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L.

Regulamin organizacyjny
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§ 1

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, zwana dalej ,.Komisjg™, jest panstwowa
jednostka budzetowa nieposiadajaca osobowosei prawnej, podlegla bezposrednio Centralnej
Komisji Egzaminacyjne;.

Komisja dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1943,
z pozn. zm.) oraz wydanych do niej aktow wykonawczych,

2) statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu, stanowiacego zalgcznik nr 6 do
zarzadzenia nr 568 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 3 lipca 2017 r.
w sprawie nadania statutow okrggowym komisjom egzaminacyjnym,

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego, ktory okresla szczegdlowa strukture Komisji
oraz zakres zadan izasady funkcjonowania jej komorek organizacyjnych i o0sdéb
funkcyjnych.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Komisji — nalezy przez ro rozumie¢ Okregowa Komisj¢ Egzaminacyjng w Poznaniu;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej
w Poznaniu;

3) wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Poznaniu;

4) egzaminach — nalezy przez to rozumie¢ egzamin 6smoklasisty, egzamin gimnazjalny,
egzamin maturalny, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie oraz egzaminy
eksternistyczne.

Rozdzial 11
Zakres zadan i wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 2

. Zakres zadan realizowanych przez Komisje okresla jej statut, nadany przez Dyrektora

Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Poza zadaniami statutowymi, Komisja realizuje takze inne zadania wynikajgce
z obowigzujgcego prawa, w tym takze z przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.




§ 3

. Dzialalno$¢ Komisji okre$lona jest w szczegdélnosci w:
1) rocznym planie dzialalnoéci Komisji,
2) rocznym planie zadan koordynowanych przez Centralna Komisj¢ Egzaminacyjna.

. Dyrektor sporzadza w uzgodnieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j:

1) plan dzialalnosci Komisji z uwzglednieniem celéw przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wlasciwego dla spraw oswiaty iwychowania na rok
nastepny i przekazuje w terminie do 20 grudnia dyrektorowi Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej,

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

Dyrektor sktada Ministrowi Edukacji Narodowej — za posrednictwem dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej — o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w kierowanej przez siebie jednostce. Dyrektor przekazuje oswiadczenie dyrektorowi
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w terminie do 25 marca.

§ 4

Wewnetrzna strukturg organizacyjna Komisji stanowia:
1) wydzialy i pracownie:
a) Wydzial Egzaminow z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego (WEZKO),
b) Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ),
c) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (WOA),
d) Wydzial Finansowo-Ksiggowy (WFK),
¢) Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE),
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) radcy prawnego (RP),
b) pelomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (POIN).

Dyrektor Komisji moze tworzy¢ zespoly zadaniowe - skladajace si¢ z pracownikow Komisji
oraz 0sob niebedacych pracownikami Komisji, na czas nieokreslony albo na czas wykonania
okreslonego zadania — i je rozwigzywac.

. Zakres zadan komorek organizacyjnych Komisji okresla zalgcznik nr 1. do niniejszego
regulaminu.

. Wewnetrzng strukture Komisji przedstawia schemat organizacyjny. stanowiacy zalacznik
nr 2. do niniejszego regulaminu.




Rozdzial 111
Odpowiedzialnos¢ i zakres kompetencji pracownikéw

§5

Dzialalnoscia Komisji kieruje jednoosobowo dyrektor przy pomocy wicedyrektora,
kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Dyrektor moze upowaznié¢ wicedyrektora, kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz innych
pracownikow do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu, zleci¢ im
nadzor nad realizacjg niektérych zadan, niewynikajacych z zakresu dzialania komorki, a takze
udzieli¢ im pelnomocnictw do wykonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych lub
faktycznych w zakresie dzialalnosci Komisji.

§ 6

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé, zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa, za
catoksztalt realizacji zadan statutowych Komisji oraz zapewnienie warunkéw prawidiowego
i sprawnego jej funkcjonowania.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w obowigzujacym statucie Komisji

2) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Komisji oraz
podejmowanie wszelkich decyzji wynikajacych z przepisow prawa pracy,

3) wprowadzanie regulaminéw wewngtrznych, wydawanie zarzadzen i podejmowanie
decyzji w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji i realizacja jej zadan
statutowych,

4) kierowanie dziatalnoscia Komisji poprzez wyznaczanie zadan i wydawanie polecen
shuzbowych wicedyrektorowi, kierownikom wydzialow i pracowni,  gldéwnemu
ksiggowemu, radcy prawnemu i pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych oraz
rozliczanie ich wykonania,

5) wystepowanie z wnioskami do organéw nadrzednych o nadanie pracownikom Komisji
odznaczen panstwowych i resortowych, przyznanie nagrod. a takze wnioskowanie
o nadanie pracownikom pedagogicznym kolejnych stopni awansu zawodowego,

6) podpisywanie projektu planu finansowego Komisji. dowodow ksiggowych, czekow,
przelewow platniczych, delegacji, skladanych zamowien na dostawy lub ustugi, uméw
cywilnoprawnych, a takze wszelkich innych dokumentow powodujacych zobowigzania,

7) zatwierdzanie planéw pracy Komisji, planu urlopéw pracowniczych, planu
rzeczowo-finansowego $wiadczen socjalnych, a takze zakreséw obowiazkow wszystkich
pracownikow,

8) zatwierdzanie planéw szkolenia kandydatow na egzaminatorow, planow doskonalenia
egzaminatoréw, obserwatorow i innych osob funkcyjnych,

9) zatwierdzanie projektow organizacji egzamindéw, propozycji zadan 1 arkuszy
egzaminacyjnych, zadan do informatorbw oraz = wszelkich  dokumentow
organizacyjno-planistycznych, regulujacych proces egzaminacyjny w okregu dzialania,

10) podejmowanie. w mysl przepisow prawa, decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach
wynikajacych z realizacji procesu egzaminowania, jezeli z mocy obowigzujacych
przepisOw nie sg zastrzezone dla innych organow,

11) zwolywanie posiedzenn Rady Konsultacyjne;.




12) podpisywanie sprawozdan i analiz wynikow egzaminow przedkladanych Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej, szkolom i placowkom o$wiatowym oraz  organom je
prowadzacym i nadzorujacym,

13) podpisywanie korespondencji wychodzacej z Komisji. a w szczegdlnosei kierowanej do
Ministerstwa Edukacji Narodowej, Centralnej Komisji Egzaminacyjnej oraz innych
organow administracji rzadowej i samorzadowej,

14) rozpatrywanie skarg i zazalen kierowanych do dyrektora oraz pelnienie funkcji
mediacyjnej w rozwigzywaniu sporow,

15)kierowanie dzialaniami w realizacji zadan obronnych i zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem w resorcie o$wiaty systemu zarzadzania kryzysowego.,

16) reprezentowanie Komisji w kontaktach zewngtrznych oraz podejmowanie decyzji
w kwestii rodzaju i zakresu informacji przekazywanych mediom,

17) inne wynikajgce z przepisOw prawa.

W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor, w tym w zakresie zastrzezonym
do kompetencji dyrektora.

W przypadku nieobecnosci wicedyrektora — dyrektora zastepuje inny pracownik Komisji
wyznaczony przez dyrektora w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

§ 7

Wicedyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za wlasciwe i terminowe
wykonanie zadan nalezacych do jego kompetencji.

Do zadan wicedyrektora nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Wydzialu Egzaminow z Zakresu
Ksztalcenia Ogolnego, Wydzialu Egzaminéw Zawodowych i Pracowni ds. Analiz
Wynikéw Egzaminacyjnych,

2) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych w zakresie ich wzajemnych
zaleznoéci w realizacji wspolnych zadan wynikajacych z procesu przygotowania
i prowadzenia egzamindéw oraz opracowywania wynikow i sprawozdawczosci w tym
zakresie,

3) nadzorowanie dzialalnosci przedstawicieli Komisji w poszczegdlnych rejonach,

4) planowanie i bezposrednie nadzorowanie procesu organizowania szkolen kandydatéw na
egzaminatorow, egzaminatorow, obserwatoréw oraz doskonalenia wszystkich oséb
funkcyjnych,

5) przygotowywanie i organizowanie zgodnie z decyzjami dyrektora posiedzen Rady
Konsultacyjnej, narad, konferencji i r6znego typu spotkan,

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

7) nadzorowanie procesu planowania dziatalnosci stuzbowej Komisji,

8) merytoryczne opiniowanie dokumentow sporzadzanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne w sprawach zwiazanych z procesem egzaminowania,

9) wnioskowanie do dyrektora o podjecie decyzji w sprawach nalezacych do jego
kompetencji,

10) podpisywanie dokumentéw i korespondencji, jezeli nie sa zastrzezone do kompetencji
dyrektora Komisji.




W razie nieobecnosci wicedyrektora, jego obowiazki wykonuje dyrektor Komisji albo zleca
ich wykonanie wyznaczonemu kierownikowi wydziatu.

Wicedyrektor uprawniony jest do:
a) zawierania umow i porozumien w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora,
b) podpisywania pism w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora.

§ 8

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem lub
nadzorujagcym wicedyrektorem za jakos¢ i terminowosé realizacji wszystkich przypisanych im
zadan shuzbowych.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy komorki organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w Komisji regulaminami i zarzadzeniami dyrektora,

2) opracowywanie zakresdéw obowigzkéw z zastrzezeniem § 11 ust. 2 oraz zapoznanie
pracownikéw komorki z zatwierdzonymi odpowiednio przez dyrektora lub wicedyrektora
zakresami obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

3) podejmowanie decyzji dotyczacych form i metod realizacji zadan wynikajacych z zakresu
dziatania oraz przedstawianie dyrektorowi opinii, ocen, propozycji i wnioskow w tym
wzgledzie,

4) opracowanie planéw pracy, harmonograméw i innych dokumentéw regulujacych
wewnetrznie tok dziatalnosci komorki organizacyjnej,

5) kierowanie podlegtymi pracownikami w wykonywaniu zadan realizowanych przez
komorke organizacyjng oraz systematyczne rozliczanie czasu i efektow pracy.

6) opiniowanie wnioskow pracownikow kierowanych do dyrektora. zwigzanych
bezposrednio z realizacja zadan komorki organizacyjnej,

7) dokonywanie okresowej oceny pracy i przydatnosci podleglych pracownikow
na zajmowanych stanowiskach stuzbowych,

8) wnioskowanie do dyrektora o zatrudnienie, przeniesienie lub zwolnienie pracownikow
podleglej komorki organizacyjnej oraz o podjecie decyzji w sprawach pracowniczych
i innych nalezacych do jego kompetencji,

9) uczestniczenie w posiedzeniach kierownictwa Komisji i Rady Konsultacyjnej,

10) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w komérce organizacyjnej, jezeli nie sa
zastrzezone do kompetencji dyrektora albo innych osob funkcyjnych.

Do szczegblnych kompetencji kierownikow Wydzialu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia
Ogolnego oraz Wydzialu Egzaminéw Zawodowych nalezy podejmowanie dziatan majgcych
na celu zapewnienie ochrony informacji i materialdow  egzaminacyjnych przed ich
nieuprawnionym ujawnieniem.

Do szczegélnych kompetencji kierownika Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego

nalezy:

1) opracowywanie projektow regulamindéw wewnetrznych, projektow zarzadzen i decyzji
dyrektora dotyczacych organizacji funkcjonowania Komisji,

2) koordynowanie dzialan w obszarze zabezpieczenia logistycznego.

Kierownik komérki organizacyjnej jest bezposrednim przelozonym stuzbowym pracownikow
tej komorki organizacyjne;j.




6. Jezeli w danej komorce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepey kierownika komorki

organizacyjnej, to zastepca kierownika komorki organizacyjnej kieruje pracami komorki
w zakresie spraw przydzielonych mu przez kierownika i odpowiada przed kierownikiem
z realizacj¢ powierzonych zadan.

Zastepca kierownika komorki organizacyjnej realizuje zadania przydzielone mu przez
kierownika wynikajgce z zakresu okreslonego w ust. 2.

W czasie nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej. jego obowiazki stuzbowe petni

zastepca kierownika, jezeli takie stanowisko zostalo utworzone, albo wskazany przez
dyrektora lub wicedyrektora nadzorujacego komorke organizacyjng pracownik.

§ 9

Zakres odpowiedzialnosci i kompetencje glownego ksiegowego. radcy prawnego i petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych okreslajg odrgbne przepisy.

L

§ 10

Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze powierzyc:
1) funkcje:

a) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

b) pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:
2) zadania:

a) wynikajace z przepiséw o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym,
b) zwigzane z funkcjonowaniem shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) administratora serwisu internetowego Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona,

¢) zapewnianie zapoznania 0oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

Pracownik, ktéoremu powierzono wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym
w szczegolnosci:

1) koordynuje wykonywanie zadan w tym zakresie przez komorki organizacyjne Komisji:
2) koordynuje i realizuje zadania dotyczace funkcjonowania stalego dyzuru,




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

4) realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem do funkcjonowania w poszczegdlnych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

5) koordynuje i realizuje przedsigwzigeia i procedury systemu zarzadzania kryzysowego
dotyczace wprowadzania stopni alarmowych.

Dyrektor powoluje lub wyznacza pelnomocnika ochrony, ktéry odpowiada za przestrzeganie
przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(j.t. Dz. U. 22016 r. poz. 1167, ze zm.). Dyrektor moze powierzy¢ pelnomocnikowi ochrony
wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania
zadan, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym. Dyrektor okresla szczegdélowe zadania
pelnomocnika ochrony w jego zakresie obowiazkow.

§ 11

Dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w Komisji ustala si¢ szczegélowe zakresy
obowiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci, zgodnie z przepisami prawa pracy
i ustaleniami niniejszego regulaminu.

Zakresy, o ktorych mowa w ust. 1., dla wicedyrektora, kierownikéw  komorek
organizacyjnych , gléwnego ksiggowego, radcy prawnego i pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych opracowuje dyrektor. Dla pozostalych pracownikow zakresy
opracowuja kierownicy wydzialow i pracowni, ktére zatwierdza dyrektor Komisji.

Rozdzial IV
Obieg i ochrona informacji

§ 12

Obieg informacji i dokumentéw realizuje si¢ w systemie kancelaryjnym obowigzujacym
panstwowe jednostki organizacyjne.

Kluczowym ogniwem systemu jest sekretariat Komisji, ktory prowadzi gléwnag ewidencje
wplywu i wyplywu korespondencji, klasyfikuje dokumentacj¢ wedhug rzeczowego wykazu akt
i przygotowuje dokumentacje Komisji do archiwizacji, a takze realizuje wewngtrzny
i zewnetrzny przekaz informacji.

. Zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego w Komisji organizuje si¢ archiwum
zakladowe, w ktorym przechowuje si¢ i brakuje dokumentacje z lat ubiegtych.

Szczegolowe zasady funkcjonowania systemu okresla instrukcja kancelaryjna Komisji.
§ 13
W Komisji sciste] ochronie podlegaja nastgpujace rodzaje informacji oraz wszelkie ich
nosniki:
1) informacje objete ochrong na mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) materialy egzaminacyjne podlegajgce ochronie na podstawie ustawy o systemie oswiaty,
3) dane osobowe — zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.




b —

Za organizacje systemu ochrony informacji odpowiada dyrektor, ktory dla kazdego typu
informacji chronionych, w drodze zarzadzenia, okresla szczegolowe =zasady jego
funkcjonowania.

Realizacj¢ zadan w systemie ochrony informacji i szkolenie pracownikéw w tym wzgledzie

prowadza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w odniesieniu do tego typu informacji,

2) kierownicy wydzialéw w zakresie ochrony materialdw egzaminacyjnych,

3) powolany przez dyrektora Administrator Bezpieczenstwa Informacji z udzialem
Administratora Systeméw Informatycznych w sferze ochrony danych osobowych.

Kierownicy wydzialéw i pracowni sprawuja bezposredni nadzor i ponoszg odpowiedzialnosé
za przestrzeganie zasad ochrony informacji i wszelkich ich nosnikow w codziennym
funkcjonowaniu podleglych im komoérek organizacyjnych

Pracownicy dopuszczeni do informacji chronionych zobowigzani sg do zachowania ich
w tajemnicy, pod grozba odpowiedzialno$ci porzadkowej lub karnej okreslonej przepisami

prawa, zarOwno w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego rozwigzaniu.

§ 14

. 7 wylaczeniem informacji prawnie chronionych, Komisja realizuje polityke informacyjna,

zgodnie z przepisami o dostgpie obywateli do informacji publicznych, z zastrzezeniem
ust. 2.

Pracownikom i wspélpracownikom Komisji nie wolno samodzielnie publikowa¢ zadnych
tresci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych albo pelnieniem powierzonych
im funkcji. Kazdy material opracowany w Komisji, dotyczacy wykonywanych obowigzkow
stuzbowych, ktéry przeznaczony jest do publikacji albo udostgpnienia osobom lub podmiotom
zewnetrznym, podlega zatwierdzeniu przez dyrektora lub nadzorujacego wicedyrektora.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 15

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem .e. PCJ.’CC‘A{I.".MB“.‘IH:@. 2017 .

. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia

z inicjatywy dyrektora Komisji lub inicjatywy dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Zalgcznik nr 1




