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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu okresla
szczegOlowy zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych oraz zasady dziatania
i strukture organizacyjng Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu.

2. Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu, zwana dalej Komisjg, jest panistwowa
jednostka budzetowa nieposiadajaca osobowosci prawnej, podlegla bezposrednio
Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

3. Komisja dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1481 ze zm.), zwanej dalej ustawg oraz wydanych do niej aktow wykonawczych,

2) statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu, stanowigcego zalgcznik nr 6
do zarzadzenia nr 741 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia
5 wrzesnia 2019 r. w sprawie nadania statutow okr¢gowym komisjom egzaminacyjnym,
zwanego dalej statutem,

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej regulaminem.

4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Komisj¢ Egzaminacyjng w Poznaniu,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjne;j
w Poznaniu,

4) wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej w Poznaniu,

5) gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),

6) wydziale, pracowni, zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu,

7) egzaminach — nalezy przez to rozumie¢ egzamin ésmoklasisty, egzamin gimnazjalny,
egzamin maturalny, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, egzamin
zawodowy oraz egzaminy eksternistyczne, o ile w tresci Regulaminu nie wskazano
inacze;j.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna i tryb pracy komérek organizacyjnych Komisji

§2
1. W skiad Komisji wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty:
a) Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego (WEZKO),
b) Wydziat Egzaminow Zawodowych (WEZ),
¢) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA),
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d) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK),
2) Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE),
3) samodzielne stanowiska pracy:

a) radcy prawnego (RP),

b) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (POIN).
Dyrektor mozne tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy 1 zespoty zadaniowe — skladajgce
sie z pracownikéw Komisji oraz oséb niebedacych pracownikami Komisji, na czas
nieokreslony albo na czas wykonania danego zadania — i je rozwigzywac.
W zespotach zadaniowych, o ktorych mowa w ust. 2. powyzej, kierownik wydziaty,
w porozumieniu z dyrektorem, moze powierzy¢ wytypowanemu pracownikowi pelnienie
funkcji koordynatora prac zespotu.
W Komisji tworzy sie stanowisko gléwnego ksiggowego na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach. Glowny ksiggowy jest kierownikiem Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego.
Zakres zadan komorek organizacyjnych Komisji okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Do zadan komérek organizacyjnych nalezy réwniez realizacja zadan Komisji
wynikajacych z przepisow o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
oraz zarzadzaniu kryzysowym w zakresie okreslonym przez dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej.
Wewnetrzng strukture Komisji przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

§3

. Dziatalno$¢ Komisji okreslona jest w:

1) rocznym planie dziatalnosci Komisji,

2) rocznym planie zadan koordynowanych przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

Dyrektor sporzadza w uzgodnieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej:

1) plan dziatalnosci Komisji z uwzglgdnieniem celow przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wilasciwego dla spraw o$wiaty 1 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 terminie do 15 lutego dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

. Dyrektor sklada 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 os$wiadczenie

dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w terminie do 25 marca.

Rozdzial 11T
Zasady dzialania Komisji

§4
. Komisja kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.




Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

2. Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora, kierownikow wydzialow oraz innych
pracownikéw do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu, zleci¢
im nadzor nad realizacja niektorych zadan, niewynikajacych z zakresu dzialania komorki,
a takze udzieli¢ im pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych
w zakresie dziatalno$ci Komisji, w tym zastrzezonych do kompetencji dyrektora.

3. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan okreslonych w statucie Komisji,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Komisji, w szczegdlno$ci nawiazywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami Komisji,

3) zatwierdzanie rocznego planu pracy Komisji, planu urlopéw pracowniczych, planu
rzeczowo-finansowego $wiadezen socjalnych, a takze zakresow obowiazkow
wszystkich pracownikow,

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia:

a) glownego ksiegowego (GK).

b) radcy prawnego (RP),

¢) petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych (POIN),

d) inspektora ochrony danych (IOD),

¢) pracownika Komisji, ktéremu dyrektor powierzyl wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym,

f) pracownika Komisji, ktéremu dyrektor powierzy} wykonywanie zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego,

5) wprowadzanie regulaminéw wewnetrznych, wydawanie zarzadzen 1 podejmowanie
decyzji w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji i realizacja jej zadan
statutowych,

6) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,

7) zatwierdzanie projektu planu finansowego Komisji na dany rok budzetowy,

8) nadzorowanie realizacji budzetu Komisji,

9) zatwierdzanie planéw szkolenia kandydatéw na egzaminatorow, planéw doskonalenia
egzaminatoréw, obserwatoréw i innych oséb funkcyjnych,

10) zatwierdzanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych, zadan do informatorow
przekazywanych do Centralnej Komisji Egzaminacyjnej oraz wszelkich dokumentow
organizacyjno-planistycznych, regulujgcych proces egzaminacyjny w okregu
dziatania,

11) podejmowanie, w mysl przepisow prawa, decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach
wynikajacych z realizacji procesu egzaminowania, jezeli z mocy obowigzujacych
przepiséw nie sg zastrzezone dla innych organéw,

12) rozpatrywanie skarg i zazalen kierowanych do dyrektora oraz pehienie funkcji
mediacyjnej w rozwiazywaniu sporow,

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

14) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisow prawa.
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4. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) korespondencje kierowana do ministerstw, urzedow 1 instytucji panstwowych,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz podmiotow zagranicznych z uwzglednieniem
§ 5 ust. 3 ponizej,
2) korespondencje kierowang do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
dyrektoréw okregowych komisji egzaminacyjnych, kuratoréw o$wiaty,
3) za$wiadczenia, informacje o szczegélowych wynikach egzaminéw, S$wiadectwa,
aneksy 1 dyplomy,
4) decyzje w sprawie zwolnien z egzaminu dsmoklasisty, postanowienia w sprawie
uniewaznien egzaminow,
5) sprawozdania, analizy i raporty z dziatalnosci Komisji,
6) pisma w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych,
7) zarzadzenia wiasne.
5. W czasie nieobecnodci dyrektora zastepuje go wicedyrektor, w tym w zakresie
zastrzezonym do kompetencji dyrektora.
6. W przypadku nieobecnosci wicedyrektora — Dyrektora zastepuje inny pracownik Komisji
wyznaczony przez dyrektora, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

§5
1. Wicedyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem za wlasciwe 1 terminowe
wykonanie zadan nalezacych do jego kompetencji.
2. Do kompetencji wicedyrektora nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu Egzamindéw z Zakresu Ksztalcenia
Ogo6lnego, Wydzialu Egzaminéw Zawodowych i Pracowni ds. Analiz Wynikow
Egzaminacyjnych,

2) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

3) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnoéci komorek organizacyjnych
zwiazanej z przygotowaniem, organizacja i przebiegiem egzaminéw oraz nadzor nad
organizacja sprawdzania prac egzaminacyjnych,

4) nadzorowanie dziatalnosci przedstawicieli Komisji w poszczegolnych rejonach,

5) nadzorowanie procesu planowania dziatalnosci stuzbowej Komisji,

6) nadzorowanie opracowania raportéw, sprawozdan, zestawien dla kuratorow o$wiaty
i dyrektorow szkot oraz organéw prowadzacych szkoly,

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

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

9) podpisywanie dokumentow i korespondencji, jezeli nie sg zastrzezone do kompetencji
dyrektora.

3. Wicedyrektor uprawniony jest w szczegélnosci do:

a) zawierania umow i porozumief w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora,

b) podpisywania pism w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

4. W razie nieobecnosci wicedyrektora, jego obowiazki wykonuje dyrektor albo zleca ich
wykonanie wyznaczonemu kierownikowi komorki organizacyjne;.
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§6

Zakres odpowiedzialnosci i kompetencje gtownego ksiggowego (GK) okreslajg odrebne

przepisy.

§7

1. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem lub
wicedyrektorem za jako$¢ i terminowos¢ realizacji wszystkich przypisanych im zadan
stuzbowych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym  stuzbowym
pracownikow tej komorki organizacyjne;.

3. Do kompetencji kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

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

2) opracowanie zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
komorki organizacyjnej,

3) podejmowanie decyzji dotyczacych form i metod realizacji zadan wynikajacych
7 zakresu dzialania komorki organizacyjnej oraz przedstawianie dyrektorowi opinii,
ocen, propozycji i wnioskow w tym wzgledzie,

4) opracowanie planéw pracy, harmonograméw i innych dokumentow regulujacych
wewnetrznie tok dziatalnosci komoérki organizacyjnej,

5) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan komorki organizacyjnej
oraz biezacej kontroli (w tym merytorycznej) wykonywanych zadan na kazdym etapie
ich realizacji,

6) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow komaorki organizacyjnej,

7) wnioskowanie do dyrektora o zatrudnienie, przeniesienie lub zwolnienie pracownikow
komérki organizacyjne;j,

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw komorki organizacyjnej dyscypliny
iczasu pracy, przepisow o materialach prawnie chronionych oraz przepiséw
o ochronie danych osobowych,

9) zapewnienie whasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanej komorce
organizacyjnej,

10) kontrolowanie w kierowanej komorce organizacyjne] wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w tym tworzenia dokumentacji, jej przechowywania oraz
przygotowania do przekazania do archiwum zakladowego zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego,

11) wykonywanie zadan okreslonych przez dyrektora w regulaminie pracy, w zakresie
obowiazkéw lub w ramach indywidualnych upowaznien,

12) potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym realizacji umow zwigzanych
z dzialalnoscia kierowanej komorki organizacyjnej,

13) wspdtpraca w zakresie ochrony informacji z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych oraz inspektorem ochrony danych,

14) realizowanie polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej,
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15) podpisywanie dokumentow sporzgdzanych w komorce organizacyjnej, jezeli nie sg
zastrzezone do kompetencji dyrektora albo innych 0sob funkcyjnych.

W komorce organizacyjnej, w sktad ktérej wehodzi co najmniej 10 pracownikow, moze

zostaé utworzone stanowisko zastepey kierownika.

. Jezeli w danej komorce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepcy kierownika,

to kieruje on pracami komorki w zakresie spraw przydzielonych przez kierownika

i odpowiada przed kierownikiem za realizacje powierzonych zadan.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki stuzbowe

pelni zastepca kierownika, jezeli takie stanowisko zostalo utworzone, albo wskazany

przez kierownika komorki organizacyjnej w porozumieniu z dyrektorem pracownik.

§8

Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze

powierzy¢:

1) wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym,

2) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) funkcje inspektora ochrony danych (10D),

4) funkcje administratora serwisu internetowego Biuletynu Informacji Publicznej,

. Pracownik, ktoremu powierzono wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu

kryzysowym, w szczegdlnosci:

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 Komisji
w poszczeg6lnych stanach gotowoscei obronnej panstwa,

5) koordynuje oraz realizuje przedsiewzigcia 1 procedury systemu zarzgdzania
kryzysowego dotyczace wprowadzania stopni alarmowych.

Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny

pracy, w szczegolnosci:

1) koordynuje wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, prowadzi dokumentacje z realizacji
dziatan,

2) planuje i przeprowadza obowiazkowe szkolenia bhp pracownikéw Komisji,

3) uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych.

. Pracownik, ktéremu powierzono funkcje inspektora ochrony danych (IOD) odpowiada za:

1) informowanie dyrektora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow Komisji,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich,
a wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych regulacji, obowiazujacych w Komisji, w tym poprzez: podzial

6
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obowigzkow, dzialania zwickszajace swiadomos¢, szkolenia pracownikow Komisji
i 0s6b wspotpracujgeych z Komisja uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie dyrektora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie oceng skutkéw dla ochrony danych,

4) wspdlprace z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

§9
Pelnomocnik ds. informacji niejawnych odpowiada za przestrzeganie przepisow ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r.,
poz. 742 ze zm.). Dyrektor moze powierzy¢ pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidtowego
wykonywania zadan, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym.

§10
Do zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej dla Komisji, na zasadach
okre§lonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity:
Dz.lJ; 22018t poz. 2115 zezm,).

§11
Pracownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadajg za merytoryczng poprawnos¢ prowadzonych spraw.

§12
1. Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Komisji ustala sig¢ szczegélowe zakresy
obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci, zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustaleniami niniejszego Regulaminu.
2. Zakresy. o ktorych mowa w ust. 1. powyzej, dla:
a) wicedyrektora,
b) kierownikow komorek organizacyjnych,
c) gldwnego ksiggowego,
d) radcy prawnego,
e) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
f) inspektora ochrony danych osobowych,
g) pracownika realizujacego zadania wynikajace z przepiséw o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym,
h) pracownika realizujacego zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
opracowuje dyrektor. Dla pozostatych pracownikéw zakresy opracowuja kierownicy
komorek organizacyjnych, a zatwierdza dyrektor.
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Rozdzial IV
Obieg i ochrona informacji

§13
Obieg informacji i dokumentéw realizuje si¢ W systemie kancelaryjnym obowiazujgcym
panstwowe jednostki organizacyjne.
Sekretariat Komisji prowadzi gléowna ewidencje wplywu i wyptywu korespondencji,
a takze realizuje wewnetrzny i zewnetrzny przekaz informacji.
W Komisji organizuje sie archiwum zakladowe, w ktéorym przechowuje si¢ i brakuje
dokumentacje z lat ubiegtych.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania  systemu kancelaryjnego oraz archiwum
zakladowego okresla Instrukcja kancelaryjna ovaz Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Komisji.

§ 14

W Komisji $cislej ochronie podlegaja nastepujace rodzaje informacji oraz wszelkie ich
no$niki:
1) informacje objete ochrona na mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) materiaty egzaminacyjne podlegajace ochronie na podstawie ustawy o systemie

o$wiaty,
3) dane osobowe — zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
Realizacje zadan w systemie ochrony informacji i szkolenie pracownikow w tym
wzgledzie prowadzy:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w odniesieniu do tego typu

informacji,
2) kierownicy komorek  organizacyjnych — w zakresie  ochrony  materialéw
egzaminacyjnych,

3) inspektor ochrony danych,

4) radca prawny.

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér 1 ponosza
odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie zasad ochrony informacji i wszelkich ich nosnikéw
w codziennym funkcjonowaniu podlegtych im komorek organizacyjnych.

. Pracownicy dopuszczeni do informacji chronionych zobowiazani sa do zachowania ich
w tajemnicy, pod grozbg odpowiedzialnosci porzadkowej lub karnej okreslonej
przepisami prawa, zaréowno w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego rozwigzaniu.

§15

7 wylaczeniem informacji prawnie chronionych, Komisja realizuje polityke informacyjna,
zgodnie z przepisami o dostepie obywateli do informacji publicznej, z zastrzezeniem
ust. 2. ponizej.

. Pracownikom i wspotpracownikom Komisji nie wolno samodzielnie publikowa¢ zadnych
treéci zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych albo pelnieniem
powierzonych im funkcji. Kazdy material opracowany w Komisji, dotyczacy
wykonywanych obowiazkéw stuzbowych, ktory przeznaczony jest do publikacji albo

8
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udostepnienia osobom lub podmiotom zewnetrznym, podlega zatwierdzeniu przez
dyrektora lub wicedyrektora.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
117 | 10
§16 GoJ 2019
Regulamin wchodzi w zycie z dniem .........oooovieiiinnees 2019 1.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wihasciwym dla jego
wprowadzenia z inicjatywy dyrektora Komisji lub inicjatywy dyrektora Centralne;
Komisji Egzaminacyjnej.

DYREKTOR
Okregowej m;spFoLammacy

Mar janna );!essa
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Zakresy zadan komorek organizacyjnych
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego (WEZKO)

Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego odpowiada za przygotowanie
1 przeprowadzenie we wspolpracy z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym:

a)
b)
c)
d)

egzaminu 6smoklasisty,

egzaminu gimnazjalnego,

egzaminu maturalnego, :

egzaminow eksternistycznych z zakresu ksztalcenia ogdlnego

— zwanych w niniejszej czesci egzaminami ogélnymi.
Do zadan Wydziatu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogdlnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzenia

egzaminOw  ogoélnych, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje

Egzaminacyjna,

przygotowanie zestawow zadan do przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu

maturalnego z jezyka polskiego w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje

Egzaminacyjng oraz zestawow zadan do przeprowadzenia czesci ustnej egzaminu

maturalnego z jezykow obeych nowozytnych,

przeprowadzanie probnego zastosowania propozycji zadan egzaminacyjnych

w warunkach zapewniajacych ich ochrong przed nieuprawnionym ujawnieniem oraz

opracowanie raportow z probnego zastosowania zadan w zakresie okre$lonym przez

Centralng Komisje Egzaminacyjng,

przygotowywanie propozycji zadan do informatorow, w zakresie okreslonym przez

Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna,

wspoltpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng przy opracowaniu:

a) informacji o sposobie organizacji i przeprowadzenia egzaminoéw ogdlnych,

b) komunikatow w sprawie: harmonogramu przeprowadzania egzamindéw ogolnych,
materialow i przyborow pomocniczych, szczegotowych sposobdéw dostosowania
form warunkow przeprowadzania egzaminow ogdlnych,

udzial w przygotowaniu 1 doskonaleniu zasad oceniania rozwiazan zadan

wykorzystywanych do przeprowadzenia egzamindéw ogdlnych,

organizowanie zespolow egzaminatoréw wyznaczonych do sprawdzania i oceniania

prac egzaminacyjnych,




Zakresy zadan komorek organizacyjnych Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu

8) szkolenie przewodniczacych lub egzaminatorow powtoérnego sprawdzania w zakresie
stosowania zasad oceniania rozwigzan zadan otwartych ustalonych przez ogdlnopolski
zespot koordynatoréw w celu zapewnienia poréwnywalnosci oceniania,

9) koordynowanie procesu sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych,
weryfikowanie jakosci pracy zespotow,

10) przygotowanie i przeprowadzenie szkolen podsumowujacych sesje egzaminacyjna,

11) analizowanie wynikoéw przeprowadzonych egzaminow ogoélnych oraz opracowanie
sprawozdan we wspotpracy z Pracownig ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych,
zgodnie z zaleceniami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej dla dyrektorow szkot,
organéw prowadzacych szkoty i kuratoréw oswiaty,

12) realizowanie zadan zwigzanych z:

a) opiniowaniem pod wzgledem merytorycznym zglaszanych zastrzezen dotyczacych
przebiegu egzaminow, o ktérych mowa w art. 44zzy ustawy o systemie o$wiaty,

b) uniewaznieniem egzamindw na podstawie art. 44zzw ustawy o systemie o$wiaty,

¢) rozpatrywaniem wnioskow o weryfikacje sumy punktéw, o ktérych mowa
w art. 44zzz ustawy o systemie oswiaty,

13) przygotowywanie, we wspodlpracy z Centralng Komisja Egzaminacyjng, materialow
szkoleniowych dla kandydatow na egzaminatorow 1 egzaminatorow z zakresu
egzamindw ogolnych,

14)udzial w planowaniu, organizowaniu i przeprowadzaniu szkolen kandydatow
na egzaminatoréw i egzaminatordw z zakresu egzaminow ogolnych,

15) szkolenie 0sob opracowujacych zadania i arkusze egzaminacyjne do przeprowadzenia
egzamindéw ogodlnych,

16) szkolenie dyrektorow szkot i placowek oswiatowych — przewodniczacych zespotow
egzaminacyjnych z procedur egzaminacyjnych 1 komunikowania wynikow
uzyskanych przez zdajacych egzaminy ogdlne,

17) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z przepisow w sprawie warunkow
i sposobu przeprowadzania egzamindw,

18) zabezpieczanie materiatdw  podlegajacych ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem i szkolenie pracownikow i wspotpracownikéw w tym wzgledzie,

19) udzial w planowaniu pracy Komisji, analizowanie wydatkéw finansowych wydziatu,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

20) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji gromadzonej w wydziale, przekazywanie
do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz Instrukcjq w sprawie organizacji
[ zakresu dzialania archiwum zakladowego,

21) przygotowywanie na polecenie dyrektora informacji dla mediow,

22) wspolpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng, innymi okr¢gowymi komisjami
egzaminacyjnymi oraz wilasciwymi ze wzgledu na zasigg terytorialny kuratorami
o$wiaty w zakresie realizowanych zadan,

23) wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
realizowanych zadan,

24) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.
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II. Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ)

1. Wydzial Egzaminéw Zawodowych odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie
we wspolpracy z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym:

a)

egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

b) egzaminu zawodowego,

¢)

egzaminu eksternistycznego zawodowego

—zwanych w niniejszej czgsci egzaminami zawodowymi.
2. Do zadan Wydzialu Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzenia

egzaminéw zawodowych, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje

Egzaminacyjna,

przeprowadzanie probnego zastosowania propozycji zadan egzaminacyjnych

w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed nieuprawnionym ujawnieniem oraz

opracowanie raportow z prébnego zastosowania zadan w zakresie okreslonym przez

Centralng Komisje Egzaminacyjna,

przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw, w zakresie okreslonym przez

Centralng Komisje Egzaminacyjna,

analizowanie =~ wynikéw  przeprowadzonych —egzaminéw  zawodowych oraz

opracowywanie sprawozdafi we wspolpracy z Pracownia ds. Analiz Wynikéw

Egzaminacyjnych, zgodnie z zaleceniami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej dla

dyrektordw szkél, organéw prowadzacych szkoly i kuratoréw o$wiaty,

wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng przy opracowaniu:

a) informacji o sposobie organizacji i przeprowadzenia egzaminu zawodowego,

b) komunikatow w sprawie: harmonogramu przeprowadzania egzamindw
zawodowych, szczegotowych sposoboéw dostosowania form i warunkow
przeprowadzania egzamindw zawodowych,

organizacja, planowanie i monitorowanie przebiegu egzaminéw zawodowych,

udzielanie szkotom, placowkom lub centrom, pracodawcom i podmiotom

prowadzacym kwalifikacyjne kursy zawodowe upowaznien do przeprowadzenia
czgsci praktycznej egzaminu zawodowego oraz czesci pisemnej przeprowadzanej przy
pomocy systemu elektronicznego,

przekazywanie dyrektorom szkoél, placdwek lub centréw, pracodawcom i podmiotom

prowadzacym kwalifikacyjne kursy zawodowe, informacji o egzaminatorach

wyznaczonych do przeprowadzenia czgsci praktycznej egzaminu zawodowego,
zawierajgcej imig i nazwisko egzaminatora oraz jego adres poczty elektronicznej

1 numer telefonu,

udzial w przygotowaniu i doskonaleniu zasad oceniania rozwiazaf zadan

wykorzystywanych do przeprowadzenia egzaminéw zawodowych,

10) organizowanie zespoléw egzaminatoréw wyznaczonych do sprawdzania i oceniania

prac egzaminacyjnych,

11) szkolenie przewodniczacych i egzaminatorow powtdrnego sprawdzania w zakresie

stosowania zasad oceniania rozwiazan zadan otwartych ustalonych przez ogélnopolski
zespol koordynatoréw w celu zapewnienia poréwnywalnosci oceniania,
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12) koordynowanie  procesu sprawdzania 1 oceniania prac egzaminacyjnych,
weryfikowanie jakosci pracy zespoltdw,

13) analizowanie ~ wynikéw  przeprowadzonych egzaminéw zawodowych oraz
opracowywanie sprawozdan we wspdlpracy z Pracownia ds. Analiz Wynikéw
Egzaminacyjnych, zgodnie z zaleceniami Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,

14) realizowanie zadan zwigzanych z:

a) opiniowaniem pod wzgledem merytorycznym zglaszanych zastrzezen dotyczacych
przebiegu egzaminéw zawodowych, o ktéorych mowa w art. 44zzzr ustawy
0 systemie oswiaty,

b) uniewaznieniem egzaminéw zawodowych na podstawie art. 44zzzq ustawy
0 systemie o$wiaty,

¢) rozpatrywaniem wnioskow o weryfikacj¢ sumy punktow, o ktérych mowa
w art. 44zzzt ustawy o systemie oswiaty,

15) przygotowywanie, we wspolpracy z Centralng Komisja Egzaminacyjng, materialéw
szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminator6w i egzaminatorow z zakresu
egzaminow zawodowych,

16) udzial w planowaniu, organizowaniu i przeprowadzaniu szkolen kandydatéw
na egzaminatorow i egzaminatoroéw z zakresu egzamindéw zawodowych,

17) szkolenie 0séb opracowujgcych zadania i arkusze egzaminacyjne do przeprowadzenia
egzaminoéw zawodowych,

18) szkolenie dyrektorow szkol i placowek o$wiatowych — przewodniczacych zespotow
egzaminacyjnych z procedur egzaminacyjnych i komunikowania wynikéw
uzyskanych przez zdajacych na egzaminach zawodowych,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow
1 sposobu przeprowadzania egzamindéw zawodowych,

20) zabezpieczanie materialtébw podlegajacych ochronie przed nieuprawnionym
ujawnieniem i szkolenie pracownikow i wspdtpracownikéw w tym wzgledzie,

21) udzial w planowaniu pracy Komisji, analizowanie wydatkéw finansowych wydziatu,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

22) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji gromadzonej w wydziale, przekazywanie
do archiwum zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng oraz Instrukcjg w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zakladowego,

23) przygotowywanie na polecenie dyrektora informacji dla mediow,

24) wspotpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng, innymi okrggowymi komisjami
egzaminacyjnymi oraz wiasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny kuratorami
oswiaty w zakresie realizowanych zadan,

25) wspdlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
realizowanych zadan,

26) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.
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III. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (WOA)

1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie:

a) egzaminu 6smoklasisty,

b) egzaminu gimnazjalnego,

¢) egzaminu maturalnego,

d) potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

e) egzaminu zawodowego,

f) egzaminu eksternistycznego z zakresu ksztatcenia ogélnego,

g) egzaminu eksternistycznego zawodowego

— zwanych w niniejszej czesci egzaminami.
2. Do zadath Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnogci:

1) rejestrowanie szkél, placéwek i podmiotéw prowadzacych kwalifikacyjne kursy
zawodowe, a takze uczniow, stuchaczy i absolwentow przystepujacych
do egzamindw,

2) organizowanie i prowadzenie dystrybucji materialow egzaminacyjnych oraz
redystrybucji prac zdajacych po przeprowadzeniu egzaminéw,

3) organizowanie druku i dystrybucji materialéw egzaminacyjnych w przypadku
powierzenia dyrektorowi organizacji druku i dystrybucji tych materialéw przez
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j,

4) organizowanie funkcjonowania osrodkéw  sprawdzania i oceniania prac
egzaminacyjnych, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, transportu prac
1 zabezpieczenia logistycznego,

5) organizowanie i realizowanie procesu sczytywania oraz informatycznego opracowania
wynikéw przeprowadzanych egzamin6w oraz ich weryfikacji,

6) drukowanie i przekazanie za$wiadczen, $wiadectw, anekséw, dyploméw
1 suplementow,

7) prowadzenie rejestrow wydanych zaswiadczen, swiadectw, anekséw i dyplomow oraz
duplikatow tych dokumentow,

8) uwierzytelnianie, potwierdzanie klauzulg apostille dokumentéw wydanych przez
Komisjg a przeznaczonych do obrotu prawnego poza granicami,

9) gromadzenie i przetwarzanie danych zwiazanych z przeprowadzaniem egzaminow,

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem
egzamindw, a takze przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan,

11) opracowywanie i przekazywanie:

a) dyrektorom szkol, organom prowadzacym szkoly i wlasciwym ze wzgledu na
zasigg terytorialny kuratorom o$wiaty sprawozdan z przeprowadzonych
egzaminow,

b) wlasciwym ze wzgledu na zasigg terytorialny kuratorom o$wiaty sprawozdan
z przeprowadzonych egzaminéw eksternistycznych,

12) organizowanie dla zdajacych mozliwosci wgladu do prac egzaminacyjnych oraz
niszczenie prac po uplywie wymaganego okresu ich przechowywania,
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13) prowadzenie ewidencji egzaminatoréw zamieszkujacych na terenie dzialania Komisji
oraz opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych dyrektora dotyczacych
wpisania, odmowy wpisania albo skreslenia 0sob z tej ewidencii,

14) planowanie oraz organizowanie szkolen kandydatdéw na egzaminatoréw,
egzaminatorOw, dyrektoréw szkél — przewodniczacych zespotow egzaminacyjnych
1 obserwator6w oraz wydawanie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,

15) prowadzenie obstugi administracyjnej Komisji, w tym obstugi ewidencyjno-
kadrowej, informatycznej, poligraficznej, materialowo-technicznej i transportu,
zabezpieczenie siedziby instytucji,

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

17) opracowywanie projektéw rocznych planéw pracy, regulaminéw, wewnetrznych
instrukeji dotyczacych funkcjonowania Komisii,

18) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wydzialu i Komisji, analizowanie
wydatkéw finansowych wydziatu,

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

20) utrzymywanie sprawnosci Srodkow Iacznosci wewnetrznej i zewnetrznej oraz
aktualnosci serwisow internetowych Komisji i Biuletynu Informacji Publicznej,

21) organizowanie, zgodnie z wymogami przepisow bhp, wszystkich stanowisk pracy,

22) organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na
ushugi i dostawy, zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa,

23) organizowanie i koordynowanic dzialan Komisji w zakresie realizacji zadan
obronnych i zarzadzania kryzysowego,

24) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i informacji
niejawnych podlegajacych ochronie oraz wszelkich ich nosnikéw,

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

26) inicjowanie nowych rozwiazan informatycznych w zakresie funkcjonowania Komisji,

27) zabezpieczenie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem,

28) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji gromadzonej w wydziale, przekazywanie
do archiwum zgodnie z Instrukcjq kancelaryjing oraz Instrukcig w sprawie organizacyi
i zakresu dziatania archiwum zakladowego,

29) wiasciwe kompletowanie dokumentacji funkcjonowania Komisji, jej archiwizowanie
zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng oraz Instrukciq w sprawie organmizacji i zakresu
dzialania archiwum zakiadowego,

30) wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjna, innymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi oraz wlasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny kuratorami
oswiaty w zakresie realizowanych zadan,

31) wspolpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Komisji w realizacji zadan,

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie warunkéw
i sposobu przeprowadzania egzaminéw,

33) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.
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IV. Wydzial Finansowo-Ksiegowy (WFK)

Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, gospodarki kasowej, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, a takze
procedur kontroli i oceny celowodci =zacigganych zobowigzan finansowych
i dokonywanych wydatkow,

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

4) prowadzenie, zgodnie z decyzjami dyrektora, gospodarki finansowej Komisji
w zakresie wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) zapewnienie funkcjonowania w Komisji systeméw elektronicznej obstugi finansowe;j
jednostek budzetowych,

6) naliczanie i realizacja wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikow
Komisji oraz naleznosci finansowych dla egzaminatoréw i innych oséb z tytutu
zawartych przez Komisj¢ uméw cywilnoprawnych, w tym regulowanie oplat na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatki, fundusz pracy i PFRON,

7) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na dostawy i ushigi z podmiotami
zewngtrznymi i realizacja zobowigzan finansowych w tym zakresie,

8) rozliczanie o$rodkéw egzaminacyjnych w zakresie kosztéw przeprowadzania
egzamindéw refundowanych przez Komisje oraz ich wyplacanie,

9) analizowanie stanu oplat za egzaminy maturalne, zawodowe i eksternistyczne oraz
sporzadzanie wykazow osob, ktére tych optat dokonaly,

10) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z procesem rachunkowosci, polegajacych na
sporzadzaniu, przyjmowaniu, rejestrowaniu, kontroli legalnosci, ksiegowaniu
1 archiwizowaniu dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacii
gospodarczych, ochrong mienia Komisji, a takze sporzadzanie kalkulacji wynikowych
kosztow realizowanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

11) prowadzenie  ewidencji iloSciowo-wartosciowej $rodkow  trwatych i ksiag
inwentarzowych mienia oraz przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych, atakze kontroli prawidtowoséci prowadzenia gospodarki materiatowej
przez pracownikéw Komisji,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

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

14) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia terminowego $ciagania
naleznosci, dochodzenia roszczen spornych i splaty zobowigzan,

15) realizowanie w wymaganym zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

16) wspotpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Komisji,

17) wspotpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjna,

18) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.




Zakresy zadan komérek organizacyjnych Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Pozrnaniu

V. Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE)

Do zadan Pracowni ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

6)

7

8)

9

przetwarzanie i analizowanie wynikow egzaminéw,

przygotowywanie:

a) zestawien statystycznych w kontekscie réznych uwarunkowan i formulowanie
wynikajacych z nich wnioskow,

b) danych o wynikach do publikacji w serwisie internetowym Komisji,

¢) opracowan analitycznych i ich prezentacji wilasciwym ze wzgledu na zasieg
terytorialny kuratorom o$wiaty i organom prowadzacym szkoly i placowki
oswiatowe,

d) informacji statystycznych dla mediow,

e) danych o wynikach — sporzadzanych przez Komisje w wykonaniu przepisow
o dostepie obywateli do informacji publicznej,

wspolpraca z Wydzialem Egzamindéw z Zakresu Ksztalcenia Ogdlnego, Wydziatem

Egzaminow  Zawodowych 1  Wydzialem  Organizacyjno-Administracyjnym

w opracowywaniu sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow,

organizowanie procesu obserwacji egzamindéw, wydawanie upowaznien do tych

czynnosci oraz zbieranie, analizowanie i opracowywanie wynikéw obserwacji

1 sporzadzanie w tym zakresie raportow,

inicjowanie lub organizowanie i prowadzenie badan dotyczacych wynikow

egzamindw,

wspotpraca z Wydzialem Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego, Wydzialem

Egzaminéw  Zawodowych i  Wydzialem  Organizacyjno-Administracyjnym

w przeprowadzaniu egzaminow oraz w realizacji zadan pracowni,

wspotpraca z Wydzialem Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego i Wydziatem

Egzaminow Zawodowych w zakresie probnego zastosowania materialow

1 opracowania danych statystycznych z przeprowadzonego probnego zastosowania,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji gromadzonej w  pracowni,

przekazywanie do archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz Instrukcjq

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego,

wspolpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjna i innymi okrggowymi komisjami

egzaminacyjnymi w zakresie dziatan zwiagzanych z realizacjg zadan pracowni,

10) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora Komisji.
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