Zatacznik Nr 1 A
do Zarzadzenia DN-021/,,,/18

Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Czestochowie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Czgstochowie, zwany dalej Osrodkiem dziata na podstawie
Statutu nadanego Uchwatg Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego Nr V/41/12/2017 z dnia 28 sierpnia 2017r.

(U8

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§2

. Organem Osrodka jest Dyrektor powolywany i odwotywany przez Zarzad Wojewodztwa

e

Slaskiego. Dyrektor Odrodka kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje go na zewngtrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan okreslonych przepisami prawa i Statutem.

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

§3

. Dyrektor Osrodka wykonuje swoje =zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds.

Egzaminowania, Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych, Gléwnego Ksiggowego, Pelnomocnika

Dyrektora ds. Funduszy Unijnych, Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska oraz Kierownikow

Wydziatow, ktorzy sa wobec niego odpowiedzialni za cato$é spraw objetych ich zakresem

dziatania. ‘

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace wydziaty i stanowiska:

a) Wydziat Ekonomiczno-Finansowy - symbol NF

b) Wydzial Egzaminowania - symbol NE

c) Wydziat Logistyki i Szkolen - symbol NL

d) Wydziat Organizacyjny - NO

e) Stanowisko Petnomocnika Dyrektora ds. Funduszy Unijnych, Bezpieczenstwa i Ochrony
Srodowiska — symbol PD,

f) Egzaminator Nadzorujgcy - symbol EN

g) Administrator Systeméw Informatycznych - symbol ASI

h) Administrator Bezpieczenstwa Systemow - symbol ABS

i) Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych - symbol NP

J) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - symbol ID

Szczegdtowa strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



III. ORGANIZACJA PRACY I ZADANIA OSRODKA

§4

Zadania wspolne dla wydziatow i stanowisk samodzielnych:

1.

I R

o

Biezaca analiza wchodzacych w zycie aktéw prawnych i wykorzystywanie aktualnych
przepisdw w zakresie swojego dziatania.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Ochrona informacji niejawnych oraz przetwarzanie i ochrona danych osobowych.

Wspotpraca i wspoldziatanie Wydzialéw w zakresie wspélnie realizowanych zadan.
Przestrzeganie obowigzujgcych w Osrodku regulaminéw i instrukeji.

Prowadzenie kontroli wewngtrznych oraz instruktazu pracownikéw podleglych komorek. ,
Sporzadzanie oraz prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie swojego dzialania.
Przygotowywanie czgstkowych plandw finansowo-rzeczowych oraz zatwierdzanie merytoryczne
dokumentoéw ksiggowych zgodnie z zakresem swojego dziatania.

Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora, a wynikajacych z potrzeb funkcjonowania
Osrodka.

§5

. Dyrektor Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego - symbol DN - kieruje i zarzadza

Osrodkiem, a w szczegdlnosei:

1) okresla - regulaminem organizacyjnym - szczegStows strukture organizacyjna Osrodka,
zadania 1 zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych, oraz zadania,
obowigzki, zakres odpowiedzialnosci i uprawnieni 0séb zajmujacych stanowiska kierownicze
i samodzielne,

2) ustala regulaminy: wynagradzania, pracy, zakladowego funduszu nagréd, zaldadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i inne je$li wymagaja tego plzeplsy,

3) prowadzi polityke finansowa i kadrows,

4) ustala zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

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

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

7) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka,

8) nadzoruje podporzgdkowane mu bezposrednio komdrki organizacyjne i sam0d21el
stanowiska pracy,

9) wydaje zarzgdzenia i instrukcje oraz indywidualne polecenia stuzbowe,

10) organizuje i przeprowadza okresowe szkolenia egzaminatoréw,

1) reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

- Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podporzadkowane

Dyrektorowi Osrodka:

a) Zastepca Dyrektora ds. Egzaminowania - DE

b) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych - DT

¢) Glowny Ksiggowy — GK

d) Pemomocnik Dyrektora ds. Funduszy Unijnych, Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska - PD
e) Egzaminator Nadzorujgcy - EN



f)

Administrator systemow informatycznych - symbol ASI

g) Administrator Bezpieczenstwa Systemow - symbol ABS
h) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — ID

)

Wydziat Organizacyjny — NO

$6

1. Zastgpca Dyrektora ds. Egzaminowania - symbol DE - podlega Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora ds. Egzaminowania nalezy: organizowanie,
kierowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci podleglej komérki
organizacyjnej w zakresie:

a)

b)

organizacji i przeprowadzania , zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, egzaminéw
panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje o0séb ubiegajacych sie o uprawnienia do
kierowania pojazdami w zakresie okreslonym umowa miedzynarodows, ktérej strona jest
Rzeczpospolita Polska,

przetwarzania, zabezpieczenia i przekazywania danych osobowych.

3. Zakres odpowiedzialnosci Zastgpey Dyrektora ds. Egzaminowania:

1) Ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa za:

a)
b)

terminowe 1 prawidlowe wykonanie swoich zadan i obowigzkéw oraz zadan podleglego
pionu,

whasciwg organizacje i podzial pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy, wydajno$é oraz
jakos¢ pracy podporzadkowanych komoérek organizacyjnych,

2) Ponosi odpowiedzialﬁos’é prawng 1 ekonomiczng za podejmowane decyzje oraz opracowywane,
sporzgdzane 1 podpisywane dokumenty — w razie skutkéw finansowo-prawnych.

4. Zakres uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Egzaminowania:

D

W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka, uprawniony jest do peinienia obowigzkdéw
Dyrektora w zakresie kierowania O$rodkiem ipodejmowania decyzji w ramach praw
1 obowigzkéw Dyrektora ponoszac z tego tytutlu pelng odpowiedzialno$¢ prawna
1 materialna.

Ustalanie zakresow czynnosci oraz przekazywanie uprawnieni kierownikom podlegtych
komorek organizacyjnych.

Wystepowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw z wnioskami o:

awansowanie 1 przeszeregowanie,

przeniesienie na inne stanowisko,

natozenie kary porzadkowej,

rozwigzanie umowy o prace.

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

Udzielanie kierownikowi podlegtej komorki urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
zwolnien od pracy. '

5. W przypadku niecobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Egzaminowania zastepstwo pelni Kierownik
Wydzialu Egzaminowania w zakresie o ktérym mowa w § 6 ust. 2 1 3 Regulaminu.



6. Komérka organizacyjna  bezposrednio  podporzadkowana  Zastepcy Dyrektora: ds.
Egzaminowania:
1) Wydziat Egzaminowania — symbol NE

§7
1. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych- symbol DT - podlega Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy: organizowanie, kierowanie,
koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci podleglych komorek
organizacyjnych w zakresie:

a) organizacji i prowadzenia szkolen i kursow,

b) prowadzenia inwestycji Osrodka,

¢) caloksztattu spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

d) prowadzenia racjonalnej gospodarki srodkami infrastruktury technicznej Osrodka.

3. Zakres odpowiedzialnosci Zastepey Dyrektora ds. Technicznych:
1) Ponosi odpowiedzialnos$é stuzbows za:
a) terminowe i prawidlowe wykonanie swoich zadan i obowiazkéw oraz zadan podleglego
pionu, ‘
b) wlasciwg organizacje i podzial pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy, wydajnosé oraz
jakos¢ pracy podporzadkowanych komérek organizacyjnych,
¢) sprawnos¢ infrastruktury technicznej Osrodka i gospodarke materiatows,
d) prowadzenie inwestycji i zamoéwieni publicznych.
2) Ponosi odpowiedzialnos$¢ prawng i ekonomiczng za podejmowane decyzje oraz opracowywane,
sporzadzane 1 podpisywane dokumenty - w zakresie skutkdw finansowo-prawnych.

4. Zakres uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych:

1) W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka i Zastepcy Dyrektora ds. Egzaminowania uprawniony
jest do peienia obowigzkéw Dyrektora w zakresie kierowania Osrodkiem i podejmowania
decyzji w ramach praw i obowiazkdéw Dyrektora ponoszac z tego tytulu petng odpowiedzialnogé
prawng i materialna. ’

2) Ustalanie zakresow czynnosci oraz przekazywanie uprawnien kierownikom podlegtych komorek
organizacyjnych.

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

a) awansowanie i przeszeregowanie,
b) przeniesienie na inne stanowisko,
¢) nalozenie kary porzadkowej,
d) rozwigzanie umowy o prace.

4) Udzielanie kierownikom podleglych komoérek urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
zwolnien od prac.

5) W przypadku nieobecnosei Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych zastepstwo pehni Kierownik
Wydziatu Logistyki i Szkolen w zakresie o ktérym mowa w § 7 ust.. 2 i 3 Regulaminu.

6) Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podporzgdkowane
Zastgpey Dyrektora ds. Technicznych :

a) Wydzial Logistyki i Szkolen - symbol NL,
b) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych — symbol - NP.



§8
1. Gléwny Ksiggowy symbol GK - podlega Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zakresu dziatan Glownego Ksiggowego nalezy: organizowanie, kierowanie, koordynowanie,

nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci podleglych pracownikéw w zakresie:

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

b) prowadzenia ewidencji ksiegowych,

¢) kontroli dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

d) organizowania inwentaryzacji,

e) nadzdr nad dokonywaniem rozliczen wynagrodzen,

f) nadzoér nad dokonywaniem rozliczen ZFSS,

g) prowadzenia gospodarki kasowej i bankowej,

h) prowadzenia rozliczen i Wspo}pxacy z Urzedami, ZUS, PZU, PFRON, GUS i innymi
instytucjami.

3. Zakres odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego:
1) Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowsg za:
a) terminowe i prawidtowe wykonanie swoich zadaf i obowigzkéw oraz zadan podleglego
pionu,
b) wilasciwg organizacje i podzial pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy, wydajno$é oraz
jakos¢ pracy,
2) Ponosi odpowiedzialnos$¢ za. podejmowane decyzje oraz opracowywane, sporzadzane i
podpisywane dokumenty - w zakresie skutkdéw finansowo- prawnych.

4. Zakres uprawnien Glownego Ksiegowego:

1) Ustalanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow.

2) Wystepowanie w stosunku do podleglych pracownikéw z wnioskami o:
a) awansowanie i przeszeregowanie,
b) przeniesienie na inne stanowisko,
¢) natozenie kary porzadkowej,
d) rozwiazanie umowy o prace.

3) Podpisywanie korespondencp wychodzgcej z podleglego pionu, a nie zastrzezonej do podpisu
Dyrektora.

4) Udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, zwolnief
od pracy.

5. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego zastepstwo pelni, wyznaczony i upowazniony
przez Dyrektora, Specjalista Wydziatlu Ekonomiczno-Finansowego w zakresie o ktérym mowa
w § 8 ust. 2 1 3 Regulaminu.



§9

Do zadan Wydziatlu Ekonomiczno-Finansowego — symbol NF - nalezy:

L DI —
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10.
11.
12.

13.

Opracowywanie planu finansowego Osrodka, jego realizacja oraz kontrola wykonania.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

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

Obstuga kasowa Osrodka.

Kontrola dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej przychoddw i kosztow.

Terminowe regulowanie zobowigzan, egzekwowanie naleznosci oraz rozliczanie zaliczek;
Rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatkéw dochodowych, podatku VAT oraz
innych zobowigzan budzetowych.

Rozliczenia z Urzedem Miasta i innymi jednostkami.

Prowadzenie pracowniczego ubezpieczenia grupowego.

Prowadzenie gospodarki srodkami na rachunkach bankowych.

Organizowanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji i obstuga bankowo-kasowa ZFSS.

§10

Do zadan Wydziatu Egzaminowania - symbol NE - nalezy:

1.

Weryfikowanie danych zawartych w profilu kandydata na kierowce 0s6b ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz 0séb podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu’
kwalifikacji i ich rejestracja w ewidencji 0s6b egzaminowanych z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego osrodka egzaminowania.

Pobieranie optat egzaminacyjnych i ich rozliczanie.

Organizacja i przeprowadzanie - zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami - egzamindw
panstwowych oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz 0séb
podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem egzamindw
panstwowych o0s6b ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz 0s6b
podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji - zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami.

Koordynowanie pracy egzaminatorow - prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w tym
zakresie.

Przesytanie wlasciwemu organowi wydajacemu prawo jazdy informacji o wyniku egzaminu
panstwowego przez aktualizacje profilu kandydata na kierowce w odpowiedniej ewidencji
kierowcdw z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego osrodka egzaminowania.

§11

Do zadan Wydziatu Logistyki i Szkolen - symbol NL- nalezy:




I. Prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdéow w zakresie wyznaczonym przez Prezydenta Miasta
Czestochowy.

Organizowanie i prowadzenie kursow i szkolen.

Prowadzenie innej dziatalnosci ustugowe;j.

Pobieranie optat za kursy 1 szkolenia oraz ich rozliczanie.

Administrowanie nieruchomosciami Osrodka.

Zabezpieczenie mienia Osrodka przed kradziezami i wiamaniami.

Utrzymywanie obiektow, instalacji, taboru i wyposazenia w pelnej sprawnosci technicznej.
Prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i robocza oraz srodkami czystosci.

0N L AW

§ 12

Do zadan Wydzialu Organizacyinego — symbol NO - nalezy:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych 0sob zatrudnionych na umowy o prace.

2. Prowadzenie prac kancelaryjnych i sekretariatu.

3. Przygotowywanie i opracowywanie dokumentdw statutowych i organizacyjnych Osrodka.

4. Przygotowywania wnioskéw, kompletowanie dokumentdéw i prowadzenie spraw zwigzanych z
przechodzeniem pracownikow na emerytury i renty, przyznawaniem nagrod jubileuszowych.

5. Naliczanie wynagrodzen, nagrdd, obliczanie zasitkéw ZUS oraz innych $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy.

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

7. Opracowywanie sprawozdan i analiz dla potrzeb Osrodka oraz innych jednostek uprawnionych

z zakresu zatrudnienia, czasu pracy oraz wyplaconych wynagrodzen i innych zobowigzan
wzgledem pracownikdw.

8. Prowadzenie spraw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

9. Prowadzenie sktadnicy akt.

10. Obstuga prawna dziatan podejmowanych przez O$rodek.

§13

1. Petnomocnik Dyrektora ds. Funduszy Unijnych, Bezpieczefistwa i Ochrony Srodowiska —
symbol PD —podlega Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zakresu dzialania Stanowiska Pelmomocnika Dyrektora ds. Funduszy Unijnych,
Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska — symbol PD nalezy:
a) caloksztalt spraw  zwigzanych z pozyskiwaniem, wydatkowaniem i rozliczaniem
funduszy z Unii Europejskiej,
b) catoksztalt dziatan zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa ruchu drogowego,
c) caloksztalt spraw zwiazanych i bezpieczenstwem p-poz Osrodka,
d) catoksztalt spraw zwigzanych z nalozonych na Osrodek obowigzkdéw wynikajacych
z Obrony Cywilnej Kraju,
e) caloksztalt spraw zwigzanych z nalozonych na Os$rodek obowiazkow wynikajacych
z Ochrony Srodowiska.
3. Zakres odpowiedzialnosci Petnomocnika Dyrektora ds. Funduszy Unijnych, Bezpieczenstwa
i Ochrony Srodowiska — symbol PD:
a) ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za terminowe i prawidtowe wykonanie swoich zadan
i obowiazkdw,
b) ponosi odpowiedzialnos¢ prawng 1 ekonomiczng za podejmowane decyzje oraz

opracowywane, sporzagdzane i podpisywane dokumenty — w zakresie skutkéw finansowo-
prawnych.



§ 14

Do zadan Egzaminatora Nadzorujacego — symbol EN nalezy:

1.

(%)

R S

Nadzorowanie pracy egzaminatordw i udzielanie wyjasnien na uwagi wnoszone przez osoby
egzaminowane. ‘

Analiza 1 przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych na skargi zlozone przez osoby
egzaminowane

Prowadzenie i przechowywanie dokumentaciji zwigzanej z nadzorem pracy egzaminatordéw oraz
w zakresie skarg ztozonych przez osoby egzaminowane

Przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi Os$rodka, planu kontroli
egzaminatorow. .

Dokonywanie merytorycznej oceny pracy egzaminatoréw 1 przedstawianie wnioskow
Dyrektorowi. '

Udziat, na wniosek osoby egzaminowanej, w egzaminie.

Podejmowanie decyzji rozstrzygajacych problemy merytoryczne egzaminatorow.

Okreslanie tematéw wymagajacych uwzglednienia w szkoleniach egzaminatordw.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez Dyrektora Osrodka.

§15

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Systeméw - symbol ABS nalezy:

I.

2.

Nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych regulacji prawnych dotyczacych ochrony danych
osobowych.

Nadzér nad wdrazaniem stosownych $rodkéw zabezpieczajacych, technicznych i
organizacyjnym w celu ochrony danych osobowych.

Odpowiedzialnos¢ za dopetnienie wymogow formalnych zwigzanych z ochrong danych
osobowych. '

Podejmowanie dziatan w przypadku powziecia informacji o naruszeniu obowiazujacych zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Inicjowanie i podejmowanie dziatania w przypadku powziecia informacji o naruszeniu
obowigzujgcych zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Dokonywania inwentaryzacji procesow przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji proceséw przetwarzania i ochrony danych osobowych.

§16

Do zadan Administratora Systeméw Informatycznych - symbol ASI nalezy:

(O8]

Administracja, instalacja i kontrola poprawnosci dziatania systeméw informatycznych.

Nadzér i eksploatacja sprzetu informatycznego, sieci informatycznych, telekomunikacyjnych i
sprzgtu monitorujacego.

Przeglad i konserwacja systemow informatycznych oraz zapewnienie ciggtosci ich dziatania.
Podejmowanie dziatan majacych na celu wyeliminowanie zagrozen systemu informatycznego,
w ktérym przetwarzanie sg dane osobowe.



Do

Prowadzenie, kontrola oraz zabezpieczenie zbioréw danych, w tym szczegblnie przy uzyciu
elektronicznych $rodkoéw technicznych.

Kontrola przegladu i konserwacji systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych.

Dostosowanie wszystkich systemdéw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogdw okreslonych przepisami prawa.

Zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed dziataniem
oprogramowania ztosliwego.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych.

. Sporzgdzanie informacji o uzyskanych przez osoby egzaminowane wynikach egzaminéw:

a) starostwom - w odniesieniu do instruktoréw i podmiotéw prowadzgcych szkolenie bedacych
w ich ewidencji i rejestrze;

b) wiasciwemu organowi ewidencyjnemu - w odniesieniu do egzaminatoréw bedacych w jego
ewidencji.

. Przygotowywanie pmJektow wewnetrznych regulacji, wytycznych oraz decyzji Administratora

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

§17

zadan Stanowiska d/s Zamoéwien Publicznych - symbol NP nalezy:

Do

1.

Analiza rocznego planu finansowego pod katem zgodnosci z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych

Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentaql postepowania o udzielenie zamoéwienia pubhcznego
Udzielanie komérkom organizacyjnym informacji co do trybow postepowan przewidzianych w
ustawie Pzp oraz proponowanie procedury udzielania zamdwienia.

Sporzagdzanie i przekazywanie do publikacji ogloszei w prowadzonych postepowaniach o
udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

Nadzorowanie i kontrola poprawnosci stosowania procedur udzielania zamowien publicznych
pod katem zgodnosci z obowiagzujacymi przepisami prawa.

§18

zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych - symbol ID nalezy:

1.

(%)

Kontrolowanie sposobu wykonywania zadan w zakresie ochrony danych osobowych przez
pracownikow WORD w Czgstochowie.

Kontrolowanie sposobéw wdrazania dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych oraz
jej stosowania.

Kontrolowanie zgodnosci z prawem, celowoscei, poprawnosci i adekwatnosci przetwarzania
danych osobowych.

Inicjowanie i koordynowanie przedsiewziqé zwigzanych z poprawa ochrony danych osobowych.
Opiniowanie wewngtrznych zmian organizacyjnych, inwestycji oraz innych rzeczy majgcych
wplyw na bezpleczenstwo danych osobowych i rekomendowanie decyzji Administratorowi
Danych.

Whnioskowanie do Administratora Danych o wycofanie, ograniczenie lub nie wyrazenie zgody na
przyznanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Nadzorowanie sposobow przekazywania danych osobowych podmiotom zewnetrznym.
Wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych.

“



IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania przez kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych szczegotowych zakresow czynnoscei dla podlegtych im pracownikéw.

1§20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia wprowadzajgcego przez Dyrektora
Osrodka.
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