Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Okr egowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

Zakresy zadan komorek organizacyjnych
Okr egowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

Wydziat Egzaminow z Zakresu Ksztatcenia Ogolnego

Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogoélnegpowdada za przygoto-
wanie zleconych materialtbw egzaminacyjnych oraz aspe przeprowadzenie
we wspotdziataniu z Wydziatem Organizacyjno-Admirasyjnym:

1) sprawdzianu,

2) egzaminu gimnazjalnego,

3) egzaminu maturalnego

4) egzaminow eksternistycznych z zakresu:

a) szkoty podstawowej dla dorostych,

b) gimnazjum dla dorostych,

c) liceum ogodlnoksztahcego dla dorostych,

d) wymaga okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia ogolngigo

zasadniczej szkoty zawodowej.

Do zada Wydziatu Egzamindw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnegiezy

w szczegolngci:

1) opracowywanie propozycji zafla arkuszy i zestawOw egzaminacyjnych do
przeprowadzenia sprawdzianow i egzaminow, w zaresirglonym przez
Centrala Komisje Egzaminacyijs,

2) przeprowadzanie probnego zastosowania propozygjanzagzaminacyjnych,
w zakresie okrdonym przez CentralpnKomisje Egzaminacyijn,

3) przygotowywanie propozycji zaflado informatoréw, w zakresie olstenym
przez Centralp Komisjg Egzaminacyija,

4) staty udziat w opracowywaniu procedur egzaminaayiny

5) przeprowadzanie sprawdzianéw, egzamindéw gimnazjalnggzaminoéw matural-
nych oraz egzaminow eksternistycznych - zgodnib@niyzujacymi procedurami
| zasadami egzaminowania,

6) koordynowanie procesu sprawdzania i oceniania @gaaminacyjnych,

7) analizowanie wynikéw przeprowadzonych sprawdzianbvegzamindéw oraz
opracowywanie sprawozfla

8) udziat w rozpatrywaniu skarg i odwatawigzanych z procesem egzaminowania
(przygotowywanie recenzji, opinii itp.),

9) przygotowywaniewe wspotpracy Centralm Komisja Egzaminacyjn, materiatow
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminatorow aegnatorow,

10) udziat w planowaniu, organizowaniu i przeprowadaaszkolé kandydatow na
egzaminatoréw i egzaminatoréw,



11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

szkolenie o0sOb opracovagych pytania, zadania i zestawy egzaminacyjne
do sprawdzianow, egzaminow gimnazjalnych, métych i eksternistycznych,
szkolenie dyrektorow szkoét i placoweksvaatowych - przewodnicgeych
zespotdbw egzaminacyjnych z procedur egzaminacyjnyclkomunikowania
wynikow uzyskanych przez zdajych na sprawdzianach i egzaminach,
wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisObw w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminow,

zabezpieczanie materiatdbw podleggich ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem i szkolenie pracownikow i wspotpracokaw w tym wzgedzie,
wspoitpracowanie z CentralnKomisja Egzaminacyja i innymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi oraz wetawymi terytorialnie kuratorami sviaty
w zakresie realizowanych zaga

przygotowywanie na polecenie dyrektora informatgi mhedidw,

realizowanie innych zadaleconych przez dyrektora Komisji.

Wydziat Egzaminéw Zawodowych

Wydziat Egzaminbw Zawodowych odpowiada za przygeatow zleconych

materiatdbw egzaminacyjnych oraz sprawne przeproemidz we wspotdziataniu
z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym:

1)
2)

egzaminu potwierdzggego kwalifikacje zawodowe,
egzaminu potwierdzggego kwalifikacje w zawodzie

zwanych dalej egzaminami zawodowymi.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Do zada Wydziatu Egzaminow Zawodowych nalew szczegOIngi:
opracowywanie propozycji zafla arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzenia
egzamindw zawodowych, w zakresie ckoaym przez Centraln Komisje
Egzaminacyjs,

przeprowadzanie probnego zastosowania propozydgjanzagzaminacyjnych,
w zakresie okrdonym przez CentralnKomisjc Egzaminacyjs,

przygotowywanie propozycji zaflado informatoréw, w zakresie olstenym
przez Centraljp Komisje Egzaminacyijs,

staty udziat w opracowywaniu procedur egzaminaaginy

udzielanie szkotom, placéwkom, pracodawcom i podomo prowadzcym
kwalifikacyjne kursy zawodowe upowsien do przeprowadzenia i
praktycznej egzaminu potwierdzaeggo kwalifikacje w zawodzie oraz i
pisemnej tego egzaminu przeprowadzanej przy poragsiemu elektronicznego,
przeprowadzanie egzaminéw zawodowych zgodnie z cjzoygcymi procedu-
rami i zasadami egzaminowania,

koordynowanie procesu sprawdzania i oceniania @gaaminacyjnych,
analizowanie wynikéw przeprowadzonych egzaminéw adowych oraz
opracowywanie sprawozfla

udziat w rozpatrywaniu skarg i odwatawigzanych z procesem egzaminowania
(przygotowywanie recenzji, opinii itp.),



10) przygotowywaniewe wspotpracy Centralg Komisjg Egzaminacyjn, materiatow
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminatorow aegnatorow,

11) udziat w planowaniu, organizowaniu i przeprowadmaszkolé kandydatow na
egzaminatoréw i egzaminatoréw,

12) szkolenie osob opracowagyych zadania i arkusze egzaminacyjne do egzaminow
zawodowych,

13) szkolenie dyrektoréw szkét i placoweksvdatowych - przewodnicych
zespoldbw egzaminacyjnych z procedur egzaminacyjnyclkomunikowania
wynikow uzyskanych przez zdajych,

14) wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisébw w sprawie warunkow
I sposobu przeprowadzania egzaminéw zawodowych,

15) zabezpieczanie materiatow podleggich ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem i szkolenie pracownikow i wspotpracokdw w tym wzgedzie,

16) wspotpracowanie z CentralnKomisja Egzaminacyja i innymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi oraz wetawymi terytorialnie kuratorami sviaty
w zakresie realizowanych zaga

17) przygotowywanie na polecenie dyrektora informatgi mhediow,

18) realizowanie innych zadazleconych przez dyrektora Komisiji.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Do zada Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego natev szczegolnsci:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji, w tyabstugi ewidencyjno-
kadrowej, informatycznej, poligraficznej, materiam-technicznej i transportu,
a take dbanie o wigiwy stan sanitarno-higienicznego pomies#czeraz
zabezpieczenie siedziby instytucji,

2) opracowywanie projektow planéw pracy, regulamingarzdzer i wewretrznych
instrukcji dotycacych funkcjonowania Komisji,

3) organizowanie obiegu informacji oraz zapewnienietym@inych warunkow
funkcjonowania sekretariatu Komisiji,

4) utrzymywanie sprawrigi srodkdw hcznasci wewretrznej i zewntrznej oraz
aktualndci serwisow internetowych Komis;ji i Biuletynu Infoiacji Publicznej,

5) organizowanie, zgodnie z wymogami przepisow BHPzystich stanowisk
pracy oraz prowadzenie szkolpracownikéw w tym wzgldzie,

6) organizowanie i prowadzenie pgsbwar 0 udzielenie zamdwie publicznych
na ustugi i dostawy, zgodnie z przepisami okyawpcego prawa,

7) planowanie oraz organizowanie szkolekandydatow na egzaminatorow,
egzaminatoréw, dyrektoréw szkét - przewodnmpzch zespotéwegzaminacyjnych
I obserwatorow oraz wydawanie sagadczér o ukaiczonych szkoleniach,

8) prowadzenie ewidencji egzaminatorow zamiesgkygh na terenie dziatania
Komisji oraz opracowywanie projektow decyzji admsimacyjnych dyrektora
dotyczcych wpisania, odmowy wpisania albo shkeaia osob z tej ewidencji,

9) organizowanie i koordynowanie dziataKomisji w zakresie realizacji zafla
obronnych i zargdzania kryzysowego,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)

rejestrowanie szkot, placowek i podmiotow prowgmyrh kwalifikacyjne kursy
zawodowe, a tale ucznidw, stuchaczy i absolwentow przystigcych do
sprawdzianow i egzamindéw oraz 0s6b dorostych pepygicych do egzaminéw
eksternistycznych,

zapewnienie bezpiecastwa przetwarzania danych osobowych i informacji
niejawnych podlegagych ochronie oraz wszelkich ich dmikow,

gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie bazydanumaliwiajacych
zastosowanie programéw komputerowych w procedistugi egzamindw oraz
inicjowanie nowych rozwezan informatycznych poprawiggych jej jakdc,
organizowanie sprawdziandw i egzaminOw oraz we Vagtaniu z Wydziatem
Egzamindbw z Zakresu Ksztalcenia 0Ogolnego i WydnateEgzamindw
Zawodowych ich przeprowadzanie w rejonie dziatd€omisiji,

organizowanie i prowadzenie dystrybucji material@gzaminacyjnych oraz
redystrybucji prac zdagych po przeprowadzeniu sprawdzianow i egzaminéw,
organizowanie funkcjonowanigrmdkéw wspolnego sprawdzania i oceniania prac
egzaminacyjnych, w tym zapewnienie obslugi admiacstjnej, transportu prac
I zabezpieczenia logistycznego,

organizowanie i zapewnienie obstugi informatyczney tym bezpieczestwa -
procesu elektronicznego oceniania prac egzamingclyjiprzez egzaminatorow
poprzez publiczmsiet internetow,

organizowanie i realizowanie procesu sczytywaniaazorinformatycznego
opracowania wynikow przeprowadzanych sprawdzianoegzamindw oraz ich
weryfikacji, drukowanie zaviadcze, swiadectw, dyplomow i suplementéw,
a take przygotowywanie danych do spgazania sprawozda

prowadzenie rejestrow wydanych swaadcze, swiadectw i dyplomow oraz
duplikatow tych dokumentéw,

pod nadzorem Archiwum Rstwowego, wiaciwe kompletowanie dokumentacji
funkcjonowania Komisji i dokumentacji z przeprowadygch sprawdzianow
I egzamindw, a w szczegolkw ich wynikow, oraz jej archiwizowanie,
organizowanie dla zdgych maliwosci wgladu do prac egzaminacyjnych oraz
niszczenie prac po uptywie wymaganego okresu izbgirowywania,
organizowanie i zabezpieczanie materiatowo-tezme konferencji, narad
oraz innych spotkai zebra,

udziat w przygotowywaniu wydawnictw i publikacji @uku i ich dystrybucja,
realizowanie innych zadaleconych przez dyrektora Komisji.

Wydziat Finansowo-Ksiegowy

1)
2)

Do zada Wydziatu Finansowo-Kggowego nalgy w szczegolnéi:

opracowywanie na kaly rok kalendarzowy projektu planu finansowego Kgjimi
opracowywanie projektow przepisow westnznych dotyczcych polityki
rachunkowéci, zaktadowego planu kont, gospodarki kasowej, egbi
dokumentow (dowodow ksgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, a tale procedur kontroli i oceny celow@ zachganych
zobowpgzan finansowych i dokonywanych wydatkow,



3) sktadanie zapotrzebowana érodki budretowe oraz analizowanie stanu ich
wykorzystania w realizacji planu finansowego,

4) prowadzenie, zgodnie z decyzjami dyrektora, gospodinansowej Komisji
w zakresie wykonywania dyspozyséjodkami piengznymi,

5) zapewnienie funkcjonowania w Komisjsystemow elektronicznej obstugi
finansowej jednostek badtowych,

6) naliczanie i realizacja wyptat wynagrodzeinnych swiadcze dla pracownikow
Komisji oraz nalencsci finansowych dla egzaminatorow i innych osob ity
zawartych przez Komisjuméw cywilnoprawnych, w tym regulowanie optat na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatki, fanguacy i PEFRON,

7) prowadzenie ewidencji zawartych umow na dostawystugi z podmiotami
zewretrznymi i realizacja zobowean finansowych w tym zakresie,

8) rozliczanie érodkéw egzaminacyjnych w zakresie kosztow przepdaaaia
egzaminéw refundowanych przez Komisyaz ich wyptacanie,

9) analizowanie stanu optat za egzaminy maturalne,odawe i eksternistyczne
oraz sporgdzanie wykazéw o0s0Ob, ktore tych optat dokonaty,

10) prowadzenie wszelkich prac zganych z procesem rachunkaien polegagcych
na sporzdzaniu, przyjmowaniu, rejestrowaniu, kontroli lagali, ksiegowaniu
I archiwizowaniu dokumentéw w sposéb zapewgugj wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochgomienia Komisji, a take sporadzanie kalkulacji
wynikowych kosztéw realizowanych zadasprawozdawczei finansowej,

11) prowadzenie ewidencji ikeziowo-wartgciowe] srodkéw trwatych i Kksig
inwentarzowych mienia oraz przeprowadzanie okresbwyinwentaryzaciji
sktadnikow majtkowych, atakze kontroli prawidtowéci prowadzenia gospodarki
materiatowej przez pracownikow Komisji,

12) opracowywanie na kay rok kalendarzowy planu rzeczowo-finansowego
zaktadowego funduszuwiadczé socjalnych, jego aktualizacja i1 realizacja
wydatkow w tym zakresie,

13) podejmowanie dziata zmierzagcych do zapewnienia terminowegmiagania
naleznaosci, dochodzenia roszcepornych i sptaty zobowzan,

14) realizowanie w wymaganym zakresie sprawozdas@mdzetowej,

15) realizowanie innych zadaleconych przez dyrektora Komisiji.

Pracownia ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych

Do zada Pracowni ds. Analiz Wynikbw Egzaminacyjnych riglev szczegol-
Nosci:
1) analizowanie wynikéw sprawdzianow i egzamindw iygatowywanie:
» zestawi@é statystycznych w kontékie r&znych uwarunkowa i formutowanie
wynikajgcych z nich wnioskow,
» danych o wynikach do publikacji w serwisie inteoveym Komisji,
e opracowa analitycznych i ich prezentacji dla Kuratorowsvidaty i organéw
prowadacych szkoty i placéwki éwiatowe,
 informaciji statystycznych dla mediow,



2)

3)

4)

5)
6)

» danych o wynikach sporzdzanych przez Komisjw wykonaniu przepisow
o dostpie obywateli do informacji publicznej,

organizowanie procesu obserwacji sprawdzianéw iaegadéw, wydawanie

upowanien do tych czynnéci oraz zbieranie, analizowanie i opracowywanie

wynikOw obserwaciji i spoeglzanie w tym zakresie raportow,

inicjowanie lub organizowanie i prowadzenie baddotyczcych wynikow

sprawdzianow i egzaminéw,

wspotdziatanie z Wydziatem Egzamindw z Zakresu H#isenia Ogolnego,

Wydziatlem Egzaminéw Zawodowych i Wydziatem Organigao-Administra-

cyjnym w przeprowadzaniu sprawdzianéw i egzamindazow realizacji zada

pracowni,

prowadzenie obowrujacej dokumentacji zvgzanej z dziatalnicia pracowni,

realizowanie innych zadaleconych przez dyrektora Komisiji.



