Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu,
nadanego Uchwatg Nr XXXII/565/13 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 25 marca 2013 roku, § 35 ust. 4, § 7 ust. 3, § 34 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego (WORD) w Toruniu, przyjetego Zarzadzeniem

Zarzadzenie Nr 2/1/2018 z dnia 10 lipea 2018 roku

Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu

w sprawie zmian, ustalenia i wprowadzenia
nowego jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu

Nr 2/2/1/2015 Dyrektora WORD w Toruniu z dnia 3 grudnia 2015 roku:

Wprowadzam nastepujgce zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka

§1.

Ruchu Drogowego w Toruniu:

1)
95]‘)

par. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

art.116 do 121 Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 - Prawo o ruchu drogowym

(t.j. Dz.U. z 2017 roku, poz. 1260 z po6zn. zm.),”

2)
»3)

par. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie :

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewodztwa (t.j. Dz.U. z 2018,

poz. 913 z pézn. zm.),”

3)
=)

4)
»10)

3)
6)

7

,»a) sekcja techniczno-gospodarcza, w tym: kierowcy, pracownicy gospodarczy - AK,”

8)
5!8)

9
»14)

10)

1)

w par. 5 ust. 2 po pkt 4 dodaje sie pkt 5 o tresci :
Glowny Specjalista ds. administracyjnych i zamowien publicznych,”

w par. 5 ust. 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie :
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO)”,

w par. 5 ust. 2 skredla si¢ dotychczasowy pkt 11,

w par. 5 ust. 2 aktualizacji ulega numeracja zapisow,

par. 7 ust. 2 pkt 7 lit. a otrzymuje brzmienie:

w par. 7 ust. 2 po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8 o tresci:

Glowny Specjalista  ds. administracyjnych i zamoéwien publicznych,”

par. 7 ust. 2 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I10D0O)”,

w par. 7 ust. 2 skresla si¢ pkt 15,

w par. 7 ust. 2 aktualizacji ulega numeracja zapisow,



12)

par. 9 otrzymuje brzmienie:
»3 9.

1. Do zadan Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

5)
6)
7

8)
9

organizowanie szkolen 1 kursow:
a) szkolen dla kierowcow wykonujacych przewo6z drogowy:
- okresowych;
- w ramach kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej,
kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej i kwalifikacji wstgpnej uzupeiniajacej
przyspieszonej,
b) kurséw z zakresu przewozu towaréw niebezpiecznych (ADR),
¢) szkolen dla kierowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego,
d) kurséw reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,
¢) kursow reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowe;j
i przeciwdziatania narkomanii,
f) kurséw doksztatcajacych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego dla
kierowcow w okresie probnym,
9) kursoéw kwalifikacyjnych dla kandydatow na instruktoréw i instruktorow,
h) kurséw kwalifikacyjnych ~dla kandydatow na  egzaminatorow
i egzaminatorow,
i) szkolea dla os6b ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania ruchem
drogowym,
j) szkolen dla oséb ubiegajacych si¢ o upowaznienie do wykonywania
kontroli ruchu drogowego,
k) specjalistycznych szkoled z zakresu ruchu drogowego dla nauczycieli
wychowania komunikacyjnego,
1) zajeé¢ dla os6b ubiegajacych si¢ o wydanie karty rowerowej,
m) innych, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Osrodka,
zabezpieczenie odpowiedniej kadry wyktadowcow prowadzgcych szkolenia
i kursy,
przygotowywanie okresowych planéw i harmonograméw szkolen 1 kursow,
sporzadzanie wymaganej dokumentacji szkolefi 1 kursow oraz jej zabezpieczenie
i archiwizowanie,
wspotpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie prowadzenia szkolen dla
kierowcow,
przygotowywanie wymaganych informacji i sprawozdan dla Marszalka
Wojewoddztwa,
przygotowywanie informacji do Centralnej Ewidencji Kierowcow,
opracowywanie projektéw nowych szkolen,
prowadzenie Centrum Edukacji Komunikacyjnej, do ktdrego zakresu spraw
nalezy:
a) organizowanie (planowanie, koordynowanie i prowadzenie) zaje¢ dla
dzieci i mtodziezy w zakresie bezpiecznego poruszania si¢ po drogach,
b) prowadzenie specjalistycznych szkolen dla nauczycieli wychowania

komunikacyjnego,
c) prowadzenie zaje¢ 1 egzamindéw umozliwiajacych zdobycie karty
rowerowe;j,

d) organizowanie imprez zwigzanych z bezpieczenistwem ruchu drogowego,
¢) propagowanie i rozpowszechnianie wiedzy z zakresu bezpieczenstwa ruchu
drogowego,



f) nieodplatne udostepnianie obiektu dla przedszkoli, szkél i placowek
oswiatowych,

10) prowadzenie dokumentacji i zabezpieczenie obstugi Wojewoddzkiej Rady BRD,

11) wspolpraca ze szkotami, administracjg, mediami, organizacjami 1 innymi
podmiotami dziatajacymi na rzecz BRD, w zakresie dziatan poprawiajgcych BRD,

12) przygotowywanie rocznego planu dziatan na rzecz BRD i rocznego ramowego
planu szkolen wraz z planem rzeczowo — finansowym,

13) przygotowywanie okresowych sprawozdan z zakresu szkolen i dziatan na rzecz
BRD,

14) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja konkursow, akcji, konferencji,
promocji, zakupami materiatbw i nagréod oraz innych dziatan w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

15) prowadzenie biblioteki Osrodka,

16) prowadzenie spraw Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, do ktorego
zadan nalezy:

a) nadzor nad prawidtlowym wdrozeniem i przestrzeganiem w biezgcej dzialalnosci

procedur systemu ISO 9001 : 2015,

b) ewidencjonowanie i aktualizacja dokumentéw Systemu Zarzgdzania Jakoscig,

¢) w niezbednym zakresie organizacja i prowadzenie instruktazu i szkolen,

d) planowanie, organizacja i przeprowadzenie przegladéw Systemu Zarzadzania

Jakoscia,

€) przygotowanie okresowego Raportu o stanie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

f) przedstawianie Dyrektorowi uwag i wnioskéw dotyczacych biezgcych ocen

oraz propozycji dokonania niezbgdnych zmian.
2. Praca Wydzialu Edukacji Komunikacyjnej i BRD kieruje Naczelnik Wydziatu.
Naczelnik sprawuje takze nadzor merytoryczny nad praca stanowiska ds. szkolen i BRD w
Oddziale Terenowym. Naczelnik pelni funkcje Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cig.”

13)  par. 10 ust. 2 pkt. 1 lit. d otrzymuje brzmienie :
oraz zastrzezenia osob, ktore przystapily do egzaminu co do jego przebiegu ioceny
egzaminu,”

14)  par. 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie :
s Pracg Biura Obstugi Klienta kieruje Naczelnik Biura, ktory realizuje roéwniez
zadania koordynatora. Naczelnik sprawuje takze nadzor merytoryczny nad pracg Biura
Obstugi Klienta w Oddziale Terenowym.”

15)  par. 12 otrzymuje brzmienie :
»8 12.
1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) przygotowanie we wspolpracy z NG oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
zawieranych przez Osrodek umoéw, np. dzierzawy, najmu, wykonywanych
inwestycji lub prac remontowych,

2) zabezpieczenie odpowiedniej ilosci  sprawnych  technicznie  pojazdow
do egzaminowania,

3) przygotowanie i obstuga placéw manewrowych w czasie przeprowadzania
egzaminéw, w tym zapewnienie wlasciwego oznakowania , czystosci i o$wietlenia
placow manewrowych, zwlaszcza w okresie jesienno zimowym,




4) zapewnienie stalego funkcjonowania lacznosci bezprzewodowej w zakresie
egzaminow kat. A, Al 1AM,

5) przeprowadzanie obstugi codziennej i okresowej pojazdow i jej dokumentowanie,

6) dokumentowanie biezgcych napraw pojazdéw i innych powierzonych urzadzen
technicznych z wyjatkiem napraw gwarancyjnych i wymagajacych obstugi
specjalistyczne]j,

7) zaopatrywanie Osrodka w czesci zamienne, akcesoria i materiaty eksploatacyjne
dla pojazdéw egzaminacyjnych i ich ewidencjonowanie, a takze w inne materiaty
niezbedne do jego prawidlowego funkcjonowania,

8) rozliczanie zuzycia czesci zamiennych, akcesoriéw, materiatoéw eksploatacyjnych
i paliwa dla pojazdéw egzaminacyjnych, oraz prowadzenie dokumentacji dot.
eksploatowanych pojazdéw i urzadzen oraz przygotowywanie okresowych analiz,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, ubezpieczeniem pojazdow,
przegladami technicznymi oraz likwidacja szkod komunikacyjnych,

10) przygotowanie i wyposazenie sal szkoleniowych,

11)obstuga imprez w zakresie prac wynikajacych z charakteru organizowane]
1mprezy,

12) zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladow okresowych, napraw sprzetu
poprzez wiasne ustugi w ramach posiadanych uprawnien oraz poprzez

zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego,

13) przygotowywanie analiz zuzycia i kosztow mediéw komunalnych,

14) zaopatrywanie  Osrodka w  materialy biurowe lub inne niezbedne

do funkcjonowania  O$rodka oraz ich  przechowywanie, wydawanie
i ewidencjonowanie,

15) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i na terenie Osrodka,

16) nadzorowanie i potwierdzanie wykonywania zawartych umow o sprzatanie
i ochrone obiektoéw Oérodka,

17) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji 1 remontow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow budowlanych,
w szczegolnosci przestrzeganie obowigzujacych terminéw przegladow i kontroli
wymaganych przepisami prawa budowlanego oraz przechowywanie dokumentow
z tych kontroli,

19) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

20) zapewnienie ochrony obiektu,

21) zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

22) przeprowadzenie procedury realizacji zamowien zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych,

23) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych czynnosci,

24)realizowanie czynnosci wynikajgcych z umoéw zawartych wskutek udzielenia
zamowienia publicznego.

2. Realizacja zadan okreslonych w § 12 ust. 1 pkt 2 - 12 nalezy do zadan Sekcji

3,

Techniczno-Gospodarcze;j.

Pracami Dzialu Administracyjnego kieruje Kierownik Dzialu. Kierownik sprawuje
nadzér merytoryczny nad pracg stanowiska ds. administracyjnych i stanowiska ds.,
Obstugi technicznej w Oddziale Terenowym oraz podmiotéw zatrudnionych tam przy
sprzataniu i ochronie.”



16)  po par. 12 dodaje sie par. 13 o tresci :
.8 13.
1.Do zadah Gléwnego Specjalisty do spraw Administracyjnych i Zamowien
Publicznych (NG) nalezy :

1) Nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji oraz ewidencja i archiwizacja w zakresie
zawieranych przez Osrodek uméw np. dzierzawy, najmu, realizowanych inwestycji
lub prac remontowych.

2)  OkreSlanie trybu realizacji zamoéwien zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych.

3)  Nadzér nad procedurami zamoéwien realizowanych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

4)  Gromadzenie i przechowywanie niezbednej  dokumentacji Zwigzanej
z przeprowadzonymi przetargami, remontami lub inwestycjami oraz realizowanymi
umowami.

5)  Administrowanie umowami bedgcymi efektem udzielenia zaméwienia publicznego,

6)  Prowadzenie rozméw handlowych z kontrahentami i przedktadanie informaciji i
wnioskéw Dyrektorowi WORD w zakresie realizowanych zadan.

7)  Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

2.

Niektére zadania NG w zakresie przygotowania zaméwien publicznych, nadzoru
inwestorskiego i nadzoru nad infrastruktura moga by¢ powierzone osobom spoza Osrodka na

podstawie umoéw cywilnoprawnych.”

LZ)

dotychczasowy par. 17 otrzymuje brzmienie :
817

Do zadafi Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

dbato$¢ o przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych
poprzez rekomendowanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych i prawnych,
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw o
obowigzkach w zakresie ochrony danych osobowych

przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe,

informowanie Dyrektora WORD o wykryciu naruszen w systemie zabezpieczen
lub podejrzeniu naruszenia, o potrzebie dziatania oraz podejmowanie
odpowiednich czynnosci w zakresie ochrony danych osobowych, w tym kontakt z
wiasciwymi organami, urzedami lub osobami trzecimi,

nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktérych zapisane sg dane osobowe,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajagcych dane
osobowe, w tym prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,
nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,
monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacii,

10) wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych

18)

oraz stosowania Srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych w systemach informatycznych.”

skresla si¢ dotychczasowy par. 19,



19)  par. 23 ust. 10 otrzymuje brzmienie:
»8.Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy realizacja zadaf okreslonych w § 22
Regulaminu.”

19)  po dokonanych zmianach aktualizacji ulega numeracja paragrafow.

§ 2.
Wprowadzam nowy Schemat organizacyjny, bedacy Zatacznikiem Nr 1 do  Regulaminu

Organizacyjnego, w brzmieniu stanowigcym Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Postanawiam o przyjeciu jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.
1. Wdrozeniec = Zarzadzenia powierzam  Kierownikom  wszystkich  komérek
organizacyjnych i pracownikom na stanowiskach samodzielnych.
2 Zobowiazuj¢ Pracownika na Stanowisku do spraw pracowniczych i organizacyjnych

(NK), w terminie do dnia 16 lipca 2018 roku, do zamieszczenia niniejszego Zarzadzenia
na stronie internetowej] WORD.

§ 5.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2/1/2015 Dyrektora WORD w Toruniu z dnia 3 grudnia 2015
roku Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego WORD w Toruniu.

§ 6.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




