REGULAMIN ORGANIZACYINY
OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACY INE]
W KRAKOWIE

wydany na podstawie § 11 Statutu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Krakowie
stanowigcego zalacznik Nr 1 do Zarz. MEN z 31.03.1999 . w sprawie nadawania statutow QOKE
(MP Nr 12 p. 169 z pézniejszymi zmianami)

§1

Okregowa Komisja Egzaminacyjna jest jednostka organizacyjna utworzong na podstawie §1 rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 roku w sprawie utworzenia Okrggowych Komisji
Egzaminacyjnych oraz okre§lenia ich zasicgu terytorialnego.

(Dz. U.z 1999 r. Nr 14 poz. 134).

§2
Siedziba Okregowej Komisji Egzaminacyjnej jest miasto Krakow.
§3

1. Okregowa Komisja Egzaminacyjna, zwana dalej ,,Komisja” jest panistwowa Jjednostkg budzetowg
finansowana z budzetu.

2. Praca komisji kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora.

3. W przypadku, gdy dyrektor nie moze petié¢ obowiazkow shuzbowych wszystkie zadania i kompetencje
dyrektora wykonuje wicedyrektor,

4. Wicedyrektor dziata w zakresie spraw dyrektora i ponosi przed nim odpowiedzialno$é.

§4
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow komisji.
§5

Strukture organizacyjng komisji tworza Wydziaty oraz dwa samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane
bezposrednio dyrektorowi:

1. Wydzial Sprawdzianéw, Egzaminow Gimnazjalnych i Matur.
2. Wydzial Egzaminow Zawodowych

3. Wydziat Badan i Analiz.

4. Wydziat Organizacyjno — Administracyjny.

Samodzielne stanowiska pracy:
1. Glowny Ksiegowy.
2. Radca Prawny.

§6

Do zadan Wydzialu Sprawdzianéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur nalezy w szczeg6lnosci:

1. przygotowywanie propozycji pytan, zadan i testéw oraz zestawow do sprawdzianu, egzaminu
gimnazjalnego, egzaminu maturalnego, i egzaminow eksternistycznych w zakresie okreglonym
corocznie przez Centralna Komisje Egzaminacyijna,

2. przeprowadzanie sprawdzianéw, egzamindéw gimnazjalnych, egzamindw maturalnych, i egzaminow
eksternistycznych,

3. przygotowywanie propozycji pytan, zadan i testow oraz kryteriow ich oceniania do informatoréw
dotyczacych sprawdzianéw, egzaminow gimnazjalnych i egzaminéw maturalnych,

4. opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych sprawdzianéw, egzamindw gimnazjalnych,
egzaminOw maturalnych, i egzaminow eksternistycznych,



5. opracowywanie materialow pomocniczych dla doskonalenia nauczycieli w zakresie diagnozowania,
oceniania, egzaminowania i badania osiggnigé edukacyjnych uczniow,

6. przeprowadzanie szkolen dla osab opracowujacych pytania zadania, testy i zestawy do sprawdzianu
egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego i egzaminow eksternistycznych,

7. wspblpraca z innymi okregowymi komisjami egzaminacyjnymi, Centralng Komisja Egzaminacyjng
oraz kuratorami o$wiaty wlasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny komisji,

8. opracowywanie materialow ¢wiczeniowych dla uczniéw i nauczycieli,

9. organizowanie systemu wspolpracy z egzaminatorami w zakresie oceniania zewnetrznego —
sprawdzania i oceniania arkuszy egzaminacyjnych.

]

W Wydziale Sprawdziandw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur tworzy sie nastepujace komorki
organizacyjne:

1.
Py
3

Pracownia sprawdzianéw po szkole podstawowej.
Pracownia egzamindw gimnazjalnych.
Pracownia egzamindw maturalnych.

§7

Do zadan Wydziatu Egzaminow Zawodowych nalezy:

1. Przygotowywanie propozycji zadar i testéw oraz zestawow do egzamindw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe,
2. Przeprowadzenie egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.
. 3. Weryfikowanie wniosk6ow szkot, placowek i pracodawcdw, w celu udzielenia upowaznien do
* zorganizowania egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.
4. Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe.
5. Opracowywanie materiatéw pomocniczych dla doskonalenia nauczycieli w zakresie
diagnozowania, oceniania, egzaminowania i badania osiagnigé edukacyjnych uczniow.
6. Przeprowadzenie szkolen dla oséb opracowujacych, zadania, testy i zestawy do egzaminow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
7. Wspélpraca z innych okregowymi komisjami egzaminacyjnymi, Centralng Komisjg
Egzaminacyjna oraz kuratorami o$wiaty wlasciwymi ze wzgledu na zasieg terytorialny komisji.
8. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie warunkow i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania ucznidw i sluchaczy oraz przeprowadzania egzaminéw
1 sprawdzianéw w szkotach publicznych.

W Wydziale Egzaminow Zawodowych tworzy sig nastepujace komorki organizacyjue:

1. Pracownia ds. Wspélpracy z Oérodkami Egzaminacyjnymi
2. Pracownia Narzedzi Pomiaru Dydaktycznego.

§8

Do zadan Wydzialu Badan i Analiz nalezy w szczegdlnoscei:

Ja o o

h

Analizowanie wynikéw sprawdzianéw po szkole podstawowej, egzaminéw po gimnazjum i egzamindw
maturalnych.

Opracowywanie statystyczne wynikéw sprawdzianéw i egzamindow,

Opracowywanie corocznych raportéw o poziomie osiggnie¢ ucznidw.

Sporzadzanie i gromadzenie informacji dotyczacych poziomu osiagnie¢ uczniow po wszystkich etapach
ksztatcenia

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi sprawdzianami i egzaminami.

Wspolpraca z innymi okrggowymi komisjami egzaminacyjnymi i Centralng Komisja Egzaminacyjna

w zakresie ewaluacji oceniania zewngtrznego.

Przygotowanie strategicznych, rocznych planow dotyczacych ewaluacji oraz ich wykonywanie.
Inspirowanie dzialai innowacyjnych w dziedzinie ewaluacji oceniania Zewnetrznego,

Ewaluowanie dziatan eksperymentalnych w zakresie egzaminowania,



W Wydziale Badan i Analiz tworzy sie nastgpujace stanowiska;

1. Stanowiska ds. opracowywania raportéw, analiz i wnioskéw o wynikach sprawdzianéw i egzaminow.
2. Stanowiska ds. gromadzenia informacji o sprawdzianach i egzaminéw oraz prowadzenia dokumentacji
Z tym zwigzanej.

§9
Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

Ustalenie listy szkot prowadzacych egzaminy maturalne.

Rejestracja list uczniéw przystepujacych do sprawdziandw i egzamindw.

Obstuga sieci informatycznej OKE.

Ustalenie liczby uczniéw z dysfunkcjami przystepujacymi do sprawdziandw i egzamindw.

Ustalenie laureatow ostatniego stopnia wojewddzkich konkurséw przedmiotowych oraz liczby laureatéw

i finalistéw olimpiad przedmiotowych przystgpujacych do sprawdzianéw i egzaminéw.

6. Ustalanie zasad przekazywania arkuszy egzaminacyjnych przewodniczacym szkolnych zespotow
egzaminacyjnych i ich odbiér po przeprowadzonym egzaminie.

7. Ustalanie i obstuga osrodkéw koordynacji oceniania, przekazywanie arkuszy egzaminacyjnych zespotom
egzaminatoréw do sprawdzania i oceniania prac.

8. Przekazywanie informacji i zaswiadczen o wynikach sprawdziandw i egzaminéw — uczniom, szkolom,
samorzadom, nadzorowi pedagogicznemu.

9. Wydawanie swiadectw dojrzatosci, dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i $wiadectw
ukornczenia szkoly.

10. Oreanizowanie i obsluga egzaminow eksternistycznych.

I'1. Organizowanie i obstuga szkolen dla kandydatow na egzaminatorow.

12. Okreslenia zasad upowszechniania informacji o organizowanych szkoleniach oraz dbanie o réwnomierny
terytorialnie udziat w szkoleniach nauczycieli z terenu dziatania OKE.

13. Przygotowanie do podpisu Dyrektorowi OKE zaswiadczen o ukoriczonych kursach.

14. Prowadzenie ewidencji egzaminatordw.

15. Prowadzenie obstugi poligraficzne; Komisji.

16. Zlecanie odplatnego druku materiatow.

17. Okreslanie zasad obiegu dokumentéw poufnych w OKE oraz listy 0s6b majacych dostep do dokumentow
poufnych.

18. Okreslanie sposobu zabezpieczania dokumentacji poufnej.

19. Zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow OKE,

20. Szkolenia pracownikéw w zakresie bhp wymagane przepisami Kodeksu Pracy.

21. Przygotowanie regulaminéw pracy, ZFSS, nagrod.

22. Prowadzenie wykazu akt, archiwum.,

23. Prowadzenie ksiag inwentarzowych zgodnie z odrebnymi przepisami.

24. Obstuga administracyjno-techniczna biura.

25. Opracowanie budzetu i planu finansowego.

26. Prowadzenie prac sprawozdawczych na potrzeby CKE, MEN i innych instytucji.

27. Organizacja obiegu informacji w OKE.

28. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora OKE.

W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Pracownia szkolen
2. Pracownia organizacji egzamindw
3. Pracownia informatyczna.

§ 10
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan okreslonych w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 2 maja 1999 r. w sprawie praw i obowiazkow gléwnych ksiegowych budzetu, jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych. (Dz. U. Nr 40, poz.174 z pézn. zm.).

§11



Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obowiazkéw okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych.
(Dz. U. Nr 19, poz. 145 z poézn. zm.).

§12
1. Za organizacj¢ pracy poszczegdlnych wydzialow odpowiadajq ich kierownicy

2. Kierownicy Wydzialow wykonuja zadania okreslone przez Dyrektora OKE w regulaminie pracy OKE oraz
w przekazanych im. zakresach obowiazkow.

§13
W Okregowej Komisji Egzaminacyjnej tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
Kierownik Wydzialu Sprawdzianéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur,
Kierownik Wydzialu Egzaminéw Zawodowych.

Kierownik Wydzialu Badan i Analiz.
Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

bl ol

§ 14
Do wylacznej kompetencji Dyrektora OKE nalezy:

Wydawanie decyzji dotyczacych wykonywania wszystkich prac OKE.

Kjerowanie polityka informacyjna i reprezentowanie OKE na Zewnatrz.

Nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami.

Dokonywanie oceny pracy wicedyrektora i kierownikow wydziatow,

Zatwierdzanie plandw pracy Komisji.

Bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego i Wydzialu Egzaminow
Zawodowych.

S

Do kompetencji Dyrektora OKE nalezy ponadto:

1. zatwierdzanie propozycji arkuszy egzaminacyjnych do egzaminow zewnetrznych,

2. uznawanie uprawnien absolwentéw do zwolnienia ze sprawdzianu i egzaminu gimnazjalnego,

3. powolywanie zespoléw egzaminatoréw i ich przewodniczacych do ustalenia oceny arkuszy
egzaminacyjnych sprawdzianow i egzamindw,

4. wyznaczanie szkot, w ktorych przeprowadzany jest egzamin maturalny w terminie dodatkowym

1 oprawkowych oraz osrodkéw do przeprowadzenia egzaminow eksternistycznych,

9 rozpatrywanie zgloszonych zastrzezen co do naruszania przepisow dotyczacych przeprowadzenia
sprawdzianow i egzamindw,

6. zlecanie zadan Wicedyrektorowi, kierownikom Wydzialéw, ekspertom Iub innym pracownikom OKE.

§15
Do zadani Wicedyrektora nalezy:
| .Relizacja zadan i kompetencji Dyrektora w przypadku, gdy nie moze on petni¢ obowigzkow stuzbowych.
2.Bezposéredni nadzér nad dzialalnoscia Wydziatu Sprawdzianéw Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur oraz
Wydzialu Badan i Analiz.
§16
Do zadan kierownikéw Wydzialow nalezy:
1. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Wydzialow.

2. Realizacja zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym OKE.
3. Ustalanie zakresu zadar i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych w Wydziatach.



4. Zglaszanie wnioskéw do Dyrektora OKE w sprawach pracowniczych oséb zatrudnionych w Wydziatach

oraz wnioskow w sprawie przyje¢ i zwolnien pracownikow.

§17

Do zakresu dziatan pracownikow administracji i obstugi nalezy realizacja zadan okreslonych w zakresach
obowigzkow oraz innych polecen przetozonych, ktére dotyczq pracy jezeli nie 54 sprzeczne z przepisami prawa

lub umowy o prace.

§18

Dyrektor OKE podpisuje:

-

Zarzadzenia i decyzje wlasne.

2. Pisma kierowane do centralnych organéw wladzy i administracji panstwowej /do ministrow i
wiceministrow/.

3. Pisma kierowane do postow i senatorow.

4. Pisma kierowane do wojewody i wiadz samorzadowych.

5. Korespondencje adresowana do kuratoréw odwiaty .

6. Sprawozdania, analizy, raporty z dziatalnoci OKE.

; §19

Wicedyrektor podpisuje:

1. Sprawy zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora OKE podczas jego nieobecnosci.
2. Inne sprawy zlecone przez Dyrektora OKE.

§20
Kierownicy Wydzialow podpisujg:

I. Pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu,
2. Inne sprawy zlecone przez Dyrektora OKE.

§21

Pracownicy Wydzialéw, podpisuja pisma w sprawach okreslonych indywidualnymi przydziatami czynnosci.

§22

Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu korespondencji stuzbowej w OKE:
1. Korespondencje przyjmuje sekretariat Dyrektora do ktérego obowiazkéw nalezy:

- opieczetowanie pism i okreglenie daty wplywu,
- dokonanie wpisu wstepnego i podziatu korespondencji,

- rejestracja pism otrzymanych z MEN, CKE, innych organéw centralnych, organéw kontroli panstwowe;

oraz pism o charakterze skargi lub wniosku i przekazanie ich do dekretacji Dyrektorowi OKE,
- przekazywanie pozostalej korespondenciji wlasciwym rzeczowo kierownikom wydziatow,

2. Kierownicy Wydzialéw dokonuja podziatu korespondencji na poszczegdlnych pracownikéw.



3.

4.

W przypadku koniecznosci zatatwienia sprawy przez wiecej niz tylko jeden Wydziat dyrektor OKE lub
wicedyrektor ustala tryb postepowania oraz wyznacza Wydzial wlasciwy do jej ostatecznego zalatwienia.
Rejestracj¢ korespondencji prowadzi sie wg zasad okreslonych w , Instrukeji Kancelaryjnej”

§ 23

Dziatalnos¢ merytoryczna OKE okreslona jest w:

1.
2.

Statucie Okrggowej Komisji Egzaminacyijnej w Krakowie,
Rocznych planach pracy Wydzialéw obejmujacych zadania szczegOlowe przewidziane do realizacji
w danym roku kalendarzowym.

§24

Koordynacje dziatalnosci merytorycznej OKE prowadzi poprzez:

L.

2
3.

Narady i szkolenia organizowane dla pracownik6w OKE przez dyrektora i wicedyrektora oraz kierownikow
Wydzialdw.

Biezacy przeptyw informacji wewnatrz OKE zapewniany przez kierownikéw Wydzialow.

Narady 1 szkolenia organizowane przez MEN oraz CKE.

§25

Biezagy nadzor i kontrole realizowanych zadan OKE przeprowadza sig zgodnie z instrukcja kontroli
wewnigtrznej ustalonej przez dyrektora OKE.

§ 26

Zasady obslugi finansowo-ksiegowej OKE reguluje odrebna instrukcja wewnetrzna ustalona przez dyrektora
OKE na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 . /Dz. U. Nr 121/

§ 27

Czas i miejsce pracy OKE okre$la regulamin pracy opracowany na podstawie Kodeksu Pracy.

Krakow, dnia 23 sierpnia 2007 1.

p.o. Dyrektor
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