REGULA

W,

I. POS

Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogow
podstawie Statutu nadanego Uchwalg

sierpnia 2017 roku
II. STRUKTUHK

1. Organem Osrodka jest Dyrektor pq
Slaskiego. Dyrektor Osrodka kieruje
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadar

2. Dyrektor jest uprawniony do doko:

Dyrektor Osrodka wykonuje swoje z
Ksiegowego, Pelnomocnika Dyrekto
i Wewnetrznej oraz Kierownikow W)

spraw objetych ich zakresem dzialan

1. W skiad Osrodka wchodzg nastepyjace Wydziat

a) Glowny Ksiggowy — symbol GK
b) Wydzial Ekonomiczno-Finansowy
¢) Wydziat Realizacji Egzaminéw P4
d) Wydzial Administracyjno-Technia
e) Stanowiska d.s. Kadr, Plac 1 Spray
f) Stanowisko Petnomocnika Dyrekt

Wewngtrznej — symbol PD,

g) Stanowiska ds Nadzoru, Skarg i Analiz, Egzami

h) Administrator Systeméw Informat

i) Inspektor Danych Osobowych — s)

2. Szezegdlowsg stukture organizacyjha Osrodka p

§1
ego w Bielsk

Sejmiku Woi

A ORGAN
§2
wolywany i ¢
ego dziatalnd
okreslonych
hywania czyn
§:
hdania przy p
ra ds Procesu
rdziatow, ktdr

a.

zny — symbol

veznych — sy
rmbol 10D,

\MIN OR
WOJEWODZKIEG() OSROD
BIELSKU-BIALEJ

GANIZACYJNY
KA RUCHU DROGOWEGO

TANOWIENIA OGOLNE

u-Bialej, zwany dalej Osrodkiem dziala na

ewddztwa Slaskiego nr V/41/11/2017 z dnia 28

(IZACYJNA OSRODKA

o

dwolywany przez Zarzad Wojewddztwa
$cig, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi

przepisami prawa i Statutem.

3
omocy Zastepcey Dyrektora, Gléwnego
Egzaminowania, Kontroli Zarzadcze;j

zy sa wobec niego odpowiedzialni za catos$é

y i Stanowiska:

— symbol WEF,
nstwowych, $zkolen i BRD — symbol WES,

WAT,

i Socjalnych — symbol SK,

ra ds Procesuy Egzaminowania, Kontroli Zarzadczej i

inator Nadzorujacy — symbol EN,
mbol ASI,

rzedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

nosci prawnych samodzielnie w imieniu Osrodka.



zatgcznik nr 1 do niniejszego regular]

ITII. ORGANIZA

Zadania wspdlne dla Wydziatéw i St
1. Biezaca analiza wchodzacych w z
zakresie swojego dzialania.

2. Usprawnianie organizacji, metod i

3. Ochrona informacji niejawnych ofaz przetwarzs

4, Wspblpraca i wspétdziatanie wydi
5. Przestrzeganie obowigzujacych w
6. Przeprowadzenie kontroli wewnet
7.Spodzadzanie oraz przeprowadzan
8. Przygotowanie czastkowych pland
dokumentéw ksiegowych, zgodnie z
9. Wykonywanie zadan zleconych py
Osrodka.

1. Dyrektor Wojewodzkiego Osrodk
zarzadza Osrodkiem, a w szczegodlnd
a) okres$la — regulaminem organizacy
i zakres dzialania poszczegélnych kg
odpowiedzialnosci i uprawnien oséb
b) ustala regulaminy: wynagradzanig
$wiadczen socjalnych i inne, jezeli w
¢) prowadzi polityke finansowa i kag
d) ustala zasady i tryb przeprowadze

e) ustala zasady, tryb sprawowania n

egzaminowania kandydatéw na kierdwcdw i kiero

f) zarzadza mieniem Osrodka oraz o

g) podejmuje decyzje we wszystkich

h) nadzoruje podporzadkowane mu Bezposrednio

pracy,
1) wydaje zarzadzenia i instrukcje or

j) reprezentuje O$rodek na zewngtrz

hinu.

CJA PRAC
§

hnowisk Sam

rcie aktow pr.

form pracy.

iatdw w zakr
0srodku regu
rznych oraz it
e analiz i spr.
w finansowo
zakresem sw

zez. Dyrektore

§
y Ruchu Drog

sci:

jinym — szcze
morek organi
zajmujacych
, pracy, zaklaj
'ymagajg tego
rowa,
hia kontroli w

hdzoru oraz r

Ipowiada za v

sprawach do

hz indywidual

Y I ZADANIA OSRODKA
4
bdzielnych:

rwnych 1 wykorzystanie aktualnych przepiséw w

inie 1 ochrona danych osobowych.

esie wspolnie realizowanych zadan.

laminéw 1 instrukcji.

1struktazu pracownikéw podlegtych komorek.
wwozdawczosel w zakresie swojego dziatania.
-rzeczowych oraz zatwierdzanie merytoryczne
jego dzialania.

y wynikajacych z potrzeb funkcjonowania

S

owego w Bielsku-Biatej — symbol DN - kieruje 1

gotowa strukture organizacyjng Osrodka, zadania
zacyjnych oraz zadania, obowigzki, zakres
stanowiska kierownicze i samodzielne,

dowego funduszu nagrdd, zaktadowego funduszu

przepisy,

ewnetrznej,

vzpatrywania uwag zwigzanych z procesem
WCOW,

vyniki jego dziatalno$ci i realizowanie zadan,
tyczacych Osrodka,

komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

ne polecenia stuzbowe,




2. Komorki organizacyjne i samodzi

Dyrektorowi Osrodka:

a) Zastepca Dyrektora — symbol ZD,

b) Glowny Ksiegowy — symbol GK,
¢) Pelnomocnik Dyrektora ds. Proce
symbol PD,

d) Stanowisko ds. Kadr, Ptac i Sprav

e) Stanowiska ds. Nadzoru, Skarg i 4

f) Administrator Systeméw Informat

g) Inspektor Ochrony Danych Osob

1. Zastepeca Dyrektora — symbol ZD

2. Do zakresu dziatania Zastepey Dy
a) organizowanie, kierowanie, koord

Wydziatu Realizacji Egzaminéw Papstwowych, S

- organizowania oraz koordynowani

- organizowania 1 przeprowadzania prowadzonycl
- realizacja dziatan O$rodka zwigzas

b) organizowanie, kierowanie, koord

Wydzialu Administracyjno-Technicz

- prowadzenia inwestycji Osrodka,

- prowadzenia racjonalnej gospodatki srodkami i

- catoksztaltu spraw zwigzanych z 7
- catoksztattu spraw zwigzanych z b
3. Zakres odpowiedzialnos$ci Zastgp
- Zastepca Dyrektora ponosi odpow

a) terminowe i prawidtowe wykonagie swoich zac

pionow,

b) wiadciwa organizacj¢ 1 podziat pi

pracy podporzadkowanych komorel organizacyjn

- Zastepca Dyrektora ponosi odpow
oraz opracowane, sporzadzane i pod
4. Zakres uprawnien Zastepcy Dyre
a) w razie nieobecnosci Dyrektora

zakresie kierowania Osrodkiem i po

elne stanowis

y Socjalnych -
\naliz, Egzam
yeznych — syi
pwych — symb

- podlega Dy,
rektora nalez

ynowanie, na

h przeprowad;

ych z Bezpie
ynowanie, na

nego w SZCzZe

amowieniam
pZpieczenstwe
cy Dyrektora:

edzialnos¢ sh

acy, nalezyte

edzialnos¢ pr
pisywane dok
Ktora:

srodka upraw

dejmowania ¢

b Egzaminov

§6

ka pracy bezposrednio przyporzadkowane

vania, Kontroli Zarzadczej i Wewnetrznej —

- symbol SK,

inator Nadzorujgcy — symbol EN,
mbol AS],

ol IOD.

rektorowi Osrodka.
!
dzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci

zkolen 1 BRD w szczegdinosci w zakresie:

zanych przez Osrodek Egzamindéw Panstwowych,
1 przez Osrodek kursow i szkolen,

czenstwem Ruchu Drogowego.

dzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci

oolnosci w zakresie:

nfrastruktury technicznej Osdrodka,
publicznymi,

:m ppoz. I BHP Osrodka

1zbowg za:

lan 1 obowigzkow oraz zadan podleglych mu

wykorzystanie czasu pracy, wydajnos¢ oraz jako$é
ych,
awng i ekonomiczng za podejmowane decyzje

cumenty — w razie skutkow finansowo — prawnych.

miony jest do petnienia obowigzkdw Dyrektora w

lecyzji w ramach praw




i obowigzkoéw Dyrektora, ponoszac 2

i materialna,

b) ustalanie zakreséw czynnosci oral

organizacyjnej,

¢) wystepowanie w stosunku do pod]

- awansowanie 1 przeszeregowanie,
- przeniesienie na inne stanowisko,
- natozenie kary porzadkowe;,

- TOZWigzanie umowy o prace.

d) podpisywanie korespondencji wy(

Dyrektora,

¢) udzielanie kierownikowi podlegle,

zwolnien od prac.

5. W przypadku nieobecnosci Zastep

Egzaminéw Panstwowych, Szkolen

Wydziat Realizacji Egzaminow Pans

Dyrektora.

Do zadan Wydzialu Realizacji Egza

1. Prowadzenie Biura Obstugi Klien
2. Weryfikowanie danych zawartych
uprawnienia do kierowania pojazdar
kwalifikacji i ich rejestracja w ewidg
3. Organizowanie i prowadzenie kur]
4, Nadzér nad pobieraniem optat eg3
5. Organizacja i przeprowadzanie zg
panstwowych o0sdb ubiegajacych sig
podlegajacych kontrolnemu sprawdj
6. Prowadzenie i przechowywanie d
panstwowych oséb ubiegajacych sig
podlegajacych kontrolnemu sprawd3
przepisami prawa.

7. Sporzadzanie planéw egzamindw.
i przechowywanie informacji w tym|

8. Przesylanie wlasciwemu organow)

tego tytutu p

hodzacej z p

komérki url

a.

ncji osob egz,
BOW 1 szkolen
aminacyjnyc
pdnie z aktua
0 uprawnieni
eniu kwalifik
bkumentacji 2
O uprawnieni

eniu kwalifik

koordynowa
zakresie.

i wydajacemu

. przekazywa

egtych pracoy

nindw Panstw

w profilu kar

N1 oraz 0sob p

eing odpowiedzialno$¢ prawna

hie uprawnien kierownikowi podlegtej komérki

wnikéw z wnioskami o:

dlegltego pionu, a nie zastrzezonej do podpisu

pow wypoczynkowych, okolicznosciowych,

cy Dyrektora zastepstwo pelni Kierownik Wydziatu Realizacji
BRD.
§7
twowych, Szkolen i BRD — symbol WES - podlega Zastepcy

rowych, Szkolen 1 BRD nalezy:

idydata na kierowcg, 0séb ubiegajgcych sie o
odlegajacych kontrolnemu sprawdzaniu

aminowanych.

h oraz oplat za kursy i szkolenia.

Inie obowiazujgcymi przepisami egzamindw
a do kierowania pojazdami oraz oséb

acjl.

wigzanej z prowadzeniem egzaminéw

a do kierowania pojazdami oraz o0sdb

acji — zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi

nie pracy egzaminatoréw, gromadzenie

1 prawo jazdy informacji o wyniku egzaminu

4




%y’

panstwowego, poprzez aktualizacje 1

rofilu kandydata na kierowce

w odpowiedniej ewidencji kierowcoy z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego Osrodka

egzaminowarnia.
9. Prowadzenie catoksztaltu dzialan fwigzanych z

szezegdlnosei:

poprawg bezpieczenstwa ruchu drogowego, a w

a) wdrazanie Krajowego 1 Wojewddgkiego Programu Poprawy Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego,

b) wspotpraca z Wojewddzka Rada H

ezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

¢) przeprowadzanie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu

drogowego,

d) wspétdziatanie z innymi podmiotd

mi w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego w

tym: Policja, Strazg Pozarng, placowkami stuzby zdrowia, jednostkami samorzadu terytorialnego,

samorzadem gospodarczym i zawoddwym, towarzystwami ubezpieczeniowymi, szkotami

wyzszymi i jednostkami badawczo -
problematyka bezpieczenstwa ruchu
e) propagowanie zasady bezpieczneg
m.in.: organizowanie konkurséw z z
podnoszacych praktyczne umiejetno

wspolprace z mediami i uczelniami y

naukowymi
drogowego,

o udzialu wr

VyZSZymi,

kresu wiedzy

raz innymi organizacjami, ktore zajmujg sie

uchu drogowym wsrdd jego uczestnikéw poprzez

o0 bezpieczenstwie ruchu drogowego, imprez

el kierowcodw, udzial w szkoleniu dzieci, mtodziezy i seniorow,

f) inicjowanie i wspieranie inwestycji majacych na celu poprawe bezpieczenstwa ruchu drogowego,

g) opiniowanie wnioskéw instytucji
drogowego,
h) przygotowanie projektu podziatu

bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Glowny Ksiggowy — symbol GK —p
1. Do zakresu dziatan Gléwnego Ksj
nadzorowanie i kontrolowanie dzial
w zakresie:
a) opracowywania planéw finansow]
sprawozdan z ich realizacji,
b) prowadzenia ewidencji ksiegowys
¢) kontroli dowoddw ksiggowych pa
d) organizowania inwentaryzacji,

e) nadzoru nad dokonywaniem rozli

f) nadzoru nad dokonywaniem rozlid

§

egowego nalg

Inosci podleg

ych Osrodka,

h,
d wzgledem f{

EZen wWynagro

zen Zakladov

lotyczacych dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu

srodkow finansowych przeznaczonych na rzecz poprawy

8

bdlega Dyrektorowi Osrodka.

zy: organizowanie, kierowanie, koordynowanie,

tych pracownikow

kontroli ich wykonania oraz sporzgdzania

ormalno-rachunkowym,

dzen,

vego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

"




g) prowadzenia gospodarki kasowej | bankowej,

h) prowadzenia rozliczen 1 wspétpra¢y z Urzedam
instytucjami.
2. Zakres odpowiedzialnosci Gtéwnggo Ksiegowe
- ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowq za:
a) terminowe 1 prawidtowe wykonanfie swoich zad
b) wlasciwa organizacj¢ i podzial prgcy, nalezyte v
pracy;
¢) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decy
i podpisywane dokumenty — w zakrepie skutkow fi
3. Zakres uprawnien Glownego Ksiggowego:
a) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych praco
b) wystgpowanie w stosunku do podjegltych pracos
- awansowanie i przeszeregowanie,
- przeniesienie na inne stanowisko,
- natozenie kary porzadkowej,

- rozwigzanie umowy o prace,

¢) podpisywanie korespondencji wy¢hodzacej z pe
Dyrektora,
d) udzielanie podlegltym pracownikom urlopow w;
od pracy.
4. W przypadku nieobecnosci Glowrego Ksiegows

Ksiggowego.

§

Do zadan Wydziatu Ekonomiczno-Fjnansowego —

1. Opracowywanie planu finansowego Osrodka, je

2. Sporzadzanie sprawozdan finansofvych wymag
do GUS i innych jednostek.

3. Obstuga kasowa Osrodka.

4. Kontrola dowoddw ksiggowych ppd wzledem fi
5. Prowadzenie ksiggowosci analitydznej i syntety
7. Terminowe regulowanie zobowiggan, egzekwovy

8. Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w zakresie

i, ZUS, PZU, PFRON, GUS i innymi

20:

an 1 obowigzkéw oraz zadan podleglego pionu,

vykorzystanie czasu pracy, wydajno$¢ oraz jakosé

zje oraz opracowane, sporzadzane

nansowo-prawnych.

wnikdw,

wnikow z wnioskami o:

dlegtego pionu, a nie zastrzezonej do podpisu

ypoczynkowych, okolicznosciowych, zwolnien

ego zastepstwo pelni Zastepca Gldéwnego

9
symbol WEF — nalezy:
go realizacja oraz kontrola wykonania.

anych Ustawg o Rachunkowo$ci oraz sprawozdan

ormalno — rachunkowym.
cznej przychodow i kosztow.
vanie naleznosci oraz rozliczanie zaliczek.

podatkéw dochodowych, podatku VAT oraz




innych zobowigzan budzetowych.

9. Rozliczenia z Urzgdem Miejskim 4 innymi jednostkami.

10. Prowadzenie pracowniczego ubegpieczenia grupowego.

11. Prowadzenie gospodarki $rodkan}i na rachunkach bankowych.

12. Organizowanie inwentaryzacji.
isowa ZFSS.

13. Prowadzenie ewidencji i obstuga pankowo — ke

Wydziat Administracyjno-Techniczn)
Do zadan Wydzialu nalezy:
1. Administrowanie nieruchomoscian
2. Zabezpieczanie mienia osrodka pr
3. Utrzymywanie obiektow, instalacj
4. Prowadzenie gospodarki odzieza g
5. Prowadzenie prac kancelaryjnych
6. Organizowanie i prowadzenie skid
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z
z obowigzujgcymi przepisami.

8. Wspolpraca z podmiotem obstuguyj
Osrodek.

§1
r — symbol Wi

ni Osrodka.
red kradziezat
, taboru 1 wyy
chronng 1 rob
sekretariatu.
dnicy akt, zgc

bezpieczenstv

acym pod wz

0
AT — podlega Zastgpcy Dyrektora Odrodka.

mi i wiamaniami.
yosazenia w pelnej sprawnosci technicznej.

oczg oraz Srodkami czystosci.

dnie z obowigzujgcymi przepisami.

vem ppoz. oraz BHP zgodnie

gledem prawnym dzialania podejmowane przez

9. Przygotowanie i opracowanie dokimentdw statutowych i organizacyjnych Osrodka.

10. Analiza rocznego planu finansow

publicznych.

11. Sporzadzanie i prowadzenie dokymentacji post

12. Udzielanie komdrkom organizac]
Ustawie Prawo Zaméwien Publiczny
13. Sporzadzanie i przekazywanie dg
udzielenie zaméwienia publicznego
14. Sporzadzanie rocznych sprawozd
15. Nadzorowanie i kontrola popraw

pod katem zgodnosci z obowigzujacy

Pelnomocnik Dyfektora ds. Procesu
PD - podiega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Pelnomocnika Dyrektora g

1 Wewnetrznej nalezy w szczegdlnos

yinym inform
ch oraz propo
publikacji of
reodnie z prze
an o udzielon

hosci stosowa

§1

Hgzaminowar

s. Procesu E

el

ego pod kz;teﬁl zgodnosci z przepisami dotyczacymi zamdwieh

gpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
acji co do trybéw postepowan przewidzianych w
nowanie procedury udzielania zamdéwien.
rtoszen w prowadzonych postepowaniach o
spisami Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.
ych zamowieniach publicznych.

nia procedur udzielania zamoéwien publicznych

mi przepisami prawa.

1

iia, Kontroli Zarzadczej i Wewnetrznej - symbol

vzaminowania, Kontroli Zarzadczej




C/Zé

1. Biezace analizowanie aktéw prawhych reguluja;

i kierowcow, egzaminowania kandydatow na kiero

do kierowania pojazdami.

2. Biezace analizowanie aktéw prawhych regulujg

transport drogowy ze szczegdlnym u
3. Analizowanie organizacji procesu
4. Przygotowywanie propozycji dzia
egzaminowania oraz organizacji szk
5. Prowadzenie catoksztaltu spraw zy
Osrodka.

6. Prowadzenie kontroli wewngtrzne]

Stanowiska ds Nadzoru, Skarg i Anaj

Dyrektorowi Odrodka.

wzglednienies
pgzaminowan
an dotyczacy

len.

Osrodka.

iz, Egzamina

cych proces szkolenia kandydatoéw na kierowcow

wcow i kierowcow oraz wydawania uprawnien

cych proces szkolenia kierowcdw wykonujgcych
m ecodrivingu i ADR.
ia i szkolenia w Osrodku.

ch metod poprawy jakosci 1 wydajnosei procesu

§12

vigzanych z kontrolg zarzadezg oraz zarzadzanie ryzykiem

tor Nadzorujgey - symbol EN — podlega

Do zadan Stanowisk ds. Nadzoru, SHarg i Analiz, Egzaminator Nadzorujgcy nalezy

w szczegolnosci:

1. Sprawowanie nadzoru nad prawid
2. Dokonywanie analizy wynikéw eg
jednostek szkolqéych kandydatéw n4
3. Sporzadzanie okresowych statysty
egzaminatoréw zawierajacych analiz
4. Przedstawianie Dyrektorowi Osro
prowadzonego nadzoru z danymi zay
5. Przygotowanie opinii oraz materig
egzaminowane dotyczace przebiegu
6. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

Ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o ki

Administrator Systeméw Informatyd
Do zadan Administratora Systemow
1. Administracja, instalacja i kontrol
2. Nadzér i eksploatacja systemu inf]
sprzetu monitorujacego.

3. Przeglad i konserwacja systemow

4. Podejmowanie dziatan majgcych na celu wyelin

owoscig prze

kierowcow.

k wynikoéw e

dka wnioskow
vartymi w ok
tow zwigzany
| ocen egzami
Z wylaczeniet
erujacych poj
§1
znych - symb
Informatyczn
i pOPrawnosc

brmatycznega

informatyczn

zaminéw w 9

e zdawalnosci.

biegu procesu egzaminowania.

dniesieniu do egzaminatoréw, instruktorow i

yzaminow, w odniesieniu do poszezeg6inych
1
v wynikajacych z zestawienia wynikdéw
resowych statystykach.

'ch z wnoszonymi skargami przez osoby
néw.

m skarg o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pktl
1zdami.

3
ol ASI - podlega Dyrektorowi Osrodka.
ych nalezy w szczegdlnosci:

i dziatania systeméw informatycznych.

ych oraz zapewnienie cigglosci ich dzialania.

, sieci informatycznych, telekomunikacyjnych i

hinowanie zagrozen systemu informatycznego, w



ktorym przetwazane sg dane osobow|

iy

5. Prowadzenie, kontrola oraz zabezpieczenie zbio
h.

ystemow inf

elektronicznych srodkow techniczny
6. Kontrola przegladu i konserwacji
danych osobowych.

7. Dostosowanie wszystkich systemdw informatyc
osobowych do wymogdéw okreslonygh przepisami
8. Zabezpieczenie systemow shuzgcyph do przetwa
oprogramowania ztosliwego.
9. Prowadzenie ewidencji 1 dokumeritacji zwigzan
10. Sporzadzanie informacji o uzyskgnych przez o
a) starostwom — w odniesieniu do ingtruktoréw i p

ich ewidencji i rejestrze,

row danych, w tym szczegdlnie przy uzyciu

rmatycznych, stuzacych do przetwarzania

znych stuzacych do przetwarzania danych
prawa.

rzania danych osobowych przed dziataniem

o) z ochrong danych osobowych.
soby egzaminowane wynikach egzaminow:

odmiotow prowadzacych szkolenie bedgcych w

b) wiasciwemu organowi ewidencyjgemu — w odniesieniu do egzaminatordw bedacych

w jego ewidencji.
11. Przygotowanie projektéw wewngtrznych regul
Danych w zakresie przetwarzania i achrony danyc

12. Wspolpraca z Inspektorem Ochr

acji, wytycznych oraz decyzji Administratora
h osobowych oraz ich aktualizacji.

sobowych w zakresie ochrony danych

osobowych.

Inspektor Danych Osobowych — syn
Do zadan Inspektora Danych Osobo]
1. Kontrolowanie sposobu wykonyw
pracownikéw WORD w Bielsku-Bi

t
2. Kontrolowanie sposobow wdraZalia dokument:

jej stosowania.
3. Kontrolowanie zgodnosci z prawg
danych osobowych.
4. Inicjowanie 1 koordynowanie przq
5. Opiniowanie wewngtrznych zmiaj
wplyw na bezpieczenstwo danych o
6. Wnioskowanie do Administratora
przyznanie upowaznienia do przetw
7. Nadzorowanie sposobdw przekaz

8. Wspdlpraca z organem nadzorczy

vych nalezy v
ania zadan w

ej.

m, celowosci

dsiewziet zw
1 organizacyir
sobowych i re
Danych o wy
rzania danyc
ywania danyc

I w zakresie

pny Danych O
§
bol IOD - po

14
dlega Dyrektorowi Osrodka.
v szczegolnoscei:

zakresie ochrony danych osobowych przez

Acji zwigzanej z ochrong danych osobowych oraz
poprawnosci 1 adekwatnosci przetwarzania
igzanych z poprawa ochrony danych osobowych.
nych, inwestycji oraz innych rzeczy majacych

komendowanie decyzji Administratorowi Danych.

cofanie, ograniczenie lub nie wyrazanie zgody na

h osobowych.

h osobowych podmiotom zewnetrznym.

ochrony danych osobowych.




9. Catoksztalt spraw zwigzanych z n
z Obrony Cywilnej Kraju.

10. Catoksztalt spraw zwigzanych z
z Ochrony Srodowiska.

11. Wspdlpraca z Administratorem §

osobowych.

Stanowisko ds. Kadr, Ptac i Spraw S
Do zadan Stanowiska ds. Kadr, Plac
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z
2. Przygotowanie wnioskéw, kompl

przechodzeniem pracownikow na er

ntozonych na

hatozonych n

ysteméow Inf

§
ocjalnych —s

i Spraw Socj

herytury i ren

zatrudnianien

Osrodek obowigzkéw wynikajgcych

a Osrodek obowigzkéw wynikajgcych
rmatycznych w zakresie ochrony danych
15

ymbol SK — podlega Dyrektorowi Osrodka.

alnych nalezy w szczegdlnoscei:

n i zwalnianiem pracownikéw.

ptowanie dokumentéw i prowadzenie spraw zwigzanych z

ty, przyznawaniem nagréd jubileuszowych.

3. Naliczanie wynagrodzen, nagrod,|obliczanie zasitkéw ZUS oraz innych §wiadczen wynikajgcych

ze stosunku pracy.

4. Sporzadzanie deklaracji do ZUS, PFRON 1 Urzedu Skarbowego.

5. Opracowanie sprawozdan i analif dla potrzeb osrodka oraz innych jednostek uprawnionych z

zakresu zatrudnienia, czasu pracy, ofaz wyplacanych wynagrodzen i innych zobowigzan wzgledem

pracownikow.
6. Prowadzenie ewidencji 1 akt osob
7. Prowadzenie spraw zwigzanych 7

czasu pracy pracownikow.

udzielaniem

bwych pracov

vnikow.

urlopow wypoczynkowych oraz naliczaniem

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§16
Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania przez kierownikow poszczegdlnych

komorek organizacyjnych szczegé:rwych zakres

Regulamin wchodzi w zycie z dniey

Osdrodka.

n podpisania

§

»w czynnosci dla podleglych im pracownikow.
17

Zarzadzenia wprowadzajacego przez Dyrektora

b DOGENERT

' P . N ? . .
Rafod Sadowset
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