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Zarzadzenie Nr 13 / 2016
Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu
z dnia 2 listopada 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu

Na podstawie 84 ust. 1 zatgcznika nr 8 do zarzadzenia nr 513 dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej z dnia 10 pazdziernika 2016 r. w sprawie nadania statutow okregowym
komisjom egzaminacyjnym, zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu
w brzmieniu okres$lonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikow wydziatéw i pracowni do zapoznania pracownikéw z trescig
Regulaminu Organizacyjnego oraz dostosowania zakreséw obowigzkéw pracownikéw do
postanowien Regulaminu.

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 2/2016 Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu
z dnia 5 stycznia 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej we Wroctawiu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2016 .

mgr Wojciech Malecki



Zatagcznik do zarzadzenia nr 13/2016
dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
we Wroctawiu z dnia 2 listopada 2016 r.

Regulamin organizacyjny

Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
81

Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu okresla szczegétowy zakres

zadan i tryb pracy komdrek organizacyjnych oraz zasady dziatania i strukture Okregowej Komisji

Egzaminacyjnej we Wroctawiu.

Okregowa Komisja Egzaminacyjna dziata na podstawie:

2.1.ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz.U. z 2015 r., poz. 2156, ze zm.),
zwanej dalej ustawg, oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

2.2.statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu, stanowiacej Zafacznik Nr 8 do
Zarzadzenia Nr 513 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 10 pazdziernika 2016 r.
w sprawie nadania statutéw okregowym komisjom egzaminacyjnym, zwanego dalej statutem,

2.3.niniejszego regulaminu organizacyjnego Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu,
zatwierdzonego przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w dniu 28 pazdziernika 2016 r.

Nadzér nad dziatalnoscia Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu sprawuje dyrektor

Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

4.1.Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Komisje Egzaminacyjng we Wroctawiu,

4.2.dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Komisji,

4.3. wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Komisji,

4.4.egzaminach — nalezy przez to rozumieé¢ egzamin gimnazjalny, egzamin maturalny, egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe oraz
egzaminy eksternistyczne.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i tryb pracy komaérek organizacyjnych Komisji

§2

1. W sktad Komisji wchodzg komérki organizacyjne:

1.1. wydziaty:
a.  Wydziat Egzamindw z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego (WEQ),
b.  Wydziat Egzaminéw Zawodowych (WEZ),



c.  Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA),

d.  Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK),
1.2. Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PWE).
W Komisji tworzy sie stanowisko gtéwnego ksiegowego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
W Komisji tworzy sie samodzielne stanowisko radcy prawnego.
Dyrektor Komisji moze tworzyc i znosi¢ samodzielne stanowiska pracy, a takze zespoty i pracownie.
Dyrektor Komisji moze tworzy¢ i znosi¢ zespoty zadaniowe, sktadajgce sie z pracownikéw Komisji
oraz osOb niebedacych pracownikami Komisji, na czas nieokreslony albo na czas wykonania
okreslonego zadania.
Szczegdtowy zakres zadan komarek organizacyjnych, o ktdrych mowa w ust. 1 okresla zatgcznik
nr 1 regulaminu.
Strukture organizacyjng Komisji okresla zatacznik nr 2 regulaminu.
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Dziatalnos¢ komisji okreslona jest w szczegdlnosci w:

1.1.rocznym planie dziatalnosci komisji,

1.2.rocznym planie zadan koordynowanych przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

Dyrektor Komisji sporzagdza w uzgodnieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej:

2.1.plan dziatalnosci komisji z uwzglednieniem celéw przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wiasciwego dla spraw oswiaty i wychowania na rok nastepny
i przekazuje w terminie do 20 grudnia dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,

2.2.sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za rok poprzedni i przekazuje w terminie do 15
lutego dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

Dyrektor Komisji sktada Ministrowi Edukacji Narodowej — za posrednictwem dyrektora Centralnej

Komisji Egzaminacyjnej — oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w kierowane;j

przez siebie jednostce. Dyrektor Komisji przekazuje oswiadczenie dyrektorowi Centralnej Komisji

Egzaminacyjnej w terminie do 25 marca.

Rozdziat Il
Zasady dziatania Komisji
§4

Komisjg kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora, kierownikdw komadrek organizacyjnych oraz

0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora, kierownikdw komdrek organizacyjnych oraz innych

pracownikéw do podejmowania decyzji w jego imieniu w okreslonych sprawach, zleci¢ im nadzér

nad realizacjg niektdrych zadan, a takze udzieli¢ im petnomocnictw do wykonywania okreslonych

czynnosci cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie dziatalnosci Komisji, w tym zastrzezonych

do kompetencji dyrektora.

Do kompetencji dyrektora Komisji nalezy w szczegdlnosci:

3.1.nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami komisji oraz nawigzywanie
i rozwigzywanie uméw cywilnoprawnych,

3.2.ustalenie zakresu czynnosci kierownikéw komdérek organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakresu
czynnosci pracownikéw Komisji opracowanych przez kierownikéw komadrek organizacyjnych,

3.3.zatwierdzanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy,



3.4.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a.gtéwnego ksiegowego,
b.pracownika komisji, ktdremu powierzyt wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzgdzaniu kryzysowym,
c.pracownika komisji, ktéremu powierzyt wykonywanie zadan petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych,
d.Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
e.wszystkich wydziatéw i pracowni Komisji w zakresie zadan zwigzanych z przygotowaniem
propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzenia egzaminu gimnazjalnego,
egzaminu maturalnego, egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, egzaminéw
eksternistycznych, zadan zwigzanych z gospodarka finansowg Komisji, zapewnieniem
bezpieczenstwa danych i systemdéw informatycznych, ochrong danych i ich zbioréw,
3.5. powotywanie zespotdw egzaminatoréw do sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych oraz
wyznaczanie przewodniczgcych tych zespotow,
3.6. ustalanie i ogtaszanie wynikéw egzamindw,
3.7.zwalnianie uczniéw z obowigzku przystgpienia do egzaminu gimnazjalnego albo danej czesci
egzaminu gimnazjalnego,
3.8.podejmowanie decyzji o uniewaznieniu egzaminu w przypadkach przewidzianych w ustawie,
3.9.wydawanie zarzadzen i decyzji,
3.10. udzielanie petnomocnictw i upowaznien,
3.11. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Komisji.
Do podpisu dyrektora Komisji zastrzega sie w szczegélnosci:
4.1.zaswiadczenia o szczegdtowych wynikach egzaminu gimnazjalnego, swiadectwa dojrzatosci,
aneksy do s$wiadectw dojrzatosci, Swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,
dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, Swiadectwa ukorczenia szkoty podstawowej,
gimnazjum, liceum ogdlnoksztatcgcego na podstawie egzamindw eksternistycznych,
zaswiadczenia o  wynikach egzaminu  maturalnego dla absolwentéw  szkét
ponadpodstawowych, zaswiadczenia o zdaniu egzamindéw eksternistycznych z zakresu
wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia ogdélnego dla zasadniczej szkoty
zawodowej,
4.2.pisma kierowane do naczelnych, centralnych i terenowych organéw administracji panstwowej,
do organéw administracji samorzadowej, kuratoréw oswiaty,
4.3.sprawozdania, analizy, raporty z dziatalnosci Komisji,
4.4.pisma w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych,
4.5.zarzadzenia wtasne.
W czasie nieobecnosci dyrektora Komisji pisma i dokumenty wymienione w ust. 4 podpisuje
wicedyrektor. W przypadku nieobecnosci dyrektora Komisji i wicedyrektora pisma i dokumenty
wymienione w ust. 4.2. — 4.4, podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej wyznaczony przez
dyrektora Komisji lub wicedyrektora.

§5

Do kompetencji wicedyrektora Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1.1.sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia zwigzang z przygotowaniem, organizacja
i przebiegiem egzamindw oraz gromadzeniem i przetwarzaniem danych egzaminacyjnych
realizowang przez Wydziat Egzamindw z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego, Wydziat Egzamindw



Zawodowych, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny oraz Pracownie ds. Analiz Wynikéw
Egzaminacyjnych,

1.2.koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem bazy egzaminatordow, organizacjg
sprawdzania prac egzaminacyjnych przez zespoty egzaminatoréw, wydawaniem zaswiadczen,
Swiadectw i dyploméw,

1.3.nadzér nad uzgadnianiem z dyrektorami szkot dostosowan warunkéw egzaminacyjnych do
potrzeb zdajgcych, stosowaniem przepisbw prawa oraz zasad zawartych w Informacji
o sposobie organizacji i przeprowadzania egzamindéw, tworzeniem instrukcji iinnych
materiatow dla szkét i placéwek przeprowadzajgcych egzaminy,

1.4.koordynowanie przygotowania planéw dziatalnosci komdérek organizacyjnych i catej Komisji
oraz sprawozdan z ich wykonania.

2. Wicedyrektor uprawniony jest do podpisywania w imieniu dyrektora Komisji pism w ramach
zakresu nadzorowanych dziatan komdérek organizacyjnych.

§6

Status prawny, podstawowe obowigzki oraz kompetencje gtéwnego ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy.

§7

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Komisji w zakresie okreslonym
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2015 r., poz. 507), a w szczegdlnosci:
1. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktdw normatywnych, decyzji i innych aktéw
administracyjnych,
2. prowadzenie spraw sgdowych Komisji,
3. opiniowanie projektéw umdéw zawieranych przez Komisje.

§8

1. Kierownik komorki organizacyjnej:

1.1.zapewnia wtasciwg prace komorki,

1.2. opracowuje zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw komérki,

1.3.wyznacza zadania pracownikom komarki i nadzoruje ich wykonanie,

1.4.zapewnia prawidiowe i terminowe wykonanie zadan komdrki oraz biezgcg kontrole
wykonywania zadan na kazdym etapie ich realizacji,

1.5.nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw komorki dyscypliny i czasu pracy, przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

1.6.dokonuje oceny pracy pracownikéw komérki,

1.7.zgtasza wnioski do dyrektora Komisji w sprawach pracowniczych pracownikéw komérki oraz
whnioski w sprawach przyjec i zwolnien pracownikow,

1.8.zapewnia witasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w kierowanej komdrce, w tym
coroczne przeprowadzenie samooceny kontroli zarzagdczej,

1.9.nadzoruje wykonywanie w kierowanej komérce czynnosci kancelaryjnych, w tym tworzenie
dokumentacji, jej przechowywanie oraz przygotowywanie do przekazania do archiwum



zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Komisji i instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Komisji,

1.10.wykonuje zadania okreslone przez dyrektora w regulaminie pracy Komisji, w zakresie
obowigzkéw i w ramach indywidualnych upowaznien.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
komadrek organizacyjnych, z wytgczeniem pism zastrzezonych do wiasciwosci dyrektora lub
wicedyrektora.

3. Kierownik komérki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikéw tej
komorki.

4. Jezeli w danej komodrce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej, to zastepca kierownika komarki organizacyjnej kieruje pracami komarki w zakresie
spraw przydzielonych mu przez kierownika i odpowiada przed kierownikiem za realizacje
powierzonych zadan zgodnie z zasadami okreslonymi w ust.1

5. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje w razie nieobecnosci zastepca lub inny pracownik
wyznaczony przez kierownika, lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora lub wicedyrektora
Komisji.

§9

Kierownicy komoérek opracowujg zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci swoich
pracownikdéw i przedstawiajg dyrektorowi Komisji do zatwierdzenia.

§10

Pracownicy komdrek organizacyjnych sg upowaznieni do samodzielnej wspdtpracy z pracownikami
innych komadrek organizacyjnych Komisji, pracownikami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
i pozostatych komisji okregowych oraz z instytucjami zewnetrznymi, w ramach powierzonych im zadan.

811

Pracownicy komédrek organizacyjnych odpowiadajg za merytoryczng poprawnos¢ prowadzonych
spraw.

8§12

1. Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze powierzyc:
1.1.funkcje:
a.Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
b.petnomocnika do spraw ochrony materiatéw egzaminacyjnych,
1.2.zadania wynikajgce z przepiséw o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
oraz zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy w szczegélnosci:
2.1.zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci,
2.2.sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami o ochronie danych

osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla administratora danych,



2.3.nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania
danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,

2.4.szkolenie pracownikéw Komisji w zakresie obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz zasad ochrony danych osobowych zawartych w Polityce Bezpieczenstwa
i Instrukcji zarzadzania bezpieczeristwem danych osobowych w systemach informatycznych
opracowanych w Komisji,

2.5.prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

3. Petnomocnik do spraw ochrony materiatéw egzaminacyjnych zapewnia ochrone materiatéw
egzaminacyjnych przygotowywanych w Komisji na zamdwienie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
jako propozycja zadan do informatoréw o egzaminach oraz jako propozycja zadan iarkuszy
egzaminacyjnych do przeprowadzenia egzaminéw.

4. W ramach dziatalnosci wynikajacej z przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzgdzaniu kryzysowym Komisja realizuje w szczegdlnosci zadania:
4.1.wynikajace z planowania operacyjnego i programowania obronnego,
4.2.zwigzane z przygotowaniem do funkcjonowania w poszczegdlnych stanach gotowosci

obronnej panstwa,
4.3.dotyczace funkcjonowania statego dyzuru.

§13

Szczegbtowe zasady okreslonej dziedziny administrowania badZ dziatalnosci Komisji reguluja
regulaminy i instrukcje wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora Komisji.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
§14

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2016 r.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia
z inicjatywy dyrektora Komisji lub inicjatywy Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

mer Wojciech Malecki



Zatacznik nr 1

Zakresy dziatania wydziatéw oraz innych komaérek organizacyjnych Komisji

. Wydziat Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego

1. Wydziat Egzamindw z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego odpowiada za:

1.1.Przygotowanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych zgodnie z zapotrzebowaniem
Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.

1.2.Sprawdzanie i ocenianie prac egzaminacyjnych z przeprowadzonego egzaminu gimnazjalnego
i egzaminu maturalnego.

1.3.Przygotowanie materiatdw na szkolenia egzaminatoréw i prowadzenie szkolen.

2. W sktad Wydziatu Egzamindw z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego wchodzg zespoty:
2.1.Zespdt Egzaminu Gimnazjalnego i Maturalnego,
2.2.Zespot Jezykdw Obcych.
3. Do zadan Zespotu Egzaminu Gimnazjalnego i Maturalnego nalezy w szczegdlnosci:
4.1.przygotowywanie zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminu
gimnazjalnego, maturalnego i egzamindéw eksternistycznych, w zakresie okreslonym przez
Centralng Komisje Egzaminacyjng,

4.2.przeprowadzanie prébnego zastosowania zadan w zakresie okreslonym przez Centralng
Komisje Egzaminacyjng, w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

4.3. przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw o egzaminie gimnazjalnym, maturalnym
i egzaminie eksternistycznym w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjng,

4.4.przygotowanie sprawozdan z przeprowadzonego egzaminu gimnazjalnego, maturalnego
i egzamindow eksternistycznych we wspotpracy z WOA i PWE,

4.5.analizowanie wynikow egzaminu gimnazjalnego, maturalnego i egzaminéw eksternistycznych

4.6.nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminu gimnazjalnego, maturalnego
i egzamindw eksternistycznych oraz ocenianiem prac egzaminacyjnych przez egzaminatoréw,
w celu zapewnienia jednolitosci i jakosci oceniania oraz poréwnywalnosci wynikéw egzaminu
maturalnego i egzamindw eksternistycznych,

4.7.monitorowanie jakosci oceniania egzaminu gimnazjalnego, maturalnego i egzaminow
eksternistycznych,

4.8.opiniowanie pod wzgledem merytorycznym zgtaszanych zastrzezen dotyczgcych przebiegu
egzaminu gimnazjalnego, maturalnego i egzaminéw eksternistycznych,

4.9.rozpatrywanie wnioskdéw egzaminatordw o uniewaznienie prac egzaminacyjnych z powodu
stwierdzonej niesamodzielnosci pracy,

4.10. rozpatrywanie wnioskéw o weryfikacje sumy punktéw przyznanych przez egzaminatoréw
sprawdzajgcych prace egzaminacyjne, sktadanych przez osoby, ktére dokonaty wgladu do
SWojej pracy egzaminacyjnej,

4.11. przygotowanie i przeprowadzenie szkolen podsumowujgcych sesje egzaminacyjng dla
przewodniczacych zespotdw egzaminatordw i egzaminatoréw,

4.12. przygotowanie i przekazanie do archiwizacji dokumentacji pracy zespotéw egzaminatoréw
po sesji egzaminacyjnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

4.13. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego, maturalnego i egzamindw eksternistycznych,
4.14. przygotowanie, we wspétpracy z Centralng Komisjg Egzaminacyjng, materiatdw na szkolenia

kandydatéw na egzaminatordw i szkolenia uzupetniajgce dla egzaminatorow oraz prowadzenie



tych szkolen,

4.15. udziat w planowaniu i organizacji szkolenn oraz szkolenie kandydatéw na egzaminatoréw
i egzaminatoréw, konstruktorow zadan.

4.16. opracowywanie materiatow szkoleniowych dla konstruktoréw zadan i dla egzaminatoréw.

4.17. scista wspotpraca z Zespotem Jezykéw Obcych oraz pozostatymi wydziatami Komisji
w zakresie merytorycznego przygotowania szkolen dla:

a. dyrektorow szkot lub ich zastepcéw — przewodniczgcych zespotéw egzaminacyjnych,
b. innych odbiorcdw, dotyczacych organizacji egzamindw oraz komunikowania
i analizowania wynikéw.

Do zadan Zespotu Jezykdw Obcych nalezy w szczegdlnosci:

5.1.przygotowywanie zadan i arkuszy egzaminacyjnych z jezykdéw obcych nowozytnych do
przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego, egzaminu  maturalnego i egzamindéw
eksternistycznych, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna,

5.2.przeprowadzanie prébnego zastosowania zadan w zakresie okreslonym przez Centralng
Komisje Egzaminacyjng, w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

5.3.przygotowywanie propozycji zadan z jezykdw obcych nowozytnych do informatoréw
o egzaminie gimnazjalnym, egzaminie maturalnym i egzaminie eksternistycznym w zakresie
okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyijng,

5.4.przygotowanie sprawozdan z przeprowadzonego egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego i egzamindéw eksternistycznych w zakresie jezykdéw obcych nowozytnych, we
wspotpracy z WOA i PWE,

5.5.analizowanie wynikdw egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego iegzaminéw
eksternistycznych w zakresie jezykdw obcych nowozytnych,

5.6.nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego i egzamindw eksternistycznych w zakresie jezykéw obcych nowozytnych oraz
ocenianiem prac egzaminacyjnych przez egzaminatoréw, w celu zapewnienia jednolitosci
i jakosci oceniania oraz poréwnywalnosci wynikow,

5.7.monitorowanie jakosci oceniania prac egzaminacyjnych z jezykdw obcych nowozytnych,

5.8.opiniowanie pod wzgledem merytorycznym zgtaszanych zastrzezen dotyczacych przebiegu
egzaminow z jezykéw obcych nowozytnych,

5.9.rozpatrywanie wnioskdw egzaminatoréw o uniewaznienie prac egzaminacyjnych z powodu
stwierdzonej niesamodzielnosci pracy,

5.10. rozpatrywanie wnioskéw o weryfikacje sumy punktow przyznanych przez egzaminatoréw
sprawdzajgcych prace egzaminacyjne, sktadanych przez osoby, ktore dokonaty wgladu do
SWojej pracy egzaminacyjnej,

5.11. przygotowanie i przeprowadzenie szkolen podsumowujgcych sesje egzaminacyjng dla
przewodniczgcych zespotéw egzaminatordw i egzaminatordw,

5.12. przygotowanie i przekazanie do archiwizacji dokumentacji pracy zespotow egzaminatoréw
po sesji egzaminacyjnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

5.13. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzamindw z jezykéw obcych nowozytnych,

5.14. przygotowanie, we wspodtpracy z Centralng Komisjg Egzaminacyjng, materiatéw na szkolenia
kandydatéw na egzaminatoréw i szkolenia uzupetniajgce dla egzaminatoréw oraz prowadzenie
tych szkolen,

5.15. udziat w planowaniu i organizacji szkolen oraz szkolenie kandydatéw na egzaminatoréw
i egzaminatoréw, konstruktorow zadan.

5.16. opracowywanie materiatéw szkoleniowych dla konstruktoréw zadan i dla egzaminatorow.

5.17. $cista wspdtpraca z pozostatymi zespotami Wydziatu oraz pozostatymi wydziatami Komisji w
zakresie merytorycznego przygotowania szkolen dla:

a. dyrektorow szkot lub ich zastepcéw — przewodniczacych zespotdéw egzaminacyjnych,
b. innych odbiorcdw, dotyczacych organizacji egzamindw oraz komunikowania
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i analizowania wynikow.

Ponadto do zadan Wydziatu Egzaminow z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego nalezy:

6.1.wspodtpraca z kuratorami oswiaty wtasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny Komisji oraz
dyrektorami szkét i organami prowadzgcymi te szkoly w sprawach zwigzanych
z przeprowadzaniem egzamindw;

6.2.wspodtpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi;

6.3. wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
lub ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania;

6.4.zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

6.5. wspodtpraca z pozostatymi wydziatami Komisji w zakresie powierzonych zadan.

Wydziat Egzaminéw Zawodowych

Wydziat Egzamindw Zawodowych odpowiada za przygotowanie etapu pisemnego i etapu

praktycznego egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe oraz czesci pisemnej i czesci

praktycznej egzaminu potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie, zwanych dalej fgcznie egzaminem

zawodowym, w szczegdlnosci za:

1.1.przygotowanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych zgodnie z zapotrzebowaniem
Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.

1.2.sprawdzanie i ocenianie etapu praktycznego egzaminu zawodowego, czesci pisemnej oraz
czesci praktycznej egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

1.3.przygotowanie materiatdw na szkolenia egzaminatoréw i prowadzenie szkolen.

W sktad Wydziatu Egzaminéw Zawodowych wchodzg zespoty:

2.1.Zespot Przygotowania Arkuszy Egzaminacyjnych,

2.2.Zespot Przeprowadzania Egzamindw Zawodowych.

Do zadan Zespotu Przygotowania Arkuszy Egzaminacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

3.1.przygotowywanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania
egzamindw zawodowych,

3.2.przeprowadzenie probnego zastosowania zadan do przeprowadzania egzaminu zawodowego,

3.3. przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw o egzaminach zawodowych,

3.4.przygotowywanie we wspotpracy z Centralng Komisjg Egzaminacyjng materiatéw
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatoréw z zakresu egzamindw
zawodowych,

3.5. opracowywanie materiatéw szkoleniowych i prowadzenie szkolen i konferencji dla:
a. konstruktoréw zadan egzaminacyjnych,
b. egzaminatordéw, operatoréw egzaminu i asystentédw technicznych,
c. innych odbiorcow w zakresie struktury, organizacji egzaminu oraz komunikowania

i analizowania wynikow,

3.6.opracowanie sprawozdan dotyczacych wynikéw egzamindw zawodowych we wspotpracy
z WOA i pracownig ds. analiz wynikéw egzaminacyjnych,

3.7.organizowanie procesu oceniania prac egzaminacyjnych, w ktérych jedynym rezultatem
wykonania zadania jest dokumentacja,

3.8.koordynowanie prac zwigzanych z ocenianiem prac egzaminacyjnych w celu zapewnienia
jednolitosci i jakosci wykonywanych dziatan oraz poréwnywalnosci wynikow egzaminow
zawodowych,

3.9.gromadzenie i archiwizacja dokumentacji z oceniania prac egzaminacyjnych,

3.10. udziat w planowaniu i organizacji szkolen oraz szkolenie kandydatéw na egzaminatoréw
i egzaminatoréw,



3.11. rozpatrywanie wnioskéw o weryfikacje sumy punktow przyznanych przez egzaminatorow
sprawdzajgcych prace egzaminacyjne, sktadanych przez osoby, ktére dokonaty wgladu do
SWojej pracy egzaminacyjnej,

3.12. rozpatrywanie wnioskéw egzaminatorédw o uniewaznienie prac egzaminacyjnych z powodu
stwierdzonej niesamodzielnosci pracy,

3.13. wspdtpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie egzaminowania,

3.14. wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan,

3.15. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminéw zawodowych.

4.Do zadan Zespotu Przeprowadzania Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

4.1.przygotowanie komunikatéw dyrektora w sprawie:

a. termindéw przeprowadzania egzamindéw zawodowych,

b. szczegétowego harmonogramu przeprowadzania czesci praktycznej egzamindw
zawodowych.

4.2.przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdow szkot, placéwek, pracodawcéw i podmiotow
prowadzacych kwalifikacyjne kursy zawodowe:
a. o upowaznienia do przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu,
b. o upowaznienia do przeprowadzenia czesci pisemnej egzaminu z wykorzystaniem
systemu elektronicznego.
4.3.wspodtpraca z CKE przy opracowywaniu informacji o sposobie organizacji i przeprowadzania
egzamindw zawodowych,
4.4.wspotudziat w planowaniu i organizowanie szkolen dla dyrektorow szkét, przewodniczacych
zespotdéw egzaminacyjnych lub ich zastepcow oraz przeprowadzanie tych szkolen,
4.5.wspotpraca ze szkotami, placdwkami, pracodawcami, podmiotami prowadzgcymi
kwalifikacyjne kursy zawodowe w zakresie organizacji egzamindw zawodowych,

a w szczegoblnosci:

a. monitorowanie harmonogramow przeprowadzania czesci pisemnej z wykorzystaniem
systemu elektronicznego i harmonograméw przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu,

b. koordynowanie przekazania przewodniczagcym zespotéw egzaminacyjnych wykazéw
egzaminatoréw,

c. nadzorowanie powotywania zespotdw nadzorujacych, w tym wyznaczania egzaminatoréw
oraz wyznaczania asystentdow technicznych przez przewodniczacych zespotéw
egzaminacyjnych,

d. ustalanie miejsca egzaminu zawodowego dla oséb, ktére przystepujg do egzaminu w trybie
eksternistycznym,

e. koordynowanie przygotowania umow z egzaminatorami, asystentami technicznymi oraz
z zespotami nadzorujgcymi i ze szkotami, placéwkami, pracodawcami, podmiotami
prowadzgcymi kwalifikacyjne kursy zawodowe, w ktérych bedg przeprowadzane egzaminy
eksternistyczne zawodowe,

f. rozliczanie kosztow egzaminéw zawodowych, w tym uméw z egzaminatorami, asystentami
technicznymi i kosztow zuzytych materiatéw i surowcow,

g. koordynowanie przekazywania wykazéw wyposazenia stanowisk egzaminacyjnych,
wskazan i wytycznych do przygotowania stanowisk egzaminacyjnych,

h. nadzorowanie przeprowadzania czesci pisemnej i praktycznej egzaminu.

4.6. monitorowanie jakosci przebiegu i oceniania egzaminéw zawodowych,
4.7.przyjmowanie wnioskow o wglad do pracy egzaminacyjnej i organizowanie wgladdw,
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4.8.wspotpraca z innymi OKE w zakresie przygotowania i przeprowadzenia egzaminu
zawodowego,

4.9.wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan,

4.10. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdbw w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminéw zawodowych.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny odpowiada za:

1.1.Przygotowanie organizacyjne Komisji, szkét i placowek do przeprowadzenia egzamindw.

1.2. Funkcjonalnos¢ sytemu przetwarzania danych egzaminacyjnych.

1.3.Obstuge informatyczng Komisji.

1.4.0bstuge administracyjng Komisji.

W sktad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodzg zespoty:

2.1.Zespdt Organizacji Egzamindw i Szkolen,

2.2.Zespdt Informatyczny,

2.3.Zesp6t Administracyjno-Logistyczny.

Do zadan Zespotu Organizacji Egzaminéw i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

3.1.0rganizowanie i przeprowadzanie egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego, egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacie w zawodzie, egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe oraz egzaminéw eksternistycznych, zwanych dalej ,egzaminami” w zakresie:

a. opracowywania szczegdtowego rocznego planu dziatan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem egzamindw, zaplanowanie rozwigzan organizacyjnych przed sesja,
w trakcie i po sesji egzaminacyjnej, opracowanie koncepcji rozwigzan w sytuacjach
awaryjnych,

b. opracowania materiatéw informacyjnych dla szkét i placowek oraz osrodkéw
egzaminacyjnych przeprowadzajacych egzaminy w zakresie przygotowania i przebiegu
egzamindw, sposobu przekazywania informacji o wynikach oraz wydawania zaswiadczen,
Swiadectw i dyploméw,

¢. uzgadniania z dyrektorami szkét warunkéw dostosowania egzaminu do indywidualnych
potrzeb zdajgcych oraz ustalanie warunkéw dostosowania w przypadkach przewidzianych
W ustawie,

d. rozpatrywanie i opiniowanie wnioskdéw o zwolnienie uczniéw z egzaminu gimnazjalnego
w sytuacjach przewidzianych w ustawie,

e. rozpatrywanie i opiniowanie ztozonych przez zdajgcych zastrzezen do prawidtowosci
przebiegu egzaminu,

f. planowanie, organizowanie szkolen dla dyrektoréw szkét, przewodniczgcych zespotéw
egzaminacyjnych lub ich zastepcéw i wspdtudziat w ich prowadzeniu,

g. organizowanie osrodkéw egzaminacyjnych i tworzenie zespotdéw nadzorujgcych na
potrzeby przeprowadzenia egzaminéw eksternistycznych,

h. opracowanie i organizowanie redystrybucji materiatéw egzaminacyjnych do Komisji po
przeprowadzonych egzaminach,

i. ewidencjonowania, porzagdkowania i przechowywania prac egzaminacyjnych,

j.  opracowywania informacji dla odbiorcow dedykowanych serwiséw internetowych,

k. organizacji druku i dystrybucji zaswiadczen, Swiadectw i dyplomodw.

3.2.0rganizacja wgladu do prac egzaminacyjnych w zakresie przygotowywania prac
egzaminacyjnych do wgladu,

3.3.Planowanie i organizacja szkolen dla kandydatow na egzaminatoréw i szkolen uzupetniajgcych
dla egzaminatoréw, w szczegdélnosci:
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a. opracowanie i wdrazanie planu szkolen i szkolen uzupetniajacych,
b. organizacyjna obstuga szkolen i szkolen uzupetniajgcych,
c. wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia oraz przygotowywanie decyzji
o wpisie do ewidencji.
3.4.Zbieranie optat za egzamin eksternistyczny, egzamin maturalny oraz optat za egzamin
zawodowy pracownikow mtodocianych, w tym rozpatrywanie wnioskdw o zwolnienie z opfat.
4. Do zadan Zespotu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:
4.1.tworzenie, modernizacja i utrzymywanie funkcjonalnosci systemu przetwarzania danych
egzaminacyjnych, w tym:

a. tworzenie i aktualizowanie baz danych ucznidéw (absolwentéw, zdajgcych), szkot,
placowek, podmiotéw prowadzacych kwalifikacyjne kursy zawodowe, pracodawcéw,
organdéw prowadzacych szkoty,

b. wprowadzanie danych egzaminacyjnych do systemu przetwarzania danych i ich
weryfikacja,

c. przetwarzanie wynikdw egzaminacyjnych i ustalanie wynikéw egzamindéw,

d. przygotowywanie zbiorczych zestawien wynikdw dla szkoét, placowek, organdéw
prowadzacych i kuratoridéw oswiaty,

e. drukowanie zaswiadczen, swiadectw i dyplomédw,

f. sporzadzanie statystycznych zestawien wynikéw egzamindw,

4.2.organizacja wgladu do prac egzaminacyjnych w zakresie przetwarzania danych
egzaminacyjnych po weryfikacji sumy punktéw skutkujacej zmiang wynikdow oraz
drukowaniem nowych zaswiadczen, swiadectw i dyplomow,

4.3. prowadzenie ewidencji kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatorow,

4.4.zapewnienie obstugi informatycznej Komisji,

4.5. prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Komisji,

4.6.administrowanie siecig komputerowa Komisji, w tym:

a. zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu zainstalowanego w systemie przetwarzania
danych egzaminacyjnych,

b. zapewnienie logicznej i technicznej poprawnosci dziatania elektronicznego systemu
przetwarzania danych egzaminacyjnych,

C. rozwijanie systemu gromadzenia i przetwarzania danych dla potrzeb Komisji i otoczenia
zewnetrznego (szkot i placéwek, ucznidéw i zdajgcych, kuratoridw, organdéw prowadzacych
szkoty),

d. doskonalenie procedur zapewniajgcych systemowi informatycznemu Komisji wysoka
jakosc¢ i niezawodnosé,

4.7.wydawanie duplikatéw zaswiadczen, swiadectw i dyplomow.
5. Do zadan Zespotu Administracyjno-Logistycznego nalezy w szczegolnosci:
5.1.przygotowanie procesu sprawdzania prac egzaminacyjnych, organizacji pracy egzaminatoréw
i osrodkéw sprawdzania, dystrybucji i redystrybucji materiatéw egzaminacyjnych dla
egzaminatoréw, monitorowania prawidtowej organizacji tego procesu,
5.2.zaopatrzenie w ustugi, materiaty i surowce potrzebne do przygotowania i przeprowadzenia
egzamindw oraz niezbedne do funkcjonowania komisji,
5.3.ewidencjonowanie wnioskow o wglad,
5.4.prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji, w tym:
a. przeprowadzanie postepowan o zamoOwienia publiczne zgodnie z wymogami ustawy —
Prawo zamdwien publicznych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw obywateli wptywajacych do Komisji,
przygotowanie projektu budzetu Komisji w czesci dotyczacej Wydziatu,
analizowanie kosztow dziatalnosci Komisji w cze$ci dotyczgcej Wydziatu,
przygotowywanie umow i zawieranie lub posredniczenie w zawieraniu umow na potrzeby
Komisji,
5.5.prowadzenie rejestru:

oo
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Iv.

a. drukéw scistego zarachowania obejmujgcego poddruki zaswiadczen, Swiadectw
i dyplomow,

b. upowaznien dostepu do zbioréw danych osobowych,
c. zawartych umoéw cywilnoprawnych,

5.6.prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Ponadto do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

6.1.organizowanie druku i dystrybucji materiatéw egzaminacyjnych, w przypadku powierzenia
dyrektorowi Komisji organizacji druku i dystrybucji materiatdw egzaminacyjnych przez
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,

6.2.zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem,

6.3. prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Wydziatu,

6.4.opracowywanie aktéw normatywnych i innych dokumentéw na potrzeby dyrektora Komisji,

6.5.wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan,

6.6.wspodtpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi,

6.7.wspotpraca z kuratoriami oswiaty wtasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny Komisji oraz
dyrektorami szkét i placdwek oraz organami prowadzacymi szkoty i placdwki w sprawach
zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow.

Wydziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

V.

1. Prowadzenie gospodarki finansowej Komisji.
2. Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez dyrektora funkcji dysponenta srodkéw
budzetu panistwa trzeciego stopnia podlegtego dysponentowi drugiego stopnia.

3. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w terminach okreslonych
obowigzujgcymi przepisami.

5. Analiza kosztow dziatalnosci Komisji.

6. Wspodtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Komisji.

7. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan.

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw komisji oraz zleceniobiorcéw.

Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych

Do zadan Pracowni ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przygotowywanie danych statystycznych do sprawozdan z przeprowadzonych egzamindéw oraz

opracowywanie sprawozdan we wspétpracy z Wydziatem Egzamindw z Zakresu Ksztatcenia

Ogodlnego oraz Wydziatem Egzamindw Zawodowych.

Przetwarzanie i analizowanie wynikdéw egzamindw, w tym:

2.1.przygotowywanie zestawien statystycznych potrzebnych do analiz wynikéw egzaminacyjnych
dla koordynatoréow poszczegdlnych egzaminéw,

2.2.przygotowywanie zestawien statystycznych potrzebnych do analiz wynikow egzaminacyjnych
dla odbiorcéw zewnetrznych.

Inicjowanie lub organizowanie badan i analiz dotyczgcych wynikdéw egzamindw.

Udziat w pracach Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie przetwarzania danych

egzaminacyjnych, zgodnie z zakresem wyznaczonym przez dyrektora Komisji.
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Wspdtpraca z kuratoriami o$wiaty witasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny Komisji oraz
dyrektorami szkét i organami prowadzacymi te szkoty w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem
egzaminow.

Wspdtpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi.

Zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem.
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Radca prawny

Wydziat Egzaminéw z Zakresu
Ksztatcenia Ogdlnego

Wicedyrektor

Wydziat
Egzaminéw
Zawodowych

Zespot Egzaminu Gimnazjalnego
i Maturalnego

Zespot Jezykdw Obceych

Zatacznik 2

DYREKTOR
Gtoéwny ksiegowy
Wydziat Pracownia ds. Wydziat
Organizacyjno- Analiz Wynikow Finansowo-
Administracyjny Egzaminacyjnych Ksiegowy

Zespot Przygotowania
Arkuszv Egzaminacvinvch

Zespot Organizacji Egzamindw i Szkolen

Zespot Przeprowadzania
Egzaminéw Zawodowych

Zespot Informatyczny

Zespot Administracyjno - Logistyczny
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