REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W BIELSKU-BIALEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bielsku-Bialej, zwany dalej Osrodkiem dziala na
podstawie Statutu nadanego Uchwata Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego nr VI/10/16/2019 z dnia 24

czerwca 2019 r.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§2

1. Organem Ofrodka jest Dyrektor powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego. Dyrektor Osrodka kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan okreslonych przepisami prawa i Statutem.

2. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Osrodka.

§3

Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego
Ksi¢gowego, Petnomocnika Dyrektora ds. analiz, rozwoju i kontroli wewnetrznej, Kierownikéw
Wydzialow, ktorzy sa wobec niego odpowiedzialni za cato$é spraw objetych ich zakresem dziatania.
1. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace Wydzialy i Stanowiska:
a) Zastgpca Dyrektora — ZD i podlegte mu Wydziaty,

- Wydzial Realizacji Egzaminéw Panstwowych — symbol WEP,

- Wydzial Administracyjno-Techniczny — symbol WAT,
b) Stanowisko Pelnomocnika Dyrektora ds. analizy, rozwoju i kontroli wewnetrznej — symbol PD,
¢) Gléwny Ksiggowy — symbol GK i podleglty mu Wydziat,

- Wydziat Finansowo-Placowy — symbol WFP,
d) Stanowisko ds. nadzoru nad egzaminami — Egzaminator Nadzorujacy — symbol EN,
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¢) Stanowisko ds. kadr, Koordynator ds. dostgpnosci — symbol SK,

f) Stanowisko Asystenta Dyrektora ds. administracyjnych — symbol SEK,

g) Wydziat Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — symbol WS-BRD,

h) Wydziat ds. informatycznych — symbol W-INF,

i) Stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy — symbol BHP,

j) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych — symbol IOD

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykonuje z urzgdu takze Zastgpca Dyrektora
Osrodka, Gléwny Ksiggowy, Petnomocnik, kierownicy dziatéw oraz egzaminator nadzorujacy.

3. Szczegdlowa strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

IIT. ORGANIZACJA PRACY I ZADANIA OSRODKA

§4

Zadania wspolne dla Wydziatow i Stanowisk Samodzielnych:

1. Biezaca analiza wchodzacych w zycie aktéw prawnych i wykorzystanie aktualnych przepisow
w zakresie swojego dzialania.

2. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

3. Ochrona informacji niejawnych oraz przetwarzanie i ochrona danych osobowych.

4. Wspblpraca i wspéldziatanie wydzialow w zakresie wspélnie realizowanych zadan.

5. Przestrzeganie obowigzujacych w Osrodku regulaminéw i instrukcji.

6. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznych oraz instruktazu pracownikéw podlegtych komorek.
7.Spodzadzanie oraz przeprowadzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.

8. Przygotowanie czastkowych planéw finansowo-rzeczowych oraz zatwierdzanie merytoryczne
dokumentéw ksiegowych, zgodnie z zakresem swojego dzialania.

9. Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb funkcjonowania
Osrodka.

§5

1. Dyrektor Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-Biatej — symbol DN — kieruje
i zarzgdza Osrodkiem, a w szczegolnosci:
a) okresla — regulaminem organizacyjnym — szczegotowa strukture organizacyjng Osrodka, zadania

i zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz zadania, obowigzki, zakres



odpowiedzialnosci i uprawnien 0séb zajmujacych stanowiska kierownicze i samodzielne,

b) ustala regulaminy: wynagradzania, pracy, zakltadowego funduszu nagréd, zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych i inne, jezeli wymagaja tego przepisy,

¢) prowadzi polityke finansowg i kadrows,

d) ustala zasady i tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrzne;,

e) ustala zasady, tryb sprawowania nadzoru oraz rozpatrywania uwag zwigzanych z procesem
egzaminowania kandydatow na kierowcow i kierowcow,

f) zarzadza mieniem Osrodka oraz odpowiada za wyniki jego dziatalnosci i realizowanie zadan,

g) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka,

h) nadzoruje podporzadkowane mu bezposrednio komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy,

1) wydaje zarzadzenia i instrukcje oraz indywidualne polecenia stuzbowe,

j) reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio przyporzadkowane
Dyrektorowi Osrodka:

a) Zastepca Dyrektora — symbol ZD,

b) Gléwny Ksiggowy — symbol GK,

¢) Stanowisko Petnomocnika Dyrektora ds. analizy, rozwoju i kontroli wewnetrznej — symbol PD,
d) Stanowisko ds. kadr, Koordynator ds. dostepnosci — symbol SK,

¢) Stanowisko Asystenta Dyrektora ds. administracyjnych — symbol SEK,

f) Wydziat Szkolen i Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego — symbol WS-BRD,

g) Wydzial ds. informatycznych — symbol W-INF,

h) Stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy — symbol BHP,

1) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych — symbol 10D,

j) Stanowisko ds. nadzoru nad egzaminami — Egzaminator Nadzorujacy — symbol EN,

§6

1. Zastgpca Dyrektora — symbol ZD — podlega Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora nalezy:

a) organizowanie, kierowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci
Wydziatlu Realizacji Egzaminéw Panstwowych w szczegdlnosci w zakresie organizowania oraz
koordynowania przeprowadzanych przez Osrodek egzaminéw panstwowych,

b) organizowanie, kierowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci

Wydziatu Administracyjno-Technicznego w szczegolnosci w zakresie:

- prowadzenia inwestycji O$rodka,



- prowadzenia racjonalnej gospodarki srodkami infrastruktury technicznej Osrodka,

- catoksztaltu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

3. Zakres odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora:

- Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za:

a) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan i obowigzkéw oraz zadan podlegltych mu
pionéw,

b) wlasciwa organizacje i podziat pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy, wydajno$c oraz jakosé
pracy podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

- Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ prawna i ekonomiczng za podejmowane decyzje
oraz opracowane, sporzgdzane i podpisywane dokumenty — w razie skutkow finansowo-prawnych.
4, Zakres uprawnien Zastgpcy Dyrektora:

a) w razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka uprawniony jest do pelnienia obowigzkow Dyrektora
w zakresie kierowania Osrodkiem i podejmowania decyzji w ramach praw i obowigzkoéw Dyrektora,
ponoszac z tego tytutu pelna odpowiedzialno$¢ prawng i materialna,

b) ustalanie zakreséw czynnosci oraz przekazywanie uprawniefi kierownikowi podleglej komorki
organizacyjne;j,

¢) wystepowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw z wnioskami o:

- awansowanie i przeszeregowanie,

- przeniesienie na inne stanowisko,

- natozenie kary porzadkowej,

- T0ZWigzanie Umowy o prace.

d) podpisywanie korespondencji wychodzacej z podleglego pionu, a nie zastrzezonej do podpisu
Dyrektora,

e) udzielanie kierownikowi podleglej komorki urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
zwolnien od prac.

5. W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora zastepstwo petni Dyrektor Osrodka.

§7

Wydzial Realizacji Egzaminéw Panstwowych — symbol WEP — podlega Zastgpcy Dyrektora.

1. Do zadan Wydzialu Realizacji Egzaminow Panstwowych nalezy:

a) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,

b) weryfikowanie danych zawartych w profilu kandydata na kierowcg, 0s6b ubiegajacych si¢
o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz oséb podlegajacych kontrolnemu sprawdzaniu
kwalifikacji i ich rejestracja w ewidencji os6b egzaminowanych,

¢) przyjmowanie oraz nadzér nad pobieraniem oplat egzaminacyjnych oraz oplat za kursy
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i szkolenia,

d) organizacja i przeprowadzanie zgodnie z aktualnie obowiazujagcymi przepisami egzamindéw
panstwowych o0séb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz o0s6b
podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji,

¢) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem egzamindw
panstwowych os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz osob
podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji — zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami prawa,

f) sporzagdzanie planéw egzaminéw, koordynowanie pracy egzaminatoréw, gromadzenie
1 przechowywanie informacji w tym zakresie,

g) przesylanie wiasciwemu organowi wydajacemu prawo jazdy informacji o wyniku egzaminu
panstwowego, poprzez aktualizacj¢ profilu kandydata na kierowce w odpowiedniej ewidenciji
kierowcow z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego Osrodka egzaminowania,

h) wspolpraca z Wydziatem Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

2. Do zadan Koordynatora ds. egzaminowania nalezy:

a) planowanie i koordynacja pracy poszczegélnych egzaminatoréw poprzez planowanie ich godzin
pracy oraz dni wolnych dla zapewnienia prawidlowej realizacji planéw egzaminéw,

b) sporzadzenie i przedkladanie Dyrektorowi do zatwierdzenia planu egzaminéw, dokonywanie
korekt planu egzamindw,

¢) analiza wchodzacych w zycie aktow prawnych i przekazywanie zmian egzaminatorom,

d) przygotowanie protokotéw egzaminacyjnych za dany rok kalendarzowy do zatwierdzenia przez

Marszatka Wojewddztwa Slaskiego.

§8

Wydzial Administracyjno-Techniczny — symbol WAT — podlega Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Do zadan Wydziatu nalezy:

a) administrowanie nieruchomos$ciami Osrodka,

b) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

¢) planowanie, uzgadnianie i realizowanie potrzeb materialowych i innych umozliwiajacych
wykonanie zadan w zakresie spraw gospodarczych, administracyjnych i biurowych,

d) przygotowywanie wnioskéw i dokumentéw zwigzanych z uzyskiwaniem decyzji
administracyjnych,

e) racjonalna gospodarka paliwami, olejami, smarami, akumulatorami, ogumieniem oraz czesciami
zamiennymi i pozostatymi materiatami i §rodkami eksploatacyjnymi,

f) zabezpieczanie mienia osrodka przed kradziezami i wlamaniami,
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g) utrzymywanie obiektow, instalacji, taboru i wyposazenia w pelnej sprawnosci techniczne;j,

h) prowadzenie gospodarki magazynu artykuléw spozywczych, materiatow eksploatacyjnych,
srodkow czystosci,

i) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarka $rodkami trwatymi i przedmiotami
i nietrwatymi znajdujgcymi si¢ na wyposazeniu Osrodka,
j) organizowanie i prowadzenie skiadnicy akt, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) sporzadzanie i prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie pracy i uprawnien Wydziatu,

1) wspélpraca z podmiotem obstugujacym pod wzgledem prawnym dziatania podejmowane przez
Osrodek,

1) analiza rocznego planu finansowego pod katem zgodnosci z przepisami dotyczacymi zamOwien
publicznych,

m) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
n) udzielanie komérkom organizacyjnym informacji co do trybow postepowan przewidzianych

w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych oraz proponowanie procedury udzielania zamowien,

0) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen w prowadzonych postgpowaniach

o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
p) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

r) nadzorowanie i kontrola poprawnosci stosowania w Osrodku procedur udzielania zamowien
publicznych pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

s) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych Woj ewddzkiego

Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-Bialej w terminach przewidzianych przepisami,

§9

Glowny Ksiegowy — symbol GK — podlega Dyrektorowi Osrodka.

1. Do zakresu dziatan Gtéwnego Ksiggowego nalezy: organizowanie, kierowanie, koordynowanie,
nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci podlegtych pracownikow w zakresie:

a) opracowywania planéw finansowych Osrodka, kontroli ich wykonania oraz sporzadzania
sprawozdan z ich realizacji,

b) prowadzenia ewidencji ksiggowych oraz nadzér nad biezacym i prawidlowym prowadzenie
ksiegowosci finansowej,

¢) kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

d) organizowania inwentaryzacji,

e) nadzoru nad dokonywaniem rozliczen wynagrodzeni, nagrod, obliczaniem zasitkow ZUS oraz
innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

f) nadzoru nad dokonywaniem rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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g) prowadzenia gospodarki kasowej i bankowe;j,

h) prowadzenia rozliczen i wspolpracy z Urzgdami, ZUS, PFRON, GUS i innymi instytucjami.

2. Zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiggowego:

- ponosi odpowiedzialno$é stuzbowg za:

a) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan i obowigzkéw oraz zadan podleglego pionu,

b) wlasciwa organizacje i podziat pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy, wydajnosé oraz jakosé
pracy,

¢) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje oraz opracowane, sporzgdzane i podpisywane
dokumenty — w zakresie skutkéw finansowo-prawnych.

3. Zakres uprawnien Gléwnego Ksiegowego:

a) ustalanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

b) wystepowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw z wnioskami o:

- awansowanie i przeszeregowanie,

- przeniesienie na inne stanowisko,

- nalozenie kary porzadkowe;,

- roZwigzanie umowy o prace,

¢) podpisywanie korespondencji wychodzacej z podlegtego pionu, a nie zastrzezonej do podpisu
Dyrektora,

d) udzielanie podleglym pracownikom urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, zwolnien
od pracy.

4. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastepstwo petni Pracownik WFP.

§10

1. Do zadan Wydzialu Finansowego-Placowego — symbol WFP — nalezy:

a) sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych Ustawa o Rachunkowosci oraz sprawozdan
do GUS i innych jednostek,

b) obstuga kasowa Osrodka,

c) kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej,

€) terminowe regulowanie zobowigzan, egzekwowanie naleznosci oraz rozliczanie zaliczek,

f) rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatkéw dochodowych, podatku VAT oraz
innych zobowigzan budzetowych,

g) rozliczenia z Urzedem Miejskim i innymi jednostkami,

h) organizowanie inwentaryzacji,

i) prowadzenie ewidencji i obstuga bankowo-kasowa ZFSS,
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j) naliczanie wynagrodzen, nagrdd, obliczanie zasitkéw ZUS oraz innych $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy,

k) prowadzenia rozliczen i wspotpracy z Urzgdami, ZUS, PFRON, GUS i innymi instytucjami,

1) prowadzenie dokumentacji i ewidencji wynagrodzen oraz innych $§wiadczen pracowniczych,

w tym Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

§11

1. Pelnomocnik Dyrektora ds. analiz, rozwoju i kontroli wewngtrznej — symbol PD — podlega
Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zadan Pelnomocnika Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza oraz zarzgdzanie ryzykiem

Oérodka,

b) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j i kontroli doraznych na zlecenie Dyrektora,

¢) przygotowanie i opracowanie dokumentow statutowych i organizacyjnych Osrodka,

d) biezaca analiza wchodzgcych w zycie aktow prawnych i wprowadzanie nowych przepisow

w prowadzenie kontroli wewngtrznej Osrodka.

3. Zakres uprawnien Pelnomocnika Dyrektora:

- w razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Osrodka uprawniony jest do pelnienia obowigzkow

Dyrektora w zakresie kierowania Osrodkiem i podejmowania decyzji w ramach praw i obowigzkow

Dyrektora, ponoszac z tego tytutu petna odpowiedzialnos¢ prawng i materialng.

§12

Stanowiska ds. nadzoru, skarg i analiz, Egzaminator Nadzorujacy — symbol EN — podlega
Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan Stanowisk ds. nadzoru, skarg i analiz, Egzaminator Nadzorujacy nalezy w szczegdlnosci:
a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia przebiegu procesu egzaminowania,

b) dokonywanie analizy wynikéw egzamindéw w odniesieniu do egzaminatoréw, instruktorow

i jednostek szkolgcych kandydatow na kierowcow,

¢) sporzadzanie okresowych statystyk wynikéw egzaminéw, w odniesieniu do poszczegdlnych
egzaminatorow zawierajacych analize¢ zdawalnosci,

d) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka wnioskéw wynikajagcych z zestawienia wynikow
prowadzonego nadzoru z danymi zawartymi w okresowych statystykach,

) przygotowanie opinii oraz materialdw zwigzanych z wnoszonymi skargami przez osoby

egzaminowane dotyczace przebiegu i ocen egzaminow,
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f) rozpatrywanie skarg i wnioskow, z wylaczeniem skarg o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 1

Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami.

§13

Wydziat ds. informatycznych — symbol W-INF — podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan Wydziatu nalezy:

a) administracja, instalacja i kontrola poprawnosci dziatania systeméw informatycznych,

b) nadzdr i eksploatacja systemu informatycznego, sieci informatycznych, telekomunikacyjnych

1 sprz¢tu monitorujacego,

c) przeglad i konserwacja systeméw informatycznych oraz zapewnienie cigglosci ich dzialania,

d) podejmowanie dziatan majgcych na celu wyeliminowanie zagrozen systemu informatycznego,

w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,

€) prowadzenie, kontrola oraz zabezpieczenie zbioréw danych, w tym szczegolnie przy uzyciu

elektronicznych $rodkéw technicznych,

f) kontrola przegladu i konserwacji systemow informatycznych, stuzgcych do przetwarzania danych

osobowych,

g) dostosowanie wszystkich systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych

osobowych do wymogéw okreslonych przepisami prawa,

h) zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed dzialaniem

oprogramowania zlos§liwego,

1) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych,

j) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez osoby egzaminowane wynikach egzaminow:
- starostwom - w odniesieniu do instruktoréw i podmiotéw prowadzacych szkolenie
bedacych w ich ewidencji 1 rejestrze,
- wlasciwemu organowi ewidencyjnemu — w odniesieniu do egzaminatoréw bedacych
w jego ewidenciji.

k) przygotowanie projektéw wewngtrznych regulacji, wytycznych oraz decyzji Administratora

Danych w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz ich aktualizacji,

1) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych.

§14

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol 10D — podlega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczeg6lnosci:

a) kontrolowanie sposobu wykonywania zadan w zakresie ochrony danych osobowych przez
9
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pracownikéw Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-Biatej,

b) kontrolowanie sposobéw wdrazania dokumentacji zwiazanej z ochrong danych osobowych oraz
jej stosowantia,

¢) kontrolowanie zgodno$ci z prawem, celowosci, poprawnosci i adekwatnosci przetwarzania
danych osobowych,

d) Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwiazanych z poprawa ochrony danych osobowych,
e) opiniowanie wewnetrznych zmian organizacyjnych, inwestycji oraz innych rzeczy majgcych
wptyw na bezpicezenstwo danych osobowych i rekomendowanie decyzji Administratorowi Danych,
f) wnioskowanie do Administratora Danych o wycofanie, ograniczenie lub nie wyrazanie zgody na
przyznanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

g) nadzorowanie sposobow przekazywania danych osobowych podmiotom zewngtrznym,

h) wspélpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych,

i) catoksztalt spraw zwigzanych z natozonych na Osrodek obowiazkéw wynikajacych z obrony
cywilnej kraju,

j) caloksztalt spraw zwiazanych z natozonych na O$rodek obowiazkéw wynikajgcych z ochrony
srodowiska,

k) wspolpraca z Administratorem Systeméw Informatycznych w zakresie ochrony danych

osobowych.

§15

Stanowisko ds. kadr, Koordynator ds. dostepnosci — symbol SK — podlega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Stanowiska ds. kadr, Koordynatora ds. dostepnos$ci nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) przygotowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwigzanych
z przechodzeniem pracownikéw na emerytury i renty, przyznawaniem nagréd jubileuszowych,

¢) czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikow,

d) opracowanie sprawozdan i analiz dla potrzeb osrodka oraz innych jednostek uprawnionych

z zakresu zatrudnienia, czasu pracy pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych oraz naliczaniem czasu
pracy pracownikow,

g) wsparcie oséb ze szczegllnymi potrzebami w dostgpie do uslug swiadczonych przez
Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bielsku-Biatej,

h) okreslenie minimalnych wymagan obiektow w zakresie zapewnienia ich dostgpnosci,
10



1) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzacymi
zapewnieniu dostgpnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

j) monitorowanie dzialalnosci Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-Bialej

w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

k) systematyczne sprawdzanie dziatalnosci Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Bielsku-
Biatej pod katem dostgpnosci,

1) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami.
§16

Wydzial Szkolen i Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego — Symbol WS-BRD podlega Dyrektorowi
Osrodka. Do zadan Wydziatu nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu dzialan zwiagzanych z poprawa bezpieczenstwa ruchu drogowego,

a w szczegllnosci:

a) wdrazanie Krajowego i Wojewddzkiego Programu Poprawy Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
b) wspotpraca z Wojewodzka Radg Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

¢) przeprowadzanie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie bezpieczefistwa ruchu
drogowego,

d) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego

w tym: Policja, Strazg Pozarng, placowkami stuzby zdrowia, jednostkami samorzadu terytorialnego,
samorzagdem gospodarczym i zawodowym, towarzystwami ubezpieczeniowymi, szkotami
wyzszymi i jednostkami badawczo — naukowymi oraz innymi organizacjami, ktore zajmujg si¢
problematyka bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e) propagowanie zasady bezpiecznego udziatu w ruchu drogowym wsrod jego uczestnikow poprzez
m.in.: organizowanie konkurséw z zakresu wiedzy o bezpieczefistwie ruchu drogowego, imprez
podnoszacych praktyczne umiejetnosci kierowcow, udziat w szkoleniu dzieci, mlodziezy i senioréw,
wspolprace z mediami i uczelniami wyzszymi,

f) inicjowanie i wspieranie inwestycji majacych na celu poprawe bezpieczenistwa ruchu drogowego,
g) opiniowanie wnioskow instytucji dotyczacych dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

h) przygotowanie projektu podziatu $rodkéw finansowych przeznaczonych na rzecz poprawy

_ v

bezpieczenstwa ruchu drogowego.

2. Organizowanie i prowadzenie kursow i szkoleni, w tymi:
11



a) przygotowywanie propozycji dziatan marketingowych,
b) prowadzenie analizy rentownosci kursow,

c) wspolpraca z Wydzialem Realizacji Egzaminow Panstwowych.

§17

Stanowisko Asystenta Dyrektora ds. administracyjnych — symbol SEK, podlega Dyrektorowi
Osrodka.

Do zadan Stanowiska Asystenta Dyrektora ds. administracyjnych — symbol SEK nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie prac kancelaryjnych i sekretariatu,

b) nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem i archiwizacja umoéw zawieranych przez
Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bielsku-Biale;j,

c) obstuga spotkan zorganizowanych przez kierownictwo Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Bielsku-Bialej,

d) opracowywanie i wprowadzanie w zycie Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Niniejszy regulamin stanowi podstawg¢ do opracowania przez kierownikéw poszczegélnych

komoérek organizacyjnych szczegotowych zakreséw czynnosci dla podleghtych im pracownikow.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia wprowadzajacego przez Dyrektora

Osrodka.

12
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