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Na podstawie :

=  ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty ( j.t. DzU z 1996 r.,
Nr 67, poz. 329 ze zmianami ),

= rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 r.
w sprawie utworzenia okregowych komisji egzaminacyjnych oraz okreslenia
ich zasigegu terytorialnego (DzU z 1999 r., Nr 14, poz. 134 ze zmianami ),

= Statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu nadanego
zarzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 1999 r.
(MP z1999 r., Nr 12, poz. 169 ze zmianami )

ustala si¢ ,,Regulamin organizacyjny Okre¢gowej Komisji Egzaminacyjnej
w Poznaniu”.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, zwana dalej ,,Komisja”, jest
panstwowa jednostka budzetowa nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, finansowanag
z budzetu ministra wilasciwego do spraw oswiaty 1 wychowania, ktory sprawuje
nadzér nad jej dziatalno$cia.

§ 2

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, jako jednostka organizacyjna,
identyfikowana jest wedlug :
° numeru REGON - 631286835,
o numeru identyfikacji podatkowej NIP - 778 —=13 - 56 — 875.

§ 3

Siedziba Komisji miesci si¢ w budynku przy ul. Gronowej 22 w Poznaniu,
oznaczonym godlem panstwowym 1 tablica z nazwa, wilasciwymi dla urzedow
1 instytucji administracji rzadowe;j.

§ 4

1. Komisja obejmuje swoja dzialalnoscia obszar wojewodztw : lubuskiego,
wielkopolskiego 1 zachodniopomorskiego.

2. Obszar dziatania Komisji dzieli si¢ na nastgpujace rejony : Gorzow
Wikp., Kalisz, Konin, Koszalin, Leszno, Pila, Poznan, Szczecin, Zielona Gora.

3. W  poszczegolnych rejonach, z wyjatkiem rejonu Poznan, Komisja
utrzymuje swoich przedstawicieli w terenie.



ZAKRES ZADAN I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5

l. Zakres zadan realizowanych przez Okregowa Komisj¢ Egzaminacyjna
w Poznaniu okre§la ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(j.t. DzU z 1996 1., Nr 67, poz. 329 ze zmianami ) oraz wydane na jej podstawie akty
wykonawcze.

2. Do zasadniczych zadan Komisji nalezy :

. przeprowadzanie sprawdziandw 1 egzamindw konczacych nauke w szkotach
podstawowych, gimnazjach i szkotach ponadgimnazjalnych obszaru dziatania,

. przygotowywanie, w porozumieniu z Centralna Komisja Egzaminacyjna,
pytan, zadan 1 testow do przeprowadzania sprawdzianéw i1 egzaminow,

. opracowywanie, w porozumieniu z Centralna Komisja Egzaminacyjna,

1 oglaszanie informatorow zawierajacych w szczegoOlnosci opis zakresu
sprawdzianéw 1 egzamindw oraz kryteria oceniania,
o analizowanie wynikow sprawdziandow 1 egzaminow oraz formutowanie wnioskow,
. opracowywanie 1 przekazywanie sprawozdan z przeprowadzanych sprawdzianéw
1 egzamind6w dyrektorom szkot, organom prowadzacym szkoty, kuratorom
o$wiaty rejonu dziatania oraz Centralnej Komisji Egzaminacyjne;,

o szkolenie kandydatow na egzaminatoré6w 1 egzaminatoréw oraz prowadzenie
ewidencji egzaminatoroOw zamieszkujacych na obszarze dziatania Komisji,

. Scista wspotpraca z innymi okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi 1 Centralng
Komisja Egzaminacyjna,

o wspoOlpraca z kuratorami o$wiaty wilasciwymi ze wzglegdu na zasigg

terytorialny Komisji w sprawach zwiazanych z przeprowadzaniem sprawdzianu
1 egzamindOw oraz doskonaleniem nauczycieli w zakresie diagnozowania,
oceniania, egzaminowania i badania osiagnie¢ edukacyjnych uczniow.

§ 6

1. Praca Komisji  kieruje jednoosobowo dyrektor przy pomocy
wicedyrektora 1 kierownikéw wydzialdéw. Dyrektor, wicedyrektor 1 kierownicy
wydziatow wchodza w sktad Kierownictwa Komisji.

2. W razie nieobecnosci dyrektora, obowiazki sluzbowe w jego zastgpstwie
pelni wicedyrektor. W sytuacjach szczeg6élnych, dyrektor moze powierzy¢ pelnienie
obowiazkéw wyznaczonemu kierownikowi wydziatu.

§ 7

1. W Komisji tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy : gléwnego
ksiggowego i radcy prawnego - podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi.

2. Zakres zadan glownego ksiggowego 1 radcy prawnego oraz sposob ich
realizacji okre$laja odrebne przepisy.

3. W  sytuacjach  szczegoOlnych, obowiazki  sluzbowe  gléwnego
ksiggowego, moze peli¢ w zastgpstwie pracownik zatrudniony na stanowisku
starszego ksiggowego.



§ 8
Glownymi komorkami organizacyjnymi Komisji sa :
Wydziat Sprawdziandéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur ( WSEGIM ),
Wydziat Egzaminow Zawodowych ( WEZ),
Wydziat Badan 1 Analiz ( WBiA ),
Wydzial Organizacyjno — Administracyjny ( WO-A).

§ 9

Do zasadniczych zadan Wydziatu Sprawdziandéw, Egzaminéw Gimnazjalnych
Matur nalezy w szczeg6lnosci :

[

o opracowywanie, w ustalonych terminach, propozycji pytan, zadan i testow
oraz zestawOw do sprawdzianow, egzamindw gimnazjalnych i matur,

. staly udziat w opracowywaniu procedur egzaminacyjnych,

. przeprowadzanie sprawdzianéw, egzamindw gimnazjalnych 1 egzaminow
maturalnych wedlug obowiazujacych procedur i zasad egzaminowania,

o udzial w rozpatrywaniu skarg i odwotan zwiazanych z procesem egzaminowania
( przygotowywanie recenzji, opinii itp. ),

. opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych sprawdziandéw i egzaminow,

. opracowywanie niezbednych materiatow szkoleniowych dla doskonalenia

nauczycieli w zakresie diagnozowania, oceniania, egzaminowania 1 badania
osiagnie¢ edukacyjnych ucznidéw,

. stale szkolenie o0s6b opracowujacych pytania, zadania, testy 1 zestawy
do sprawdzianéw oraz egzamindw gimnazjalnych i maturalnych,
o przygotowywanie materialdéw informacyjnych, ¢wiczeniowych i pomocniczych

dla uczniow 1 nauczycieli szkot podstawowych, gimnazjow 1 szkoél ponad-
gimnazjalnych organizujacych egzaminy maturalne,

. wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkdéw 1 sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidow i stuchaczy oraz przeprowa-
dzania egzaminow 1 sprawdzianéw w szkotach publicznych,

. wspélpraca z innymi okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi, Centralna
Komisja Egzaminacyjna oraz wlasciwymi terytorialnie kuratorami o$wiaty
w zakresie zadan statutowych,

. przygotowywanie na polecenie dyrektora informacji dla medidow,
. realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.
§ 10
1. Wewngtrzng strukturg organizacyjna Wydzialu Sprawdzianow, Egzaminéw

Gimnazjalnych 1 Matur ustala si¢ wedlug potrzeb przy zachowaniu podzialu
funkcjonalnego na nizej wymienione zespoly pracownikow pedagogicznych:

. zespot ds. sprawdzianu w szkole podstawowe;,
. zespot ds. egzaminu gimnazjalnego,
o zesp6l ds. egzaminéw maturalnych.



2. W Wydziale Sprawdzianéw, Egzaminow Gimnazjalnych i Matur tworzy
si¢ nastgpujace stanowiska pracy z grupy stanowisk wymagajacych kwalifikacji
pedagogicznych :

- stanowisko kierownika wydziatu,

- stanowiska starszych egzaminatoréw lub egzaminatorow,

3. Liczbg stanowisk starszych egzaminatorow lub egzaminatorow
w poszczegbdlnych specjalnosciach przedmiotowych, jak réwniez ich przydzial do
zespotow funkcjonalnych, okresla si¢ wedlug faktycznych potrzeb 1 przyznanych
srodkéw finansowych na wynagrodzenia pracownicze.

4. W kazdym z zespolow, o ktorych mowa w ust. 1, wytypowanemu
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku starszego egzaminatora, powierza si¢
dodatkowo pelnienie funkcji koordynatora prac zespotu.

5. W razie nieobecnosci kierownika wydziatu, jego obowiazki stuzbowe
powierza si¢ w zastepstwie wyznaczonemu pracownikowi wydziatu.

§ 11

Do zasadniczych zadan Wydzialu Egzaminow Zawodowych nalezy
w szczegblnosci :

. opracowywanie, w ustalonych terminach, propozycji zadan i testow oraz
zestawoOw do egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

. staly udziat w opracowywaniu procedur egzaminacyjnych,

. weryfikowanie wnioskow szkot, placowek 1 pracodawcéw, w celu udzielenia
upowaznien do zorganizowania egzaminOw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe,

. przeprowadzanie egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wedlug
obowiazujacych procedur i zasad egzaminowania,

o udzial w rozpatrywaniu skarg i odwotan zwiazanych z procesem egzaminowania
( przygotowywanie recenzji, opinii itp. ),

. opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow,

. opracowywanie niezbednych materiatow szkoleniowych dla doskonalenia

nauczycieli w zakresie diagnozowania, oceniania, egzaminowania i badania
osiagnie¢ edukacyjnych ucznidw,

. stale szkolenie osOb opracowujacych zadania, testy i1 zestawy do egzaminow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

. przygotowywanie materialdow informacyjnych, ¢wiczeniowych i pomocniczych
dla uczniow 1 nauczycieli wszelkich typow szkot realizujacych ksztalcenie
zawodowe,

. wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow 1 sposobu

oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw 1 stuchaczy oraz przeprowa-
dzania egzamindéw 1 sprawdzianow w szkolach publicznych,

. wspolpraca z innymi okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi, Centralna
Komisja Egzaminacyjna oraz wlasciwymi terytorialnie kuratorami o$wiaty
w zakresie zadan statutowych,

o przygotowywanie na polecenie dyrektora informacji dla mediow,

. realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.



§ 12

1. Wewnetrzng strukturg¢ organizacyjna Wydziatu Egzaminow Zawodowych
stanowi zespot stanowisk pracy podporzadkowanych kierownikowi wydziatu.

2. W  Wydziale Egzamindéw Zawodowych tworzy si¢ nastepujace
stanowiska pracy :
. z grupy stanowisk wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych :
stanowisko kierownika wydziatu,
stanowiska starszych egzaminatoréw lub egzaminatoréw w poszczegodlnych
zawodach, z zastrzezeniem ust. 3,

. z grupy stanowisk administracji 1 obshugi :
- stanowisko glownego specjalisty ds. organizacji egzaminow zawodowych,
3. W zawodach specyficznych, w przypadku braku mozliwosci zatrudnienia

0so0b posiadajacych wymagane kwalifikacje pedagogiczne, dyrektor Komisji moze
zatrudni¢ pracownikéw na stanowiskach starszych specjalistow z zakresu danego
zawodu.

4. Liczbe stanowisk starszych egzaminatorow lub egzaminatoréw albo
starszych specjalistow poszczegdlnych branz, okresla si¢ wedtug faktycznych potrzeb
1 przyznanych $rodkéw finansowych na wynagrodzenia pracownicze.

5. W razie nieobecnosci kierownika wydziatu, jego obowiazki stuzbowe
powierza si¢ w zastepstwie wyznaczonemu pracownikowi wydziatu.

§ 13
Do zasadniczych zadan Wydziatlu Badan i Analiz nalezy w szczegolnosci :
o opracowywanie, we wspotldzialaniu z innymi okrggowymi komisjami

egzaminacyjnymi oraz z Centralna Komisja Egzaminacyjna, procedur
systemu egzaminacyjnego, zapewniajacych odpowiednia jego  jako$¢
1 porownywalnos¢ w skali kraju,

o gromadzenie, opracowywanie 1 aktualizowanie baz danych ( szkot, przewo-
dniczacych szkolnych zespotéw egzaminacyjnych, uczniow ) umozliwiajacych
zastosowanie programdéw komputerowych w procesie egzaminowania,

. organizowanie  sczytywania wynikow  przeprowadzanych sprawdzianow
1 egzaminow, ich weryfikacji oraz przygotowanie danych analitycznych do
sporzadzania obowiazujacych sprawozdan,

. udziat w rozpatrywaniu skarg i odwotan dotyczacych procesu egzaminowania
( przygotowywanie danych o wynikach sprawdzianéw i egzamindéw ),

o analizowanie, we wspoéldziataniu z WSEGIM i WEZ, wynikow sprawdzianow
1 egzamindéw oraz formulowanie wnioskow,

. opracowywanie obowiazujacych sprawozdan, w tym glownie corocznych

sprawozdan o poziomie osiagni¢¢ ucznidw na poszczegdlnych etapach
ksztalcenia, jak roéwniez innych zestawien wynikéw z przeprowadzonych
przez Komisj¢ sprawdziandow 1 egzaminow,

. prowadzenie obowiazujacej dokumentacji zwiazane] z przeprowadzonymi
sprawdzianami 1 egzaminami,

o ewaluacja dziatan Komisji,

. realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komis;ji.



§ 14

l. Wewngtrzna strukture¢ organizacyjna Wydzialu Badan 1 Analiz stanowi

zespol stanowisk pracy podporzadkowanych kierownikowi wydziatu.

2. W Wydziale Badan 1 Analiz tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy :
z grupy stanowisk wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych :

stanowisko kierownika wydziatu,

stanowisko starszego eksperta lub eksperta ds. ewaluacii,

z grupy stanowisk administracji 1 obshugi :

stanowisko starszego specjalisty lub specjalisty ds. informatyki,

stanowiska programistow komputerowych,

- stanowiska operatorow elektronicznych monitoréw ekranowych.

3. Liczbeg stanowisk programistow komputerowych 1 stanowisk operatorow

elektronicznych monitorow ekranowych okresla si¢ wedlug realizowanych zadan,
faktycznych potrzeb 1 przyznanych srodkoOw na wynagrodzenia pracownicze.

4. W razie nieobecno$ci kierownika wydzialu, jego obowiazki stluzbowe

powierza si¢ w zastepstwie wyznaczonemu pracownikowi wydziatu.

§ 15

Do zasadniczych zadan Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy

w szczegdlnosci :

prowadzenie w pelnym zakresie obstugi administracyjnej Komisji, w tym

obstugi ewidencyjno — kadrowej 1 obstugi finansowej pracownikow,

zapewnienie sprawno$ci funkcjonowania sekretariatu glownego 1 archiwum
zaktadowego,

organizowanie, zgodnie z wymogami przepisow BHP, wszystkich stanowisk

pracy, w tym ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy zaliczanych

do grupy zagrozen ze wzgledu na szkodliwe lub uciazliwe warunki pracy
oraz prowadzenie wstgpnych 1 organizowanie okresowych szkolen
pracownikéw z zakresu BHP wedlug przepisow prawa pracy,

w bezposrednim wspotdziataniu z gtownym ksiggowym :

- prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowe] $rodkow trwatych i ksiag
inwentarzowych mienia na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

- analizowanie kosztow dziatalnosci Komisji oraz wudzial w procesie
planowania jej budzetu, w tym opracowania planu rzeczowo — finansowego
wydatkow,

- organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych na zasadach okre$lonych przepisami obowiazujacego prawa,
zabezpieczenie materiatlowo — techniczne funkcjonowania wszystkich komorek
organizacyjnych, na podstawie przyjetego planu rzeczowo — finansowego

zgodnie z decyzjami dyrektora Komisji,

opracowywanie projektow regulamindéw, zarzadzen i1 wewngtrznych instrukcji

dotyczacych zasad funkcjonowania Komisji, a takze organizowanie obiegu

informacji,

rejestrowanie szkol 1 ucznidw przystgpujacych do sprawdziandw i egzamindw,



o organizowanie, we wspoldzialaniu z WSEGIM, WEZ 1 WBiA sprawdzianow
1 egzaminOw w rejonie dziatania Komisji na zasadach okreslonych przyjetymi
procedurami zgodnie z decyzjami dyrektora,

o planowanie 1 organizowanie szkolen kandydatow na egzaminatoréw,
egzaminatorow, przewodniczacych szkolnych komisji  egzaminacyjnych
1 obserwatoréw oraz wydawanie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,

J prowadzenie ewidencji egzaminatorow zamieszkujacych na terenie dzialania
Komisji oraz opracowywanie projektow decyzji administracyjnych dyrektora
dotyczacych wpisania, odmowy wpisania albo skre§lenia osob z tej ewidencji,

. organizowanie 1 zabezpieczanie materialowo — techniczne konferencji, narad
oraz innych spotkan i zebran,
J przygotowywanie 1 techniczne wykonywanie wydawnictw 1 publikacji oraz
ich dystrybucja,
. realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.
§ 16

1. Wewnetrzng struktur¢ Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego
stanowi zespot stanowisk pracy podporzadkowanych kierownikowi wydziatu.

2. W Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym tworzy si¢ nastgpujace
stanowiska pracy :

o z grupy stanowisk administracji 1 obstugi :

- stanowisko kierownika wydziatu,

- stanowisko starszego specjalisty lub specjalisty ds. kadr 1 $wiadczen

socjalnych,

- stanowiska starszych specjalistow lub specjalistéw ds. pfac,

- stanowisko starszego specjalisty lub specjalisty ds. administrowania

sieciami komputerowymi,

- stanowisko starszego specjalisty lub specjalisty ds. obstugi kancelaryjnej

1 archiwum zakladowego,

- stanowiska starszych referentow lub referentow ds. administracyjno-

gospodarczych, obstugi biurowej, organizacji szkolen,

- stanowisko operatora urzadzen powielajacych,

- stanowisko kierowcy samochodu osobowego,

- stanowiska sprzataczek 1 dozorcy,

. z grupy stanowisk wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych :

stanowisko starszego eksperta lub eksperta ds. kwalifikacji zawodowych
1 szkolenia egzaminatorow,

stanowiska egzaminatorow — koordynatorow Komisji w rejonach : Gorzéw
Wikp., Kalisz, Konin, Koszalin, Leszno, Pita, Szczecin, Zielona Gora.

3. Liczbe stanowisk starszych specjalistow lub specjalistow, starszych
referentow lub referentdw oraz stanowisk sprzataczek okresla si¢ wedlug faktycznych
potrzeb 1 przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia pracownicze.

4. W razie nieobecnosci kierownika wydziatu, jego obowiazki stuzbowe
powierza si¢ w zastgpstwie wyznaczonemu pracownikowi wydziatu.



5. Starszy specjalista ( specjalista ) ds. kadr 1 $wiadczen socjalnych,
podporzadkowany sluzbowo kierownikowi WO-A - jako organ wykonawczy
decyzji personalnych, w zakresie dziatalnosci kadrowej podlega bezposrednio
dyrektorowi Komisji.

6. Pracownikowi  zatrudnionemu na  stanowisku administracyjno -
gospodarczym, w drodze decyzji dyrektora Komisji, zleca si¢ dodatkowo petnienie
obowiazkoéw kasjera na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 17

Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w regulaminie, podejmuja dziatania
1 prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Komisji w okregu.

§ 18

Poszczegdlnymi wydziatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zapewniajac wilasciwe ich funkcjonowanie oraz prawidtowa
organizacj¢ pracy.

§ 19

Szczegotowa struktur¢ organizacyjna Komisji oraz podleglos¢ shuzbowa
poszczegodlnych stanowisk pracy i ich zalezno$ci funkcjonalne przedstawia Schemat
Organizacyjny Okrggowej Komisji Egzaminacyjne] w Poznaniu.
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ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW

§ 20

1. W Komisji zatrudnia si¢ pracownikéw na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( j.t. DzU z 1998 r., Nr 21, poz. 94
ze zmianami ).

2. Wobec wszystkich pracownikow Komisji, z zastrzezeniem ust. 3,
dyrektor pelni funkcje pracodawcy w mys$l przepisow prawa pracy.
3. W stosunku do wicedyrektora, powolywanego 1 odwolywanego ze

stanowiska stluzbowego przez Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu, dyrektor
Komisji zachowuje wszystkie inne uprawnienia pracodawcy.

§ 21

1. W stosunku do pracownikow zatrudnianych w Komisji na stanowiska
wymagajace kwalifikacji pedagogicznych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( j.t. DzU z 2003 r.,, Nr 118, poz. 1112
ze zmianami ) w czg$ci ich dotyczace;.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1,
ustala dyrektor Komisji na podstawie obowiazujacych aktéw wykonawczych do
ustawy Karta Nauczyciela.

§ 22

1. W stosunku do pracownikow zatrudnianych w Komisji na stanowiska
administracyjne 1 obstugi maja zastosowanie przepisy rozporzadzenie Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 3 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za
pracg¢ 1 przyznawania innych $wiadczen dla pracownikow nie bedacych
nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych
przez organy administracji rzadowej oraz Biurze Uznawalno$ci Wyksztalcenia
1 Wymiany Migdzynarodowej (DzU z 1996 r., Nr 80, poz. 375 ze zmianami ).

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1,
ustala dyrektor Komisji w zgodnosci z tabelami kwalifikacji, kategorii 1 stawek
zaszeregowania, okreslonych w przedmiotowym rozporzadzeniu.

3. Pracownicy administracyjni i obstugi podlegaja systemowi premiowania
na zasadach okre$lonych w odrgbnym regulaminie.

§ 23

1. Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Komisji ustala si¢
szczegotowe zakresy obowiazkow stluzbowych, uprawnien 1 odpowiedzialnosci,
zgodnie z przepisami prawa pracy i1 zalozeniami niniejszego regulaminu.

2. Zakresy, o ktorych mowa w ust. 1, dla wicedyrektora, kierownikoéw
wydziatow, gléwnego ksiggowego 1 radcy prawnego opracowuje dyrektor Komisji.
Dla pozostalych pracownikoéw zakresy opracowuja kierownicy wydziatow, ktore
zatwierdza dyrektor Komisji.
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§ 24

Objecie  stanowisk w  Kierownictwie Komisji, stanowiska gléwnego
ksiggowego oraz stanowisk, na ktorych wykonywanie obowiazkow zwiazane jest
z odpowiedzialno$cia materialna - nastepuje protokolarnie.

§ 25

Zasady funkcjonowania instytucji 1 wewngtrzna organizacj¢ pracy okresla
szczegdlowo ,,Regulamin pracy Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu”.

§ 26

1. Do realizacji procesu egzaminowania ucznidow na  wszystkich
poziomach ksztalcenia, Komisja w poszczegdlnych rejonach powoluje uprawnionych
egzaminatorow, ktorym na podstawie uméw cywilnoprawnych w trybie zlecenia,
w  myS$l przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(DzU z 1964 r., Nr 16, poz. 93 ze zmianami ), powierza si¢ dokonanie sprawdzenia
1 oceny prac uczniow wedlug $cisle okreslonych zasad.

2. W razie koniecznos$ci wykonania zadan, wykraczajacych poza zakres
mozliwo$ci kadrowo — technicznych Komisji, dyrektor ma prawo powierzenia ich
osobom z =zewnatrz na zasadzie indywidualnych zobowiazan cywilnoprawnych
w trybie zlecenia lub umowy o dzieto wedtlug postanowien Kodeksu Cywilnego.

ODPOWIEDZIALNOSC 0OSOB FUNKCYJNYCH
I ZAKRES ICH KOMPETENCJI

§ 27

l. Dyrektor Komisji ponosi odpowiedzialno$¢, zgodnie z przepisami
obowiazujacego prawa, za caloksztalt realizacji zadan statutowych Komisji oraz
zapewnienie warunkow prawidlowego 1 sprawnego jej funkcjonowania.

2. Do wylacznych kompetencji dyrektora nalezy :

. nawiazywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Komisji oraz
podejmowanie wszelkich decyzji wynikajacych z przepisow prawa pracy,
. wprowadzanie w  tok dzialalno$ci stuzbowe; Komisji  regulaminow

wewngtrznych, wydawanie zarzadzen 1 podejmowanie decyzji w sprawach
zwiazanych z funkcjonowaniem instytucji i realizacja jej zadan statutowych,
o kierowanie funkcjonowaniem instytucji poprzez stawianie zadan i wydawanie
polecen stuzbowych wicedyrektorowi, kierownikom wydziatoéw, gléwnemu
ksiggowemu 1 radcy prawnemu oraz rozliczanie ich wykonania,
. przyznawanie pracownikom Komisji nagrod 1 wyrdznien oraz wymierzanie
kar porzadkowych,
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. wystepowanie z wnioskami do organdéw nadrzg¢dnych o nadanie pracownikom
Komisji odznaczen panstwowych 1 resortowych, przyznanie nagréd oraz
z wnioskami o nadanie pracownikom pedagogicznym stopni awansu
zawodowego,

. podpisywanie projektu planu finansowego Komisji, dowodow ksiggowych,
czekow, przelewow platniczych, delegacji, sktadanych zamowien na dostawy
lub ustlugi, a takze innych waznychw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej,

. zatwierdzanie planow pracy Komisji, planu urlopow pracowniczych, planu
rzeczowo — finansowego $wiadczen socjalnych, a takze zakresow obowiazkow
wszystkich pracownikow,

o zatwierdzanie planow szkolenia kandydatéw na egzaminatoréw, planow
doskonalenia egzaminatoréw, koordynatoréw, obserwatorOw 1 innych o0sob
funkcyjnych,

. zatwierdzanie projektow organizacji sprawdziandOw 1 egzamindw, projektow

procedur egzaminacyjnych, projektow arkuszy sprawdzianow 1 egzaminow,
informatoréw 1 syllabuséw oraz wszelkich dokumentow organizacyjno —
planistycznych regulujacych tok procesu egzaminacyjnego w okrggu dziatania,

. podejmowanie, w mys$l przepisow prawa administracyjnego, decyzji
w sprawach wynikajacych z realizacji procesu egzaminowania ucznidow na
wszystkich poziomach ksztalcenia w ramach obszaru dzialania Komis;ji,
jezeli z mocy obowiazujacego prawa nie sa zastrzezone dla innych organdw,

. podpisywanie sprawozdan 1 analiz wynikow sprawdzianow 1 egzamindw
przedktadanych Ministerstwu Edukacji Narodowej 1 Sportu, Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej, szkotom oraz organom je prowadzacym 1 nadzorujacym,

. podpisywanie korespondencji wychodzacej z Komisji, a w szczegolnosci
kierowanej do organéw nadrzednych, Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
organOw administracji rzadowej 1 samorzadowe;,

o zwotywanie posiedzen Rady Konsultacyjne;j,

. rozpatrywanie skarg 1 zazalen kierowanych do dyrektora oraz pelnienie
funkcji mediacyjnej w rozwigzywaniu Sporow,

o reprezentowanie Komisji w kontaktach zewngtrznych oraz podejmowanie
decyzji w kwestii rodzaju i1 zakresu informacji przekazywanych mediom.
3. Osobie, ktorej powierzono pelnienie obowiazkéw stuzbowych dyrektora

w zastgpstwie, Ww czasie ich sprawowania przystuguja wszystkie kompetencje
okreslone w ust. 2, chyba ze dyrektor Komisji przekazujac obowiazki ograniczy
ich zakres.

4. Dyrektor moze upowazni¢ okreslonych pracownikéw do zalatwiania
niektérych spraw nalezacych do jego kompetencii.

§ 28

1. Wicedyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem w zakresie
porzadkowym, okreslonym przepisami prawa pracy, za wilasciwe 1 terminowe
wykonanie zadan nalezacych do jego kompetencji.
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2. Do kompetencji wicedyrektora nalezy :

. sprawowanie bezposredniego nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem
poszczegdlnych wydziatow,
o koordynowanie dziatalno$ci wydziatow w zakresie ich wzajemnych zaleznosci

w realizacji wspoOlnych zadan wynikajacych z procesu przygotowania
1 prowadzenia sprawdzianéw 1 egzamindw uczniow na wszystkich
poziomach ksztalcenia oraz opracowywania wynikdw 1 sprawozdawczosci
w tym zakresie,

. nadzorowanie dzialalnosci przedstawicieli Komisji w poszczegolnych rejonach,

. planowanie 1 bezposrednie nadzorowanie procesu organizowania szkolen
kandydatéw na egzaminatoréw, egzaminatoréw, koordynatoréw, obserwatorow
oraz doskonalenia wszystkich osob funkcyjnych,

o przygotowywanie 1 organizowanie zgodnie z decyzjami dyrektora posiedzen
Rady Konsultacyjnej, narad, konferencji 1 réznego typu spotkan,

. przedstawianie dyrektorowi propozycji dotyczacych nadania pracownikom
pedagogicznym stopni awansu zawodowego,

o nadzorowanie procesu planowania dziatalnosci stuzbowej Komisji,

. merytoryczne opiniowanie dokumentéw sporzadzanych przez poszczegolne
wydzialty w sprawach zwiazanych z procesem egzaminowania ucznidéw,

o wnioskowanie do dyrektora o podjecie decyzji w sprawach nalezacych do
jego kompetencii,

. podpisywanie dokumentow 1 korespondencji, jezeli nie sa zastrzezone do
kompetencji dyrektora Komisji,

. postugiwanie si¢ pieczgciami urzgdowymi Komisji,
3. W razie nieobecno$ci wicedyrektora, jego obowiazki wykonuje

dyrektor Komisji albo zleca ich wykonanie wyznaczonemu kierownikowi wydziatu.

§ 29

1. Kierownicy wydziatbw ponosza odpowiedzialno§¢ przed dyrektorem
w zakresie porzadkowym, okreslonym przepisami prawa pracy, za jakos¢
1 terminowo$¢ realizacji wszystkich przypisanych im zadan stuzbowych.

2. Do ogdlnych kompetencji kierownikow wydzialow nalezy :

. organizowanie pracy wydzialu zgodnie z przepisami prawa oraz
obowiazujacymi w Komisji regulaminami i1 zarzadzeniami dyrektora,

. opracowywanie zakresOw obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla
wszystkich podlegtych pracownikow,

. podejmowanie decyzji dotyczacych form 1 metod realizacji zadan

wynikajacych z zakresu dziatania wydzialu oraz przedstawianie dyrektorowi
opinii, ocen, propozycji 1 wnioskow w tym wzgledzie,

. opracowanie plandw pracy wydziatu, harmonograméw 1 innych dokumentéw
regulujacych wewnetrznie tok dzialalno$ci komoérki organizacyjnej,
. kierowanie podlegtymi pracownikami w wykonywaniu zadan realizowanych

przez wydzial oraz systematyczne rozliczanie efektow pracy,
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o wnioskowanie do dyrektora o zatrudnienie, przeniesienie lub zwolnienie
pracownikéw podleglego wydzialu oraz o podjgcie decyzji w sprawach
pracowniczych i innych nalezacych do jego kompetencii,

o opiniowanie wnioskéw pracownikow wydziatu kierowanych do dyrektora,

o rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow 1 udzielanie im dni
wolnych od pracy za wykonywanie zadanh w ponadnormatywnym czasie
pracy, wedlug zasad okreslonych w regulaminie pracy,

. uczestniczenie w posiedzeniach Kierownictwa Komisji 1 Rady Konsultacyjne;,
o podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w wydziale, jezeli nie sa
zastrzezone do kompetencji dyrektora albo innych oso6b funkcyjnych,
3. Do szczegélnych kompetencji kierownikow Wydziatu Sprawdziandw,

Egzaminow Gimnazjalnych i Matur oraz Wydzialu Egzaminow Zawodowych nalezy
podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony informacji 1 materialéw
egzaminacyjnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem.

4. Do szczeg6lnych kompetencji kierownika Wydzialu Badan 1 Analiz
nalezy realizowanie czynno$ci zwigzanych z ochrona danych osobowych w systemach
elektronicznego ich przetwarzania oraz szkolenie pracownikow w tym wzgledzie.

5. Osobie, ktérej powierzono pelnienie  obowiazkow  stuzbowych
kierownika wydzialu w zastgpstwie, w czasie ich sprawowania przyshuguja
wymienione wyze] kompetencje, chyba zZe kierownik wydzialu przekazujac
obowiazki ograniczy ten zakres.

§ 30

1. Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ okre§lona w ustawie
o finansach publicznych oraz odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem w zakresie
porzadkowym, w my$l przepisow prawa pracy, =za caloksztalt zagadnien
wynikajacych z prowadzenia gospodarki finansowej Komisji, a w szczegolnosci
za prowadzenie rachunkowosci, prawidlowo$§¢ wykonywania dyspozycji $rodkami
pienigznymi oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji planu
finansowego.

2. Do kompetencji glownego ksiggowego nalezy :

. opracowywanie na kazdy rok kalendarzowy, zgodnie z wytycznymi
dyrektora, projektu planu finansowego Komisji,

. prowadzenie gospodarki finansowej Komisji w zakresie wykonywania
dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z decyzjami dyrektora,

. sktadanie zapotrzebowan na $rodki budzetowe oraz analizowanie stanu ich
wykorzystania w realizacji planu finansowego,

o prowadzenie kontroli legalnosci, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

. nadzorowanie 1 prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z procesem

rachunkowos$ci polegajace na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
ksiggowania, archiwizacji 1 kontroli dokumentow w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia Komisji oraz
sporzadzanie  kalkulacji ~ wynikowych  kosztéw  realizowanych  zadan
1 sprawozdawczosci finansowej,
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. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w tym szczegolnie zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw ( dowodow ksiggowych ), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

. podpisywanie dokumentow finansowych, czekow 1 przelewow bankowych,
polecen wyptat gotowkowych, list plac, rozliczen delegacji, a takze
parafowanie  wszelkich innych dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan platniczych,

o uczestniczenie w sktadzie powolywanych komisji do udzielenia zamoéwien
publicznych na dostawy 1 ushugi,
. udzial w opracowywaniu na kazdy rok kalendarzowy planu rzeczowo —

finansowego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz sprawowanie
stalego nadzoru nad prawidtowoscia jego funkcjonowania,

. nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Komisje,

o podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia terminowego $ciagania
naleznosci, dochodzenia roszczen spornych i sptaty zobowiazan,

. wnioskowanie do dyrektora o przeprowadzenie kontroli wewngtrznej okreslonych

zagadnien z zakresu gospodarki finansowej, inwentaryzacji mienia, ewidencji
srodkow trwatych i materialow, problematyki zamoéwien publicznych, a takze
prawidtlowosci  naliczania 1 wyptacania ro6znych naleznosci finansowych
1 wynagrodzen pracowniczych,

o wnioskowanie do dyrektora o podjecie decyzji w sprawach nalezacych do
jego kompetencji, a zwigzanych z zakresem dzialania gldwnego ksiggowego.

§ 31

1. Radca prawny ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng okreslona

w ustawie o radcach prawnych za zawinione, nienalezyte wykonywanie zawodu,

za czyny sprzeczne ze $lubowaniem i zasadami etyki oraz odpowiedzialno$¢ przed

dyrektorem w zakresie porzadkowym, okreslonym przepisami prawa pracy.
2. Do kompetencji radcy prawnego nalezy :

. udzielanie pracownikom Komisji porad prawnych, informacji 1 wyjasnien
oraz  systematyczne szkolenie o0s6b funkcyjnych z zakresu prawa
regulujacego dziatalno$¢ statutowa,

. opiniowanie wewngtrznych aktow normatywnych ( regulamindéw, zarzadzen,
decyzji ), uméw zawieranych przez Komisj¢ oraz innych dokumentow
zwigzanych z odpowiedzialnosScia prawna lub skutkujacych konsekwencjami

finansowymi,

. wystepowanie w charakterze pelnomocnika Komisji w postgpowaniach
sadowych, administracyjnych, przed innymi organami orzekajacymi, a takze
w urzedach,

. sporzadzanie wnioskOw o wszczgcie postgpowan, dokumentdow procesowych

oraz odpowiedzi na zapytania organow orzekajacych,
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. uczestniczenie w procesach negocjacji, postgpowaniach ugodowych 1 innych
prowadzonych przez Komisjg, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana albo
rozwigzanie stosunku prawnego,

o uczestniczenie w sktadzie powolywanych komisji do udzielenia zamoéwien
publicznych na dostawy 1 ustugi,
o udzial w rozpatrywaniu skarg 1 zazalen kierowanych do dyrektora Komisji

poprzez wyrazanie opinii prawnych odnoscie ich zasadnos$ci oraz
wskazywanie sposobu zalatwienia,

o wnioskowanie do dyrektora Komisji o podjgcie decyzji w réznych sprawach
nalezacych do jego kompetencji.

§ 32

1. Wszyscy pracownicy komorek organizacyjnych Komisji ponosza
odpowiedzialnos¢ porzadkowa przed dyrektorem na zasadach okreslonych
przepisami prawa pracy.

2. Pracownicy, ktorym powierzono z obowiazkiem zwrotu albo rozliczenia
si¢ : pieniadze, druki Scistego zarachowania, wartoSciowy sprz¢t techniczny,
urzadzenia lub inne mienie, jak rowniez pracownicy prowadzacy ewidencj¢ tych
rzeczy, ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za spowodowane szkody.

§ 33
1. Do kompetencji pracownikow  zatrudnionych na  stanowiskach
wymagajacych kwalifikacji pedagogicznych nalezy :
. realizowanie zadan statutowych zgodnie z obowiazujacymi aktami prawnymi,

decyzjami, zarzadzeniami i1 poleceniami przetozonych w zakresie okreslonym
przydziatem czynnosci,

o przygotowywanie merytoryczne 1 techniczne projektow  dokumentow
sporzadzanych przez Komisj¢ w zwiazku z realizacja na poszczegolnych
poziomach ksztalcenia procesu egzaminowania 1 zewngtrznego oceniania

ucznidéw,

J opracowywanie projektow zadan 1 tematow egzaminacyjnych z dziedziny
posiadanej specjalnosci,

. przygotowywanie, wedlug decyzji przelozonych, réznorodnych materiatow
¢wiczeniowych dla nauczycieli i uczniow,

o przygotowywanie i okresowe prowadzenie szkolen przewodniczacych zespolow
egzaminatorow 1 egzaminatorow w rejonie dzialania Komis;ji,

. udziat w organizacji sprawdzianéw 1 egzamindw prowadzonych przez Komisje

oraz bezposrednie sprawowanie merytorycznego nadzoru nad ich przebiegiem
poprzez pehienie funkcji koordynatoréw i obserwatorOw w terenie,

. opracowywanie narzgdzi ewaluacji 1 weryfikowanie wynikow sprawdziandow
1 egzaminbw oraz sporzadzanie 1 przedstawianie przetozonym analiz
ilosciowych, jakosciowych i wnioskow,
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merytoryczne opiniowanie zasadnosci odwotan, skarg i zazalen kierowanych
do dyrektora Komisji oraz przygotowywanie wyjasnien w postgpowaniu
odwotawczym lub skargowym prowadzonym przez Centralna Komisje
Egzaminacyjng albo Ministerstwo Edukacji Narodowej 1 Sportu,
opracowywanie projektow raportOw 1 sprawozdah z procesu egzaminowania
ucznidow obszaru dziatania Komisji,

utrzymywanie roboczych kontaktéw z pracownikami innych OKE w zakresie
wymiany doswiadczen, materialdéw 1 oprzyrzadowania stanowisk pracy oraz
aktywny wudzial w procesie wspdlpracy z urzegdami 1 instytucjami
realizujacymi zadania wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty,

zatatwianie spraw zleconych przez przelozonych w mysl zasad 1 procedur
okreslonych w KPA oraz wewngtrznej instrukcji kancelaryjnej,

podpisywanie, po konsultacji z kierownikiem wydziatu, dokumentéw 1 pism
w sprawach wynikajacych z zakresu zadan, jezeli nie sa zastrzezone do
kompetencji innych o0s6b funkcyjnych,

wnioskowanie do przetozonych o podjecie decyzji w rdéznych sprawach
nalezacych do ich kompetencji przy zachowaniu drogi stuzbowe;.

§ 34

1. Kompetencje pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracji

1 obstugi okreslaja indywidualne zakresy odpowiedzialno$ci, uprawnien i1 obowiazkow
stuzbowych.

2. Do szczegolnych kompetencji starszego specjalisty ( specjalisty ) ds. kadr

1 $wiadczen socjalnych nalezy :

prowadzenie spraw personalnych dotyczacych stosunku pracy wszystkich
pracownikéw z  wyjatkiem dyrektora Komisji oraz = kompletowanie
1 przechowywanie akt osobowych,

prowadzenia kontroli przestrzegania dyscypliny rozpoczynania 1 konczenia pracy,
podejmowanie dzialan zapewniajacych ochrong¢ danych osobowych w mysl
obowiazujacych przepisow prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
przechowywanych 1 przetwarzanych w systemach komputerowych,

udziat w posiedzeniach Kierownictwa Komisji, na ktéorych omawiane sa
sprawy dotyczace polityki kadrowej 1 organizacji pracy oraz bezposrednia
wspotpraca z kierownikami wydziatbw w tym zakresie,

opracowywanie projektow regulaminow wewngtrznych, projektow zarzadzen
1 decyzji dyrektora dotyczacych organizacji pracy i1 dziatalno$ci socjalne;,
podpisywanie dokumentow 1 pism w sprawach kadrowych, jezeli nie sa
zastrzezone do kompetencji dyrektora Komisji,

potwierdzanie zgodno$ci z oryginalem sporzadzanych kopii dokumentéw oraz
postugiwanie si¢ piecz¢ciami urzedowymi Komis;ji,

stwierdzanie zgodnosci list ptac ze stanem zatrudnienia,

wnioskowanie do dyrektora Komisji, jako pracodawcy, o podjgcie decyzji
w sprawach kadrowych z wyjatkiem nagradzania i karania pracownikow,
prowadzenie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dziatalnosci
socjalne; Komisji.
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3. Do szczegdlnych kompetencji  starszego  specjalisty 1 specjalisty
ds. ptac nalezy :

o naliczanie wynagrodzen 1 innych naleznosci finansowych dla wszystkich
pracownikéw Komisji zgodnie z przepisami prawa 1 zawartymi umowami
0 pracg,

. naliczanie zgodnie z przepisami prawa nalezno$ci z tytutu zawartych umoéw
zlecenh 1 umow o dzielo dla osob nie begdacych pracownikami Komisji,

. kompleksowe rozliczanie zaktadu pracy 1 jego pracownikow z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, urzgdami skarbowymi i1 funduszami panstwowymi,

° obstugiwanie systemu bankowosci elektronicznej ,,ENBEPE”,

J state analizowanie funduszu wynagrodzen osobowych we wspdtdziataniu
z glownym ksiggowym 1 pracownikiem kadr,

. sporzadzanie 1 podpisywanie list ptac, deklaracji ZUS, dokumentéw rozliczen

skarbowych, zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia 1 rdéznych innych
dokumentow placowo — rozliczeniowych oraz przygotowywanie przelewow

bankowych.

4. Do szczeg6lnych kompetencji starszego specjalisty ( specjalisty )
ds. obstugi kancelaryjnej i archiwum zaktadowego nalezy :
o prowadzenie sekretariatu gléwnego Komisji 1 archiwum zakladowego,
J utrzymywanie  stalego kontaktu z poznafskim oddzialem archiwum

panstwowego 1 prowadzenie archiwizacji dokumentow Komisji zgodnie
z jego wytycznymi 1 zaleceniami,

. opracowywanie projektow zmian w wewngtrznej instrukcji kancelaryjnej oraz
rzeczowym wykazie akt,
. szkolenie wszystkich pracownikow Komisji odpowiedzialnych za biezace

przechowywanie dokumentéw w zakresie ich kompletowania, rejestrowania
1 opracowywania archiwalnego,

o prowadzenie dziennikow korespondencji, rejestrow 1 innych urzadzen
ewidencyjnych dokumentacji Komisji,

. prowadzenie okresowych kontroli stanu dokumentow Komisji, sposobu ich
przechowywania i zabezpieczenia oraz wydawanie w tym wzgledzie zalecen,

o wnioskowanie do dyrektora o podjecie decyzji w sprawach nalezacych do
jego kompetencji, a zwigzanych z realizacja zadan specjalisty.
5. Do szczegolnych kompetencji starszego specjalisty ( specjalisty )

ds. administrowania sieciami komputerowymi nalezy :

o prowadzenie ewidencji ilosciowej i eksploatacyjnej sprzetu informatycznego

Komisji uwzgledniajacej okresy gwarancyjne i r¢kojmi, przeglady techniczne,
naprawy, zmiany konfiguracyjne 1 konserwacje oraz ewidencj¢ przekazania
sprzetu w uzytkowanie pracownikow,

o sprawowanie stalego nadzoru nad wewngtrznymi sieciami komputerowymi
w aspekcie zabezpieczenia systemOw 1 ochrony danych w procesach
elektronicznego przetwarzania z prawem kontroli poszczegdlnych uzytkownikow
w tym zakresie i wydawania zalecen,
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o prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego 1 stanu iloSciowego
sprzetu uzytkowanego przez pracownikow komorek organizacyjnych Komisji
niezaleznie od funkcjonujacych sieci,

o uczestniczenie w szkoleniach dotyczacych specjalistycznego oprogramowania
komputerowego informatycznej obstugi sprawdziandw 1 egzamindOw oraz
utrzymywanie roboczych kontaktéw z tworcami programoOw, innymi
okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi i Centralng Komisja Egzaminacyjna
w zakresie wprowadzania w tym wzgledzie nowos$ci 1 zmian,

. szkolenie pracownikow w obsludze sprzgtu informatycznego 1 urzadzen
audiowizualnych, a takze w zakresie stosowania 1 uzytkowania oprogramowania
komputerow,

o sktadanie zapotrzebowan na zakup sprzg¢tu informatycznego i1 materiatlow

eksploatacyjnych, wyrazanie opinii w kwestii ich rodzaju 1 jakos$ci oraz
uczestniczenie w skladzie powotywanych komisji do udzielenia zamoéwien
publicznych na dostawy,

o wnioskowanie do dyrektora o podjecie decyzji w sprawach nalezacych do
jego kompetencji, a zwigzanych z realizacja zadan specjalisty.

RADA KONSULTACYJNA

§ 35

1. Celem niezaleznego opiniowania prac wykonywanych przez Komisje,
w szczegoOlno$ci zwiazanych z przygotowaniem procesu egzaminowania uczniow
oraz formulowania wnioskbw na podstawie wynikow  przeprowadzonych
sprawdzianéw 1 egzaminow - dyrektor Komisji moze powota¢ Rad¢ Konsultacyjna
jako kolegialny organ doradczy.

2. Prawo stalego udzialu w pracach Rady Konsultacyjnej maja : dyrektor
1 wicedyrektor Komisji oraz kierownicy wydziatow.

3. W posiedzeniach Rady Konsultacyjnej, zgodnie z decyzja dyrektora,
moga uczestniczy¢ inni pracownicy Komisji oraz zaproszeni goscie z Ministerstwa
Edukacji Narodowej 1 Sportu, Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, kuratoriow
oswiaty, osrodkow metodycznych, szkoét, a takze przedstawiciele $rodowisk
akademickich.

4. Pracami Rady Konsultacyjnej kieruje przewodniczacy wybrany przez
jej statych cztonkdéw na zebraniu organizacyjnym.
5. Zasady 1 sposob dziatania organu kolegialnego okresla wewngtrzny

regulamin pracy Rady Konsultacyjne;.
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PROGRAMOWANIE, PLANOWANIE, KOORDYNACJA, SZKOLENIE
I KONTROLA DZIALALNOSCI SLUZBOWEJ

§ 36

1. Podstawe programowania dziatalno$ci Komisji stanowia przepisy prawa
oSwiatowego, prawa obowigzujacego panstwowe jednostki budzetowe, resortowe
dokumenty normatywne oraz wytyczne i zalecenia, a takze wewngtrzne regulaminy,
zarzadzenia 1 decyzje dyrektora.

2. Komisja realizuje zadania statutowe w systemie planowego dziatania
w oparciu o roczny plan pracy 1 plany pracy poszczegdlnych wydziatow,
sporzadzane na kazdy rok kalendarzowy.

§ 37

1. Roczny plan pracy Komisji opracowuje Wydzial Organizacyjno —
Administracyjny pod nadzorem wicedyrektora w terminie do 15 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planowaniem.

2. W rocznym planie pracy Komisji okresla si¢ zasadnicze zamierzenia
1 przedsigwzigcia instytucji, terminy 1 sposoby ich realizacji, niezbedne s$rodki,
gléwnych wykonawcow 1  wspotwykonawcow z  uwzglednieniem wlasciwej
organizacji i koordynacji dziatania komorek organizacyjnych i os6b funkcyjnych.

3. W  procesie planowania dziatalnosci Komisji uczestnicza wszyscy
kierownicy wydzialdow oraz inne osoby funkcyjne odpowiedzialne za realizacjg
zadan statutowych.

§ 38

1. Kierownicy wydziatlow, na podstawie zatwierdzonego planu pracy
Komisji, opracowuja roczne plany pracy wydziatow w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planowaniem.

2. W planach pracy wydzialow okresla si¢ szczegdtowo przedsigwzigcia
wydziatéw, terminy 1 sposoby ich realizacji oraz imiennie osoby odpowiedzialne
1 wykonawcow.

§ 39
1. Plan pracy Komisji 1 plany wydzialéw zatwierdza dyrektor Komisji.
2. Plany pracy maja charakter otwarty i podlegaja aktualizacji.
3. W planach pracy odnotowuje si¢ stan faktycznej realizacji zadan.

§ 40

Celem wlasciwego wykonania zadan wymagajacych wspotdziatania z innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz precyzyjnej koordynacji dziatania komorek
organizacyjnych 1 o0so6b funkcyjnych, w Komisji opracowuje si¢ dodatkowo
szczegotowe harmonogramy ich realizacji.
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§ 41

Koordynacje dziatalnosci Komisji prowadza :

. dyrektor w zakresie zasadniczych zadan realizowanych we wspotdziataniu
z innymi instytucjami i urz¢dami,

o wicedyrektor w zakresie zadan realizowanych wspdlnie przez wydzialy oraz
przez przedstawicieli Komisji w poszczegdlnych rejonach okregu dziatania,

. kierownicy wydzialtow w zakresie realizacji zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikow,

o inne osoby funkcyjne zgodnie z zakresem kompetencji stuzbowych.

§ 42

1. Wszyscy pracownicy Komisji podlegaja procesowi doskonalenia

zawodowego.
2. Szkolenie pracownikéw realizowane jest poprzez :

o indywidualne podnoszenie kwalifikacji w formach szkolnych i pozaszkolnych
( studia 1 kursy ), w trybie kierowania przez zaktad pracy lub samodzielnie,

. uczestnictwo w szkoleniach specjalistycznych organizowanych przez Centralng
Komisj¢ Egzaminacyjna oraz Ministerstwo Edukacji Narodowej 1 Sportu,

. uczestnictwo w wewngtrznych szkoleniach pracownikéw prowadzonych na
szczeblu Komisji oraz w ramach wydziatow,

. uczestnictwo w naradach, sympozjach, konferencjach, spotkaniach 1 warsztatach

organizowanych przez jednostki nadrzedne, inne instytucje i uczelnie oraz
wewngtrznie przez Komisjg,

o wymiang do$wiadczen i oprzyrzadowania stanowisk pracy migdzy okrggowymi
komisjami egzaminacyjnymi,
. informacje 1 samoksztalcenie.
§ 43
1. W Komisji obowigzuje system biezacego 1 okresowego rozliczania

pracownikéw z wykonania zadan.

2. Nadzér 1 kontrole ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy oraz
dziatalno$ci shuzbowej w realizacji zadan okreslonych w programach, planach
1 harmonogramach prowadza osoby funkcyjne Kierownictwa Komisji zgodnie
z zakresem posiadanych kompetenc;ji.

3. Pracownicy obcigzeni odpowiedzialno$cia materialna podlegaja kontroli
na zasadach okre§lonych przepisami prawa.
4. Dyrektor Komisji moze zarzadzi¢ kontrole wewngtrzna wybranych

zagadnien dziatalno$ci stuzbowej, realizowana przez powotana w tym celu komisjg.
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OBIEG I OCHRONA INFORMACJI

§ 44
1. Obieg informacji i dokumentow realizuje si¢ w systemie kancelaryjnym
obowiazujacym panstwowe jednostki organizacyjne.
2. Kluczowym ogniwem systemu jest sekretariat dyrektora Komisji, jako

komorka prowadzaca gléwna ewidencje wplywu 1 wyptywu dokumentdw,
klasyfikujaca, przechowujaca 1 archiwizujaca dokumentacj¢ Komisji, a takze
realizujaca wewnetrzny 1 zewngtrzny przekaz informacii.

3. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu okredla instrukcja
kancelaryjna Komisji.

§ 45

1. W  Komisji ochronie podlegaja informacje z zakresu niejawnych
tematdow 1 zadan egzaminacyjnych, bazy danych o szkotach, egzaminatorach
1 uczniach oraz ich identyfikatory, dane osobowe pracownikow, a takze wszelkie
no$niki tych informacji.

2. Za organizacj¢ systemu ochrony informacji objetych tajemnica

odpowiada dyrektor Komisji. System ten obejmuje :

. fizyczna 1 elektroniczna ochrong siedziby Komis;ji,

. selektywne dopuszczanie 0osob do informacji chronionych po odbyciu stosownego
przeszkolenia 1 ztozeniu pisemnego oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy,

. przechowywanie nosnikéw informacji w zamknigtych 1 oplombowanych sejfach
lub metalowych szafach,

. fizyczna oraz programowa ochrong sieci informatycznych 1 komputerow
przetwarzajacych dane objgte tajemnica.
3. Realizacj¢ zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ochrony

informacji oraz szkolenia pracownikow w tym zakresie prowadzi w Komisji
kierownik Wydziatu Badan i Analiz.

4. Pracownicy dopuszczeni do informacji chronionych zobowiazani sa
do =zachowania ich w tajemnicy, pod grozba odpowiedzialnosci porzadkowe]
lub karnej okreslonej przepisami prawa, zard6wno w trakcie trwania stosunku pracy
jak 1 po jego rozwiazaniu.

ZABEZPIECZENIE SIEDZIBY KOMISJI
I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 46

1. Wszyscy pracownicy Komisji zobowiazani sa do zabezpieczenia
miejsc pracy po jej zakonczeniu poprzez :
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. zamknigcie  posiadanych  dokumentow, pieczeci, pieniedzy, drukow
warto$ciowych 1 innych waznych przedmiotow w sejfach, szafach na akta
1 biurkach,

wylaczenie komputerow i1 wszelkich urzadzen technicznych,

sprawdzenie stanu bezpieczenstwa pozarowego,

zamknigcie okien 1 wylaczenie o$wietlenia,

zamknig¢cie pomieszczenia na klucz i1 zdanie go na przechowanie.

2. Po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy wszystkie pomieszczenia
Komisji 1 korytarze zamykane sa na klucz 1 chronione. Do zamykania 1 otwierania
drzwi wejsciowych na poszczegdlne kondygnacje budynku uzytkowane przez Komisje
upowaznieni sa wylacznie: dyrektor 1 wicedyrektor, wyznaczony pracownik
administracyjno — gospodarczy i dozorca.

§ 47

1. Zabezpieczenie pozarowe pomieszczen 1 obiektow Komisji realizuje
si¢ na podstawie ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;j
(jt. DzU z 2002 r., Nr 147, poz. 1229 ), rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 3 listopada 1992 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej
budynkéw, innych obiektéw budowlanych 1 terenow ( DzU z 1992 r., Nr 92
poz. 460 ze zmianami ) oraz wydane] na ich podstawie wewngtrznej instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego.

2. Wszyscy pracownicy Komisji zobowiazani sa do znajomosci
1 bezwzglednego przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych.
3. W Komisji organizuje si¢ okresowe szkolenia pracownikow z zakresu

bezpieczenstwa pozarowego, umiej¢tnosci postegpowania na wypadek powstania
pozaru lub innego miejscowego zagrozenia, umiej¢tnosci poslugiwania si¢
podrecznym sprzgtem 1 Srodkami gas$niczymi oraz prowadzenia akcji ratowniczo —
gasniczej, zasad udzielania pomocy przedlekarskiej, a takze sposobu ewakuacji
ludzi 1 mienia.

DZIALALNOSC SOCJALNA

§ 48

1. Komisja realizuje dzialalno$¢ socjalna w oparciu o postanowienia
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu s$wiadczen socjalnych
(jt. DzU z 1996 r., Nr 70, poz. 335 ze zmianami ) i wydanych na jej podstawie
aktow wykonawczych.

2. Dziatalnoscia socjalna obeymuje si¢ pracownikow Komisji 1 ich
rodziny, emerytdéw 1 rencistow - bylych pracownikéw Komisji oraz cztonkoéw
rodzin pracownikéw zmarlych w czasie zatrudnienia.

3. Szczegdtowe zasady tworzenia funduszu 1 prowadzenia dzialalnosci
socjalnej okresla odrgbny regulamin.
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GOSPODARKA FINANSOWA

§ 49

Komisja, jako jednostka organizacyjna sfery budzetowej, prowadzi
gospodarke finansowa i ksiggowo$¢ w oparciu o postanowienia ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( DzU z 1998 r., Nr 155, poz. 1014
ze zmianami ) 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( j.t. DzU
722002 r., Nr 76, poz. 694 ) oraz wydane na ich podstawie akty wykonawcze.

§ 50

1. Prawo dyspozycji  $rodkami  platniczymi  przystuguje wylacznie
dyrektorowi Komisji oraz osobie petniacej obowiazki dyrektora w zastepstwie,
jezeli dyrektor nie ograniczyt jej kompetencji w tym wzgledzie.

2. Realizacj¢ czekow bankowych 1 obrot gotowka wykonuje wylacznie
pracownik prowadzacy kas¢ Komisji, a w razie jego nieobecnosci osoba
upowazniona przez dyrektora po protokolarnym przyjeciu $rodkdw pienigznych,
papierow wartosciowych, drukoéw S$cistego zarachowania i dokumentéw zwiazanych
z funkcjonowaniem kasy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51

1. Komisja, na =zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, uzywa
pieczgci urzgdowych okragtych o $rednicy 36 mm 1 20 mm do tuszu i 30 mm
do laku z godltem panstwowym w Srodku i napisem w otoku ,,Okregowa Komisja
Egzaminacyjna w Poznaniu”.

2. Pieczgcie urzgdowe przechowuje si¢ w sekretariacie dyrektora Komisji
w sposOb uniemozliwiajacy ich uzycie przez osoby nieuprawnione.

3. Osoby funkcyjne Komisji maja prawo uzytkowania imiennych pieczegci
stuzbowych, wykonanych za zgoda dyrektora wedlug ustalonego wzoru.

4. Do odciskéw pieczeci uzywa si¢ tuszu w kolorze czerwonym.

5. Ewidencj¢ pieczgei urzegdowych, stluzbowych 1 pomocniczych wraz

z ich odciskami porownawczymi prowadzi sekretariat dyrektora Komis;ji.

§ 52

1. W dziatalno$ci stuzbowej dyrektor Komisji podejmuje decyzje na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Post¢gpowania
Administracyjnego (j.t. DzU z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 ze zmianami ).

2. Organem drugiej instancji w rozumieniu przepisow KPA, jest Minister
Edukacji Narodowej 1 Sportu. W sprawach dotyczacych wpisania os6b do ewidencji
egzaminatorow, odmowy wpisania lub skreslenia oséb z tej ewidencji, organem drugiej
instancji jest Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.
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§ 53

1. Dyrektor Komisji rozpatruje kierowane do niego skargi i1 wnioski
na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow ( DzU
z 2002 r., Nr 5 poz. 46).

2. Dyrektor Komisji przyjmuje interesantow w godzinach urz¢dowania
okreslonych w regulaminie pracy instytucji.

§ 54

l. Niniejszy ,,Regulamin organizacyjny Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej
w Poznaniu” wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.
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