Zarzadzenie Nr2/4/2/2024
Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu
z dnia 30 grudnia 2024 roku
w sprawie zmian, ustalenia i wprowadzenia
nowego jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu,
nadanego Uchwalg Nr XXXII/565/13 Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
zdnia 25 marca 2013 roku, § 35 ust. 4, § 5 ust. 1 pkt 1, pkt 2, pkt 6 Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego O¢rodka Ruchu Drogowego w Toruniu (WORD),
przyjetego Zarzadzeniem Dyrektora WORD Nr 2/3/1/2024 z dnia 17 kwietnia 2024 roku:

§ 1.
Wprowadzam nastgpujgce zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Toruniu:

1) § 1 ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4)  "Regulaminie" - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny
Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu”

2) § 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»,1)  art. 116 do 121 Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym
(t.j. Dz.U. z 2024 roku, poz. 1251 z pézn. zm.),”

3) § 5 ust. 2 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
"11) obsluga prawna, rzecznik do spraw sygnalistow,"

4) W § 6 ust. 4 skresla si¢ pkt 4,
5) W § 7 ust. 2 skresla sie pkt 8, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega numeracja,

6) W § 7 ust. 2 dopisuje sie pkt 16 o tresci: "
"16) Rzecznik do spraw sygnalistow - NY",

7) § 7 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

"5,  Podstawowym kryterium wyodrebnienia komérki organizacyjnej jest
metytoryczna odrgbnosé powierzonych jej zadan. W uzasadnionych wypadkach jedna
komérka organizacyjna moze relizowaé rézne zadania."

8) W § 9 ust. 1 pkt 1a otrzymuje brzmienie:
"a)  szkolen dla kieroweéw wykonujacych przewéz drogowy - okresowych;"

9) W § 9 ust. 1 pkt 1c otrzymuje brzmienie:
"¢)  szkolen dla kierujgcych pojazdami naruszajacych przepisy ruchu drogowego,"

10) W § 9 ust. 1 skreSla si¢ pkt 1d, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega
numeracja,

11) W § 9 ust. 1 skreéla si¢ punkt 1f, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega
numeracja,
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12) W § 9 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
""5)  przyjmowanie zapisow i oplat za jazdy prébne lub za wynajem placu
manewrowego,"

13) W § 9 ust. 1 dodaje si¢ nowy pkt 6 o tresci:

"6)  sporzadzanie i rozliczanie uméw dla os6b prowadzgcych szkolenia oraz
przeprowadzajacych jazdy prébne'’,

wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega numeracja,

14) W § 10 ust. 2 pkt 2a otrzymuje brzmienie:
"a)  opracowywanie planéw egzaminéw i dokonywanie obsady grup
egzaminacyjnych, przydzial egzaminatoréw,"

15) W § 10 ust. 2 pkt 2e otrzymuje brzmienie:
"e)  sporzadzanie i sprawdzanie protokoléw egzaminacyjnych,"

16) W § 10 ust. 2 dopisuje sig¢ punkty: f, g o tresei:

"f)  sporzadzanie harmonograméw pracy Biura Obslugi Klienta oraz
harmonogramow pracy egzaminatorow,

g) przygotowywanie  kwartalnych, pélrocznych i roeznych  sprawozdan
merytorycznych."

17) W § 11 ust. 1 skredla si¢ punkt 5, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega
numeracja,

18) W § 11 ust. 1 dopisuje si¢ punkt 7 o tresci:
"8)  wspolpraca z wydzialami komunikacji oraz z innymi organami jednostek
samorzadowych."

19) W § 14 skresla si¢ punkty 8, 10, 11, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega
numeracja.

20)  Dotychczasowa tresé § 14 oznaczona zostaje jako ustgp 1, po czym dopisuje sig
ustep 2 o tresei:

"2. W przypadkach nieobecnosci Asystentki Dyrektora zastgpstwo pelni pracownik
zajmujacy stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych (FF)."

21) W § 15 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
"3)  prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi, psychologicznymi
pracownikéw, biezgca koordynacja i aktualizacja danych w tym zakresie,"

22) W § 15 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
"6) prowadzenie ewidencji obecnosci proacownikéw w pracy, ewidencjonowanie
czasu pracy,"

23) W § 15 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
"7)  kontrola sporzadzanych harmonograméw czasu pracy,"



24)
"17)
18)
19)

25)

26)
116)

27)

W § 15 dopisuje si¢ punkty: 17, 18, 19 o tresci:

prowadzenie rejestru i akt kontroli zewnetrznych oraz kontroli wewngtrznych,
prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
przygotowywanie za$wiadczen ukonczenia przez egzaminatoréw warsztatow
doskonalenia zawodowego."

W § 20 dotychczasowa tres¢ oznaczona zostaje jako ustep 1.

W § 20 ust. 1 dopisuje si¢ pkt 6 o tresci:
prowadzenie spraw w zakresie obowigzkéw Rzecznika do spraw sygnalistow."

W § 20 dopisuje sig ust. 2 o tresei:

2. Do zadan Rzecznika do spraw sygnalistow nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

28)

29)
"9)

30)
"5.
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dbalo$¢ o przestrzeganie w WORD przepiséw w zakresie ochrony sygnalistow
poprzez rekomendowanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych
i prawnych,

informowanie o mozliwosci i trybie zgloszen dokonywanych przez
sygnalistow, m.in. poprzez akty normatywne obowigzujace w WORD,
realizacja czynno$ci zwigzanych ze zgloszeniami sygnalistow,

stosowanie w imieniu podmiotu prawnego procedury zgloszen,

stosowanie w imieniu podmiotu prawnego procedury dzialan nastepczych,
aktualizacja  obowigzujacych procedur dotyczacych sygnalistow
oraz zrealizowanych zgloszen,

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw dotyczacych
zgloszen sygnalistow, w tym prowadzenie rejestru.'

Skreéla sie § 22, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega numeracja,

W § 22 ust. 2 dopisuje sie pkt 9 o tresci:
realizacja zadan Koordynatora, zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 2."

W § 22 ust. 5 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
Do zadan stanowiska ds. administracyjnych w odniesieniu do Oddzialu nalezy:"

W § 22 ust. 5 skresla si¢ pkt 1, wskutek czego odpowiedniej zmianie ulega numeracja.

W § 22 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

obsluga informatyczna $rodkéw technicznych,

obsluga sprzetu i oprogramowania komputerowego,

wdrazanie §rodkow informatycznych,

obsluga i zabezpieczenie urzgdzen oraz archiwizowanie danych
rejestrowanych przez urzadzenia nagrywajace egzaminy zainstalowane
w pojazdach egzaminacyjnych,

konserwacja i nadzor nad eksploatacjg sprz¢tu informatycznego
znajdujgcego si¢ w Osrodku, w tym w pojazdach egzaminacyjnych,
obsluga sprzetu teleinformatycznego stacjonarnego i mobilnego oraz
weryfikacja kosztéw z tym zwigzanych,




7) obsluga sieci telefonicznej kablowej, GSM, teleinformatycznej,
systemow monitoringu oraz stosowanych systemow
teleinformatycznych."

33)  Dopisuje si¢ § 33 o tresei:

" § 33.

1. W WORD, oprécz powszechnie obowigzujgcych unormowan prawnych
dotyczacych zgloszen sygnalistow oraz ich ochrony, regulacjami wewngtrznymi
w tym zakresie sg:

1) Procedura zgloszen wewnetrznych wraz z procedurg dzialan nastepezych,

2) Procedura zgloszen zewnetrznych wraz z procedurg dzialan nastepczych.

2. Zmiany procedur wymienionych w ust. 1 wymagaja Zarzadzenia Dyrektora
WORD."

34) Wskutek wprowadzonych zmian odpowiedniej, porzadkujacej zmianie ulega
numeracja Regulaminu Organizacyjnego oraz znaki interpunkcyjne.

§2.
Postanawiam o przyjeciu jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego wraz z nowym
Schematem Organizacyjnym, w brzmieniu stanowigcym Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu
Nr 2/3/1/2024 z dnia 17 kwietnia 2024 roku w sprawie zmian, ustalenia i wprowadzenia

nowego jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Toruniu.

§ 4.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchit Drogowego w Torunin
Nr 2/4/2/2024 z dnia 30 gradnia 2024 roku

w sprawie zmian, ustalenia i wprowadzenia

nowego jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego

Waojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu

~ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W TORUNIU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny okresla wewngtrzng strukture oraz zakres dzialania komorek
organizacyjnych Wojewo6dzkiego O$rodka Ruchu Drogowego (WORD) w Toruniu.

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

1) ,,08rodku” — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego
w Toruniu,

2) ,,Oddziale Terenowym” - nalezy przez to rozumie¢c WORD Toruf Oddziat
Terenowy w Grudzigdzu,

3) ,.Dyrektorze Osrodka” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego
Oérodka Ruchu Drogowego w Toruniu,

4) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu.

3. Odrodek realizuje zadania okre§lone w § 3 Statutu, o ktéorym mowa w § 2 pkt 4
niniejszego Regulaminu.

82,

Osérodek dziata na podstawie:

1) art, od 116 do 121 Ustawy z dnia 20 czerwea 1997 roku Prawo o ruchu drogowym
(t.j. Dz.U. z 2024 roku, poz. 1251 z p6zn. zm.),

2) zarzadzenia Nr 40/98 Wojewody Torunskiego z dnia 29 maja 1998 r. w sprawie
utworzenia Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Toruniu,

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz.U. z
2024 roku, poz. 566 z po6zn. zm.),

4) Statutu stanowigcego zalgeznik do uchwaty Nr XXXII/565/2013 Sejmiku
Wojewoddztwa  Kujawsko — Pomorskiego z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie
nadania nowego Statutu Wojewodzkiemu Os$rodkowi Ruchu Drogowego
w Toruniu.
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§ 3

. Odrodek jest wojewodzka samorzadowa osobg prawna.
. Siedzibg Osrodka jest miasto Torun.

N —

Rozdzial 11

Zasady kierowania dzialalno§cia Osrodka.

§ 4.

—_

. Dziatalnogcia Osrodka kieruje i reprezentuje Oérodek na zewnatrz Dyrektor Osrodka.
2. Inne osoby reprezentujg Osrodek w ramach umocowania udzielonego im przez
Dyrektora Osrodka.

3. W czasie nieobecnogci Dyrektora WORD spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
chorobg lub inng dtuzsza nieobecnoscig obowiazki i uprawnienia Dyrektora wykonuje
Zastepca Dyrektora, z tym, ze sprawy kadrowe pozostaja w wylacznej kompetencji
Dyrektora, a rozporzagdzenie prawem lub zaciagniecie zobowigzan, ktérych wartose
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartodci kwoty 14.000 euro wymaga odrgbnego
umocowania i wspoldziatania innej wyznaczonej osoby.

§ 3.

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez:

1) zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka,

2) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy
komérkami organizacyjnymi Oérodka i Oddziatu,

3) ustalanie planéw dziatalnosci Osrodka,

4) zarzgdzanie mieniem Osrodka,

5) prowadzenie polityki kadrowej,

6) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych obowiazujgcych w Osrodku,

7) organizowanie szkolen dla pracownikow Osrodka,

8) wspolpracg z Zarzadem i Sejmikiem Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego
w zakresie okre§lonym przepisami prawa, a dotyczacym funkcjonowania Osrodka,

9) wspotprace z Marszatkiem Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego w zakresie
okre$lonym przepisami prawa, a dotyczacym przeprowadzania egzaminow
panstwowych.

2. Dyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio:

1) Zastegpca Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Kierownik Oddzialu Terenowego w Grudzigdzu,

4) Naczelnik Wydziatlu Edukacji Komunikacyjnej i BRD, Petnomocnik ds. SZJ,
5) Asystentka Dyrektora, Sekretarka,

6) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych,

7) samodzielne stanowisko ds. analiz,

8) Administrator Systemu Informatycznego,

9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

10) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych,
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11) obstuga prawna, rzecznik do spraw sygnalistow,
12) obstuga BHP i Przeciwpozarowa.

3. W zakresie kierowania Osrodkiem Dyrektor stosuje, w zaleznosci od potrzeb,
odpowiednie formy przekazywania zadan do realizacji:

1) wewnetrzne akty prawne w formie zarzagdzen, pism ogélnych i polecen
shuzbowych rozsytanych wedhug rozdzielnika,

2) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane bezposrednio do Zastgpcy
Dyrektora, Kierownikéw poszezegdlnych komoérek organizacyjnych lub innych
pracownikow.

4. Dyrektor Osrodka moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Osrodka do
prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w pelnomocnictwie.

§ 6.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) sprawne kierowanie oraz koordynowanie pracy i przydzielanie zadan podleglym
mu bezposrednio kierownikom komoérek organizacyjnych lub pracownikom,

2) sprawowanie nadzoru i bieiqcej kontroli nad wykonywaniem zadan przez
podlegte mu komorki organizacyjne,

3) zastgpowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci, na zasadach
okreslonych w § 4 ust. 3 Regulaminu.

2. Zastepca Dyrektora, za zgoda Dyrektora Osrodka moze w razie potrzeby
przeprowadza¢ egzaminy panstwowe na prawo jazdy w zakresie posiadanych
uprawnien oraz realizowaé zadania nalezgce do kompetencji egzaminatora
nadzorujgcego.

3. Dyrektor powierza obowigzki Zastepcy Dyrektora zatrudnionemu pracownikowi na
podstawie umowy o prace.

4. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne w Toruniu:
1) Wydzial Egzaminowania,

2) Biuro Obstugi Klienta,
3) Dziat Administracyjny.

i

Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor merytoryczny nad pracg Wydziatu
Egzaminowania w Oddziale Terenowym w Grudzigdzu.

6. Zastepca Dyrektora koordynuje 1 nadzoruje wszystkie zagadnienia zwigzane
z okresowymi szkoleniami egzaminatoréw, w szczegdlnosci opracowuje i plzechomue
dokumentacje z tym zwigzana, przy wspolpracy z Egzaminatorem nadzorujgcym i przy
pomocy Asystentki Dyrektora (NS) i Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych
i organizacyjnych (NK).

7. Kopie zaswiadczen o ukoficzeniu warsztatéw doskonalenia zawodowego
przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow.
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Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Osrodka.

§ 7.

1. Organizacjg wewnetrzng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgeznik
nr 1 do Regulaminu, ustalajgcy zaleznos¢ stuzbowa poszezegolnych komorek
organizacyjnych.

2. Przy znakowaniu pism dla poszczegolnych komorek organizacyjnych lub spraw
stosowane bedg nastgpujace symbole:

1)  Dyrektor Osrodka — DN,
2)  Z-ca Dyrektora—DZ,
3) Glowny Ksiggowy — NF,
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych — FF,
4)  Wydzial Edukacji Komunikacyjnej i BRD, Naczelnik Wydziatlu — NR,
a) stanowisko ds. szkolen - RS,
b) stanowisko ds. edukacji komunikacyjnej i BRD — RC,
¢) wykladowcy - RE,
5) Wydziat Egzaminowania - ZE, w tym:
a) Egzaminator Nadzorujacy — EN,
b) egzaminatorzy — EE,
6) Biuro Obstugi Klienta, Naczelnik Biura Obstugi Klienta, Koordynator - ZK, w tym
a) stanowisko ds. obstugi klienta i planowania egzaminéw - KO,
7)  Dzial Administracyjny, Kierownik Dziatu Administracyjnego - ZA, w tym :
a) kierowcy, pracownicy gospodarczy - AK,
b) stanowisko ds. administracyjnych - AA,
c) sprzgtanie obiektu - AP,
d) ochrona obiektu - AO,
e) nadzor inwestorski, nadzor nad infrastrukturg - Al,
8) Asystentka Dyrektora, sekretarka - NS,
9) Stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych — NK,
10) Stanowisko ds. analiz— NA,
11) Administrator Systemu Informatycznego — NI,
12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych —I0DO,
13) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych - NO,
14) Obstuga prawna — NP,
15) Obstuga BHP i Przeciwpozarowa — NB,
16) Rzecznik do spraw sygnalistow - NY,
17) Oddzial Terenowy - Kierownik Oddziatu Terenowego — NOT,
18) Wydzial Egzaminowania w Oddziale Terenowym — OTE, w tym :
a) egzaminator nadzorujgcy - OTN,
b) egzaminatorzy — TEE,
19) Biuro Obstugi Klienta w Oddziale Terenowym — OTK, w tym:
a) stanowisko ds. obstugi klienta i planowania egzaminéw — TKO,
20) Koordynator ds. planowania i organizacji egzaminow — OTN,
21) Stanowisko ds. administracyjnych w Oddziale Terenowym — OTA,
22) Stanowisko ds. obstugi technicznej w Oddziale Terenowym — OTT,
23) Sprzatanie obiektu w Oddziale Terenowym — OTP,
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24) Ochrona obiektu w Oddziale Terenowym — OTO,
25) Stanowisko ds. informatyki w Oddziale Terenowym — OTL

. Komérki Organizacyjne sa tworzone i znoszone w drodze zarzadzenia Dyrektora

Osérodka.

. Komérki  organizacyjne O$rodka moga posiadaé strukturg  wieloosobowg

lub jednoosobowego samodzielnego stanowiska pracy.

. Podstawowym kryterium wyodrebnienia komoérki organizacyjnej jest metytoryczna

odrebnog¢ powierzonych jej zadan. W uzasadnionych wypadkach jedna komorka
organizacyjna moze relizowa¢ rozne zadania.

. Samodzielne stanowiska pracy sg tworzone dla wyodrgbnienia zagadnien

o szczegblnym zakresie dziatania, nie pozwalajgcym z uwagi na ich charakier na
wigczenie do innej komorki organizacyjnej.

. W sytuacjach niestandardowych, nieprzewidzianych, wypadkowych, odbiegajacych od

rutyny itp. zadania do pracownikéw przydzielane s3 w powigzaniu z zasadami
skutecznego zarzadzania. W takich sytuacjach pracownicy powinni podejmowaé
dzialania majgc na wzgledzie interes faktyczny i prawny WORD.

Rozdzial 1V

Zakres dzialania poszczegélnych komorek.

§ 8.

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego i stanowiska ds. finansowo-ksiggowych nalezy

w szczegOlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w sposob umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie Osrodkiem i zapewniajacy
mozliwoséé prawidtowego i terminowego ustalania:

a) stanu poszczegblnych sktadnikow aktywow i pasywow oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztéw, osiagnietych przychodéw, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego,

¢) danych niezbednych do rozliczenia oséb odpowiedzialnych za majatek
Osérodka oraz do funkcjonowania wewngtrznego systemu informacji
kierowniczej i sporzadzania sprawozdan finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka w sposob zapewniajacy terminowe
egzekwowanie naleznoéci i regulowanie zobowigzan, nalezyta ochrong srodkow
pienieznych, prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi na rachunkach
bankowych oraz wiasciwe korzystanie z kredytéw bankowych,

3) opracowywanie rocznego planu finansowego Osrodka,

4) sporzadzanie dokumentacji placowej i rozliczanie z budzetem,

5) terminowg realizacjg sprawozdawczosci ekonomiczno-finansowej Osrodka,

6) opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych dzialalnosci ~gospodarcze]
Osrodka,

7) nadzdr nad prowadzeniem obstugi kasowej Osrodka,

8) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych stanowigcych
wihasnos¢ Osrodka.

2. Gtéwny Ksiegowy kieruje i nadzoruje prace stanowiska ds. finansowo-ksiggowych.
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§ 9.

1. Do zadan Wydzialu Edukaciji Komunikacyjnej i BRD nalezy w szczego6lnosci:

)

2)

3)
4)

)
6)

7

8)

9)

organizowanie szkolen i kursow:
a) szkolen dla kierowcéw wykonujgcych przewoz drogowy - okresowych;
b) kurséw z zakresu przewozu towaroéw niebezpiecznych (ADR),
c¢) szkolen dla kierujacych pojazdami naruszajacych przepisy ruchu
drogowego,
d) kurséw reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowe;
i przeciwdziatania narkomanii,
e) kurséw kwalifikacyjnych dla kandydatow na instruktoréw i instruktorow,
f) kursow  kwalifikacyjnych dla  kandydatbw na  egzaminatorow
i egzaminatorow,
g) szkolen dla oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania ruchem
drogowym,
h) szkolen dla oséb ubiegajacych si¢ o upowaznienie do wykonywania
kontroli ruchu drogowego,
i) specjalistycznych szkolefi z zakresu ruchu drogowego dla nauczycieli
wychowania komunikacyjnego,
i) zaje¢ dla oséb ubiegajacych si¢ o wydanie karty rowerowej,
k) innych, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Osrodka,
zabezpieczenie odpowiedniej kadry wykladowcow prowadzacych —szkolenia
i kursy,
przygotowywanie okresowych planéw i harmonogramdéw szkolen i kursow,
sporzadzanie wymaganej dokumentacji szkolen i kurséw oraz jej zabezpieczenie
i archiwizowanie,
przyjmowanie zapisow i oplat za jazdy probne lub za wynajem placu
manewrowego,
sporzadzanie i rozliczanie umoéw dla oséb prowadzacych szkolenia oraz
przeprowadzajgcych jazdy probne,
podejmowanie, wdrazanie, realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z promocjg
bezpieczefistwa ruchu drogowego, w tym w relacjach z urzedami, instytucjami,
osobami prawnymi i fizycznymi,
wspoltpraca z Powiatowymi Urzgdami Pracy w zakresie prowadzenia szkolen dla
kierowcow oraz inicjatyw zwigzanych z bezpieczefistwem ruchu drogowego,
przygotowywanie ~ wymaganych informacji i sprawozdan dla Marszatka
Wojewddztwa,

10) przygotowywanie informacji do Centralnej Ewidencji Kierowcow,
11) opracowywanie projektéw nowych szkolefi i  przedsigwzig¢ w zakresie

bezpieczenstwa ruchu drogowego,

12) prowadzenie Centrum Edukacji Komunikacyjnej, do ktérego zakresu spraw

nalezy:

a) organizowanie (planowanie, koordynowanie i prowadzenie) zaje¢ dla
dzieci i mlodziezy w zakresie bezpiecznego poruszania si¢ po drogach,

b) prowadzenie specjalistycznych szkolefi dla nauczycieli wychowania
komunikacyjnego,

¢) prowadzenie zaje¢ 1 egzaminéw umozliwiajacych zdobycie karty
rOWerowej,

d) organizowanie imprez zwiazanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego,

e) propagowanie i rozpowszechnianie wiedzy z zakresu bezpieczefistwa ruchu
drogowego,
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f) nicodptatne udostepnianie obiektu dla przedszkoli, szkot i placowek
oswiatowych,

g) odplatne lub nieodptatne udostgpnianie obiektu lub infrastruktury (np.
miasteczka rowerowego, symulatora dachowania itp.) podmiotom
gospodarczym, jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym.

13) prowadzenie dokumentacji i zabezpieczenie obstugi Wojewddzkiej Rady BRD,

14)wspotpraca ze szkotami, administracja, mediami, organizacjami i innymi
podmiotami dziatajacymi na rzecz BRD, w zakresie dzialan poprawiajgcych BRD,

15) przygotowywanie rocznego planu dziatan na rzecz BRD i rocznego ramowego
planu szkolef wraz z planem rzeczowo-finansowym,

16) przygotowywanie okresowych sprawozdan z zakresu szkolen i dzialafi na rzecz
BRD,

17) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg konkursow, akcji, konferencji,
promocji, zakupami materialow 1 nagrod oraz innych dziatan w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

18) prowadzenie biblioteki Osrodka,

19) prowadzenie spraw Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, do ktorego
zadan nalezy:

a) nadzor nad prawidlowym wdrozeniem i przestrzeganiem w biezacej dziatalnosci
procedur systemu ISO 9001 : 2015,
b) ewidencjonowanie i aktualizacja dokumentow Systemu Zarzadzania Jakoscia,
¢) w niezbednym zakresie organizacja i prowadzenie instruktazu i szkolen,
d) planowanie, organizacja i przeprowadzenie przegladéw Systemu Zarzadzania
Jakoscig,
e) przygotowanie okresowego Raportu o stanie Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
f) przedstawianie Dyrektorowi uwag i wnioskéw dotyczacych biezacych ocen
oraz propozycji dokonania niezbgdnych zmian.
2. Pracg Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD kieruje Naczelnik Wydziatu,
3. Naczelnik Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD pei funkcj¢ Pelnomocnika ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia.
§ 10.

1. Do zadan Wydziatu Egzaminowania nalezy przeprowadzanie egzaminéw panstwowych
sprawdzajacych kwalifikacje os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kierujacych pojazdami zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

2. Do zadan:
1) Egzaminatora Nadzorujgcego nalezy w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad prawidlowoscig przebiegu calego procesu egzaminowania
w tym warunkéw i trybu przeprowadzania egzaminow,

b) dokonywanie biezacych i okresowych kontroli oraz ocen pracy
egzaminatorow, ‘

¢) kontrola dokumentacji egzaminacyjnej,

d) zalatwianie spraw w tym udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na skargi
i wnioski oraz zastrzezenia 0sob, ktore przystapily do egzaminu co do jego
przebiegu i oceny egzaminu,

e) przeprowadzanie w razie potrzeby egzamindéw  sprawdzajgcych
kwalifikacje os6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz kierujgcych pojazdami zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami,
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f) przeprowadzanie w czedci teoretycznej egzaminéw sprawdzajacych
kwalifikacje osob ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz kierujacych pojazdami zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

2) Koordynatora nalezy w szczegdlnosei:

a) opracowywanie planéw egzaminéw i dokonywanie obsady grup
egzaminacyjnych, przydzial egzaminatoréw,

b) organizowanie i planowanie egzaminéw teoretycznych na kwalifikacje
zawodowsa kierowcow oraz dokonywanie obsady grup egzaminacyjnych,
zgodnie z harmonogramem pracy egzaminatorow,

c) biezgca koordynacja pracy egzaminatorow,

d) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatorow,

e) sporzadzanie i sprawdzanie protokoléw egzaminacyjnych,

f) sporzadzanie harmonograméw pracy Biura Obstugi Klienta oraz
harmonogramdow pracy egzaminatorow,

g) przygotowywanie kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
merytorycznych.

3) Egzaminatoréw nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie egzamindéw  sprawdzajacych  kwalifikacje  osob
ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych
pojazdami zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

b) przeprowadzanie egzaminow teoretycznych na kwalifikacje zawodowa
kierowcow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

¢) realizacji innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora Os$rodka bez
wzgledu na posiadane uprawnienia lub pelnione funkcje, a dotyczace
zakresu dziatania WORD i spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu
drogowego.

§ 11

1. Do zadan Biura Obshugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw od 0sob ubiegajgcych sig o uprawnienia
do kierowania pojazdami silnikowymi lub podlegajgcych sprawdzeniu
kwalifikacji, wyznaczanie wg kolejnosci zgloszen terminu egzaminu oraz
wystawianie w tym zakresie za§wiadczen o zakwalifikowaniu na egzamin,

2) ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych srodkéw technicznych danych
osobowych 0s6b przystepujacych do egzamindw,

3) wysylanie sprawdzonych i rozliczonych dokumentéw oséb ewidencjonowanych
w Osérodku do organ6w wydajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

4) przygotowywanie i sprawdzanie list 0séb zakwalifikowanych na egzamin oraz
protokotéw egzaminacyjnych,

5) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

6) wspolpraca z Glownym Ksiegowym (NF) w zakresie rozliczen oplat,

7) wspolpraca z wydzialami komunikacji oraz z innymi organami jednostek
samorzadowych.

2. Pracg Biura Obstugi Klienta kieruje Naczelnik Biura, ktéry realizuje rowniez zadania
koordynatora. Naczelnik sprawuje takze nadzér merytoryczny nad pracg Biura Obstugi
Klienta w Oddziale Terenowym.
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§ 12.

1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez
Oérodek uméw, np. dzierzawy, najmu, wykonywanych inwestycji lub prac
remontowych,

2) zabezpieczenie odpowiedniej ilosci  sprawnych technicznie  pojazdoéw
do egzaminowania,

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

4) zapewnienie stalego funkcjonowania tgcznosci bezprzewodowej w zakresie
egzaminow kat. A, Al, A2 1AM,

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

6) dokumentowanie biezacych napraw pojazdéw 1 innych powierzonych urzadzen
technicznych z wyjatkiem napraw gwarancyjnych i wymagajgcych obstugi
specjalistyczne;j,

7) zaopatrywanie O$rodka w czgsci zamienne, akcesoria i materialy eksploatacyjne
dla pojazdéw egzaminacyjnych i ich ewidencjonowanie, a takze w inne materiaty
niezbedne do jego prawidtowego funkcjonowania,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, ubezpieczeniem pojazdow,
przegladami technicznymi oraz likwidacja szk6d komunikacyjnych,

10) przygotowanie i wyposazenie sal szkoleniowych,

11)obstuga imprez w zakresie prac wynikajgcych z charakteru organizowanej
imprezy,

12) zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladow okresowych, napraw sprzetu
poprzez whasne ustugi w ramach posiadanych uprawnien oraz poprzez
zabezpieczenie ushug wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego,

13) przygotowywanie analiz zuzycia i kosztéw mediow komunalnych,

14) zaopatrywanie ~ Oérodka ~w  materialy ~ biurowe lub inne niezbedne
do funkcjonowania ~ Ogérodka oraz ich  przechowywanie, — wydawanie
i ewidencjonowanie,

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

16) nadzorowanie i potwierdzanie wykonywania zawartych umow o sprzgtanie
i ochrone obiektow Osrodka,

17) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow budowlanych,
w szezegdlnodei przestrzeganie obowigzujgeych terminow  przegladow i kontroli
wymaganych przepisami prawa budowlanego oraz przechowywanie dokumentow
z tych kontroli,

19) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

20) zapewnienie ochrony obiektu,

21) zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

22) przeprowadzenie procedury realizacjii zaméwien zgodnie z ustawa Prawo
zamdwien publicznych,

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

24) realizowanie czynnosci wynikajagcych z uméw zawartych wskutek udzielenia
zamdwienia publicznego.
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2. Pracami Dzialu Administracyjnego kieruje Kierownik Dzialu. Kierownik sprawuje
nadzér merytoryczny nad praca stanowiska ds. administracyjnych i stanowiska ds.,
Obstugi technicznej w Oddziale Terenowym oraz podmiotéw zatrudnionych tam przy
sprzgtaniu i ochronie.

§ 13.

Zadania w zakresie przygotowania zamowien publicznych, nadzoru inwestorskiego i
nadzoru nad infrastrukturg mogg by¢ powierzone osobom spoza Osrodka na podstawie
umoéw cywilnoprawnych.

§ 14.

1. Do zadan Asystentki Dyrektora, Sekretarki nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

organizowanie prawidtowej i sprawnej pracy sekretariatu,

prowadzenie ewidencji korespondencji i obiegu dokumentéw zgodnie z instrukejg
kancelaryjna,

przygotowywanie pism na polecenie Dyrektora,

rozliczanie kosztéw uzywania prywatnych pojazdow pracownikow dla celow
stuzbowych,

wystawianie polecef wyjazdoéw stuzbowych i ich ewidencjonowanie,
przygotowywanie spotkan i narad,

prowadzenie kasy Os$rodka,

prowadzenie rejestru skarg.

2. W przypadkach nieobecnosci Asystentki Dyrektora zastgpstwo pelni pracownik
zajmujgcy stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych (FF).

§ 15.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych i organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania i zwalniania pracownikow,
prowadzenie akt pracownikoéw, danych personalnych, wydawanie zaswiadczen,
legitymacji i dokonywanie wpiséw do nich itp.

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig socjalng, wypoczynkiem,
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi, psychologicznymi
pracownikéw, biezgca koordynacja i aktualizacja danych w tym zakresie,
prowadzenie spraw i koordynowanie prac zwigzanych ze szkoleniem
i doskonaleniem pracownikow oraz odznaczeniami,

prowadzenie spraw dotyczacych planowania i wykorzystania urlopow
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji obecnogei pracownikow w pracy, ewidencjonowanie czasu
pracy,

kontrola sporzadzanych harmonogramdw czasu pracy,

prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej dla pracownikow Osrodka,
przygotowywanie dokumentéw uprawniajacych do nagrod jubileuszowych
pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora Osrodka i innych

aktow normatywnych. Udzial w przygotowywaniu projektow zarzadzen
wydawanych przez Dyrektora Osrodka. Nadzér nad biezacg aktualizacjg
zarzgdzen,

11) protokotowanie narad kierownictwa WORD,
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12) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji oraz spraw dotyczacych kontroli
zarzadezej,

13) przechowywanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie wg wlasciwosci stanowionych
w Osrodku aktéw normatywnych,

14) prowadzenie i nadzorowanie zbioréw archiwow Osrodka,

15) kontrola przestrzegania i realizacji w Osrodku postanowien wynikajacych z aktéw
normatywnych,

16) prowadzenie kontroli przestrzegania czasu pracy.

17) prowadzenie rejestru i akt kontroli zewnetrznych oraz kontroli wewnetrznych,

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,

19) przygotowywanie zaswiadczen ukonczenia przez egzaminatoréw warsztatow
doskonalenia zawodowego.

§ 16.
Do zadan stanowiska ds. analiz nalezy:

1) analizowanie wynikow egzamindw w odniesieniu do egzaminatorow, instruktoréw
i jednostek szkolgcych kandydatéw na kierowcow z uwzglednieniem podziatu na
poszczegodlne kategorie prawa jazdy lub pozwolenia - w okresach kwartalnych,
p6lrocznych i rocznych,

2) przeprowadzanie biezacych analiz i badan zleconych przez Dyrektora Osrodka,

3) przedstawianie w formie pisemnej Dyrektorowi Oérodka wynikéw i wnioskow
w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 11 2.

§17.

Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) organizowanie i konfigurowanie zasobdéw oraz ustug sieciowych,

2) konfigurowanie serwerdw i stacji roboczych oraz urzadzen i programéw
niezbednych do realizowania ustug sieciowych oraz utrzymania ciaglosci pracy
systemoOw osrodka egzaminowania,

3) przygotowanie osobistych i wspoéluzytkowanych miejsc przechowywania
plikéw z danymi i plikéw aplikacji,

4) wspotpraca z operatorem systemu informatycznego w zakresie oprogramowania
dotyczacego systemu egzaminowania i ewidencji kandydatéw na kierowcow
1 kierowcow,

5) ustanawianie i utrzymywanie sieciowego systemu zabezpieczen,
6) zapewnienie spojnosci danych i ich bezpieczenstwa,
7) tworzenie zapasowych kopii danych oraz odtwarzania tych danych,

8) nadzorowanie uprawnien i dostepu uzytkownikow do sieci,

9) przygotowywanie specyfikacji ~ technicznych  zakupéw  urzadzen
komputerowych, sieciowych i serwerowych oraz oprogramowania,

10) obsluga procedur przetargowych w zakresie publikacji dokumentacji w wersji
elektronicznej,

11) wsparcie w przygotowywaniu  projektow graficznych, multimedialnych,
imprez masowych itp.,

12) wdrazanie nowych rozwigzan i technologii,

13) szkolenia pracownikow w zakresie obshugi sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania.
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§ 18.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

dbalo$é 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 dostepowi o0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe,

informowanie Dyrektora WORD o wykryciu naruszen w systemie zabezpieczefi
lub podejrzeniu naruszenia, o potrzebie dzialania oraz podejmowanie
odpowiednich czynnodci w zakresie ochrony danych osobowych, w tym kontakt z
wlasciwymi organami, urzedami lub osobami trzecimi,

nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktorych zapisane sg dane osobowe,

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

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

10) wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych

oraz stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych w systemach informatycznych.

§ 19.

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych nalezy:

1.

D

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

w zakresie realizowanym przez Pelnomocnika ds. obronnych:

sporzgdzanie, prowadzenie, rejestracja i aktualizacja dokumentacji w zakresie
obrony i obrony cywilnej,

planowanie, organizacja 1 realizacja przedsigwzie¢ =z zakresu ochrony
pracownikéw, zarzgdzania i reagowania kryzysowego w miarg¢ ukazywania sig
aktoéw normatywnych,

aktualizacja dokumentacji ogdlno-obronnej w dziedzinie obronnosci w czasie
pokoju i wojny,

doskonalenie procedur zarzadzania i reagowania kryzysowego oraz obrony
cywilnej w ramach prowadzonych szkolen,

opracowywanie planéw dziatania i zarzadzen Dyrektora w sprawie ustalenia
zamierzen i zadan w zakresie obrony i obrony cywilnej,

opracowywanie instrukcji alarmowych postgpowania w przypadku zagrozenia
dziataniem terrorystycznym i bioterrorystycznym,

opracowywanie i aktualizacja instrukcji punktu alarmowego,

szkolenie kadry kierowniczej i pracownikéw z wprowadzanych i aktualizowanych
dokumentéw 1 instrukeji,
ustalanie i szkolenie zespotu ds. ewakuacji i punktu alarmowania,

10) opracowywanie w kazdym roku kalendarzowym ,Planu dzialania Dyrektora

Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w sprawie realizacji zadan
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obronnych, zarzadzania i reagowania kryzysowego oraz ochrony pracownikow”
zgodnie z wytycznymi Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
i Prezydenta Miasta Torunia, '

11) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej i po
podpisaniu przez Dyrektora przesianie ich w terminie do Departamentu
Administracji Urzedu Marszalkowskiego i Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnoéci Urzgdu Miasta Torunia.

2. W zakresie realizowanym przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesirzeganie przepisow o ochronie
tych informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U.z 2010r. Nr 182, poz.1228 ),

6) nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

7) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Osrodka propozycji wykazu
stanowisk pracy, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych
odrebnie dla kazdej klauzuli tajnoscei,

8) na pisemne polecenie Dyrektora Odrodka przeprowadzanie —postgpowan
sprawdzajacych w stosunku do pracownikow w, celu wydania im poswiadczen
bezpieczenstwa uprawniajacych dostep do informacji niejawnych,

9) biezace nadzorowania nad stosowaniem érodkow ochrony fizycznej w stosunku do
obiektow, pomieszczen, szaf i innych urzadzen, w ktorych mogg by¢
przechowywane informacje niejawne,

10) opracowywanie szczegotowych wymagai zatwierdzanych kazdorazowo przez
Dyrektora Ogrodka w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,.zastrzezone” dotyczacych np. aktow wykonawczych z dziennikow
resortowych, orzeczen sadow itp.,

11) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajgc o tym Dyrektora
Oérodka, a przypadku naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza, rowniez whadciwg stuzbe ochrony
panstwa,

12)w zakresie realizacji zadan wspolpraca z wilasciwymi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony pafstwa, informujac na biezaco Dyrektora Osrodka
o przebiegu tej wspdtpracy.

§ 20.

1. Do zadan stanowiska obshugi prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej Osrodka,
a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych i wyjasniefi w zakresie stosowania prawa,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
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3)

4)
5)

6)

udzielanie informacji o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci O$rodka,

opiniowanie projektow wewngtrznych aktoéw prawnych oraz zawieranych uméw,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika O$rodka w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

prowadzenie spraw w zakresie obowigzkéw Rzecznika do spraw sygnalistow.

2. Do zadan Rzecznika do spraw sygnalistéw nalezy:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7

dbalo$é o przestrzeganie w WORD przepisow w zakresie ochrony sygnalistow
poprzez rekomendowanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych i prawnych,
informowanie o mozliwosci i trybie zgloszen dokonywanych przez sygnalistow,
m.in. poprzez akty normatywne obowigzujace w WORD,

realizacja czynnosci zwigzanych ze zgloszeniami sygnalistow,

stosowanie w imieniu podmiotu prawnego procedury zgloszen,

stosowanie w imieniu podmiotu prawnego procedury dziatan nastgpczych,
aktualizacja obowigzujacych procedur dotyczacych sygnalistow
oraz zrealizowanych zgloszen,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw dotyczacych zgloszen
sygnalistow, w tym prowadzenie rejestru.

§21.

Do zadaf stanowiska obstugi BHP i P.Poz. nalezy nadzér nad stanem BHP i P.Poz.
w Oérodku oraz przestrzeganie wymogéw z tego zakresu zawartych w Kodeksie Pracy
oraz aktach wykonawczych.

W szezeg6lnoéci do zadan pracownika zajmujgcego si¢ sprawami BHP i P.Poz. nalezy
kontrola oraz podejmowanie takich dziatan, aby:

1y

2)
3)
4)
5)

praca w Osrodku byla wykonywana w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo
pracy,

pracownicy przechodzili odpowiednie szkolenie z zakresu BHP i P.Poz.,
pracownicy mieli zapewnione $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez ochronng.
w Oérodku byta pelna dokumentacja z zakresu BHP i P.Poz.,

eliminowa¢ powstawanie wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

§ 22.

1. Oddzial Terenowy

1)

2)

3)

do zadan Oddziatu Terenowego nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w Statucie WORD w szczegélnosci przeprowadzanie egzaminéw panstwowych
sprawdzajgcych kwalifikacje osob ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kierujacych pojazdami i innych zadan z zakresu bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

Kierownik Oddziatu kieruje pracami Oddziatu Terenowego Osrodka, reprezentuje
Oddzial na zewnatrz, dziala w granicach okreslonych przez zarzgdzenia
wewnetrzne Dyrektora i udzielone petnomocnictwa,

Kierownik Oddziatu Terenowego jest przetozonym wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Oddziale Terenowym, z tym, ze nadzor merytoryczny nad
jednostkami i stanowiskami wykonujacymi w Oddziale Terenowym zadania
z zakresu objetego whasciwoscia Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD,
Dzialu Administracyjnego (stanowisko ds. administracyjnych, stanowisko ds.
obslugi technicznej, sprzatanie obiektu i ochrona w Oddziale Terenowym), Biura
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Obstugi Klienta (Biuro Obstugi Klienta Oddziatu Terenowego) sprawujg
Kierownicy tych jednostek organizacyjnych Osrodka.

2. Do zadan Kierownika Oddziatu Terenowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Oddziatu Terenowego,

realizowanie zadan statutowych i planéw O$rodka w zakresie okreslonym przepisami

prawa i Dyrektora WORD,

koordynowanie pracy i przydzielanie zadan wszystkim komérkom organizacyjnym
i stanowiskom pracy w Oddziale zgodnie z ich zakresem zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci,

sprawowanie nadzoru i biezacej kontroli nad realizacja zadan i przestrzeganiem

prawa przez wszystkie komorki organizacyjne i pracownikéw Oddziatu, w tym:

a) nadzor merytoryczny nad realizacja zadan Wydzialu Egzaminowania (OTE),
o ktérych mowa w § 10 Regulaminu Organizacyjnego WORD Kierownik

wykonuje w porozumieniu z DZ i EN,

b) nadzér nad komérkami i stanowiskami OTK, OTO we wspélpracy z ZK

iZA,
sprawowanie nadzoru nad mieniem Oddziatu,
Scista wspolpraca z Dyrektorem WORD w zakresie funkcjonowania Oddziatu,
bezposrednie wigczanie si¢ w wykonywanie pracy i zadan Oddzialu
z wyjatkiem prowadzenia egzamindéw na prawo jazdy,
reprezentowanie Oddzialu na zewngtrz w granicach okreslonych przez Dyrektora
WORD,
realizacja zadan Koordynatora, zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 2.

3. Do zadan Wydzialu Egzaminowania nalezy realizacja zadan okrelonych w § 10
Regulaminu.

4. Do zadan Biura Obslugi Klienta nalezy realizacja zadan okre$lonych w § 11
ust. 1 Regulaminu.

5. Do zadan stanowiska ds. administracyinych w odniesieniu do Oddziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

prowadzenie ewidencji korespondencji (dziennika korespondencyjnego)
i obiegu dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

terminowa wysyltka korespondencji stuzbowej,

prowadzenie terminarza spraw i spotkan stuzbowych,

redagowanie i pisanie pism stuzbowych,

przechowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie materiatlow biurowych
i Srodkow czystoscei,

zamawianie $rodkéw czysto$ei na potrzeby Oddzialu oraz biezacy nadzor
w zakresie prawidlowego gospodarowania nimi,

kontrola i nadzor w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
wynikajacych z uméw dotyczacych utrzymania czystosci i ochrony obiektu
zawartych z firmami zewngtrznymi,

kontrola i nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem postanowien
wynikajacych z najmu pomieszczen, zawartych z osobami lub firmami
Zewngtrznymi,

10) wyposazenie wszystkich pomieszczenn biurowych, socjalnych i sanitarnych

w Oddziale w indywidualne wykazy rzeczy stanowiacych ich wyposazenie,

11) prowadzenie numerycznej ewidencji $rodkéw nietrwatych bedacych na stanie

Oddziatu,

12) archiwizowanie dokumentow Oddziatu.
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6. Do

zadaf stanowiska ds. obslugi technicznej nalezy realizacja zadan okreslonych

w § 12 ust.1 pkt 2-8, 10-11 Regulaminu w odniesieniu do Oddziatu.

7. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) obstuga informatyczna $rodkéw technicznych,

2) obstuga sprzetu i oprogramowania komputerowego,

3) wdrazanie $rodkéw informatycznych,

4) obstuga i zabezpieczenie urzadzen oraz archiwizowanie danych

rejestrowanych przez urzgdzenia nagrywajace egzaminy zainstalowane
w pojazdach egzaminacyjnych,

5) konserwacja i nadzor nad eksploatacjg sprzgtu informatycznego
znajdujacego si¢ w Odrodku, w tym w pojazdach egzaminacyjnych,

6) obshuga sprzetu teleinformatycznego stacjonarnego i mobilnego oraz
weryfikacja kosztow z tym zwigzanych,

7 obstuga sieci telefonicznej kablowej, GSM, teleinformatycznej,
systeméw monitoringu oraz stosowanych systemow
teleinformatycznych.

§ 23.

Zadania wspélne dla wszystkich komorek organizacyjnych:

D
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

wladciwe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa, gospodarnosci i oszczednoscei,

gruntowna znajomo$é i przestrzeganie przepiséw prawa dot. spraw objgtych
zakresem zadan,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na kazdym stanowisku,

realizacja zadan w zakresie ochrony danych i tajemnicy stuzbowej,

realizacja zadan w zakresie BHP i P.Poz.,

zapewnienie wlasciwej koordynacji i wspdtpracy w zakresie zadafi wymagajacych
wspoldziatania. Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dzialania dwoch lub
wigcej komorek organizacyjnych obowiazuje zasada koordynacji i uzgadniania
merytorycznego sposobu zalatwiania spraw pomigdzy zainteresowanymi
komérkami, przy czym komérke wiodgca wyznacza Dyrektor,

nalezyte uzytkowanie i dbanie o majatek Osrodka,

wykonywanie zalecen pokontrolnych,

poglebianie wiasnej wiedzy i umiejgtnosci oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

10) wspotdziatania z administracja rzadowg i samorzadowg w swoim zakresie

dziatania.
Rozdzial V

Zasady podpisywania korespondencji i dokumentéw O$rodka.

§ 24.

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢:

1

pisma do organéw nadzorujgcych Osrodek,
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2) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Osrodka w zakresie rozporzadzenia prawem
lub zaciggniecia zobowiazan,

3) wewnetrzne akty prawne,

4) programy dziatania Osrodka,

5) pisma dotyczgce spraw osobowych pracownikow,

6) dokumenty finansowe, organizacyjne i placowe,

7) informacje dla $rodkéw masowego przekazu,

8) pisma do innych O$rodkéw Egzaminowania,

9) pisma do organéw wydajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami,

10) pisma do naczelnych i wojewddzkich organéw administracji publicznej.

§ 25.

. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Oddziatu Terenowego podpisuja

pisma wynikajace z realizacji zadan przez komorki podlegte im bezposrednio
z wylaczeniem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do podpisywania korespondencji wychodzacej

7 Oérodka w zakresie wskazanym na upowaznieniu.

. Upowaznienie powinno byé dla swej wazno$ci udzielone na pismie z doktadnym

wskazaniem rodzaju objetych nim spraw.

§ 26.

. Do kontaktéw z przedstawicielami prasy i innych srodkéw spolecznego przekazu

uprawniony jest wylgcznie Dyrektor Osrodka i osoby przez niego wyznaczone.

. Osoby wyznaczone przez Dyrektora Oérodka uprawnione sg w szczegolnosci do

wystepowania w imieniu O$rodka w $rodkach masowego przekazu, udzielania
wywiadoéw, odpowiedzi na  publikacje prasowe i inne, udzielania odpowiedzi na
krytyke i interwencje prasowe w zakresie okreslonym w pisemnym upowaznieniu.

. Nieprzestrzeganie przez pracownikéw Osrodka nakazu, o ktérym mowa w ust. 1

stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 27.

. Za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze nalezyte

wykorzystywanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.

. Czynnoéci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykonujg takze:

Zastgpca Dyrektora, Kierownik Oddziatu Terenowego, Egzaminator Nadzorujacy,
Naczelnik Wydziatu, Kierownik Dziatu, Gléwny Ksiggowy i Pracownik do spraw
pracowniczych i organizacyjnych.

. Kontroli wewnetrznej podlegajg komorki organizacyjne Osrodka.
. Kontrola wewnetrzng objete sg rowniez zadania przydzielone zakresem zadan,

odpowiedzialnosci i kompetencji.

. Rejestr kontroli zewnetrznych i akta kontroli zewngtrznych prowadzi Asystentka

Dyrektora, Sekretarka (NS).

. Rejestr kontroli wewnetrznych oraz dokumentacje kontroli wewngtrznych prowadzi

Pracownik do spraw pracowniczych i organizacyjnych.
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§ 27.

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1)

2)

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, w szczego6lnosci z punktu
widzenia legalnosci i gospodarnosci; kontrola ta obejmuje réwniez badania
rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych
oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem,
uszkodzeniem 1 innymi szkodami,

kontroli wynikowej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§ 29.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym na pi$mie Dyrektora O$rodka, jak roOwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

§ 30.

Kontrolujacy podlega wylgczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki mogg dotyczy¢ jego
praw lub obowigzkéw albo praw i obowigzkéw matzonka, krewnych i powinowatych badz
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, a takze innych osob
bliskich.

§31.

Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do udzielania kontrolujgcemu niezbednych
wyjasnien i pomocy oraz udostepniania dokumentow.

§ 32.

1. O wynikach kontroli nalezy kazdorazowo informowa¢ na pismie Dyrektora Osrodka.
2. Kontrola obejmuje rowniez pomoc i instruktaz.

§ 33.

1. W WORD, oprécz powszechnie obowigzujacych unormowan prawnych dotyczgcych
zgloszen sygnalistéw oraz ich ochrony, regulacjami wewngtrznymi w tym zakresie sa:

1) Procedura zgloszen wewnetrznych wraz z procedurg dziatan nastepczych,

2) Procedura zgloszen zewnetrznych wraz z procedurg dziatan nastgpczych.

2. Zmiany procedur wymienionych w ust. 1 wymagajg Zarzadzenia Dyrektora WORD.
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe.

§ 34.

1. Dyrektor moze powierzy¢ realizacj¢ zadan okreSlonych w § 18, § 19, § 20 i § 21
oraz niektérych zadan okre§lonych w § 12 osobom, firmom spoza Osrodka na
podstawie umowy statej, okresowej lub jednorazowej umowy zlecenia.

2. Dyrektor moze powierzy¢ realizacj¢ zadan okre§lonych dla danego stanowiska
pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku.

3. Decyzje o utworzeniu stanowiska okreslonego w regulaminie podejmuje Dyrektor
Oérodka.

§ 35.

. Niniejszy Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw Osrodka.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego.

Watpliwosci powstale na tle interpretacji Regulaminu wyjasnia Dyrektor.

Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor poprzez Zarzadzenia.

Nieprzestrzeganie —postanowien Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych i pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu
Pracy.

6. W sprawach nieobjetych Regulaminem decyduje Dyrektor Osrodka.

DB =

DY ” ™ R

Madre aszczy
I
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