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Regulamin organizacyjny
Okr egowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Okregowa Komisja Egzaminacyjna Poznaniu, zwana dalej Komisj
jest pastwowg jednostls budretowy nieposiadajca osobowdci prawnej, podlegt
bezpgrednio Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

2. Komisja dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrZaia 1991 r. o systemigwiaty oraz wydanych do niej aktow
wykonawczych,
2) statutu Okggowej] Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu, stangeeigo zagcznik

nr 6 do zargdzenia Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjmaj 513

z dnia 10 padziernika 2016 r. w sprawie nadania statutowegéwym komisjom

egzaminacyjnym,

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego, ktoryreflla szczegotow struktue

Komisji oraz zakres zada zasady funkcjonowania jej komoérek organizacyjmyc

i 0sOb funkcyjnych.

Rozdziat Il
Zakres zadai i wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 2
1. Zakres zadarealizowanych przez Komispkresla jej statut, nadany przez
Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.
2. Poza zadaniami statutowymi, Komisja realizupgkze inne zadania

wynikajgce z obowjzujgcego prawa, w tym take z przepisbw o powszechnym

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz adwaniu kryzysowym,

a w szczegOlni:

1) wynikagce z planowania operacyjnego i programowania olegan

2) Zwigzane z przygotowaniem do funkcjonowania w poszdmggh stanach
gotowaci obronnej pastwa,

3) dotyczce funkcjonowania statego zlyru w systemie dyurow MEN.

§ 3

1. Dziatalng¢ Komisji okreslona jest w szczegoldoi w:
1) rocznym planie dziataldoi Komisiji,
2) rocznym planie zad&oordynowanych przez CentrglKomisje Egzaminacyja.



2. Dyrektor sporgdza w uzgodnieniu z dyrektorem Centralnej Komisji
Egzaminacyjney:

1) plan dziatalngci Komisji z uwzgédnieniem celdw przyfych do realizacji

w planie sporgdzonym przez ministra wdaiwego dla spraw Qviaty

I wychowania na rok nagtny i przekazuje w terminie do 20 grudnia dyrektaro

Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,

2) sprawozdanie z wykonania planu dziatatmoza rok poprzedni i przekazuje

w terminie do 15 lutego dyrektorowi Centralnej KgjnEgzaminacyjnej.

3. Dyrektor sktada Ministrowi Edukacji Narodowej za pdrednictwem
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnejswiadczenie o stanie kontroli zadcze;j
za rok poprzedni w kierowanej przez siebie jedrediyrektor przekazujeswiadczenie
dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej wrtgnie do 25 marca.

§ 4

1. Wewrtrzng struktug organizacyjg Komisji stanows.:
1) wydziaty i pracownie:

a) Wydziat Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogoln@y&ZKO),

b) Wydziat Egzaminéw Zawodowych (WEZ),

C) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA),

d) Wydziat Finansowo-Kggowy (WFK),

e) Pracownia ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych \®RB),

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) radcy prawnego,

b) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Do wykonania okidonych zada w Wydziale Egzamindw z Zakresu
Ksztatcenia Ogodlnego oraz w Wydziale Egzaminéw Zdoveych mana powotywé
zespoty zadaniowe na czas niedkyay albo na czas wykonania danego zadania.

3. W zespotach zadaniowych, o ktorych mowa w ust.i@okvnik wydziatu,
w porozumieniu z dyrektorem Komisji, ra® powierzy wytypowanemu pracownikowi
petnienie funkcji koordynatora prac zespotu.

4. Zakres zada komorek organizacyjnych Komisji oldla zahcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
5. Wewretrzng  struktuge Komisji przedstawia schemat organizacyjny,

stanowscy zakcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Odpowiedzialncéé i zakres kompetenciji pracownikow
§5

Dziatalngciag Komisji kieruje jednoosobowo dyrektor przy pomaeigedyrektora
I kierownikow komorek organizacyjnych.



§ 6

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialéy zgodnie z przepisami obayzujacego

prawa, za caloksztalt realizacji zadstatutowych Komisji oraz zapewnienie warunkow
prawidtowego i sprawnego jej funkcjonowania.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

2. Do kompetencji dyrektora najew szczegolngi:

nawigzywanie i rozwazywanie stosunku pracy z pracownikami Komigjaz
podejmowanie wszelkich decyzji wynikaych z przepisow prawa pracy,
wprowadzanie regulamindw wewtnznych, wydawanie zagdzen i podejmo-
wanie decyzji w sprawach zgzanych z funkcjonowaniem Komisji i realizac]
jej zada statutowych,

kierowanie dziatalnécia Komisji poprzez wyznaczanie zada wydawanie
polecé stwzbowych wicedyrektorowi, kierownikom wydziatébw i m@wni,
gldbwnemu ksjgowemu, radcy prawnemu i petnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych oraz rozliczanie ich wylania,

wystepowanie z wnioskami do organéw nadirzych o nadanie pracownikom
Komisji odznaczé paistwowych i resortowych, przyznanie nagrod, azéak
wnioskowanie o nadanie pracownikom pedagogicznyigjikgch stopni awansu
zawodowego,

podpisywanie projektu planu finansowego Komisjiowodow ksigowych,
czekow, przelewow ptatniczych, delegacji, sklagch zamowie na dostawy
lub ustugi, uméw cywilnoprawnych, a tak wszelkich innych dokumentow
powodujcych zobowizania,

zatwierdzanie planéw pracy Komisji, planu pdav pracowniczych, planu
rzeczowo-finansowegawiadczeér socjalnych, a tale zakresow obowzkow
wszystkich pracownikow,

zatwierdzanie plandéw szkolenia kandydatéw ngzaminatoréw, plandéw
doskonalenia egzaminatoréw, obserwatoréw i ¢hnpsob funkcyjnych,
zatwierdzanie projektéw organizacji egzaminOpropozycji zada i arkuszy
egzaminacyjnych, zada do informatoréw oraz wszelkich dokumentéw
organizacyjno-planistycznych, reguaych proces egzaminacyjny w eogu
dziatania,

podejmowanie, w my przepisébw prawa, decyzji i rozstrzygtiw sprawach
wynikajacych z realizacji procesu egzaminowaniazejez mocy obowjzujacych
przepiséw nie $ zastrzeone dla innych organodw,

zwotywanie posiedze Rady Konsultacyjnej,

podpisywanie sprawozda i analiz wynikdbw egzamindw przedkiadanych
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, szkotlom i plad¢@mn cwiatowym
oraz organom je prowagizym i nadzorujcym,

podpisywanie korespondencji wychadegj z Komisji, a w szczegolfm
kierowanej do Ministerstwa Edukacji Narodowej, GQCalmtej Komisji
Egzaminacyjnej oraz innych organéw administragjidowej i samorgdowej,
rozpatrywanie skarg i zalen kierowanych do dyrektora oraz petnienie
funkcji mediacyjnej w rozwgzywaniu sporéow,

kierowanie dziataniami w realizacji zadaobronnych i zada zwigzanych
z funkcjonowaniem w resorcieswiaty systemu zagrlzania kryzysowego,



15) reprezentowanie Komisji w kontaktach zewmnnych oraz podejmowanie

decyzji w kwestii rodzaju i zakresu informaprzekazywanych mediom.

3. Osobie, ktérej powierzono petnienie obgekibw shibowych dyrektora
w zastpstwie, w czasie ich sprawowania przystugwiszystkie kompetencje olilene
w ust. 2, chybaze dyrektor Komisji przekazag obownzki ograniczy ich zakres.

4. Dyrektor mae upowani¢ okrelonych pracownikébw do zatatwiania
niektérych spraw namgcych do jego kompetenciji.

8§ 7
1. Wicedyrektor ponosi odpowiedziakio przed dyrektorem za wdawe
I terminowe wykonanie zadanalezacych do jego kompetencji.
2. Do kompetencji wicedyrektora naje

1) sprawowanie bezpgpedniego nadzoru nad dziatadop Wydziatu Egzaminéw
z Zakresu Ksztalcenia Ogoélnego, Wydziatu EgzamiZ@wodowych i Pracowni
ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych,

2) koordynowanie dziatalriei komérek organizacyjnych w zakresie ich wzajenimyc
zaleznosci w realizacji wspolnych zadawynikajagcych z procesu przygotowania
I prowadzenia egzaminOéw oraz opracowywania wynikibaprawozdawczi
w tym zakresie,

3) nadzorowanie dziataldoi przedstawicieli Komisji w poszczegoéinych megah,

4) planowanie i bezpwednie nadzorowanie procesu organizowania sakole
kandydatéw na egzaminatoréw, egzaminatoréw, obgerdxa oraz doskonalenia
wszystkich oséb funkcyjnych,

5) przygotowywanie i organizowanie zgodnie z agmwi dyrektora posiedae
Rady Konsultacyjnej, narad, konferencji zmégo typu spotka

6) przedstawianie dyrektorowi propozycji dotgcych nadania pracownikom
pedagogicznym stopni awansu zawodowego,

7) nadzorowanie procesu planowania dziatdnastuzbowej Komisiji,

8) merytoryczne opiniowanie dokumentow spdzanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne w sprawach zmanych z procesem egzaminowania,

9) wnioskowanie do dyrektora o pedie decyzji w sprawach nabkeych do
jego kompetenciji,

10) podpisywanie dokumentow i korespondencjizeje nie @ zastrzeone do
kompetencji dyrektora Komisiji.

3. W razie nieobecroi wicedyrektora, jego obowzki wykonuje dyrektor

Komisji albo zleca ich wykonanie wyznaczonekigarownikowi wydziatu.

§ 8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych pongsadpowiedzialné¢ przed
dyrektorem lub nadzorggym wicedyrektorem za jaké i terminowa¢ realizacji
wszystkich przypisanych im zatlastuzbowych.

2. Do kompetencji kierownikdw komdrek organizacyghynaley:

1) organizowanie pracy wydziatu lub pracowni zgodnigrzepisami prawa oraz
obowigzujgcymi w Komisji regulaminami i zagdzeniami dyrektora,



2) opracowywanie zakresow obaakow, uprawni@ i odpowiedzialnéci dla
wszystkich podlegtych pracownikéw,

3) podejmowanie decyzji dotygeych form i metod realizacji zaflavynikajgcych
z zakresu dziatania oraz przedstawianie dgrelti opinii, ocen, propozyciji
I wnioskow w tym wzgldzie,

4) opracowanie plandéw pracy, harmonogramow i innyckudwentéw regulujcych
wewretrznie tok dziatalngci komorki organizacyjnej,

5) kierowanie podlegtymi pracownikami w wykonywaniulza realizowanych przez
wydziat lub pracowni oraz systematyczne rozliczanie czasu i efektéwypra

6) opiniowanie wnioskow pracownikéw kierowanych do eltora, zwazanych
bezpdrednio z realizagjzada komorki organizacyjnej,

7) dokonywanie okresowej oceny pracy i przydatnopodlegtych pracownikow
na zajmowanych stanowiskach dowych,

8) wnioskowanie do dyrektora o =zatrudnienie, przeemsi lub zwolnienie
pracownikdw podlegtej komorki organizacyjnej abr o podjcie decyzji
w sprawach pracowniczych i innych maleych do jego kompetencii,

9) uczestniczenie w posiedzeniach kierownictwa lksgm Rady Konsultacyjnej,

10) podpisywanie dokumentow sp@dzanych w komorce organizacyjnej,zgd
nie g zastrzeone do kompetencji dyrektora albo innych ogabkcyjnych.
3. Do szczegdlnych kompetencji kierownikow Wigdiz Egzamindw

z Zakresu Ksztatcenia Ogolnego oraz Wydzialu Egmémi Zawodowych naley

podejmowanie dziatamagcych na celu zapewnienie ochrony informacji i matéw

egzaminacyjnych przed ich nieuprawnionym ujamrem.
4. Do szczegllnych kompetencji kierownika Whydizi Organizacyjno-

Administracyjnego naley:

1) opracowywanie projektdow regulamindw westnznych, projektéw zagdzen
I decyzji dyrektora dotyerych organizacji funkcjonowania Komisiji,

2) koordynowanie dziataw obszarze zabezpieczenia logistycznego.
5. W czasie nieobecha kierownika komorki organizacyjnej, jego obazki

stwzbowe peini zagpca kierownika, jeeli takie stanowisko zostato utworzone, albo

wskazany przez kierownika komorki organizacyjnejqmwnik.

§9

Zakres odpowiedzialioi i kompetencje gtbwnego kgjowego, radcy prawnego
I petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnydiraslaja odrebne przepisy.

§ 10

1. Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym prag&am dyrektor
moze powierzy wykonywanie zada
1) wynikapgcych z przepisbw o powszechnym obgmkiu obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zardzaniu kryzysowym,
2) zwigzanych z funkcjonowaniem sty bezpieczgstwa i higieny pracy,
3) administratora serwisu internetowego Biuletynu tnfacji Publicznej.
2. Pracownik, ktoremu powierzono wykonywanie zadaynikajgcych
z przepisow o0 powszechnym oba@eku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
zarzdzaniu kryzysowym, w szczegoku:



1) koordynuje wykonywanie zaflaw tym zakresie przez komorki organizacyjne
Komisiji,

2) koordynuje i realizuje zadania dotyce funkcjonowania statego #yru,

3) realizuje zadania wynikge z planowania operacyjnego i programowania
obronnego,

4) realizuje zadania zwzane z przygotowaniem do funkcjonowania Komisji
W poszczegolnych stanach gotdwioobronnej pastwa,

5) koordynuje oraz realizuje przedsiiccia i procedury systemu zadzania
kryzysowego dotycgece wprowadzania stopni alarmowych.

§ 11

1. Dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w Kagjni ustala s
szczego6towe zakresy obawkdéw stzbowych, uprawnig i odpowiedzialnéci, zgodnie
Z przepisami prawa pracy i ustaleniami nsrego regulaminu.

2. Zakresy, o ktérych mowa w ust. 1, dla wicedyoek, kierownikow
wydziatdbw 1 pracowni, gidbwnego kgjowego, radcy prawnego i petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych opracowuje dyoekiDla pozostatych pracownikow
zakresy opracowdj kierownicy wydziatow i pracowni, ktére zatwierdzdyrektor
Komisji.

Rozdziat IV
Obieg i ochrona informacji
§ 12
1. Obieg informacji i dokumentow realizujeg siv systemie kancelaryjnym
obowigzujagcym pastwowe jednostki organizacyjne.
2. Kluczowym ogniwem systemu jest sekretariat Kgimiktory prowadzi

gtébwng ewidencg wptywu i wyptywu korespondencji, klasyfikuje dokemtacg wedtug
rzeczowego wykazu akt i przygotowuje dokumengtdtpmisji do archiwizacji, a tate
realizuje wewngtrzny i zewrtrzny przekaz informacji.
3. Zgodnie z wytycznymi Archiwum Bstwowego w Komisji organizuje i
archiwum zaktadowe, w ktorym przechowuje isbrakuje dokumentagijz lat ubiegtych.
4. Szczegdlowe zasady funkcjonowania systemu skakreinstrukcja
kancelaryjna Komisiji.

§ 13

1. W Komisji écistej ochronie podlegajnastpujace rodzaje informacji oraz
wszelkie ich néniki:
1) informacje objte ochrog na mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) materialy egzaminacyjne podlegim@ ochronie na podstawie ustawy o systemie
oswiaty,
3) dane osobowe - zgodnie z przepisami ustawy moa danych osobowych.
2. Za organizagj systemu ochrony informacji odpowiada dyrektor,rktdla
kazdego typu informacji chronionych, w drodze zglzenia, okréla szczegdtowe zasady
jego funkcjonowania.



3. Realizagj zada w systemie ochrony informacji i szkolenie pracokaww
w tym wzgkdzie prowadz:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych adniesieniu do tego typu
informacji,
2) kierownicy wydziatow w zakresie ochrony matesategzaminacyjnych,
3) powotany przez dyrektora Administrator Bezpigrsta Informacji z udziatem
Administratora Systemow Informatycznych w sferzeroay danych osobowych.
4. Kierownicy wydziatow i pracowni sprawgpezpdredni nadzor i ponogz
odpowiedzialné¢ za przestrzeganie zasad ochrony informaciji i vkszelich ngnikow
w codziennym funkcjonowaniu podlegtych im kaedd organizacyjnych
5. Pracownicy dopuszczeni do informacji chronionyadbowgzani g do
zachowania ich w tajemnicy, pod gl odpowiedzialnéci porzdkowej lub karnej
okreslonej przepisami prawa, zarowno w trakcie trwar@ssnku pracy jak i po jego
rozwigzaniu.

§ 14

1. Z wylkczeniem informacji prawnie chronionych, Komisjaliage polityke
informacyjr, zgodnie z przepisami o depte obywateli do informacji publicznych,
z zastrzeeniem ust. 2.

2. Pracownikom i wspotpracownikom Komisji nie wolnsamodzielnie
publikowa zadnych tréci zwigzanych z wykonywaniem obogzkow stizbowych albo
petnieniem powierzonych im funkcji. kdy materiat opracowany w Komisji, dotygz/
wykonywanych obowizkow stizbowych, ktory przeznaczonpest do publikacji albo
udostpnienia osobom lub podmiotom zegtrznym, podlega zatwierdzeniu przez
dyrektora lub nadzoragego wicedyrektora.

Rozdziat V
Postanowienia kacowe
§ 15
1. Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem 1 listopada 2016 .
2. Zmiany w regulaminie magdoy¢ dokonywane w trybie wkgiwym dla jego

wprowadzenia z inicjatywy dyrektora Komisji lub d¢jatywy dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej.



