CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYINA

Instrukcja do SIOEPKZ

Dla roli: Specjalista ds. niepetnosprawnosci

Wersja: 4.6
Data: 2024-04-03



Spis tresci

SIS EM S i e eiieiee e e e 2
1, WPrOWAAZENIE... ettt et e e e e e e e e e e e et e e e e e e eeeeeeeesaaaanes 3
2. Polecenia menu IOWNEEZO ........uuuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietieearreerereeereeearereeerraaaeaaeaanae 4
I 2= =1 o 2O PP PPPRRPPPPP 5
3.1. OSrodkOW €8ZamiNACYJNYCN ...ciiiiiiiiei ittt e s s ree e e s s e e e s s are e e e eanees 5
3.1.1. Lista 0Srodkow e8zaminacyjNyCh ....ccuuieiiiiiiiieeiiiie e 5
3.1.1.1.  Wyszukiwanie 0Srodkdw egzaminacyjnyCh .......coccueeevieiiiiieniieeniieesiee e 6

o 700 0 0 0 R Zor 1= 7= {o | (YA o 1 o 1o | T OO SRR 7
4. ProCes €8ZamMINOWaNIA c.u.uueieiiiuueeeeeiiiieeeeeeiiie e e eettieeeeetenaeeeeeesnaneseeeannneeeeeennns 11
O N Y= -1 o 411 1 PP TP PPTTP PP 11
4,1.1. EZaAMINY -ttt et e e e e et e e e e e s e e e et e e e e e e s e anrreeeeeeens 11
4.1.1.1.  WySzZUKIWANI@ €8ZAMINOW ...ceiiiiiiiiiieiiiie e ccitee e ssttee e estee e s e e e e sasae e e s saraeeeennneee s 12
41.1.1.1. Y Zord= -0 ) 1Y RSP PUPRPRR 12
ST o TR 11U 1 - T TR 14
6. Historia zmian dOKUMENTU.........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 15

Strona 2z 15



1. Wprowadzenie

Celem Instrukcji do SIOEPKZ jest przekazanie uzytkownikowi Systemu Informatycznego Obstugi
Egzamindow Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie (SIOEPKZ) petnej informacji o
udostepnianej mu przez system funkcjonalnosci, tak by mégt jg w petni wykorzystac. Instrukcja
sktada sie z dokumentu gtdwnego zawierajgcego informacje ogdlne dotyczgce wszystkich rol
oraz dokumentéw dla poszczegdlnych rél. Utworzono nastepujgce 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:
: 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:

e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli

Gos¢

Administrator gtéwny
Pracownik/Dyrektor CKE
Cztonek zespotu krajowego

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:
e Instrukcja do SIOEPKZ Dla roli:

Autor/Recenzent
Egzaminator

Kierownik WEZ (OKE)
Koordynator kwalifikacji
Koordynator OKE

Lider regionalny
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, odpowiedzialnego za kontrole nad
egzaminami oséb z orzeczeniem o niepetnosprawnosci dla ktérego przeznaczona jest rola
Specjalisty do spraw niepetnosprawnosci.
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2. Polecenia menu gtéwnego

Uzytkownikowi w roli Koordynatora udostepniane sg nastepujgce polecenia menu gtéwnego:

° ﬁ - prezentacja strony gtéwnej SIOEPKZ
REJESTRY — grupa polecen odpowiadajgcych za zarzadzanie rejestrami
o OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH
= LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH
e PROCES EGZAMINOWANIA — grupa polecen umozliwiajgcych zarzgdzanie egzaminami
o EGZAMINY
= EGZAMINY
e PROFIL — grupa polecen umozliwiajgca zarzadzanie kontem uzytkownika
o ZMIANA HASLA W PORTALU
o EDYCJA PROFILU
e  WYSZUKIWARKI — grupa polecen umozliwiajgca przejscie do ogdlnodostepnych
wyszukiwarek z rejestrow rzgdowych
o REGON, NIP
o KRS, RDN
o EDG
o KRz
EHELPDESK — polecenie umozliwiajgce zgtaszanie i monitorowanie incydentéw do
SIOEPKZ

Opis polecen z grup: PROFIL, WYSZUKIWARKI, EHELPDESK oraz prezentacja strony gtéwnej
SIOEPKZ znajduja sie w Instrukcja do SIOEPKZ Dokument gtéwny. Pozostate polecenia zostaty
opisane w niniejszym dokumencie w kolejnych rozdziatach.
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3. Rejestry

Woybierajac polecenie REJESTRY, przed uzytkownikiem zostanie wyswietlony ekran z listg
polecen:

e REJESTRY OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH
o LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH

3.1. Osrodkow egzaminacyjnych

Wybierajac polecenie REJESTRY -> Osrodkéw egzaminacyjnych, przed uzytkownikiem zostanie
wyswietlony ekran z listg polecen:

e LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH

3.1.1. Lista osrodkéw egzaminacyjnych

Wybierajac polecenie LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH aplikacja prezentuje widok
zawierajacy:

e Funkcjonalno$¢ umozliwiajgcg wyszukanie Osrodkéw Egzaminacyjnych z mozliwoscia
filtrowania wynikéw wyszukiwania.
e Pustg liste Osrodkéw Egzaminacyjnych prezentujaca dane:
o Identyfikator OE — numer identyfikacyjny OE
Nazwa — nazwa OE
Numer RSPO — numer osSrodka w Rejestrze Szkot i Placéwek Oswiatowych
Adres — adres osrodka
OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna do ktdrej przynalezy Osrodek

o O O O

Egzaminacyjny
o Operacje:
»  Szczegbty @

Strona gtéwna > Rejestry > Oérodkdw egzaminacyjnych > Lista osrodkéw egzaminacyjnych

OSRODKI EGZAMINACY]NE

Rozporzadzenie v | Kwalifikacja v dentyfikator OE Nazwa Migjscowosc Q SZUKA)

Numer RSPO Aktywne ~

IDENTYFIKATOR OE NAZWA NUMER RSPO ADRES OKE AKCJE

0 REKORDOWZ 0

Rys. 1. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH
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3.1.1.1. Wyszukiwanie oSrodkow egzaminacyjnych

W celu wyszukania osrodkéw egzaminacyjnych, Uzytkownik:

1. Z menu gérnego wybiera zaktadke REJESTRY>OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH>LISTA
OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH.

REJESTRY ~ PROCES EGZAMINOWANIA - PROFIL~ WYSZUKIWARKI -

OSRODKOW EGZAMINACY]NYCH  » LISTA O5RODKOW EGZAMINACYNYCH

Rys. 2. Menu gérne: LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 3.1.1 LISTA OSRODKOW EGZAMINACYJNYCH
3. Whpisuje kryteria wyszukiwania:

e Rozporzadzenie — lista rozwijana — Formuta 2017 lub Formuta 2019

e Kwalifikacja — lista rozwijana — oznaczenie kwalifikacji

e Identyfikator OE — numer identyfikacyjny osrodka

e Status Os$rodka — status osrodka, wyboér z listy rozwijanej

e Numer RSPO - numer osrodka w Rejestrze Szkét i Placowek Oswiatowych

e Nazwa —nazwa osrodka

e Miejscowos¢ — miejscowos¢, w ktdrej znajduje sie OE

i naciska przycisk SZUKAJ.

Rozporzadzenie v | Kwalifikacja v dentyfikator OF Nazwa Miejscowosc Q SZUKA]

Numer RSPO Aktywne v

Rys. 3. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH: SZUKAJ

3. Na wyszukanych OE Uzytkownik bedzie mogt podejrzec szczegdty przez nacisniecie
przycisku (i)
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IDENTYFIKATOR OF NAZWA NUMER RSPO ADRES OKE

T4 Foluark Toporaysko Dariusz Waligérski 34240 Toporzysko, 454

TIN-1111A P.PH.U. PERITUM 32085 Modiniczka, Stowlaniska 14 Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie

Rys. 4. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH: SZCZEGOtY

3.1.1.1.1. Szczegoty osrodka

W celu wyswietlenia szczegotdw osrodka, Uzytkownik:

1. Wybiera przycisz szczegétow - (i)
2. Aplikacja prezentuje okno z danymi OE:
e DANE OSRODKA EGZAMINACYJNEGO
o Nazwa* - nazwa osrodka

o OKE — Okregowa Komisja Egzaminacyjna do ktdrej przypisany jest Osrodek

Egzaminacyjny

Identyfikator OE — numer identyfikacyjny osrodka
Wojewddztwo — wojewddztwo, w ktérym znajduje sie OR
Powiat — powiat, w ktérym znajduje sie OR
Gmina — gmina, w ktdrej znajduje sie OR
Miejscowos¢ — miejscowosé, w ktorej znajduje sie OR
Ulica — ulica, przy ktérej znajduje sie OR
Nr budynku/lokalu — numer budynku/lokalu o$rodka
Poczta — miejscowos¢ urzedu pocztowego
Kod-pocztowy — kod pocztowy miejscowosci
Lokalizacja podmiotu — jednostka podziatu administracyjnego
e DANE KORESPONDENCYJNE — DANE KOTAKTOWE (SIO)

o E-mail —adres e-mail osrodka

o Telefon 1 —telefon kontaktowy do o$rodka

o Telefon 2 —telefon kontaktowy do osrodka

o Fax—numer faksu osrodka
e DANE KONTAKTOWE (SIOEPKZ)

o E-mail —adres e-mail osrodka

o Telefon 1 —telefon kontaktowy do osrodka

o Telefon 2 —telefon kontaktowy do osrodka

o Fax—numer faksu osrodka
e ORGAN PROWADZACY

o JST —Jednostka Samorzadu Terytorialnego

0O 0O O 0 OO0 O 0o O o o
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o Osoba prawna inna niz JST — jednostka inna niz JST
o Osoba fizyczna
o Inny —inny rodzaj organu
e STATUS PUBLICZNO-PRAWNY
o Publiczny
o Niepubliczny
o Nie dotyczy
o TYP
Zasadnicza szkota zawodowa
Szkota policealna
Technikum
Branzowa szkota | stopnia
Branzowa szkota Il stopnia
Placdwka ksztatcenia ustawicznego
Zespot szkot
Centrum ksztatcenia zawodowego
Instytucja rynku pracy
Okregowa komisja egzaminacyjna
Inny
Podmiot prowadzacy dziatalno$¢ oswiatowa, o ktérej mowa w art. 170 ust. 2
ustawy Prawo os$wiatowe (dla PP2019 od 01.09.2020 r. posiadajacy
akredytacje, o ktérej mowa w art. 118 Prawo oswiatowe)

0O 0O 0O 0O 0o 0O o0 o o o o
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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
Weojewodztwo* Powiat* Gmina*
Matopolskie v TESTOWY v TESTOWO - GMINA WIE|SK ~
Migjscowosc® Ulica*® Mr budynku/lokalu®
Testowo 123
Poczta® Kod pocztowy™ Lokalizacja podmiotu™
Jordanow 34-240 Wies ~

Dane kontaktowe (S10)

E-mail Telefon 1 Telefon 2 Fax

Dane kontaktowe (SIQEPKZ)

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

Rys. 5. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH — szczegdty osrodka - informacje o osrodku CZ.
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Miejscowosc®

Testowo

Poczta®
Jordanow
Dane kontaktowe (SI0)

E-rnail

Dane kontaktowe (SIOEPKZ)

E-mail*

sekretariat@TEST.pl

Organ prowadzgcy:*
JsT
osoba prawna inna niz JST
osoba fizyczna
inny

Typi*

okregowa komisja egzaminacyjna

inny

podmict prowadzacy dziatalnosé odwiatows, o ktdrej mowa w art. 170 ust. 2 ustawy Prawo oswiatowe (dla PP2019 od 01.09.2020 r. posiadajacy

Ulica®

Kod pocztowy™®

34-240

Telefon 1

Telefon 1%

12345678900

akredytacje, o ktorej mowa w art. 118 Prawo osSwiatowe)

Instytucje rynku pracy, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

prowadzgce dziatalnosé edukacyjno-szkoleniows
Instytucje rynku pracy, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 3-6 tej ustawy, prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniows | posiadajgce akredytacje, o

ktére] mowa w art. 118

POWROT

Nr budynku/lokalu®

123

Lokalizacja podmiotu®

Wies

Telefon 2

Telefon 2

Status publiczno-prawny:*

niepubliczny
nie dotyczy

Fax

Rys. 6. LISTA OSRODKOW EGZAMINACYINYCH — szczegdty osrodka - informacje o osrodku CZ. Il

3.Aby powrdci¢ do wyszukiwania OE, naciska przycisk POWROT.
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4. Proces egzaminowania

Wybierajac PROCES EGZAMINOWANIA, aplikacja prezentuje liste polecen:

e EGZAMINY
o EGZAMINY

4.1. Egzaminy

Wybierajagc PROCES EGZAMINOWANIA -> EGZAMINY, aplikacja prezentuje liste polecen:

e EGZAMINY

4.1.1. Egzaminy

W wyniku wybrania polecenia — EGZAMINY - aplikacja prezentuje okno zawierajgce:

e Funkcjonalnos¢ umozliwiajgcg wyszukiwanie egzamindéw z mozliwoscig filtrowania
wynikow wyszukiwania.
e Liste egzamindéw prezentujacg dane:
o Oznaczenie egz. — oznaczenie egzaminu
Data od — data od
Data do —data do
Kwalifikacja — oznaczenie kwalifikacji
Miejsce egzaminowania — adres miejsca egzaminowania
OE — oznaczenie Osrodka Egzaminacyjnego
Operacje:
»  szczegdty egzaminu (D

O O O O O O

Strona glowna > Proces egzaminowania > Egzaminy > Egzaminy

EGZAMINY

Damian ~ | Ppraktyczny v Kwalifikacja R QSZUKA)

OZNACZENIE EGZ. DATA OD DATA DO KWALIFIKACJA MIEJSCE EGZAMINOWANIA OF AKCJE
20231005/040201-064N8/90095900 2023-10-26 Salanr1F(ROL.04) BRANZOWA SZKOLA | STOPNIA IM. ZESLANCOW SYBIRU 6)

0 REKORDOWZ 0

Rys. 7. EGZAMINY
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4.1.1.1. Wyszukiwanie egzamindéw

W celu wyszukania egzamindw, Uzytkownik:

1. Z menu gérnego wybiera zaktadke PROCES EGZAMINOWANIA>EGZAMINY>EGZAMINY.

PROCES EGZAMINOWANIA ~ FROFIL - WYSZUKIWARKI -

Rys. 8. Menu gdrne: EGZAMINY

2. Aplikacja prezentuje okno opisane w pkt. 4.1.1 EGZAMINY - EGZAMINY
3. Wprowadza kryteria wyszukiwania:
e Sesja* — lista rozwijana — lista zawierajgca wszystkie dostepne sesje
e Rodzaj egzaminu — lista rozwijana — lista zawierajgca rodzaj egzaminu:
praktyczny lub pisemny
e Kwalifikacja — lista rozwijana — oznaczenie kwalifikacji
3. Naciska przycisk SZUKAJ.

Sesja ~ | Praktyczny ~ | Kwalifikacja ~ Q SZUKA]

Rys. 9. EGZAMINY: SZUKAJ

4. Na wyszukanych rekordach mozna za pomocg ikonki:
e Podejrze¢ szczegdty egzaminu (i)

4.1.1.1.1. Szczegoty

W tym trybie Uzytkownik moze podejrzeé szczegdty egzaminu, bez mozliwosci edycji. Widoczne
dane to:

1. PODGLAD EGZAMINU
e Sesja — sesja, do ktorej przypisany jest egzamin
e Rodzaj egzaminu
e Kwalifikacja
e Oznaczenie
2. DZIEN W KTORYM BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN
e Data zapisana w formacie RRRR-MM-DD
3. ZMIANA, W RAMACH KTOREJ BEDZIE PRZEPROWADZONY EGZAMIN
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e Listazmian
4. MIEJSCE EGZAMINU
e Miejsce egzaminu
e Uwagi
e Liczba stanowisk catkow.

ita/dostepna

Aby powrdci¢ do listy egzaminéw Uzytkownik naciska przycisk POWROT.

PODGLAD EGZAMINU

Sesja Rodza] egzaminu

Damian Praktyczny -

Termin egzaminu

26-10-2023 07:00

BRAK MOZLIWOSCI ZMIANY TERMINU EGZAMINU
MIE]JSCE EGZAMINU

Migjsce egzaminu

Sala nr 1 F (ROL.04)

Uwagi

Liczba stanowisk catkowita/dostepna

3/0

POWROT

Kwalifikacja

ROL.04

Oznaczenie

20231005/040201-064N8/90095900

Rys. 10

. EGZAMINY - SZCZEGOtY
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6. Historia zmian dokumentu

Data Wersja | Autor Opis zmian
29.01.2021 | 4.0 Damian Aktualizacja zawartosci
Zaranowicz
01.02.2021 | 4.1 Dawid Prus Aktualizacja spiséw, pogrubien oraz btedow
01.07.2021 | 4.2 Damian Aktualizacja dokumentu
Zaranowicz
01.07.2021 | 4.3 Dawid Prus Kontrola jakosci dokumentu
28.09.2021 (4.4 Dorota Kozik | Sformatowanie podrecznika zgodnie z
dokumentem ,,Definicja styldw Instrukcji do
SIOEPKZ”.
29.09.2021 | 4.5 Dawid Prus Kontrola jakosci dokumentu
12.10.2023 | 4.6 Marecel Aktualizacja w zwigzku ze zmiang Front-Endu
Talejun- aplikacji — etap 7
Smolarek
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