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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ W LOMZY

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

l. Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Lomzy okresla
szczegblowy zakres zadan i tryb pracy komérek organizacyjnych oraz zasady dziatania
i strukture Okregowej Komisji Egzaminacyijnej w Lomzy.
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Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Lomzy dziala na podstawie:

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz.U. z 2019r. poz.
1481 ze zm.) zwanej dalej ,,ustawy”, oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;
rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 roku w sprawie
utworzenia okrggowych komisji egzaminacyjnych oraz okreglenia ich zasiegu
terytorialnego (Dz.U. z 1999 r., Nr 14, poz. 134 z p6zn. zm.);

statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Eomzy, stanowigcego zalgcznik nr 4 do
zarzgdzenia Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nr 741 z dnia 5 wrzeénia
2019 r. w sprawie nadania statutow okregowym komisjom ¢gzaminacyjnynl, Zzwanego
dalej ,,statutem";

niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,regulaminem”.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Komisj¢ Egzaminacyjng w Lomzy;
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjne;
w Lomzy;

wicedyrektorze — nalezy przez to rozumieé wicedyrektora Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Lomzy;

glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumied pracownika, ktoremu dyrektor
powierza obowiazki i odpowiedzialnoéé¢ okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U, z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.);
egzaminach — nalezy przez to rozumieé egzamin 6smoklasisty, egzamin gimnazjalny,
egzamin maturalny, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, egzamin
zawodowy oraz egzaminy eksternistyczne.



Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w tomzy

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna i tryb pracy komérek organizacyjnych Komisji

§2

. W sktad Komisji wchodza komorki organizacyjne:
1) wydziaty:
a) Wydzial Egzamindw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego (WEZKO);
b) Wydziat Egzaminéw Zawodowych (WEZ);
¢) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA);
- Zesp6t Organizacji Egzaminow i Szkolen (ZOES);
- Zespo6t Informatyczny (Z1);
- Zesp6t Administracyjno-Gospodarczy (ZAG),
d) Wydziat Finansowo-Ksiggowy (WFK);
2) Pracownia ds. Analiz Wynikoéw Egzaminacyjnych (PAWE)
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca Prawny (RP);
b) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).

. Dyrektor moze tworzyé i znosié zespoly zadaniowe, skladajace si¢ z pracownikow Komisji
oraz o0sob niebedacych pracownikami Komisji, na czas nieokreslony albo na czas
wykonania okre$lonego zadania.

. Kierownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego jest gtéwny ksiegowy.

. Szozegdlowy zakres zadan komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, okresia
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

. Do zadan komodrek organizacyjnych nalezy réwniez — w ramach zakresu dzialania —
~ realizacja zadah Komisji wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.

. Strukture organizacyjng Komisji okre$la zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§3

. Dziatalno$¢ Komisji okre§lona jest w szczegblnosci w:
1) Rocznym planie dziatalnosci Komisji;
2) Rocznym planie zadaf koordynowanych przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

. Dyrektor sporzadza w uzgodnieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej:

1) plan dziatalnosci komisji z uwzglednieniem celéw przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wiaSciwego dla spraw odwiaty i wychowania 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 terminic
do 15 lutego dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.
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3. Dpyrektor sktada Ministrowi Edukacii Narodowej — za posrednictwem dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej — o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w
kierowanej przez siebie jednostce. Dyrektor przekazuje oéwiadczenie dyrektorowi
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w terminie do 25 marca.

Rozdzial TII
Zasady dzialania Komisji

§4

1. Dyrektor kieruje Komisjg we wspblpracy z wicedyrektorem, kierownikami komérek
organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Dyrektor moze upowaznié¢ wicedyrektora, kierownikéw komérek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu,
zleci¢ im nadzér nad realizacja niektérych zadaf, a takze udzielié im pelnomocnictw do
dokonywania okre$lonych czynnoéci cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie
dzialalno$ci Komisji.

3. Do zadafi dyrektora nalezy w szezegdlnogci:

1) realizacja zadah okreslonych w obowigzujacym statucie Komisji;

2) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Komisji, w szczegblnosci nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami Komisji;

3) zatwierdzanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy i rocznego planu
dziatalnosci Komisj;

4) bezpoéredni nadzér nad realizowaniem budzetu Komisji;

5) wydawanie zarzgdzen i decyzji dotyczacych pracy Komisji;

6) zatwierdzanie propozycji zadah i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania
egzaminow przed przekazaniem materialéw egzaminacyjnych do Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej;

7) upowaznianie 0séb do obserwowania egzaminow;

8) oglaszanie wynikow egzamindw:

9) rozstrzyganie o uniewaznieniu egzamindw;

10) rozstrzyganie w sprawie zgloszonych zastrzezen dotyczacych naruszenia przepisow
przeprowadzania egzamindw;

11) rozstrzyganie w sprawie zmian wynikéw egzamin6w;

12) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

13) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) gltéwnego ksiegowego;

b) radcy prawnego;

¢) pracownika Komisji, ktéremu dyrektor powierzyl wykonywanie zadaf
wynikajgcych z przepiséw o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzgdzaniu kryzysowym;

d) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

e) Wydzialu Egzaminow Zawodowych 1 Wydziahy Finansowo-Ksiegowego;
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15) Inne wynikajgce z przepisoOw prawa.

4. Do podpisu dyrektora zastrzega sig¢ w szczegdlnosci:

1) pisma kierowane do centralnych organéw wladzy i administracji pahstwowej, organow
wladzy samorzadowej, organdéw wiadzy sgdowniczej, Najwyzszej Izby Kontroli, prasy,
radia i telewizji, z uwzglednieniem § 5 ust. 2 pkt I regulaminu

2) pisma adresowane do posiéw i senatorow;

3) pisma adresowane do dyrektora Centrainej Komisji Egzaminacyjnej 1 dyrektoréw
pozostatych okregowych komisji egzaminacyjnych;

4) pisma kierowane do kuratoréw oswiaty;

5) pisma w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjuych;

6) zarzadzenia, decyzje, instrukcje oraz procedury;

7) wnioski o zawarcie uméw cywilnoprawnych;

8) umowy o prace pracownikow Komisji, awanse, nagrody, kary, zwolnienia z pracy;

9) pisma w sprawach zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

10) zgode na urlopy pracownikow;

11) sprawozdania, analizy, raporty z dziatalnosci Komisji;

12) odpowiedzi na skargi.

5. W czasie nieobecno$ci dyrektora zastepuje go wicedyrektor, w tym w zakresie
zastrzezonym do kompetencii dyrektora.

6. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora — Dyrektora zastgpuje inny pracownik Komisji
wyznaczony przez Dyrektora, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

§5

1. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegolnosei:

1) nadzorowanie realizacji rocznego planu dziatalnosci Komisji oraz rocznego planu zadan
koordynowanych przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna;

2) przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Komisji;

3) nadzorowanie pracy Wydziatu Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogolnego, Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego ~ oraz  Pracowni ds.  Amaliz  Wynikow
Egzaminacyjnych;

4) powolywanie zespoldéw egzaminatoréw do sprawdzania i oceniania prac
egzaminacyjnych po przeprowadzonych egzaminach;

5) zwalnianie ucznidéw z egzaminu 6smoklasisty i egzaminu gimnazjalnego;

6) rozstrzyganie w sprawie dostosowan nieujgtych w odpowiednich komunikatach
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;;

7) nadzorowanie redagowania strony internetowej Komisji;

8) wspolpraca z Centraing Komisja Egzaminacyjng, pozostatymi okrggowymi komisjami
egzaminacyjnymi, kuratorami o§wiaty wiasciwymi ze wzgledu na zasigg terytorialny
Komisji, dyrektorami szkét i organami prowadzacymi te szkoly oraz wyzszymi
uczelniami w zakresie realizacji zadan okre$lonych w statucie Komisji;

9) wystawianie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym delegacji shuzbowych
pracownikom Komisji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
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2. Wicedyrektor uprawniony jest w szczegdlnosci do:
1) podpisywania pism w ramach realizowanych przez siebie zadan;
2) zawierania umow i porozumied w ramach upowaznieft udzielonych przez dyrektora.

§6

Status prawny, podstawowe obowigzki oraz kompetencje gtéwnego ksiggowego okreglajg
odrebne przepisy.

§7

1. Kierownik komorki organizacyjne;:

1) zapewnia wlaciwg prace komérki;

2) opracowuje zakresy obowigzkow, uprawnief i odpowiedzialnoéci pracownikow
komérki;

3) zapoznaje pracownikéow komorki z zatwierdzonymi odpowiednio przez dyrektora lub
wicedyrektora zakresami obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéei;

4) zapewnia prawidtowe i terminowe wykonanie zadaf komérki oraz biezaca kontrole
wykonywanych zadan na kazdym etapie realizacji;

5) wyznacza zadania pracownikom komérki:

6) nadzoruje prace komérki;

7) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw komorki dyscypliny i czasu pracy,
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz przepisdéw o ochronie danych
oscbowych;

8) dokonuje oceny pracy pracownikéow komorki;

9) zglasza wnioski do dyrektora Komisji w sprawach pracowniczych pracownikow
komoérki oraz wnioski w sprawach przyjeé i zwolnies pracownikow;

10} zapewnia wia§ciwe funkcjonowanie kontroli zarzadezej w kierowanej koméree, w tym
coroczne przeprowadzanie samooceny kontroli zarzgdezej;

11) zarzadza ryzykiem w kierowanej komorce;

12) kontroluje wykonywanie w kierowanej komérce czynnosci kancelaryjnych, w tym
tworzenie dokumentacii, jej przechowywanie oraz przygotowywanie do zdawania do
archiwum zgodnie z Rzeczowym wykazem akt w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Lomzy oraz Instrukciq orgamizacji i zakresu deziatania archiwum zakladowego
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Lomzy;

13) wspOtpracuje w zakresie ochrony informacji z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych oraz Inspelctorem Ochrony Danych;

14) wykonuje zadania okre$lone przez dyrektora w regulaminie pracy Komisji, w zakresie
obowigzkéw i w ramach indywidualnych upowaznien.,

2. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania komoérek organizacyjnych, z wylgezeniem pism zastrzezonych do wiasciwosci
dyrektora i wicedyrektora.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej jest bezpodrednim  przelozonym  shizbowym

pracownikéw tej komérki organizacyijnej.
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4. Jezeli w danej komorce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepcy kierownika
komorki organizacyjnej, to zastepca kierownika komorki organizacyjnej kieruje pracami
komérki w zakresie spraw przydzielonych mu przez kierownika i odpowiada przed
kierownikiem za realizacj¢ powierzonych zadan.

5. Zastepca kierownika komorki organizacyjnej realizuje zadania przydzielone mu przez
kierownika na zasadach wynikajace z zakresu okreslonego w ust. 1.

6. Kicrownika komorki organizacyjnej zastepuje w razie nieobecnosci zastepca lub inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora lub wicedyrektora nadzorujgcego komodrke
organizacyjng.

§8

Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikoéw komorek organizacyjnych
wynikaja z zadafi tych komoérek i podlegaja zatwierdzeniu przez odpowiednio wicedyrektora
lub dyrektora.

§9

Pracownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za merytoryczng poprawnosé
prowadzonych spraw.

§ 10

1. Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze powierzy¢:
1) funkcje:
a) Inspektora Ochrony Danych,
b) petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) zadania wynikajace z przepisow o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (JOD) nalezy w szczegoInosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1),
zwanego dalej rozporzadzeniem, oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dzialania zwigkszajace  Swiadomose, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) opracowywanie i aktualizowanie polityk bezpieczefistwa;
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d) wudzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

¢) wspolpraca z krajowym organem nadzorczym;

f) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami.

3. Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu
kryzysowym w szczegélnoscei:

1) koordynuje wykonywanie zadan w tym zakresie przez komorki organizacyjne Komisji;

2) koordynuje i realizuje zadania dotyczace funkcjonowania statego dyzuru,

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

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

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

4. Dyrektor powotuje lub wyznacza petnomocnika ochrony, ktéry odpowiada za
przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. 0 ochronie informacji niejawnych
(-t.Dz.U.z2016 . poz. 1167, ze zm.). Dyrektor moze powierzyé pelnomocnikowi ochrony
wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania
zadan, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym. Dyrektor okresla szczegélowe zadania
petnomocnika ochrony w jego zakresie obowigzkow.

§11
Do zadan radcy prawnego  nalezy  wykonywanie obowiazkéw okreslonych

w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 233
2e2m. ),

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§12

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem g

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla Jego wprowadzenia
z inicjatywy dyrektora lub inicjatywy dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

DYREKTOR
Okregewe; Komisji Egzaminacyjne,
w tomzy

7 i 0,
Joldmid ( rolaszewska
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Zatacznik nr 1

Zakresy dzialania
wydzialow oraz innych komérek organizacyjnych Komisji

Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego (WEZKO)

Do zadan Wydziatu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogoélnego nalezy w szczegolnosci:

1.

przeprowadzanie  egzaminu  6smoklasisty, egzaminu  gimnazjalnego, egzaminu

maturalnego i egzamindw eksternistycznych;

a) proponowanie skiadu zespotéw egzaminatoréw;

b) ustalanie, we wspdipracy z Centralna Komisja Egzaminacyjng i innymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi, zasad oceniania rozwiazan zadan wykorzystywanych do
przeprowadzania egzaminu o6smoklasisty, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego i egzaminéw eksternistycznych w celu zapewnienia poréwnywalnosci
oceniania;

¢) organizowanie i nadzorowanie procesu sprawdzania i oceniania prac zdajgcych
w celu zapewnienia jednolitoéci i jakoSci dziatan wykonywanych przez zespoly
egzaminatordw oraz w celu uzyskania poréwnywalnosci wynikéw egzaminu
ésmoklasisty, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego 1 egzamindw
eksternistycznych;

d) opiniowanie zglaszanych zastrzezen dotyczgcych  naruszenia  przepisdéw
przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego i egzamindw eksternistycznych;

e) opracowywanie opinii/wnioskow dotyczacych niesamodzielnosci na egzaminie
6smoklasisty, egzaminie gimnazjalnym, egzaminie maturalnym i egzaminach
eksternistycznych;

f) dokonywanie analizy jako$ci pracy egzaminatorow i rekomendowanie ich do
sprawdzania prac zdajacych w kolejnych sesjach egzaminacyinych;

g) formulowanie wnioskow o skre§lenie egzaminatoréw z ewidencii Komisji;

udostepnianie do wgladu prac egzaminacyjnych z egzaminu dsmoklasisty, egzaminu

gimnazjalnego, egzaminu maturalnego i egzaminéw eksternistycznych;

weryfikowanie, na wniosek zdajacych egzamin dsmoklasisty, egzamin gimnazjalny,

egzamin maturalny i egzaminy eksternistyczne, sumy punktéw przyznanych przez

egzaminatoréw i formulowanie pisemnych opinii w tych sprawach;_

przygotowywanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania

egzaminu 6smoklasisty, egzaminu maturalnego 1 egzamindéw eksternistycznych,

w zakresie okre$lonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna;

przeprowadzanie probnego zastosowania zadan do przeprowadzania egzaminu

6smoklasisty i egzaminu maturalnego, w zakresie okreslonym przez Centralna Komisjg

Egzaminacyjna, w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed nieuprawnionym

ujawnieniem;

przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw o egzaminie dsmoklasisty, egzaminie

maturalnym i egzaminach eksternistycznych, w zakresie okreSlonym przez Centralng

Komisje Egzaminacyjng;
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13.

14.

15.
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Opracowywanie sprawozdad z egraminu dsmoklasisty, egzaminu gimnazjalnego
i egzaminu maturalnego, w zakresie analizy jakosciowej wynikow:;

konsultowanie z przewodniczacymi zespotow egzaminacyjnych sposobéw dostosowania
warunkéw 1 form przeprowadzania egzaminu 6smoklasisty, egzaminu gimnazjalnego
1 egzaminu maturalnego;

analizowanie i opiniowanie dokumentéw dotyczacych warunkéw i form dostosowania
nieujetych w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

analizowanie i opiniowanie wnioskéw o zwolnienie uczniéw z obowigzku przystapienia
do egzaminu 6smoklasisty i egzaminu gimnazjalnego;

wykonywanie innych zadafi wynikajacych z przepiséw w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzamindw;

przygotowywanie, we wspélpracy z Centralng Komisjg Egzaminacyjna, materiatéw
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminator6w i egzaminatoréw egzaminu
Osmoklasisty i egzaminu maturalnego;

szkolenie kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatoréw egzaminu Osmoklasisty
1 egzaminu maturalnego;

wspélpraca z dyrektorami szkét w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminu
osmoklasisty i egzaminu maturalnego;

wspdipraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi w zakresie dzialan realizowanych przez wydziat;

wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan;

zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;
wykonywanie innych zadaf powierzonych przez dyrektora.

Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ)

Do zadan Wydzialu Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegélnosci:

1.

organizowanie i przeprowadzanie na terenic objetym dziataniem Komisji egzaminu

potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, egzaminu zawodowego oraz egzamindw

eksternistycznych zawodowych, zwanych dalej fgcznie ,,egzaminami zawodowymi®:

a) szkolenie przewodniczacych zespoléw egzaminacyjnych i ich zastepcéw w zakresie
obowigzujacych przepisow organizacji i przeprowadzania egzaminéw zawodowych
w szkotach/placéwkach/podmiotach;

b) organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw eksternistycznych zawodowych;

¢) prowadzenic spraw zwigzanych z odplatnoscig za egzaminy eksternistyczne
zawodowe;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnodcig za egzaminy zawodowe, do ktdérych
przystgpuja pracownicy miodociani oraz absolwenci;

e) kierowanie na egzamin zawodowy do innych szkol/placdwek/podmiotow
absolwentoéw szkot, ktore ulegly likwidacji oraz 0s0b, ktore ukoniczyly kwalifikacyjne
kursy zawodowe i ponownic przystgpuja do egzaminu;

f) przekazywanie dyrektorom szkél, placéwek lub centréw, pracodawcom i podmiotom
prowadzacym kwalifikacyjne kursy zawodowe informacji o egzaminatorach
wyznaczonych do przeprowadzenia czedci praktycznej egzaminu zawodowego,
ktdrego rezultatem konicowym jest wyrdb lub ushuga;
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11.
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g) organizowanie obserwacji przebiegu egzaminow zawodowych;

h) monitorowanie przebiegu egzamindéw zawodowych i przedkladanie dyrektorowi
wnioskéw z przeprowadzonych dzialan;

i) organizowanie odbioru prac zdajacych i dokumentacji po egzaminach zawodowych;

j) weryfikowanie liczby przyjetych prac egzaminacyjnych i dokumentacji przebiegu
egzaminéw zawodowych;

k) rozpatrywanie zglaszanych zastrzezen dotyczacych naruszenia przepisow
przeprowadzania egzamindw zawodowych;

1) analizowanie i rozliczanie (pod wzgl¢dem merytorycznym) dokumentacji finansowe;j
7 oérodkéw egzaminacyjnych po przeprowadzonych egzaminach;

m) proponowanie skladu zespoléw egzaminatorow i rekomendowanie egzaminatordw do
pracy w innych okregowych komisji egzaminacyjnych;

n) organizowanie ofrodkéw oceniania prac egzaminacyjnych i przekazywanie prac do
pozostatych krajowych ofrodkéw, zgodnie z przydzialem Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej;

0) organizowanie i nadzorowanie procesu sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych
w celu zapewnienia jednolitoéci i jakosci pracy zespotow egzaminatoréw oraz w celu
uzyskania poréwnywalnosci wynikéw egzamindw zawodowych;

p) opracowywanie opinii/wnioskow dotyczacych niesamodzielno$ci na egzaminach
zawodowych;

q) dokonywanie analizy jakosci pracy egzaminatorébw 1 rekomendowanie ich do
sprawdzania i oceniania w kolejnych sesjach egzaminacyjnych;

r) formutowanie wnioskéw o skre$lenie egzaminatoréw z ewidencji Komisji;

udostepnianie do wgladu prac egzaminacyjnych po egzaminach zawodowych;

weryfikowanie, na wniosek zdajacych, sumy punktéw przyznanych przez egzaminatorow

i formutowanie pisemnych opinii w tych sprawach;

koordynowanie pracy Zespotow Krajowych ds. egzaminu zawodowego;

przygotowywanic propozycji zadah i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania

egzaminow zawodowych, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisjg

Egzaminacyjng,

przeprowadzanie probnego zastosowania zadan do przeprowadzania egzamindw

zawodowych, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna,

w warunkach zapewniajacych ich ochrone przed nieuprawnionym ujawnieniem,

przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw o egzaminach zawodowych,

w zakresie okre$lonym przez Centralng Komisjg Egzaminacyjna;

konsultowanie z przewodniczacymi zespoldw egzaminacyjnych sposobow dostosowania

warunkéw i form przeprowadzania egzaminéw zawodowych;

analizowanie i opiniowanie dokumentéw dotyczgcych warunkow i form dostosowania

nieujetych w komunikacie dyrektora Centralne; Komisji Egzaminacyjnej;

udzielanie szkotom, placéwkom lub centrom, pracodawcom i podmiotom prowadzacym

kwalifikacyjne kursy zawodowe upowazniefi do przeprowadzania czgSci praktycznej

egzaminéw  zawodowych oraz  czgsci pisemnej egzaminéw  zawodowych
przeprowadzanych z wykotrzystaniem systemu elektronicznego;

wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepisow w sprawie warunkéw i sposobu

przeprowadzania egzaminow zawodowych;

przygotowywanie, we wspdipracy z Centralng Komisja Egzaminacyjna, materiatow

szkoleniowych dla kandydatow na egzaminatoréw 1 egzaminatorow egzamindw
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zawodowych;

szkolenie kandydatéw na egzaminatoréw i e gzaminatordw egzamindw zawodowych;
wspOlpraca z dyrektorami szkét i placéwek, pracodawcami oraz podmiotami
prowadzacymi  kwalifikacyjne  kursy zawodowe w sprawach  zwigzanych
z przeprowadzaniem egzamindw zawodowych;

wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi w zakresie dzialah realizowanych przez wydziat;

wspdlpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan;

zabezpieczanie dokumentacii chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;
wykonywanie innych zadah powierzonych przez dyrektora.

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (WO0A)

Do zadan Zespolu Organizacji Egzaminéw i Szkolen (ZOES) nalezy w szczegolnosei:

1) organizowanie egzaminu dsmoklasisty, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego oraz egzamindw eksternistycznych na terenie objetym dziataniem
Komisji, w szczegdlnosei:

a) szkolenie przewodniczacych zespolow egzaminacyjnych i ich zastepcow
w zakresie obowiazujacych przepiséw organizacji i przeprowadzania egzaminu
6smoklasisty, egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego;

b) kierowanie zdajacych na egzamin oOsmoklasisty, egzamin gimnazjalny
i egzamin maturalny do innych szkol, niz te, ktére ukofczyli;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnodcia za egzamin maturalny;

d) organizowanie obserwacji przebiegu egzaminu  dsmoklasisty, egzaminuy
gimnazjalnego i egzaminu maturalnego oraz formutowanie wnioskéw na
podstawie przeprowadzonych obserwacii;

¢) organizowanie odbioru prac egzaminacyjnych i dokumentacji ze szkél
1 placéwek po egzaminie dsmoklasisty, egzaminie gimnazjalnym i egzaminie
maturalnym;

) monitorowanie przebiegu egzaminu dsmoklasisty, egzaminu gimnazjalnego
i egzaminu maturalnego i przedkiadanie  dyrektorowi  wnioskéw
z przeprowadzonych dziatan,

g) organizowanie i przeprowadzanie egzaminu maturalnego w  terminie
dodatkowym, w tym rozpatrywanie wnioskéw o przystapienie do egzaminu;

h) weryfikowanie liczby przyjetych ze szkoét prac egzaminacyjnych oraz zawarto$ci
dokumentacji przebiegu egzaminu Osmoklasisty, egzaminu gimnazjalnego
i egzaminu maturalnego;

1)  organizowanie dystrybucji prac egzaminacyjnych po egzaminie Osmoklasisty,
egzaminie gimnazjalnym i egzaminie maturalnym do o§rodkéw oceniania i ich
0dbidr z tych osrodkéw;

j) rozpatrywanie zglaszanych zastrzezen dotyczacych naruszenia przepiséw
przeprowadzania  egzaminu  4smoklasisty, egzaminu  gimnazjalnego
1 egzaminu maturalnego;

k) organizowanie i przeprowadzanie egzamindw eksternistycznych;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatno$cig za egzaminy eksternistyczne;

2) planowanie i organizowanie szkoleh kandydatéw na  egzaminatorow
1 egzaminatorow;
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wydawanie kandydatom na egzaminatoréw 1 egzaminatorom zadwiadczen
o ukonczeniu szkolenia lub uczestnictwie w szkoleniu;

wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do ewidencji egzaminatoréw oraz
za$wiadczen o ukonczeniu szkolen;

prowadzenie ewidencji egzaminatordw zamieszkujacych na tereniec objetym
dziataniem Komisji.

Do zadan Zespolu Informatycznego (ZI) nalezy w szczegolnosei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie danych zwigzanych z przeprowadzaniem

egzaminow:

a) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru szkof, placowek i pracodawcow oraz
0s6b zgtoszonych do egzaminow;

b) skladanie zamowien do Centralnej Komisji Egzaminacyjnej na arkusze
egzaminacyjne do przeprowadzenia egzaminow,

c¢) sporzadzanie i przekazywanie szkolom, placowkom i pracodawcom list 0sdb
przystepujacych do egzaminow;

d) przetwarzanie wynikow egzamindw;

opracowywanie zestawien wynikéw egzamindéw i przekazywanie ich szkotom,

placéwkom i pracodawcom oraz zdajacym;

wykonywanie zadaf wynikajacych z przepisbw w sprawie $wiadectw, dyploméw

pafistwowych i innych drukéw szkolnych, w tym drukowanie za$wiadczen, $wiadectw

oraz dyplomow;

wydawanie apostille;

inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie przeprowadzania

egzamindw oraz prowadzenie strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej

Komisji.

administrowanie siecig komputerowa Komisji;

administrowanie systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych

osobowych w Komisji;

obstuga informatyczna innych wydziatéw Komisji.

Do zadan Zespolu Administracyjno-Gospodarczego (ZAG) nalezy w szczegolnosci:

Y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

obstuga Komisji w zakresie spraw administracyjno- gospodarczych, w tym zwigzanych
z inwentaryzacja;

gospodarowanie mieniem Komisji;

przeprowadzanie postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie z wymogami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych;

analizowanie kosztow dziatalnosci Komisji;

nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej Komisji;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Komisji;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie obstigi Komisji w zakresie przygotowywania i ewidencji umow
cywilnoprawnych;

prowadzenie kancelarii i sekretariatu;

10) organizowanie konferencji, szkolet i spotkan;
11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem

egzamindw,
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12) organizowanie druku i dystrybucji materiatéw egzaminacyjnych, w przypadku
powierzenia dyrektorowi Komisji organizacji druku i dystrybucji materiatow
egzaminacyjnych przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

13) organizowanie dystrybucji publikacji oraz wydawanych za$wiadczen, $wiadectw
1 dyplomow.

W zakresie wszystkich spraw prowadzonych przez Wydziak:

1) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow
1 sposobu przeprowadzania egzaminéw;

2) wspdlpraca z kuratorami ofwiaty whasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny
Komisji, dyrektorami szkét i placéwek, organami prowadzacymi te szkoly i placowki
w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw;

3) wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi w zakresie dziatan realizowanych przez wydziak;

4) wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadafi;

5) zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora.

IV. Wydzial Finansowo-Ksiegowy (WFK)

Do zadaf Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeglOlnosci:

I.
2.

V)

10.

11

12.

13.

prowadzenie gospodarki finansowej Komisji;

realizowanie zadan zwiazanych z wykonywaniem przez dyrektora funkcji dysponenta
srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia podlegtego dysponentowi drugiego stopnia;
prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej w terminach okre$lonych
obowigzujacymi przepisami;

weryfikacja i uzgadnianie projektéw uméw w zakresie warunkow platnoéci, formy
zabezpieczen i pokrycia finansowego w planie finansowym;

analiza kosztéw dziatalnosci Komisji;

przygotowywanie projektu planu finansowego;

prowadzenie ewidencji zacigganych zobowiazad finansowych, w tym wnioskow
0 zawarcie umow cywilnoprawnych;

obrachunek wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i skladek PFRON:

realizacja §wiadczen socjalnych i innych naleznoéci pracownikéw;

- wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Komisji, w szczegllnosci

z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

wspotpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi w zakresie dzialaf realizowanych przez wydziat;

zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem.
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Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE)

Do zadah Pracowni ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych nalezy w szczegblnosci:

1.
2.
3.

10.

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow;

analizowanie wynikéw egzamindw,

opracowywanie i przekazywanie:

a) dyrektorom szkot, organom prowadzacym szkoly i kuratorom o$wiaty sprawozdan
z przeprowadzonego egzaminu 6smoklasisty, egzaminu gimnazjalnego, egzaminu
maturalnego egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie 1 egzaminu
zawodowego;

b) kuratorom oéwiaty sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow eksternistycznych;

opracowywanie zestawien wynikéw egzaminéw na wniosek r6znych odbiorcow;

wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow 1 sposobu
przeprowadzania egzaminow;

wspdlpraca z kuratorami o§wiaty wiasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny Komisji

oraz dyrektorami szkot i organami prowadzacymi te szkoly w zakresie dziatan

realizowanych przez pracownie;

wsp6ipraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami

egzaminacyjnymi w zakresie dzialan realizowanych przez pracownie;

wspblpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych

zadan;

zabezpieczanic dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora.
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Zalgeznik nr 2

POIN

Dyrektor OKE
Wicedyrektor OKE K(::;;?v{y
WEZKO WOA PAWE WFK WEZ RP
ZOES Zl ZAG
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