Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2016
z dnia 9 maja 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-Bialej

1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bielsku-Biatej dziata na podstawie Statutu
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-Biatej nadanego Uchwaly Sejmiku
Wojewddztwa Slaskiego nr 769/110/V/2016 z dnia 26.04.2016 .

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§2
1. Organem Osrodka jest Dyrektor powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego.
2. Dyrektor Osrodka kieruje jego dzialalnoscig, reprezentuje go na zewngtrz
1 ponosi odpowiedzialno§¢ za realizacj¢ zadan okreslonych przepisami prawa
1 Statutem.

3. Duyrektor jest upowazniony do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu
Odrodka.



§3

1. Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gldéwnego

Ksiegowego, Petnomocnikow, Koordynatoréw oraz oso6b zajmujacych samodzielne

stanowiska, ktorzy sa wobec niego odpowiedzialni za catoksztalt spraw objetych ich

zakresem dziatania.

2. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace zespoty zadaniowe i samodzielne stanowiska:

1y
2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

Zastepca Dyrektora symbol (ZD)

Gtowny Ksiegowy symbol (GK), Zastepca Glownego Ksiegowego (ZGK)
oraz Zespo6t finansowo-ksiegowy symbol (ZFK),

Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania symbol (ZS7)
Petnomocnik ds. BRD symbol (BRD)

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN), Administrator
Bezpieczenstwa Informacji,

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania BHP, Stanowisko ds. BHP symbol
(BHP),

Asystent Dyrektora (AD),

Zespot egzaminowania symbol (ZE) oraz Egzaminator Koordynujacy
symbol (EK), FEgzaminator Nadzorujagcy symbol (EN), Zastepca
Egzaminatora Nadzorujacego (ZEN)

Biuro Obstugi Klienta, szkolen i kurséw dodatkowych symbol (BOK)
oraz Koordynator Biura (KB)

10) Zespdt ds. eksploatacji mienia, inwestycji i zamowien publicznych symbol

(ZEM) oraz Koordynator Zespotu (KEM)

11) Stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji symbol (SI)

12) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej symbol (KW)

13) Stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych symbol (SK)
14) Sekretariat symbol (S)

3. Szczegbdtowa struktura organizacyjna Osrodka przedstawiona jest w zatgczniku Nr 1

do niniejszego regulaminu.



I1I.

ORGANIZACJA PRACY I ZADANIA OSRODKA

§4

Dyrektor Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego i komorki organizacyjne bezposrednio

mu

L.
D

2)

3)
4)
S)

6)
7

8)
9)
10)

przyporzadkowane.

Dyrektor Osrodka symbol (D) kieruje i zarzadza Osrodkiem, a w szczegdlnosci:

okresla — regulaminem organizacyjnym - szczegotowa strukture organizacyjng Osrodka,
zadania i zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, oraz zadania,
obowiazki, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien o0s6b zajmujacych stanowiska
koordynatorow

1 samodzielne,

ustala regulaminy: wynagradzania, pracy, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i
inne jesli wymagaja tego przepisy,

prowadzi polityke kadrowa, zatrudnienia i plac,

ustala zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej 1 zarzadczej,

zarzadza mieniem Osrodka oraz odpowiada za wyniki jego dzialalnosci
1 realizowanie zadan,

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka,

nadzoruje przyporzadkowane mu bezposrednio komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy,

wydaje zarzadzenia i instrukcje oraz indywidualne polecenia shuzbowe,

organizuje i przeprowadza warsztaty dla egzaminatorow,

reprezentuje Osrodek na zewnatrz,

W

v
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11)do dnia 31 stycznia przedstawia Zarzadowi Wojewddztwa Slaskiego celem zatwierdzenia
roczny plan finansowy okreslony w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
2 pazdziernika 2002 r. w sprawie szczegdtowych warunkow gospodarki finansowe;j
wojewodzkiego os$rodka ruchu drogowego oraz szczegdtowych warunkow ewidencji
przychoddéw i kosztow zwigzanych z dziatalnoscig osrodka dotyczacy w szczegdlnosci
przychodow, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 pkt. 1, 2, 3 Statutu, a takze kosztéw dotyczacych
wydatkow, o ktérych mowa w § 9 ust. 3 pkt. 1 i 2 Statutu finansowanych tymi
przychodami.
12)do dnia 15 lutego przedstawia Zarzadowi Wojewoddztwa Slaskiego celem zatwierdzenia
propozycje podziatlu zysku netto, okre$lonego wstepnie na podstawie sprawozdania
finansowego, na czgsci przeznaczone na inwestycje oraz na poprawe bezpieczenstwa ruchu
drogowego, réwnoczesnie przedklada celem zaopiniowania przez Zarzad Wojewoddztwa
Slaskiego szczegdlowy plan wydatkéw inwestycyinych oraz szczegétowy plan wydatkow
na poprawe bezpieczenstwa ruchu drogowego.
13) do dnia 28 lutego nastepujacego po roku budzetowym — sprawozdanie roczne z wykonania
planu finansowego jednostki, w szczegdlnosci nie mniejszej niz w planie finansowym
w formie ustalonej uchwata Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego,
14) corocznie poddaje sprawozdanie finansowe badaniu przez biegtego rewidenta,
15)do dnia 31 maja przedklada Zarzadowi Wojewoddztwa Slaskiego do zatwierdzenia
sprawozdanie finansowe wraz z opinig bieglego rewidenta oraz ostateczng propozycje
podziatu zysku netto
16)do dnia 31 lipca roku budzetowego — informacje o przebiegu wykonania planu
finansowego jednostki za pierwsze potrocze, uwzgledniajaca w szczegdlnosci stan
naleznosci 1 zobowigzan, w tym wymagalnych w formie ustalonej uchwala Sejmiku
Wojewoddztwa Slaskiego
17) przedstawia Marszatkowi Wojewddztwa informacje:
a. w terminach kwartalnych w zakresie $redniej zdawalnosci 0sdb egzaminowanych
w Osrodku,
b. w terminach pdlrocznych o uzyskanych przez osoby egzaminowane wynikach
egzaminow w odniesieniu do egzaminatoréw bedacych w jego ewidencji oraz
ilosci kierowcow, ktdrzy ukonczyli kurs doksztalcajacy kierowcow wykonujacych

transport drogowy.



18) przekazuje Marszatkowi Wojewddztwa oraz Starostom informacje w zakresie statystyki

zdawalnosci dla poszczegolnych Osrodkéw Szkolenia i instruktorow.

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podporzadkowane

Dyrektorowi Osrodka symbol (D) i ich zadania:

)
2)

3)
4)
S)
6)

7
8)

9)

Zastepca Dyrektora symbol (ZD)

Glowny Ksiegowy symbol (GK), Zastepca Gléwnego Ksiegowego symbol (ZGK)
oraz Zespo6t finansowo-ksiegowy symbol (ZFK),
Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania symbol (ZSZ)

Petnomocnik ds. BRD symbol (BRD)

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania BHP, Stanowisko ds. BHP symbol (BHP)
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych symbol (OIN), Administrator
Bezpieczenstwa Informacji,

Asystent Dyrektora (AD),
Zespdt egzaminowania symbol (ZE) oraz Egzaminator Koordynujacy symbol (EK),

Egzaminator Nadzorujacy symbol (EN), Zastepca Egzaminatora Nadzorujacego
(ZEN)

Stanowisko ds. kadr i1 spraw socjalnych symbol (SK)

10) Stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji symbol (SI)

11) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej symbol (KW)
12) Sekretariat symbol (S)

§5

Zastepca Dyrektora symbol (ZD)

1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.

2. Zastgpca Dyrektora odpowiada za prawidlowe wdrazanie i funkcjonowanie procedur

kontroli zarzadczej w Osrodku.

3. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizowanie, kierowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci

podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

(I~



1)

3)

4)

S)

Zakres uprawnien Zastepcy Dyrektora:
w razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub w innych przypadkach szczegdlnych
Z-ca Dyrektora uprawniony jest do petnienia obowigzkéw Dyrektora w zakresie
kierowania Osrodkiem i podejmowania decyzji w ramach praw i obowigzkéw Dyrektora,
ponoszac z tego tytutu pelng odpowiedzialno$¢ prawng i materialnag,
ustalanie zakres6w czynnosci oraz przekazywanie uprawnien Koordynatorom podleglych
komorek organizacyjnych,
wystepowanie do Dyrektora w stosunku do podlegltych pracownikow z wnioskami o:

a) awansowanie i przeszeregowywanie

b) przeniesienie na inne stanowisko

¢) nalozenie kary porzadkowe;j

d) rozwigzanie umowy o prace,
podpisywanie korespondencji wychodzacej z podlegtego pionu, a nie zastrzezonej do
podpisu Dyrektora,
udzielanie  pracownikom  podleglych  komérek  urlopéw  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych, zwolnien od pracy.
Komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podporzgdkowane
Zastgpcy Dyrektora i1 ich zadania:

1) Biuro Obstugi Klienta, Szkolen i Kursow Dodatkowych oraz Koordynator Biura,

2) Zespol ds. eksploatacji mienia, inwestycji 1 zamdwien publicznych wraz

z Koordynatorem Zespotu.

§6

Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego symbol (GK), Zastepey Gléwnego Ksiegowego

symbol (ZGK) oraz Zespotu finansowo — ksiegowego symbol (ZFK) nalezy:

1.

2
3
4,
5
6

Opracowywanie planow finansowych Osrodka,

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
Dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej zgodnie z zaktadowym planem kont,
Prowadzenie ewidencji analitycznej dla kont,

Sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald Ksiegi Gltowne;,

/i~
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10.
11.

12

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.
30.

Dokonywanie miesi¢cznych odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,

Prowadzenie prawidtowej gospodarki kasowej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezposrednim wydatkowaniem srodkow finansowych,
Terminowe rozliczanie faktur i rachunkow platnych przelewem,

Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku od towardéw i ustug VAT,
. Rozliczenie z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT,

14.

Obliczanie wynagrodzen pracownikow na podstawie dokumentacji zrodtowe] przekazane]
przez Stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych,
Obliczanie zasitkow z ZUS,
Dokonywanie potrgcen obowigzkowych i deklarowanych,
Prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 rejestru pltac oraz zaswiadczen dotyczacych
wynagrodzen pracownikdw,
Ustalanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
Roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prowadzenie dokumentacji
dla tych potrzeb,
Opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu plac,
Ustalanie przychodow i1 kosztéw ich uzyskania dla potrzeb podatku od oséb prawnych,
Sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
Sporzadzanie rocznego zeznania o dochodzie,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
Poddawanie corocznemu badaniu sprawozdania finansowego przez biegtego rewidenta,
Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie terminowego spltywu
dokumentoéw i dowodéw finansowo — ksiggowych,
Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS, PZU,
Biezaca analiza wchodzacych w zycie aktow prawnych 1 wprowadzanie nowych przepisow
w zakresie pracy Gtownego Ksiggowego,
Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
Gloéwny Ksigegowy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:

1) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan i obowigzkow oraz zadan

podlegtego mu pionu,
2) wilasciwg organizacje 1 podziat pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

wydajnos¢, jakos¢ pracy Zespotu finansowo-ksiggowego.

M~



§7

Do zakresu dziatania Pelmomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania symbol (ZSZ7)

nalezy:

1.

10.

11.

12.

Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
oraz wspotdziatanie w tym celu z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania BHP w
zakresie SZBHP,

Koordynacja prac przy opracowywaniu i weryfikowaniu dokumentacji ZSZ oraz
wspotdziatanie w tym celu z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania BHP w zakresie
SZBHP,

. Nadzor nad dokumentacjg ZSZ oraz wspoldziatanie w tym celu z Pelnomocnikiem ds.

Systemu Zarzadzania BHP w zakresie SZBHP,

Koordynacja, przygotowywanie i nadzorowanie przebiegu audytéw wewnetrznych ZSZ
oraz przegladu ZSZ oraz wspoétdziatanie w tym celu z Petnomocnikiem ds. Systemu
Zarzadzania BHP w zakresie SZBHP,

Inicjacja dziatan doskonalgcych,

Upowszechnianie §wiadomosci dotyczace] wymagan klienta,

Przypisywanie odpowiedzialnosci, rozdziat zadan, ustalanie daty realizacji z zakresu ZSZ

oraz wspoldziatanie w tym celu z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania BHP w

zakresie SZBHP,

Weryfikacja miernikéw procesow,

Koordynacja propozycji usprawnien,

Koordynacja szkolen personelu w zakresie ZSZ oraz wspotdziatanie w tym celu
z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania BHP w zakresie SZBHP,

Raportowanie Dyrektorowi funkcjonowania ZSZ oraz wspoétdziatanie w tym celu
z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania BHP w zakresie SZBHP,

Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

W~—
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§8

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. BRD symbol (BRD) nalezy:

1. Prowadzenia caloksztaltu dziatan zwigzanych 2z poprawag bezpieczenstwa ruchu

drogowego,
a w szczegdlnoscei:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7

8)

wdrazanie Krajowego 1 Wojewodzkiego Programu  Poprawy
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

wspotpraca z wojewddzka radg bezpieczenstwa ruchu drogowego,
prowadzenie edukacji i informacji w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

wspotdziatanie z innymi podmiotami w  zakresie poprawy
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym z Policja, Strazg Pozarna,
placowkami stuzby zdrowia, jednostkami samorzadu terytorialnego, z
samorzgdem  gospodarczym 1 zawodowym,  towarzystwami
ubezpieczeniowymi, szkotami wyzszymi 1 jednostkami naukowo -
badawczymi oraz innymi organizacjami, ktére zajmujg si¢ problematyka
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

propagowanie zasady bezpiecznego udzialu w ruchu drogowym wsrdéd
jego uczestnikow poprzez m.in. organizowanie konkursow z zakresu
wiedzy

o bezpieczenstwie ruchu drogowego oraz imprez podnoszacych
praktyczne umiejetnosei kierowcoédw, udzial w szkoleniu dzieci i
mtodziezy, wspodtprace
z mediami, wspotprace z uczelniami wyzszymi,

inicjowanie 1 wspieranie inwestycji majgcych na celu poprawe
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

opiniowanie wnioskow instytucji dotyczacych dziatan na rzecz poprawy
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

przygotowywanie projektoéw podzialu srodkow przeznaczonych na

poprawe bezpieczenstwa ruchu drogowego,

2. Sporzadzanie i prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie pracy swojego pionu,

3. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

/S
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§9

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, Administratora

Bezpieczenstwa Informacii symbol (OIN) nalezy:

1.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatéw 1 obiegu dokumentows;
Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora WORD, planu
ochrony informacji niejawnych w Osrodku, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego
1 nadzorowanie jego realizacji;
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;
Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Osrodku albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych, oraz
oséb, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
obejmujgcego wylgcznie:
1) imie 1 nazwisko,

2) numer PESEL,

3) imie ojca,

4) dat¢ i miejsce urodzenia,

5) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

6) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;



9.

10.

11.

12

Przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérej mowa w przepisach art. 73 ust. 1, danych,
o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, oséb uprawnionych do dost¢pu do informacji niejawnych, a takze oséb,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktoérych podjeto
decyzje

o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w art.
73 ustawy.

Nadzor nad dziataniami z zakresu ochrony bezpieczenstwa informacji — petnienie funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi

WORD.

§ 10

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania BHP. Stanowiska ds. BHP

symbol (BHP) nalezy:

1. Realizowanie zadan okreslonych w § 2 p.1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2

wrzesnia

1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,

3. Do szczegdlnych zadan z zakresu BHP nalezy:

)

2)

3)

4)

S)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

zglaszanie wnioskow dotyczagcych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych obszarach dziatalnosci Osrodka,

przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgecych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkow oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

///«__
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10.

11

14.

13

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o te choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

7) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w

zakresie Systemu Zarzadzania BHP oraz wspoétdziatanie w tym celu z Pelnomocnikiem ds.

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

Koordynacja prac przy opracowywaniu i weryfikowaniu dokumentacji ZS7Z w zakresie

Systemu Zarzadzania BHP oraz wspoétdziatanie w tym celu z Pelnomocnikiem ds.

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

Nadzoér nad dokumentacjg ZSZ w zakresie Systemu Zarzadzania BHP oraz wspétdziatanie w

tym celu z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

Wspotpraca z Pelomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie

koordynacji, przygotowywania i nadzorowania przebiegu audytow wewngtrznych ZSZ oraz

przegladu ZSZ,

Inicjacja dziatan doskonalacych w zakresie Systemu Zarzadzania BHP,

Upowszechnianie $wiadomosci dotyczacej wymagan klienta i wymagan dotyczgcych BHP,

Przypisywanie odpowiedzialnosci, rozdziat zadan, ustalanie daty realizacji z zakresu Systemu

Zarzgdzania BHP,

. Weryfikacja miernikdéw procesdéw w zakresie Systemu Zarzadzania BHP,

12.

Koordynacja propozycji usprawnien w zakresie Systemu Zarzadzania BHP,

. Wspdtpraca z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie

koordynacji szkolen personelu w zakresie ZSZ,
Wspdtpraca z Pelomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie

raportowania Dyrektorowi funkcjonowania ZSZ.

§11
Do zakresu dziatania Asystenta Dyrektora symbol (AD) nalezy:
1. Prowadzenie terminarza, organizowanie i uzgadnianie czasu pracy Dyrektora.
2. Przygotowywanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportoéw 1 analiz na potrzeby

Dyrektora.

W—
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Organizowanie i obstugiwanie spotkan i konferencji.

3

4. Organizowanie podrozy stuzbowych Dyrektora.

5. Sporzadzanie projektow pism i przygotowywanie korespondencji wychodzacej.

6. Przyjmowanie i przekierowywanie rozmoéw oraz przyjmowanie wiadomosci
telefonicznych.

7. Organizowanie pracy biura dyrektora w zakresie zaopatrzenia w artykuly spozywecze,
materiaty biurowe, reklamowe oraz sprawnosci urzadzen biurowych.

8. Realizacja innych zadan wynikajacych z pracy WORD-u a poleconych przez Dyrektora
WORD.

9. Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska oraz wymaganiami ergonomii.

10. Protokotowanie spotkan.

11. Wspdtpraca z podmiotami i koordynatorami poszczegoélnych komorek organizacyjnych

podporzadkowanych Dyrektorowi.

§ 12

Do zakresu dzialania Zespotu egzaminowania symbol (ZE) oraz Egzaminatora Koordynujacego

symbol (EK), Egzaminatora Nadzorujacego symbol (EN), Zastepcy Egzaminatora Nadzorujacego
(ZEN) nalezy:

1. Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami egzamindéw panstwowych osob:

1) ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,

2) ubiegajacych si¢ o wymiang krajowego prawa jazdy wydanego za granica, gdy
ustawa przewiduje poddanie tych osob sprawdzeniu kwalifikacji w zakresie
egzaminu teoretycznego,

3) podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji,

2. Prawidlowe prowadzenie przez egzaminatordw dokumentacji zZwigzanej
z egzaminowaniem zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

3. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Do szezegblnych zadan egzaminatora koordynujgcego nalezy:

1) sporzadzanie planow egzaminéw we wspdtpracy z Koordynatorem Biura Obstugi
Klienta,

2) koordynowanie pracy egzaminatoréw oraz prawidlowe prowadzenie i

przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

) e
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Do szczegolnych zadan egzaminatora nadzorujgcego nalezy:

1) nadzoér nad pracg egzaminatorOw oraz udzielanie wyjasnien na uwagi wnoszone
przez osoby egzaminowane,

2) okresowe sporzadzanie analiz wynikow egzaminéw z podzialem na kategorie,
w odniesieniu do egzaminatoréw, instruktorow i jednostek szkolacych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

3) sporzadzanie w ukladzie miesigcznym zestawien — ilosci przeprowadzonych
egzamindw oraz analiz dotyczacych egzaminowania na potrzeby Osrodka,

4) przygotowywanie informacji dotyczacych statystyk zdawalnosci na wniosek
podmiotow zewnetrznych (zgodnie z prawem prasowym oraz dostepie do

informacji publiczne;j).

§13

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Klienta, Szkolen i Kursow Dodatkowych symbol (BOK) oraz

Koordynatora Biura symbol

(KB) nalezy:

1.

g =N oo» A

10.
11.

C

Przyjmowanie 1 weryfikowanie dokumentéw o0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami oraz os6b skierowanych na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,
Sprawdzanie prawidlowej wysokosci dokonanych optat egzaminacyjnych oraz ich
rozliczanie,

Przygotowanie planu egzamindéw i dokumentow wymaganych od oséb zakwalifikowanych
w danym dniu na egzamin oraz imiennych list 0s6b sporzadzanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw po egzaminie,

Wprowadzanie wynikow z list egzaminacyjnych w sytuacjach awaryjnych,

Weryfikacja konicowa i przekazanie dokumentéw po egzaminie do wlasciwych starostow,
Sporzadzanie protokotéw egzaminacyjnych,

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem zadan Biura Obstugi Klienta,
Szkolen i Kursow Dodatkowych

Udzielanie informacji Klientom i dbanie o wlasciwy poziom $wiadczonych ustug,
Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,

Biezgca analiza wchodzacych w zycie aktéw prawnych i wprowadzanie nowych przepiséw

w zakresie pracy wydziatu,

/s
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12. Prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych kandydatow na egzaminatorow,
13. Prowadzenie 3-dniowych warsztatow doskonalenia zawodowego dla egzaminatorow,
14. Prowadzenie kurséw:
a) doskonalgcych dla nauczycieli prowadzacych zajecia szkolne dla ucznidw
ubiegajacych sie o karte rowerowa,
b) doksztalcajgcych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,
c) reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,
d) reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii,
15. Przeprowadzanie szkolen dla kierowcow wykonujacych przewdz drogowy,
16. Przeprowadzanie kursow dla kierowco6w naruszajgcych przepisy ruchu drogowego,
17. Przeprowadzanie kursow dla kierowcoOw przewozacych towary niebezpieczne,
18. Przeprowadzanie szkolen dla kierujgcych ruchem drogowym,
19. Przeprowadzanie innych kurséw wskazanych przez Dyrektora,
20. Przyjmowanie 1 weryfikowanie dokumentéw wymaganych przed przystgpieniem do
szkolenia,
21. Sprawdzanie prawidlowej wysokosci dokonanych optat oraz ich rozliczanie,
22. Przygotowywanie danych do faktur wystawianych klientom,
23. Przyjmowanie 1 weryfikowanie dokumentdéw po kursach i szkoleniach,
24. Weryfikacja koncowa i przekazanie dokumentdéw do witasciwych organow,
25. Przygotowywanie harmonogramu szkolen i kurséw,
26. Przechowywanie catos$ci dokumentacji dotyczacej prowadzonych kurséw i szkolen,
27. Drukowanie zaswiadczen wydawanych klientom i wysytanie do Urzeddw,
28. Sporzadzanie zestawien odbytych szkolen dla ksiegowosci,
29. Przygotowywanie uméw dla Urzedéw Pracy i innych podmiotow,
30. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
31. Biezaca analiza wchodzacych w zycie aktow prawnych i wprowadzanie nowych przepisow
w zakresie pracy Zespotu,
32. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z pracy WORD-u, a poleconych przez

kierownictwo Osrodka lub Koordynatora Biura,



33.

)
2)

4)

S)

34.
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Do szczegdlnych zadan Koordynatora Biura nalezy:
udzielanie wyjasnien klientom zwigzanych z problematykg egzaminowania,
kierowanie pracg podleglego personelu dla jak najsprawniejszej obstugi klientow,
kontrola przestrzegania przez podlegly personel procedur zwigzanych z obstugg klienta,
sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie pracy Biura Obstugi Klienta, szkolen i
kursow dodatkowych,
sporzadzanie projektow regulaminow i instrukcji w zakresie pracy Biura Obstugi Klienta,
szkolen 1 kursow dodatkowych
Koordynator Biura ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbows za:

1) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan i obowigzkow oraz zadan

podleglego mu pionu,
2) wlasciwg organizacje 1 podzial pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

wydajnos¢, jakos¢ pracy Biura Obstugi Klienta, szkolen i kursow dodatkowych.

§14

Do zakresu dziatania Zespotu ds. eksploatacji mienia, inwestycji i zamdwien publicznych symbol

(ZEM) nalezy:

1.

o

Administrowanie nieruchomosciami i obiektami Osrodka z uwzglednieniem spraw
zwigzanych z optatami czynszowymi, technicznymi i ubezpieczeniowymi obiektow
Osrodka,

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

Zabezpieczenie mienia Osrodka przed kradziezami i wlamaniami,

Utrzymywanie obiektow, instalacji i wyposazenia w statej sprawnosci technicznej poprzez
planowanie 1 wykonywanie napraw biezacych, przegladow i remontdw maszyn, urzadzen,
sprzetu 1 wyposazenia oraz budynkow Osrodka,

Planowanie, uzgadnianie i realizowanie potrzeb materialowych i innych umozliwiajgcych
wykonywanie zadan w zakresie spraw gospodarczych, administracyjnych i biurowych,
po uzgodnieniu z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi i zatwierdzeniu przez
Dyrektora,

Planowanie i realizowanie zakupow srodkéw transportowych, urzadzen, narzedzi, maszyn,
sprzetu, wyposazenia obiektoéw Osrodka po uzgodnieniu z wilasciwymi komoérkami

organizacyjnymi i zatwierdzeniu przez Dyrektora,

(i~

N



10

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

C,

18

Magazynowanie, przechowywanie i biezgca konserwacja czesci zamiennych, akcesoridw,
materiatldw, narzedzi z jednoczesnym zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem, pozarem
i kradziezg,

Prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i roboczg oraz Srodkami czystosci,

Utrzymywanie srodkow transportowych w pelnej sprawnosci technicznej 1 czystoscli,

. Sprawdzanie stanu technicznego pojazdéw i wykonywanie drobnych napraw,

11.

Utrzymywanie placow manewrowych, sal egzaminacyjnych, pomieszczen biurowych
1 pozostatych Obiektéw Osrodka w nalezytej czystosci,

Biezaca analiza wchodzacych w zycie aktow prawnych i wprowadzenie nowych przepiséw
w zakresie pracy dziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zamdwien zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych wg procedury zatwierdzonej przez Dyrektora Osrodka,

Przygotowywanie, opracowywanie i wdrazanie planow rozwoju bazy Osrodka,
Opracowywanie planow zaopatrzenia techniczno—materialowego przy zbilansowaniu
potrzeb z mozliwosciami finansowymi,

Prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu, maszyn, urzadzen i sprzetow
oraz wlasciwej gospodarki materiatami eksploatacyjnymi (paliwo, oleje, smary,
akumulatory, ogumienie, cze$ci zamienne),

Sporzgdzanie i prowadzenie analiz oraz sprawozdawczosci w zakresie pracy swojego
pionu.

Koordynator Zespotu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbows za:

1) terminowe i prawidtowe wykonanie swoich zadan i obowigzkéw oraz zadan
podlegltego mu pionu,

2) wlasciwg organizacje 1 podzial pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
wydajnos¢  oraz  jako$¢  pracy  podporzadkowanych — komorek
organizacyjnych,

3) sprawnos¢ techniczng pojazdéw, maszyn, urzadzen i sprzetu,

4) racjonalng gospodarke paliwami, olejami, smarami, akumulatorami,
ogumieniem oraz czg$ciami zamiennymi, i pozostalymi materialami i
srodkami eksploatacyjnymi,

5) koszty remontow i prowadzonych inwestycji,

6) przestrzeganie postanowien ustawy prawo zamdwien publicznych.

M~
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19. Ponosi odpowiedzialno$¢ prawng i ekonomiczng za podejmowane decyzje oraz
opracowywane, sporzadzane i podpisywane dokumenty — w zakresie skutkéw finansowo —

prawnych.

§15

Do zadan stanowiska ds. informatyki symbol (SI) nalezy:

1. Nadzér informatyczny nad oprogramowaniem:

1) administracja systemami informatycznymi,

2) instalacja i kontrola poprawnosci dziatania oprogramowania,

3) wprowadzanie dostosowawczych zmian w  eksploatowanym oprogramowaniu,
w miare zachodzgcych potrzeb, a w przypadku niemoznosci ich dokonania we wiasnym
zakresie — zglaszanie odpowiednich wnioskow do autoréw oprogramowania,

4) nadzor nad zabezpieczeniem zbiorow danych tj.  kontrola  czestotliwosci
1 poprawnosci sktadowania zbiorow danych,

2. Nadzér nad sprzetem komputerowym:

1) konserwacja sieci komputerowej,

2) usuwanie drobnych uszkodzen sprzetu komputerowego,

3) zglaszanie wnioskow i1 prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg sprzgtu komputerowego,

4) analizowanie zapotrzebowania i serwisowania oprogramowania komputerowego,

5) utrzymanie pelnej sprawnosci sprzetu informatycznego, sieci informatycznych
1 telekomunikacyjnych,

6) utrzymanie sprawnosci sprzgtu monitorujgcego,

3. Planowanie i realizowanie zakupow urzadzen, narzedzi, maszyn, sprzg¢tu, wyposazenia
obiektow Osrodka w obszarze wynikajacym z zakresu odpowiedzialnosci po zatwierdzeniu
przez Dyrektora,

4. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,

5. Znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z egzaminowaniem, w celu prawidlowego
wykorzystywania informatycznych $§rodkow technicznych,

6. Biezaca analiza wchodzacych w zycie aktéw prawnych i wprowadzanie nowych przepisow

w zakresie pracy stanowiska.

(i~
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§ 16

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kontroli wewnetrznej symbol (KW) nalezy:

l.
2.

D

2)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
Do szczegdtowych zadan z zakresu kontroli wewnetrznej nalezy:

przeprowadzanie kontroli dziatalnosci komorek organizacyjnych Os$rodka zgodnie

z Regulaminem Kontroli Wewngetrznej,

przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie Dyrektora Osrodka,

wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie przez nie wyznaczonym -—
wynikajgeym z tematyki kontroli,

badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa,
badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu pracy, ustalanie
przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci, ustalanie 0os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazywanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci zaktadu,

sporzadzanie pisemnych protokotéw 2z przeprowadzonych kontroli ze stosownymi
wnioskami  pokontrolnymi i  zaleceniami  usuni¢cia  stwierdzonych  kontrolg
nieprawidlowosci jak réwniez sprawdzania wykonania wnioskow i polecen pokontrolnych,
udzielanie w toku kontroli instruktazu osobom zainteresowanym o sposobach usuniecia

stwierdzonych uchybien 1 nieprawidtowosci,

10) biezaca analiza wchodzgcych w zycie aktow prawnych 1 wprowadzanie nowych przepiséw

w zakresie zadan kontroli wewnetrzne;.

§17

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. kadr i spraw socjalnych symbol (SK) nalezy:

1.

wok N

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, przesuwaniem,
przeszeregowywaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

Prowadzenie rejestréw i ewidencji pracownikow, prowadzenie akt osobowych,

Ewidencja i analiza nieobecnosci w pracy,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

Przygotowywanie wnioskdéw, kompletowanie dokumentéw 1 prowadzenie spraw
w zakresie przechodzenia pracownikéw na emerytury i renty, przyznawania nagrod

jubileuszowych,
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Opracowywanie sprawozdan i analiz dla potrzeb Osrodka oraz dla GUS i innych jednostek

Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow bezposrednio podporzadkowanych

. Biezagca analiza wchodzacych w zycie aktéw prawnych i wykorzystywanie nowych

Wrtasciwe dysponowanie srodkami funduszu socjalnego, zgodnie z regulaminem swiadczen

Odbieranie korespondencji przychodzacej, rejestrowanie jej do ksiazki wpltywow poczty

Przygotowywanie do wysylki, zarejestrowanie w ksigzce i ekspediowanie korespondencji

Przesytanie wg wtasciwosci pism, ktdre trafiajg do Osrodka, a sa przeznaczone do innych

Przepisywanie pism zleconych przez dyrektora, zast¢pce dyrektora, egzaminatoréw

Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem i archiwizacjg umdéw zawieranych przez

6.

uprawnionych z zakresu zatrudnienia i dyscypliny pracy,
7. Wspdlpraca z innymi komoérkami w zakresie spraw pracowniczych,
8.

Dyrektorowi Osrodka,
9. Opracowywanie regulamindw i instrukcji w zakresie spraw pracowniczych,
10. Prowadzenie pracowniczego ubezpieczenia grupowego,
11

przepiséw w zakresie pracy Stanowiska ds. kadr i spraw socjalnych
12. Prawidlowe przetwarzanie i przekazywanie danych osobowych,
13. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,
14. Zapewnienie obstugi technicznej i biurowej Komisji ds. ZFSS,
15.

socjalnych.

§18

Do zakresu dziatania Sekretariatu symbol (S) nalezy:
1. Prowadzenie sekretariatu Dyrekcji Osrodka,
2.

1jej rozdziat wg ustalonych zasad,
3.

wychodzacej,
4,

urzedow lub instytucji,
5. Prowadzenie teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
6. Prowadzenie rejestru i przechowywanie wydanych zarzadzen,
7. Prowadzenie ewidencji skarg i zazalen,
8.

funkcyjnych,
9.

WORD,
10. Obstuga centrali telefonicznej,

/o
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11. Nadzor nad urzgdzeniami znajdujgcymi si¢ w sekretariacie i dbatos¢ o ich serwisowanie,
12. Wydawanie delegacji,

13. Obstuga spotkan zorganizowanych przez dyrekcje WORD,

14. Zaopatrywanie WORD w prase,

15. Wnioskowanie do SI o wydawanie kart dostepu dla gosci,

16. Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
1. Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania przez koordynatoréw
poszczegdlnych komorek organizacyjnych szczegdétowych zakresow czynnosei dla
podlegtych im pracownikow.
2. Zakresy czynnosci dla Koordynatorow komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy opracowuje Stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia wprowadzajgcego.



