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WPROWADZENIE

Wojewddzkie Osrodki Ruchu Drogowego w Katowicach, Bielsku — Biatej i Czestochowie
sg samorzgdowymi  wojewddzkimi  osobami  prawnymi dziatajgcymi w  szczegdlnoSci
na podstawie:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz.512),

- ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j.: Dz. U. z 2020 r., poz. 110
z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 341 z pdzn.
zm.)

oraz Statutu odrebnego dla kazdej z ww. jednostek.

Ww. Osrodki prowadzg samodzielna gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
- Prawo o ruchu drogowym oraz na podstawie rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia
2 pazdziernika 2002 r. w sprawie szczegOtowych warunkéw gospodarki finansowej
wojewddzkiego osrodka ruchu drogowego oraz szczegotowych warunkéw ewidencji przychoddw i
kosztoéw zwigzanych z dziatalnoscig osrodka (t.j.: Dz. U. z 2002 r., Nr 176, poz. 1443), a takze
zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z
pdzn. zm.) i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz.
869 z pézn. zm).

Osrodki sg zobowigzane stosowac¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1843).

Zgodnie z przepisem art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektdéw z danych naktaddw,

b) optymalnego doboru metod i S$rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciaggnietych zobowigzan.

W celu zapewnienia efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi, z uwzglednieniem
zasad wskazanych w art. 44 ustawy o finansach publicznych zaleca sie do stosowania ponizej
wskazane dobre praktyki dla Wojewddzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego.

Rekomenduje sie dostosowanie obecnie funkcjonujacych w Wojewodzkich Osrodkach Ruchu
Drogowego mechanizméw kontrolnych (dziatari, procedur, instrukcji i zasad stuzacych
zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celéw lub
zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw) do ponizej proponowanych rozwigzan.



1. POLITYKA KADROWA.
Prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej poprzez:

1.1. Przeanalizowanie struktury zatrudnienia w WORD z uwzglednieniem czynnikoéw
zewnetrznych - sytuacji demograficznej i systematycznego spadku liczby egzaminowanych,
celem dostosowania liczby i kwalifikacji pracownikéw do skali i zakresu prowadzonej dziatalnosci.

1.2. Rozwazenie wprowadzenia elektronicznych czytnikbw pracy dla wszystkich pracownikow
WORD oraz kart czasu pracy dla pracownikéw administracji i obstugi techniczne;j.

1.3. Kazdorazowe pozyskiwanie opinii radcy prawnego w przypadkach rozwigzywania stosunku
pracy z pracownikami WORD w celu zmniejszenia ryzyka wystapienia przez zwalnianego
pracownika z powédztwem sgdowym i zwigzanych z tym kosztéw procesowych. Dotgczanie opinii
prawnych do akt osobowych zwalnianych pracownikéw.

1.4. Biezace aktualizowanie wewnetrznych uregulowan dotyczgcych funkcjonowania WORD,
w tym Regulaminu Organizacyjnego, tak aby odzwierciedlaly rzeczywistg strukture organizacyjng
i zadania realizowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
Osrodka.

1.5. Uregulowanie systemu zastepstw pracownikéw, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
samodzielnych stanowisk, w celu zapewnienia ciagtosci merytorycznej pracy.

1.6. Zlecanie ustug podmiotom zewnetrznym (np. w ramach uméw zlecen) dopiero
po przeprowadzeniu analizy mozliwosci powierzenia realizacji zadan etatowym pracownikom
Osrodka.

1.7. Kazdorazowe ustalanie i zmienianie procedur wewnetrznych dotyczacych nagréd,
premiowania i zasad podziatu S$rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikow Osrodka w
uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. NABOR NA STANOWISKA PRACY.
Uregulowanie procesu naboru pracownikéw w celu zachowania jego transparentnosci poprzez:

2.1. Wprowadzenie do procedury dotyczacej naboru do pracy w Osrodku regulacji
zapewniajacych powszechnos¢ (konkurencyjnosé) naboru, skutecznos¢ sposobu upubliczniania
informacji o wolnych stanowiskach, wybér kandydatéw wg ustalonych kryteriow oceny, udziat w
komisji rekrutacyjnej kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej zatrudniony ma by¢ kandydat,
dokumentowanie deklaracji bezstronnosci cztonkow ww. komisji.

2.2. Kazdorazowe analizowanie sytuacji i potrzeb pracodawcy w zakresie wymaganych
kompetencji pracownika na danym stanowisku pracy, przy uwzglednieniu obecnej i oczekiwanej
sytuacji Osrodka (np. obecna i przewidywana liczba i rodzaje egzaminbw na poszczeg6lne
kategorie prawa jazdy, liczba i stopien posiadanych kwalifikacji egzaminatoréw, liczba oséb
do obstugi i ich kwalifikacje).



2.3. Zapewnienie nadzoru nad prawidiowym i efektywnym stosowaniem procedur i dziatan
zwigzanych z procesem naboru na stanowiska pracy.

2.4. Sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych naboréw, zawierajgcych m.in. uzasadnienie
dokonanego wyboru.

2.5. Wykorzystanie w procesie zatrudniania strony internetowej oraz strony Biuletynu Informaciji
Publicznej Osrodka w celu upowszechnienia ofert zatrudnienia.

3. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW.
Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw poprzez:
3.1. Uregulowanie procesu podnoszenia kwalifikacji pracownikow przy uwzglednieniu zasad
regulujgcych m.in. zobowigzanie do przepracowania przez pracownikow okreslonego czasu
pracy po ukonczeniu dofinansowanego szkolenia badz innej formy doksztatcania.
3.2. Zapewnienie nadzoru nad prawidiowym i efektywnym stosowaniem procedur i dziatahn
zwigzanych z procesem podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.

4. ETYKA I POLITYKA ANTYMOBBINGOWA.

Podnoszenie swiadomosci w zakresie zasad etycznego postepowania i polityki antymobbingowej
poprzez:

4.1. Wprowadzenie i stosowanie procedur w zakresie przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania i polityki antymobbingowe;.

4.2. Przeprowadzanie corocznych szkolen dotyczacych zasad etycznego postepowania i przyjetej
polityki antymobbingowej dla wszystkich pracownikéw.

5. NADZOR NAD WYDATKOWANIEM SRODKOW FINANSOWYCH
Wzmacnienie nadzoru nad ksiegowosciag WORD poprzez:

5.1. Uregulowanie procedur finansowo — ksiegowych obowigzujgcych w Osrodku zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawnymi - w wersji papierowej lub elektroniczne;.

5.2. Zorganizowanie cyklu regularnych szkolen dotyczacych rachunkowosci i finanséw
publicznych dla pracownikéw pionu finansowo — ksiegowego. Zaprenumerowanie fachowej prasy
dotyczacej rachunkowosci i finanséw publicznych w celu biezacego reagowania na zmieniajgce
sie przepisy prawa.

5.3. Uszczelnienie systemu wydatkéw poprzez wprowadzenie podwodjnego potwierdzenia wyptaty
z rachunkéw WORD powyzej kwoty 2 500,00 zt brutto.



5.4. Uregulowanie systemu nadzoru nad wydatkami Osrodka, w oparciu o zasade dwéch par
oczu, tzn. wprowadzenie zasady, ze kazdy wydatek dokonywany z rachunku biezgcego WORD
lub rachunkéw wyodrebnionych wymaga pisemnego zatwierdzenia Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej. Zaleca sie, w celu zachowania transparentnosci wydatkéw, zeby nie byt
to pracownik dziatu finansowo-ksiegowego, w tym Gtéwny Ksiegowy.

5.5. Wzmocnienie nadzoru nad prawidlowym wystawianiem rachunkéw kontrahentom Osrodka
poprzez weryfikacje zapiséw merytorycznych na dokumentach ksiegowych przez dziat
finansowo-ksiegowy.

5.6. Dokonywanie pfatnosci tylko na podstawie wiarygodnej dokumentacji, tj. faktur, paragonodw,
wyrokéw sgdowych, ugéd w momencie uzyskania bezposredniej, pisemnej akceptacji Dyrektora.

5.7. Opracowanie zasad korzystania z funduszu reprezentacyjnego Osrodka, regulujacych:

- wymdg szczegotowego opisu celowosci kazdego wydatku,

- wymdg jednoznacznego wskazywania adresata wydatku,

- wymog uzasadnienia poniesienia wydatku, m.in. poprzez wskazanie celu statutowego Osrodka,
ktérego realizacja stanowi uzasadnienie wydatku.

5.8. Udokumentowane analizowanie zasadnos$ci, celowosci i gospodarnosci w przypadku
realizacji prac budowlanych, z zachowaniem przepiséw ustawy - Prawo zaméwien publicznych.

5.9. Przeprowadzenie analizy prawnej przepiséw dotyczacych Zrédet i przeznaczenia kapitatu
zapasowego WORD pod katem mozliwosci wykorzystania srodkéw na realizacje ustawowych
zadan Osrodka.

6. GOSPODAROWANIE SAMOCHODAMI SLUZBOWYMI.

Ustalenie zasad ewidencjonowania i rozliczania przejazdéw samochodami stuzbowymi w sposob
jednoznacznie wskazujacy celowosé wyjazdu stuzbowego oraz mozliwos¢ ustalenia faktycznego
wykorzystania pojazdow poprzez:

6.1. Uszczegoélowienie procedur regulujgcych kwestie wynajmu pojazdéw stuzbowych
pracownikom w celach prywatnych, w tym okre$lenie Kkosztow wynajmu pojazdu
w oparciu o srednie ceny wynajmu komercyjnego dla danego modelu pojazdu, koszty
wykorzystanego paliwa, zasady zabezpieczenia pojazdu stuzbowego w momencie jego
przebywania poza siedzibg jednostki.

6.2. Ustalenie procedur obiegu kart drogowych bedacych drukami Scistego zarachowania
od momentu ich wydania do archiwizacji w celu zapewnienia wtasciwego nadzoru nad nimi oraz
mozliwosci weryfikaciji wykorzystania pojazdéw.

6.3. Wprowadzenie kwartalnych krzyzowych kontroli wykorzystania samochodéw stuzbowych
w oparciu o zrealizowane polecenia wyjazdéw stuzbowych, zapisy na kartach drogowych, analize
informacji zawartych w paliwowych karatach flotowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikow
wybranych do préby. W kazdorazowej probie powinno by¢ uwzglednione rozliczenie wyjazdow
stuzbowych/prywatnych przynajmniej jednego z cztonkéw kadry zarzadzajace;.



7. ADMINISTRACJA ZAKLADOWYM FUNDUSZEM SWIADCZEN SOCJALNYCH.

Gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych Os$rodka zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych poprzez:

7.1. Gromadzenie $rodkéw ZFSS na odrebnym rachunku bankowym.
7.2. Dokonywanie wyptat z ZFSS tylko w ramach posiadanych na rachunku Funduszu $rodkéw.
7.3. Prowadzenie szczegtowego preliminarza wydatkéw z ZFSS.

7.4. Uwzglednienie w procedurach ZFSS wymogu uzgodnienia wydatkéw z dziatajgcymi
w Osrodku Zwigzkami Zawodowymi (uzgodnienie nalezy potwierdzi¢ pisemnie) oraz wymogu
zatwierdzania przez Dyrektora kazdej dyspozycji wyptaty sSrodkéw Funduszu.

7.5. Realizowanie ustug i $wiadczen przyznawanych z ZFSS zgodnie z przyjetymi w regulaminie
Osrodka zasadami i warunkami korzystania ze Swiadczen.

7.6. Powotanie w sklad komisji socjalnej przedstawiciela Zwigzkéw Zawodowych dziatajgcych
w Os$rodku.

8. ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI.
Efektywne zarzadzanie nieruchomosciami poprzez:

8.1. Wprowadzenie procedury dotyczgcej zarzadzania/gospodarowania nieruchomosciami,
uwzgledniajagcej m.in. zakres zarzadzania (wynajem/ dzierzawa, zbycie, nabycie), osoby
bezposrednio odpowiedzialne za zarzadzanie (okreslenie kompetencji/ kwalifikacji oséb), sposdéb
i reguly zarzgdzania nieruchomos$ciami.

8.2. Zinwentaryzowanie posiadanych zasobdw, opracowanie mozliwosci ich efektywnego
wykorzystania oraz okreslenie kosztoéw uzytkowania nieruchomosci przeznaczonych na wynajem
i dzierzawe.

8.3. Dokonanie analizy zwiekszenia mozliwosci wynajmu i dzierzawy przeznaczonych do tego
nieruchomosci. Podjecie dziatan zmierzajgcych do skutecznego i ekonomicznie korzystnego
pozyskania najemcow i dzierzawcow ww. nieruchomosci.

8.4. Stosowanie otwartych i konkurencyjnych sposobow zbycia Ilub dzierzawy/wynajmu
nieruchomosci, pozwalajgcych na dotarcie z ogtoszeniem/informacjg o sprzedazy, dzierzawie/
wynajmie do jak najwiekszej liczby podmiotow i uzyskanie najkorzystniejszej ceny.

8.5. Przeprowadzanie udokumentowanych analiz ryzyka zwigzanego z przeprowadzaniem
dziatalnosci dodatkowej Ilub inwestycyjnej, w szczegdlnosci pod katem optacalnosci
i podejmowania decyzji w oparciu o te analizy.

8.6. Ujmowanie kwoty wydatkéw inwestycyjnych w planach inwestycyjnych przedkfadanych
Zarzadowi Wojewddztwa Slaskiego wraz z analiza oraz okre$leniem Zzrédet finansowania
inwestycji.



8.7. Dokonanie analizy kosztéw uzytkowania nieruchomosci przeznaczonych na wynajem
i dzierzawe, ponoszonych przez Osrodek, celem prawidtowego ustalenia stawek czynszu.

8.8. Dokonanie weryfikacji, we wspotpracy z obstuga prawng Osrodka, dotychczasowych zapisow
uméw dotyczacych najmu i dzierzawy nieruchomosci, pod wzgledem gospodarnosci, celowosci
i nalezytego zabezpieczenia interesow WORD.

8.9. Wzmocnienie nadzoru nad procesem gospodarowania nieruchomosciami WORD.

9. PRZYDZIAL EGZAMINOW.

Uregulowanie procesu planowania egzaminGw w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa oraz
specyfike pracy Osrodka poprzez:

9.1. Wprowadzenie pisemnej procedury dotyczacej przydzialu egzaminatoréw do prowadzenia
egzaminéw. Procedura powinna zawieraC jasno okreslone i uwzgledniajace zasady réwnego
traktowania kryteria przydziatu egzamindw praktycznych i teoretycznych.

9.2. Zapewnienie nadzoru nad stosowaniem wprowadzonej procedury, zwlaszcza w zakresie
procesu przydziatu egzaminatoréw do prowadzenia egzamindw.

9.3. Dokumentowanie przestanek wylgczenia egzaminatora z przeprowadzania egzaminu
panstwowego.

10. BIEZPIECZENSTWO RUCHU DROGOWEGO.

10.1. Przeprowadzenie analizy poprawnosci przyjetego sposobu raportowania o wydatkach
na bezpieczenstwo ruchu drogowego w celu zapewnienia precyzyjnych informacji dotyczacych
ponoszonych wydatkow.

11. GOSPODAROWANIE SRODKAMI TRWALYMI, INWENTARYZACJA.

11.1. Przeprowadzenie analizy uregulowan wewnetrznych dotyczgcych procesu inwentaryzacii
pod katem zgodnosci z zapisami art. 26 — 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
oraz przeprowadzenie szkolen w ww. zakresie dla pracownikbw wyznaczonych
do przeprowadzania inwentaryzacji w OSrodku.

11.2. Zarzadzanie S$rodkami trwatymi Osrodka w oparciu o przepisy prawa i wewnetrzne
uregulowania poprzez:

11.2.1. Zachowanie starannosci przy dokonywaniu inwentaryzacji majatku trwatego oraz przy
przyjmowaniu $rodkéw trwatych, w szczegdlnosci przez wiasciwe dokumentowanie tych
czynnosci w oparciu o wiarygodne dowody ksiegowe.

11.2.2. Monitorowanie stanu posiadanego sprzetu stuzbowego oraz regularne uaktualnianie
zmian w stanie sprzetu.



11.2.3. Przejrzenie posiadanych s$rodkow trwatych pod katem ich rzeczywistej wartosci oraz
dokonanie ewentualnej korekty w ewidencji sSrodkow trwatych.

12. ZARZADZANIE RYZYKIEM, WYZNACZANIE CELOW, SAMOOCENA KONTROLI
ZARZADCZEJ.

12.1. Przeprowadzanie udokumentowanych analiz ryzyka zwigzanego z prowadzeniem
dziatalnosci dodatkowej lub inwestycyjnej, w szczegdélnosci pod katem optacalnosci i celowosci
oraz podejmowanie decyzji biznesowych w oparciu o te analizy. Aby dokona¢ analizy ryzyka
nalezy w szczegoélnosci:

- jasno sprecyzowac cel,

- okresli¢ spos6b pozyskania srodkéw na realizacje celu,

- okresli¢ zdarzenia, sytuacje, okolicznosci, zmienne, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje celu,

- przeanalizowaé prawdopodobienstwo ich wystagpienia,

- przeanalizowac ich wplyw na realizacje celu, jego optacalno$¢, czas realizacji itp.,

- przeanalizowa¢ mozliwosci i koniecznos¢ podjecia dziatan, ktéore moga ograniczy¢
prawdopodobienstwo wystgpienia lub skutki ww. zdarzen,

- przeanalizowac zasadnos¢ realizacji celu po uwzglednieniu ryzyka i mechanizméw kontrolnych.

12.2. Przeanalizowanie obowigzujgcych procedur zarzadzania ryzkiem oraz wyznaczania celéw
i zadan pod katem przydatnosci. Jezeli zajdzie taka potrzeba, opracowanie i wdrozenie nowych,
adekwatnych do potrzeb jednostki, ktére beda przydatne dla usprawnienia procesu
podejmowania decyzji zarzadczych i wprowadzania skutecznych mechanizmow kontrolnych.

12.3. Przeprowadzenie szkoler/spotkan wewnetrznych dotyczacych procesu zarzadzania
ryzykiem majacych w szczegoélnosci na celu zaznajomienie kadry z obowigzujacymi w Osrodku
procedurami oraz znaczeniem zarzgdzania ryzykiem w podejmowaniu decyzji. Nalezy rozwazy¢
powierzenie prowadzenia tych spotkan/szkolern osobom zajmujgcym sie koordynacjg zarzadzania
ryzykiem w Osrodku.

12.4. Przeprowadzanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] przez
pracownikow oraz kadre kierowniczg jednostki — na zasadach przyjetych w Os$rodku — zgodnie
z ,Zasadami kontroli zarzadczej w Wojewddztwie Slaskim”, wprowadzonymi Zarzadzeniem
Marszatka Wojewodztwa Slaskiego.

13. PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW USTAWY O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH
| REGULACJI DOTYCZACYCH ZABEZPIECZANIA | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTACJI.

Zabezpieczenie dokumentacji WORD zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
archiwizacji poprzez:

13.1. Uregulowanie procedury wypozyczania dokumentow. Biezgace odnotowywanie
udostepnienia akt, z zaznaczeniem kto, kiedy i jakie dokumenty wypozyczyl np. przez
opracowanie kart wypozyczen.

13.2. Ustanowienie systemu archiwizowania akt pracowniczych zapewniajacego kompletnosé
ww. akt.



13.3. Przeglad i ewentualne uzupetnienie dokumentacji wszystkich prowadzonych spraw
sadowych.

14. INFORMACJA PUBLICZNA.

14.1. Publikowanie i dbato$¢ o aktualizacje informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
dotyczacych dziatalnosci WORD zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1429).

15. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA.

15.1. Zapewnienie sprawnej komunikacji wewnatrz Os$rodka, umozliwiajacej m.in. biezace
przekazywanie informacji pracownikom, publikowanie zarzadzeh Dyrektora.

16. UMOWY CYWILNOPRAWNE, ZLECANIE UStLUG.

16.1. Opracowanie zasad wyboru wykonawcow umoéw zlecen i umow o dzieto, regulujacych:

- przestanki stosowania przedmiotowych umaow,

- zasady szacowania wartosci zamowienia w celu zapewnienia przejrzystosci i gospodarnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych,

- zasady zapewnienia konkurencyjnosci wyboru wykonawcéw w przypadku braku koniecznosci
stosowania ustawy - Prawo zamowien publicznych,

- zasady wyptat wynagrodzen za wykonanie przedmiotu umowy.

16.2. Uszczegdtowienie regulacji wewnetrznych dotyczgcych udzielania zamowien publicznych
w WORD w zakresie zasad agregowania wartosci zaméwien na ustugi powtarzajgce sie
okresowo lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie w celu zapewnienia prawidtowego
stosowania ustawy - Prawo zamowien publicznych.

16.3. Stosowanie zasady otwartosci i konkurencyjnosci przy zlecaniu ustug (np. publikacja
ogtoszenia o zleceniu na BIP, wysytanie zaproszen do zlozenia oferty do kilku nie powigzanych
ze sobg wykonawcow).



