STRUKTURA OKE W WARSZAWIE

Dyrektor: Anna Frenkiel - tel.: 22 457 03 35
e-mail: info@oke.waw.pl

Wicedyrektor: Krzysztof Lodzinski - tel.: 22 457 03 35
e-mail: info@oke.waw.pl

Glowny ksiegowy: Halina Fietkiewicz - tel.: 22 457 03 44
e-mail: ksiegowosc@oke.waw.pl

Radca prawny: Grazyna Gonciarska - tel.: 22 457 03 46

Inspektor Ochrony Danych: Krzysztof Izydorczyk, tel.: 22 457 03 88
e-mail: krzysztof.izydorczyk@oke.waw.pl

WYDZIAL EGZAMINOW Z ZAKRESU KSZTALCENIA OGOLNEGO
Kierownik Wydzialu: Ragna Slezakowska - tel. 22 457 03 39
e-mail: ragna.slezakowska@ oke.waw.pl

Pracownia Matur - tel. 22 457 03 39, 22 457 04 86, 22 457 03 25
e-mail: sylwia.derda@oke.waw.pl
Kierownik Pracowni: Sylwia Derda

Pracownia Egzaminu Gimnazjalnego i Egzaminéw Eksternistycznych - tel. 22 457 03 59
e-mail: spig@oke.waw.pl
Kierownik Pracowni: Sabina Pawlowska

Pracownia Jezykow Obcych — tel. 22 457 03 41
e-mail: francuski@oke.waw.pl
Kierownik Pracowni: Maria Olchowik

1.

Wydziat odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie:
1) egzaminu 6smoklasisty,

2) egzaminu gimnazjalnego,

3) egzaminu maturalnego,

4) egzaminu eksternistycznego,

zwanych dalej facznie ,,egzaminem”.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie propozycji materiatbw egzaminacyjnych, w szczegdlnosci zadan
1 arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminow, w zakresie okre§lonym
przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna;

2) przygotowywanie propozycji zadan do informatorow w zakresie okreslonym przez
Centralng Komisje Egzaminacyjna;

3) przeprowadzanie probnego zastosowania zadan w zakresie okreslonym przez Centralng
Komisj¢ Egzaminacyjng, w warunkach zapewniajacych ich ochrong przed
nieuprawnionym ujawnieniem;

4) zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

5) przygotowywanie, we wspolpracy z Centralng Komisja Egzaminacyjng, materiatow
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szkoleniowych  dla  kandydatow na  egzaminatorow 1  egzaminatorow
z zakresu egzaminow;

6) szkolenie kandydatow na egzaminatorow i egzaminatorow z zakresu egzaminow;

7) opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow;

8) prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem
1 przeprowadzaniem egzaminow;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkOw i sposobu
przeprowadzania egzaminOow;

10) wspotpraca z kuratorem o$wiaty wlasciwym ze wzgledu na zasigg terytorialny Komisji
oraz dyrektorami szkét i organami prowadzacymi te szkoty w sprawach zwigzanych z
przeprowadzaniem egzaminow;

11) wspotpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostalymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminoéw;

12) wspoélpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.

Pracownia Matur (PM)

Pracownia Matur realizuje zadania Wydzialu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego
w zakresie egzaminu maturalnego, zgodnie z zakresem obowigzkow okreslnych dla
pracownikéw Pracowni.

Pracownia Egzaminu Osmoklasisty, Gimnazjalnego i Egzaminéw Eksternistycznych
(PEOGIEE)

Pracownia Egzaminu Osmoklasisty, Gimnazjalnego i Egzaminéw Eksternistycznych
realizuje zadania Wydzialu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogdlnego w zakresie
egzaminu gimnazjalnego 1 egzaminéw eksternistycznych, zgodnie z zakresem
obowigzkow okreslnych dla pracownikéw Pracowni.

Pracownia Jezykow Obcych (PJO)
Pracownia Jezykow Obcych realizuje zadania Wydzialu Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia

Ogoblnego w zakresie jezykoOw obcych egzaminow, zgodnie z zakresem obowigzkéw
okreslnych dla pracownikoéw Pracowni.

WYDZIAL EGZAMINOW ZAWODOWYCH

Kierownik Wydzialu: Honorata Pisarska - tel. 22 457 03 28
e-mail: kierownik.wez@oke.waw.pl

Prowadzacy sprawy:

Zapotrzebowanie na arkusze — Renata Kotupajto tel. 22 457 03 38

e-mail: renata.kolupajlo@oke.waw.pl

Zgloszenia na egzamin eksternistyczny — Ewa Gluchowska tel. 22 457 04 47
e-mail: ewa.gluchowska@oke.waw.pl

Dostosowania warunkow lub form przeprowadzania egzaminu - Jadwiga Nowosad
tel. 22 457 03 19; e-mail: jadwiga.nowosad@oke.waw.pl

Wskazania i wytyczne dla osrodkéw egzaminacyjnych —tel. 22 457 03 53
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Upowaznienia, rozliczenia umow cywilnoprawnych - Lucyna Wrzesinska tel. 22 457 03 38
e-mail: wez@oke.waw.pl
Weryfikacje sumy punktow — tel. 22 457 04 74

1. Wydzial odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie czeSci pisemnej oraz czeSci
praktycznej egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

2. Do zadan Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materialdw egzaminacyjnych, w szczegdlnosci propozycji zadan i
arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminéw zawodowych, w zakresie
okreslonym przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna;

2) przygotowywanie propozycji zadan do informatorow w zakresie okreslonym przez
Centralng Komisje Egzaminacyjna;

3) przeprowadzanie probnego zastosowania zadan w zakresie okre§lonym przez Centralng
Komisj¢ Egzaminacyjng, w warunkach zapewniajacych ich ochrone przed
nieuprawnionym ujawnieniem;

4) zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

5) przygotowywanie, we wspotpracy z Centralng Komisja Egzaminacyjng, materiatow
szkoleniowych  dla  kandydatbw na  egzaminatoréw 1  egzaminatorow
z zakresu egzamindw zawodowych;

6) szkolenie kandydatow na egzaminatoréw i egzaminatorow z zakresu egzamindéw
zawodowych;

7) udzielanie szkotom, placowkom, pracodawcom i podmiotom prowadzacym
kwalifikacyjne kursy zawodowe upowaznien do przeprowadzania czes$ci praktycznej
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie oraz czgsci pisemnej tego
egzaminu przeprowadzanej z wykorzystaniem systemu elektronicznego;

8) opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow zawodowych;

9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem egzaminéw
zawodowych;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminéw zawodowych;

11) wspotpraca z kuratorem oswiaty wlasciwym ze wzglgdu na zasieg terytorialny Komisji
oraz dyrektorami szkot i organami prowadzacymi te szkoly w sprawach zwigzanych z
przeprowadzaniem egzamindéw zawodowych;

12) wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjna oraz pozostalymi okrggowymi
komisjami egzaminacyjnymi w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow
zawodowych;

13) wspoélpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.
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WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

Kierownik Wydziatlu: Sebastian Krupinski - tel. 22 457 03 20
e-mail: sebastian.krupinski@oke.waw.pl

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie egzaminu 6smoklasisty, gimnazjalnego, egzaminu maturalnego, egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie 1 egzaminow eksternistycznych, zwanych dalej
facznie ,,egzaminem”;

2) przekazywanie dyrektorom szkot, organom prowadzacym szkoty i kuratorowi o§wiaty
sprawozdan z przeprowadzonego egzaminu oOsmoklasisty, gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego i egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;

3) przekazywanie kuratorowi o$wiaty sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow
eksternistycznych;

4) planowanie i organizacja szkolen kandydatow na egzaminatorow i egzaminatorow;

5) prowadzenie ewidencji egzaminatorow zamieszkujgcych na terenie objetym wiasciwoscia
Komisji;

6) wydawanie kandydatom na egzaminatorow 1 egzaminatorom zaswiadczen
o ukonczeniu szkolenia lub uczestnictwie w szkoleniu;

7) organizowanie druku 1 dystrybucji materiatdbw egzaminacyjnych, w przypadku
powierzenia dyrektorowi Komisji organizacji druku 1 dystrybucji materiatow
egzaminacyjnych przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

8) prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej 2z przygotowaniem
1 przeprowadzaniem egzaminow;

9) obstuga Komisji w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych, w tym zwigzanych
Z inwentaryzacjg 1 archiwizacja;

10) gospodarowanie mieniem Komisji;

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Komisji;

12) prowadzenie sekretariatu dyrektora Komisji;

13) przeprowadzanie postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie z wymogami ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

15) wspolpraca z kuratorem oswiaty wlasciwym ze wzgledu na zasieg terytorialny Komisji
oraz dyrektorami szkol 1 organami prowadzacymi te szkoty w sprawach zwigzanych
z przeprowadzaniem egzaminow;

16) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie powierzonych zadan;

17) wspolpraca z pozostaltymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.

Pracownia ds. Organizacji Egzaminow z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego (POEZKO)
Pracownia ds. Organizacji Egzamindéw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego realizuje zadania
Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego w  zakresie egzaminu 6smoklasisty,
gimnazjalnego, egzaminu maturalnego i egzaminow eksternistycznych, zgodnie z zakresem
obowigzkow okreslnych dla pracownikéw Pracowni.

Pracownia ds. Organizacji Egzaminow Zawodowych (POEZ)

Pracownia ds. Organizacji Egzamindéw Zawodowych realizuje zadania Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe 1 egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, zgodnie z zakresem
obowigzkow okreslnych dla pracownikéw Pracowni.
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Pracownia ds. Szkolen (PS)

Pracownia ds. Szkolen realizuje zadania Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w zakresie egzaminu Osmoklasisty, gimnazjalnego, egzaminu maturalnego, egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie i1 egzamindw eksternistycznych, zgodnie
z zakresem obowigzkéw okre§lnych dla pracownikow Pracowni.

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Kierownik Wydzialu: Halina Fietkiewicz, tel.: 22 457 03 44
e-mail: ksiegowosc@oke.waw.pl

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Komisji;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w terminach okreslonych
obowigzujacymi przepisami;

4) weryfikacja i uzgadnianie projektow uméw w zakresie warunkow platnosci, formy
zabezpieczen i1 pokrycia finansowego w planie finansowym,;

5) analiza kosztow dziatalnosci Komisji,

6) przygotowywanie projektu planu finansowego;

7) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
| zacigganych zobowigzan finansowych;

8) obrachunek wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i sktadek PFRON;

9) realizacja $wiadczen socjalnych i innych nalezno$ci pracownikow;

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowej Komisji;

11) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Komisji, w szczegdlnosci z
Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

12) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan.

PRACOWNIA DS. ANALIZ WYNIKOW EGZAMINACYJNYCH

Kierownik Pracowni: Pawet Komisarczuk, tel.: 22 457 03 12
e-mail: pawel.komisarczuk@oke.waw.pl

Do zadan Pracowni nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie danych zwigzanych
z przeprowadzaniem egzaminu 6smoklasisty, gimnazjalnego, egzaminu maturalnego,
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie 1 egzaminow eksternistycznych,
zwanych dalej lacznie ,,egzaminem”;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie $wiadectw, dyplomow
panstwowych 1 innych drukoéw szkolnych, w tym drukowanie zaswiadczen, §wiadectw
oraz dyplomoéw;

3) inicjowanie lub organizowanie badan i analiz dotyczacych wynikow egzaminow;

4) inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie przeprowadzania
egzaminOw oraz prowadzenie strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej
Komisji;
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5)
6)

7)

prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
1 przeprowadzaniem egzaminow;

wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow;
wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.



