Zarzadzenie Nr 26/2023
Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie
zdnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie

Na podstawie § 4 ust.1 i 2 Statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie stanowigcego
zatacznik Nr 7 do zarzadzenia nr 741 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia 5 wrzesnia
2019 r. w sprawie nadania statutéw okregowym komisjom egzaminacyjnym zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie, stanowigcy
zafgcznik do niniejszego zarzadzenia, po zatwierdzeniu Regulaminu Organizacyjnego przez Dyrektora
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 30/2019 Dyrektora Okregowej Komisji Organizacyjnej w Warszawie z dnia
30grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Okregowej Komisji Egzaminacyjne;
w Warszawie .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

YREKTOR
Kom(sji Egzaminacyjnej
w Werszawle

sztof Kodzinski




Regulamin organizacyjny
Okre¢gowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin organizacyjny Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie okresla
szczegOtowy zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych oraz zasady dziatania
i strukture Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie.

. Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. 22022 r. poz. 2230, z p6zn.
zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

2) statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie, stanowigcego zatgcznik
nr 7 do zarzagdzenia nr 741 Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej z dnia
5 wrzesnia 2019 r. w sprawie nadania statutéw okregowym komisjom egzaminacyjnym;

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,regulaminem”.

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

a) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Komisje Egzaminacyjna w Warszawie;

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Warszawie;

c) wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie;

d) egzaminie zawodowym bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé¢ egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie oraz egzamin zawodowy;

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna i tryb pracy komérek organizacyjnych Komisji

§2

. W skfad Komisji wchodza komérki organizacyjne:

a) Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogélnego (WEZKO)
b) Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ);

c) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (WOA);

d) Wydzial Finansowo-Ksiegowy (WFK);

e) Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE).

. Dyrektor Komisji moze tworzy¢ i znosi¢ zespoty zadaniowe, skladajgce si¢ z pracownikow
Komisji oraz oséb niebedacych pracownikami Komisji, na czas nieokreslony albo na czas
wykonania okreslonego zadania.

. Szczegbtowy zakres zadan komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
zalacznik nr 1 do regulaminu.



. Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy rowniez realizacja zadan wynikajacych
z przepis6w o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu
kryzysowym, w zakresie okreslonym przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna.

. Strukture organizacyjng Komisji okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§3

. Dziatalno$¢ Komisji okreslona jest w szczegdlnosci w:
1) rocznym planie dziatalnosci Komisji,
2) rocznym planie zadan koordynowanych przez Centralng Komisje¢ Egzaminacyjna.

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

a) plan dziatalnosci Komisji z uwzglednieniem celow przyjetych do realizacji w planie
sporzadzonym przez ministra wiasciwego dla spraw o$wiaty i wychowania na rok
nastepny i przekazuje w terminie do 20 grudnia dyrektorowi Centralnej Komisji
Egzaminacyjne;j;

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

. Dyrektor sktada Ministrowi Edukacji Narodowej — za posrednictwem dyrektora Centralne;j
Komisji Egzaminacyjnej — o§wiadczenie 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.

Rozdzial I1I
Zasady dzialania Komisji

§4

. Dyrektor kieruje Komisja przy pomocy wicedyrektora, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora, kierownikow komoérek organizacyjnych
oraz innych pracownikéw do wykonywania swoich uprawnien, okreslajgc zakres i czas
obowigzywania tego uprawnienia, zleci¢ im nadzér nad realizacjg niektérych zadan,
a takze udzieli¢ im pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci
cywilnoprawnych lub faktycznych w zakresie dziatalno$ci Komisji.

. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w obowiazujgcym statucie Komisji;

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Komisji, w szczegélnosci nawigzywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy
z pracownikami Komisji;

3) zatwierdzanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy i rocznego planu
dziatalno$ci Komisji;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) gtéwnego ksiegowego;



5)
6)
7)

b) radcy prawnego;

c) inspektora do spraw bhp;

d) pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanego dalej
»pelmomocnikiem ochrony”;

e) Inspektora Ochrony Danych;

f) komorek organizacyjnych Komisji;

wydawanie zarzadzen i decyzji;

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

inne wynikajace z przepisOw prawa.

. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1))

2)

3)
4)

5)
6)

pisma kierowane do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow,
wicemarszatkow Sejmu i Senatu, Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Prezesa
i wiceprezesow Rady Ministrow, Prezesa Trybunalu Konstytucyjnego,
Przewodniczacego Trybunatu Stanu, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika
Praw Obywatelskich, Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego, ministrow,
kierownikéw centralnych urzedéw administracji rzadowej oraz postéw i senatorow,
z uwzglednieniem § 5 ust. 2 pkt 2 regulaminu

pisma adresowane do ministerstw, urzedow i instytucji pafstwowych oraz podmiotow
zagranicznych;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz o§wiadczenia senatorow;
korespondencje adresowang do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
i Kuratora O$wiaty w Warszawie;

sprawozdania, analizy, raporty z dziatalnosci Komisji;

pisma w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych.

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

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

§5

. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu Egzaminéw
z Zakresu Ksztalcenia Ogolnego oraz Pracowni ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych;
sprawowanie nadzoru nad jakoscig arkuszy i zadan egzaminacyjnych
przygotowywanych w Komisji;

sprawowanie nadzoru nad jakoscig sprawdzania arkuszy egzaminacyjnych; _
nadzér nad terminowym realizowaniem zadan okreslonych w Planie Zadan
Koordynowanych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze]
w Komisji;

nadzér nad tworzeniem sprawozdah odpowiednio dla dyrektoréw szkot, organow
prowadzacych szkoty i kuratora o§wiaty z przeprowadzonego egzaminu 6smoklasisty,
egzaminu maturalnego, egzaminu zawodowego i egzaminéw eksternistycznych;
okreslenie zakresow obowigzkéw i opiniowanie pracy kierownikéw podlegtych
komérek organizacyjnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.



2.

Wicedyrektor uprawniony jest w szczeg6lnosci do:
1) zawierania uméw i porozumieft w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora.
2) podpisywania pism w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektora.

§6

Status prawny, podstawowe obowiazki oraz kompetencije gléwnego ksiegowego okreslaja
odrgbne przepisy.

§7

Pomoc prawng dla Komisji zapewnia radca prawny.

1.

§8

Kierownik komorki organizacyjnej:

1) zapewnia wiasciwg prace komorki;

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

3) zapoznaje pracownikéw komérki z zatwierdzonymi przez dyrektora zakresami
obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci;

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

5) wyznacza zadania pracownikom komérki;

6) nadzoruje prace komorki;

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

8) dokonuje oceny pracy pracownikéw komoérki;

9) zglasza wnioski do dyrektora Komisji w sprawach pracowniczych pracownikow
komérki oraz wnioski w sprawach przyjeé i zwolniefi pracownikow;

10) kontroluje wykonywanie w kierowanej komoérce czynnosci kancelaryjnych, w tym
tworzenie dokumentacji, jej przechowywanie oraz przygotowywanie do zdawania
do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Komisji iinstrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Komisji;

11) wykonuje zadania okreslone przez dyrektora w regulaminie pracy Komisji, w zakresie
obowigzkéw i w ramach indywidualnych upowaznien.

Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja pisma w sprawach nalezgcych
do zakresu dzialania komoérek organizacyjnych, z wylgczeniem pism zastrzezonych
do wlasciwosci dyrektora.

Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym  shuzbowym
pracownikow tej komorki organizacyijne;.

Jezeli w danej komorce organizacyjnej utworzono stanowisko zastepcy kierownika
komérki organizacyjnej, to zastepca kierownika komérki organizacyjnej kieruje pracami
komérki w zakresie spraw przydzielonych mu przez kierownika i odpowiada przed
kierownikiem za realizacje powierzonych zadan.



Z?.stqpca kierownika komérki organizacyjnej realizuje zadania przydzielone mu przez
kierownika wynikajace z zakresu okre$lonego w ust. 1.

Kierown-ika komorki organizacyjnej zastgpuje w razie nieobecnosci zastgpca lub inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§9

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw komérek organizacyjnych
wynikajg z zadan tych komorek i podlegajg zatwierdzeniu przez dyrektora.

§10

Pracownicy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do samodzielnej wspSipracy
z pracownikami innych komoérek organizacyjnych i instytucjami zewnetrznymi, w ramach
powierzonych im zadan i czynnosci.

§11

~ Pracownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg za merytoryczng poprawnosé

prowadzonych spraw.

L.

§12

Wyznaczonemu pracownikowi lub wyznaczonym pracownikom dyrektor moze powierzy¢:

1) funkcje pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

2) zadania wynikajace z przepisow o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite;
Polskiej oraz zarzadzaniu kryzysowym.

Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzaniu

kryzysowym w szczegolnosci:

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

2) koordynuje i realizuje zadania dotyczace funkcjonowania stalego dyzuru,

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

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

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

. Dyrektor powoluje lub wyznacza pelnomocnika ochrony, ktéry odpowiada za

przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. 22023 r. poz. 756 z pdzn. zm.). Dyrektor moze powierzy¢ pelnomocnikowi ochrony
wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania
zadaf, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym. Dyrektor okresla szczegélowe zadania
pelnomocnika ochrony w jego zakresie obowigzkdw.

§13



Na podstawie art. 37 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Nr 119, str. 1) dyrektor
wyznacza Inspektora Ochrony Danych (IOD). Dyrektor okresla szczegdtowe zadania 10D
w jego zakresie obowigzkow.

W

§ 14

. Zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. z20201. poz. 164, z p6zn. zm.) archiwum Komisji ma status archiwum zaktadowego.
Dyrektor okresla szczegtowe zadania pracownika archiwum w jego zakresie obowigzkow.

. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,

b) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

¢) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin przechowywania
uptynat i przekazywanie jej do zniszczenia,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

€) wspoldziatanie z komodrkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania
i przekazywania dokumentacji,

f) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych.

. Archiwum zakladowe gromadzi materiaty archiwalne kat. ,,A” i dokumentacje

niearchiwalng kat. ,,B”.

. Materialy archiwalne Kkategorii A s3 przekazywane po 25 latach do Archiwum

Panstwowego.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 15

p—

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego

wprowadzenia z inicjatywy Dyrektora lub inicjatywy Dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjne;.



L

L

IL.

1.

2

Zalgcznik nr 1

Zakresy dzialania wydzialéw oraz innych komérek organizacyjnych Komisji
Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego (W EZKO)

Wydzial Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogélnego odpowiada za przygotowanie
1 przeprowadzenie:

1) egzaminu 6smoklasisty,

2) egzaminu maturalnego,

3) egzaminu eksternistycznego,
zwanych dalej facznie ,,egzaminem”.

Do zadan Wydzialu Egzaminéw z Zakresu Ksztalcenia Ogodlnego nalezy
w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie propozycji materialtéw egzaminacyjnych, w szczegoblnosci zadan
1 arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminéw, w zakresie
okreslonym przez Centralng Komisje Egzaminacyjna;

2) przygotowywanie propozycji zadar do informatoréw w zakresie okre§lonym przez
Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna;

3) przeprowadzanie probnego zastosowania zadan w zakresie okreslonym przez
Centralng Komisj¢ Egzaminacyjng, w warunkach zapewniajacych ich ochrone
przed nieuprawnionym ujawnieniem;

4) zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;

5) przygotowywanie, we wspolpracy z Centralng Komisjg Egzaminacyjna,
materialow szkoleniowych dla kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatoréw
z zakresu egzamindw;

6) szkolenie kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatoréw z zakresu egzaminow;

7) opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych egzamindw;

8) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
1 przeprowadzaniem egzaminow;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie warunkow i sposobu
przeprowadzania egzamindw;

10) wspotpraca z kuratorem oswiaty wiasciwym ze wzgledu na zasieg terytorialny
Komisji oraz dyrektorami szkét i organami prowadzgcymi te szkoty w sprawach
zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw;

11) wspolpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem
egzaminow;

12) wspotpraca z pozostaltymi komoérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.

Wydzial Egzaminéw Zawodowych (WEZ)

Wydzial Egzaminéw Zawodowych odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie

‘czgsci pisemnej oraz czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Do zadan Wydziatu Egzaminéw Zawodowych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialéw egzaminacyjnych, w szczeg6lnosci propozycji zadan
i arkuszy egzaminacyjnych do przeprowadzania egzamindéw zawodowych,



2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)
9

w zakresie okreslonym przez Centralng Komisj¢ Egzaminacyjna;

przygotowywanie propozycji zadan do informatoréw w zakresie okreslonym przez
Centralng Komisje Egzaminacyjna;

przeprowadzanie probnego zastosowania zadan w zakresie okreslonym przez
Centralna Komisj¢ Egzaminacyjna, w warunkach zapewniajacych ich ochrong przed
nieuprawnionym ujawnieniem;

zabezpieczanie dokumentacji chronionej przed nieuprawnionym ujawnieniem;
przygotowywanie, we wspdlpracy z Centralnag Komisja Egzaminacyjng, materiatow
szkoleniowych dla kandydatbw na egzaminatoréow 1 egzaminator6w
z zakresu egzamindw zawodowych;

szkolenie kandydatéw na egzaminatorow i egzaminatorow z zakresu egzaminow
zawodowych;

udzielanie szkotom, placoéwkom lub centrom, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy
— Prawo os$wiatowe, pracodawcom i podmiotom prowadzacym kwalifikacyjne
kursy zawodowe, o ktérych mowa w art. 117 ust. 2 ustawy — Prawo o$wiatowe,
upowazniefi do przeprowadzania czesci praktycznej lub czedci pisemnej egzaminu
zawodowego oraz upowaznien do przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie oraz cz¢sci pisemnej tego egzaminu
przeprowadzanej z wykorzystaniem systemu elektronicznego;

opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminéw zawodowych;
prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem
egzaminow zawodowych;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkéw i sposobu

przeprowadzania egzaminéw zawodowych;

11) wspétpraca z kuratorem o$wiaty wiasciwym ze wzgledu na zasieg terytorialny

Komisji oraz dyrektorami szkot i organami prowadzacymi te szkoty w sprawach
zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw zawodowych;

12) wspotpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng oraz pozostatymi okregowymi

komisjami egzaminacyjnymi w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem
egzaminow zawodowych;

13) wspblpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Komisji w zakresie

I11.

powierzonych zadan.

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (WOA)

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

organizowanie egzaminu Osmoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu
zawodowego 1 egzamindéw eksternistycznych, zwanych dalej tacznie ,,egzaminem”;
przekazywanie dyrektorom szkot, organom prowadzacym szkoty i kuratorowi
o$wiaty sprawozdan z przeprowadzonego egzaminu Osmoklasisty, egzaminu
maturalnego i egzaminu zawodowego;

przekazywanie kuratorowi o§wiaty sprawozdan z przeprowadzonych egzaminéw
eksternistycznych;

planowanie i organizacja szkolen kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatoréw;
prowadzenie ewidencji egzaminator6w zamieszkujgcych na terenie objetym
wlasciwoscig Komisji; A
przekazywanie dyrektorom szkot, placowek lub centrow, o ktérych mowa w art. 2
pkt 4 ustawy — Prawo oswiatowe, pracodawcom i podmiotom prowadzacym
kwalifikacyjne kursy zawodowe, o ktérych mowa w art. 117 ust. 2 ustawy — Prawo
os$wiatowe, informacji o egzaminatorach wyznaczonych do przeprowadzenia czeéci



IV.

praktycznej egzaminu zawodowego, zgodnie z art. 9c ust. 2 pkt 8a ustawy o systemie
oswiaty;

7) wydawanie kandydatom na egzaminatord0w 1 egzaminatorom za$wiadczefi
0 ukonczeniu szkolenia lub uczestnictwie w szkoleniu;

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

9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
1 przeprowadzaniem egzaminéw:

10) obstuga Komisji w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych, W tym
zwigzanych z inwentaryzacjg i archiwizacjg;

11) gospodarowanie mieniem Komisji;

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Komisji;

13) prowadzenie sekretariatu dyrektora;

14) przeprowadzanie postepowan o zamdéwienia publiczne zgodnie z wymogami
ustawy — Prawo zamowien publicznych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

16) wspdtpraca z kuratorem oswiaty wiasciwym ze wzgledu na zasieg terytorialny
Komisji oraz dyrektorami szkét i organami prowadzacymi te szkoly w sprawach
zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindw;

17) wspétpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie powierzonych zadan;

18) wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.

Wydzial Finansowo-Ksiegowy (WFK)

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

V.

1) prowadzenie gospodarki finansowej Komisji;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w terminach okreslonych
obowigzujgcymi przepisami;

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

5) analiza kosztow dziatalnosci Komisji;

6) przygotowywanie projektu planu finansowego;

7) prowadzenie ewidencji zawartych uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
1 zacigganych zobowigzan finansowych;

8) obrachunek wynagrodzeti osobowych i bezosobowych, ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego, funduszu pracy i sktadek PFRON;

9) realizacja $wiadczen socjalnych i innych naleznosci pracownikow;

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowej Komisji;

11) wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Komisji, w szczegdlnosci z
Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

12) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych zadan.

Pracownia ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych (PAWE)

Do zadan Pracowni ds. Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie, przetwarzanie 1 analizowanie danych  zwigzanych
z przeprowadzaniem egzaminu Osmoklasisty, egzaminu maturalnego, egzaminu



2)

3)
4)

5)

6)

7)

zawodowego i egzaminow eksternistycznych, zwanych dalej facznie ,.,egzaminem”;
wykonywanie zadaf wynikajacych z przepisow w sprawie $wiadectw, dyplomow
panstwowych iinnych drukow szkolnych, w tym drukowanie zaswiadczen,
$wiadectw oraz dyploméw; ‘

inicjowanie lub organizowanie badan i analiz dotyczacych wynikéw egzaminow;
inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie przeprowadzania .
egzaminOw oraz prowadzenie strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej
Komisji;

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
i przeprowadzaniem egzaminow;

wspotpraca z Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz pozostalymi okregowymi
komisjami egzaminacyjnymi w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem
egzaminow;

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Komisji w zakresie
powierzonych zadan.
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