Zalacznik do zarzdzenia Nr 2/1/2011
z dnia 1 czerwca 2011 r.
Dyrektora WORD w Toruniu

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Grodka Ruchu Drogowego
w Toruniu

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny okila wewretrzng struktue oraz zakres dziatania komorek
organizacyjnych Wojewodzkiegos@ddka Ruchu Drogowego (WORD) w Toruniu.

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) ,,Gérodku” — naley przez to rozumie Wojewodzki Grodek Ruchu Drogowego
w Toruniu,

2) ,0Oddziale Terenowym” - naly przez to rozumie WORD Torwh Oddziat
Terenowy w Grudadzu,

3) ,,Dyrektorze Grodka” — naley przez to rozumie Dyrektora Wojewoddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu,

4) ,,Regulaminie” — naley przez to rozumie regulamin Wojewddzkiego $odka
Ruchu Drogowego w Toruniu.

3. Osérodek realizuje zadania oktene w § 3 Statutu, o ktorym mowa & 2 pkt 3
niniejszego Regulaminu.

§2

Osrodek dziata na podstawie:

1) art.116 do 121 Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 - Brawruchu drogowym
(Dz.U. z 2005r. Nr 108 poz.908 ze zm.),

2) zaramdzenia nr 40/98 Wojewody Taiskiego z dnia 29 maja 1998 w sprawie
utworzenia Wojewodzkiego @odka Ruchu Drogowego w Toruniu,

3) Statutu stanowcego zaicznik do uchwaly nr 51/713/2004 Zadu
Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiego z dnia bdz#ernika 2004 r. w sprawie
nadania nowego Statutu Wojewddzkiemusrddkowi Ruchu Drogowego
w Toruniu.
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§3
Osrodek jest wojewddzkosoly prawr.
Siedzily Osrodka jest miasto Tor

Rozdziat Il

Zasady kierowania dziatalngcia Osrodka.

§4

. Dziatalnascia Osrodka kieruje i reprezentujestddek na zewstrz Dyrektor Grodka.
. Inne osoby reprezentuDsrodek w ramach umocowania udzielonego im przez

Dyrektora Grodka.

. W czasie nieobecsoi Dyrektora WORD spowodowanej urlopem wypoczynkawy

choroly lub inm diuzsz nieobecnécia obowhzki i uprawnienia Dyrektora wykonuje
Zastpca Dyrektora, z tymze sprawy kadrowe pozosiayv wytacznej kompetencji
Dyrektora, a rozpoedizenie prawem lub zagjniccie zobowazan, ktérych wartéé
przekracza wyraong w ztotych rownowartéci kwoty 14.000 euro wymaga aghnego
umocowania i wspoétdziatania innej wyznaczonej gsob

§5

. Dyrektor kieruje Qrodkiem poprzez:

1) zapewnienie wigiwej organizacji pracy i funkcjonowaniasf@dka,

2) dokonywanie podziatu zatiakompetencji i odpowiedzialdoi pomicdzy
komaorkami organizacyjnymi €odka i Oddziatu,

3) ustalanie planéw dziatal§o Osrodka,

4) zarzdzanie mieniem €odka,

5) prowadzenie polityki kadrowej,

6) wydawanie wewetrznych aktéw prawnych obowdujacych w Grodku,

7) organizowanie szkotedla pracownikéw @rodka,

8) wspotprae z Zaradem Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego w zakresie
okreslonym przepisami prawa, a dotycxm funkcjonowania €odka,

9) wspotprag z Marszatkiem Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiegnakresie
okreslonym przepisami prawa, a dotygzym przeprowadzania egzaminow
panstwowych.

2. Dyrektorowi Grodka podlegaj bezpdrednio:

1) Zastpca Dyrektora,

2) Gtoéwny Ksigowy,

3) Kierownik Oddziatu Terenowego w Gruddeu,

4) Naczelnik Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD,

5) Asystentka Dyrektora, Sekretarka,

6) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i orgayinych,
7) samodzielne stanowisko ds. analiz,
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8) Administrator Systemu Informatycznego,

9) Administrator Bezpieczestwalnformacji,

10)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych iras@ obronnych,
11)obstuga prawna,

12)obstuga BHP i Przeciwgarowa.

3. W zakresie kierowania $@odkiem Dyrektor stosuje, w zaeosci od potrzeb,
odpowiednie formy przekazywania zaddo realizacji:

1) wewretrzne akty prawne w formie zadzenr, pism ogdllnych i polede
stuzbowych rozsytanych wedtug rozdzielnika,

2) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowheepdrednio do Zasjpcy
Dyrektora, Kierownikow poszczegoélnych komérek otiganyjnych lub innych
pracownikow.

4. Dyrektor Grodka mae w formie pisemnej upowni¢ pracownikéw Qrodka do
prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w petnoitivage.

§6
1. Do zada Zastpcy Dyrektora natey:

1) sprawne kierowanie oraz koordynowanie pracy i pzmsjdnie zada podlegtym
mu bezpérednio kierownikom komérek organizacyjnych lub mraaikom,

2) sprawowanie nadzoru i lkigce) kontroli nad wykonywaniem zatlaprzez
podlegte mu komorki organizacyjne,

3) realizacja zadaegzaminatora nadzongego zgodnie z zakresem okomym w 8
10 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu,

4) zastpowanie Dyrektora €@odka w czasie jego nieobedeq na zasadach
okreslonych w § 4 ust.3 Regulaminu.

2. Zastpca Dyrektora, za zgad Dyrektora QGrodka mae w razie potrzeby
przeprowadza egzaminy pastwowe na prawo jazdy w zakresie posiadanych
uprawnie.

3. Dyrektor mae powierz¢ obowazki Zastpcy Dyrektora, zatrudnionemu
pracownikowi na podstawie umowy 0 pgacpo uzyskaniu akceptacji Zadu
Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiego.

4. Zastpcy Dyrektora podlegajbezpdrednio jednostki organizacyjne w Toruniu:
1) Wydziat Egzaminowania,
2) Biuro Obstugi Klienta,
3) Dziat Administracyjny,
4) Stanowisko ds. Informatyki.

5. Zastpca Dyrektora sprawuje tai nadzér merytoryczny nad paacWydziatu
Egzaminowania w Oddziale Terenowym w Gradizil.
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Rozdziat Ill

Struktura Organizacyjna O srodka.

§7

1. Organizac; wewretrzng Osrodka okréla schemat organizacyjny stanqey zahcznik
nr 1 do Regulaminu, ustal@y zalenos¢ stuwzbowa poszczegdlinych komorek
organizacyjnych.

. Przy znakowaniu pism dla poszczegolnych komorekamizacyjnych lub spraw

stosowane dra nastpujace symbole:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

Dyrektor Grodka — DN,
Z-ca Dyrektora — DZ,
Gtéwny Kskegowy — NF,
a) stanowisko ds. finansowo-kgiowych — FF,
Wydziat Edukacji Komunikacyjnej i BRD, Naczelnik \WWziatu — NR,
a) stanowisko ds. szkale- RS,
b) stanowisko ds. edukacji komunikacyjneji BRD — RC,
c) stanowisko ds. szkale obstugi WRBRD — RW,
d) psycholog - RP,
e) wykladowcy - RE,
Wydziat Egzaminowania - ZE, w tym:
a) Egzaminator Nadzoragy — EN,
b) Koordynator — EK,
c) egzaminatorzy — EE,

Biuro Obstugi Klienta, Naczelnik Biura Obstugi Kiita Koordynator— ZK, w tym
a) stanowisko ds. obstugi klienpdainowania egzaminow — KO,
Dziat Administracyjny, Kierownik Dziatu Administrggego— ZA, w tym :

a) sekcja techniczno-gospodarcza, kierownik sekch@xzno-gospodarczej-
AT , w tym: kierowcy, pracownicy gospodarczkK,
b) stanowisko ds. administracyjnyehAA,
C) spratanie obiektu - AP,
d) ochrona obiektu - AO,
e) nadzor inwestorski, nadzér nad infrastruktuAl,
f) zamdwienia publiczne — AZ,
Stanowisko ds. informatyki - ZI,
Asystentka Dyrektora, sekretarka — NS,
Stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych — NK
Stanowisko ds. analiz — NA,
Administrator Systemu Informatycznego — NI,
Administrator Bezpieczestwalnformacji — ND,
Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych irasp obronnych - NO,
Obstuga prawna — NP,
Obstuga BHP i Ppo — NB,
Oddziat Terenowy - Kierownik Oddziatu TerenoweghOT,
Zastpca Kierownika Oddziatu Terenowego — OTZ,
Wydziat Egzaminowania w Oddziale Terenowym — OTBEym :
a) Egzaminator Nadzoragy — TEN,
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3.

4.

5.

6.

b) egzaminatorzy — TEE,
20) Biuro Obstugi Klienta w Oddziale Terenowym — OTMKtym:
a) stanowisko ds. obstugi klienta i planowania egza@wir TKO,
b) stanowisko ds. szkale- OTS,
21) Stanowisko ds. administracyjnych w Oddziale Teveyra — OTA,
22) Stanowisko ds. obstugi technicznej w Oddziale Tewgrm — OTT,
23) Spratanie obiektu w Oddziale Terenowym — OTP,
24) Ochrona obiektu w Oddziale Terenowym — OTO,
25) Stanowisko ds. informatyki w Oddziale Terenowyn©H.

Komorki Organizacyjne s tworzone i znoszone w drodze zaitzenia Dyrektora
Osrodka.

Komorki organizacyjne €odka mog posiada struktue wieloosobow lub
jednoosobowego samodzielnego stanowiska pracy.

Podstawowym kryterium wyodbnienia komorki organizacyjnej jest jednoroééo
powierzonych jej zada

Samodzielne stanowiska pracya stworzone dla wyodibnienia zagadnie
0 szczegllnym zakresie dziatania, nie pozwalap z uwagi na ich charakter na
wiaczenie do innej komorki organizacyjnej.

Rozdziat IV

Zakres dziatania poszczeqoélnych komoérek.

§8

. Do zada Gtdéwnego Ksigowego i stanowiska ds. finansowodgowych naley

w szczegolngci:

1) prowadzenie rachunkowo Osrodka zgodnie z obowzujacymi przepisami,
w sposéb umdiwiajacy naleyte zaradzanie Qrodkiem i zapewniagy
mozliwosé¢ prawidtowego i terminowego ustalania:

a) stanu poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywéaz ach zmian,

b) poniesionych kosztow, agnictych przychodow, strat i zyskéw
nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego,

c) danych niez&dnych do rozliczenia osO0b odpowiedzialnych za ated|
Osrodka oraz do funkcjonowania wewtrznego systemu informacji
kierowniczej i sporgzdzania sprawozdaafinansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowejr@dka w sposob zapewnialy terminowe
egzekwowanie nakmosci i regulowanie zobowgan, nalezyta ochrore srodkdw
pieniznych, prawidtowe dysponowanigrodkami piengznymi na rachunkach
bankowych oraz wkziwe korzystanie z kredytéw bankowych,

3) opracowywanie rocznego planu finansowegooOka,

4) sporadzanie dokumentacji ptacowej i rozliczanie z betém,

5) terminowg realizacg sprawozdawczei ekonomiczno-finansowej {odka,

6) opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych dmakei gospodarczej
Osrodka,
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7) nadzo6r nad prowadzeniem obstugi kasowap0ka,
8) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych stanaeych

wlasnag¢ Osrodka.

2. Glowny Kskgowy kieruje i nadzoruje prastanowiska ds. finansowo-kgowych.

§9

1. Do zada Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD natgw szczegolngci:

1) organizowanie szkotei kurséw:

2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

a) szkolex dla kierowcow wykonujcych przewo6z drogowy:
- okresowych;
- w ramach kwalifikacji wsfpnej, kwalifikacji wstpnej przyspieszonej,
kwalifikacji wstepnej uzupetniajcej i kwalifikacji wstpnej uzupetniajcej
przyspieszonej,

b) kurséw doksztatcagych dla kierowcow przewacych towary
niebezpieczne,

c) szkole dla kierowcOw naruszagych przepisy ruchu drogowego,

d) kursow reedukacyjnych w zakresie bezpiésh@a ruchu drogowego,

e) kursow reedukacyjnych w zakresie problematyki przelkoholowej i
przeciwdziatania narkomanii,

f) kurséw doksztatcagych w zakresie bezpieamdwa ruchu drogowego dla
kierowcéw w okresie prébnym,

g) kursow kwalifikacyjnych dla kandydatoéw na instrukie i instruktoréw,

h) kursow kwalifikacyjnych dla kandydatow na egzamiméw |
egzaminatorow,

i) szkole dla oséb uprawnionych do kierowania ruchem drogawy

j) szkole dla os6b uprawnionych do kontroli ruchu drogowego,

k) nauczycieli wychowania komunikacyjnego,

l) innych, po uzyskaniu akceptacji Dyrektorér@ika.

zabezpieczenie odpowiedniej kadry wyktadowcow prdmyeych szkolenia,
przygotowywanie okresowych planéw i harmonogramakoten,

sporadzanie wymaganej dokumentacji kursow oraz jej zplmezenie
i archiwizowanie,

wspoOtpraca z Powiatowymi Ugdami Pracy w zakresie prowadzenia szkaba
kierowcow,

przygotowywanie wymaganych informacji i sprawozdalla Marszatka
Wojewodztwa,

przygotowywanie informacji do Centralnej Ewiden€jerowcow,

opracowywanie projektow nowych szkale
prowadzenie Centrum Edukacji Komunikacyjnej, do ré&gp zakresu spraw
nalezy:

a) prowadzenie szkote dla nauczycieli we wspoipracy z Kujawsko —

Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu wakresie
wykorzystania bazy CEK,
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b) prowadzenie kursow i egzaminow ugiwiajacych zdobycie karty
rowerowej i motorowerowej,

C) organizowanie imprez zwzanych z bezpiecastwem ruchu drogowego,

d) propagowanie i rozpowszechnianie wiedzy z zakreypieczéstwa ruchu
drogowego,

e) nieodptatne udosgpnianie obiektu dla przedszkoli, szkét i placowek
oswiatowych.

10)prowadzenie dokumentaciji i zabezpieczenie obstugiewddzkiej Rady BRD,

11)wspotpraca ze szkotami, administrgcjmediami, organizacjami i innymi
podmiotami dziatajcymi na rzecz BRD, w zakresie dziaoprawiajcych BRD,

12)przygotowywanie rocznego planu dziataa rzecz BRD i rocznego ramowego
planu szkolé wraz z planem rzeczowo — finansowym,

13)przygotowywanie okresowych sprawonda zakresu szkofei dziatax na rzecz
BRD,

14)koordynowanie prac zwzanych z organizagj Dni Otwartych w Toruniu
i Grudzindzu,

15)zapewnienie konsultacji psychologicznych pomagy@h opanowa& emocje |
zmniejszy stres osobom przygiujacym do egzaminu na prawo jazdy,

16) prowadzenie biblioteki @odka.

2. Pra@ Wydzialu Edukacji Komunikacyjnej i BRD kieruje beelnik Wydziatu.
Naczelnik sprawuje tale nadzér merytoryczny nad pgastanowiska ds. szkaie
w Oddziale Terenowym.

§10

1. Do zada Wydzialu Egzaminowania naig przeprowadzanie egzaminowngavowych
sprawdzajcych kwalifikacje osOb ubieggych sé o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kieragych pojazdami zgodnie z obaaujacymi w tym zakresie
przepisami.

2. Do zada :

1) Egzaminatora Nadzomgego naley w szczegolngci:

a) nadzor nad prawidiowgia przebiegu calego procesu egzaminowania
w tym warunkow i trybu przeprowadzania egzaminow,

b) dokonywanie bigacych i okresowych kontroli oraz ocen pracy
egzaminatorow,

c) kontrola dokumentacji egzaminacyjnej,

d) zatatwianie spraw w tym udzielanie witfeéen i odpowiedzi na wnioski
i zastrzeenia 0soOb, ktére przygiity do egzaminu co do jego przebiegu
i oceny egzaminu,

e) przeprowadzanie egzamindw sprawdeggh  kwalifikacje  0sob
ubiegajcych st o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kigrygh
pojazdami zgodnie z obogaujacymi w tym zakresie przepisami.
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2) Koordynatora naley w szczegolngxi:

3)

a) opracowywanie planéw egzamindw i dokonywanie obsadsup
egzaminacyjnych, przydzial egzaminatorbw wg kateégposiadanych
przez nich uprawniei harmonogramu pracy,

b) rozdziat dokumentéw zwrkanych z egzaminem dla poszczegdlnych
egzaminatorow w dniu egzaminu,

c) biezaca koordynacja pracy egzaminatoréw,

d) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatorow,

e) sprawdzanie i akceptowanie spgizonych po egzaminie protokotéw
egzaminacyjnych,

f) przydzielanie testdw egzaminacyjnych egzaminatonoprzypadku awarii
systemu informatycznego lub vagizenia pgdu na okrélony egzamin.

Egzaminatoréw nafyy w szczegolngci:

a) przeprowadzanie egzamindéw sprawdeggh  kwalifikacje  0s6b
ubiegajcych s¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kigrygh
pojazdami zgodnie z oboydujacymi w tym zakresie przepisami,

b) realizacji innych zada wyznaczonych przez Dyrektora si@dka bez
wzgledu na posiadane uprawnienia lub petnione funkcjedotyczce
zakresu dziatania WORD i spraw zwanych z bezpiecastwem ruchu
drogowego.

§11

1. Do zada Biura Obstugi Klienta nafey w szczegolnéi :

1)

2)
3)
4)

5)
6)

przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw od osob wjaegch s¢ o uprawnienia
do kierowania pojazdami silnikowymi lub podlegajch sprawdzeniu
kwalifikacji, wyznaczanie wg kolejgoi zgloszé terminu egzaminu oraz
wystawianie w tym zakresie ggiadczeé o zakwalifikowaniu na egzamin,
ewidencjonowanie przy pomocy informatycznyaiodkéw technicznych danych
osobowych 0s0b przygiujacych do egzaminéw,

wysytanie sprawdzonych i rozliczonych dokumentéwhowidencjonowanych
w Osrodku do organéw wydagych uprawnienia do kierowania pojazdami,
przygotowywanie i sprawdzanie list os6b zakwalifikkmych na egzamin oraz
protokotéw egzaminacyjnych,

archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

wspotpraca z NF w zakresie rozliézeptat za egzaminy.

2. Prag Biura Obstugi Klienta kieruje Naczelnik Biurblaczelnik sprawuje tale nadzor
merytoryczny nad pradiura Obstugi Klienta w Oddziale Terenowym.
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§12

1. Do zad& Dziatu Administracyjnego natg:

1) przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji i ewnagfle dotyczce]
zawieranych przez $odek uméw np. dzieawy, najmu, wykonywanych
inwestycji lub prac remontowych,

2) zabezpieczenie odpowiedniej 4§ sprawnych technicznie pojazdow
do egzaminowania,

3) przygotowanie i obstuga placow manewrowych w czagreeprowadzania
egzaminéw, w tym zapewnienie tawvego oznakowania , czyst i oswietlenia
placow manewrowych, zwlaszcza w okresie jesienmmziym,

4) zapewnienie statego funkcjonowaniac2andci bezprzewodowej w zakresie
egzaminow kat. Ai Al,

5) przeprowadzanie obstugi codziennej i okresowejziijav i jej dokumentowanie,

6) dokumentowanie bicych napraw pojazdow i innych powierzonych agizen
technicznych z wyjtkiem napraw gwarancyjnych i wymageych obstugi
specjalistycznej,

7) zaopatrywanie €odka w czsci zamienne, akcesoria i materialty eksploatacyjne
dla pojazdéw egzaminacyjnych i ich ewidencjonowani¢ake w inne materiaty
niezlezdne do jego prawidtowego funkcjonowania,

8) rozliczanie zaycia czsci zamiennych, akcesoriow, materiatdw eksploatagn
i paliwa dla pojazdow egzaminacyjnych, oraz provesilz dokumentacji dot.
eksploatowanych pojazdow i udzer oraz przygotowywanie okresowych analiz,

9) prowadzenie spraw zwdanych z rejestragj ubezpieczeniem pojazdow,
przeghdami technicznymi oraz likwidacja szkod komunikaxygh,

10)przygotowanie i wyposanie sal szkoleniowych,

11)obstuga imprez w zakresie prac wynid@jch z charakteru organizowanej
imprezy,

12)zapewnienie niezloinej konserwacji, przegllow okresowych, napraw spta
poprzez wiasne ustugi w ramach posiadanych upefwroraz poprzez

zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednastekisu technicznego,
13)przygotowywanie analiz zycia i kosztow mediéw komunalnych,
14)zaopatrywanie €@odka w materialy biurowe Ilub inne niexne
do funkcjonowania  &@odka oraz ich przechowywanie, wydawanie
i ewidencjonowanie,

15)zapewnienie utrzymania padku i czystéci w budynku i na terenie $odka,

16)nadzorowanie i potwierdzanie wykonywania zawartygimOw o spratanie
i ochrore obiektéw Grodka,

17)prowadzenie spraw dotygzych inwestycji i remontow,

18)prowadzenie spraw zwdanych z utrzymaniem obiektow budowlanych,
w szczegOInéci przestrzeganie obowzujacych terminéw przegtdow i kontroli
wymaganych przepisami prawa budowlanego oraz paephanie dokumentow
z tych kontroli,

19)prowadzenie kaizek obiektow budowlanych,

20)zapewnienie ochrony obiektu,

21)zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

22)okreslanie trybu realizacji zamoOwhe zgodnie z ustayy Prawo zamowi@
publicznych,
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23)przeprowadzenie procedury realizacji zamdwiegodnie z ustayv Prawo
zamowie publicznych,

24)prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie nigabj dokumentacji zvwzanej
z przeprowadzonymi przetargami, remontami lub irtyagami,

25)administrowanie umowamigldacymi efektem udzielenia zamowienia publicznego
oraz gromadzenie dokumentacji dotyoej zamowié publicznych.

2. Realizacja zada okreslonych w 8§ 12 ust. 1 pkt 1-13 nale do zada Sekcji
Techniczno-Gospodarczej.

3. Pracami Dzialu Administracyjnego kieruje KierowniBziatu. Kierownik sprawuje
nadzor merytoryczny nad pegcstanowiska ds. administracyjnych w Oddziale
Terenowym oraz podmiotow zatrudnionych tam przyspniu i ochronie. Kierownik
sprawuje take paredni nadzor merytoryczny poprzez Kierownika SeKgchniczno-
Gospodarczej nad stanowiskami ds. obstugi techajczn

4. Niektore zadania Dziatu w zakresie przygotowanien@aien publicznych, nadzoru
inwestorskiego i nadzoru nad infrastrukturmog by¢ powierzone osobom spoza
Osrodka na podstawie umow cywilno-prawnych.

§13

Do zada Asystentki Dyrektora, Sekretarki naje

1) organizowanie prawidtowej i sprawnej pracy sekiatar

2) prowadzenie ewidencji korespondencji i obiegu do&ntw zgodnie z instrukgj
kancelaryjn,

3) przygotowywanie pism na polecenie Dyrektora,

4) rozliczanie kosztéw izywania prywatnych pojazdow pracownikéw dla celéw
stuzbowych,

5) wystawianie poleaewyjazdow stibowych i ich ewidencjonowanie,

6) przygotowywanie spotka narad,

7) prowadzenie kasy €odka,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewtrenych,

9) prowadzenie rejestru skarg.

§14

Do zada stanowiska ds. pracowniczych i organizacyjnycleaal

1) prowadzenie spraw dotygzych przyjmowania i zwalniania pracownikéw,
prowadzenie akt pracownikow, danych personalnychdawanie z&wiadcze,
legitymacji i dokonywanie wpiséw do nich itp.

2) prowadzenie spraw zwdanych z dzialalnwia socjalra, wypoczynkiem,
badaniami lekarskimi pracownikow,

3) prowadzenie spraw i koordynowanie prac ganych ze szkoleniem i
doskonaleniem pracownikéw oraz odznaczeniami,

4) prowadzenie spraw dotygzych planowania i wykorzystania urlopow
pracowniczych,
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5) prowadzenie ewidencji obect pracownikoOw w pracy, ewidencjonowanie czasu
pracy i harmonogramow pracy,

6) sprawowanie kontroli w zakresie terminowego i zgegin z przepisami prawa
sporadzania harmonogramdw czasu pracy,

7) prowadzenie ewidencji odzig ochronnej dla pracownikéwdtdka,

8) przygotowywanie dokumentéw uprawnjeych do nagréd jubileuszowych
pracownikow,

9) przygotowywanie projektow zardzen wydawanych przez Dyrektorastddka w
zakresie dotycgrym stanowiska oraz ich ligca aktualizacja,

10)przechowywanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie wgsciwosci stanowionych
w Osrodku aktow normatywnych,

11)prowadzenie i nadzorowanie zbiorow archiwowrdaka,

12)kontrola przestrzegania i realizacji wrodku postanowig wynikajacych z aktow
normatywnych.

§15

Do zada stanowiska ds. analiz naie

1) analizowanie wynikow egzaminow w odniesieniu doaggmatorow, instruktorow
i jednostek szkakych kandydatow na kierowcow z uwgghieniem podziatu na
poszczegolne kategorie prawa jazdy lub pozwolenma ekresach kwartalnych,
potrocznych i rocznych,

2) przeprowadzanie higcych analiz i badazleconych przez Dyrektora sddka,

3) przedstawianie w formie pisemnej Dyrektorowsr@ka wynikow i wnioskéw
w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 1 i 2.

§16

Do zada Administratora Systemu Informatycznego rigle

1) organizowanie i konfigurowanie zasobéwzoustug sieciowych,

2) konfigurowanie serwerdéw i stacji roboczych oramadzer i programéw
niezfginych do realizowania ustug sieciowych oraz utray@maigtosci pracy
systemowskmdka egzaminowania,

3) przygotowanie osobistych i wspaélikowanych miejsc przechowywania
plikbw z danymi i plikow aplikacji,

4) ustanawianie i utrzymywanie sieciowegsieamu zabezpiecige
5) zapewnienie spojfw danych i ich bezpiecastwa,
6) tworzenie zapasowych kopii danych ordivarzania tych danych,

7) nadzorowanie uprawmnié dostpu uzytkownikow do sieci,

8) przygotowywanie specyfikaciji techniczhyc zakupow urzdzen
komputerowych, sieciowych i serwerowychz oprogramowania,
9) obstuga procedur przetargowych w zakresidikat)i dokumentacji w wersji
elektronicznej,

10)tworzenie, utrzymywanie i uaktualnianie pdrt WWW (WWW WORD
Torfy, BIP WORD Toru, WWW K-PWRBRD),

11)wsparcie w przygotowywaniu projektow fgranych, multimedialnych,
imprez masowych itp.,
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12)wdrazanie nowych rozwizan i technologi,
13)szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi garz komputerowego oraz
oprogramowania.

§17

Do zada Administratora Bezpiecastwa Informacji naley:

1) przeciwdziatanie dogpowi 0sO6b niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzanegsdane osobowe,

2) informowanie Dyrektora WORD o wykryciu naruézes systemie zabezpieaze
lub podejrzeniu naruszenia oraz podejmowanie odgdnvch dziata,

3) nadzér nad naprawami, konserwaojaz likwidacy urzadzeh komputerowych, na
ktorych zapisaneasdane osobowe,

4) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumerdawieragcych dane
osobowe,

5) nadz6r nad prawidtowigia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

6) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczedrazonych w celu ochrony danych
osobowych,

7) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji,

8) wdrozenie szkolé z zakresu przepisow dotygzch ochrony danych oraz
stosowanigrodkow technicznych i organizacyjnych przy przetrganiu danych w
systemach informatycznych.

§18

Do zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnyclptissv obronnych naksgy:
1. w zakresie realizowanym przez Petnomocnika ds.robyrch:

1) sporadzanie, prowadzenie, rejestracja i aktualizacjauduntacji w zakresie
obrony i obrony cywilnej,

2) planowanie, organizacja i realizacja przedzi¢c¢ z zakresu ochrony
pracownikow, zargdzania i reagowania kryzysowego w mgiarkazywania si
aktéw normatywnych,

3) aktualizacja dokumentacji ogdélno-obronnej w dziedziobronnéci w czasie
pokoju i wojny,

4) doskonalenie procedur zadzania i reagowania kryzysowego oraz obrony
cywilnej w ramach prowadzonych szkale

5) opracowywanie plandw dziatania i zatizen Dyrektora w sprawie ustalenia
zamierza i zada w zakresie obrony i obrony cywilnej,

6) opracowywanie instrukcji alarmowych pgsbwania w przypadku zagrenia
dziataniem terrorystycznym i bioterrorystycznym,

7) opracowywanie i aktualizacja instrukcji punktu atawego,

8) szkolenie kadry kierowniczej i pracownikow z wpralzanych i aktualizowanych
dokumentow i instrukcji,

9) ustalanie i szkolenie zespotu ds. ewakuacji i purakarmowania,
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10)opracowywanie w kalym roku kalendarzowym ,Planu dziatania Dyrektora
Wojewddzkiego ®rodka Ruchu Drogowego w sprawie realizacji #zada
obronnych, zargzania i reagowania kryzysowego oraz ochrony pradaw”
zgodnie z wytycznymi Marszatka Wojewddztwa Kujawdkoemorskiego i
Prezydenta Miasta Torunia,

11)opracowywanie rocznych sprawoada realizacji zada obrony cywilnej i po
podpisaniu przez Dyrektora przestanie ich w terminlo Departamentu
Administracji Urzdu Marszatkowskiego i Wydziatu Zayjdzania Kryzysowego |
Ochrony Ludnéci Urzedu Miasta Torunia.

2. W zakresie realizowanym przez Petnomocnika ds aghimaformacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesganie przepisbw o ochronie
tych informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentdw,

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych nadzorowanie jego
realizaciji,

5) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informadgjawnych na zasadach
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia z dnia 5 siesp@010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182,200228 ),

6) nadzor nad ochran systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych s
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Ilub praekaze informacje
niejawne,

7) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowisr@dka propozycji wykazu
stanowisk pracy, z ktorymi nie kczy¢ sigc dostp do informacji niejawnych
odrebnie dla kadej klauzuli tajnéci,

8) na pisemne polecenie Dyrektora sr@ka przeprowadzanie pepbwai
sprawdzajcych w stosunku do pracownikow w, celu wydania iotwiadcze
bezpieczéstwa uprawniajcych dos¢p do informacji niejawnych,

9) biezace nadzorowania nad stosowanigmmdkéw ochrony fizycznej w stosunku do
obiektow, pomieszcze szaf i innych urazdzer, w ktorych mog by¢
przechowywane informacje niejawne,

10)opracowywanie szczego6towych wymagaatwierdzanych kalorazowo przez
Dyrektora Grodka w zakresie ochrony informacji niejawnych azwnych
klauzub ,zastrzeone” dotycacych np. aktow wykonawczych z dziennikow
resortowych, orzecheadow itp.,

11)podejmowanie dziata zmierzajcych do wyjanienia okolicznéci naruszenia
przepisdbw o ochronie informacji niejawnych, zawiaigac o tym Dyrektora
Osrodka, a przypadku naruszeniu przepisow o ochrami@macji niejawnych
oznaczonych klauzal ,poufne” lub wyzsz, rowniez wiasciwa stuzbe ochrony
panstwa,

12)w zakresie realizacji zadawspoOtpraca z wkgiwymi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi stzb ochrony pastwa, informugc na bieaco Dyrektora Grodka
0 przebiegu tej wspotpracy
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§19

Do zada stanowiska obstugi prawnej naje wykonywanie obstugi prawnej @bdka,
a w szczegolni:

1)
2)
3)

4)
5)

udzielanie porad prawnych i wyjaen w zakresie stosowania prawa,
sporadzanie opinii prawnych,

udzielanie informacji o zmianach w oba@zujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalngci Osrodka,

opiniowanie projektéw wewgtrznych aktow prawnych oraz zawieranych uméw,
wystepowanie w charakterze petnomocnikdar@lka w posipowaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzeggani.

§20

Do zada stanowiska obstugi BHP i P.Ponaley nadz6r nad stanem BHP i PZPo
w Osrodku oraz przestrzeganie wymogow z tego zakreswarrgch w Kodeksie Pracy
oraz aktach wykonawczych.

W szczegélnéci do zada pracownika zajmuagego st sprawami BHP i P.Bo naley
kontrola oraz podejmowanie takich dzigtaby:

1)

2)
3)
4)
5)

praca w QGrodku byta wykonywana w sposob zapewsigj bezpieczistwo
pracy,

pracownicy przechodzili odpowiednie szkolenie zreak BHP i P.Pao,
pracownicy mieli zapewniongodki ochrony indywidualnej oraz odziechronn.
w Osrodku byta petna dokumentacja z zakresu BHP i 2,Po

eliminowa powstawanie wypadkow przy pracy i chorob zawoddwyc

§21

Do zada stanowiska ds. informatyki nalew szczegoIngci :

1)
2)
3)

4)

obstuga informatyczn&odkow technicznych,

wdrazaniesrodkéw informatycznych w €@odku,

wspotpraca z Instytutem Transportu Samochodowegaksesie oprogramowania
dotyczicego systemu egzaminowania i ewidencji kandydat@w kierowcodw

i kierowcow,

konserwacja i nadzér nad eksploaiasprztu informatycznego znajdagego s¢
w Osrodku, w tym w pojazdach egzaminacyjnych.

§22

1. Oddziat Terenowy

1) do zada Oddzialu Terenowego nake wykonywanie zada okreslonych

w Statucie WORD w szczegOlém przeprowadzanie egzamindw ngavowych
sprawdzajcych kwalifikacje oséb ubiegaych s¢ o uprawnienia do kierowania
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2)

3)

pojazdami oraz kieragych pojazdami i innych zadaz zakresu bezpiecastwa
ruchu drogowego,

Kierownik Oddziatu kieruje pracami Oddziatu Tererem@ Grodka, reprezentuje
Oddziat na zewstrz, dziata w granicach okilenych przez zardzenia
wewretrzne Dyrektora i udzielone pethomocnictwa,

Kierownik Oddziatlu Terenowego jest przedmym wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Oddziale Terenowym, z tyme nadzOr merytoryczny nad
jednostkami i1 stanowiskami wykorugymi w Oddziale Terenowym zadania
z zakresu oljego widciwoscia Wydzialu Edukacji Komunikacyjnej i BRD
(stanowisko ds. szkalew Oddziale Terenowym), Dzialu Administracyjnego
(stanowisko ds. administracyjnych, stanowiskoddstugi technicznej, spatanie
obiektu i ochrona w Oddziale Terenowym), BiurasfDi Klienta ( Biuro
Obstugi Klienta Oddzialu Terenowego) sprawvufierownicy tych jednostek
organizacyjnych €rodka

2. Do zada Kierownika Oddziatu Terenowego naje

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie wigciwej organizacji pracy i funkcjonowania Oddziatarénowego,
realizowanie zadastatutowych i planéw @odka w zakresie okénym przepisami
prawa i Dyrektora WORD,
koordynowanie pracy i przydzielanie zadaszystkim komorkom organizacyjnym i
stanowiskom pracy w Oddziale zgodnie z ich zakregada, kompetencji i
odpowiedzialnéci,
sprawowanie nadzoru i kigcej kontroli nad realizagjzada i przestrzeganiem
prawa przez wszystkie komorki organizacyjne cprenikéw Oddziatuprzy czym:
a) bezpdredni nadzér merytoryczny nad realizazpda Wydziatu
Egzaminowania /OTE/, o ktérych mowa w § 10 Regiham
Organizacyjnego WORD wykonuje Egzaminator Nadzanyuj TEN/ w
porozumieniu z DZ,
b) nadzor nad komoérkami i stanowiskami OTK, OTA, OOITP, OTO
przy wspotpracy z ZK, ZA i AT,
sprawowanie nadzoru nad mieniem Oddziatu,
scista wspétpraca z Dyrektorem WORD w zakresie fymkowania Oddziatu,
bezpdrednie whczanie st w wykonywanie pracy i zada Oddzialu z
wyjatkiem prowadzenia egzamindéw praktycznych na praazdy,
reprezentowanie Oddziatu na zemvm w granicach ok&onych przez Dyrektora
WORD,
realizacja zadakoordynatora zgodnie g 10 ust.2. pkt.2 niniejszego Regulaminu.

3. Do zada Wydzialu Egzaminowania natg realizacja zada okrelonych w 8 10
ust.2 pkt1li3 Regulaminu.

. Do zada Biura Obstugi Klienta nalgy realizacja zada okreslonych w § 11

ust.1 Regulaminu.

. Do zada stanowiska do spraw szkalealezy realizacja zadaokreslonych w 8§ 9 ust. 1

pkt 1-5, pkt 8, pkt 11, pkt 15 Regulaminu.
6. Do zada stanowiska ds. administracyjnych w odniesienildialziatu naley:

1) prowadzenie ewidencji korespondencjigdaika korespondencyjnego) i

obiegu dokumentéw zgodnie z InstrakCancelaryjm,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

terminowa wysytka korespondenciji showej,

prowadzenie terminarza spraw i spéilsuzbowych,

redagowanie i pisanie pism ghowych,

przechowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie matéw biurowych i
srodkdéw czystéci,

zamawianigrodkOw czystéci na potrzeby Oddziatu oraz bigy nadzér w
zakresie prawidtowego gospodarowania nimi,

kontrola i nadzor w zakresie prawidtowego wykonyweaczynndci
wynikajacych z uméw dotycgcych utrzymania czyséoi i ochrony obiektu
zawartych z firmami zewgtrznymi,

kontrola i nadzor nad prawidtiowym przestrzeganiestgnowié
wynikajacych z najmu pomieszcagzawartych z osobami lub firmami
zewrgtrznymi,

10) wyposaenie wszystkich pomieszazbiurowych, socjalnych i sanitarnych w

Oddziale w indywidualne wykazy rzeczy stangmych ich wyposzenie,

11) prowadzenie numerycznej ewidericfdkow nietrwatych bdacych na stanie

Oddziatu,

12) archiwizowanie dokumentéw Oddziatu.

7. Do zada stanowiska ds. obstugi technicznealezry realizacja zada okreslonych
w 8 12 ust.1 pkt 2-8, 10-11 Regulaminu w odniesielu Oddziatu.

8. Do zada stanowiska ds. informatykinalezy realizacja zada okreslonych w §21
Regulaminu.

§ 23

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organiza@j)n

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

wiasciwe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadagodnie z zasadami
bezpieczéstwa, gospodarroi i oszczdndasci,

gruntowna znajonmig i przestrzeganie przepisoOw prawa dot. sprawetpon
zakresem zaaa

usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadyan stanowisku,

realizacja zadaw zakresie ochrony danych i tajemnicyzdawej,

realizacja zadaw zakresie BHP i P.Bq

zapewnienie wiaciwej koordynacji i wspotpracy w zakresie zadaymagajcych
wspoétdziatania. Przy zatatwianiu spraw dogazch zakresu dziatania dwoch lub
wiecej komorek organizacyjnych obawuje zasada koordynacji i uzgadniania
merytorycznego sposobu zatatwiania spraw pday zainteresowanymi
komadrkami, przy czym komoekwiodaca wyznacza Dyrektor,

nalezyte wytkowanie i dbanie o matek QGsrodka,

wykonywanie zaleaepokontrolnych,

pogkbianie wilasnej wiedzy | umiginosci oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

10)wspétdziatania z administracjrzadowa i samoradowa w swoim zakresie

dziatania.
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Rozdziat V

Zasady podpisywania korespondencji i dokumentéw €odka.

§24
Do podpisu Dyrektora zastrzega:si

1) pisma do organu nadzoagggo Grodek,

2) pisma zawierace agwiadczenia woli Grodka w zakresie rozpagdzenia prawem
lub zacagniecia zobowszan,

3) wewrgtrzne akty prawne,

4) programy dziatania @odka,

5) pisma dotyczce spraw osobowych pracownikéw,

6) dokumenty finansowe, organizacyjne i ptacowe,

7) informacje dlarodkdbw masowego przekazu,

8) pisma do innych €@odkéw Egzaminowania,

9) pisma do organéw wydajych uprawnienia do kierowania pojazdami.

§25

1. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy, Kierownik Oddzialu Terenowego podpisuj
pisma wynikajce z realizacji zada przez komorki podlegte im bezfrednio
Z wylaczeniem pism zastrzenych do podpisu Dyrektora.

2. Dyrektor mae upowani¢ pracownika do podpisywania korespondencji wyclhodg
z Gsrodka w zakresie wskazanym na upamianiu.

3. Upowaznienie powinno b§ dla swej wanaosci udzielone na gmie z doktadnym
wskazaniem rodzaju ofiych nim spraw.

§26

1. Do kontaktow z przedstawicielami prasy i innyétodkow spotecznego przekazu
uprawniony jest wyktznie Dyrektor Grodka i 0soby przez niego wyznaczone.

2. Osoby wyznaczone przez Dyrektorgr@lka uprawnioneasw szczegOlngci do
wystepowania w imieniu Godka w srodkach masowego przekazu, udzielania
wywiadow, odpowiedzi na publikacje prasowe idnmdzielania odpowiedzi na
krytyke i interwencje prasowe w zakresie akoaym w pisemnym upowaieniu

3. Informacje o wyznaczeniu osoby uprawnionej do kkida z przedstawicielami prasy
i innych srodkéw spotecznego przekazu podana jest do wiadcnqmracownikow
w formie pisemnego komunikatu.

4. Nieprzestrzeganie przez pracownikowsr@lka nakazu, o ktorym mowa w ust. 1
stanowi naruszenie podstawowych olxakidw pracowniczych.
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Rozdziat VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej.

§27

1. Za zorganizowanie i prawidiowe dziatanie kontrolewirgtrznej, a take naleyte
wykorzystywanie wynikdéw kontroli odpowiedzialny jd3yrektor Grodka.

2. Czynnaci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykanakze:
Zastpca Dyrektora, Kierownik Oddziatu Terenowego, Egireator Nadzorujcy,
Naczelnik Wydziatu, Kierownik Dziatu i Gléwrigsiegowy.

3. Kontroli wewrgtrznej podlegaj komorki organizacyjne €@odka.

4. Kontrola wewretrzng objete @ rowniez zadania przydzielone zakresem zgda
odpowiedzialnéci i kompetenciji.

5. Ksiazke kontroli zewrtrznych prowadzi Asystent Dyrektora.

§ 28

1. Kontrola wewrtrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli biezacej, polegajcej na badaniu czynda w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegane prawidtowo, w szczegolém z punktu
widzenia legalnféci i gospodarngci; kontrola ta obejmuje réwnie badania
rzeczywistego stanu rzeczowych i pigmych skiadnikow matkowych oraz
prawidtowaci ich zabezpieczenia przed kradaiezniszczeniem, uszkodzeniem
i innymi szkodami,

2) kontroli wynikowej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

8§29
W razie ujawnienia w toku kontroli czynu meggo cechy przegistwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym nasmie Dyrektora Grodka, jak rownie zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanoage dowdd przesgpstwa.

§30

Kontrolujacy podlega wydczeniu od udziatu w kontroli, feli wyniki moga dotyczy¢ jego

praw lub obowizkéw albo praw i obovazkdéw makonka, krewnych i powinowatychatiz

zZwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lubrdteli, a take innych osob
bliskich.

§31

Pracownicy ®rodka @ zobowhzani do udzielania kontrolagemu niezbdnych
wyjasnien i pomocy oraz udogpniania dokumentow.
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§ 32

O wynikach kontroli naley kazdorazowo informowana pismie Dyrektora Grodka.
Kontrola obejmuje rowniepomoc i instrukta

Rozdziat VII

Postanowienia kacowe.

§ 33

. Dyrektor ma@e powierzy realizacg zada okreslonych w § 18, 8 19 i 8§ 20 osobom,

firmom spoza Grodka na podstawie umowy statej, okresowej lub gednowej umowy
Zlecenia.

. Dyrektor mae powierzy¢ realizacg zada okrelonych dla danego stanowiska

pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku.

. Decyzg o utworzeniu stanowiska oktenego w regulaminie podejmuje Dyrektor

Osrodka.

§ 34

. Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich pracownik@®érodka.

. Regulamin ma charakter aktu westnznego.

. Watpliwosci powstate na tle interpretacji Regulaminu vipa Dyrektor.

. Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor poprzez Zdrenia.

. Nieprzestrzeganie postanowie regulaminu stanowi naruszenie obaxkiéw

stuzbowych i pociga za solp odpowiedzialné przewidziam przepisami Kodeksu
Pracy.

. W sprawach nie objych regulaminem decyduje Dyrektok@dka.
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