do Regulaminu organizacyjnego
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Poznaniu

Zakresy zadan komorek organizacyjnych
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogoélnego

Wydzial Egzaminow z Zakresu Ksztalcenia Ogoélnego odpowiada za przygotowanie zleconych
materialow egzaminacyjnych oraz sprawne przeprowadzenie we wspoldziataniu z Wydzialem
Organizacyjno-Administracyjnym:
1) egzaminu 6smoklasisty,
2) egzaminu gimnazjalnego,
3) egzaminu maturalnego,
4) egzaminow eksternistycznych z zakresu:
a) szkoly podstawowej dla dorostych,
b) gimnazjum dla dorostych,
¢) liceum ogdlnoksztalcacego dla dorostych,
d) wymagan okre$lonych w podstawie programowej ksztalcenia ogolnego dla  zasadniczej
szkoly zawodowe;j.

Do zadan Wydzialu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji zadan, arkuszy i zestawow egzaminacyjnych do przeprowadzenia
egzaminow, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

2) przeprowadzanie probnego zastosowania propozycji zadan egzaminacyjnych, w zakresie
okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna, w warunkach zapewniajacych ich
ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem,

3) przygotowywanie propozycji zadan do informatorow, w zakresie okreslonym przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna.

4) staly udzial w opracowywaniu procedur egzaminacyjnych,

5) przeprowadzanie egzamindéw Osmoklasisty, egzaminéw gimnazjalnych, egzaminow
maturalnych oraz egzaminéw eksternistycznych — zgodnie z obowigzujacymi procedurami
i zasadami egzaminowania,

6) koordynowanie procesu sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych,

7) analizowanie wynikéw przeprowadzonych egzamindw oraz opracowywanie sprawozdan,

8) udzial w rozpatrywaniu skarg i odwolan zwigzanych z procesem egzaminowania
(przygotowywanie recenzji, opinii itp.),

9) przygotowywanie, we wspolpracy z Centralna Komisja Egzaminacyjng, materialow
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatorow,

10)udzial w planowaniu, organizowaniu i przeprowadzaniu szkolen kandydatow na
egzaminatoréw i egzaminatorow,

11)szkolenie o0s6b opracowujacych pytania, zadania 1 zestawy egzaminacyjne do
przeprowadzenia egzaminow,

12) szkolenie dyrektorow szkol 1 placowek oswiatowych — przewodniczacych zespolow
egzaminacyjnych z procedur egzaminacyjnych i komunikowania wynikow uzyskanych przez
zdajacych na egzaminach,



13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkéw i1 sposobu
przeprowadzania egzaminow,

14) zabezpieczanie materialow podlegajacych ochronie przed nieuprawnionym ujawnieniem
i szkolenie pracownikow i wspélpracownikoéw w tym wzgledzie,

15) wspolpracowanie z Centralng Komisjg Egzaminacyjng i innymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi  oraz  wilasciwymi  terytorialnie  kuratorami  o$wiaty w zakresie
realizowanych zadan,

16) przygotowywanie na polecenie dyrektora informacji dla mediéw,

17) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.

Wydzial Egzaminéw Zawodowych

Wydzial Egzaminéw Zawodowych odpowiada za przygotowanie zleconych materialéw
egzaminacyjnych oraz sprawne przeprowadzenie we  wspoldzialaniu z Wydzialem
Organizacyjno-Administracyjnym egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

Do zadan Wydzialu Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegdInosci:

1) opracowywanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzenia egzaminow
zawodowych, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna,

2) przeprowadzanie probnego zastosowania propozycji zadan egzaminacyjnych, w zakresie
okreslonym przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjng, w warunkach zapewniajacych ich
ochrone przed nieuprawnionym ujawnieniem,

3) przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw, w zakresie okre§lonym przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna.

4) staly udzial w opracowywaniu procedur egzaminacyjnych,

5) udzielanie szkotom, placowkom, pracodawcom i podmiotom prowadzacym kwalifikacyjne
kursy zawodowe upowaznien do przeprowadzenia czesci praktycznej egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie oraz czgsci pisemnej tego egzaminu
przeprowadzanej przy pomocy systemu elektronicznego,

6) przeprowadzanie egzamindéw zawodowych zgodnie 2z obowigzujacymi procedurami
i zasadami egzaminowania,

7) koordynowanie procesu sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych,

8) analizowanie wynikow przeprowadzonych egzamindéw zawodowych oraz opracowywanie
sprawozdan,

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

10) przygotowywanie, we wspolpracy z Centralng Komisja Egzaminacyjng, materialow
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminatorow i egzaminatorow,

11)udzial w planowaniu, organizowaniu 1 przeprowadzaniu szkolen kandydatow na
egzaminatoréw 1 egzaminatorow,

12) szkolenie os6b opracowujacych zadania i arkusze egzaminacyjne do egzamindéw zawodowych,

13) szkolenie dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych — przewodniczacych zespolow
egzaminacyjnych z procedur egzaminacyjnych i komunikowania wynikow uzyskanych przez
zdajacych,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminow zawodowych,




15) zabezpieczanie materialow podlegajacych ochronie przed nieuprawnionym ujawnieniem
i szkolenie pracownikéw 1 wspotpracownikow w tym wzgledzie,

16) wspotpracowanie z Centralng Komisja Egzaminacyjna i innymi okrggowymi komisjami
egzaminacyjnymi oraz wlasciwymi terytorialnie kuratorami oswiaty w zakresie realizowanych
zadan,

17) przygotowywanie na polecenie dyrektora informacji dla mediow,

18) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji, w tym obstugi ewidencyjno- kadrowej,
informatycznej, poligraficznej, materialowo-technicznej i transportu, a takze dbanie
o wlasciwy stan sanitarno-higienicznego pomieszczen oraz zabezpieczenie siedziby instytucji.

2) opracowywanie projektdw planow pracy, regulaminow, zarzadzen i wewnetrznych instrukeji
dotyczacych funkcjonowania Komisji,

3) organizowanie obiegu informacji oraz zapewnienie optymalnych warunkéw funkcjonowania
sekretariatu Komisji,

4) utrzymywanie sprawnosci $rodkow lacznosci wewnetrznej i zewnetrznej oraz aktualnosci
serwisow internetowych Komisji i Biuletynu Informacji Publicznej,

5) organizowanie, zgodnie z wymogami przepisow BHP, wszystkich stanowisk pracy oraz
prowadzenie szkolen pracownikow w tym wzgledzie,

6) organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na ustugi
i dostawy, zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa,

7) planowanie oraz organizowanie szkolen kandydatéw na egzaminatorow, egzaminatorow,
dyrektorow szkot — przewodniczacych zespoléw egzaminacyjnych i obserwatoréw oraz wydawanie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,

8) prowadzenie ewidencji egzaminatorow zamieszkujacych na terenie dzialania Komisji oraz
opracowywanie projektow decyzji administracyjnych dyrektora  dotyczacych wpisania,
odmowy wpisania albo skreslenia 0sob z tej ewidencji,

9) organizowanie i koordynowanie dzialan Komisji w zakresie realizacji zadan obronnych
i zarzadzania kryzysowego,

10) rejestrowanie szkol, placowek i podmiotow prowadzacych kwalifikacyjne kursy zawodowe,
a takze uczniow, stuchaczy i absolwentow przystepujacych do egzamindw oraz osob dorostych
przystepujacych do egzaminow ekstemistycznych,

11) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i informacji niejawnych
podlegajacych ochronie oraz wszelkich ich nosnikow,

12) gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie baz danych umozliwiajacych zastosowanie
programéw komputerowych w procesie obstugi egzamindéw oraz inicjowanie nowych
rozwigzan informatycznych poprawiajacych jej jakosc,

13) organizowanie egzaminéw oraz we wspoldzialaniu z Wydzialem Egzaminow z Zakresu
Ksztalcenia Ogolnego 1 Wydzialem Egzaminow Zawodowych ich przeprowadzanie
w rejonie dzialania Komisji,

14) organizowanie i prowadzenie dystrybucji materialow egzaminacyjnych oraz redystrybucji
prac zdajacych po przeprowadzeniu egzaminow,

15) organizowanie funkcjonowania osrodkow wspdlnego sprawdzania i oceniania prac
egzaminacyjnych, w tym zapewnienie obslugi administracyjnej, transportu prac
1 zabezpieczenia logistycznego,




16) organizowanie i zapewnienie obstugi informatycznej — w tym bezpieczenstwa - procesu
elektronicznego oceniania prac egzaminacyjnych przez egzaminatoréw poprzez publiczng sie¢
internetowa,

17) organizowanie i realizowanie procesu sczytywania oraz informatycznego opracowania
wynikow przeprowadzanych egzaminéw oraz ich weryfikacji, drukowanie zaswiadczen.
$wiadectw, dyplomow i suplementow, a takze przygotowywanie danych do sporzadzania
sprawozdan,

18) prowadzenie rejestrow wydanych zaswiadczen, swiadectw i dyplomoéw oraz duplikatéw tych
dokumentow,

19)pod nadzorem Archiwum Panstwowego, wlasciwe kompletowanie dokumentacji
funkcjonowania Komisji i dokumentacji z przeprowadzonych egzaminow, a w szczegdlnosci
ich wynikow, oraz jej archiwizowanie,

20) organizowanie dla zdajgcych mozliwosci wgladu do prac egzaminacyjnych oraz niszczenie
prac po uplywie wymaganego okresu ich przechowywania,

21)organizowanie i zabezpieczanie materialowo-techniczne konferencji, narad oraz innych
spotkan i zebran,

22) udzial w przygotowywaniu wydawnictw i publikacji do druku i ich dystrybucja,

23)realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.

Wydzial Finansowo-Ksiggowy

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowywanie na kazdy rok kalendarzowy projektu planu finansowego Komisji.

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci.
zakladowego planu kont, gospodarki kasowej, obiegu dokumentoéw (dowodow ksiggowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, a takze procedur kontroli i oceny
celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkow,

3) skladanie zapotrzebowan na $rodki budzetowe oraz analizowanie stanu ich wykorzystania
w realizacji planu finansowego,

4) prowadzenie, zgodnie z decyzjami dyrektora, gospodarki finansowej Komisji w zakresie
wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

5) zapewnienie funkcjonowania w Komisji systemoéw elektronicznej obstugi finansowej
jednostek budzetowych,

6) naliczanie i realizacja wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikéw Komisji oraz
naleznosci finansowych dla egzaminatoréw i innych 0sob z tytulu zawartych przez Komisje
uméw  cywilnoprawnych, w tym regulowanie oplat na ubezpieczenia spoleczne
1 zdrowotne, podatki, fundusz pracy i PFRON,

7) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na dostawy i ustugi z podmiotami zewnetrznymi
i realizacja zobowiazan finansowych w tym zakresie,

8) rozliczanie osrodkow egzaminacyjnych w zakresie kosztow przeprowadzania egzaminow
refundowanych przez Komisj¢ oraz ich wyplacanie,

9) analizowanie stanu oplat za egzaminy maturalne, zawodowe 1 eksternistyczne oraz
sporzadzanie wykazow osob, ktore tych oplat dokonaly,

10) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z procesem rachunkowosci, polegajacych na
sporzadzaniu,  przyjmowaniu, rejestrowaniu, kontroli  legalnosci,  ksiggowaniu
i archiwizowaniu dokumentow w sposob zapewniajagcy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych., ochrong¢ mienia Komisji, a takze sporzadzanie kalkulacji wynikowych
kosztow realizowanych zadan i sprawozdawczosei finansowej,




11) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwalych i ksigg inwentarzowych
mienia oraz przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji  skladnikow majgtkowych,
a takze kontroli prawidlowosci prowadzenia gospodarki materialowej przez pracownikow
Komisji,

12) opracowywanie na kazdy rok kalendarzowy planu rzeczowo-finansowego zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych, jego aktualizacja i realizacja wydatkoéw w tym zakresie,

13) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia terminowego $ciggania naleznosci.
dochodzenia roszczen spornych i splaty zobowiazan,

14) realizowanie w wymaganym zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

15) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.

Pracownia ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych

Do zadan Pracowni ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) analizowanie wynikow egzaminéw i przygotowywanie:

— zestawien statystycznych w konteksécie roznych uwarunkowan i formulowanie
wynikajgcych z nich wnioskow,

— danych o wynikach do publikacji w serwisie internetowym Komisji,

— opracowan analitycznych i ich prezentacji dla kuratoréw oswiaty i organow
prowadzacych szkoly i placowki o§wiatowe,

— informacji statystycznych dla mediow,

— danych o wynikach — sporzadzanych przez Komisj¢ w wykonaniu przepisow
o dostepie obywateli do informacji publicznej,

2) organizowanie procesu obserwacji egzamindw, wydawanie upowaznien do tych czynnosci
oraz zbieranie, analizowanie i opracowywanie wynikow obserwacji i sporzadzanie w tym
zakresie raportow,

3) inicjowanie lub organizowanie i prowadzenie badan dotyczacych wynikéw egzaminow,

4) wspoldziatanie z Wydzialem Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogoélnego, Wydzialem
Egzaminow Zawodowych i Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym
w przeprowadzaniu egzaminow oraz w realizacji zadan pracowni,

5) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia pracowni,

6) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.




