Regulamin organizacyjny

Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Lodzi

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin  organizacyjny okresla szczegétowy zakres zadan i tryb pracy komorek
organizacyjnych oraz zasady dziatania i struktur¢ Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Lodzi.
2. Okregowa Komisja Egzaminacyjna w t.odzi dziala na podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 2015 r., poz. 2156,
z pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”, oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 roku w sprawie
utworzenia okrggowych komisji egzaminacyjnych oraz okreslenia ich zasiggu terytorialnego
(Dz.U. 21999 ., Nr 14, poz. 134 ze zm.);

statutu  Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej w Lodzi, stanowigcego zatacznik nr 5 do
zarzadzenia nr 513 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia
10 pazdziernika 2016 r. w sprawie nadania statutow okregowym komisjom egzaminacyjnym,
zwanego dalej ,,statutem";

niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,regulaminem”.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okre$lenia o:

1)
2)

3)

4)

5)

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okrggowa Komisje Egzaminacyjna w Lodzi,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Lodzi;

wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Okrggowej Komisji
Egzaminacyjnej w Lodzi;

gltéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu dyrektor powierza
obowigzki i odpowiedzialnos¢ okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 — tekst jednolity z pozn. zm.)

egzaminach — nalezy przez to rozumie¢ egzamin gimnazjalny, egzamin maturalny, egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe
oraz egzaminy eksternistyczne.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna i tryb pracy komorek organizacyjnych Komisji

§2

1. W sktad Komisji wchodza komorki organizacyjne:

1)

wydziaty:
a) Wydzial Egzaminow z Zakresu Ksztatcenia Ogolnego (WEZKO);
e Pracownia egzamindéw z przedmiotéw ogolnoksztatcacych,
e Pracownia egzaminow z jezykdéw obeych nowozytnych,
e Specjalista ds. egzamindw eksternistycznych oraz egzaminéw maturalnych
w terminie dodatkowym,
e Specjalista ds. procedur egzaminacyjnych, dostosowan
1 zamoOwien pozasystemowych,
e Specjalista ds. szkolen Moodle oraz procedur wytwarzania materiatlow
egzaminacyjnych.
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b) Wydziat Egzaminéw Zawodowych (WEZ);
€) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA);
e Zespot ds. obstugi wojewodztwa $wietokrzyskiego (ZOWS);

d) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK);
2) Pracownia ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych (PAWE);
3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Specjalista ds. kadr,

b) Radca prawny.
Dyrektor Komisji moze tworzy¢ i znosi¢ samodzielne stanowiska pracy, a takze zespoty
zadaniowe, sktadajace si¢ z pracownikéw Komisji oraz os6b niebedacych pracownikami Komisji,
na czas nieokreslony albo na czas wykonania okreslonego zadania.
Szczegdlowy zakres zadah komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zalacznik
nr 1 do regulaminu.
Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy réwniez — w ramach zakresu dziatania — realizacja
zadan Komisji wynikajgcych z przepisow o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.
Strukturg organizacyjna Komisji okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
Siedzibg Komisji jest miasto £.odz.
Migjscem pracy Zespolu ds. obstugi wojewddztwa Swietokrzyskiego jest Biuro
w Kielcach.

§3

Dziatalno$¢ Komisji okreslona jest w szczegdlnosci w:

1) rocznym planie dziatalnosci Komisji,

2) rocznym planie zadan koordynowanych przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna.

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

a) plan dziatalnosci Komisji z uwzglgdnieniem celow przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wtasciwego dla spraw o$wiaty i wychowania na rok nastgpny
i przekazuje w terminie do 20 grudnia dyrektorowi Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

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

Dyrektor sktada Ministrowi Edukacji Narodowej — za posrednictwem dyrektora Centralnej

Komisji Egzaminacyjnej — oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni

w kierowanej przez siebie jednostce. Dyrektor przekazuje o$wiadczenie dyrektorowi Centralnej

Komisji Egzaminacyjnej w terminie do 25 marca.

Rozdziat 111
Zasady dzialania Komisji

§4

Komisjg kieruje dyrektor we wspolpracy z wicedyrektorem, kierownikami komorek
organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy.
Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych oraz innych
pracownikow do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu, zleci¢ im nadzor
nad realizacjg niektorych zadan, a takze udzieli¢ im upowaznien do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych w zakresie dzialalnosci Komisji, w tym zastrzezonych do kompetencji
dyrektora.
Do kompetencji dyrektora nalezy w szczego6lno$ci:
1) zatwierdzanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy i rocznego planu

dziatalnosci;
2) bezposredni nadzér nad realizowaniem budzetu Komisji;
3) nawiagzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Komisji;
4) reprezentowanie Komisji na zewnatrz;
5) zatwierdzanie propozycji zadan i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminow



przed przekazaniem materialdéw egzaminacyjnych do Centralnej Komisji Egzaminacyjne;;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) glownego ksiggowego;

b) pelmomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

c) pracownika Komisji, ktéremu dyrektor powierzyl wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz
zarzadzaniu kryzysowym;

d) Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

e) Wydziatu Egzaminéw =z Zakresu Ksztatcenia Ogo6lnego; Wydzialu Egzaminow
Zawodowych, Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego; Pracowni ds. Analiz
Wynikow Egzaminacyjnych, Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, Zespotu ds. obstugi
wojewddztwa §wietokrzyskiego; specjalisty ds. kadr i radcy prawnego.

7) ustalanie zakresu czynno$ci kierownikéw komorek organizacyjnych oraz zatwierdzanie
zakresu czynnosci pracownikow Komisji  opracowanych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych;

8) powotywanie zespotow egzaminatorow do sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych oraz
wyznaczanie przewodniczacych tych zespotow;

9) ustalanie i oglaszanie wynikow egzaminow;

10) zwalnianie uczniow z obowigzku przystgpienia do egzaminu gimnazjalnego albo danej czeSci
egzaminu gimnazjalnego;

11) wydawanie zarzadzen i decyzji;

12) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

13) rozstrzyganie 0 uniewaznieniu egzaminow.

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Komisji;

Do podpisu Dyrektora Komisji zastrzega si¢ w szczego6lnosci:

1) Zaswiadczenia o szczegotowych wynikach egzaminu gimnazjalnego, $wiadectwa dojrzatosci,
aneksy do $wiadectw dojrzatosci, $wiadectwa potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,
dyplomy potwierdzajace kwalifikacje zawodowe 1isuplementy do tych dyplomow,
zaswiadczenia o  wynikach  egzaminu maturalnego dla  absolwentow  szkot
ponadpodstawowych.

2) pisma kierowane do centralnych organow wiadzy i administracji panstwowej, organow wiadzy
samorzadowej, organéw wladzy sadowniczej, Najwyzszej Izby Kontroli, prasy, radia
i telewizji;

3) pisma kierowane do ministerstw, urzedow i instytucji panstwowych;

4) pisma kierowane do organow wiadz kosScielnych i zwiagzkow wyznaniowych;

5) budzet Komisji;

6) umowy cywilnoprawne i inne zobowigzania;

7) plan pracy Komisji;

8) sprawozdania, analizy, raporty z dziatalnosci Komisji;

9) umowy o prace, zlecenia i delegacje stuzbowe pracownikow Komisji;

10) awanse, nagrody, kary, upomnienia i wypowiedzenia dla pracownikow Komisji;

11) odpowiedzi na skargi, wnioski, zastrzezenia;

12) sprawozdania, analizy, raporty z dziatalno$ci Komisji;

13) komunikaty umieszczane na stronie internetowej Komisji.

14) zarzadzenia wlasne.

W czasie nieobecnosci dyrektora pisma i dokumenty wymienione w ust. 4 podpisuje
wicedyrektor. W przypadku nieobecnosci dyrektora Komisji 1 wicedyrektora pisma
i dokumenty wymienione w ust.4 podpisuje kierownik komorki organizacyjnej wyznaczony przez
dyrektora Komisji lub wicedyrektora.

§5
Do zadan wicedyrektora nalezy w szczego6lnos$ci:
1) pelnienie obowigzkoéw petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscia,
2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
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3) zapewnienie przygotowania planow dziatalno$ci Komisji i sprawozdan z ich wykonania,
4) okreSlanie zakresOw obowigzkow i opiniowanie pracy kierownikow  wydziatow
I pracownl,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
Wicedyrektor uprawniony jest w szczegolnosci do:
1) zawierania uméw i porozumien w ramach upowaznief udzielonych przez dyrektora,
2) podpisywania pism w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora,
3) wykonywania zadah dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§6
Kierownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiggowego jest glowny ksiegowy.
Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie zadan okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 ze zm.), ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r., poz.1047).
Do kompetencji gtownego ksiegowego nalezy:
1) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan budzetowych,
finansowych, statystycznych,
2) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
3) wspotpraca z kierownikami wydziatlow w zakresie realizacji zadan finansowych,
4) Dbiezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,
5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,
6) wspotpraca z Centralng Komisj¢ Egzaminacyjng - Wydziatem Finansowo- Ksiggowym,
7) opracowywanie analiz gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskow wynikajacych
z tych analiz.

§7

1. Kierownik komoérki organizacyjnej (wydziatu/pracowni/zespotu):

1) zapewnia wlasciwa prace wydzialu/pracowni/zespotu;

2) opracowuje zakresy obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow komorki;

3) zapewnia prawidlowe i terminowe wykonanie zadan komoérki oraz biezgcg kontrole
wykonywanych zadan na kazdym etapie realizacji;

4) wyznacza zadania pracownikom komorki;

5) nadzoruje prace komorki;

6) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow komorki dyscypliny i czasu pracy, przepisow
o materialach prawnie chronionych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) dokonuje oceny pracy pracownikoéw komorki;

8) zgtasza wnioski do dyrektora Komisji w sprawach pracowniczych pracownikow komorki oraz
wnioski w sprawach przyjec¢ i zwolnien pracownikows;

9) =zapewnia wilasciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w kierowanej komorce, w tym
coroczne przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadcze;j;

10) zarzadza ryzykiem w kierowanej komorce;

11) kontroluje wykonywanie w kierowanej komorce czynnos$ci kancelaryjnych, w tym tworzenie
dokumentaciji, jej przechowywanie oraz przygotowywanie do zdawania do archiwum zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng Komisji iinstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Komisji;

12) wspotpracuje w zakresie ochrony informacji z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji
niejawnych oraz administratorem bezpieczenstwa informacji.

13) wykonuje zadania okreslone przez dyrektora w regulaminie pracy Komisji, w zakresie
obowigzkoéw 1 w ramach indywidualnych upowaznien.

14) przygotowuje propozycje tresci umow dla wspotpracownikow realizujacych okreslone
zadania;

2. Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym shuzbowym pracownikow tej



komorki.

3. Jezeli w danej komoérce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej, to zastgpca kierownika komorki organizacyjnej kieruje pracami komorki
w zakresie spraw przydzielonych mu przez kierownika i odpowiada przed kierownikiem za
realizacje powierzonych zadan.

4. Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje w razie nieobecnos$ci zastepca lub inny pracownik
wyznaczony przez dyrektora lub wicedyrektora nadzorujacego komorke organizacyjna.

§8
Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw komorek organizacyjnych
wynikaja z zadan tych komorek i podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora Komisji.

§9
Pracownicy komorek organizacyjnych sg upowaznieni do samodzielnej wspotpracy z pracownikami
innych komorek organizacyjnych i instytucjami zewnetrznymi, w ramach powierzonych im zadan
1 czynnosci.

§10
Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za merytoryczng poprawnos$¢ prowadzonych
spraw.

§11
1. Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze powierzyc¢:
1) funkcje:

a) administratora bezpieczenstwa informacji (ABI);

b) pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

2) zadania wynikajace z przepisow o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan (dla administratora danych);

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji Opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajagce ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona;

C) =zapoznanie o0sOb  upowaznionych do  przetwarzania  danych  osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioré6w danych przetwarzanych przez administratora danych.

3. Dyrektor moze powierzy¢ administratorowi wykonywanie innych obowigzkow, jezeli nie narusza
to prawidtowego wykonania zadan okreslonych w pkt.2.

4. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za przestrzeganie przepisow
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U z 2016 r., poz. 1167).
Dyrektor moze petlnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych powierzy¢
wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan
wynikajacych z przepiséw prawa.

5. Pracownik, ktoremu powierzono wykonywanie zadan  wynikajgcych  z przepisow
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym w
szczegoblnosci:

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

2) koordynuje i realizuje zadania dotyczgce funkcjonowania statego dyzuru, zlecone przez CKE;

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

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

5) koordynuje i realizuje przedsigwzigcia i procedury systemu zarzadzania kryzysowego



dotyczace wprowadzania stopni alarmowych.

§12
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obowiazkéw  okreslonych ustawie z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 233 z p6zn. zm.).

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§14
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 pazdziernika 2016 .
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia
z inicjatywy Dyrektora lub inicjatywy Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej .



Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Lodzi

Zakresy dzialania wydzialow oraz innych komorek organizacyjnych Komisji
. Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego (WEZKO);

Do zadan Wydzialu Egzaminow z Zakresu Ksztalcenia Ogdlnego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozycji materialow egzaminacyjnych, w szczegdlnosci zadan i arkuszy
egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego oraz egzaminu maturalnego
i egzaminow eksternistycznych ~ z  zakresu  ksztalcenia  ogdlnego zgodnie
z zapotrzebowaniem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

2) przeprowadzenie probnego zastosowania zadah w zakresie okre$lonym przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna;

3) przygotowanie propozycji zadan do informatoréw w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna;

4) udzial w opracowaniu sprawozdan z przeprowadzonych egzamindéw z zakresu ksztalcenia
ogo6lnego;

5) analizowanie wynikdw egzaminow z zakresu ksztalcenia 0gdlnego;

6) organizowanie i przeprowadzanie egzaminow eksternistycznych;

7) opracowywanie i przekazywanie kuratorom o$wiaty sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow
eksternistycznych;

8) przygotowywanie we wspolpracy z Centralng Komisje Egzaminacyjng materiatow szkoleniowych
dla kandydatéw na egzaminatorow i egzaminatorow;

9) planowanie i przeprowadzanie szkolefi kandydatow na egzaminatorow i egzaminatorow z zakresu
ksztatcenia ogdlnego;

10) koordynowanie sprawdzania i oceniania prac egzaminacyjnych;

11) realizowanie zadan zwigzanych z uniewaznieniami oraz wnioskami o weryfikacje sumy
punktow;

12)  przygotowanie i prowadzenie szkolen dla przewodniczacych szkolnych zespolow
egzaminacyjnych i ich zastepcow;

13)  wspolpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi;

14)  wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan;

15)  zabezpieczanie dokumentow chronionych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

16)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminow;

17)  realizacja zadan wynikajagcych z przepisbw o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zlecone przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna;

18) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem egzaminow.

1. Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ)

Do zadan Wydzialu Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie propozycji zestawOw zadan do przeprowadzania egzamindéw zawodowych,
w zakresie okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna;
2) przeprowadzanie probnego zastosowania zadan w zakresie okreSlonym przez Centralng
Komisj¢ Egzaminacyjna;



3) przygotowywanie propozycji zadan do informatorow w zakresie okreslonym przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna;

4} udzialt w opracowaniu sprawozdan z przeprowadzonych egzaminéw zawodowych;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem egzaminéw zawodowych;

6) udzielanie upowaznien do przeprowadzania czeSci praktycznej egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie oraz czgSci pisemnej tego egzaminu przeprowadzanej
z wykorzystaniem systemu elektronicznego szkotom, placéwkom, pracodawcom i podmiotom
prowadzacym kwalifikacyjne kursy zawodowe;

7) analizowanie wynikow egzaminow;

8) opracowanie sprawozdan dotyczacych wynikow egzaminéw zawodowych;

9) przygotowywanie, we wspolpracy z Centralng Komisja Egzaminacyjng, materiatow
szkoleniowych dla kandydatow na egzaminatoréw;

10) przeprowadzanie szkolen dla przewodniczacych szkolnych zespotéw egzaminacyjnych i ich
zastepcow;

11) planowanie i  przygotowanie szkolen  organizowanych dla  kandydatow na
egzaminatorow, kadry szkolacej egzaminatorow;

12) realizowanie zadan zwigzanych z uniewaznieniami oraz wnioskami o weryfikacje sumy
punktow;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzaminu zawodowego;

14) wspolpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng oraz pozostalymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi;

15) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan;

16) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem egzaminow;

17) zabezpieczenie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

18) realizacja zadan wynikajagcych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zlecone przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna.

I11. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (WOA)

Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

organizowanie i przeprowadzanie egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego oraz
egzaminow eksternistycznych, egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe zwanych dalej ,,egzaminami”;

opracowanie 1 organizowanie redystrybucji materiatbw egzaminacyjnych do Komisji po
przeprowadzonych egzaminach oraz dystrybucji zestawow na czg$¢ ustng egzaminu maturalnego
i innych materialdw egzaminacyjnych na zlecenie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
przygotowania procesu sprawdzania prac egzaminacyjnych, organizacji pracy egzaminatorow
i osrodkow sprawdzania, dystrybucji 1 redystrybucji materialow egzaminacyjnych dla
egzaminatorow, monitorowania prawidlowej organizacji tego procesu,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem egzaminow;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminow;

przekazywanie:

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

b) kuratorom o$wiaty sprawozdan z przeprowadzonych egzaminéw eksternistycznych;

organizacja szkolen kandydatow na egzaminatorow i egzaminatorow;

prowadzenie ewidencji egzaminatorow zamieszkujacych na terenie objetym wlasciwoscig
Komisji;



9) wydawanie kandydatom na egzaminatordéw i egzaminatorom zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia
lub uczestnictwie w szkoleniu;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych
i innych drukéw szkolnych, w tym drukowanie zaswiadczen, $wiadectw oraz dyplomow;

11) organizowanie druku i dystrybucji materialdbw egzaminacyjnych, w przypadku powierzenia
dyrektorowi Komisji organizacji druku i dystrybucji materiatdw egzaminacyjnych przez dyrektora
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej;

12) wspotpraca z kuratorami o$wiaty wlasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny Komisji oraz
dyrektorami szk6ét 1 organami prowadzacymi te szkoly w sprawach zwigzanych
z przeprowadzaniem egzaminow;

13) wspotpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okrggowymi komisjami
egzaminacyjnymi;

14) realizacja zadan wydzialu wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zleconych przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna.

15) prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Komisji.

16) obstluga komisji w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych, w tym zwigzanych
z inwentaryzacja i archiwizacja;

17) gospodarowanie mieniem komisji;

18) prowadzenie sekretariatu i recepcji;

19) przeprowadzanie postepowan o zamowienia publiczne zgodnie z wymogami ustawy — prawo
zamOwien publicznych oraz realizacja zakupoéw biezacych;

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminow;

21) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych zadan;

22) zabezpieczenie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

23) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zlecone przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

IV. Wydzial Finansowo-Ksiegowy (WFK)

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegodlno$ci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej komisji;

2) realizacja zadah zwigzanych z wykonywaniem przez dyrektora funkcji dysponenta $rodkéw
budzetu panstwa trzeciego stopnia podlegltego dysponentowi drugiego stopnia;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej w terminach okreSlonych
obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie zobowigzan w zakresie warunkow platnosci, formy zabezpieczen i pokrycia
finansowego w planie finansowym;

6) prowadzenie ewidencji zobowigzan i zawartych uméow;

7) analiza kosztow dziatalnosci Komisji;

8) przygotowywanie projektu planu finansowego;

9) prowadzenie rozliczen wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i sktadek PFRON;

10) realizacja $wiadczen socjalnych i innych naleznosci pracownikow;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania sprawdzianu i egzaminow;

12) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych zadan;

13) zabezpieczenie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

14) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zlecone przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna;

15) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnos$cia finansowa komisji.



V. Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE)

Do zadan Pracowni ds. Analiz Wynikow Egzaminacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie danych zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow;
przetwarzanie i analizowanie wynikéw egzaminow;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie $wiadectw, dyplomow panstwowych
i innych drukéw szkolnych;

inicjowanie lub organizowanie badan i analiz dotyczacych wynikow egzamindw;

zapewnienie poprawnosci funkcjonowania obstugi informatycznej komisji;

wspotpraca z kuratorami o§wiaty wiasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny komisji oraz
dyrektorami szk6ét 1 organami prowadzacymi te szkoly w sprawach zwigzanych
z przeprowadzaniem egzaminOow;

wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostalymi okregowymi komisjami
egzaminacyjnymi;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
lub ministra wlasciwego do spraw o$§wiaty i wychowania;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu

przeprowadzania sprawdzianu i egzamindw;

11) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych zadan;
12) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem egzaminow;

13) zabezpieczenie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

14) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zlecone przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna.

VI. Zespot ds. obshugi wojewodztwa Swietokrzyskiego

1.

2.

Zespot ds. obshugi wojewodztwa swigtokrzyskiego podlega bezposrednio kierownikowi Wydzialu

Organizacyjno-Administracyjnemu.

Zespot ds. obstugi wojewodztwa swigtokrzyskiego wykonuje zadania organizacyjne zlecone na

rzecz woj. $wietokrzyskiego;

Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego oraz egzaminow
eksternistycznych oraz egzaminéw zawodowych zwanych dalej ,,egzaminami”;

2) organizowanie spotkan przewodniczacych zespotdw egzaminatorow oraz szkolef dla
przewodniczacych szkolnych zespolow egzaminacyjnych i ich zastepcow;

3) organizowanie szkolef dla kandydatow na egzaminatorow;

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i Sposobu
przeprowadzania egzaminow;

5) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie powierzonych
zadan;

6) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem egzaminow;

7) zabezpieczenie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

8) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym, zlecone przez Centralng Komisje
Egzaminacyjna.

VI1. Samodzielne stanowisko radcy prawnego

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca

1982. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 233), a w szczegdlnosci:



1)

2)

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow normatywnych, decyzji i innych aktow
administracyjnych,

prowadzenie spraw sagdowych Komisji,

opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez Komisje, za wyjatkiem umow
sporzadzanych wedlug ustalonego wzoru.

VI11. Samodzielne stanowisko ds. kadr

1. Specjalista ds. kadr podlega dyrektorowi komisji.
2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu nawigzania, zmiany i rozwiazania stosunku pracy,

realizacja uprawnien pracowniczych wynikajacych z przepisbw prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych,

prowadzenie spraw z zakresu awansu na wyzsze stanowiska, nagrdd oraz kar porzadkowych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy,

wydawanie legitymacji uprawniajacych do korzystania ze znizek kolejowych,

prowadzenie spraw statystycznych 1 sprawozdawczych dotyczacych zatrudnienia
pracownikow Komisji,

zatatwianie spraw socjalnych.

przygotowanie we wspoélpracy z innymi wydziatami propozycji harmonogramu szkolen
pracownikéw Komisji na dany rok;

10) prowadzenie sprawozdawczos$ci SIO.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Lodzi

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ W ZODZI

DYREKTOR

GELOWNY RADCA

KSIEGOWY PRAWNY WICEDYREKTOR DS. KADR

SPECJALISTA

WYDZIAZ FINANSOWO-
KSIEGOWY

WYDZIA% ORGANIZACYJINO-
-ADMINISTRACYJNY

WYDZIAZ EGZAMINOW Z ZAKRESU
KSZTALCENIA OGOLNEGO

e Pracownia egzamindw z przedmiotow
ogolnoksztalcacych,

e  Pracownia egzamindéw z jezykow obcych
nowozytnych,

e  Specjalista ds. egzaminow eksternistycznych
oraz egzamindéw maturalnych w terminie
dodatkowym,

e Specjalista ds. procedur egzaminacyjnych,
dostosowan i zamowien pozasystemowych,

e Specjalista ds. szkolen Moodle oraz procedur
wytwarzania materialow egzaminacyjnych.

ZESPOE DS. OBSEUGI WOJ.
SWIETOKRZYSKIEGO

WYDZIAZ EGZAMINOW ZAWODOWYCH

PRACOWNIA DS. ANALIZ WYNIKOW
EGZAMINACYJNYCH




