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IL. STRUKTURA ORGANIZACYJINA OSRODKA

N

1. Organem Osrodka jest Dyrektor powol
Wojewddztwa Slaskiego. Dyrektor Osrodka ]
20 na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnosé za realizacie 7 adan okreslonyeh
prawa 1 Statutem.

Dyrektor jest uprawniony do dokonvwania czynnosei prawnych samoc
w imieniu Osrodka.

b

pomocy Zastepcy
Glownego Kszt;w()wevo Pdnom@u} ika ; ds. Procesu Egra
Szkolenia i BRD oraz Kierownikow Wydzialow., kiorzy sa  wobec
odpowiedzialni za calos¢ spraw objetveh ich zakresem dzialania.
2. W sklad Osrodka wchodza nastepujace wi¢ mowiska:
a)  Wydzial Ekonomiczno-Finansowy - symboi €
b)  Wydzial Realizacji Egzaminow Panstwowyceh - symbol NE,
¢)  Wydzial Administracyjno Techniczny - svinbol ZAT.
d)  Wydzial Szkolen i BRD - 78.
¢)  Stanowisko Pelnomocnika Dyrektora ds. Procesu Egzaminowania, S
1 BRD - symbol NP.
f)  Stanowiska ds. Nadzoru, Skarg i Analiz — [gzaminator Nadzorujacy - ¢
EN,
g)  Inspektor Ochrony Danych é'}ﬁmw@m:c%é - symbol 10D,
hy  Administrator Systemow Informatveznyeh - symbol ASL
1) Stanowiska ds. Kadr. Plac i Spraw Socjalnveh - symbol NK.
3. Szczegdlowa strukture organizacyina Osrodka przedstawia schemat o
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regula

.

HI. ORGANIZACJA PRACY ‘A OSRODKA

Zadania wspdine dla wydzialow i stanowisk samodzielnyeh
1. Biezgca analiza wchodzacych w zycie akiow praw i;j}ra:??s L wykorzystywanic ak
przepiséw w zakresie swojego dzialania
Usprawnianie organizacji, metod i form |
Ochrona informacji niejawnych oraz przetwa
Wspolpraca i wspoldziatanie Wydziatow w zakresic wspdlnie realizowanych 7
Przestrzeganie obowigzujacych w Odrodku regulamindw i instrukeji.
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Zakres odpowiedzialnosci Zastepey Dyrekiora:
1) Ponost odpowiedzialnosé stuzbowg za:

a) terminowe 1 prawidlowe wykonanie
podiegtych mu piondw,

b) wlasciwa organizacje 1 podzial
wydajnos¢ oraz jakosé pracy pody

¢) sprawnos¢ infrastruktury techniczne

d) prowadzenie inwestveji i zamowi
2) Ponost odpowiedzialnos¢ prawna i ekonomiczna za pode’m@wape dec
opracowywane. sporzadzane i podpisvwar
prawnych.

Zakres uprawnien Zastepey Dyrektora:

1) W razie nieobecnosci Dyrektora Osro
obowiazkéw Dyrektora w zakresie EiéCE’{%‘*
decyzji w ramach praw i obowiazkow Dyrek
odpowiedzialno$¢ prawna i materialna.

2) Ustalanie zakresow czynnosci oraz przekazywanie uprawnien kicrow
podleglych komérek organizacyinveh

3) Wystepowanie w stosunku do podle w\*cél pracownikow z wnioskami o

a) awansowanie i przeszeregowanic
b) przeniesienie na inne stanov
¢) natozenie kary porzadkowej,
d) rozwiazanie umowy o prace.
4) Podpisywanie Kkorespondencji wychodzace] 7z podleglego  pionu.
zastrzezonej do podpisu Dyrektora.
5) Udzielanie kierownikom podleglych
okolicznosciowych, zwolnien od prac.
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrekiora zaster
Administracyjno-Technicznego.
Komorki organizacyjne bezposrednio podporzadkowana /
1) Wydzial Administracyjno-Techniczneg
2) Wydzial Szkolen 1 BRD — symbol 7S,
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Gtowny Ksiegowy symbol GK - podlega Dyrekiorowi ¢
Do zakresu dzialan Glownego Ksiegowego nal
koordynowanie. nadzorowanie i kontrolowanic dzi
w zakresie:
a) opracowywania plandéw finansowych
sporzadzania sprawozdan z ich realizacyi.
b) prowadzenia ewidencji ksiegowych.
¢) kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
d) organizowania inwentaryzacji.
e) nadzor nad dokonywaniem rozliczen wy
f) nadzor nad dokonywaniem rozliczen ZF5S
g) prowadzenia gospodarki kasowej 1 bankow c'g
h) prowadzenia rozliczen i wspolpracy z Urzedami, ZUS, PZU,
1 innymi instytucjami.
Zakres odpowiedzialnosci Gltéwnego Ksiegowesa:
1) Ponosi odpowiedzialnosé stuzbows za:
a) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan i obe
oraz zadan podleglego pionu.
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. Analiza rocznego planu finansowego pod |
. Sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacii postepowania o udzielenie
. Udzielanie komoérkom  organizacyinvm %n*ik‘sm'zzm? o do trybow

. Sporzadzanie i przekazywanie do publil

Sporzadzanie planéw egzaminéw. koordvnowanic
i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie.
Przesylanie wlasciwemu organowi wvdajac
egzaminu panstwowego przez aktualizacie p
ewidencji  kierowcoéw z  wykorzystaniem  svsiel
egzaminowania.

cezaminatoréw - pros

jazdy informacyi
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§ 10

zadan Wydziatu Administracyjno -Technic
Administrowanie nieruchomosciami Odrodka.
Zabezpieczenie mienia Osrodka przed krac
Utrzymywanie obiektdw. instalacii. taboru i
techniczne;.

Prowadzenie gospodarki odzieza ochronna i robocza oraz érodkami czystoger.
Prowadzenie prac kancelaryjnych i sekretariatu.

amaniami.
azenia w pelnej

Organizowanie i prowadzenie sktadnicy akt zgadnie 7 obowigzujacymi przepisami.
7. 1 BHP Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych i bezpicczenistwem .-
Obstuga prawna dziatan podejmowanych przez Ogro
Przygotowywanie i opracowywanie dokumen

zamowien publicznych

publicznego.

przewidzianych w ustawie PZP oraz propon ury udzielania zaméwic
prowadzonych posi

sami ustawy Prawo

0 udzielenie zaméwienia publicznego 7
publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.
Nadzorowanie i kontrola poprawnosci stosowania procedur udzielania
publicznych pod katem zgodnosci z obowigzujacymi isami prawa.
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i
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Prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdéw w zakresic wyz
Czgstochowy.

Organizowanie 1 prc)wad7enie kursow i szkole
Prowadzenie innej dzialalnosci ushmo wej.

Pobieranie optat za kursy i szkolenia oraz ich rozliczanie.

naczonym przez Prezydenta

Pelnomocnik Dyrektora ds. Procesu Eg
podlega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Procesu Egzaminowania. Szkolenia i BRI
w szezegdlnosei:
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i ADR.
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kandydatow na

i szkolenia w Osrodku,



gotowywanie proporyveyl  dziatan dotvczacych metod poprawy jakosci
dajnosci procesu oy OWE raz organizacji szkolen,
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Danveh Osobowych w zakresie ochrony danych



Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowvel
1. Kontrolowanie sposobu wykonywania za
przez pracownikow WORD w Czestochow

2. Kontrolowanie sposobéw wdrazania d
osobowych oraz jej stosowania.

3. Kontrolowanie zgodnosci =z prawem. celowosel
przetwarzania danych osobowych.

4. Inicjowanie i koordynowanie przedsicwz
osobowych.

5. Opiniowanie wewnetrznych zmian organiz
majacych wplyw na bezpieczenstwo danyeh
Administratorowi Danych.

6. Whnioskowanie do Administratora Danve
zgody na przyznanie upowaznienia do pri

7. Nadzorowanie sposobow przekazywania da

Wspolpraca z organem nadzorczym w zakresic oc

9. Caloksztalt spraw zwigzanych z nalozonveh
z Obrony Cywilnej Kraju,

10. Catoksztalt spraw zwigzanych z nalozonveh
z Ochrony Srodowiska.

I1. Wspolpraca z Administratorem Systemdéw Ind
osobowych.
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AWnosel 1
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o, ograniczenie lub nie
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Do zadan Stanowiska ds Kadr, Plac i Spraw So¢

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudn

2. Przygotowywania wnioskéw, !
zwigzanych z przechodzeniem pracownikow n
jubileuszowych.

I NK nalezy w s
nem pracownikéw,

mentdw 1 prowadz

;1 renty, przyznawanicr
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3. Naliczanie wynagrodzen, nagrod. ob 7 v ZUS oraz inn
wynikajacych ze stosunku pracy.

4. Sporzadzanie deklaracji do ZUS, PFRON 1 Ul Wego,

5. Opracowywanie sprawozdan i analiz dka oraz innvch e

uprawnionych z zakresu zatrudnienia.
1 innych zobowiazan wrzgledem pracownikéw.
6. Prowadzenie ewidencji i akt osobowych praco
7. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ud
naliczaniem czasu pracy pracownikow,

wyplaconych

WYPOCZYnko

IV. POSTANOWIE

Niniejszy regulamin stanowi podstawe do oprac
komorek organizacyjnych szczegbélowych  zal
pracownikow.

o7 kierownikow pe
nnosci dla podleg

Regulamin wchodzi w zycie z dniem
Dyrektora Osrodka.







Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego WORD w Czestochowie
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