Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2018
Dyrektora WORD Krosno
z dnia 19.11.2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Krosnie

Przepisy ogoélne.

§ 1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdlowa
organizacj¢ wewnetrzng oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych Wojewodzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Krosnie, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

2. Do zadan Osrodka nalezy:

Organizowanie 1 przeprowadzanie egzaminow panstwowych sprawdzajacych
kwalifikacje kandydatow na kierowcow 1 kierowcow.

Wykonywanie innych zadan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego,

I.

a w szczegbdlnosci:

a)

b)

2

h)

3

k)

organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen z zakresu prawa o ruchu drogowym
oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspotdzialanie z innymi podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego, a w szczegodlnosci z policja, strazg pozarng,
osrodkami szkolenia kierowcdw, urzgdem celnym, strazg graniczng, szkotami itp.,
organizowanie szkolen dla kandydatow na egzaminatorow 1 egzaminatorow,
propagowanie zasad bezpiecznego udzialu w ruchu drogowym ws$rdd jego
uczestnikOw poprzez organizowanie turniejow 1 konkursow z zakresu wiedzy
o bezpieczenstwie ruchu drogowego oraz organizowanie imprez podnoszacych
praktyczne umiejetnosci kierowcow,

organizowanie szkolen dla kandydatow na instruktorow nauki jazdy,
organizowanie kursOw doksztalcajacych kierowcow przewozacych osoby, rzeczy
oraz towary niebezpieczne,

przeprowadzanie szkolen dla kierowcow naruszajacych zasady bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

prowadzenie dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej, wydawniczej 1 handlowej na
rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

inicjowanie 1 wspieranie dziatan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

opiniowanie 1 wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami w zakresie oznakowania
drég, ulic, stanu drog oraz niebezpiecznych miejsc w ruchu drogowym,
wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie egzaminowania 1 szkolenia
oraz wymiana doswiadczen dotyczacych bezpieczenstwa ruchu drogowego.



3. Do zadan Osrodka nalezy rowniez prowadzenie dzialan z zakresu obronnosci, ochrony

1 obrony cywilne;.

§2
Dzialalnoscia Os$rodka kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan 1 osiggane wyniki finansowe.
Kierowanie Osrodkiem odbywa si¢ przy pomocy oso6b zajmujacych kierownicze
stanowiska, odpowiedzialnych za cato$¢ spraw objetych zakresem ich dziatania.
Dyrektor Osrodka jest powotany 1 odwolany przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.
Dyrektor Osrodka jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie,
w imieniu Osrodka.
Zastgpce Dyrektora, Glownego Ksiggowego, Kierownikow Wydziatdéw oraz pozostatych
pracownikow Osrodka zatrudnia 1 zwalnia Dyrektor.
W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub niemozliwo$ci sprawowania przez niego
funkcji, niezbedne czynnosci wykonuje zastegpca Dyrektora Iub wyznaczony
pracownik — zgodnie z upowaznieniem.

§3

1. W skfad Osrodka wchodza nizej wymienione Wydziaty i stanowiska, dla ktorych ustala sig¢

nastepujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Dyrektor Osrodka - znak: DYR I
2) Zastepca Dyrektora - znak: DYR II
3) Wydziat Finansowo — Ksiegowy - znak: WFK
4) Wydziat Egzaminowania i Obstugi Klienta - znak: WEiOK
5) Wydziat Szkolen i BRD - znak: WSB
6) Wydziat Administracyjno — Techniczny - znak: WAT
7) Stanowisko D/S Kadr - znak: KADRY
8) Radca Prawny - znak: RADCA
9) Inspektor Ochrony Danych - znak: [OD

2. Na czele Wydzialow stoja Kierownicy, ktorzy organizuja prace Wydziatow 1 odpowiadaja
przed Dyrektorem 1 Zastepcg Dyrektora Osrodka za ich funkcjonowanie oraz realizacje
zadan.

IL. Zakres dzialania stanowisk i Wydzialéw Osrodka.

§ 4

Do zakresu dziatania Dyrektora Osrodka nalezy:

)
2)
3)

4)
S)

sprawowanie kierownictwa w zakresie dziatania Osrodka,

sktadanie sprawozdan organowi nadzoru — Zarzadowi Wojewddztwa Podkarpackiego,
wspolpraca z réznymi podmiotami w celu sprawnej realizacji statutowych zadan
Osrodka,

ustalenie 1 podziat pracy pomiedzy bezposrednio podporzadkowanych pracownikéw,
ustalenie organizacji wewnetrznej Osrodka, zakresu dzialan komorek organizacyjnych,
realizacja zadan okreslonych w statucie Osrodka,



6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie nieuregulowanym przepisami prawa,
statutem, regulaminem organizacyjnym,

przedkladanie do wiadomosci Zarzadowi Wojewoddztwa Podkarpackiego rocznego
planu finansowego,

przedkladanie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego rocznego
sprawozdania finansowego 1 podziat zysku netto uzyskanego z dziatalnosci Osrodka,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowe;j,
czuwanie nad przestrzeganiem w O$rodku zasad bhp, p.poz., ochrony 1 obrony cywilnej,
ochrony mienia Osrodka, ochrony tajemnicy stuzbowej, panstwowe;j,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow,

przyznawanie pracownikom nagrdd, premii,

administrowanie srodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

zawieranie umoéw cywilnoprawnych i dokonywanie innych czynnosci prawnych w celu
realizacji statutowych zadan Osrodka,

przyjmowanie skarg 1 wnioskoOw oraz nadzor nad ich wilasciwym 1 terminowym
zalatwieniem,

nadzor nad realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych,

zorganizowanie 1 czuwanie nad prawidlowym dzialaniem systemu kontroli
wewnetrznej.

§5

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) nadzor nad wydzialami — zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz zakresem

obowigzkow,

2) kierowanie Osrodkiem pod nieobecnos¢ Dyrektora — zgodnie z upowaznieniem,
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 6

Na czele poszczeg6Inych Wydziatow stoja Kierownicy, ktorzy odpowiadajg za:

1) kierowanie wydziatem,

2) nalezyte organizowanie i wykonywanie pracy wydziahu,

3) poprawno$¢ merytoryczng zatatwianych spraw, sporzadzanych dokumentow,

4) utrzymywanie dyscypliny pracy bezposrednio podleglych pracownikow,

5) wydawanie niezbednych polecen, wytycznych do pracy w celu prawidtowe; realizacji

pracy Osrodka,

6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej wydziahu.

§7

Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej od Kierownikow Wydziatow
1 odpowiadajg za:

1) wilasciwe 1 prawidlowe zatatwianie spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) nalezyte przechowywanie akt sporzadzonych przez Osrodek,
3) prawidlowa realizacje obowigzkow pracownika wynikajacych z Regulaminu Pracy,

a takze odrgbnych przepisow,

4) zakres odpowiedzialno$ci okreslony w pkt 1 — 3 nie wylacza odpowiedzialnosci

okreslonej w przepisach powszechnie obowigzujacych.



§8

Do zadan poszczegdlnych Wydzialow nalezy:

1) Wydzial Finansowo — Ksiegowy:

a)
b)
©)

d)

e)

f)

2
h)

i)
3
k)

D

prowadzenie rzetelnej rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej,
dokonywanie biezacych analiz ekonomicznych dzialalnosci Osrodka oraz ocena
projektowanych przedsiewzig¢ gospodarczych,

okreslanie zasad 1 trybu wykonywania czynnosci niezbgdnych dla zapewnienia
prawidlowej gospodarki finansowej ksiegowosci, kalkulacji wynikowej, kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej,

opracowanie rocznego planu finansowego Osrodka,

opracowanie sprawozdan w realizacji planu dochodow 1 wydatkow,

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych sprawozdan
o ktérych mowa w odrgbnych przepisach,

terminowe 1 prawidlowe obliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen pracownikom
1 naleznosci kontrahentom,

prawidlowa realizacja ustaw podatkowych 1 innych zwigzanych z finansowa
dziatalno$cig Osrodka,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego
zadan statutowych,

obstuga ksiggowo — kasowa,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

2) Wydzial Egzaminowania i Obslugi Klienta:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

2
h)
i)
j)
k)
I

organizowanie 1 przeprowadzanie panstwowych egzamindw sprawdzajacych
kwalifikacje osob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
kierujacych pojazdami,

sprawne organizowanie czynno$ci zwigzanych z egzaminowaniem kandydatoéw na
kierowcow 1 kierowcow,

koordynacja egzaminow,

sporzadzanie protokoldw egzaminacyjnych,

przekazywanie dokumentow egzaminacyjnych do wilasciwych organow wydajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami,

przechowywanie protokotdw egzaminacyjnych jako rocznych dokumentéw trwalego
przechowywania,

wspotpraca z Osrodkami Szkolenia kandydatow na kierowcoéw w celu podnoszenia
poziomu jakos$ci ich dziatania,

prowadzenie wewnetrznej kontroli,

planowanie szkolen rocznych dla egzaminatorow,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga systemu komputerowego WORD,
aktualizacj¢ bazy danych 1 innych zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindw,
prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od wynikéw egzamindéw,
przyjmowanie dokumentow od 0sob przystepujacych do egzaminu,



n)
0)
p)
q)

)

weryfikacja dokumentow,

wyznaczanie termindw egzaminOw teoretycznych i praktycznych,

planowanie egzamindw,

przygotowanie dokumentéw do sporzadzania protokotdéw egzaminacyjnych,
sporzadzanie analiz kwartalnych, potrocznych 1 rocznych wynikow egzaminow
w odniesieniu do egzaminatorow, instruktorow 1 jednostek szkolacych
z uwzglednieniem podziatu na poszczegoélne kategorie prawa jazdy lub pozwolenia
oraz istotnych dla funkcjonowania wydziatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

3) Wydzial Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2

h)

)
k)

D

organizowanie i przeprowadzanie szkolen instruktorow nauki jazdy,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen kierowcow przewozacych osoby, rzeczy,
organizowanie i przeprowadzanie szkolen dotyczacych towarow niebezpiecznych,
organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen dla kierowcow naruszajacych zasady
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

organizowanie i przeprowadzanie innych szkolen zgodnie ze Statutem 1 Regulaminem
Organizacyjnym Os$rodka,

wspoldzialanie z innymi podmiotami realizujgcymi zadania w  zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen, konkurséw 1 turniejow z zakresu prawa
o ruchu drogowym 1 bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspoltpraca ze stanowiskiem d/s kadr w zakresie szkolenia pracownikow,
organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen ustawowych, komercyjnych oraz w ramach
dziatah BRD w zakresie doskonalenia techniki jazdy na obiektach Osrodka
Doskonalenia Techniki Jazdy Stopnia Podstawowego (ODTJ) przy WORD w Krosnie,
utrzymywanie w sprawnosci 1 wlasciwa eksploatacja infrastruktury, urzadzen
1 pojazdow ODT]J,

wspolpraca z Wydzialem Administracyjno-Technicznym w zakresie utrzymywania
infrastruktury, urzadzen i pojazdow ODT]J,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

4) Wydzial Administracyjno — Techniczny:

a)
b)

©)
d)

e)

2

obshuga sekretariatu Dyrektora,

zaopatrywanie Osrodka w niezbedne materiaty biurowe, artykuty gospodarcze 1 inne
srodki niezbedne do funkcjonowania podmiotu, stosujgc przepisy ustawy
o zamOwieniach publicznych,

prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,

obstuga 1 zabezpieczenie systemoéw komputerowych poszczegdlnych wydziatow,
przygotowanie pojazdow do egzaminow,

kontrola stanu technicznego pojazdow egzaminacyjnych 1 sprawdzanie waznosci
badan technicznych pojazdéw oraz wykonywanie napraw pojazdow,

kontrola, konserwacja i przygotowanie placow manewrowych do egzaminu, zgodnie
z instrukcja egzaminowania,



h)

i)
3

k)
)

m)
n)

0)
p)

konserwacja i dbatos¢ o estetyke budynkow, budowli, urzadzen oraz calego terenu
WORD,

zapewnienie warunkow ochrony p.poz. w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony mienia,
ustalenie sposobow usuwania zagrozenia pozarowego oraz okreslenie sposobow
postepowania w razie pozaru,

zaznajamianie pracownikOw z przepisami p.poz. oraz sprawowanie nadzoru nad ich
przestrzeganiem,

przeglad biezacy 1 okresowy sprzgtu p.poz. pod wzgledem sprawnosci 1 przydatnosci
do uzycia,

realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

wspotpraca z Wydziatem Szkolen i1 Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w zakresie
utrzymywania infrastruktury, urzadzen i pojazdéw ODT]J,

realizacja zadan w zakresie ochrony obiektow, osob 1 mienia,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

5) Stanowisko D/S KADR:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

prowadzenie spraw  osobowych pracownikow Osrodka ze szczegdlnym
uwzglednieniem waznosci badan lekarskich 1 psychologicznych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Osrodka,

szkolenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow: bhp, p.poz., szkolenie zwigzane ze
zmianami w ustawach, rozporzadzeniach 1 inne,

prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z bhp,

sporzadzanie instrukcji bhp,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

6) Radca Prawny:

a)

b)

opiniowanie pod wzgledem prawnym, aktow normatywnych wydawanych przez
Dyrektora,

pomoc prawna dla wszystkich komdrek organizacyjnych Osrodka, a w szczegdlnosci
udzielanie porad 1 wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz udzielania pisemnych
opinii prawnych na pisemny wniosek Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora 1 Kierownikow
poszczegdlnych Wydziatow,

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania
Osrodka,

informowanie Dyrektora o ewentualnych uchybieniach w dzialalno$ci Osrodka
w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Dyrektora przed sadami,

prowadzenie ewidencji spraw sagdowych 1 opinii prawnych.

7) Inspektor Danych Osobowych:

a)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy



niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora Iub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkdéw, dziatania zwigckszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspotpracy z Urzegdem Ochrony Danych Osobowych;

e) petienia funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia
konsultacji

we wszelkich innych sprawach;

f) petnienia roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

g) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnos$ci
przetwarzania.” .

III.  Wlasciwosci do podpisywania pism.

§9
1. Do wylacznej wlasciwosci Dyrektora Osrodka nalezy podpisywanie:
1) zarzadzen,
2) wystgpien kierowanych do organizacji politycznych 1 zwigzkowych,
3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Osrodka,
5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
6) pism kierowanych do urzedow administracji panstwowej 1 samorzadowej oraz innych
podmiotow, instytucjii osob.

2. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ pracownika WORD do podpisywania pism, o ktorych
mowi ust.1 pkt 6.

§ 10
Osrodek postuguje si¢ pieczgcig nastepujacej tresci:

WOJEWODZKI OSRODEK
RUCHU DROGOWEGO
38-400 Krosno, ul. Tysigclecia 7
tel/fax (013) 43-689-62
NIP 6842088300, REGON 370412115



