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1. Wprowadzenie

Celem Instrukcji do SIOEPKZ jest przekazanie uzytkownikowi Systemu Informatycznego Obstugi
Egzamindéw Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie (SIOEPKZ) petnej
udostepnianej mu przez system funkcjonalnosci, tak by mogt ja w petni wykorzystaé. Instrukcja
sktada sie z dokumentu gtéwnego zawierajgcego informacje ogdélne dotyczace wszystkich rél oraz

dokumentéw dla poszczegdlnych rél. Utworzono nastepujace dokumenty:

e Instrukcja do SIOEPKZ Dokument gtéwny

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli

Gos¢

Administrator gtéwny
Pracownik/Dyrektor CKE
Cztonek zespotu krajowego

: Cztonek zespotu wytwérczego
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:

Inspektor bezpieczenstwa
Kierownik WEZ (CKE)

Koordynator

Koordynator wprowadzanych zadan
Recenzent Krajowy
Wprowadzajacy zadania

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla rél: Dyrektor OKE i Pracownik OKE

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:

Autor/Recenzent
Egzaminator

Kierownik WEZ (OKE)
Koordynator kwalifikacji
Koordynator OKE

Lider regionalny

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli: Obserwator

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:

Specjalista ds. Niepetnosprawnosci

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla rél: Dyrektor OE i Pracownik OE

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:

Zdajacy
Operator maszyny wirtualnej

Nie utworzono Instrukcji do SIOEPKZ dla roli Raporty, gdyz rola ta jest rolg techniczna
wykorzystywang tylko przez osoby po stronie podmiotu utrzymujgcego system SIOEPKZ.

Niniejszy dokument przeznaczony jest dla uzytkownika odpowiadajgcego za obserwacje
przebiegu egzaminu, dla ktdrego przeznaczona jest rola Obserwatora.
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2. Polecenia menu gtéwnego

Uzytkownikowi w roli Obserwatora udostepniane sg nastepujgce polecenia menu gtéwnego:

° “ - prezentacja strony gtéwnej SIOEPKZ
REJESTRY- grupa polecen umozliwiajacych uzyskanie informacji z rejestrow:
o REJESTR OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH
= LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH
e PROCES EGZAMINOWANIA — grupa polecen umozliwiajacych zarzadzanie egzaminami
o EGZAMINY
= EGZAMINY - funkcjonalnos$¢ umozliwiajaca zarzagdzanie egzaminami
e PROFIL — grupa polecen umozliwiajgca zarzadzanie kontem uzytkownika
o ZMIANA HAStA W PORTALU
o EDYCIA PROFILU
e  WYSZUKIWARKI — grupa polecen umozliwiajgca przejscie do ogdlnodostepnych
wyszukiwarek
z rejestrow rzgdowych

o REGON, NIP
o KRS, RDN
o EDG
o KRz
e EHELPDESK — polecenie umozliwiajgce zgtaszanie i monitorowanie incydentéw do
SIOEPKZ

Opis polecen z grup: PROFIL, WYSZUKIWARKI, EHELPDESK oraz prezentacja strony gtéwnej
SIOEPKZ znajdujg sie w Instrukcja do SIOEPKZ Dokument gtéwny. Pozostate polecenia zostaty
opisane w niniejszym dokumencie w kolejnych rozdziatach.
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3. Rejestry > Rejestr osSrodkow egzaminacyjnych > Lista osrodkow
egzaminacyjnych

W wyniku wybrania polecenia REJESTRY > OSRODKOW EGZAMINACYINYCH > LISTA OSRODKOW
EGZAMINACYJNYCH aplikacja wyswietla ekran zawierajgcy:

e Wyszukiwarke osrodkédw egzaminacyjnych z mozliwoscig filtrowania wynikéw

Strona giowna > Rejestry > Orodkow egzaminacyjnych > Lista orodkéw egzaminacyjnych

0$RODKI EGZAMINACYNE
Rozporzadzenie v | Kwalifikacja v dentyfikator OF Nazwa Migjscowosc QSZUKAJ
Numer RSPO Aktywne v

IDENTYFIKATOR OF NAZWA NUMER RSPO ADRES OKE AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Rys. 1. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH — okno gtéwne

3.1. Wyszukiwanie osrodkdw egzaminacyjnych

W celu wyszukania osrodkéw egzaminacyjnych:

1. Uzytkownik z menu gérnego wybiera zaktadke REJESTRY > OSRODKOW
EGZAMINACYJNYCH > LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH

“ REJESTRY - FPROCES EGZAMINOWANIA - FROFIL~ WYSZUKIWARKI - EHELPDESK

OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH b LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH

Rys. 2. Menu gdrne: LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH

2. System prezentuje pustg liste osSrodkéw egzaminacyjnych zawierajgcg dane:
e |dentyfikator OE
e Nazwa — nazwa osrodka egzaminacyjnego
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e Numer RSPO — numer osrodka egzaminacyjnego z Rejestru Szkét i Placéwek
Oswiatowych

e Adres —adres osrodka egzaminacyjnego zawierajacy kod pocztowy, miejscowosé,
ulice i numer budynku/lokalu

e OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna, do ktdrej przypisany jest osrodek
egzaminacyjny

e Operacje:

o (ipzczegoty — operacja umozliwiajgca przejscie do podgladu
szczegbtdw osrodka egzaminacyjnego
3. Uzytkownik naciska przycisk SZUKAJ
4. System prezentuje liste aktywnych osrodkdw egzaminacyjnych przypisanych do OKE, do
ktérej przypisany jest zalogowany uzytkownik
5. Uzytkownik wpisuje kryteria wyszukiwania:

e Rozporzadzenie - z listy rozwijanej wybiera podstawe programowa

e Kwalifikacja — wybiera z listy rozwijanej symbol kwalifikacji. Kryterium dostepne
jest po wybraniu podstawy programowe;.

e Identyfikator OE — uzupetnia identyfikator szukanego OE. Uzytkownik moze
podac poczatkowy fragment lub caty identyfikator OE (wielkos¢ liter nie ma
znaczenia).

e Status osrodka (Domyslnie zaznaczona opcja Aktywne):

o Aktywne

o Dezaktywowane

o Nowy osrodek

o Zakonczona dziatalnos¢

e Numer RSPO — numer OE z Rejestru Szkét i Placdwek Oswiatowych. Uzytkownik
moze podaé poczatkowy fragment lub caty numer RSPO (wielkos¢ liter nie ma
znaczenia)

e Nazwa — Nazwa OE. Uzytkownik moze poda¢ poczatkowy fragment lub catg
nazwe OE (wielkos¢ liter nie ma znaczenia).

e Miejscowos¢ — miejscowosc¢, w ktdrej znajduje sie OE. Uzytkownik moze podac
poczatkowy fragment lub caty numer RSPO (wielkos¢ liter nie ma znaczenia)

i naciska przycisk SZUKAJ.

Rozporzadzenie v | Kwalifikagja v | Identyfikator OF Nazwa Migjscowose Q SZUKA]

Numer RSPO Aktywne v

Rys. 3. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH: Szukaj
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6. System prezentuje liste osrodkdw egzaminacyjnych przypisanych do OKE, do ktérego
przypisany jest zalogowany uzytkownik, spetniajgce kryteria wyszukiwania podane przez
Uzytkownika.

7. Uzytkownik, dla wybranego osrodka egzaminacyjnego, moze wykonac nastepujgce
operacje: Szczegdty — operacja umozliwiajgca przejscie do podgladu szczegdtow osrodka
egzaminacyjnego

3.1.1. Lista osSrodkow egzaminacyjnych - Podglad danych (szczegoty)

Po wybraniu ikony (D - szczegdty, Uzytkownik zobaczy nastepujace dane:

e Dane osrodka egzaminacyjnego
o Nazwa*
OKE — OKE pod ktére podlega OE
Numer RSPO - numer OE z Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych
Identyfikator OE* — identyfikator systemowy wyszukanego OE
Wojewddztwo™* - wojewddztwo, w ktérym znajduje sie OE
Powiat
Gmina — gmina, w ktdrej znajduje sie OE
Miejscowosc¢* — miejscowosc OE
Ulica
Nr budynku/lokalu
Poczta*
Kod pocztowy* — kod pocztowy miejscowosci OE
Lokalizacja podmiotu*

0O 0O O 0 0o O o 0 o o o

e Pole wyboru Dane korespondencyjne, po wybraniu ktdrego prezentowane sg dane
korespondencyjne OE pobrane z SIO. Prezentowane sg nastepujace informacje:
o Miejscowosc* — miejscowosé OE

o Ulica
o Nr budynku/lokalu
o Poczta*

o Kod pocztowy* — kod pocztowy miejscowosci OE
e Dane kontaktowe (SIO) — dane kontaktowe OE pobrane z SIO:
o Email* —adres email OE
o Telefon1
o Telefon 2
o Fax
e Dane kontaktowe (SIOEPKZ) — dane kontaktowe OE wprowadzone przez dyrektora
OE w SIOEPKZ:
o Email* —adres email OE
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o Telefon1

o Telefon 2
o Fax

e Organ prowadzacy — typ organu prowadzgcego moze zawieraé jedng z wartosci:
o JST

o Osoba prawna inna niz JST
o Osoba fizyczna
o Inny
e Status publiczno-prawny — Moze zawierac jedng z wartosci:
o Publiczny
o Niepubliczny
o Nie dotyczy
e Typ—Rodzaj OE zgodny ze stownikiem

Aby powrécic do listy osSrodkéw egzaminacyjnych, Uzytkownik wybiera przycisk WSTECZ.

DANE OSRODKA EGZAMINACY)NEGO - DATA OSTATNIE] AKTUALIZAC)I: BRAK

Nazwa*
Folwark Testowo Jan Testowy
OKE Numer RSPO Identyfikator OE*

Okregowa Komisja Egzami v 123456-1234A

Wojewodzowo™® Powiat* Gmina*

Matopolskie v TESTOWY v TESTOWO - GMINA WIEJSK v
Miejscowosc* Ulica* Nr budynku/lokalu®

Testowo 123
Poczta* Kod pocztowy™ Lokalizacja podmiotu®

rdanow 34-240 Wies v

Dane kontaktowe (S10)
E-mail Telefon 1 Telefon 2 Fax
Dane kontaktowe (SIOEPKZ)
E-mail* Telefon 1% Telefon 2 Fax

sekretariat@TEST.pl

Organ prowadzacy:*
JsT

osoba prawna inna niz ST

osoba fizyczna
inny

123456783900

Status publiczno-prawny:™

publiczny
niepubliczny
nie dotyczy

Rys. 4. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH — podglgd osrodka cz.1z 2
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Migjscowosc® Ulica® MNr budynku/lokalu®

Testowo 123
Poczta™ Kod pocztowy* Lokalizacja podmiotu®
Jordanéw 34-240 Wies ~

Dane kontaktowe (S10)

E-mail Telefon 1 Telefon 2 Fax

Dane kontaktowe (SIOEPKZ)

E-mail* Telefon 1* Telefon 2 Fax
sekretariat@TEST.pl 12345678900
Organ prowadzacy:™ Status publiczno-prawny:*
JsT publiczny
osoba prawna inna niz JST niepubliczny
osoba fizyczna nie dotyczy
inny
Typ:*

okregowa komisja egzaminacyjna

inny

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

Instytucje rynku pracy, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 11 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
prowadzace dziatalnosd edukacyjno-szkoleniows

Instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3-6 tej ustawy, prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniows | posiadajace akredytacje, o
ktdre] mowa w art. 118

POWROT |
S —

Rys. 5. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH — podglqd osrodka cz.2 z 2
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4. Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy

W wyniku wybrania polecenia PROCES EGZAMINOWANIA — EGZAMINY - EGZAMINY aplikacja
wyswietla ekran zawierajacy:

e wyszukiwarke egzamindw z filtrami wyszukiwania

EGZAMINY

sesja v | Praktyczny v | Kwalifikacja v ‘QSZUKA]

OZNACZENIE EGZ. DATA OD DATA DO KWALIFIKACJA MIEJSCE EGZAMINOWANIA OF AKCJE

0 REKORDOWZ 1

Rys. 6. EGZAMINY — lista

4.1. Egzaminy

W celu wyszukania egzamindw:

1. Z menu goérnego, uzytkownik wybiera zaktadke PROCES EGZAMINOWANIA > EGZAMINY
> EGZAMINY

PROCES EGZAMINOWANIA ~ PROFIL - WYSZ

BEGZAMINY BEGZAMINY

Rys. 7. Menu gdrne: EGZAMINY

2. System prezentuje pustg liste egzamindw zawierajgcg dane:

e Oznaczenie egz. — Oznaczenie egzaminu, do ktérego przypisany jest zalogowany
uzytkownik

e Data od - data, w ktdrej rozpoczat sie egzamin

e Data do - data, w ktdérej zakoriczyt sie egzamin

o Kwalifikacja — Kwalifikacja, ktérej dotyczy egzamin

e Miejsce egzaminowania — Miejsce egzaminowania, w ktérym bedzie odbywat sie
egzamin

Strona 10z 14




e OE — Nazwa osrodka egzaminacyjnego
e Operacje:
o (i) Szczegodty- Podglad szczegdtéw egzaminu
3. Uzytkownik wprowadza kryteria wyszukiwania:
e Sesja* —z listy rozwijanej wybiera sesje
® Rodzaj egzaminu — z listy rozwijanej wybiera rodzaj egzaminu
e Kwalifikacja — z listy rozwijanej wybiera odpowiednig kwalifikacje.

Sesja v | Praktyczny v Kwalifikacja v Q SZUKA)

Rys. 8. EGZAMINY: Szukaj

i naciska przycisk SZUKAJ

4. Po uzyciu przycisku SZUKAJ, system prezentuje liste egzamindw, ktdra spetnia filtry oraz
do ktérych przypisany jest uzytkownik w roli obserwatora

Strona giowna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzamin,

EGZAMINY

Damian v | praktycany v | Kwalifikagia « e

OZNACZENIE EGZ. DATA OD DATA DO KWALIFIKACJA MIEJSCE EGZAMINOWANIA OF AKCJE
20231005/040201-064N8/90095300 2023-10-26 Salanr1F (ROL.04) BRANZOWA SZKOLA | STOPNIA IM. ZESLANCOW SYBIRU 6)

0 REKORDOWZ 0

Rys. 9. EGZAMINY - lista egzamindw

4.1.1. Szczegoty

W celu podgladu szczegétow egzaminu:

1. Uzytkownik naciska ikone szczegétow (i)
2. System prezentuje strone PODGLAD EGZAMINU. Widoczne dane to:
e Sesja — sesja, do ktorej przypisany jest egzamin
e Rodzaj egzaminu
e Kwalifikacja
e Oznaczenie — indywidualne oznaczenie egzaminu nadawane przez system
e Dzien, w ktérym bedzie przeprowadzony egzamin
e Zmiana, do ktdrej przypisany jest egzamin
e Miejsce egzaminu — nazwa miejsca egzaminowania, do ktérego przypisany jest
egzamin
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e Uwagi
e Liczba stanowisk catkowita/dostepna

PODGLAD EGZAMINU

Sesja Rodzaj egzaminu Kwalifikacja Oznaczenie

Wykonanie ROL.04 20231005/040201-064N8/90095900

Damian Praktyczny -

Termin egzaminu

26-10-2023 07:00

BRAK MOZLIWOSCI ZMIANY TERMINU EGZAMINU

MIEJSCE EGZAMINU
Migjsce egzaminu
Sala nr 1 F(ROL.04)

Uwagi

Liczba stanowisk catkowita/dostepna

3/0

POWROT

Rys. 10. Szczegdty egzaminu

Aby powréci¢ do listy egzaminéw Uzytkownik naciska przycisk POWROT.
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6. Historia zmian dokumentu

Data Wersja | Autor Opis zmian
28.01.2021 | 4.1 Dawid Prus Uwzglednienie uwag CKE
04.03.2021 | 4.2 Dawid Prus Uwzglednienie dalszych uwag CKE
25.03.2021 | 4.3 Dawid Prus Aktualizacja instrukgji
22.09.2021 (4.4 Damian Uwzglednienie uwag CKE
Zaranowicz
22.09.2021 | 4.5 Dawid Prus Kontrola jakosci
22.09.2021 | 4.6 Dorota Kozik | Sformatowanie podrecznika zgodnie z dokumentem
,Definicja styléw Instrukcji do SIOEPKZ”.
11.10.2023 | 4.7 Marcel
Talejun-
Smolarek
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