Zatgeznik nr | do Uchwaly nr ..o, 2020
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia ..

PROJEKT

, REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W CZESTOCHOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Wojewédzki Osradek Ruchu Drogowego w Czestochowie, zwany dalej Osrodkiem, dziala na

podstawie Statutu nadanego Uchwalg Sejmiku Wojewddziwa Slaskiego Nr V/41/12/2017

z dnia 28 sierpnia 2017r.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§2
I. Organem Osdrodka jest Dyrektor powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego. Dyrektor Odrodka kieruje jego dziatalnodeia, reprezeniuje go na zewnauz 1
ponosi odpowiedzialnodé za realizacje zadan okreslonych przepisami prawa i Statutem.
2. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie
w imieniu Osrodka.,
§3
1. Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego, Petnomocnika Dyrektora ds. Kontroli i Szkolenia raz Kierownikéw
Wydziatow. ktérzy sa wobec niego odpowiedzialni za catos¢ spraw objetych ich zakresem
dzialania.
2. W sklad Osrodka wchodza nastepujace wydzialy i stanowiska:
a) Wydziat Ekonomiczne-Finansowy - symbol GKF;
b) Wydziat Realizacji Egzamindéw Panstwowych - symbol NE;
¢) Wydzial Administracyjno Techniczny - symbol ZAT;
d) Wydziat Szkolett i BRD —symbol ZS;
e) Stanowisko Petnomocnika Dyrektora ds. Kontroli i Szkolenia — symbol NP;

f) Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych - symbol ZP;
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g) Stanowiska ds, Nadzoru, Skarg 1 Analiz — Egzaminator Nadzorujacy - symbol EN;
h) Inspekior Ochrony Danych Osobowych - symbol 10OD;
1) Administrator Systemoéw Informatycznych - symbol ASI;

j) Stanowisko ds. Kadr, Plac i Spraw Socjalnych - symbol NK.

Szczegdlowa  strukture organizacyjna OSrodka przedstawia schemat organizacyjny

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

II1. ORGANIZACJA PRACY I ZADANIA OSRODKA
§4

Zadania wspolne dla wydziatéw i stanowisk samodzielnych:

l.
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Biezgca analiza wchodzacych w Zzycie aktdéw prawnych i1 wykorzystywanie aktualnych
przepiséw w zakresie swojego dzialania.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Ochrona informacji niejawnych oraz przetwarzanie 1 ochrona danych osobowych.
Wspolpraca i wspoldziatanie Wydzialow w zakresic wspélnie realizowanych zadan.
Przestrzeganie obowiazujacych w Osrodku regulamindw i instrukeji.

Prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz instruktazu pracownikow podleglych komérek.
Sporzadzanie oraz prowadzenie analiz i sprawozdawezosci w zakresie swojego dziatania,
Przygotowywanie czastkowych planéw finansowo-rzeczowych oraz zatwierdzanie
merytoryczne dokumentoéw ksiegowych, zgodnie z zakresem swojego dziatania.
Wykonywanie zadai zleconych przez Dyrektora, a wynikajacych z  potrzeb

funkcjonowania Osrodka.
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Dyrektor Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego - symbol DN - kieruje 1 zarzadza

Osrodkiem, a w szczegdlnodei:

a) okreSla - regulaminem organizacyjnym - szczegdlows strukture organizacyjna
Osrodka, zadania i zakres dziatania poszczegSlnych komoérek organizacyjnych, oraz
zadania. obowigzki, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien oséb zajmujgcych
stanowiska kierownicze i samodzielne;

b) ustala regulaminy: wynagradzania, pracy, zakiadowego funduszu nagrdd, zaktadowego
funduszu $wiadezen socjalnych i inne jesli wymagaja tego przepisy;

¢) prowadzi polityke finansows i kadrowa;

d) ustala zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzgdczej 1 wewnetrznej;



¢) ustala zasady, tryb sprawowania nadzoru oraz rozpatrywania uwag zwigzanych
2 procesem egzaminowania kandydatdw na kierowcdw i kierowcow;

f) zarzadza mieniem Osrodka oraz odpowiada za wyniki jego dziafalnosei
i realizowanie zadat;

g) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka;

h) nadzoruje  podporzadkowane  mu  bezporednio  komoérki  organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy;

i) wydaje zarzadzenia i instrukcje oraz indywidualne polecenia stuzbowe;

J) organizuje i przeprowadza okresowe szkolenia egzaminatorow:

k) reprezentuje Osrodek na zewngtrz.

2. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio padporzadkowane
Dyrektorowi Osrodka:
) Zastepca Dyrektora — symbol ZD:
b) Gléwny Ksiegowy - symbol GK;
¢) Pelnomocnik Dyrektora ds. Kontroli i Szkolenia - symbol NP,
d) Stanowiska ds. Nadzoru, Skarg i Analiz — Egzaminator Nadzorujgey — symbol EN:
¢) Inspektor Ochrony Danych Osubowych — symbol I0D:
f) Administrator Systeméw lnformatycznych - symbol ASI;
g9) Stanowisko ds. Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych - symbol NK.
§6

1. Zastepea Dyrektora - symbol ZD - podlega Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy: organizowanie, kierowanie,
koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosei podleglych komérek
organizacyjnych w zakresie:

a) prowadzenia inwestycji Qsrodka;
b) prowadzenia racjonalnej gospodarki srodkami infrastruktury technicznej Osrodka;
¢) efektywnego zarzadzanie ryzykiem w dzialalnosci Oérodka
d) catoksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,
e¢) organizacji i prowadzenia szkolefi i kursow:
f) catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczeistwem p.-poz. i BHP Osrodka.
3. Zakres odpowiedzialnosci Zastepey Dyrektora:

1) Ponosi odpowiedzialnoéé stuzbowa za:
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a) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan 1 obowiazkéw oraz zadan
podlegtych mu piondw;

b) wlasciwa organizacje i podzial pracy. nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
wydajnosc oraz jakos¢ pracy podporzadkowanych komérek organizacyjnych;

¢) sprawno$¢ infrastruktury technicznej Odrodka I gospodarke materiatowa;

d) prowadzenie inwestycji i zaméwien publicznych.

2) Ponosi odpowiedzialno$¢ prawng i ekonomiczna za podejmowane decyzje oraz
opracowywane, sporzadzane i podpisywane dokumenty — w razie skutkdéw finansowo-
prawnych.

4, Zakres uprawnien Zastepey Dyrektora:

1) W razie nieobecnosei Dyrektora Odrodka uprawniony jest do pelnienia ohowigzkow
Dyrektora w zakresie kierowania O$rodkiem 1 podejmowania decyzji w ramach praw
i obowigzkdw Dyrektora, ponoszac z tego tytutu petna odpowiedzialnodé prawng i
materialng,

2) Ustalanie  zakreséw czynnosci oraz przekazywanle uprawnien kierownikom
podlegtych  komoérek organizacyjnych oraz pracownikom na stanowiskach
samodzielnych.

3) Wystgpowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw z wnioskami o:

a) awansowarnic I przeszeregowanie;
b) przeniesienie na inne stanowisko:
¢) natozenie kary porzadkowe;j;
d) rozwigzanie umowy o prace.

4) Podpisywanie korespondencji wychodzacej z podleglego pionu, a nie zastrzezonej do
podpisu Dyrektora,

5) Udzielanie kierownikom podleglych komérek oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, zwolnien od pracy.

5. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora zastepstwo pelni Kierownik Wydzialu

Administracyjno-Technicznego.

6. Stanowiska samodzielne i komoérki organizacyjne bezposrednio podporzadkowane

Zastepey Dyrektora:

1) Wydzial Administracyjno-Techniczny - symbol ZAT;

2) Wydziat Szkolen 1 BRD ~ symbol ZS;

3) Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych - symbol ZP.
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§7

1. Glowny Ksiegowy - symbol GK - podlega Dyrektorowi Osrodka.

!\.)

Do zakresu dziatan Glowncgo Ksiegowego mnalezy: organizowanie, kierowanie,

koordynowanie. nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci podlegtych pracownikéw

w zakresie:

a) opracowywania plandéw finansowych Osdrodka, kontroli ich wykonania oraz
sporzadzania sprawozdan z ich realizacji;

b) prowadzenia ewidencji ksiggowych;

¢) kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

d) organizowania inwentaryzacji;

e) nadzdr nad dokonywaniem rozliczert wynagrodzen; |

g) prowadzenia gospodarki kasowej i bankowe;;
h) prowadzenia rozliczen i wspélpracy z Urzedami, ZUS, PZU, PFRON, GUS

i inhymi instytucjami.

98]

Zakres odpowiedzialnodei Gldéwnego Ksiegowego:
1) Ponosi odpowiedzialno$¢ shuzbowa za:
a) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadaf i obowigzkéw oraz zadan
podleglego pionu;
b) wlasciwg organizacje i podzial pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
wydajnosé oraz jakos¢ pracy;
2) Ponosi odpowiedzialnosé za podejmowane decyzje oraz opracowywane, sporzadzane I
podpisywane dokumenty - w zakresie skutkéw finansowo- prawnych.
4, Zakres uprawnien Gltéwnego Ksiegowego:
1) Ustalanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
2) Wystepowanie w stosunku do podleglych pracownikéw z wnioskami o:
a) awansowanie i przeszeregowanie:
b)  przeniesienie na inne stanowisko;
¢) natozenie kary porzadkowej;
d) rozwigzanie umowy o prace.
3) Podpisywanie korespondencji wychodzacej z podleglego pionu, a nie zastrzezonej do
podpisu Dyrektora.
4} Udzielanie podlegtym pracownikom urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych.

zwolniefi od pracy.
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5. W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego zastepstwo petni Zastepea Glownego
Ksiegowego.

§ 8

Do zadan Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego —~ symbol GKF - nalezy:

1. Opracowywanie planu finansowego Osrodka, jego realizacja oraz kontrola wykonania,

2. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych Ustawg o Rachunkowosci oraz
sprawozdan do GUS i innych jednostek.

4. Obstuga kasowa Osrodka.

5. Kontrola dowodow ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

6. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej przychoddw i kosztdw.

7. Terminowe regulowanie zobowiazan, egzekwowanie naleznosci oraz rozliczanie zaliczek.

8. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatkow dochodowych, podatku VAT
oraz innych zobowiazan budzetowych.,

9. Rozliczenia z Urzedem Miasta i innymi jednostkami.

10. Prowadzenie pracowniczego ubezpieczenia grupowego.

11, Prowadzenie gospodarki srodkami na rachunkach bankowych.

12, Organizowanie inwentaryzacji.

13, Prowadzenie ewidencji i obstuga bankowo-kasowa ZFSS.

§9

Do zadan Wydzialu Realizacji Egzamindéw Panstwowych - symbol NE - nalezy:

. Prowadzenie Biura Obslugi Klienta.

2. Weryfikowanie danych zawartych w profilu kandydata na kierowce osob ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz os6b podlegajgeych kontrolnemu
sprawdzeniu  kwalifikacji i ich rejestracja w ewidencji o0sdb egzaminowanych,
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego Osrodka egzaminowania.

Pobieranic oplat egzaminacyjnych i ich rozliczanie.

[FS]

4. Organizacja i przeprowadzanie - zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami -
egzaminow panstwowych 0sob ubiegajgceych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz os6b podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji.

5. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem egzamindw

panstwowych osob ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz oséb
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podlegajacych  kontrolnemu  sprawdzeniu  kwalifikacji - zgodnie z  aktualnie

obowigzujacymi przepisami.

6. Sporzadzanie planow egzamindw, koordynowanie pracy egzaminatoréw - prowadzenie

7.

i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie.

Przesytanie wiasciwemu organowi wydajacemu prawo jazdy informacji o wyniku
egzaminu panstwowego przez aktualizacje profilu kandydata na kierowee w odpowiedniej
ewidencji kierowcow, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego Osrodka

egzaminowania.

§ 10

Do zadan Wydziatu Administracyjno ~Technicznego - symbol ZAT - nalezy:

l.
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Administrowanie nieruchomosciami Osrodka,

Zabezpieczenie mienia Osrodka przed kradziezami 1 wlamaniami.

Utrzymywanic obiektow, instalacji. taboru 1 wyposazenia w pelnej sprawnosci
techniczne;.

Prowadzenie gospodarki odzieza ochronna 1 roboczg oraz srodkami czystosci.
Prowadzenie prac kancelaryjnych i sekretariatu.

Organizowanie i prowadzenie skfadnicy akt, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczeristwem p.-poz. i BHP Osrodka.

Obsluga prawna dzialan podejmowanych przez Odrodek,

Przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentéw statutowych i organizacyjnych Osrodka.

¢ 11

Do zadai Wydzialu Szkolen i BRD - symbol ZS - nalezy:

—t
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Organizowanie i prowadzenie kursdéw 1 szkolen.

Paobieranie oplat za kursy i szkolenia oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z BRD.

Prowadzenic caloksztattu spraw zwigzanych z udostepnianiem placéw manewrowych do
jazd probnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem innej dziatalnosci ustugowe;.

§12

Do zadan Stanowiska ds. Zamowien Publicznych - symbol ZP nalezy:

1.

Analiza rocznego planu finansowego pod katem zgodnosei z przepisami dotyczacymi

zamoéwien publicznych
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2. Sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji posigpowania o udziclenie zamdwienia
publicznego.
3. Udzielanie komodrkom organizacyjnym informacji co do trybdw postgpowan

przewidzianych w ustawie Pzp oraz proponowanie procedury udzielania zamdwienia.
4. Sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogloszen w prowadzonych postgpowaniach o
udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.

N

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych.
6. Nadzorowanie [ kontrola poprawnosci stosowania procedur udzielania zamowien

publicznych pod katem zgodnosel z obowigzujacymi przepisami prawa.
§13

. Pelnomocnik Dyrektora ds. Kontroli i Szkolenia - symbol NP - podlega Dyrektorowi
Osrodka.
2. Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Kontroli i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:
a) biezgca analiza aktow prawnych regulujacych proces szkolen organizowanych i
prowadzonych przez Osrodek :
b) wspblpraca z Zasigpeg Dyrektora oraz Wydzialem Szkolen § BRID w celu zapewnienia
wysokiego poziomu organizowanych szkolen:
¢) przygotowywanic propozycji dziatan w zakresie zwigkszenia efektywnosci procesu
organizacji szkolen przy uzyciu dostepnych instrumentow z dziedziny promocji i
public relations;
d) prowadzenie wykladéw na kursach 1 szkoleniach organizowanych przez WORD w
Czestochowie , zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
¢) prowadzenie catoksztahtu spraw zwigzanych 7 kontrola zarzadeza przy wspoipracy z
Zastgpeg Dyrektora w zakresie zarzadzania ryzykiem w Ogrodku.

f) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Osrodka.

§ 14

Do zadan Stanowisk ds. Nadzoru, Skarg i Analiz, Egzaminatora Nadzorujacego - symbol EN
- nalezy w szczegdlnoscei:

1. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia przebiegu procesu egzaminowania.

: 8
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2. Dokonywanie analizy wynikdw ecgzamindw w odniesieniu do egzaminatorow,
instruktorow i jednostek szkolacych kandydatéw na kierowceow.

3. Sporzadzanie okresowych statystyk wynikéw egzamindéw, w  odniesieniu do
poszezegdlnych egzaminatordw zawierajgeych analize zdawalnosei.

4. Przedstawianie Dyrektorowi Osrodka wnioskdw wynikajacych z zestawienia wynikéw

prowadzonego nadzoru z danymi zawartymi w okresowych statystykach.

[V

Przygotowanie opinii oraz materiatdw zwiazanych z wnoszonymi skargami przez osoby
egzaminowane dotyczace przebiegu i ocen egzaminow.
6. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw, z wytgczeniem skarg, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1

pkt. | ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami.

§ 15

s

Do zadan Administratora SystemoOw Informatycznych - symbol ASI- nalezy:

1. Administracja, instalacja i kontrola poprawnosci dziatania systemow informatycznych.

2. Nadzér 1  cksploatacja  sprzgtu  informatycznego,  sieci  informatycznych.
telekomunikacyjnych 1 sprzetu monitorujgeego.

3. Przeglad i konserwacja systemow informatycznych oraz zapewnienie ciagtosci ich
dzialania.

4, Podejmowanie dzialah majacych na celu wyeliminowanie zagrozeni systemu
informatycznego. w ktdrym przetwarzanie sa dane osobowe.

5. Prowadzenie, kontrola oraz zabezpieczenie zbiordéw danych, w tym szczegdlnie przy
uzyciu elektronicznych $rodkdw techniczaych.

6. Kontrola przegladu i konserwacji systemow informatycznych, stuzacych do przetwarzania
danych osobowych.

7. Dostosowywanie wszystkich systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych do wymogdw okreslonych przepisami prawa.

8. Zabezpieczenie systemoéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
dzialaniem oprogramowania zlosliwego.

9. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych.

10. Sporzadzanie informacji o uzyskanych przez osoby egzaminowane wynikach egzammow:
4) starostwom - w odniesieniu do instruktoréw i podmiotdw prowadzacych szkolenic

bedacych w ich ewidencji i rejestrze;

b) wlasciwemu organowi ewidencyjnemu - w odniesieniu do egzaminatoréw bedacych w

jego ewidencji,
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I1. Przygotowywanic projektdw wewnegtrznych regulacjl, wytycznych oraz decyzji
Administratora Danych w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz ich
aktualizacji.

12. Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych
osobowych,

§ 16
Do zadan [nspektora Ochrony Danych Osobowych - symbol 10D - nalezy:

1. Kontrolowanie sposobu wykonywania zadaf w zakresie ochrony danych osobowych

przez pracownikow WORD w Czestochowie.

2. Kontrolowanie sposobdw wdrazania dokumentacji zwiazane] z ochrong danych
osobowych oraz jej stosowania.
3. Kontrolowanie zgodnosci z prawem, celowosel, poprawnosci 1 adekwatnoscei

przetwarzania danych osobowych.

4. Inicjowanic i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z poprawa ochrony danych
osobowych.,

5. Opiniowanie wewnetrznych zmian organizacyjunych, inwestycji oraz innych rzeczy,
majacych wplyw na bezpieczenstwo danych osobowych 1 rekomendowanie decyzji
Administratorowi Danych.

6. Wnioskowanie do Administratora Danych o wvecofanie, ograniczenie lub nie wyraZenie
zgody na przyznanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

7. Nadzorowanie sposobdw przekazywania danych osobowych podmiotom zewnetrznym.

8. Wspdlipraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych.

9. Catoksztalt spraw zwigzanych z nalozonych na Osrodek obowiazkow wynikajacych
z Obrony Cywilne) Kraju.

10. Caloksztalt spraw zwigzanych z nalozonych na Osrodek obowiazkéw wynikajacych
z Ochrony Srodowiska.

11. Wspdlpraca z Administratorem Systemow Informatyeznych w zakresie ochrony danych

osobowych.
§ 17

Do zadan Stanowiska ds. Kadr, Plac i Spraw Socjalnych - symbol NK - nalezy w
szczegdlnoscet:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

10
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Przygotowywania wnioskéw, kompletowanie dokumentéw i prowadzenie spraw

b

zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i renty, przyznawaniem nagrod
jubileuszowych.

3. Naliczanie wynagrodzefi, nagréd, obliczanie zasitkéw ZUS oraz innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy.

4. Sporzadzanie deklaracji do ZUS, PFRON i Urzedu Skarbowego.

Opracowywanie sprawozdahi i analiz dla potrzeb Osrodka oraz innych jednostek

o

uprawnionych z zakresu zatrudnienia, czasu pracy oraz wyplaconych wynagrodzen
i innych zobowigzan wzgledem pracownikow,

6. Prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych oraz

rozliczanie czasu pracy pracownikow,

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18
Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania przez kierownikéw poszezegdlnych

komérek organizacyjnych —szczegétowych zakreséw czynnosci dla  podleglych im

pracownikow.
§ 19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia wprowadzajacego przez

Dyrektora Osrodka.
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