza, Stan deklaracji egzaminu 3,  które można filtrować w celu 

wyszukania danego zdającego. 

3. Po wyszukaniu zdającego, zaznaczyć w odpowiednim wierszu z jego danymi checkbox  4. 

Następnie kliknąć przycisk Zarejestruj nieobecność 5 , znajdujący się w górnej belce, która 

pojawi się po pierwszym zaznaczeniu checkboxa. 

 

 

4. W wyświetlonym oknie modalnym, kliknąć przycisk Wykonaj 6 potwierdzając 

wprowadzenie nieobecności dla wybranego zdającego.  

 

 

3 
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Po zapisaniu nieobecności zdającemu pojawi się komunikat: 
 

 
 
 
 

 
 
 

5. W tym miejscu można także pobrać dokumenty w postaci pliku CSV, używając do tego 

przycisku , znajdującego się w prawym, górnym rogu ekranu. 
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44. Zmiany wyników 
 
 

Aby odszukać zdającego, którego wynik uległ zmianie należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego Wyniki 1 a następnie Zmiany wyników 2. 

2. Wyszukać zdającego używając filtrów znajdujących się w kolumnie bocznej 3 lub używając 

filtrów w górnym wierszu 4, obok przycisku   . 

 
 

 
 
 
 

W tym miejscu można także pobrać listę zdających ze zmienionymi wynikami w postaci pliku 

CSV, klikając na ikonkę 5 znajdującą się w prawym górnym rogu ekranu. 
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45. Dodawanie punktu odbioru prac 
 

Aby dodać punkt odbioru prac należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Logistyka  1, a następnie Punkty odbioru prac 2. 

2. Kliknąć przycisk Dodaj POP 3.  

 

 
3. Wprowadzić Nr identyfikacyjny 4  placówki, która będzie punktem odbioru prac, 

a następnie kliknąć Szukaj 5.  
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4. Pojawi się okno modalne, w którym należy uzupełnić Nr POP-u 6,  z rozwijalnej listy wybrać 

Typ zgłoszenia 7, opcjonalnie wprowadzić Opis 8. 

5. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, kliknąć Zapisz 9 .  
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46. Przydzielenie podmiotu do punktu odbioru prac 
 

Aby przydzielić podmiot do punkt odbioru prac należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Logistyka  1, a następnie Przydział podmiotów  2. 

2. Zaznaczyć dany podmiot 3 , a następnie kliknąć Przydziel POP 4.   

 

 

 
3. Wprowadzić Nr POP 5  , który będzie punktem odbioru prac wybranego podmiotu, 

a następnie kliknąć Szukaj 6.  
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4. Po wyszukaniu danego punktu odbioru prac, kliknąć Zapisz 7. 

 

Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
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47. Przydział prac w POP 
 

Aby sprawdzić przydział prac w POP należy: 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Logistyka 1 a następnie Przydział prac w POP 2  . 

W tym miejscu można filtrować prace za pomocą dostępnych filtrów: Nr POP, Egzamin, Typ 
arkusza, Liczba prac zadeklarowanych, Liczba placówek zadeklarowanych, Liczba prac do 
oceny, Liczba placówek do oceny, Liczba kopert z pracami do oceny 3.  

Istnieje także możliwość pobrania danych do pliku CSV klikając  4. 
 

 

 
 

2. Przeglądarka pobierze gotowy plik z danymi. W zależności od indywidualnych ustawień 
zapisze plik na dysku komputera lub pozostawi użytkownikowi decyzję dotyczącą dalszego 
postępowania z plikiem.  
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48. Wglądy – składanie wniosku o wgląd  
 

Aby złożyć wniosek o wgląd do pracy należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Wglądy 2. 

2. Kliknąć przycisk Złóż wniosek 3.  

 

 

3. Wprowadzić PESEL lub Nr dokumentu 4  zdającego, dla którego składany jest wniosek 

o wgląd, a następnie kliknąć Szukaj 5.  

 
 

4. Pojawi się formularz do wprowadzania danych adresowych i kontaktowych zdającego 

oraz zaznaczenia egzaminów, o których wnioskował zdający 6. 

5. Zaznaczyć egzaminy 7  z jakich odbędzie się wgląd do pracy.  

6. Wprowadzić dane adresowe. 

Pola: Kod pocztowy, Miejscowość, Numer budynku są obowiązkowe.  

Opcjonalnie wprowadzić nazwę Ulicy oraz Numer lokalu. Jeśli zdający posiada dane 

kontaktowe należy je wpisać w odpowiednie pole.  

7. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, kliknąć Zapisz 8 .  
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49. Wglądy – przyjmowanie wniosku złożonego w ZIU  
 

Aby przyjąć wniosek o wgląd złożony przez zdającego w ZIU należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Wglądy 2. 
2. W zakładce Wnioski 3 wyszukać dany wniosek, którego stan jest złożony 4.  Wyszukanie 

wniosku ułatwiają filtry: Nr wniosku, Nr JRWA, Data przyjęcia, Imię i nazwisko, PESEL, 

Stan wniosku, Typ zgłoszenia, Rodzaj deklaracji, Sesja egzaminacyjna, Egzamin, Nr 

identyfikacyjny podmiotu, Termin wglądu, Powiadomienie 5.  
 

 

 

 

3. Zaznaczyć przy wybranym wniosku  6  i kliknąć Przyjmij 7 lub przejść do jego 

szczegółów klikając 8.  
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4. Po przejściu do szczegółów wybranego wniosku kliknąć Przyjmij wniosek 9.  
 

 
5. W obu przypadkach wyświetli się okno Przyjmij wniosek, w którym należy kliknąć 

Przyjmij 10. Przycisk Anuluj 11 powoduje zamknięcie okna, bez przyjęcia wniosku. 
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50. Wglądy – procedowanie wniosku   
 

Aby zamówić prace zdającego, dla którego złożony jest wniosek o wgląd  
należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Wglądy 2. 

2. W  zakładce Zamawianie prac 3 wyszukanie ułatwiają filtry: Nr wniosku, Nr JRWA, Data 
przyjęcia, Kod arkusza , Typ zgłoszenia, Stan wniosku, PESEL, Sesja egzaminacyjna, Nr 
identyfikacyjny, Województwo, Powiat, Gmina 4. Po wprowadzeniu danych, kliknąć 
Szukaj  4. 

 

 

 

3. Zaznaczyć prace do wyszukania  6  i kliknąć Złóż zamówienie 7.  
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4. Wyświetli się okno Złóż zamówienie z polem, w którym należy wpisać nazwę 

zamówienia 8   oraz opcjonalnie wprowadzić uwagi, a następnie zatwierdzić przyciskiem 

Dodaj 9. Przycisk Anuluj 10 powoduje zamknięcie okna, bez zamówienia arkuszy. 
 

 

Aby oznaczyć prace zdającego na wgląd jako gotowe należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia 2. 

2. Wyszukanie konkretnego zamówienia ułatwiają filtry boczne: Kod arkusza, PESEL/Nr 

dokumentu, Kod zdającego, Nr identyfikacyjny oraz informacja czy zamówienie jest 

niepełne 3. Po wprowadzeniu danych, kliknąć Szukaj 4.  W celu wyczyszczenia wszystkich 

wykorzystanych filtrów, kliknąć przycisk Wyczyść 5.  

 

3. Po wyszukaniu danego zamówienia, przejść do jego szczegółów klikając  6. 

 

  8 
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4. Zaznaczyć wyszukane prace  7  i kliknąć Oznacz jako wyszukane 8.  

 
Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
 

 

 

Aby umówić termin oraz miejsce wglądu należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Wglądy 2. 

2. Wyszukanie konkretnego wniosku ułatwiają filtry: Nr wniosku, Nr JRWA, Data przyjęcia, 

Imię i nazwisko, PESEL, Stan wniosku, Typ zgłoszenia, Rodzaj deklaracji, Sesja 

egzaminacyjna, Egzamin, Nr identyfikacyjny podmiotu, Termin wglądu, Powiadomienie 3.  

3. Po wyszukaniu danego wniosku, którego stan jest gotowy, przejść do jego szczegółów 

klikając  4. 
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4. W celu ustalenia miejsca i terminu wglądu, kliknąć ikonkę 5. Wybrać Ustaw termin lub 

Ustaw termin bez algorytmu 6.  

 
Ustaw termin – system wyznacza zgodnie z wybranym miejscem wglądu pierwszy wolny 
termin oraz stanowisko.  

5. Z rozwijalnej listy wybrać miejsce wglądu 7, a następnie wprowadzić datę od której 

system ma rozpocząć wyznaczanie wglądów 8. Opcjonalnie wprowadzić  datę do której 

system ma zakończyć wyznaczenie wglądów, godzinę rozpoczęcia i zakończenia wglądu 9 

i kliknąć Zapisz 10.  
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Ustaw termin bez algorytmu – pracownik OKE samodzielnie wyznacza miejsce wglądu, 
datę, godzinę oraz stanowisko.  

6. Z rozwijalnej listy wybrać miejsce wglądu 11  oraz stanowisko 12  ,  a następnie 

wprowadzić datę 13 , a także godzinę 14  i kliknąć Zapisz 15. 

 

 

7. W celu powiadomienia zdających o miejscu i terminie wglądów kliknąć ikonkę 16.  

Wybrać Ustaw powiadomienie 17.  
 

 

8. Przy wybranym sposobie powiadomienia zdającego zaznaczyć  18  i kliknąć Zapisz 19.  
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Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
 

 
 

Aby oznaczyć prace zdających na wgląd jako zakończone należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Wglądy 2. 

2. W zakładce Harmonogram  3 wyszukać miejsce oraz dzień, w którym odbył się wgląd, a 

następnie przejść do jego szczegółów klikając  4. 

 

 

 
3. W celu zakończenia wglądów z danego dnia, kliknąć Zakończ wglądy 5.  
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4. Zdających, którzy byli nieobecni na wglądzie należy oznaczyć klikając  6.  

Poniżej wyświetla się lista osób, która ma stan nieobecny na wglądzie.  

W przypadku pomyłki i zmiany wprowadzonej nieobecności, przy danym zdającym 

kliknąć 7. 

W celu zatwierdzenia zakończenia wglądu z danego dnia, kliknąć Zapisz 8.  
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51. Składanie wniosku o weryfikację sumy punktów 
Aby złożyć wniosek o weryfikację sumy punktów należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Weryfikacja 2. 

2. Kliknąć przycisk Złóż wniosek 3.  

 

 

 

3. Wprowadzić PESEL lub Nr dokumentu 4  zdającego, dla którego składany jest wniosek 

o weryfikację sumy punktów, a następnie kliknąć Szukaj 5.  
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4. Pojawi się formularz do wprowadzania danych adresowych i kontaktowych zdającego, 
zaznaczenie egzaminów, o których wnioskował zdający oraz wybranie sposobu 
przekazania dokumentu w przypadku zmiany dokumentu 6. 

5. Zaznaczyć egzaminy 7  z jakich odbędzie się weryfikacja sumy punktów.  

6. Wprowadzić dane adresowe. 

Pola: Kod pocztowy, Miejscowość, Numer budynku są obowiązkowe.  

Opcjonalnie wprowadzić nazwę Ulicy oraz Numer lokalu. Jeśli zdający posiada dane 

kontaktowe należy je wpisać w odpowiednie pole.  

7. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych, kliknąć Zapisz 8 .  

 

 
 

Po złożeniu pojawi się komunikat: 
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52. Procedowanie wniosku  o weryfikację sumy punktów 

Aby zamówić prace zdającego, dla którego złożony jest wniosek o weryfikację 
sumy punktów należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Weryfikacja 2. 

2. W zakładce Zamawianie prac 3 wyszukanie ułatwiają filtry: Nr wniosku, Stan wniosku, 
Data przyjęcia, Nr JRWA, Kod arkusza, Typ zgłoszenia, PESEL, Sesja egzaminacyjna, Nr 
identyfikacyjny, Województwo, Powiat, Gmina 4. Po wprowadzeniu danych, kliknąć 
Szukaj  5. 

 

 

 

3. Zaznaczyć prace do wyszukania  6  i kliknąć Złóż zamówienie 7.  
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4. Wyświetli się okno Złóż zamówienie z polem, w którym należy wpisać nazwę 

zamówienia 8   oraz opcjonalnie wprowadzić uwagi, a następnie zatwierdzić przyciskiem 

Dodaj 9. Przycisk Anuluj 10 powoduje zamknięcie okna, bez zamówienia arkuszy. 
 

 

Aby oznaczyć prace zdającego na weryfikację sumy punktów jako gotowe 
należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Przetwarzanie 1, a następnie Zamówienia 2. 

2. Wyszukanie konkretnego zamówienia ułatwiają filtry boczne: Kod arkusza, PESEL/Nr 

dokumentu, Kod zdającego, Nr identyfikacyjny oraz informacja czy zamówienie jest 

niepełne 3. Po wprowadzeniu danych, kliknąć Szukaj 4.  W celu wyczyszczenia wszystkich 

wykorzystanych filtrów, kliknąć przycisk Wyczyść 5.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  8 

  9 

  1 

  2 

  3 

  4 

  10 



156 
 

3. Po wyszukaniu danego zamówienia, przejść do jego szczegółów klikając  6. 

 

4. Zaznaczyć wyszukane prace  7  i kliknąć Oznacz jako wyszukane 8.  

 
Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat: 
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Aby przekazać pracę do weryfikacji: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Weryfikacja 2. 

2. Wyszukanie konkretnego wniosku ułatwiają filtry: Nr wniosku, Nr JRWA, Egzamin, Data 

przyjęcia, Imię i nazwisko, PESEL, Stan wniosku, Typ zgłoszenia, Rodzaj deklaracji, Sesja 

egzaminacyjna, Nr identyfikacyjny podmiotu, Termin wglądu, Nr zamówienia prac 3.  

3. Po wyszukaniu danego wniosku, którego stan jest gotowy, zaznaczyć 4  , a następnie 

kliknąć Przekaż do weryfikacji 5. 

 

 

 
4. W wyświetlonym okienku, kliknąć Zapisz 6.  
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53. Prowadzenie sprawy wniosku o weryfikacje 

 

Aby rozpatrzyć wniosek należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Weryfikacja 2. 

2. Wyszukanie konkretnego wniosku ułatwiają filtry: Nr wniosku, Nr JRWA, Egzamin, Data 

przyjęcia, Imię i nazwisko, PESEL, Stan wniosku, Typ zgłoszenia, Rodzaj deklaracji, Sesja 

egzaminacyjna, Nr identyfikacyjny podmiotu, Termin wglądu, Nr zamówienia prac 3.  

3. Po wyszukaniu danego wniosku ze stanem weryfikacja, przejść do jego szczegółów 

klikając  4.  

 

4. W podglądzie wniosku kliknąć przycisk Dodaj zadania do weryfikacji 5.  
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5. Pojawi się okno modalne, w którym należy zaznaczyć weryfikowane zadania  6, a 

następnie kliknąć  przycisk Zapisz zmiany 7. 

 

 

Wariant- ZMIANA WYNIKU  

6. W przypadku zmiany wyniku należy edytować zadania do weryfikacji. 

 

7. Zaznaczyć zadania w których będzie wprowadzana zmiana wyniku  8, a następnie 

kliknąć Złóż wniosek o zmianę wyniku 9.  
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8. Pojawi się okno modalne, w którym z rozwijalnej listy wybrać zmianę odpowiedzi 10 

oraz powód zmiany wyniku 11  ( jeśli dla wszystkich zadań jest ten sam powód zmiany 

wyniku, należy wybrać go z rozwijalnej listy 12 , wówczas dla wszystkich zadań wyświetli 

się wybrany powód).  

9. W pustych polach wpisać Nr egzaminatora 13  oraz Numer sprawy 14  i kliknąć Złóż 

wniosek 15 .  
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Aby zaakceptować lub odrzucić zmianę wyniku należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wyniki 1, a następnie Zmiany wyników 2. 

2. Wyszukanie konkretnego zdającego ułatwiają filtry: Imiona, Nazwisko, PESEL, Egzamin, 

Kod arkusza, Numer sprawy, Stan wniosku, Rodzaj zmiany wyniku, Powód zmiany 

wyniku, Numer identyfikacyjny, Osoba zatwierdzająca, Data 3.  

3. Po wyszukaniu danego wniosku ze stanem złożony, przejść do jego szczegółów  

klikając  4.  

 

 

Akceptacja zamiany wyników: 

1. W celu akceptacji zmiany wyników, kliknąć Akceptuj 5.  

 

 

2. Pojawi się okno modalne, w którym należy zaznaczyć Tak, chcę zaakceptować wniosek 

o zmianę wyniku 6,a następnie kliknąć  przycisk Akceptuj  7. 
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Odrzucenie zamiany wyników: 

3. W celu odrzucenia zmiany wyników, kliknąć Odrzuć  8.  

 
4. Pojawi się okno modalne, w którym należy zaznaczyć Tak, chcę odrzucić wniosek 

o zmianę wyniku 9,a następnie kliknąć  przycisk Potwierdź  10. 

 

 
 

 

 

Wariant - BEZ ZMIANY WYNIKU  

Przechodzimy od razu do zakończenia weryfikacji sumy punktów. 
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Aby zakończyć weryfikację sumy punktów należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Weryfikacja 2. 

2. Wyszukanie konkretnego zdającego ułatwiają filtry: : Nr wniosku, Nr JRWA, Egzamin, 

Data przyjęcia, Imię i nazwisko, PESEL, Stan wniosku, Typ zgłoszenia, Rodzaj deklaracji, 

Sesja egzaminacyjna, Nr identyfikacyjny podmiotu, Termin wglądu, Nr zamówienia 

prac 3.  

3. Po wyszukaniu danego wniosku, przejść do jego szczegółów klikając  4.  

 

 

4. W celu zakończenia weryfikacji kliknąć Zakończ weryfikację 5, a następnie z rozwijalnej 

listy wybrać czy dany wniosek został uznany w całości, w części, odrzucony formalnie lub 

merytorycznie.  

 

 
Po zakończeniu weryfikacji pojawi się komunikat: 
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Aby wygenerować pismo informujące zdającego o wyniku zakończenia 
weryfikacji sumy punktów należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Wglądy 1, a następnie Weryfikacja 2. 

2. Wyszukanie konkretnego zdającego ułatwiają filtry:  Nr wniosku, Nr JRWA, Egzamin, 

Data przyjęcia, Imię i nazwisko, PESEL, Stan wniosku, Typ zgłoszenia, Rodzaj deklaracji, 

Sesja egzaminacyjna, Nr identyfikacyjny podmiotu, Termin wglądu, Nr zamówienia 

prac 3.  

3. Po wyszukaniu danego wniosku, przejść do jego szczegółów klikając  4.  

 

 

4. W celu wygenerowania pisma informującego zdającego o wyniku zakończenia 

weryfikacji sumy punktów, kliknąć Przygotuj pismo 5.   
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5. Uzupełnić znak pisma 6 oraz opcjonalnie wprowadzić uwagi 7, a następnie kliknąć Drukuj 

lub Pobierz 8.  
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54. Nadanie uprawnień pracownikowi OKE 
 

Aby nadać uprawnienia (przypisać rolę) pracownikowi OKE należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Administracja 1, a następnie Pracownicy 2. 

2. Najechać myszką na ikonkę ołówek  3, znajdującą się po prawej stronie danych 
pracownika, któremu chcemy nadać uprawnienia (przypisać rolę) i kliknąć w nią. 

 

 

Po otwarciu okna modułowego kliknąć w zakładkę Wszystkie 4. 
 

 
 

3. Kliknąć w suwak5 włączający odpowiednią rolę, zapisując następnie nadanie powyższej 

roli 6.  
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55. Administracja 
 

Aby wyszukać pracownika oraz rolę jaką pełni należy: 
 
1. Wybrać zakładkę Administracja 1, a następnie Zarządzanie kontami 2 . 

2. Wyszukać pracownika, używając filtrów w górnym wierszu 3, obok przycisku   . Można 

znaleźć go po imieniu, nazwisku, loginie, numerze PESEL oraz dacie ostatniego logowania. 

Można użyć też filtrów w górnej części ekranu, wpisując numer identyfikacyjny podmiotu, 

numer egzaminatora lub wybierając rolę 4. 

 
 
3. Wybrać pracownika z listy 5. 

 
 
Po kliknięciu na wybranego pracownika można zobaczyć podgląd  szczegółowych danych 
użytkownika oraz informacje o roli jaką pełni. 
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56. Edycja pieczątki i podpisu 
 

Aby wygenerować dokumenty należy: 

1. Wybrać z menu głównego pozycję Dokumenty 1, a następnie Ustawienia wydruku 2. 

2. Przejść do zakładki Pieczątki i podpisy 3. 

3. W celu dodania nowej pieczątki, kliknąć przycisk Dodaj pieczątkę 4. 

 

 

 

4. Po kliknięciu Dodaj pieczątkę, wyświetli się okienko z wymaganymi polami do 

uzupełnienia: 

• Nazwa 

Dodatkowo należy dołączyć plik z ikonką pieczątki.  

Uwaga! Plik musi być zapisany w formacie .png, oraz posiadać wymiary 36mm x 36mm!  

 Po wprowadzeniu wymaganych danych, potwierdzić przyciskiem Dodaj 5. 
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Po dodaniu pieczątki pojawi się komunikat: 
 

 

 

Aby dodać nowy podpis należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego Dokumenty 1 , a następnie Ustawienia wydruku 2. 

2. Przejść do zakładki Pieczątki i podpisy 3. Kliknąć przycisk Dodaj podpis 4 (pod listą 

z dodanymi pieczątkami). 
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3. Uzupełnić formularz, w którym trzeba wpisać Imię i nazwisko dyrektora oraz pełnioną 

przez niego funkcję. Dodatkowo należy załączyć plik z podpisem.  

Uwaga! Plik musi być zapisany w formacie .png, oraz posiadać wymiary max. 60mm x 

40mm!  

Po wprowadzeniu wymaganych danych, potwierdzić przyciskiem Dodaj 5. 

 
 
 

Po dodaniu podpisu pojawi się komunikat: 
 

 
 

 
Po dodaniu podpisu i pieczątki można ustawić wydruk. W tym celu należy: 
 
1. Wybrać zakładkę Ustawienia wydruku 1, a następnie kliknąć przycisk Dodaj ustawienie 2. 

 

 

 

 
 

 1 

 5 

 2 
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2. Wypełnić wszystkie pola w oknie modalnym i kliknąć przycisk Dodaj 3. 

 
 
 
Po dodaniu ustawienia wydruku pojawi się komunikat: 

 

 
 

3. W celu aktywowania ustawienia wydruku, kliknąć przycisk Aktywuj 4. 

 
 

4. Pojawi się okno modalne z informacją, kliknąć przycisk Zapisz 5. 

 
 

 

 
 
 

 3 

  4 

  5 
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Po aktywacji ustawień wydruku pojawi się komunikat:  
 

 
 

Ustawienia wydruku można aktualizować. W tym celu należy: 
1. Wybrać zakładkę Ustawienia wydruku 1, a następnie kliknąć przycisk Edytuj 2. 

 
 

2. Wypełnić wszystkie pola w oknie modalnym i kliknąć przycisk Zapisz zmiany 3. 

 
 

Po edycji ustawień wydruku pojawi się komunikat: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  1 

  2 

 3 
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57. Wydruk i rejestr dokumentów 
 

Aby wydrukować dokumenty należy: 

1. Wybrać z menu głównego Dokumenty 1, a następnie Wydruki dokumentów 2. 

2. Przejść do zakładki Wydruk dokumentów 3. 

 

 
 

3. Wybrać dany dokument, zaznaczając odpowiedni checkbox 4 i kliknąć przycisk Rejestruj 

wydruk 5. 
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4. Po kliknięciu Rejestruj wydruk, wyświetli się okienko z wymaganymi polami do 

uzupełnienia: 

• Numer JRWA sprawy 

• Sposób wydania 

• Powód drukowania 

• Nazwa wydruku 

Po wprowadzeniu wymaganych danych, potwierdzić przyciskiem Zapisz 6. 

 

 

5. W celu sprawdzenia szczegółowych danych o wybranym dokumencie, kliknąć przycisk 7. 

Wyświetla się okno, w którym zamieszczone są informację o wydanym dokumencie, 

dane osobowe zdającego, wyniki oraz dane podmiotu.  

 

  7 

 6 
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6. Aby sprawdzić stan dokumentu można użyć filtrów zlokalizowanych z prawej strony 

wybierając Aktualny, Anulowany, Unieważniony oraz uzupełniając pole z datą danego 

dokumentu, a następnie kliknąć przycisk Szukaj 8 . 

 
 

7. W tym miejscu można także pobrać dokumenty w postaci pliku CSV, używając do tego 

przycisku , znajdującego się w prawym, górnym rogu ekranu. 

 
 

 

Procedura unieważnienia dokumentu. W tym celu należy: 
 

1. Wybrać z menu głównego Dokumenty 1, a następnie Wydruki dokumentów 2. 

2. Przejść do zakładki Wydruk dokumentów 3. 

3. Wejść w szczegóły dokumentu zdającego, klikając przycisk  4.  
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 8 
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4. Kliknąć przycisk Zmień na informację 5. 

 
 
5. W wyświetlonym oknie modalnym potwierdzić chęć zmiany typu dokumentu, zaznaczając 

checkbox i kliknąć przycisk Potwierdź 6. 

 

 
 

Po potwierdzeniu zmiany typu dokumentu pojawi się komunikat: 
 

 
 
 

6. Aby wydrukować lub pobrać informację o wynikach egzaminu, kliknąć w odpowiednią 

ikonkę:  7 lub  8.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 6 

 5 
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7. W przypadku pomyłki, aby przywrócić unieważniony dokument, kliknąć w przycisk 

Przegeneruj dokument 9. 

 

 
8. Następnie potwierdzić chęć przegenerowania dokumentu, zaznaczając checkbox  

i kliknąć przycisk Potwierdź 10.  

 
 
 

9. Po potwierdzeniu przegenerowania dokumentu pojawi się komunikat: 

 
 

Aby potwierdzić wydruk należy: 
 

1. Wybrać z menu głównego Dokumenty 1, a następnie Wydruki dokumentów 2. 

2. Przejść do zakładki Wydruk dokumentów 3. 

3. Wejść w szczegóły dokumentu zdającego, klikając przycisk  4.  
 

 

 

 

 

  10 
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  4 
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4. Kliknąć przycisk Potwierdź wydruk 5.  

 
 
 
5. Po uzupełnieniu wszystkich pól w oknie modalnym kliknąć przycisk Zapisz 6. 

 
 

Po potwierdzeniu wydruku pojawi się komunikat: 
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Aby sprawdzić rejestr dokumentu należy: 
 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Dokumenty 1, a następnie Wydruki dokumentów 2. 

2. Przejść do zakładki Rejestr dokumentów 3. 

 
 
3. Dokument można wyszukać przy pomocy filtrów wpisując: Numer JRWA, Sposób wydania, 

Powód drukowania, Wydrukował, Data dodania, Nazwa wydruku 4.  

4. W celu pobrania wybranego dokumentu, kliknąć  5.  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

4 

 3 
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58. Potwierdzenie wydruku dokumentu 
 

Aby potwierdzić wydruk dokumentu należy: 

1. Wybrać z menu głównego Dokumenty 1, a następnie Wydruki dokumentów 2. 

2. Przejść do zakładki Wydruk dokumentów 3. 

 

 

 

 

3. Wejść w szczegóły dokumentu zdającego, klikając przycisk  4. 
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 1 
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4. Wyświetla się okno, w którym zamieszczone są informację o wydanym dokumencie, 

potwierdzenie wydruku, dane osobowe zdającego, wyniki oraz dane podmiotu.  

5. Kliknąć Potwierdź wydruk 5. 

 
 

6. Po kliknięciu Potwierdź wydruk, wyświetli się okienko z wymaganymi polami do 

uzupełnienia: 

• Numer JRWA sprawy 

• Sposób wydania 

• Powód drukowania 

• Nazwa wydruku 

Po wprowadzeniu wymaganych danych, potwierdzić przyciskiem Zapisz 6. 

 

 

 6 

  5 
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Po potwierdzeniu rejestracji wydruku pojawi się komunikat: 
 

 
 

7. Aby wydrukować lub pobrać potwierdzenie wydruku, kliknąć w odpowiednią ikonkę 

 7 lub  8.  
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59. Pomoc techniczna  dla Podmiotów 
 
Aby udzielić pomocy technicznej z możliwością podglądu systemu z profilu 
podmiotu, należy:  
 
1. Wybrać z menu głównego pozycję Podmioty 1, a następnie Podmioty 2.   

2. Wyszukać podmiot za pomocą filtrów: Nr identyfikacyjny, Nazwa, Adres, Telefon, 

Dyrektor, RSPO, a następnie kliknąć w wiersz z wybranym podmiotem.  

 
 

3. Z górnej belki z zakładkami wybrać pozycję Dane egzaminacyjne 3.  

4. Kliknąć przycisk Pomoc techniczna 4.  

  

5. Na wyświetlonej karcie wybrać rolę: Pomoc techniczna  - Dyrektor Podmiotu lub Pomoc 

techniczna – Obsługa sesji egzaminacyjnej. Po kliknięciu przycisku Zatwierdź 5, pracownik 

Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej ma możliwość podglądu systemu widocznego dla 

użytkownika danego podmiotu i sesji.  

   

 

  1 
  2 

  3 

  4 

  5 
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6. W celu powrócenia do podglądu systemu z profilu OKE, należy kliknąć w login użytkownika 

a następnie w Moje konto 6.  

 

 
 
7. W bloku profilu Podmiot wyszukać dany podmiot, a następnie kliknąć przycisk Zakończ 

pomoc 7. 

  

 

  6 

  7 
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60. Zgłaszanie problemów technicznych za pomocą formularza 
 

Aby zgłosić problem techniczny za pomocą formularza należy: 

1. W panelu głównym systemu, na górnej belce kliknąć ikonkę   1. Po najechaniu na tę 

ikonkę wyświetla się opis  2.  

 
 

2. Po kliknięciu w opisaną wyżej ikonę, użytkownik zostaje przekierowany do strony  

z formularzem zgłoszeniowym, która otwiera się w nowym oknie. Następnie należy 

kliknąć Formularz zgłoszeniowy 3. 

 

 
  

 

3 
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3. Uzupełnić wszystkie pola dostępne w formularzu, na które składają się: 

• Dane zgłaszającego: RSPO (opcjonalnie), Nazwa podmiotu (opcjonalnie), 

Nr identyfikacyjny, Telefon (opcjonalnie) 4 

• Opis zgłoszenia: Kategoria i podkategoria, Opis zgłoszenia 5 

• Załączniki (np. zrzuty ekranu pokazujące opisany problem) 6 

• Login SIO 7 

 
 

Po uzupełnieniu wszystkich pól kliknąć przycisk Utwórz 8. Formularz zgłoszeniowy został 
utworzony i wysłany do pomocy technicznej systemu SIOEO.  
 

 

 

4 

5 

6 
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Informujemy, że wszystkie dane podmiotu i dane osobowe 
widoczne na obrazkach w instrukcjach są danymi fikcyjnymi, 

utworzonymi na potrzeby powstania instrukcji. 


