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Na podstawie :

= ustawy z dnia 7 wrzénia 1991 r. o systemieswiaty (j.t. DzU z 2004 r.,
Nr 256, poz. 2572 ze zmianami ),

=  rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18lutego 1999 r.
w sprawie utworzenia okregowych komisji egzaminacyjnych oraz okrélenia
ich zasegu terytorialnego (DzU z 1999 r., Nr 14, poz. ¥3ze zmianami ),

=  Statutu Okregowe] Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu nadango
zarzadzeniem Mnistra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 199 r.
(MP z 1999 r., Nr 12, poz. 169 ze zmianami )

ustala se ,Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Poznaniu”.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, zwalade] ,Komisp”, jest
paastwowg jednostly budzetows nie posiadars osoboweéci prawnej, finansowan
z budetu ministra wiéciwego do spraw swiaty i wychowania, ktory sprawuje
nadzér nad jej dziataldois.

§ 2

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, jakongamtka organizacyjna,
identyfikowana jest wedtug :
. numeru REGON - 631286835,
. numeru identyfikacji podatkowej NIP - 7783456 — 875.

§ 3

Siedziba Komisji migi s w budynku przy ul. Gronowej 22 w Poznaniu,
oznaczonym godiem pstiwowym i tabli@ z nazwg, wiasciwymi dla urzdoéw
I instytucji administracji rzowej.

§ 4

1. Komisja obejmuje swgjdziatalndcia obszar wojewddztw : lubuskiego,
wielkopolskiego i zachodniopomorskiego.

2. Obszar dziatania Komisji dzieli esina nasfpujace rejony : Gorzéw
WIkp., Kalisz, Konin, Koszalin, Leszno, Pit®ozna, Szczecin, Zielona Goéra.

3. W poszczegolnych rejonach, z wilkjem rejonu Poznmga Komisja
utrzymuje swoich przedstawicieli w terenie.



ZAKRES ZADAN | STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Zakres zada realizowanych przez Ofgowg Komisg Egzaminacyja

w Poznaniu okrda ustawa z dnia 7 wrgda 1991 r. o systemie swiaty

(J.t. DzU z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 ze zmiananoraz wydane na jej podstawie

akty wykonawcze.

2. Do zasadniczych zagaomisji naley :

. przeprowadzanie w obszarze dziatania sprawdzian@gzaminéw w klasach
programowo najwgszych w szkotach podstawowych, gimnazjach i egzéamin
dla absolwentow szkot ponadgimnazjalnych orazaegnow eksternistycznych
z zakresu szkoly podstawowej, gimnazjum i liceumdlngksztatgcego dla

dorostych,

. przygotowywanie, w porozumieniu z CentegalrKomisjp Egzaminacyja,
pytan, zada i testbw do przeprowadzania sprawdzianéegzaminow,

. opracowywanie, w porozumieniu z CentsalnKomisjg Egzaminacyjs,

i ogtaszanie informatorow zawiegaych w szczegdldgi opis zakresu
sprawdzianow i egzaminOw oraz kryteria oceian

. analizowanie wynikow sprawdzianow i egzaminow diamutowanie wnioskow,

. opracowywanie i przekazywanie sprawazdgrzeprowadzanych sprawdzianow
i egzaminéw dyrektorom szkét, organom prowagm szkoty, kuratorom
oswiaty rejonu dziatania oraz Centralnej Komigjgzaminacyjnej,

. szkolenie kandydatéw na egzaminatorOw i egzamipatooraz prowadzenie
ewidencji egzaminatorow zamieszimych na obszarze dziatania Komisji,

. scista wspotpraca z innymi odgowymi komisjami egzaminacyjnymi i Centraln
Komisja Egzaminacyj,

. wspotpraca z kuratorami swiaty wiaciwymi ze wzgédu na zasg

terytorialny Komisji w sprawach zwaanych z przeprowadzaniem sprawdzianu

i egzamindw oraz doskonaleniem nauczycieli 2akresie diagnozowania,

oceniania, egzaminowania i badaniaggisie¢ edukacyjnych ucznidw.

3. Komisja realizuje tatie zadania wynikgge z przepisbw o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz adewaniu kryzysowym, w tym
w szczegolngci:

. wynikajgce z planowania operacyjnego i programowania okegan
. zwigzane z przygotowaniem do funkcjonowania w poszdmggh stanach
gotowaci obronnej pastwa,
. dotyczce funkcjonowania statego #yru w systemie dyuréw MEN.
§ 6
1. Prag Komisji kieruje jednoosobowo dyrektor przy onpocy

wicedyrektora i kierownikow wydziatbw. Dyrektorwicedyrektor i kierownicy
wydziatbw wchodz w sktad Kierownictwa Komisji.

2. W razie nieobecroi dyrektora, obowiki stuzbowe w jego zaspstwie
petni wicedyrektor. W sytuacjach szczegolnydyrektor mae powierzy¢ petnienie
obowigzkdw wyznaczonemu kierownikowi wydziatu.



8§ 7

1. W Komisji tworzy si samodzielne stanowiska pracy : gtdwnego
ksiegowego i radcy prawnego - podpgikowane bezpwednio dyrektorowi.

2. Zakres zada gtdbwnego ksigowego i radcy prawnego oraz sposob ich
realizacji okrélajg odrbne przepisy.

3. W  sytuacjach  szczegélnych, obgeki stwzbowe  gtdwnego
ksiegowego, mee peiné w zasgpstwie pracownik zatrudniony na stanowisku
specjalisty ds. ekonomicznych.

§ 8
Gtownymi komorkami organizacyjnymi Komisja s
. Wydziat Sprawdzianéw, Egzaminéw GimnazjalnyctMatur ( WSEGIM ),
. Wydziat Egzaminéw Zawodowych ( WEZ),
. Wydziat Bada i Analiz ( WBIA),
. Wydziat Organizacyjno — Administracyjny ( WO-A).

§9

Do zasadniczych zaflaWydziatu Sprawdziandéw, Egzamindéw Gimnazjalnych
i Matur naley w szczegolngi :

. opracowywanie, w ustalonych terminach, proppzymytan, zada i testow
oraz zestawow do przeprowadzanych przez Kemsigjawdzianow i egzamindéw,

. staly udziat w opracowywaniu procedur egzamyyraych,

. przeprowadzanie sprawdzianéw, egzamindw gimnazalny egzaminow

maturalnych oraz egzamindw eksternistycznych  wgedluobowizujacych
procedur i zasad egzaminowania,

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

. opracowywanie sprawozalaz przeprowadzonych sprawdziandw i egzaminow,

. opracowywanie niezllnych materialtow szkoleniowych dla doskonalenia

nauczycieli w zakresie diagnozowania, oceniarggzaminowania i badania
osiggnig¢ edukacyjnych uczniéw,

. state szkolenie o0s6b opracoweych pytania, zadania, testy i zestawy do
sprawdzianOw oraz egzaminow gimnazjalnych, matycdin eksternistycznych,
a take szkolenie i instruowanie dyrektorow i nawgel szkot i placowek
oswiatowych z problematyki przeprowadzania spraemiaw i egzaminow
zewrgtrznych,

. przygotowywanie materialtdow informacyjnyctwiczeniowych i pomocniczych
dla uczniow i nauczycieli szkot podstawowyohimnazjow i szkot ponad-
gimnazjalnych organizggych egzaminy maturalne,

. wykonywanie zada wynikajgcych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow ucttaczy oraz przeprowa-
dzania egzaminow i sprawdziandw w szkotacblipznych,

. wspoélpraca z innymi okgowymi komisjami egzaminacyjnymi, Centraln
Komisja Egzaminacyja oraz widciwymi terytorialnie kuratorami swiaty
w zakresie zada statutowych,



. przygotowywanie na polecenie dyrektora inforjnata mediow,

. realizowanie innych zadazleconych przez dyrektora Komisiji.
§ 10
1. Wewrtrzng struktue organizacyjg Wydzialu Sprawdzianow, Egzaminéw

Gimnazjalnych i Matur ustala ¢si wedlug potrzeb przy zachowaniu podziatu
funkcjonalnego na #¢j wymienione zespoty pracownikow pedagogicimyc

. zespot ds. sprawdzianu w szkole podstawowej,
. zespot ds. egzaminu gimnazjalnego,
. zespot ds. egzamindéw maturalnych.
2. W Wydzale Sprawdzianow, Egzamindbw Gimnazjalnych i Matu

z grupy stanowisk wymaggjych kwalifikacji pedagogicznych tworzyeshastpujace
stanowiska pracy :

- stanowisko kierownika wydziatu,

- stanowisko zagpcy kierownika wydziatu,

- stanowiska starszych egzaminatorow lub egzaonoa,

- stanowisko starszego eksperta lub eksperta edgzaminowania uczniow

z dysfunkcjami.

3. Liczbe stanowisk starszych egzaminatorow Ilub egzaminatoro
w poszczegolnych specjakoiach przedmiotowych, jak réwdieich przydziat do
zespotow funkcjonalnych, oldla se wedlug faktycznych potrzeb i przyznanych
srodkéw finansowych na wynagrodzenia pracownicze

4. W kadym z zespotéw, o ktorych mowa w ust. 1, wytypowane
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku starszegaaminatora, powierza esi
dodatkowo petnienie funkcji koordynatora praespotu.

5. W razie nieobecsoi kierownika wydziatu, jego obowzki stuzbowe
petni zastpca kierownika wydziatu.

§ 11

Do zasadniczych zafla Wydzialu Egzaminbw Zawodowych nale
w szczegolngci :

. opracowywanie, w ustalonych terminach, proppzyadar i testow oraz
zestawdéw do egzamindéw potwierdgajch kwalifikacje zawodowe,

. staty udziat w opracowywaniu procedur egzamyraych,

. weryfikowanie wnioskow szkot, placowek i prdesvcow, w celu udzielenia
upowanien do zorganizowania egzaminow potwierdzgch kwalifikacje
zawodowe,

. przeprowadzanie egzaminéw potwierdeggch kwalifikacje zawodowe wedtug
obowigzujgcych procedur i zasad egzaminowania,

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

. opracowywanie sprawozflaz przeprowadzonych egzamindw,

. opracowywanie niezlinych materiatow szkoleniowych dla doskonalenia

nauczycieli w zakresie diagnozowania, oceniarggzaminowania i badania
osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw,



. state szkolenie o0s6b opracowaych zadania, testy i zestawy do egzamindéw
potwierdzagcych kwalifikacje zawodowe, a tal szkolenie i instruowanie
dyrektorow i nauczycieli szkét i placowekswoatowych z problematyki
egzaminowania zawodowego,

. przygotowywanie materialtdow informacyjnyctwiczeniowych i pomocniczych
dla ucznidw i1 nauczycieli wszelkich typoéw ékkrealizupcych ksztatcenie
zawodowe,

. wykonywanie zada wynikajgcych z przepisOw w sprawie warunkow i sposobu

oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow ucttaczy oraz przeprowa-
dzania egzaminow i sprawdziandw w szkotachlipznych,

. wspoélpraca z innymi okgowymi komisjami egzaminacyjnymi, Centraln
Komisja Egzaminacyja oraz widciwymi terytorialnie kuratorami swiaty
w zakresie zada statutowych,

. przygotowywanie na polecenie dyrektora inforjnata mediow,
. realizowanie innych zadazleconych przez dyrektora Komisiji.
§ 12

1. Wewretrzng struktug organizacyjs Wydzialu Egzaminéw Zawodowych
stanowi zespdét stanowisk pracy podpdkowanych kierownikowi wydziatu.

2. W Wydziale Egzamindbw Zawodowych tworzy ¢ sinastpujace
stanowiska pracy :
. z grupy stanowisk wymaggalych kwalifikacji pedagogicznych :

stanowisko kierownika wydziatu,

stanowiska starszych egzaminatorow lub egzaminatosdposzczegolnych
zawodach, z zastrzeniem ust. 3,

. z grupy stanowisk administracji i obstugi :

stanowisko starszego specjalisty ds. organizeggaminoéw zawodowych.

3. W zawodach specyficznych, w przypadku brakwlwosci zatrudnienia
os6b posiadagych wymagane kwalifikacje pedagogiczne, dyrektoonksji maze
zatrudné pracownikbw na stanowiskach starszych specjalistoly specjalistow
z zakresu danego zawodu.

4. Liczke stanowisk starszych egzaminatoréw lub egzaminatoribo
starszych specjalistbw lub specjalistbw poszczegdinbrar, okrela si wedtug
faktycznych potrzeb i przyznanychirodkow finansowych na wynagrodzenia
pracownicze.

5. W razie nieobecsoi kierownika wydziatu, jego obowzki stuzbowe
powierza s§ w zasgpstwie wyznaczonemu pracownikowi wydziatu.

§ 13
Do zasadniczych zaflaWydziatu Bada i Analiz naley w szczegolngi :
. analizowanie, we wspdziataniu z WSEGIM i WEZ, wynikow sprawdzianow

I egzaminow, prowadzenie badavynikow w kontekcie r&nych uwarunkowa
ich uzyskiwania oraz formutowanie wnioskoéw,

. opracowywanie obowkujacych sprawozda w tym gtdwnie corocznych
sprawozdA o0 poziomie o03gnie¢ ucznibw na poszczegollnych etapach



ksztalcenia, jak rownie innych zestawie wynikbw 2z przeprowadzonych
przez Komis} sprawdzianow i egzamindw,

. prowadzenie obowtujacej dokumentacji zwkane] z przeprowadzonymi
sprawdzianami i egzaminami,
. ewaluacja dziala Komisji,
. realizowanie innych zadazleconych przez dyrektora Komisiji.
§ 14

1. Wewrgtrzng struktue organizacyjs Wydzialu Bada i Analiz stanowi
zespot stanowisk pracy podpgadkowanych kierownikowi wydziatu.

2. W Wydziale Bada i Analiz z grupy stanowisk wymagaych
kwalifikacji pedagogicznych tworzy ¢sinastpujace stanowiska pracy :

- stanowisko kierownika wydziatu,

- stanowisko starszego eksperta lub ekspert@widuacii,

- stanowisko starszego eksperta lub eksperta amdizowania oggnieé

edukacyjnych ucznidw.

3. W miag posiadanychirodkOw na wynagrodzenia pracownicze, dyrektor
Komisji maze zatrudnid okresowo na stanowiska starszego specjalisty pazjalisty
pracownikdw bez przygotowania pedagogicznego, pagieych jednak odpowiednie
kwalifikacje zawodowe w zakresie prowadzonych pra€amisjc bada osiggnigc
edukacyjnych ucznidéw.

4. W razie nieobecioi kierownika wydziatu, jego obowaki stuzbowe
powierza s§ w zasgpstwie wyznaczonemu pracownikowi wydziatu.

§ 15

Do zasadniczych zaflaWydziatu Organizacyjno — Administracyjnego rigle
w szczegolngci :

. prowadzenie w pelnym zakresie obstugi admiadcsinej Komisji, w tym
obstugi ewidencyjno — kadrowej i obstugi finem®j pracownikow,

. zapewnienie sprawdol funkcjonowania sekretariatu i archiwum zaktaego,

. organizowanie, zgodnie z wymogami przepisow PBHvszystkich stanowisk

pracy, w tym ze szczegOlnym uwgdhieniem stanowisk pracy zaliczanych
do grupy zagren ze wzgédu na szkodliwe lub ugiliwe warunki pracy

oraz prowadzenie wginych | organizowanie okresowych szkole
pracownikdw z zakresu BHP wedlug przepisOwawar pracy,
. w bezpdrednim wspoétdziataniu z gtownym kgowym :

- prowadzenie ewidencji ifgsiowo — wartdciowej srodkoéw trwatych i ksig
inwentarzowych mienia na zasadach flkireych odebnymi przepisami,

- analizowanie kosztow dziatalfm Komisji oraz udziat w procesie
planowania jej bugktu, w tym opracowania planu rzeczowo — finansawveg
wydatkow,

- organizowanie i prowadzenie pgstwar 0 udzielenie zamodwie
publicznych na zasadach oiomych przepisami obowzujagcego prawa,

. zabezpieczenie materiatowo — techniczne funkej@mia wszystkich komorek
organizacyjnych, na podstawie prgggo planu rzeczowo — finansowego
zgodnie z decyzjami dyrektora Komisiji,



. opracowywanie projektow regulaminow, zglzer i wewretrznych instrukciji
dotyczcych zasad funkcjonowania Komisji, a #akorganizowanie obiegu

informacji,

. rejestrowanie szkot i ucznidw przggtjacych do sprawdziandw i egzaminéw
oraz 0sob przyspujacych do egzaminéw eksternistycznych,

. gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie lwmnych ( szkot, przewo-

dniczcych szkolnych zespotéw egzaminacyjnych, ucznibwumazliwiajacych
zastosowanie programow komputerowych w procegjgaminowania,

. organizowanie, we wspotdziataniu z WSEGIM | WEZapdzianow i egzamindw
w rejonie dziatania Komisji na zasadach délwaych przygtymi procedurami
zgodnie z decyzjami dyrektora,

. organizowanie sczytywania i informatycznego opramo  wynikow
przeprowadzanych sprawdzianéw i egzamindw or&ch  weryfikacji,
drukowanie z&wiadczeé, swiadectw, dyplomow, suplementow i duplikatow,
a take przygotowanie danych analitycznych do sgiwania sprawozaa

. planowanie i organizowanie szkbnle kandydatbw na egzaminatorow,
egzaminatoréw, przewodnigzych szkolnych  komisji egzaminacyjnych
I obserwatorow oraz wydawanie sadadczér o ukaiczonych szkoleniach,

. prowadzenie ewidencji egzaminatoréw zamiesgiigh na terenie dziatania
Komisji oraz opracowywanie projektow decyzjidnainistracyjnych dyrektora
dotyczcych wpisania, odmowy wpisania albo Sleeia o0s6b z tej ewidencji,

. organizowanie i zabezpieczanie materialowo hriezne konferencji, narad
oraz innych spotkai zebra,
. przygotowywanie i techniczne wykonywanie wydatw i publikacji oraz
ich dystrybucja,
. realizowanie innych zadazleconych przez dyrektora Komisiji.
§ 16

1. Wewretrzng  struktue Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego
stanowi zespdt stanowisk pracy podpdkowanych kierownikowi wydziatu, ktory
realizuje zadania przy pomocy zgstOw kierownika wydziatu.

2. W Wydziale Organizacyjno — Administracyjnymworzy s¢ nas¢pujace
stanowiska pracy :

. z grupy stanowisk administracji i obstugi :

- stanowisko kierownika wydziatu,

- stanowisko zagpcy kierownika wydziatu ds. administracyjno-gospadsch,

- stanowisko gtéwnego specjalisty ds. informatyki asgpcy kierownika

wydziatu,

- stanowisko gtéwnego specijalisty ds. obstugi dedaryjnej,

- stanowisko specjalisty lub starszego referadga obstugi sekretariatu,

- stanowisko specjalisty lub referenta ds. avam zakladowego,

- stanowisko starszego specjalisty lub specjalisty alamodzielnego referenta

ds. kadr iswiadczeé socjalnych,

- stanowisko starszego specjalisty lub specjaldgyptac,

- stanowisko starszego specjalisty lub specjalddyekonomicznych,



- stanowisko samodzielnego referenta ds. adminigtracy gospodarczych
I zamoOwié publicznych,

- stanowiska programistéw komputerowych,

- stanowiska starszych referentow lub referent®swy obstugi biurowej,

organizacji szkolg,

- stanowisko operatora wdzen powielagcych,

- stanowisko kierowcy samochodu osobowego,

- stanowiska spgtaczek i dozorcy,

. z grupy stanowisk wymaggalych kwalifikacji pedagogicznych :
- stanowiska starszych ekspertow lub ekspertow dslifikacji zawodowych
i szkolenia egzaminatorow,

- stanowisko starszego eksperta lub ekspertazatstosowa informatyki,

- stanowisko starszego egzaminatora lub egzamanatorkoordynatora

egzamindw eksternistycznych,

- stanowiska egzaminatorow — koordynatorow Komisjirejonach : Gorzow

WIkp., Kalisz, Konin, Koszalin, Leszno, Pit&zczecin, Zielona Gora.

3. Liczbe stanowisk starszych ekspertow Iub ekspertow, pogtow
komputerowych, starszych referentow lub referentévaz stanowisk spgraczek
okresla sk wedtug faktycznych potrzeb i przyznanyéhodkow na wynagrodzenia
pracownicze.

4. Zastpcy kierownika wydziatu, zgodnie z indywidualnymiakzesami
uprawniéx i obowigzkOw, ponosz odpowiedzialné porzdkows za realizag zada
w przypisanych im obszarach dziatania oraz posiakianpetencje do bezp@dniego
kierowania prag 0sOb wykonujcych te zadania z prawem wydawania patece
stuzbowych.

5. W razie nieobecsoi kierownika wydziatu, jego obowzki stuzbowe
powierza s wskazanemu zagicy kierownika wydziatu.

6. Starszy specjalista, specjalista albo samodzieleferent ds. kadr
I swiadczeéd socjalnych, podpogrkowany stiabowo kierownikowi wydziatu - jako
organ wykonawczy decyzji personalnych, w zsieredziatalnéci kadrowej podlega
bezpdrednio dyrektorowi Komisji.

7. Zgodnie z zasadami oklenymi w odebnych przepisach, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku administracyjno spgdarczym, w drodze decyzji
dyrektora Komisji, zleca sidodatkowo petnienie oboyzkow kasjera.

§ 17

Wydzialy, kady w zakresie ok&onym w regulaminie, podejmyjdziatania
I prowada sprawy zwdzane z realizagjzada Komisji w okegu.

§ 18

Poszczegolnymi wydziatami kiepujkierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zapewnia¢ wiasciwe ich funkcjonowanie oraz prawidiew
organizag} pracy.



§ 19

Szczegotow struktue organizacyjp Komisji oraz podlegkt stuzbowg
poszczegllnych stanowisk pracy i ich za@éci funkcjonalne przedstawia Schemat
Organizacyjny Okfggowe] Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu.

schemat
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ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW

§ 20

1. W Komisji zatrudnia sipracownikow na zasadach o#mych w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (0zU z 1998 r., Nr 21, poz. 94
ze zmianami ).

2. Wobec wszystkich pracownikéw Komisji, z zaster@em ust. 3,
dyrektor pemni funkegj pracodawcy w ndy przepisbw prawa pracy.
3. W stosunku do wicedyrektora, powotywanegoodwotywanego ze

stanowiska sttbowego przez ministra wdeiwego do spraw d@wiaty i wychowania
na wniosek dyrektora Komisji, dyrektor zachowuje zystkie inne uprawnienia
pracodawcy.

§ 21

1. W stosunku do pracownikow zatrudnianych ansji na stanowiska
wymagajce kwalifikacji pedagogicznych magastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j.t. DzUQO@ r., Nr 97, poz. 674 ze zmianami)
w czsci ich dotyczce).

2. Wysokd¢ wynagrodzenia pracownikOw, o ktorych mowa ust. 1,
ustala dyrektor Komisji na podstawie obgmujacych aktéw wykonawczych do
ustawy Karta Nauczyciela.

§ 22

1. W stosunku do pracownikow zatrudnianych anfsji na stanowiska
administracyjne i obstugi mgj zastosowanie przepisy rozpguzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietr008 r. w sprawie warunkow
wynagradzania za pr@ad przyznawania innychwiadczed zwigzanych z pragc dla
pracownikow niebdacych nauczycielami, zatrudnionych w szkofachplacowkach
oswiatowych prowadzonych przez organy administrazjdowej oraz w niektérych
innych jednostkach organizacyjnych (DzU z 2008Nr 82, poz. 493 ze zmianami ).

2. Wysokd¢ wynagrodzenia pracownikow, o ktorych mowa ust. 1,
ustala dyrektor Komisji w zgodém z tabelami kwalifikacji, kategorii i stake
zaszeregowania, ollenych w przedmiotowym rozpadzeniu.

3. Pracownicy administracyjni i obstugi podlegaystemowi premiowania
na zasadach oldlenych w odebnym regulaminie.

§ 23

1. Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych ¥omisji ustala s
szczeg6towe zakresy obawmkOw shzbowych, uprawnie@ i odpowiedzialnéci,
zgodnie z przepisami prawa pracy i zal@ami niniejszego regulaminu.

2. Zakresy, o ktorych mowa w ust. 1, dlacedyrektora, kierownikéw
wydziatdw, gtownego ksgowego i radcy prawnego opracowuje dyrektarmisii.
Dla pozostatych pracownikédw zakresy opracawdjierownicy wydziatow, Kktore
zatwierdza dyrektor Komisiji.
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§ 24

1. Obgcie stanowisk w Kierownictwie Komisji, stan@ska gtdwnego
ksiegowego oraz stanowisk, na ktorych wykonywawoieowhzkOw zwpzane jest
z odpowiedzialnécia materiall - nasgpuje protokolarnie.

2. W przypadku braku obsady personalnej na statkmwkierownika lub
zastpcy kierownika wydziatu, celem zapewnieniagtosci i skutecznéci zaradzania,
dyrektor Komisji mae na czas okégony powierzy petnienie obowgzkow (p.o.) na tym
stanowisku wskazanemu pracownikowi danej komorgaaizacyjnej.

§ 25

Zasady funkcjonowania instytucji i wegtreng organizagi pracy okréla
szczegotowo ,Regulamin pracy @gowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu”.

§ 26

1. Do realizacji procesu egzaminowania uczniowa wszystkich
poziomach ksztatcenia, Komisja w poszczegolnyejonach powotuje uprawnionych
egzaminatoréw, ktorym na podstawie uméw cyapiawnych, w m§l przepiséw
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cwywyil( DzU z 1964 r., Nr 16, poz. 93
ze zmianami ), powierza esidokonanie sprawdzenia i oceny prac ucznigediug
scisle okrelonych zasad.

2. W razie konieczrioi wykonania zadg wykraczajcych poza zakres
mozliwosci kadrowo — technicznych Komisji, dyrektor n@awo powierzenia ich
osobom z zewgtrz na zasadzie indywidualnych zobgma cywilnoprawnych
w trybie zlecenia lub umowy o dzielo wedipgstanowié Kodeksu Cywilnego.

ODPOWIEDZIALNO SC OSOB FUNKCYJNYCH
| ZAKRES ICH KOMPETENCJI

§ 27

1. Dyrektor Komisji ponosi odpowiedziakty zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa, za caloksztalt realizacji Zadstatutowych Komisji oraz
zapewnienie warunkoéw prawidtowego i sprawnggjo funkcjonowania.

2. Do wyhcznych kompetencji dyrektora naye

. nawizywanie i rozwizywanie stosunku pracy z pracownikami Komigjaz
podejmowanie wszelkich decyzji wynikaych z przepisow prawa pracy,
. wprowadzanie w tok dziatalda stwzbowej Komisji  regulaminéw

wewretrznych, wydawanie zagdzen i podejmowanie decyzji w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji i realigage] zada statutowych,
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kierowanie funkcjonowaniem instytucji poprzetaveianie zada i wydawanie
polecé stuzbowych wicedyrektorowi, kierownikom wydziatowgtéwnemu
ksiegowemu i radcy prawnemu oraz rozliczansh wykonania,
przyznawanie pracownikom Komisji nagrod i wymien oraz wymierzanie
kar poradkowych,

wystepowanie z wnioskami do organéw nadizych o nadanie pracownikom
Komisji odznaczé paistwowych i resortowych, przyznanie nagréd oraz
z wnioskami o0 nadanie pracownikom pedagogicznym prsto awansu
zawodowego,

podpisywanie projektu planu finansowego Komisjlowodow ksigowych,
czekow, przelewow ptatniczych, delegacji, sklagch zamowie na dostawy
lub ustugi, uméw cywilnoprawnych, a tak wszelkich innych dokumentéw
powodupcych zobowizania instytucii,

zatwierdzanie planéw pracy Komisji, planu pdav pracowniczych, planu
rzeczowo — finansowegéwiadczeér socjalnych, a tale zakreséw obowzkdow
wszystkich pracownikow,

zatwierdzanie plandw szkolenia kandydatow ngzaminatoréw, planoéw
doskonalenia egzaminatoréw, koordynatorow, obas@row i innych o0sob
funkcyjnych,

zatwierdzanie projektow organizacji sprawdziandwegzaminow, projektéw
procedur egzaminacyjnych, projektow arkuszyawspgizianOw i egzamindéw,
informatorow oraz wszelkich dokumentéw organygao — planistycznych
regulupcych tok procesu egzaminacyjnego wegkr dziatania,

podejmowanie, w m¥ przepisow prawa administracyjnego, decyzji
w sprawach wynikagych z realizacji procesu egzaminowania uazniva
wszystkich poziomach ksztalcenia w ramach athszdzialania Komisji,
jezeli z mocy obowszujacego prawa nieaszastrzeone dla innych organéw,
podpisywanie sprawozflai analiz wynikbw sprawdziandw i egzaminow
przedktadanych Ministerstwu Edukacji Narodowej, @a&nej Komisji
Egzaminacyjnej, szkotom oraz organom je prayeyin i nadzorycym,
podpisywanie korespondencji wychadegj z Komisji, a w szczegllém
kierowanej do organdw naddnych, Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
organow administracji ggowej i samorgdowej,

zwotywanie posiedZe Rady Konsultacyjnej,

rozpatrywanie skarg i zalen kierowanych do dyrektora oraz petnienie
funkcji mediacyjnej w rozwgzywaniu sporéow,

koordynowanie dziata w realizacji zad&d obronnych i zada zwigzanych
z funkcjonowaniem w resorcieswiaty systemu zagrlzania kryzysowego,
reprezentowanie Komisji w kontaktach zewmnych oraz podejmowanie
decyzji w kwestii rodzaju i zakresu informaprzekazywanych mediom.

3. Osobie, ktérej powierzono petnienie obgmkow shibowych dyrektora

w zastpstwie, w czasie ich sprawowania przystugwiszystkie kompetencje olélene
w ust. 2, chybaze dyrektor Komisji przekazag obownzki ograniczy ich zakres.

4. Dyrektor mae upowani¢ okrelonych pracownikébw do zatatwiania

niektorych spraw natgcych do jego kompetencii.
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§ 28

1. Wicedyrektor ponosi odpowiedzia#do przed dyrektorem w zakresie

porzzdkowym, okrélonym przepisami prawa pracy, za §$uave 1 terminowe
wykonanie zada nalezgcych do jego kompetenciji.

2. Do kompetencji wicedyrektora naje

sprawowanie bezpredniego nadzoru merytorycznego nad funkcjomera
poszczegolnych wydziatow,

koordynowanie dziatalrioi wydzialdow w zakresie ich wzajemnych Zzaleci
w realizacji wspoélnych zada wynikajgcych z procesu przygotowania
I prowadzenia sprawdzianow i egzamindw ucznioma wszystkich
poziomach ksztalcenia oraz opracowywania wywikdé sprawozdawcZwi
w tym zakresie,

nadzorowanie dziataldoi przedstawicieli Komisji w poszczegoéinych megah,
planowanie i bezgoednie nadzorowanie procesu organizowania sikol
kandydatow na egzaminatoréw, egzaminatorow, dywtoréw, obserwatorow
oraz doskonalenia wszystkich osob funkcyjnych,

przygotowywanie i organizowanie zgodnie z agmwi dyrektora posiedie
Rady Konsultacyjnej, narad, konferencji zmégo typu spotka
przedstawianie dyrektorowi propozycji dotgcych nadania pracownikom
pedagogicznym stopni awansu zawodowego,

nadzorowanie procesu planowania dziatdnastuwzbowej Komisiji,
merytoryczne opiniowanie dokumentow spodzanych przez poszczegolne
wydzialy w sprawach zwzanych z procesem egzaminowania uczniow,
wnioskowanie do dyrektora o pedie decyzji w sprawach nabkeych do
jego kompetencii,

podpisywanie dokumentéw i korespondencjizeje nie @ zastrzeone do
kompetencji dyrektora Komisiji,

postugiwanie si pieczciami urzdowymi Komisji,

3. W razie nieobecdoi wicedyrektora, jego obowaki wykonuje

dyrektor Komisji albo zleca ich wykonanie wagrzonemu kierownikowi wydziatu.

§ 29

1. Kierownicy wydzialbw ponogz odpowiedzialné przed dyrektorem

w zakresie porgdkowym, okrélonym przepisami prawa pracy, za j&ko
I terminowa¢ realizacji wszystkich przypisanych im zadstuzbowych.

2. Do ogolnych kompetencji kierownikéw wydziatomalezy :
organizowanie pracy wydzialu zgodnie z przaps prawa oraz
obowigzujagcymi w Komisji regulaminami i zagdzeniami dyrektora,
opracowywanie zakresOw oba&kow, uprawni@ i odpowiedzialnéci dla
wszystkich podlegtych pracownikéw,

podejmowanie decyzji dotygzych form 1 metod realizacji zatla
wynikajacych z zakresu dziatania wydziatlu oraz prizegdsnie dyrektorowi
opinii, ocen, propozycji i wnioskbw w tym wglzdzie,
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. opracowanie planow pracy wydziatu, harmonogmmaodinnych dokumentow
regulupcych wewntrznie tok dziatalnéci komorki organizacyjnej,

. kierowanie podlegtymi pracownikami w wykonywanzada realizowanych
przez wydzial oraz systematyczne rozliczarfiektéw pracy,

. opiniowanie wnioskow pracownikéw wydziatu kieranych do dyrektora,

. wnioskowanie do dyrektora o zatrudnienie, prsienie Ilub zwolnienie

pracownikow podlegltego wydzialu oraz o potf decyzji w sprawach

pracowniczych i innych natecych do jego kompetencii,

. rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow udzielanie im dni
wolnych od pracy za wykonywanie zadav ponadnormatywnym czasie
pracy, wedlug zasad oklenych w regulaminie pracy,

. uczestniczenie w posiedzeniach Kierownictwa Kgimi Rady Konsultacyjnej,

. podpisywanie dokumentéw spgdzanych w wydziale, eli nie g
zastrzeone do kompetencji dyrektora albo innych ogabkcyjnych,

3. Do szczegodlnych kompetencji kierownikow Wigdiz Sprawdzianow,
Egzamindw Gimnazjalnych i Matur oraz Wydzialu Egaadw Zawodowych naley
podejmowanie dziatamapcych na celu zapewnienie ochrony informacji i matéw
egzaminacyjnych przed ich nieuprawnionym ujamiem.

4. Do szczegolnych kompetencji kierownika Wywdizi Organizacyjno -

Administracyjnego naley :

. opracowywanie projektdow regulamindw westnznych, projektow zagdzen
I decyzji dyrektora Komisji dotyegzych organizacji funkcjonowania instytucji,

. koordynowanie dziataw obszarze zabezpieczenia logistycznego,

. wykonywanie czynngci zwigzanych z funkcjonowaniem sy bezpieczéstwa
I higieny pracy,

. administrowanie serwisem internetowym biuletyiniormacji publicznej,

. organizowanie i nadzorowanie dziatav sferze ochrony danych osobowych
w systemach elektronicznego przetwarzania orazlesazieo pracownikOw w tym
wzgledzie.

5. Osobie, ktorej powierzono petnienie obgekiow stuzbowych kierownika

wydzialu w zasfpstwie, w czasie ich sprawowania przystaguyymienione wyej
kompetencje, jeeli kierownik wydziatlu przekaza¢ obownzki nie ograniczyt tego
zakresu.

6. Etatowym zagpcom kierownikow wydziatdbw i osobom pedoym te
obowigzki, przystuguje prawo wydawania polécestuzbowych oraz sprawowania
bezpdredniego nadzoru nad pracownikami wydziatu, ktémmykonujg czynndgci
w obszarze ich kompetencji.

§ 30

1. Gtowny ksegowy ponosi odpowiedzialdd okrelong w ustawie
o finansach publicznych oraz odpowiedzianoprzed dyrektorem w zakresie
poradkowym, w myl przepisow prawa pracy, za catoksztalt zagsd
wynikajagcych z prowadzenia gospodarki finansowej Kg@misa w szczegolnei
za prowadzenie rachunkosen, prawidiowdé wykonywania dyspozycjisrodkami
pieniznymi oraz przestrzeganie dyscypliny katbwej w realizacji planu finansowego.
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2. Do kompetencji gtdbwnego kgowego nalgy :

. opracowywanie na kdy rok kalendarzowy, zgodnie z wytycznymi
dyrektora, projektu planu finansowego Komisji,

. prowadzenie gospodarki finansowej Komisji w kresie wykonywania
dyspozycji srodkami piengznymi zgodnie z decyzjami dyrektora,

. sktadanie zapotrzebowana s$rodki budretowe oraz analizowanie stanu ich
wykorzystania w realizacji planu finansowego,

. prowadzenie kontroli legaldo, kompletnéci i rzetelnéci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

. nadzorowanie i prowadzenie wszelkich prac azamych 2z procesem

rachunkowéci polegagce na zorganizowaniu spgdzania, przyjmowania,
ksiggowania, archiwizacji i kontroli dokumentow W8posob zapewniggy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, oclkromienia Komisji oraz
spazadzanie  kalkulacji  wynikowych  kosztow realizowah zada
I sprawozdawczei finansowej,

. opracowywanie projektéw przepisow westmznych dotycacych prowadzenia
rachunkowéci, w tym szczegoélnie zakladowego planu kombpiegu
dokumentow ( dowodow kgjowych ), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

. podpisywanie dokumentéw finansowych, czekdwprizelewdéw bankowych,
polecéh wyptat gotébwkowych, list plac, rozlicze delegacji, a tale
parafowanie wszelkich innych dokumentéw powedygh powstanie
zobowhgzan ptatniczych,

. uczestniczenie w skiladzie powotywanych komidp udzielenia zamowie
publicznych na dostawy i ustugi,
. udziat w opracowywaniu na *@y rok kalendarzowy planu rzeczowo —

finansowego zakladowego funduszwiadczeér socjalnych oraz sprawowanie
stalego nadzoru nad prawidio$ee@ jego funkcjonowania,

. nadzorowanie pod wzglem finansowym prawidiowoi uméw zawieranych
przez Komisg,

. podejmowanie dziata zmierzagcych do zapewnienia terminowegagiaggania
naleznosci, dochodzenia roszazespornych i sptaty zobowaan,

. wnioskowanie do dyrektora o przeprowadzenie konwelwnretrznej okrglonych

zagadnié z zakresu gospodarki finansowej, inwentaryzatjienia, ewidencji
srodkow trwatych i materiatow, problematyki zéwien publicznych, a tale
prawidlowaci  naliczania i wyptacania #0ych nalenosci finansowych
I wynagrodzé pracowniczych,

. wnioskowanie do dyrektora o pedie decyzji w sprawach nabkeych do
jego kompetencji, a zgazanych z zakresem dziatania gtdwnegocd®ivego.

§ 31

1. Radca prawny ponosi odpowiedzidtho dyscyplinarg okrelong
w ustawie o radcach prawnych za zawinionenaleyte wykonywanie zawodu,
za czyny sprzeczne zgubowaniem i zasadami etyki oraz odpowiedz&nprzed
dyrektorem w zakresie padkowym, okrélonym przepisami prawa pracy.
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2. Do kompetencji radcy prawnego rgle

. udzielanie pracownikom Komisji porad prawnycmformacji i wyj&hnien
oraz systematyczne szkolenie o0sOb funkcyjnych zakresu prawa
regulupcego dziataln& statutovy,

. opiniowanie wewstrznych aktow normatywnych, umoéw zawieranyctzep
Komisje oraz innych dokumentéw zyzianych z odpowiedzialdoia prawn
lub skutkugcych konsekwencjami finansowymi,

. wystepowanie w charakterze petnomocnika Komisji postpowaniach
sgdowych, administracyjnych, przed innymi orgamaonzekagcymi, a take
w urzdach,

. sporadzanie wnioskdw o0 wszezie posgpowan, dokumentédw procesowych
oraz odpowiedzi na zapytania organéw orzgiaj,

. uczestniczenie w procesach negocjacji, gpasvaniach ugodowych i innych

prowadzonych przez Komisj ktorych celem jest nagdanie, zmiana albo
rozwigzanie stosunku prawnego,

. uczestniczenie w skiladzie powotywanych komidp udzielenia zaméwie
publicznych na dostawy i ustugi,
. udziat w rozpatrywaniu skarg i zzden kierowanych do dyrektora Komisji

poprzez wyraanie opinii  prawnych oddoie ich zasadrfoi oraz
wskazywanie sposobu zatatwienia,

. wnioskowanie do dyrektora Komisji o pede decyzji w ranych sprawach
nalezacych do jego kompetenciji.

§ 32

1. Wszyscy pracownicy komérek organizacyjnyddomisji ponosz
odpowiedzialné¢ porzdkows przed dyrektorem na zasadach &kmeych przepisami
prawa pracy.

2. Pracownicy, ktérym powierzono z obaukiem zwrotu albo rozliczenia
sie . pienpdze, druki scistego zarachowania, wastbiowy sprzt techniczny,
urzagdzenia lub inne mienie, jak rowmiepracownicy prowadgy ewidenag tych
rzeczy, ponosg odpowiedzialné¢ materiala za spowodowane szkody.

§ 33
1. Do kompetencji pracownikbw zatrudnionych na&tanowiskach
wymagajgcych kwalifikacji pedagogicznych naie:
. realizowanie zada statutowych zgodnie z obaa&ujacymi aktami prawnymi,

decyzjami, zarglzeniami i poleceniami przedonych w zakresie ok§lnym
przydziatem czynrgzi,

. przygotowywanie  merytoryczne i techniczne projektovdokumentéw
sporadzanych przez Komisj w zwigzku z realizagg na poszczegolnych
poziomach ksztalcenia procesu egzaminowania | gemwrego oceniania
uczniow,

. opracowywanie projektow zaglai tematow egzaminacyjnych z dziedziny
posiadanej specjalda,
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. przygotowywanie, wedtlug decyzji przeémych, ra@norodnych materiatow
¢wiczeniowych dla nauczycieli i uczniéw,

. przygotowywanie i okresowe prowadzenie szkopgzewodniczcych zespotow
egzaminatoréw i egzaminatorow w rejonie dzietaKomisji,
. udziat w organizacji sprawdzianow i egzaminéw prda@nych przez Komisgj

oraz bezpfrednie sprawowanie merytorycznego nadzoru icldprzebiegiem
poprzez petnienie funkcji koordynatoréw i ofvgatoréw w terenie,

. opracowywanie naezlzi ewaluacji i weryfikowanie wynikdw sprawdniow
I egzaminOw oraz sp@dzanie i przedstawianie przetmym analiz
ilosciowych, jakdciowych i wnioskow,

. merytoryczne opiniowanie zasadoo odwotal, skarg i zaalen kierowanych

do dyrektora Komisji oraz przygotowywanie wyjeen w posgpowaniu
odwotawczym lub skargowym prowadzonym przez nt@dg Komisg
Egzaminacyjn albo Ministerstwo Edukacji Narodowej,

. opracowywanie projektéw raportébw i sprawaxda procesu egzaminowania
uczniow obszaru dziatania Komisiji,

. utrzymywanie roboczych kontaktéw z pracownikaimnych OKE w zakresie
wymiany ddéwiadczeé, materiatdow | oprzymdowania stanowisk pracy oraz
aktywny udziat w procesie wspOipracy z eadami i instytucjami
realizupcymi zadania wynikage z ustawy o0 systemigwvaaty,

. zalatwianie spraw zleconych przez przetoych w myl zasad i procedur
okreslonych w KPA oraz wewrznej instrukcji kancelaryjnej,

. podpisywanie, po konsultacji z kierownikiem dgiatu, dokumentow i pism
w sprawach wynikagpych z zakresu zafla jezeli nie g zastrzeéone do
kompetencji innych osob funkcyjnych,

. wnioskowanie do przetonych o podjcie decyzji w ranych sprawach
nalezagcych do ich kompetencji przy zachowaniu drsgizbowe].

§ 34

1. Kompetencje pracownikéw zatrudnionych na @tdskach administracji
i obstugi okrélaja indywidualne zakresy odpowiedziakod uprawnié i obowbzkow
stuzbowych.

2. Do szczegdlnych kompetencji zgsty kierownika Wydziatlu Organiza-
cyjno — Administracyjnego ds. administracyjno-gadga@zych nalgy :

. organizowanie i nadzorowanie dziatadnosekretariatu i archiwum zaktadowego,
. zgodnie z decyzjami przetonych kierowanie catoksztaltem dziatew obszarze
zabezpieczenia logistycznego,
. przygotowywanie i prowadzenie pgsbwar zwigzanych z zamowieniami
publicznymi na dostawy i ustugi.
3. Do szczegolnych kompetencji gtownego specjalidsy informatyki —
zastpcy kierownika Wydzialu Organizacyjno — Admimgtyjnego naley :
. nadzorowanie problematyki zastosowania informatykdziatalngci stuzbowej

Komisji, projektowanie rozwazan techniczno-programowych oraz wydawanie
opinii w kwestii zytkowania sprztu komputerowego,
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kierowanie caloksztattem dziatav sferze budowania elektronicznych baz danych
I informatycznej obstugi procesu egzaminacyjnegowavem wydawania polefie
pracownikom wykonucym czynnéci w tym zakresie oraz state kontrolowanie
jakosci ich pracy,

uczestniczenie w szkoleniach dotyoych specjalistycznego oprogramowania
komputerowego informatycznej obstugi sprawdzieand egzaminéw oraz
utrzymywanie roboczych kontaktéw z twércami ogmamow, innymi
okregowymi komisjami egzaminacyjnymi i CentraliKomisjy Egzaminacyja

w zakresie wprowadzania w tym wedgie nowdci i zmian,

administrowanie sieciami komputerowymi, organizoiganzabezpieczenia
systemow informatycznych i ochrony danych w procksalektronicznego
przetwarzania, a tak sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem
serwisu internetowego oraz systemgczhaci wewretrznej i zewmtrznej
Komisji,

organizowanie szkofe pracownikow w obstudze sptz informatycznego

I urzadzen audiowizualnych oraz w zakresie stosowania dytkowania
oprogramowania komputerow.

4. Do szczegdblnych kompetencji gtownego specjalistis. obstugi

kancelaryjnej naley :

kierowanie funkcjonowaniem sekretariatu Komisji rialalngciag archiwum
zaktadowego,

opracowywanie projektow zmian w wegtrznej instrukcji kancelaryjnej
i rzeczowym wykazie akt, prowadzenie gtownyckjestrow dokumentacji
oraz ewidencji pieezi urzzdowych, stdbowych i pomocniczych aytkowanych
w Komisji,

utrzymywanie statego kontaktu z poaskim oddziatem archiwum patwowego
i nadzorowanie procesu archiwizacji dokumentow rgedz jego wytycznymi
I zaleceniami,

organizowanie okresowych kontroli stanu dokumentdamisji, sposobu ich
przechowywania i zabezpieczenia oraz wydawaniégym wzgédzie zalece,
5. Do szczegdllnych kompetencji starszego spegjalisspecjalisty ) albo

samodzielnego referenta ds. kadéwiadczeér socjalnych naley :

prowadzenie spraw personalnych dofggzh stosunku pracy wszystkich
pracownikbw z  wytkiem dyrektora Komisji oraz kompletowanie
I przechowywanie akt osobowych,

prowadzenia kontroli przestrzegania dyscypliny azzynania i kaczenia pracy,
udziat w posiedzeniach Kierownictwa Komisji,a nktérych omawiane 3s
sprawy dotyczce polityki kadrowej 1 organizacji pracy ordzezpdérednia
wspolpraca z kierownikami wydziatbw w tym resie,

podpisywanie dokumentow i pism w sprawach r&agch, jeeli nie g
zastrzeone do kompetencji dyrektora Komisji,

potwierdzanie zgodr$oi z oryginatem spogdzanych kopii dokumentow oraz
postugiwanie si pieczciami urzdowymi Komisji,

stwierdzanie zgoddoi list ptac ze stanem zatrudnienia,
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. wnioskowanie do dyrektora Komisji, jako praawaty, o podjcie decyzji
w sprawach kadrowych z vaykiem nagradzania i karania pracownikow,

. prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie who&ntacji dziataln<ci
socjalnej Komisiji.
6. Do szczegolnych kompetencji starszego spstjal specjalisty )

ds. ptac naley :

. naliczanie wynagrodze i innych nalenosci finansowych dla wszystkich
pracownikéw Komisji zgodnie z przepisami prawazawartymi umowami
0 prae,

. naliczanie zgodnie z przepisami prawa fadéci z tytulu zawartych umow
zlecen i umow o dzieto dla osob niedacych pracownikami Komisji,

. kompleksowe rozliczanie zaktadu pracy i jegoacownikbw z Zaktadem
Ubezpieczé Spotecznych, uedami skarbowymi i funduszami fwowymi,

. obstugiwanie systemu banko$eo elektronicznej ,ENBEPE”,

. stale analizowanie funduszu wynagradzesobowych we wspétdziataniu
z gtbwnym ksigowym i pracownikiem kadr,

. sporadzanie i podpisywanie list ptac, deklaracjyg, dokumentow rozlicte

skarbowych, zaviadczéh o wysokdci wynagrodzenia i tych innych
dokumentow ptacowo — rozliczeniowych oraz praggg/wanie przelewow

bankowych.
RADA KONSULTACYJNA
§ 35
1. Celem niezafmego opiniowania prac wykonywanych przez Kgeis

W szczegOlngti zwigzanych z przygotowaniem procesu egzaminowarganiow
oraz formutowania wnioskbw na podstawie wymko przeprowadzonych
sprawdzianow i egzamindéw - dyrektor Komisjioz@ powotd Rad Konsultacyja
jako kolegialny organ doradczy.

2. Prawo statego udzialu w pracach Rady Khasyjnej maj : dyrektor
I wicedyrektor Komisji oraz kierownicy wydz@d.

3. W posiedzeniach Rady Konsultacyjnej, zgodniedexyzjy dyrektora,
mog uczestnicz§ inni pracownicy Komisji oraz zaproszenisge z Ministerstwa
Edukacji Narodowej, Centralnej Komisji Egzanuwaej, kuratoribw éwiaty,
osrodkow metodycznych, szkoét, a #ak przedstawicielgrodowisk akademickich.

4. Pracami Rady Konsultacyjnej kieruje przemiogicy wybrany przez
jej statych czionkéw na zebraniu organizacgny
5. Zasady | spos6b dziatania organu kolegmdn okréla wewretrzny

regulamin pracy Rady Konsultacyjnej.
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PROGRAMOWANIE, PLANOWANIE, KOORDYNACJA, SZKOLENI E
| KONTROLA DZIALALNO SCI StUZBOWEJ

§ 36

1. Podstaw programowania dziataldo Komisji stanowd przepisy prawa
oswiatowego, prawa obowzujagcego pastwowe jednostki bugtowe, resortowe
dokumenty normatywne oraz wytyczne i zalecemiatake wewrtrzne regulaminy,
zarzdzenia | decyzje dyrektora.

2. Komisja realizuje zadania statutowe w syste planowego dziatania
w oparciu o roczny plan pracy i plany pragoszczegolnych wydziatow,
sporadzane na kaly rok kalendarzowy.

§ 37

1. Roczny plan pracy Komisji opracowuje WydziOrganizacyjno —
Administracyjny pod nadzorem wicedyrektora werntinie do 15 grudnia roku
poprzedzajcego rok olgty planowaniem.

2. W rocznym planie pracy Komisji okte sk zasadnicze zamierzenia
I przedsgwziecia instytucji, terminy i sposoby ich reakfa niezlzdne srodki,

glébwnych  wykonawcéw i wspotwykonawcow z  uwahhieniem  wiaciwej
organizacji i koordynacji dziatania komorekganizacyjnych i oséb funkcyjnych.
3. W procesie planowania dziatadob Komisji uczestnicg wszyscy

kierownicy wydzialdbw oraz inne osoby funkayjnodpowiedzialne za realizacj
zada statutowych.

§ 38

1. Kierownicy wydzialbw, na podstawie zatwmwsodego planu pracy
Komisji, opracowuj roczne plany pracy wydziatbw w terminie 8& grudnia roku
poprzedzajcego rok olgty planowaniem.

2. W planach pracy wydzialdbw okla skt szczegoOlowo przedsvzigcia
wydziatéw, terminy i sposoby ich realizacjram imiennie osoby odpowiedzialne
i wykonawcow.

§ 39

Plan pracy Komisji i plany wydzialbw zaéndza dyrektor Komisji.
Plany pracy majcharakter otwarty i podlegajktualizacji.
W planach pracy odnotowujeg sstan faktycznej realizacji zada

wn e

§ 40

Celem wiaciwego wykonania zadawymagajcych wspoétdziatania z innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz precyzyjnej otdynacji dziatania komorek
organizacyjnych i o0s6b funkcyjnych, w Komisjopracowuje si dodatkowo
szczegotowe harmonogramy ich realizacji.
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§ 41

Koordynacg dziatalngci Komisji prowad3 :

. dyrektor w zakresie zasadniczych zadeealizowanych we wspotdziataniu
z innymi instytucjami i urgdami,

. wicedyrektor w zakresie zatlarealizowanych wspélnie przez wydzialy oraz
przez przedstawicieli Komisji w poszczegolnyajonach okggu dziatania,

. kierownicy wydziatow w zakresie realizacji zAd wykonywanych przez
podlegtych pracownikow,

. inne osoby funkcyjne zgodnie z zakresem kdemmg stizbowych.

§ 42

1. Wszyscy pracownicy Komisji podlegaj procesowi doskonalenia

zawodowego.
2. Szkolenie pracownikOw realizowane jest pepr.

. indywidualne podnoszenie kwalifikacji w formadzkolnych i pozaszkolnych
(studia i kursy), w trybie kierowania przeakfad pracy lub samodzielnie,

. uczestnictwo w szkoleniach specjalistycznych omamanych przez Centran
Komisje Egzaminacyjg oraz Ministerstwo Edukacji Narodowej,

. uczestnictwo w wewgtrznych szkoleniach pracownikow prowadzonych na
szczeblu Komisji oraz w ramach wydziatéw,

. uczestnictwo w naradach, sympozjach, konferencjgpbtkaniach i warsztatach

organizowanych przez jednostki nagize, inne instytucje i uczelnie oraz
wewretrznie przez Komisj

. wymiare doswiadczeé | oprzyrzdowania stanowisk pracy gaizy okegowymi
komisjami egzaminacyjnymi,
. informacje i samoksztatcenie.
§ 43
1. W Komisji obowdzuje system bigcego i okresowego rozliczania

pracownikéw z wykonania zala

2. Nadzor i kontr@l ustalonego posglku i dyscypliny pracy oraz
dziatalngci stwzbowej w realizacji zada okrelonych w programach, planach
i harmonogramach prowaglzosoby funkcyjne Kierownictwa Komisji zgodni
z zakresem posiadanych kompetenciji.

3. Pracownicy obegreni odpowiedzialnicia materiala podlegag kontroli
na zasadach olglenych przepisami prawa.
4. Dyrektor Komisji mee zarzdzi¢c kontrok wewretrzng wybranych

zagadnié dziatalngci stuzbowej, realizowas przez powotayn w tym celu komis;.
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OBIEG | OCHRONA INFORMACJI

§ 44

1. Obieg informacji i dokumentow realizujeg sSiv systemie kancelaryjnym
obowigzujagcym pastwowe jednostki organizacyjne.

2. Kluczowym ogniwem systemu jest sekretadgtektora Komisji, jako
komorka prowadga gtdwnm  ewidencg wpltywu i wyptywu dokumentéw,
klasyfikujaca, przechowygpa i archiwizuca dokumentagj Komisji, a take
realizupca wewntrzny i zewntrzny przekaz informacji.

3. Szczegolowe zasady funkcjonowania systemblresla instrukcja
kancelaryjna Komisji.

§ 45
1. W Komisji ochronie podleggjinformacje z zakresu niejawnych tematow

I zada egzaminacyjnych, bazy danych o szkotach, egzaomaeh i zdajcych
egzaminy, identyfikatory szkot i placowekvaatowych, dane osobowe pracownikéw,
informacje zwizane z realizagj zad& obronnych i zada z zakresu zagrdzania
kryzysowego, a tale wszelkie néniki tych informaciji.

2. Za organizagj systemu ochrony informacji abych tajemnig

odpowiada dyrektor Komisji. System ten obgpnu

. fizyczng | elektroniczg ochror siedziby Komisji,

. selektywne dopuszczanie 0s6b do informacji chroygbrpo odbyciu stosownego
przeszkolenia i zieniu pisemnego swiadczenia o zachowaniu tajemnicy,

. przechowywanie rimikow informacji w zamknjtych i oplombowanych szafach
metalowych,

. fizyczng oraz programow ochrore sieci informatycznych i komputeréw
przetwarzagjcych dane obje tajemnig.
3. Realizagj zada organizacyjnych zwizanych z funkcjonowaniem systemu

ochrony informacji oraz szkolenia pracownikow w tyrakresie prowadzi w Komisji
kierownik Wydziatu Organizacyjno - Administracggo.

4. Kierownicy wydziatbw sprawdj bezpdredni nadzér | ponogz
odpowiedzialné¢ za przestrzeganie zasad ochrony informacji i netev niejawnych
w codziennym funkcjonowaniu podlegtych im kaedd organizacyjnych

5. Pracowity dopuszczeni do informacji chronionych zogrzani g
do zachowania ich w tajemnicy, pod Z#m odpowiedzialnéci porzdkowej
lub karnej okr&lonej przepisami prawa, zarébwno w trakcie ama stosunku pracy
jak i po jego rozwgzaniu.
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ZABEZPIECZENIE SIEDZIBY KOMISJI
| OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

8§ 46
1. Wszyscy pracownicy Komisji zobogiani g§ do zabezpieczenia
miejsc pracy po jej zakozeniu poprzez :
. zamkngcie  posiadanych  dokumentéw, piegz pienedzy, drukow
wartasciowych i innych wanych przedmiotéow w sejfach, szafach na akta
I biurkach,
. wytgczenie komputeréw i wszelkich gdzex technicznych,
. sprawdzenie stanu bezpiefz®va pagarowego,
. zamknecie okien i wydczenie éwietlenia,
. zamknecie pomieszczenia na klucz i zdanie go neegirowanie.
2. Po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracyysikre pomieszczenia

Komisji i korytarze zamykanegsa klucz i chronione. Do zamykania i otwierania
drzwi wegciowych na poszczegolne kondygnacje budynkytkowane przez Komigj
upowanieni @ wylacznie: dyrektor i wicedyrektor, wyznaczony pracokvni
administracyjno — gospodarczy i dozorca.

§ 47

1. Zabezpieczenie parowe pomieszcie i obiektdw Komisji realizuje
sie na podstawie ustawy z dnia 24 sierpniall®9o0 ochronie przeciwparowej
(jt. DzU z 2009 r., Nr 178, poz. 1380 zeiamami), rozporzdzenia Ministra
Spraw Wewantrznych i Administracji z dnia 21 kwietniaO@6 r. w sprawie
ochrony przeciwpgarowej budynkow, innych obiektow budowlanych terenéw
(DzU z 2006 r., Nr 80 poz. 563 ze zmianamiraz wydanej na ich podstawie
wewretrznej instrukcji bezpiecastwa paarowego.

2. Wszyscy pracownicy Komisji zoboymani @ do znajomeci
I bezwzgtdnego przestrzegania przepisOw przeciapovych.

3. W Komisji organizuje si okresowe szkolenia pracownikéw z zakresu
bezpieczastwa pagarowego, umigtnosci postpowania na wypadek powstania
pozaru lub innego miejscowego zaggaia, umigjtnosci postugiwania i
podrecznym sprztem i srodkami ganiczymi oraz prowadzenia akcji ratowniczo —
gasniczej, zasad udzielania pomocy przedlekarskeej take sposobu ewakuacji
ludzi i mienia.

DZIALALNO SC SOCJALNA

§ 48

1. Komisja realizuje dzialaléé socjalm w oparciu 0 postanowienia
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowymnd@iszu swiadczéd socjalnych
(jt.DzU z 1996 r., Nr 70, poz. 335 ze amami) i wydanych na jej podstawie
aktéw wykonawczych.
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2. Dziatalndciag socjalm obejmuje s pracownikdw Komisji i ich
rodziny, emerytow i rencistow - bylych pracoldw Komisji oraz czionkéw
rodzin pracownikbw zmartych w czasie zatrudrdae

3. Szczegotowe zasady tworzenia funduszu iwadzenia dziatalrioi
socjalnej okrda odebny regulamin.

GOSPODARKA FINANSOWA

§ 49

Komisja, jako jednostka organizacyjna sferyuddetowej, prowadzi
gospodark finansows i ksigowas¢ w oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych UDz2005 r., Nr 249, poz. 2104
ze zmianami ) i ustawy z dnia 29 wdze 1994 r. o rachunkowa ( j.t. DzU
z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zmianami ) omaydane na ich podstawie akty
wykonawcze.

§ 50

1. Prawo dyspozycji srodkami  ptatniczymi  przystuguje  wadznie
dyrektorowi Komisji oraz osobie peace]j obowizki dyrektora w zaspstwie,
jezeli dyrektor nie ograniczyt jej kompetencji tym wzgkdzie.

2. Realizagj czekow bankowych i obrot gotowkwykonuje wyhcznie
pracownik prowadgy kag Komisji, a w razie jego nieobecod osoba
upowaniona przez dyrektora po protokolarnym pgeij $rodkow piengznych,
papierow wartéciowych, drukow scistego zarachowania i dokumentéw gzeinych
z funkcjonowaniem kasy.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 51

1. Komisja, na zasadach ol#omych odebnymi przepisami, aywa
pieczci urzdowych okagltych o srednicy 36 mm i 20 mm do tuszu i 30 mm
do laku z godiem patwowym w srodku i napisem w otoku ,Oégowa Komisja
Egzaminacyjna w Poznaniu”.

2. Pieczcie urzdowe przechowuje siw sekretariacie dyrektora Komisiji
w sposéb uniendiwiajacy ich wycie przez osoby nieuprawnione.

3. Osoby funkcyjne Komisji m@jprawo uytkowania imiennych pieezi
stuzbowych, wykonanych za zggdyrektora wedtug ustalonego wzoru.

4. Do odciskow pieezi wywa se¢ tuszu w kolorze czerwonym.

5. Ewidencg pieczci urzdowych, stabowych 1 pomocniczych wraz
z ich odciskami porownawczymi prowadzi sektiatadyrektora Komisji.
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§ 52

1. W dziatalnéci stuzbowej dyrektor Komisji podejmuje decyzje na
zasadach oksonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.dées Pospowania
Administracyjnego (j.t. DzU z 2000 r., Nr 9Bpz. 1071 ze zmianami).

2. Organem drugiej instancji w rozumieniu gpisow KPA, jest minister
wiasciwy do spraw éwiaty i wychowania. W sprawach dotycych wpisania oséb do
ewidencji egzaminatoréw, odmowy wpisania lub $leeia osOb z tej ewidencji,
organem drugiej instancji jest Dyrektor Cemteql Komisji Egzaminacyjnej.

§ 53

1. Dyrektor Komisji rozpatruje kierowane daoego skargi i wnioski
na zasadach oldlenych w rozporzdzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatywa skarg i wnioskéw ( DzU
z 2002r., Nr 5 poz. 46).

2. Dyrektor Komisji przyjmuje interesantow \godzinach urgdowania
okreslonych w regulaminie pracy instytuciji.

§ 54

Niniejszy ,Regulamin organizacyjny Qjgowej Komisji Egaminacyjnej
w Poznaniu” wchodzi wycie z dniem 1 palziernika 2006 r.
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