CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0001 (wersja: 4.2)

Instrukcja pierwszego logowania dla dyrektora osrodka
egzaminacyjnego w Systemie informatycznym Obstugi Egzamindéw
Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie

Stowniczek pojec:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEPKZ: System Informatyczny Obstugi Egzaminéw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego

1) Dyrektor OE otrzymuje, od wtasciwej dla niego OKE
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potrzebne do pracy w SIOEPKZ.

2) Login oraz hasto w SIOEPKZ sg informacjami chronionymi indywidualnie przypisanymi do
Dyrektora OE (jako osoby fizycznej);

a. Pracownik OKE oznacza w SIOEPKZ, ktére z kont przypisane jest do
Dyrektora OE.

b. Tylko jedno konto moze by¢ przypisane do Dyrektora OE.

Tylko konto Dyrektora OE jest uprawnione do odbioru niejawnych materiatéw
niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia egzaminu.

d. Dyrektor OE moze samodzielnie zatozy¢, dla podlegtych mu pracownikow,
dodatkowe konta umozliwiajgce prace w SIOEPKZ (instrukcja: Zaktadanie kont i
ustalanie haset dla pracownikow OE w SIOEPKZ);

e. Dyrektor OE_w zadnym z przypadkéw nie moze udostepnia¢ swoich danych
potrzebnych do pracy w SIOEPKZ innym osobom;

f Dyrektor OE, w momencie przekazywania obowigzkdw swojemu nastepcy,
powinien zatozy¢ oddzielne konto dla nowego Pracownika OE potrzebne mu do
pracy w SIOEPKZ (instrukcja: Zaktadanie kont i ustalanie haset dla pracownikéw OE
w SIOEPKZ);

g W przypadku utraty Dyrektora OE przez OE, OKE przydzieli nowy login i hasto dla
osoby formalnie wyznaczonej na Dyrektora OE lub oznaczy istniejgce konto
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Pracownika OE jako aktualne konto Dyrektora OE

h. W przypadku utraty hasta przez Dyrektora OE nalezy postgpic¢ zgodnieinstrukcja:
Zaktadanie kont i ustalanie haset dla pracownikéw OE w SIOEPKZ

i W przypadku utraty loginu przez Dyrektora OE nalezy postgpic¢ zgodnie
instrukcjg: Zakfadanie kont i ustalanie haset dla pracownikéw OE w SIOEPKZ.

3) Pierwsze logowanie Dyrektora OE w SIOEPKZ
a.  Uruchom przegladarke internetowg

b. W pole adresu przegladarki internetowe] wpisz: epkz.cke.edu.pl i wcisnij Enter

¢ Poczekaj na pojawienie sie ponizszej strony

System Informatyczny Obstugi Egzaminéw
g,[ S I 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie

Logowanie do systemu

in*
Login

l Masmo l
ZALOGUJ

RESETUJ HASLO

Wersja aplikacji: 3.113.6

CENTRALNA - ;
H KAPITAL LUDZKI KOMISJA Unla_lierEEJsk?
v !l ” } EGZﬂMlNACYJNﬂ Europejski Fundusz Spoteczny
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d. W pole Login wpisz lub wklej login otrzymany od OKE
e. W pole Hasto wpisz lub wklej hasto otrzymane od OKE
f.  Po wypetnieniu pdl Login oraz Hasto wybierz przycisk Zaloguj

g Po poprawnym podaniu loginu oraz hasta zostanie wyswietlona ponizsza strona
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Imig i nazwisko Dyrektora OE zostanie wyswietlone w prawym goérnym rogu strony, jak na ponizszym rysunku.

System Info Obstugi E ind IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
SIOEPKZ | o nione A% LME SRR O
e Potwierdzajgcych Kwalifikacde w Zawodzie | = WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWAMIE ZA 19:31

TALOGOWAND DO: 0D0000-00305 |ZMIEH OF

ﬂ UZYTROWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOCWAMNIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Po nacis$nieciu linku "ZMIEN OE" w lewym gornym rogu system wyswietli podmioty, z ktérymi powigzane jest konto dyrektora. Aby zmieni¢ OE, nacisnij
WYBIERZ.

Strona ghowna

WYBIERZ OF, W KONTEKSCIE KTOREGD CHCESZ PRACOWAC 7 APLIKACIA

JESLI TWOJE KONTO JEST POWIAZANE Z WIELOMA DSRODKAMI EGZAMINACYJNYMI, MOZESZ OKRESLIC, W KONTEKSCIE KTOREGOD OF CHCESZ PRACOWAC Z APLIKAC)4. W KAZDYM MOMENCIE PRACY MOZESZ PRZEL&'IIYF: SIE NA INME OE
KORZYSTAJAC 7 FUNKC)I "ZMIEN OF™ Z NAGEOWKA STRONY.

e

IDENTYFIKATOR OE MNADNA ADRES OKE AKCJE
000000-00305 OKE Poznan - KKZ B1-655 Poznan, Gronowa 22 Okregowa Komisja Ezgzaminacyjna w Poznaniu WYBIERZ
00000000 Szkoda testowa B0-£51 Poznar, Poznan 100 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu WYBIERZ
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Przed kontynuacja pracy nalezy obligatoryjnie sprawdzi¢ dane dotyczace swojego osrodka egzaminacyjnego. Wybierz z menu REJESTRY >
OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH > LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH. Otworzy si¢ widok jak na rysunku ponizej - szkota jest
automatycznie wyszukana. Nalezy klikna¢ w ikonke otowka i sprawdzi¢ dane szkoly. Dane pobierane sg automatycznie z SI10, tak wigc w przypadku

stwierdzenia bledu (literéwki itp) dane nalezy poprawi¢ w SIO.

‘ U TKOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAR - PROFIL - WYSZUKIWARKI - EHELPDESK
REIESTRY PUBLICZNE ¢
Strona gidwna > Rejestry = Osrodkdw egraminacyjrych = Lista odrodkdw egzaminacyjnych
REIESTRY WEWNETRZNE ¢
OSRODKI EGZAMINACYJNE
ZDWJACYCH .
h RODKCW EGZAMIMATINYTH STA OSRODKOW EGZAMIMALY] ..
@ Rozporzadzenie v | Kwalifikacja w L - : HSTAGSROBHOW : NI OAWDSC O SZUKA
PRACODANCOW ' MIEJSCA EGZAMINOWANLA I y
LIPOWEAIMIENIA
IDENTYFIKATOR OE MNATWA NUMER RSPO ADRES OKE AKCJE
0000000000 Srkota testowa &0-651 Poznan, Poznan 100 Okregowa Komisia Egzaminacyjna w Poznaniu
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W przypadku kiedy dane szkoty pobraty si¢ z SIO, nie mozna ich edytowa¢ w systemie SIOEPKZ. Jedynymi danymi, ktére mozna zmienié, sg dane
kontaktowe (sioepkz).

Diane kontaktowe (510)

E-mai

Telefon 1 Telefon 2 Fax
Dane kontaktowe (SIOEPKZ)
E-mail* Telefon 1* Telefon 2 Fax
| 00012345678

Po wpisaniu wiasciwych danych nalezy wybra¢ przycisku Zapisz.

W przypadku OE typu "inny", "

b

podmiot prowadzacy dzialalno$¢ oswiatowa..." lub "Instytucje rynku pracy..." zablokowano mozliwo$¢ samodzielnej
zmiany typu OE. W przypadku nieprawidlowosci, nalezy skontaktowac si¢ z wtasciwg OKE.

Dodatkowo od wersji SIOEPKZ 3.99.1 OE typu "Inny" nie moze zaktada¢ kwalifikacyjnych kursow zawodowych.
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4) W przypadku kiedy kod lub nazwa OE nie zgadza sie ze stanem faktycznym, nalezy
skontaktowac sie z OKE w celu wyjasnienia rozbieznosci.

W przypadku problemdw prosimy o kontakt z infolinig pomocy
SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03
godziny pracy:

dni robocze od 7:30 do 17:30

dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h
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