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Zalacznik nr .... do Uchwaly Nr ....

Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego z dnia ......

PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU
DROGOWEGO W KATOWICACH

ROZDZIAL |

Podstawy prawne dziatania

Podstawy prawne dziatania Wojewddzkiego Os$rodka Ruchu Drogowego

w Katowicach to w szczegélnosci:

1.

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2012 r. poz.
1137)

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoédztwa (Dz.U. z 2016 r. poz.
486)

Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (Dz.U. z 2016 r. poz. 627)

4. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)

5. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r.

poz. 2164)

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie szczegotowych warunkéw
gospodarki finansowej wojewddzkiego osrodka ruchu drogowego oraz
szczegOtowych warunkéw ewidencji przychodow | kosztéw zwigzanych
z dziatalnos$cig osrodka z dnia 2 pazdziernika 2002 r. (Dz.U. Nr 176, poz. 1443)
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa w sprawie szkolenia oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami, instruktorow
i wyktadowcéw z dnia 4 marca 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 280)

Statut Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach nadany uchwatg
Nr I\V/35/7/2013 Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia 22 kwietnia 2013 .
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Rozdziat Il

Organizacja i zadania Wojewo6dzkiego Osrodka Ruchu Drogowego

w Katowicach

. Wojewodzki Os$rodek Ruchu Drogowego w Katowicach, zwany dalej ,O$rodkiem”
jest samorzgdowa wojewbddzkg osobg prawna.

2. Siedzibg O$rodka jest miasto Katowice.

3. Terenem dziatania OSrodka w zakresie organizowania egzaminéw panstwowych
sprawdzajagcych kwalifikacje os6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kierujgcymi pojazdami jest wojewodztwo Slaskie. Terenem
dziatania dla pozostatej dziatalnosci jest terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
. Nadzér nad dziatalnoscig Os$rodka sprawuje Zarzad Wojewodztwa Slaskiego
z uwzglednieniem kompetencji marszatka wojewddztwa okreslonych w ustawie
o kierujgcych pojazdami.
. Do zadan O$rodka nalezy:
5.1. wspoipraca z wojewddzka radg bezpieczenstwa ruchu drogowego;
5.2. wspbipraca ze starostami przy sprawowaniu nadzoru nad szkoleniem
w osrodkach szkolenia kierowcow w zakresie pomocy merytorycznej;
5.3. organizowanie egzaminéw panstwowych sprawdzajgcych kwalifikacje oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych
pojazdami;
5.4. prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych kandydatéw na egzaminatorow;
5.5. prowadzenie 3-dniowych warsztatow doskonalenia zawodowego dla
egzaminatoréw;
5.6. prowadzenie kursow:

a. doskonalgcych dla nauczycieli prowadzacych zajecia szkolne dla uczniéw

ubiegajgcych sie o karte rowerowa,

b. doksztatcajgcych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

c. reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d. reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowej

i przeciwdziatania narkomanii;

5.7. organizowanie zajec¢ dla uczniéw ubiegajgcych sie o karte rowerowa;



5.8. przekazywanie marszatkowi wojewodztwa oraz starostom informacii
w zakresie statystyki zdawalnosci dla poszczegéinych o$rodkéw szkolenia
i instruktoréw;

5.9. inna niz wymieniona w pkt 4-7 dziatalno$¢ oSwiatowa w zakresie ruchu
i transportu drogowego.

. Osrodek moze wykonywaé inne zadania zwigzane z bezpieczenstwem ruchu
drogowego, a w szczegélnosci te, ktére okreslono w Statucie Wojewoddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach.

. Osrodek moze wykonywaé dziatalno$é gospodarcza w zakresie okreslonym
w Statucie Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach.

. Os$rodek gospodaruje mieniem stanowigcym wiasno$¢ Osrodka.
RODZIAL I

Oddziaty terenowe Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego

w Katowicach

. Osrodek prowadzi swojg dziatalno$¢ w siedzibie oraz w Oddziatach Terenowych:
a. w Katowicach

w Tychach

w Rybniku

w Dabrowie Gérniczej

®© o o T

w Jastrzebiu Zdroju

f. w Bytomiu.

. Oddziaty Terenowe Osrodka tworzy, tgczy i likwiduje Dyrektor O$rodka za zgodg
Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego.

. Pracg Oddziatu Terenowego kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed
Dyrektorem Os$rodka za cato§¢ spraw objetych jego zakresem dziatania,
w granicach okreslonych przez przepisy prawa, Statut i Regulamin Wojewodzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w  Katowicach, umowe o prace

i zakres powierzonych zadan.



ROZDZIAL IV
Organizacja pracy Wojewoédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach

1. Organem Os$rodka jest Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego.

2. Dyrektor Osrodka kieruje jego dziatalnoScig, reprezentuje go na zewnatrz
i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan okreSlonych przepisami prawa
i Statutem Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach.

3. Dyrektor Osrodka jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych
samodzielnie w imieniu Os$rodka.

4. Dyrektor O$rodka jest Kierownikiem Zaktadu Pracy, pracodawcg w mys$| Kodeksu
Pracy.

5. Dyrektor prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z Kodeksem Pracy, Kodeksem
Cywilnym,  Statutem  Wojewddzkiego  Osrodka  Ruchu  Drogowego
w Katowicach i Regulaminem wynagradzania pracownikow WORD
w Katowicach.

6. Pracownikédw Os$rodka, w tym Zastepcow Dyrektora zatrudnia Dyrektor na
podstawie umowy o prace.

7. Dyrektor moze powolywaé zespoty problemowe jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo - doradcze, w skiad ktérych wejdg osoby wspédtpracujgce
z Osrodkiem lub inni eksperci.

8. Organizacje wewnetrzng Os$rodka okreSla schemat organizacyjny, stanowigcy
integraing czes$¢ regulaminu organizacyjnego.

9. Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcéw Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Wydziatdw oraz Kierownikéw Oddziatow
Terenowych, ktérzy sg wobec niego odpowiedzialni za cato$§¢ spraw objetych ich
zakresem dziatania.

10.W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepuje go Zastepca Dyrektora
ds. administracyjno - technicznych lub inny pisemnie upowazniony.

11.Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw okreslonych
ramowym zakresem obowigzkéw i uprawnien stuzbowych, stanowigcych czesé
sktadowa niniejszego regulaminu.

12.Kierownikom i pracownikom Oddziatdbw Terenowych, oprécz Dyrektora, jego
Zastepcow i Gtoéwnego Ksiegowego, maja prawo wydawacé polecenia
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egzaminatorzy nadzorujgcy, ale tylko w zakresie zadan wynikajgcych
z posiadanych przez nich uprawnien. Natomiast pozostali pracownicy Osrodka
majg prawo zwraca¢ sie do tych jednostek po informacje, dane statystyczne
i wyjasnienia, niezbedne do wykonywania zadan w granicach swojego zakresu
dziatania.
13.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Osrodka maja: Dyrektor,
Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy.
14.Do wytacznych uprawnien Dyrektora, a w razie jego nieobecno$ci wyznaczonego
Zastepcy Dyrektora nalezy podpisywanie pism:
- do organéw administracji rzgdowej i samorzadowej,
- wszelkich aktow o charakterze normatywnym,
- zarzadzen pokontroinych,
- zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi WORD oraz
pism wyznaczajacych badz zmieniajacych zadania planowe Osrodka,
- angazujacych i zwalniajgcych pracownikow,
- dotyczacych kontroli wewnetrznej
15.Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy upowaznieni sg do podpisywania wszelkich
pism z zakresu dziatalno$ci kierowanego przez nich pionu.
16.Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, jego Zastepcédw i Gtownego
Ksiegowego powinny byé na kopiach parafowane przez wtasciwego kierownika
wydziatu, kierownika oddziatu terenowego pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym.
17.Kierownicy Oddziatébw Terenowych podlegaja bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
ds. administracyjno - technicznych.

ROZDZIAL V

Postanowienia szczegétowe

§ 1

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Os$rodka odpowiadajg za zgodne
Z przepisami, merytoryczne, wiasciwe i terminowe zatatwienie sprawy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych O$rodka sg zobowigzani do prawidtowego
zorganizowania pracy podlegtym pracownikom, w tym przygotowania zakresow

czynnoéci dla poszczegéinych stanowisk.



Przez kierownikéw komoérek organizacyjnych rozumie¢ nalezy:
- Zastepce Dyrektora ds. administracyjno-technicznych,
- Zastepce Dyrektora ds. egzaminéw i nadzoru,
- Zastepce Dyrektora ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego i szkolen,
- Gtéwnego Ksiegowego,
- Kierownikow Wydziatéw,
- Kierownikéw Oddziatow Terenowych,

3. Dyrektor Osrodka oraz jego Zastepcy mogg upowazni¢ imiennie kierownikow
podporzadkowanych im  komoérek organizacyjnych do  podpisywania
korespondencji, wynikajacej z zakresu kierowanej przez nich komorki
organizacyjne;.

4. W przypadku podpisywania pism przez upowaznionego do tego pracownika nalezy
réwniez przybié jego pieczgtke imienng.

5. Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora, Zastepcéw lub Gtéwnego Ksiegowego
winny by¢ opracowane i przedkfadane w jednej z nizej wymienionych form:

- projektu pisma kierowanego do organéw administracji rzadowej lub

samorzadowej, wzglednie innych instytucji czy jednostek,

- projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub

wyjasniajgcym,
- notatki stuzbowe;.
§2

1. Wszystkie zarzgdzenia majace charakter normatywny, odnoszgce si¢ do komoérek
organizacyjnych Osrodka i do podporzgdkowanych Oddziatbw Terenowych
wprowadzajgce przepisy, ktore okreslaja obowiazki i uprawnienia komoérek
organizacyjnych lub stuzb, badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dia
dziatalnosci Osrodka winny byé wydawane w formie zarzgdzeh wewnetrznych.

Zarzadzenie wewnetrzne podpisuje Dyrektor Os$rodka, a w przypadku jego



nieobecno$ci upowazniony Zastepca Dyrektora, natomiast Gtéwny Ksiegowy —
w zakresie okreslonym ustawg o rachunkowosci.

2. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki magazynowej, zasoboéw
archiwalnych WORD, obiegu dokumentéw, kontroli wewnetrznej, ZFSS, obstugi
maszyn lub urzadzen i inne winny by¢ wydawane w formie instrukcji lub
regulamindw.

Instrukcje lub regulamin akceptuje:

- Dyrektor - w odniesieniu do zakresu dziatania WORD, (a w szczegdlno$ci

do bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych),

- Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy - w zakresie dziatania kierowanego

przez nich pionu.

3. Kwalifikacje, rejestr i ewidencje dokumentéw prowadzi oddzielnie kazda komoérka
organizacyjna, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, zaopatrujgc je we wiasciwa

numeracje po podpisaniu przez wtasciwg osobe.
Rozdziat VI
Zakresy obowigzkow i uprawnien

1. Dyrektor (D)

Dyrektor kieruje Osrodkiem oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci
zgodnie ze Statutem WORD.
Dyrektor Os$rodka:

a. posiada petng samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji

wyznaczonych zadan O$rodka,
b. ma prawo doboru kadr i zmiany organizacji wewnetrznej,
c. nadzoruje sprawy w zakresie oszczednej i racjonalnej gospodarki Osrodka,

Qo

nadzoruje sprawy wynikajgce z ustawy o rachunkowo$ci i prace pionu Gtéwnego
Ksiegowego,

sprawuje nadzér nad Referatem ds. pracowniczych,

nadzoruje prace Sekretariatu WORD,

nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej,

> @ ™ o

sprawuje nadzér nad Referatem ds. informatycznych,

nadzoruje prace stuzby BHP,



j.

kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksiegowego,

kierownikéw wydziatéw oraz kierownikéw oddziatdw terenowych.

2. Referat ds. pracowniczych (D-RK)

Referat ds. pracowniczych:

a.

b)

d)

f)
¢))

h)

)

zatatwia sprawy zwigzane z angazowaniem, zwalnianiem, przeszeregowaniem
pracownikoéw jak réwniez wnioskowaniem o przyznanie nagréd jubileuszowych,
udzielaniem urlopéw itp.,

prowadzi akta osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzi ewidencje absencji pracownikéw oraz kontrole czasu pracy,
opracowuje plany urlopéw wypoczynkowych i czuwa nad prawidtowa ich
realizacja,

kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

prowadzi statystyke i sprawozdawczo$¢ dotyczacg spraw pracowniczych,
wspotpracuje z komoérkg finansowa Osrodka w zakresie finansowania dziatan
zwigzanych z akcjg zaspokojenia potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw i ich
rodzin,

czuwa nad terminowym przeprowadzeniem badan wstepnych, kontrolnych
i okresowych pracownikow,

wspoOtpracuje ze stuzbg BHP,

przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukgji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej

3. Sekretariat - obstuga kancelaryjno — administracyjna (D-SOK)

Sekretariat:

a.

C.

przyjmuje przesyiki przeznaczone dla O$rodka, ewidencjonuje je i przedktada
otrzymang korespondencje do wgladu Dyrektorowi Osrodka,

w zaleznoéci od dekretacji Dyrektora O$rodka, rozdziela przesytki dla Zastepcow
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz komoérek bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi. Po otrzymaniu korespondencji od Zastepcéw Dyrektora rozdziela
ja do komérek podlegtych bezposrednio Zastgpcom, celem zatatwienia spraw,

prowadzi nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw w O$rodku,



przygotowuje poczte do wysytki (j. kopertuje oraz prowadzi dziennik
korespondencyjny),

prowadzi ewidencje delegacji pracownikoéw,

prowadzi terminarz spotkan Dyrektora,

prowadzi, aktualizuje oraz przechowuje rejestry, w tym: rejestr pieczatek,

przebywania w pracy po godzinach pracy oraz ksiazke kontroli,

. przygotowuje oraz prowadzi obstuge sekretarska narad, spotkan itp., w ktorych

bierze udziat Dyrektor O$rodka,
prowadzi biezgcag ewidencje spraw nie zatatwionych,
przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;,

4.Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (D-KW)

Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;:

a.
b.

@ ™ o o o0

opracowuje okresowe plany kontroli,

bada i ocenia dziatalno§é poszczegoinych komérek organizacyjnych w takich
dziedzinach jak: sprawno$é organizacji, celowo$é, gospodarnosé, rzetelnosé,
przeprowadza kontrole dorazne na polecenie Dyrektora,

przeprowadza postepowania wyjasniajgce,

monitoruje prawidtowo$¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
koordynuje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

nadzoruje prawidtowo$¢é wyznaczania oraz realizacji celéw i zadan, a takze
zarzadzania ryzykiem,

przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;.

5. Referat ds. informatycznych (D-INF)

Referatem ds. informatycznych kieruje kierownik.

Referat ds. informatycznych:

a.
b.

wprowadza i eksploatuje systemy informatyczne na potrzeby Os$rodka,
kontroluje legalno$¢ programéw oraz systemoéw informatycznych uzywanych

przez pracownikéw Osrodka,



c. przedktada zamoéwienia Dyrektorowi Osrodka na niezbedne materiaty
eksploatacyjne do prowadzenia prac informatycznych w O$rodku,

d. czuwa nad likwidacjg wszelkich awarii informatycznych w Osrodku,

e. prowadzi statystyke dla potrzeb wynikajgcych z ustawy prawo o ruchu
drogowym oraz Statutu WORD w Katowicach,

f. administruje systemy sieciowe,

g. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukgji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;j
6. Stanowisko ds. BHP (D-BHP)

Stanowisko ds. BHP:

a. kontroluje warunki pracy i przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
pracy,

b. informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen,

c. sporzadza i przedstawia Dyrektorowi okresowe analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy, zawierajagce propozycje przedsiewzieé¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu poprawe warunkow pracy,

d. opracowuje szczegbtowe instrukcje dotyczace pracy na poszczeg6inych
stanowiskach pracy,

e. bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
prowadzi dokumentacje zwigzang z wypadkami,

f. wspotpracuje w zakresie zdrowotnej opieki profilaktycznej nad pracownikami,

g. przeprowadza i kontroluje obowigzkowe szkolenia wstepne oraz okresowe
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow,

h. doradza w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

i. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej.
7. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych (D-AT)

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicZnych:
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a. koordynuje, kieruje i organizuje dziatalno$¢ oraz kontrole pionu administracyjno-
technicznego,

b. organizuje i koordynuje dziatalno§¢ oraz zabezpiecza realizacje zadan
Oddziatéw Terenowych pod wzgledem ich przygotowania i wyposazenia, aby
mogty realizowaé¢ zadania okres$lone w instrukcji przeprowadzania egzaminow
panstwowych i inne postanowienia prawne,

c. ustala zakresy dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych,

d. nadzoruje przygotowanie, przebieg i organizacje, zaméwien publicznych i ich
planowanie,

e. zabezpiecza wiasciwie warunki techniczne funkcjonowania Osrodka, rytmiczne
wykonywanie zadan zwigzanych z egzaminowaniem i innymi zadaniami
wynikajgcymi ze statutu WORD i ustawy prawo o ruchu drogowym,

f. nadzoruje prace w zakresie przechowywania i archiwizacji dokumentacji
Osrodka,

g. inicjuje zmiany organizacyjne usprawniajgce swojego prace pionu,

h. sprawuje nadzor nad prowadzonymi inwestycjami oraz funkcjonowaniem
administracji nieruchomosci,

i. planuje zakupy, wynajem, leasing, dzierzawe pojazddw i ich wyposazenia oraz
urzadzen, przyrzadow i materiatéw niezbednych do zaspokojenia potrzeb w celu
prawidtowego przebiegu procesu egzaminowania przeprowadzanych
egzaminow teoretycznych i praktycznych,

j. dokonuje oceny wynikow pracy pionu jako cato$ci oraz poszczegoélnych komorek
i pracownikéw,

k. nadzoruje wiasciwe zabezpieczenie mienia Osrodka,

l. sprawuje nadzor nad gospodarkg materiatowo - magazynowa WORD,

m. sprawuje nadzér nad prawidtowg ochrong przeciw - pozarowa.
8. Wydzial ds. eksploatacji mienia — Kierownik
(AT-WEM)
Wydziatem ds. eksploatacji mienia kieruje kierownik.
Wydziat ds. eksploatacji mienia:
a. prowadzi dokumentacje zwigzang z obstugg techniczng i biezacymi optatami
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dotyczagcymi nieruchomo$ci oraz obiektow we wszystkich oddziatach
terenowych WORD Katowice,

b. przeprowadza przeglady techniczne, naprawy oraz planuje i realizuje remonty
wszystkich budynkéw,

c. prowadzi ksigzki obiektéw budowlanych,

d. opracowuje plan zaopatrzenia w materialty i maszyny biurowe, sprzet
gospodarczy i inne urzadzenia niezbedne dla realizacji zadarn statutowych i
ustawowych Os$rodka,

e. sprawuje kontrole nad przechowywaniem i biezgcg konserwacja oraz
odpowiednim zabezpieczeniem materiatdw oraz narzedzi znajdujgcych sie na
terenie Osrodka,

f. prowadzi gospodarke odziezg ochronng i roboczg oraz $rodkami czystosci,

g. racjonalizuje gospodarke $rodkami transportu, maszynami i urzgadzeniami
oraz materiatami niezbednymi do prawidtowego funkcjonowania zaplecza
technicznego Osrodka,

h. wnioskuje o sporzgdzenie protokotéw szkodowych §rodkéw trwatych,

i. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komérki organizacyjne;.
9. Referat ds. zamoéwien publicznych (AT- ZP)

Referat ds. zaméwien publicznych:

a. przeprowadza postepowania przetargowe zgodnie z ustawg
o zaméwieniach publicznych,

b. prowadzi korespondencije z oferentami oraz kontroluje prawidtowos¢
przygotowywania i prowadzenia dokumentaciji zamowien publicznych,

c. realizuje umowy zawarte w wyniku przeprowadzonego postepowania
przetargowego,

d. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;.
10. Stanowisko ds. gospodarki magazynowej (AT-GM)

Stanowisko ds. gospodarki magazynowe;j:
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a. opracowuje plan zaopatrzenia techniczno - materialowego magazynu
uwzgledniajgcego potrzeby na wszystkich szczeblach dziatalnosci Osrodka,

b. dokonuje zakupdédw materiatébw biurowych i gospodarczych oraz prowadzi
magazyn tych materiatéw zgodnie z postanowieniami regulaminu gospodarki
magazynowej WORD w Katowicach,

c. przygotowuje projekty regulamindw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej
11. Stanowisko ds. ochrony przeciw pozarowej (AT-PPOZ)
Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej:

a. sprawuje nadzor i statg kontrole nad zabezpieczeniami przeciwpozarowymi
oraz sprzetem przeciwpozarowym i jego przydatnoscia do uzytku we wszystkich
budynkach i obiektach Osrodka,

b. przeprowadza szkolenia okresowe dla pracownikow w celu przyblizenia
problematyki zwigzanej z postgpowaniem w razie pozaru oraz sposobu
korzystania ze sprzetu pozarowego,

c. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej.
12. Stanowisko ds. zasobow archiwalnych (AT- ARCH)
Stanowisko ds. zasobow archiwalnych:

a. przejmuje dokumentacje z poszczegélnych komérek organizacyjnych,

b. przechowuje, zabezpiecza i prowadzi ewidencje dokumentacji przyjetej do
archiwum,

c. udostepnia dokumentacje osobom upowaznionym,

d. inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazuje dokumentacije
do brakowania, po uzyskaniu pozwolenia wiasciwego archiwum paristwowego

e. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacja pracy swojej komorki organizacyjne;
13. Oddzialy Terenowe - Kierownik (OT 1- 6)

Oddziatem Terenowym kieruje kierownik.
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Kierownik Oddziatu Terenowego:

a. kieruje Oddziatem Terenowym zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, zarzadzeniami i instrukcjami,

b. sprawuje nadzér nad sprawdzaniem kompletnosci i prawidtowos$ci dokumentéow
os6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych
pojazdami,

c. odpowiada za zabezpieczenie i rozliczenie drukéw $cistego zarachowania
oraz dokumentacji egzaminacyjnej,

d. przygotowuje dokumentacje archiwalng do przekazania do archiwum
zaktadowego WORD w Katowicach, wg instrukc;ji,

e. nadzoruje i odpowiada za stan urzadzen i pojazdéw przeznaczonych
do egzaminowania,

f. przestrzega terminy przeprowadzania okresowych badan technicznych
pojazdow,

g. ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony majatek Oddziatu
Terenowego oraz za prawidiowg jego eksploatacje na ogdlnych zasadach
okreslonych przez Kodeks pracy, Kodeks cywilny i przyjete normy techniczne,

h. czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem $rodkéw trwatych
i wyposazenia znajdujacego sie na stanie Oddziatu Terenowego,

i. administruje taborem samochodowym Oddziatu (kontrola kart drogowych,
zuzycie paliwa, olejow, zakup czeSci samochodowych, dopilnowanie
przeprowadzenia przegladoéw okresowych itp.),

j. prowadzi prace zwigzane z administrowaniem pomieszczen biurowych
(utrzymanie czystosci, drobne remonty, ogrzewanie, konserwacja urzadzen
telefonicznych, sieci wodociggowej itp.),

k. odpowiada za stan i wyposazenie urzadzen i pomieszczen ogolnych (sale,
garaze, hole, poczekalnie, pomieszczenia biurowe),

I. nadzoruje wykonywanie wszystkich prac porzgdkowych, konserwatorskich
i innych w Oddziale.

m. organizuje prace i nadzoruje dyscypline pracy podlegtych pracownikéw,

n. przedktada okresowe sprawozdania z dziatalnosci Oddziatu Terenowego,
w terminach do 15 nastepnego miesigca po zakonczonym kwartale,

0. podlega Dyrektorowi ds. administracyjno - technicznych i wspétpracuje
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z Dyrektorem ds. egzaminéw i nadzoru w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania Oddziatu Terenowego w zakresie prowadzonych
egzamindw,

p. wspoipracuje z Gléwnym Ksiegowym w zakresie wynikajacym z przepisow
o rachunkowosci,

q. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw
zwigzanych z organizacjg pracy swojej komoérki organizacyjnej.

14. Referat ds. egzaminéw i obstugi klienta (OT- OK)

Referat ds. egzaminéw i obstugi klienta:
Obstuguje osoby zgtaszajgce sie do egzaminu w zakresie:

a. przyjmowania dokumentow,

b. sprawdzania kompletnosci i  prawidiowosci  dokumentébw  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

c. wydawania zaswiadczen w zaleznosci od rodzaju egzaminu i uprawnien,

d. wyznaczania termindw egzaminow,
Prowadzi sprawy biurowe w zakresie:

a. obstugi informatycznych  $rodkéw  technicznych, ewidencji  oso6b
egzaminowanych i protokotéw egzaminacyjnych,

b. katalogowania protokotéw egzaminacyjnych,

¢ sprawdzania i klasyfikacji dokumentéw poegzaminacyjnych wedtug wynikéw
egzaminu,

d. przygotowania i przekazywania dokumentow z wynikiem pozytywnym do
witasciwych urzedéw administracji samorzgdowe;,

e. katalogowania dokumentéw z wynikiem negatywnym,
sporzgdzania miesiecznych analiz wynikdw merytorycznej dziatalnosci Oddziatu
Terenowego,

g. gromadzenia, przechowywania i klasyfikowania dokumentacji przeznaczonej
do archiwizacji zgodnie z obowiazujgcym w WORD jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

h. porzadkowania (j. utozenie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i wedtug spisu

spraw) i opisywania teczek (wg wzoru) w celu przekazania dokumentacji do
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archiwum zakfadowego,
i. sporzadzania spiséw zdawczo — odbiorczych,
j. przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja,
k. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw
zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;.

15. Referat ds. obstugi technicznej (OT- OT)

Referat ds. obstugi technicznej obstuguje egzaminy praktyczne w zakresie:

a. wiasciwego wyposazenia i utrzymania urzadzen na placu manewrowym,

b. dbatoSci o czystos¢, estetyke elementéw i wyposazenia technicznego placow
manewrowych,

c. dbafosci o tabor Oddziatu Terenowego, jego sprawnos$é techniczng oraz
estetyczny wyglad zgodnie z instrukcjg przeprowadzania egzaminéw
panstwowych,

d. bezpieczestwa oraz porzadku organizacyjnego na placu manewrowym
w trakcie trwania egzaminu,

e. wykorzystania placow manewrowych (wytgcznie do celéw egzaminowania
kandydatow na kierowcdw i kierowcow),

f. niedopuszczania do przebywania na placu oséb postronnych - nie
egzaminowanych,

g. codziennej obstugi technicznej oraz drobnych napraw pojazdéw w zalezno$ci
od potrzeb,

h. kontroli stanu technicznego pojazdéw egzaminacyjnych,
oraz:
- wykonuje polecenia egzaminatoréw zwigzane z egzaminami,
- przestrzega przepisy bhp w transporcie,
- odpowiada za uzycie pojazdu egzaminacyjnego przez osoby nieuprawnione,

- odpowiada za nalezyte zabezpieczenie sprzetu pozostawionego w garazu,

na parkingu, postoju itp.,

- odpowiada za utrzymanie porzadku na terenie Oddziatu Terenowego,
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- zatatwia sprawy zwigzane z materiatami i sprzetem niezbednym do pracy oraz

wykonuje inne polecenia stuzbowe Kierownika Oddzialu Terenowego
i przetozonych,

16. Zastepca Dyrektora ds. egzaminéw i nadzoru (D-EN)

Zastepca Dyrektora ds. egzaminéw i nadzoru:

a.

sprawuje nadzér nad catoksztattem zadan zwigzanych z organizowaniem
i kontrolg dziatalnosci Osrodka w zakresie realizowania zadan wynikajacych
z ustawy prawo o ruchu drogowym i przepiséw wykonawczych,

prowadzi bezposredni nadzér nad Wydziatem ds. nadzoru nad
egzaminowaniem oraz stanowiskiem ds. planowania i koordynacji pracy
egzaminatoréw i stanowiskiem ds. badan i analiz,

zatwierdza protokolty egzaminacyjne z wynikéw egzaminéw w zakresie prawa
jazdy wszystkich kategorii,

opiniuje i nastepnie przedktada Dyrektorowi Osrodka analize wynikdéw pracy
egzaminatoréw sporzadzong przez Kierownikébw Wydziatu ds. nadzoru nad
egzaminowaniem,

opiniuje i nastepnie przedkfada Dyrektorowi OSrodka wnioski, wynikajace z
analizy skarg na sposéb przeprowadzania egzamindw, przygotowane przez
Kierownikéw Wydziatu ds. nadzoru nad egzaminowaniem,

opiniuje i nastepnie przedktada Dyrektorowi O$rodka wnioski o wyciagniecie
konsekwencji dyscyplinarnych w stosunku do egzaminatoréw, na ktérych
wptynely uzasadnione skargi od 0séb zdajacych lub stwierdzone zostaty razace
nieprawidtowosci przez egzaminatora nadzorujgcego,

przedktada Dyrektorowi O$rodka materiaty oraz wnioski wynikajace z analizy
wynikéw egzaminéw w odniesieniu do instruktoréw i jednostek szkolgcych
kandydatéw na kierowcdéw z uwzglednieniem podziatu na poszczegélne
kategorie prawa jazdy lub pozwolenia - w okresach kwartalnych, pétrocznych
i rocznych,

przedkitada Dyrektorowi Osrodka sprawozdania wynikajace z zapiséw Statutu
WORD w Katowicach lub innych przepiséw czy zarzadzen,

inicjuje i opiniuje zmiany organizacyjne usprawniajgce prace w zakresie

prawidtowego przebiegu procesu egzaminowania.
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17. Wydziat ds. nadzoru nad egzaminowaniem — Kierownik
(egzaminator nadzorujacy) (EN-WEN)

Kierownik Wydziatu ds. nadzoru nad egzaminowaniem (egzaminator nadzorujacy):

a. nadzoruje codziennie prace egzaminatorow bezposrednio w Oddziale

Terenowym, a w szczegoblnosci:
- kontroluje dyscypline pracy egzaminatoréw,
- sprawdza terminowo$¢ rozpoczynania egzaminow,

- sprawdza przestrzeganie trybu i warunkdw okreslonych w instrukciji,

przeprowadzania egzaminéw panstwowych,

b. posiada uprawnienia osoby koordynujgcej prace egzaminatoréw tj. dokonuje
biezace zmiany w rozdziale os6b zakwalifikowanych na egzamin pomiedzy
egzaminatoréw,

c. kontroluje prawidlowo$¢ przeprowadzania egzamindéw  praktycznych
i teoretycznych przez egzaminatoréw,

d. uczestniczy w egzaminie na wniosek osoby egzaminowanej o udziat
w egzaminie praktycznym osoby sprawujgcej nadzor nad egzaminowaniem
kandydatow na kierowcdw i kierowcdw,

e. w przypadku stwierdzenia, ze zostaly naruszone warunki lub zasady
przeprowadzania egzaminu - przerywa egzamin,

f. udziela wyjasnien dotyczacych uwag wnoszonych przez osoby egzaminowane,

g. jest uprawniony do odtworzenia i przegladania zarejestrowanego przebiegu
egzaminu,

h. przeprowadza analize wynikdw pracy egzaminatoréw i przedktada wnioski z niej
wynikajgce Zastepcy Dyrektora ds. egzaminéw i nadzoru,

i. przeprowadza analize skarg na sposob przeprowadzania egzamindw,

j.  wnioskuje o przyznanie nagréd lub wyréznien w stosunku do egzaminatoréw
szczegolnie sie wyrdzniajgcych,

k. wnioskuje do Zastepcy Dyrektora ds. egzamindw i nadzoru o wyciggniecie

konsekwenc;ji stuzbowych i dyscyplinarnych w stosunku do egzaminatoréw nie
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przestrzegajacych instrukcji przeprowadzania egzaminéw, jak réwniez
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp i p.poz. oraz zarzadzen,
I. inicjuje zmiany organizacyjne usprawniajgce proces egzaminowania,
m. przygotowuije projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukgji i innych dokumentéw
zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej.

18. Egzaminatorzy (EN-E)

Egzaminator sprawdza kwalifikacje kandydatéw na kierowcow do kierowania

pojazdami silnikowymi w formie egzaminu parnstwowego, uwzgledniajgc:

a. terminowe rozpoczynanie egzamindw,
b. sprawdzenie przed rozpoczeciem egzaminu tozsamosci oséb przystepujacych
do egzaminu i przedstawianie osoby zdajgcej przed urzgdzeniem rejestrujgcym,

c. omowienie zasad przeprowadzania egzaminu teoretycznego, a w tym:
- postugiwanie sie uproszczong klawiaturg urzadzenia komputerowego,

- podanie zakresu, formy i czasu trwania egzaminu,

- podanie kryteriow oceny egzaminu,

- podanie sposobu udzielania odpowiedzi i dokonywania poprawek,

- przekazywanie informacji o zakazie postugiwania si¢ wszelkimi pomocami, bgdz
opuszczanie sali bez zgody egzaminatora pod grozbg przerwania egzaminu

i uzyskania wyniku negatywnego,
- upewnienie sie 0 zrozumieniu egzaminu,
- ogtoszenie wyniku egzaminu.
d. omodwienie zasad przeprowadzania egzaminu praktycznego, a w tym:
- omoOwienie zadan do wykonania na placu manewrowym,
- oméwienie zadan egzaminu w ruchu drogowym,

- kontrola na biezaco dziatania urzadzenia rejestrujgcego przebieg egzaminu,
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- przekazanie informacji po zakonczeniu egzaminu o jego wyniku osobie
egzaminowanej i przekazanie wypetnionego arkusza przebiegu egzaminu
praktycznego

e. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzgdzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komérki organizacyjne;.
19. Stanowisko ds. planowania i koordynaciji pracy egzaminatorow

- koordynator (EN-PK)

Stanowisko ds. planowania i koordynacji pracy egzaminatoréw:

a. planuje i koordynuje prace poszczegdlnych egzaminatoréw poprzez
planowanie ich godzin pracy oraz dni wolnych dla zapewnienia prawidtowej
realizacji planébw egzaminéw,

b. dokonuje biezgce zmiany w rozdziale egzaminéw pomiedzy egzaminatorami,

c. zatwierdza listy os6b zakwalifikowanych na egzamin,

d. przedktada Zastepcy Dyrektora ds. egzaminéw i nadzoru protokoty
egzaminacyjne do zatwierdzenia,

e. przechowuje dokumentacje zwigzang z planowaniem egzaminéw,
przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej.
20. Stanowisko ds. badan i analiz (EN-BA)
Stanowisko ds. badan i analiz:

a. przygotowuje analizy wynikbw egzaminbw 2z uwzglednieniem podziatu
na poszczegolne kategorie prawa jazdy lub pozwolenia w okresach kwartalnych,
pétrocznych i rocznych w odniesieniu do:

- egzaminatordw,
- instruktoréw i jednostek szkolacych kandydatow na kierowcéw.

b. przeprowadza analize zmierzajgca do usprawnienia efektywnosci planowania
egzaminéw przez poszczeg6ine Oddziaty Terenowe,
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wspolpracuje SciSle ze stanowiskami ds. obstugi klienta w Oddziatach
Terenowych,
przygotowuje materiaty (w okresach — kwartainych, pétrocznych i rocznych)

w zakresie:

- ilosci przeprowadzanych egzaminéw,

- iloSci przeegzaminowanych oséb,

- ilosci zdajgcych na poszczegdbine kategorie prawa jazdy,

- zdawalnos$ci w poszczegblnych Oddziatach Terenowych w rozbiciu na egzamin

teoretyczny i praktyczny,

- zdawalnosci z podziatem na Osrodki Szkolenia Kierowcéw i Instruktoréw,

- innych statystyk i analiz zleconych przez Dyrektora Osrodka.

e.

f.

przygotowuje sprawozdanie dla Zastepcy Dyrektora ds. egzaminéw i nadzoru
wynikajgce ze Statutu WORD lub innych przepiséw prawnych,
przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;.

21. Zastepca Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego
i szkolen (D-BRDS)

Zastepca Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i szkolen:

a.

koordynuje, kieruje i organizuje dziatalnoS¢ pionu bezpieczenstwa ruchu
drogowego i szkolen.
organizuje kontrole funkcjonalng w kierowanym pionie,

c. ustala zakresy dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,

d. wykonuje zadania w zakresie planowania potrzeb zaopatrzenia i rozliczenia

materiatow w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego
i szkolen,

odpowiada za wiasciwe przygotowanie, przebieg i organizacje kurséw
organizowanych lub zleconych przez WORD Katowice,

zabezpiecza wtasciwe warunki techniczne i organizacyjne dla rytmicznego

wykonywania zadan zwigzanych z bezpieczeristwem ruchu drogowego,
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szkolen, wspéipracy z organami i jednostkami promujgcymi bezpieczenstwo
w ruchu drogowym oraz innych zadan wynikajacych ze Statutu WORD i ustawy
prawo o ruchu drogowym,

. inicjuje i kieruje opracowaniami w dziedzinie popularyzacji zagadnien
dotyczacych brd, wspoétpracy z mediami i wydawnictwami na potrzeby WORD
w Katowicach i podlegtych Oddziatéw Terenowych,

. zabezpiecza warunki do wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
i obstugg Sekretariatu Wojewo6dzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
inicjuje zmiany organizacyjne usprawniajagce prace pionu,

dokonuje oceny wynikow pracy pionu jako cato$cioraz poszczegélinych komérek
i pracownikow,

. opracowuje plany robocze w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,
szkolen i wydawnictw,

opracowuje rozwigzania systeméw komunikowania sie ze spoteczenstwem
w zakresie poprawy bezpieczehstwa ruchu drogowego w wojewddztwie,

. inicjuje dziatania w zakresie edukacji motoryzacyjnej w wojewddztwie,

. przygotowuje Dyrektorowi O$rodka materiaty dla Zarzadu Wojewodztwa
Slaskiego w zakresie opinii do planéw sporzadzanych przez wojewodzkie
osrodki ruchu drogowego dziatajgce na terenie wojewddztwa w zakresie zadan
dotyczacych bezpieczenstwa ruchu drogowego,

. czynnie uczestniczy w pracach Wojewoddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu

Drogowego powotanej przez Marszatka Wojewodztwa,

p. nadzoruje organizacje kurséw organizowanych przez WORD,

g. nadzoruje organizacje kurséw i szkoleh dla kandydatéw na instruktoréw nauki

jazdy, kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatoréw,

inspiruje dziatania w zakresie organizacji kursow w ramach zadan zwigzanych
Z bezpieczenstwem ruchu drogowego wynikajacych z przepiséw prawa i Statutu
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Katowicach,

. nadzoruje prace Referatu ds. transportu,

nadzoruje prace Referatu ds. projektéw krajowych i europejskich,

. przygotowuje Dyrektorowi sprawozdania wynikajace z przepiséw prawa i Statutu
WORD.
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22. Wydzial ds. szkolen — Kierownik (BRD-WS)

Wydziatem ds. szkolen kieruje kierownik.
Wydziat ds. szkolen:

a. wspétdziata w sprawie realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa ruchu
drogowego z instytucjami rzgdowymi, samorzgdowymi, pozarzgdowymi i innymi
jednostkami, ktorych statutowy zakres dziatalno$ci obejmuje zagadnienia
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b. utrzymuje staty kontakt z Policjg, Strazg Pozarng i stuzbg zdrowia w zakresie
realizacji programéw poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

C. organizuje masowe imprezy majgce na celu podnoszenie poziomu wiedzy
spotecznej z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d. prowadzi dziatalno§¢ edukacyjno - informacyjng przy wspOipracy
Z organizacjami spofecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami, spétkami prawa
handlowego i podmiotami gospodarczymi,

e. organizuje i prowadzi kursy, szkolenia i pozostatg dziatalno$¢ edukacyjna
na podstawie przepiséw prawa oraz Statutu WORD,

f. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw
zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej

23. Sekretariat Wojewodzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego
(BRD-WRBRD)

Sekretariat Wojewédzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego:

a. zapewnia obstuge techniczno - organizacyjng Wojewddzkiej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w Katowicach,

b. przygotowuje posiedzenia Rady,

c. udostepnia Radzie przepisy prawne i inne dokumenty z zakresu bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

d. uczestniczy w posiedzeniach Wojewoddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

e. sporzgdza sprawozdania z posiedzen Wojewddzkiej Rady Bezpieczenstwa

Ruchu Drogowego,

23



f. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komoérki organizacyjnej

24. Referat ds. wspolpracy z organami i jednostkami promujacymi -
bezpieczenstwo w ruchu drogowym (BRD-PBRD)

Referat ds. wspotpracy z organami i jednostkami promujgcymi bezpieczenstwo
w ruchu drogowym:

a. wspdlpracuje z samorzadami terytorialnymi Wojewodztwa Slgskiego oraz
z innymi instytucjami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b. przygotowuje materiaty dla Sekretariatu Wojewédzkiej Rady BRD w Katowicach,

c. prowadzi i koordynuje obstuge medialng Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Katowicach,

d. opracowuje plany w zakresie potrzeb wydawniczych,

e. przygotowuje materiaty do publikacji w mediach,

f. organizuje konferencje, narady, szkolenia i posiedzenia z zakresu
bezpieczenstwa ruchu drogowego i edukacji w tym zakresie,

g. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentow

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej.
25. Referat ds. projektow krajowych i europejskich (BRD-PKE)

Referat ds. projektéw krajowych i europejskich:

a. zajmuje sie przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie projektow
realizowanych z dotacji unijnych,

b. prace referatu ds. projektéw krajowych i europejskich nadzoruje Zastepca
Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i szkolen,

c. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjnej
26. Gtowny ksiegowy (GK)
Gtéwny ksiegowy:

a. kieruje cafoksztattem zadann zwigzanych z organizowaniem i kontrolg

dziatalno$ci finansowo-ksiegowej,
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b. programuje, koordynuje i realizuje przedsiewziecia w zakresie programow
oszczedno$ciowych, poprawy gospodarnosci i obnizki kosztéw witasnych,
zapewnia prawidtowos¢ i terminowos$¢ sprawozdawczosci finansowej,
zabezpiecza prawidtowg gospodarke funduszem ptac,

odpowiada za zorganizowanie prawidiowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

nadzoruje biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci finansowej,

@ ™ o o o0

analizuje gospodarke finansowg Osrodka i przedktada odpowiednie wnioski

Dyrektorowi,

h. nadzoruje i kontroluje pod wzgledem finansowym prawidtowo$§¢é zawieranych
umow

i. organizuje kontrole funkcjonalng w zakresie prowadzonych zagadnieh oraz
kontrole operacji gospodarczych,

j. czuwa nad prawidtowoscia i terminowos$cig naliczenia podatkéw i wptat
o charakterze publiczno-prawnym,

k. sktada raporty Dyrektorowi O$rodka z dziatalnosci pracy pionu Gtéwnego

Ksiegowego.
27. Wydziat ds. finansowo — ksiegowych (GK-WFK)

Wydziat ds. finansowo — ksiegowych:
Wydziatem ds. finansowo-ksiegowych kieruje bezposrednio Gtéwny Ksiegowy:

a. prowadzi sprawy wchodzace w zakres finansowania dziatalno$ci Osrodka,
wspoipracuje w tym zakresie z bankiem oraz przeprowadza okresowe kontrole
rozliczen,

prowadzi rachunki bankowe i kase Osrodka,

prowadzi rozliczenia z budzetem i dokonuje kontroli wydatkéw limitowanych,

dokonuje rozliczenia amortyzacji,

®© o o T

sporzadza listy ptac z osobowego i bezosobowego funduszu pfac, wystawia
zaswiadczenia o zarobkach, prowadzi kartoteke wynagrodzen pracowniczych,
dokonuje rozliczenia z ZUS i wyptaty zasitkow,

dokonuje potragcen z listy pfac,

> @ ™

tworzy fundusze specjalne oraz prowadzi ich rozliczenia,

prowadzi sprawy podatkéw,

j. sprawdza i weryfikuje faktury, rachunki i inne ptatnosci zgodnie z ustawg
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0 zamoéwieniach publicznych oraz specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia,
k. przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw
zwigzanych z organizacjg pracy swojej komoérki organizacyjne;j

28. Referat ds. obstugi kasowej (GK-OK)

Referatem ds. obstugi kasowej kieruje kierownik:

Referat ds. obstugi kasowe;j:

prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kasowa,

rozlicza codzienne $rodki finansowe,

zapewnia prawidtowe zabezpieczenia i transport srodkéw finansowych,
czuwa nad prawidtowymi operacjami finansowymi,

odpowiada materialnie za zrealizowane operacje finansowe,

-~ ® o0 T

przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych

dokumentbéw zwigzanych z organizacjg pracy swojej komérki organizacyjnej.
29. Stanowisko ds. badan i analiz ekonomicznych (GK-BA)
Stanowisko ds. badan i analiz ekonomicznych:

a. prowadzi analize finansowg Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Katowicach i podlegtych Oddziatéw Terenowych,

przygotowuje miesieczne raporty z przeprowadzonych analiz finansowych,
bada na biezgco wydatkowanie srodkéw finansowych,

niezwtocznie informuje Gtéwnego Ksiegowego o wszelkich niezgodnosciach,

® oo o

przygotowuje projekty regulaminéw, zarzadzen, instrukcji i innych dokumentéw

zwigzanych z organizacjg pracy swojej komorki organizacyjne;j.
Rozdziat VI
Nadzér i kontrola

1. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze za
nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli, odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.
2. Czynnosci kontrolne, w zakresie swojego dziatania, wykonujg z urzedu takze
Zastepcy Dyrektora Osrodka, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Wydziatéw,
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Kierownicy Oddziatbw Terenowych, Egzaminatorzy Nadzorujacy oraz osoby
zatrudnione na stanowisku ds. kontroli wewnetrzne;j.

3. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Wydziatow, Kierownicy
Oddziatéw Terenowych ponosza odpowiedzialno$é za:

a) zabezpieczenie mienia,

b) catoksztatt dziatalnoSci powierzonej ich pionom, wzglednie komérkom
organizacyjnym badz stanowiskom pracy,

¢) nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacjg planéw objetych dziatalnoscia
danego pionu, komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy, wykonywanie zadan
okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw stanowigcych integralng czes¢
niniejszego regulaminu oraz za porzgdek ustalony regulaminem pracy.

4. Pracownicy prowadzacy obstuge kasowg ponoszg materialng odpowiedzialno$¢
za cato$é przyjetych przez nich warto$ci. Ponadto odpowiedzialni sg za
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw oraz
przestrzeganie przepiséw finansowych.

5. Pracownicy prowadzgcy magazyn WORD w Katowicach odpowiadajg
materialnie za ilos¢ i jako$é powierzonych im sktadnikow majatkowych, za
nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg. Obowigzani sg
prowadzi¢ konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, a takze
przestrzegaé przepisy o gospodarce magazynowej, bezpieczenstwa higieny
pracy i przeciw pozarowe.

6. Pracownicy sporzadzajgcy i przygotowujacy dla Dyrektora Os$rodka materiaty
do przekazania do jednostek nadrzednych i GUS - sprawozdania gospodarcze
i statystyczne - sg odpowiedzialni za ich merytoryczne tresci, dane liczbowe,
rzetelno§¢ - zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami prawa,
zarzadzeniami i instrukcjami.

7. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienieznego i materialnego oraz innych
dokumentow o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy
w tym zakresie, a nie unormowane w niniejszym regulaminie, regulujg odrebne
przepisy.

8. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majgtkowych, takich jak:

magazyn, obstuga kasowa i innych warto$ci moze odby¢ sie wylacznie na pismie

(inwentaryzacja, protokét zdawczo - odbiorczy przy wspétudziale komisji); dotyczy
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to rowniez przekazania stanowisk pracy: Dyrektoréw, kierownikow komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

1. Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania przez kierownikow
poszczegoinych komoérek organizacyjnych szczegdtowych zakreséw czynnosci
dla podlegtych im pracownikow.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia wprowadzajgcego

przez Dyrektora Osrodka.
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