Zatacznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 2/1/2018
Dyrektora WORD w Toruniu

z dnia 10 lipea 2018 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
WORD w Toruniu

~ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W TORUNIU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
S 1.

1. Regulamin organizacyjny okresla wewnetrzng strukture oraz zakres dzialania komoérek
organizacyjnych Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego (WORD) w Toruniu.

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

1) ,,Oérodku” — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Odrodek Ruchu Drogowego
w Toruniu,

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

3) ..Dyrektorze Osrodka” — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wojewddzkiego
Odrodka Ruchu Drogowego w Toruniu,

4) ,.Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Wojewddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Toruniu.

3. Osrodek realizuje zadania okreslone w § 3 Statutu, o ktérym mowa w § 2 pkt 4
niniejszego Regulaminu.

82,

Osrodek dziata na podstawie:

1) art.116 do 121 Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 - Prawo o ruchu drogowym
(t.j. Dz.U. z 2017 roku, poz. 1260 z pézn. zm)

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

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojew6dztwa (t.j. Dz.U. z 2018,
poz. 913 z pdéZn. zm.),

4) Statutu stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XXXI1/565/2013 Sejmiku
Wojewodztwa  Kujawsko — Pomorskiego z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie
nadania nowego Statutu Wojewodzkiemu Osrodkowi Ruchu Drogowego
w Toruniu.
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§ 3.

Osrodek jest wojewddzka samorzadowa osobg prawna.
. Siedzibg Osrodka jest miasto Torun.

b —

Rozdzial 11

Zasady kierowania dzialalno$cia Osrodka.

§ 4.

Y

. Dzialalnoscia Osrodka kieruje i reprezentuje Osrodek na zewnatrz Dyrektor Osrodka.
2. Inne osoby reprezentuja Osrodek w ramach umocowania udzielonego im przez
Dyrektora Osrodka.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora WORD spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
chorobg lub inng dhuzsza nieobecnoscig obowigzki i uprawnienia Dyrektora wykonuje
Zastgpca Dyrektora, z tym, ze sprawy kadrowe pozostajg w wylacznej kompetenciji
Dyrektora, a rozporzadzenie prawem lub zaciggni¢cie zobowigzan, ktorych wartosé
przekracza wyrazong w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro wymaga odrebnego
umocowania 1 wspoéldziatania innej wyznaczonej osoby.

§ 5.
1. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka,

2) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Osrodka i Oddziatu,

3) ustalanie planéw dziatalnosci Osrodka,

4) zarzadzanie mieniem Osrodka,

5) prowadzenie polityki kadrowej,

6) wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych obowiazujacych w Ogrodku,

7) organizowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka,

8) wspolprace z Zarzadem Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego w zakresie
okres§lonym przepisami prawa, a dotyczacym funkcjonowania Osrodka,

9) wspblprace z Marszalkiem Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego w zakresie
okreSlonym przepisami prawa, a dotyczgcym przeprowadzania egzaminow
panstwowych.

2. Dyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Gléowny Ksiegowy,

3) Kierownik Oddziatu Terenowego w Grudziadzu,

4) Naczelnik Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD, Petnomocnik ds. SZJ,
5) Gtowny Specjalista ds. administracyjnych i zamowieri publicznych

6) Asystentka Dyrektora, Sekretarka,

7) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych,

8) samodzielne stanowisko ds. analiz,

9) Administrator Systemu Informatycznego,

10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
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(Vs

11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych,
12) obstuga prawna,
13) obshuga BHP i Przeciwpozarowa.

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

1) wewngtrzne akty prawne w formie zarzadzen, pism ogdlnych i polecen
stuzbowych rozsytanych wedtug rozdzielnika,

2) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane bezposrednio do Zastepey
Dyrektora, Kierownikéw poszezegélnych komorek organizacyjnych lub innych
pracownikow.

. Dyrektor Osrodka moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Osrodka do

prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w pelnomocnictwie.

§ 6.

. Do zadan Zastgpey Dyrektora nalezy:

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

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

3) realizacja zadan egzaminatora nadzorujgcego zgodnie z zakresem okreslonym
w § 10 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu,

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

. Zastgpca Dyrektora, za zgoda Dyrektora Osrodka moze w razie potrzeby

przeprowadza¢ w czgscl teoretycznej egzaminy panstwowe na prawo jazdy w zakresie
posiadanych uprawnien.

. Dyrektor powierza obowiazki Zastgpcy Dyrektora zatrudnionemu pracownikowi na

podstawie umowy o prace.

. Zastgpey Dyrektora podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne w Toruniu:

1) Wydziatl Egzaminowania,
2) Biuro Obstugi Klienta,

3) Dzial Administracyjny,

4) Stanowisko ds. Informatyki.

Zastgpca Dyrektora sprawuje takze nadzor merytoryczny nad pracg Wydziatu
Egzaminowania w Oddziale Terenowym w Grudziadzu.
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Rozdzial ITT

Struktura Organizacyjna Osrodka.

§7.

1. Organizacje wewnetrzng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu, ustalajgcy zaleznos¢ stuzbowg poszezegdlnych komorek
organizacyjnych.

2. Przy znakowaniu pism dla poszczegélnych komdrek organizacyjnych lub spraw
stosowane beda nastgpujgce symbole:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

Dyrektor Osrodka — DN,
Z-ca Dyrektora — DZ,
Glowny Ksiggowy — NF,

a)

stanowisko ds. finansowo-ksiggowych — FF,

Wydzial Edukacji Komunikacyjnej i BRD, Naczelnik Wydziatu — NR,

a)
b)

©)

stanowisko ds. szkolei - RS,
stanowisko ds. edukacji komunikacyjnej i BRD — RC,
wykladowey - RE ,

Wydziat Egzaminowania - ZE, w tym:

a)
b)

Egzaminator Nadzorujacy — EN,
egzaminatorzy — EE,

Biuro Obstugi Klienta, Naczelnik Biura Obstugi Klienta Koordynator — ZK, w tym
a) stanowisko ds. obshugi klienta i planowania egzaminéw — KO,
Dziat Administracyjny, Kierownik Dziatlu Administracyjnego— ZA, w tym :

a)

b)
c)
d)
€)

sekcja techniczno-gospodarcza, w tym: kierowcy, pracownicy gospodarczy
- AK,

stanowisko ds. administracyjnych — AA,

sprzagtanie obiektu - AP,

ochrona obiektu - AO,

nadzor inwestorski, nadzor nad infrastrukturg - Al,

Gtowny Specjalista ds. administracyjnych i zaméwien publicznych — NG,
Stanowisko ds. informatyki - ZI,

Asystentka Dyrektora, sekretarka — NS,

Stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych — NK,

Stanowisko ds. analiz — NA,

Administrator Systemu Informatycznego — NI,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — I0DO,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych - NO,
Obstuga prawna — NP,

Obstuga BHP i Przeciwpozarowa — NB,

Oddziat Terenowy - Kierownik Oddziatu Terenowego — NOT,

Zastepca Kierownika Oddziatu Terenowego — OTZ,

Wydziat Egzaminowania w Oddziale Terenowym — OTE, w tym :

a)

egzaminatorzy — TEE,

Biuro Obstugi Klienta w Oddziale Terenowym — OTK, w tym:

a)

stanowisko ds. obshugi klienta i planowania egzaminéw — TKO,
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b) stanowisko ds. szkolen — OTS,

22) Koordynator ds. planowania i organizacji egzaminéw — OTN,
23) Stanowisko ds. administracyjnych w Oddziale Terenowym — OTA,
24) Stanowisko ds. obstugi technicznej w Oddziale Terenowym — OTT,
25) Sprzatanie obiektu w Oddziale Terenowym — OTP,
26) Ochrona obiektu w Oddziale Terenowym — OTO,
27) Stanowisko ds. informatyki w Oddziale Terenowym — OTL

3. Komérki Organizacyjne sa tworzone i znoszone w drodze zarzadzenia Dyrektora
Osrodka.

4. Komorki organizacyjne Osrodka mogg posiada¢ strukturg —wicloosobowa
lub jednoosobowego samodzielnego stanowiska pracy.

5. Podstawowym kryterium wyodrebnienia komérki organizacyjnej jest jednorodnosé
powierzonych jej zadan.

6. Samodzielne stanowiska pracy s tworzone dla wyodrgbnienia zagadnien
o0 szczegélnym zakresie dzialania, nie pozwalajacym z uwagi na ich charakter na
wiaczenie do innej komorki organizacyjne;.

Rozdzial IV

Zakres dzialania poszezegélnych komoérek.

§ 8.

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego i stanowiska ds. finansowo-ksiggowych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w sposéb umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie Osrodkiem i zapewniajacy
mozliwo$é prawidtowego i terminowego ustalania:

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

b) poniesionych kosztéw, osiagni¢tych przychodow, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego,

¢) danych niezbednych do rozliczenia 0séb odpowiedzialnych za majatek
Osérodka oraz do funkcjonowania wewnetrznego systemu informacji
kierowniczej i sporzadzania sprawozdan finansowych,

2) prowadzenie gospedarki finansowej Osrodka w sposob zapewniajacy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, nalezytg ochrong srodkéw
pienigznych, prawidtowe dysponowanie $rodkami pienigznymi na rachunkach
bankowych oraz wiasciwe korzystanie z kredytéw bankowych,

3) opracowywanie rocznego planu finansowego Osrodka,

4) sporzadzanie dokumentacji ptacowej i rozliczanie z budzetem,

5) terminowa realizacje sprawozdawczosci ekonomiczno-finansowej Osrodka,

6) opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych dziatalnosci gospodarczej
Osrodka,

7) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej Osrodka,

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwatych stanowigcych
wlasnos¢ Osrodka.

2. Glowny Ksiegowy kieruje i nadzoruje pracg stanowiska ds. finansowo-ksiggowych.
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§ 9.

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

1)

2)

3)

5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie szkolen 1 kursow:

a) szkolen dla kierowcow wykonujacych przewdz drogowy:
- okresowych;
- w ramach kwalifikacji wstgpnej, kwalifikacji wstgpnej przyspieszonej,
kwalifikacji wstepnej uzupehiajgcej i kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej
przyspieszonej,

b) kursow z zakresu przewozu towarow niebezpiecznych (ADR),

¢) szkolen dla kierowcdw naruszajacych przepisy ruchu drogowego,

d) kursow reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e) kurséw reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowe]
i przeciwdziatania narkomanii,

f) kurséw doksztalcajacych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego dla
kierowcow w okresie probnym,

g) kurséw kwalifikacyjnych dla kandydatow na instruktoréw i instruktorow,

h) kurséow  kwalifikacyjnych dla kandydatébw na  egzaminatorow
1 egzaminatorow,

i) szkolen dla osob ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania ruchem
drogowym,

j) szkolen dla os6b ubiegajgcych si¢ o upowaznienie do wykonywania
kontroli ruchu drogowego,

k) specjalistycznych szkolen z zakresu ruchu drogowego dla nauczycieli
wychowania komunikacyjnego,

1) =zaje¢ dla 0s6b ubiegajacych si¢ o wydanie karty rowerowe,

m) innych, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Osrodka,

zabezpieczenie odpowiedniej kadry wyktadowcow prowadzacych szkolenia
1 kursy,
przygotowywanie okresowych plandw i harmonogramow szkolen i kursow,
sporzgdzanie wymaganej dokumentacji szkolen i kurséw oraz jej zabezpieczenie
i archiwizowanie,
wspolpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie prowadzenia szkolen dla
kierowcow,
przygotowywanie ~ wymaganych informacji i sprawozdan dla Marszatka
Wojewodztwa,
przygotowywanie informacji do Centralnej Ewidencji Kierowcow,
opracowywanie projektéw nowych szkolen,
prowadzenie Centrum Edukacji Komunikacyjnej, do ktérego zakresu spraw
nalezy:

a) organizowanie (planowanie, koordynowanie i prowadzenie) zaje¢ dla

dzieci i miodziezy w zakresie bezpiecznego poruszania si¢ po drogach,
b) prowadzenie specjalistycznych szkolen dla nauczycieli wychowania

komunikacyjnego,
c) prowadzenie zaje¢ 1 egzaminow umozliwiajacych zdobycie Karty
rowerowe;,

d) organizowanie imprez zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego,
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e} propagowanie i rozpowszechnianie wiedzy z zakresu bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

f) nieodptatne udostepnianie obiektu dla przedszkoli, szkot i placowek
oswiatowych,

10) prowadzenie dokumentacji i zabezpieczenie obstugi Wojewddzkiej Rady BRD,

11) wspolpraca ze szkotami, administracja, mediami, organizacjami i1 innymi
podmiotami dzialajgcymi na rzecz BRD, w zakresie dzialan poprawiajacych BRD,

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

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

14) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja konkurséw, akcji, konferencji,
promocji, zakupami materiatdw 1 nagréd oraz innych dzialan w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

15) prowadzenie biblioteki Oérodka,

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

a) nadzor nad prawidtlowym wdrozeniem i przestrzeganiem w biezgcej 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 przegladow Systemu Zarzadzania

Jakoscia,
e) przygotowanie okresowego Raportu o stanie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

f) przedstawianie Dyrektorowi uwag i wnioskéw dotyczacych biezacych ocen

oraz propozycji dokonania niezbednych 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 petni funkcje Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

§ 10.

. Do zadan Wydzialu Egzaminowania nalezy przeprowadzanie egzamindéw panstwowych
sprawdzajgcych kwalifikacje oséb ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kierujgcych pojazdami zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

. Do zadan:
1) Egzaminatora Nadzorujacego nalezy w szczegolnosci:

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

b) dokonywanie biezgcych 1 okresowych kontroli oraz ocen pracy
egzaminatorow,

c¢) kontrola dokumentacji egzaminacyjnej,

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

e) przeprowadzanie w czeSci teoretycznej egzaminow sprawdzajacych
kwalifikacje 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz kierujacych pojazdami zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.
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2) Koordynatora nalezy w szczegdlnoscei:

a) opracowywanie planoOw egzaminéw 1 dokonywanie obsady grup
egzaminacyjnych, przydzial egzaminatorow wg kategorii posiadanych
przez nich uprawnien i harmonogramu pracy,

b) rozdzial dokumentéw zwigzanych z egzaminem dla poszczegdlnych
egzaminatoréw w dniu egzaminu,

¢) biezgca koordynacja pracy egzaminatorow,

d) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatorow,

e) sprawdzanie i akceptowanie sporzadzonych po egzaminie protokotéw
egzaminacyjnych,

f) przydzielanie testow egzaminacyjnych egzaminatorom w przypadku awarii
systemu informatycznego lub wylaczenia pradu na okreslony egzamin.

3) Egzaminatoréw nalezy w szczegdlnosei:

a) przeprowadzanie egzaminéw  sprawdzajagcych  kwalifikacje  osob
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych
pojazdami zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

b) realizacji innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora Osrodka bez
wzgledu na posiadane uprawnienia lub pelione funkcje, a dotyczace
zakresu dziatania WORD i spraw zwiazanych z bezpieczefistwem ruchu
drogowego.

§ 11

1. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw od 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia
do kierowania pojazdami silnikowymi lub podlegajacych sprawdzeniu
kwalifikacji, wyznaczanie wg kolejnosci zgloszen terminu egzaminu oraz
wystawianie w tym zakresie zadwiadczen o zakwalifikowaniu na egzamin,

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

3) wysylanie sprawdzonych i rozliczonych dokumentow 0s6b ewidencjonowanych
w Osrodku do organéw wydajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

4) przygotowywanie i sprawdzanie list 0s6b zakwalifikowanych na egzamin oraz
protokoléw egzaminacyjnych,

5) archiwizowanie prowadzonej dokumentacii,

6) wspolpraca z NF w zakresie rozliczen oplat za egzaminy.

2. Pracg Biura Obstugi Klienta kieruje Naczelnik Biura, ktory realizuje réwniez zadania
koordynatora. Naczelnik sprawuje takze nadz6r merytoryczny nad pracg Biura Obstugi
Klienta w Oddziale Terenowym.

§12.

1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) przygotowanic we wspotpracy z NG oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
zawieranych przez Osrodek umoéw, np. dzierzawy, najmu, wykonywanych
inwestycji lub prac remontowych,
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2) zabezpieczenie odpowiedniej iloSci sprawnych technicznie  pojazdow
do egzaminowania,

3) przygotowanie i obshuga placow manewrowych w czasie przeprowadzania
egzamindéw, w tym zapewnienie wlasciwego oznakowania , czystosci 1 oswietlenia
placow manewrowych, zwlaszcza w okresie jesienno zimowym,

4) zapewnienie stalego funkcjonowania lacznosci bezprzewodowe] w zakresie
egzamindw kat. A, Al i AM,

5) przeprowadzanie obstugi codziennej i okresowe] pojazddw i jej dokumentowanie,

6) dokumentowanie biezgcych napraw pojazdéw i innych powierzonych urzadzen
technicznych z wyjatkiem napraw gwarancyjnych 1 wymagajacych obshugi
specjalistyczne;,

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

8) rozliczanie zuzycia czg$ci zamiennych, akcesoriéw, materiatéw eksploatacyjnych
ipaliwa dla pojazdéw egzaminacyjnych, oraz prowadzenie dokumentacji dot.
eksploatowanych pojazdow i urzgdzen oraz przygotowywanie okresowych analiz,

9) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rejestracjg, ubezpieczeniem pojazdow,
przegladami technicznymi oraz likwidacja szkéd komunikacyjnych,

10) przygotowanie i wyposazenie sal szkoleniowych,

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

12) zapewnienie niezbgdnej konserwacji, przegladow okresowych, napraw sprzetu
poprzcz wlasne ustugi w ramach posiadanych uprawnien oraz poprzez
zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu technicznego,

13) przygotowywanie analiz zuzycia i kosztow mediow komunalnych,

14) zaopatrywanie ~ Osrodka w  materialy biurowe lub inne niezbedne

do funkcjonowania ~ Odrodka oraz ich  przechowywanie, wydawanie
i ewidencjonowanie,

15) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i na terenie O$rodka,

16) nadzorowanie i potwierdzanie wykonywania zawartych uméw o sprzatanie
i ochrone obiektow Odrodka,

17) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontdw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw budowlanych,
W szezegdlnosei przestrzeganie obowiazujgcych terminéw przegladéw i kontroli
wymaganych przepisami prawa budowlanego oraz przechowywanie dokumentéw
z tych kontroli,

19) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

20) zapewnienie ochrony obiektu,

21) zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

22) przeprowadzenie procedury realizacji zaméwien zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych,

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

24) realizowanie czynnodci wynikajacych z uméw zawartych wskutek udzielenia
zamoOwienia publicznego.

2. Realizacja zadaf okreslonych w § 12 ust. 1 pkt 2 - 12 nalezy do zadan Sekcji
Techniczno-Gospodarczej.
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3. Pracami Dzialu Administracyjnego kieruje Kierownik Dziatu. Kierownik sprawuje
nadzor merytoryczny nad praca stanowiska ds. administracyjnych i stanowiska ds.,
Obstugi technicznej w Oddziale Terenowym oraz podmiotow zatrudnionych tam przy
sprzataniu 1 ochronie.

§ 13.

1.Do zadan Gléwnego Specjalisty do spraw Administracyjnych i Zaméwien
Publicznych (NG) nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

2

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji oraz ewidencja i archiwizacja w
zakresie zawieranych przez Osrodek umoéw np. dzierzawy, najmu,
realizowanych inwestycji lub prac remontowych.

Okreslanie trybu realizacji zamowien zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych.

Nadzér nad procedurami zaméwien realizowanych zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych.

Gromadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzane;
z przeprowadzonymi przetargami, remontami Iub inwestycjami oraz
realizowanymi umowami,

Administrowanie umowami bedacymi efektem udzielenia zamowienia
publicznego,

Prowadzenie rozméw handlowych z kontrahentami i przedkladanie
informacji i wnioskéw Dyrektorowi WORD w zakresie realizowanych
zadan.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

Niektore zadania NG w zakresie przygotowania zamowien publicznych, nadzoru

inwestorskiego i nadzoru nad infrastruktura moga byé powierzone osobom spoza Osrodka
na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§ 14,

Do zadan Asystentki Dyrektora, Sekretarki nalezy:

¥
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

organizowanie prawidlowej i sprawnej pracy sekretariatu,
prowadzenie ewidencji korespondencji i obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
przygotowywanie pism na polecenie Dyrektora,
rozliczanie kosztéw uzywania prywatnych pojazdéw pracownikow dla celéw
stuzbowych,
wystawianie poleceni wyjazdow stuzbowych i ich ewidencjonowanie,
przygotowywanie spotkan i narad,
prowadzenie kasy Osrodka,
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,
prowadzenie rejestru skarg,.
§ 15.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych i organizacyinych nalezy:

1)

prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania i zwalniania pracownikow,
prowadzenie akt pracownikéw, danych personalnych, wydawanie zaswiadczen,
legitymacji i dokonywanie wpiséw do nich itp.
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig socjalna, wypoczynkiem,
badaniami lekarskimi pracownikéw,

prowadzenie spraw i koordynowanie prac zwiazanych ze szkoleniem
1 doskonaleniem pracownikéw oraz odznaczeniami,

prowadzenie spraw dotyczacych planowania i wykorzystania urlopow
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow w pracy, ewidencjonowanie czasu
pracy i harmonograméw pracy,

sprawowanie kontroli w zakresie terminowego i zgodnego z przepisami prawa
sporzgdzania harmonograméw czasu pracy,

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

przygotowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Osrodka
oraz ich biezaca aktualizacja,

10) protokotowanie narad kierownictwa WORD,
11) przygotowanie i prowadzeniec dokumentacji oraz spraw dotyczacych kontroli

zarzgdeze],

12) przechowywanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie wg whasciwosci stanowionych

w Osrodku aktow normatywnych,

13) prowadzenie i nadzorowanie zbioréw archiwow Osrodka,
14) kontrola przestrzegania i realizacji w Osrodku postanowien wynikajacych z aktow

normatywnych,

15) prowadzenie kontroli przestrzegania czasu pracy oraz ewidencji kontroli badan

trzezwosci pracownikow,

§ 16.

Do zadan stanowiska ds. analiz nalezy:

Y

2)
3)

analizowanie wynikow egzaminéw w odniesieniu do egzaminatoréw, instruktorow
1 jednostek szkolacych kandydatow na kierowcéw z uwzglednieniem podziatu na
poszczegolne kategorie prawa jazdy lub pozwolenia - w okresach kwartalnych,
pétrocznych i rocznych,

przeprowadzanie biezgcych analiz i badari zleconych przez Dyrektora Osrodka,
przedstawianic w formie pisemnej Dyrektorowi Osrodka wynikow i wnioskow
w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 11 2.

§17.

Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) organizowanie i konfigurowanie zasobow oraz ustug sieciowych,

2) konfigurowanie serwerow i stacji roboczych oraz urzadzen i programéw
niezbgdnych do realizowania ushug sieciowych oraz utrzymania cigglosci pracy
systemow osrodka egzaminowania,

3) przygotowanie osobistych i wspoluzytkowanych miejsc przechowywania
plikéw z danymi 1 plikow aplikacji,

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

5) ustanawianie i utrzymywanie sieciowego systemu zabezpieczen,
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6) zapewnienie spdjnosci danych i ich bezpieczenstwa,

7) tworzenie zapasowych kopii danych oraz odtwarzania tych danych,

8) nadzorowanie uprawnien i dostepu uzytkownikéw do sieci,

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

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

11) tworzenie, utrzymywanie i uaktualnianie portali WWW (WWW WORD
Torun, BIP WORD Torun, WWW K-PWRBRD),

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

13) wdrazanie nowych rozwigzan i technologii,

14) szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego oraz

oprogramowania.

§ 18.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1} dbalo$¢ o przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych
poprzez rekomendowanie rozwigzan organizacyjnych, technicznych i prawnych,

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow o
obowigzkach w zakresie ochrony danych osobowych

3) przeciwdzialanie dostgpowi o0séb niepowolanych do systemu, w ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe,

4) informowanie Dyrektora WORD o wykryciu naruszeh w systemie zabezpieczen
lub podejrzeniu naruszenia, o potrzebie dziatania oraz podejmowanie
odpowiednich czynno$ci w zakresie ochrony danych osobowych, w tym kontakt z
wlasciwymi organami, urzedami lub osobami trzecimi,

5) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na
ktdrych zapisane sg dane osobowe,

6) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane
osobowe, w tym prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

7) nadzoér nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

8) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,

9) nadzoér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

10) wdrozenie szkolefi 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. w zakresie realizowanym przez Pelnomocnika ds. obronnych:

1) sporzadzanie, prowadzenie, rejestracja i aktualizacja dokumentacji w zakresie
obrony i obrony cywilne;j,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WORD W TORUNIU Strona 12 z 19



2) planowanie, organizacja 1 realizacja przedsigwzig¢ z zakresu ochrony
pracownikow, zarzadzania i reagowania kryzysowego w miar¢ ukazywania si¢
aktéw normatywnych,

3) aktualizacja dokumentacji ogélno-obronnej w dziedzinie obronnosci w czasie
pokoju i wojny,

4) doskonalenie procedur zarzgdzania i reagowania kryzysowego oraz obrony
cywilnej w ramach prowadzonych szkolef,

5) opracowywanie planéw dzialania i zarzadzen Dyrektora w sprawie ustalenia
zamierzen i zadan w zakresie obrony i obrony cywilnej,

6) opracowywanie instrukcji alarmowych postepowania w przypadku zagrozenia
dziataniem terrorystycznym i bioterrorystycznym,

7) opracowywanie i aktualizacja instrukcji punktu alarmowego,

8) szkolenie kadry kierowniczej i pracownikdéw z wprowadzanych i aktualizowanych
dokument6w i instrukeji,

9) ustalanie i szkolenie zespotu ds. ewakuacji i punktu alarmowania,

10) opracowywanie w kazdym roku kalendarzowym ,Planu dzialania Dyrektora
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w sprawie realizacji zadan
obronnych, zarzgdzania i reagowania kryzysowego oraz ochrony pracownikow”
zgodnie z wytycznymi Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
i Prezydenta Miasta Torunia,

11) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadaf obrony cywilnej i po
podpisaniu przez Dyrekiora przestanie ich w terminie do Departamentu
Administracji Urzedu Marszatkowskiego i Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnos$ci Urzedu Miasta Torunia.

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

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie 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 pracownikéw 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) nadz6r nad ochrong systeméw 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
nigjawne,

7) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Os$rodka propozycji wykazu
stanowisk pracy, z ktérymi moze laczy¢ sie dostep do informacji niejawnych
odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

8) na pisemne polecenic Dyrektora Osrodka przeprowadzanie postgpowan
sprawdzajacych w stosunku do pracownikéw w, celu wydania im poswiadczen
bezpieczenstwa uprawniajacych dostep do informacji niejawnych,

9) biezace nadzorowania nad stosowaniem srodkéw ochrony fizycznej w stosunku do
obiektow, pomieszczen, szaf 1 innych urzadzen, w ktérych mogg byé
przechowywane informacje niejawne,

10) opracowywanie szczegotowych wymagan zatwierdzanych kazdorazowo przez
Dyrektora Osrodka w zakresic ochrony informacji niejawnych oznaczonych
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klauzula ,.zastrzezone” dotyczacych np. aktow wykonawczych z dziennikow
resortowych, orzeczen sgdow itp.,

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

12) w zakresie realizacji zadan wspétpraca z wilasciwymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa, informujac na biezaco Dyrektora Osrodka
o przebiegu tej wspolpracy.

§ 20.

Do zadan stanowiska obslugi prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej Osrodka,
a w szczegolnoscei:
1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Osrodka,
4) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych oraz zawieranych umow,
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

§91

Do zadan stanowiska obstugi BHP i P.Poz. nalezy nadzor nad stanem BHP i P.Poz.
w Osrodku oraz przestrzeganie wymogow z tego zakresu zawartych w Kodeksie Pracy
oraz aktach wykonawczych.
W szczegolnosdci do zadan pracownika zajmujacego si¢ sprawami BHP i P.Poz. nalezy
kontrola oraz podejmowanie takich dziatan, aby:

1) praca w Osrodku byla wykonywana w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo

pracy,

2) pracownicy przechodzili odpowiednie szkolenie z zakresu BHP i P.Poz.,

3) pracownicy mieli zapewnione $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez ochronng.

4) w Osrodku byla pelna dokumentacja z zakresu BHP i P.Poz.,

5) eliminowaé powstawanie wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

§ 22.

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci :

1) obstuga informatyczna srodkéw technicznych,

2) wdrazanie $rodkéw informatycznych w Osrodku,

3) obstuga i zabezpieczenie urzadzen oraz archiwizowanie danych rejestrowanych
przez urzadzenia nagrywajace egzaminy zainstalowane w pojazdach
egzaminacyjnych,

4) obstuga sprzetu teleinformatycznego stacjonarnego i mobilnego oraz weryfikacja
kosztéw z tym zwigzanych,

5) konserwacja i nadzér nad eksploatacjg sprzetu informatycznego znajdujacego sie
w Odrodku, w tym w pojazdach egzaminacyjnych.
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§23.
1. Oddziat Terenowy

1) do zadan Oddziatu Terenowego nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w Statucie WORD w szczegolnosci przeprowadzanie egzamindw panstwowych
sprawdzajacych kwalifikacje osob ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kierujacych pojazdami i innych zadan z zakresu bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

2) Kierownik Oddziatu kieruje pracami Oddziatu Terenowego Of$rodka, reprezentuje
Oddzial na =zewngtrz, dziala w granicach okreslonych przez zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora i udzielone pelnomocnictwa,

3) Kierownik Oddziatu Terenowego jest przelozonym wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Oddziale Terenowym, z tym, Zze nadzér merytoryczny nad
jednostkami i stanowiskami wykonujgcymi w Oddziale Terenowym zadania
z zakresu objetego wilasciwodcia Wydziatu Edukacji Komunikacyjnej i BRD
(stanowisko ds. szkolen w QOddziale Terenowym), Dzialu Administracyjnego
(stanowisko ds. administracyjnych, stanowisko ds. obstugi technicznej, sprzatanie
obiektu i ochrona w Oddziale Terenowym), Biura Obstugi Klienta ( Biuro
Obshlugi Klienta Oddzialu Terenowego) sprawuja Kierownicy tych jednostek
organizacyjnych Osrodka.

2. Do zadan Kierownika Oddziatu Terenowego nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Oddziatu Terenowego,
2) realizowanie zadan statutowych i planéw Osrodka w zakresie okreslonym przepisami
prawa i Dyrektora WORD,

3) koordynowanie pracy i przydzielanie zadan wszystkim komoérkom organizacyjnym
i stanowiskom pracy w Oddziale zgodnie z ich zakresem =zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci,

4) sprawowanie nadzoru i biezgcej kontroli nad realizacja zadan i przestrzeganiem
prawa przez wszystkie komérki organizacyjne i pracownikow Oddzialu, w tym:

a) bezposredni nadzoér merytoryczny nad realizacja zadan Wydziatu
Egzaminowania /OTE/, o ktérych mowa w § 10 Regulaminu
Organizacyjnego WORD Kierownik wykonuje w porozumieniu z DZ,
jako egzaminator nadzorujacy

b) nadzor nad komoérkami i stanowiskami OTK, OTO we wspdtpracy
ZLKAZA,

5) sprawowanie nadzoru nad mieniem Oddziatu,

6) Scista wspdtpraca z Dyrektorem WORD w zakresie funkcjonowania Oddziatu,

7) bezposrednie wlaczanie si¢ w wykonywanie pracy i zadan Oddzialu
z wyjatkiem prowadzenia egzamindw praktycznych na prawo jazdy,

8) reprezentowanie Oddziatu na zewnagtrz w granicach okredlonych przez Dyrektora
WORD,

3. Do zadan Zastepcy Kierownika Oddziatu Terenowego nalezy:

1) przygotowanie i wdrozenie dzialah majacych na celu zwigkszenie przychodéw
7 dzialalnosci pomocniczej poprzez poszerzenie zakresu i skali ushug
optymalizujacych w szczegdlnoscei wykorzystanie posiadanego majatku rzeczowego,
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2) sprawowanie nadzoru i biezacej kontroli nad realizacjg powierzonych zadan w tym
bezposredniego nadzoru nad pracg komorek i stanowisk pracy OTA, OTT 1 OTP
we wspolpracy z ZA 1 AT,

3) zastgpowanie we wspodipracy z EN Kierownika Oddzialu podczas jego nieobecnosci
spowodowanej urlopem, chorobg lub inng dluzsza nieobecnosciag w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo, wlasciwg organizacje¢ pracy 1 prawidlowe

funkcjonowanie OT.

4. Do zadan Wydzialu Egzaminowania nalezy realizacja zadan okreslonych w § 10
ust.2 pkt113 Regulaminu.

5. Do zadan Biura Obslugi Klienta nalezy realizacja zadan okreslonych w § 11
ust.1 Regulaminu.

6. Do zadan stanowiska do spraw szkolen nalezy realizacja zadan okreslonych w § 9 ust. 1
pkt 1-5, pkt 8, pkt 11, pkt 15 Regulaminu.

7. Do zadan koordynatora, stanowiska ds. administracyjnych w odniesieniu do Oddziatu
nalezy:

1) realizacja zadan koordynatora zgodnie z § 10 ust.2. pkt.2 niniejszego Regulaminu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji (dziennika korespondencyjnego)

i obiegu dokumentow zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

3) terminowa wysytka korespondencji stuzbowej,

4) prowadzenie terminarza spraw i spotkan stuzbowych,

5) redagowanie i pisanie pism sluzbowych,

6) przechowywanie, wydawanie 1 ewidencjonowanie materiatéw biurowych
1 srodkdw czystosci,

7) zamawianie $rodkow czystosci na potrzeby Oddzialu oraz biezacy nadzor
w zakresie prawidtowego gospodarowania nimi,

8) kontrola i nadzor w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
wynikajacych z umoéw dotyczacych utrzymania czystosci i ochrony obiektu
zawartych z firmami zewnetrznymi,

9) kontrola i nadzér nad prawidtowym przestrzeganiem postanowien
wynikajgcych z najmu pomieszczen, zawartych z osobami lub firmami
zewnetrznymi,

10) wyposazenie wszystkich pomieszczen biurowych, socjalnych i sanitarnych
w Oddziale w indywidualne wykazy rzeczy stanowigcych ich wyposazenie,

11) prowadzenie numerycznej ewidencji srodkow nietrwatych bedacych na stanie
Oddziahu,

12) archiwizowanie dokumentéw Oddziatu.

8.Do zadan stanowiska ds. obstugi technicznej nalezy realizacja zadan okreslonych w § 12
ust.1 pkt 2-8, 10-11 Regulaminu w odniesieniu do Oddziatu.

9.Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy realizacja zadan okreslonych w § 22
Regulaminu.

§ 24.
Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych:

1) wiasciwe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa, gospodarnosci i oszczednoscei,

2) gruntowna znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa dot. spraw objetych
zakresem zadan,
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3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na kazdym stanowisku,

4) realizacja zadan w zakresie ochrony danych i tajemnicy stuzbowej,

5) realizacja zadan w zakresie BHP i P.Poz.,

6) zapewnienie wlasciwej koordynacji i wspolpracy w zakresie zadan wymagajacych
wspétdziatania. Przy zatatwianiu spraw dotyczacych zakresu dzialania dwoch lub
wiecej komorek organizacyjnych obowigzuje zasada koordynacji i uzgadniania
merytorycznego sposobu zalatwiania spraw pomigdzy zainteresowanymi
komérkami, przy czym komorke wiodacg wyznacza Dyrektor,

7) nalezyte uzytkowanie i dbanie o majatek Osrodka,

8) wykonywanie zalecen pokontrolnych,

9) poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

10) wspbldziatania z administracja rzadowa i samorzadowa w swoim zakresie
dziatania.

Rozdzial V

Zasady podpisywania korespondencji i dokumentéw Osrodka.

§25
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢:

1) pisma do organu nadzorujacego Osrodek,

2) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Osrodka w zakresie rozporzadzenia prawem
lub zaciggniecia zobowigzan,

3) wewnetrzne akty prawne,

4) programy dziatania Osrodka,

5) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw,

6) dokumenty finansowe, organizacyjne i placowe,

7) informacje dla $rodkéw masowego przekazu,

8) pisma do innych Osrodkéw Egzaminowania.

9) pisma do organdéw wydajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

10) pisma do naczelnych i wojewddzkich organéw administracji publicznej.

§ 26.

1. Zastgpca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, Kierownik Oddzialu Terenowego podpisuja
pisma wynikajgce z realizacji zadan przez komérki podlegte im bezposrednio
z wylgczeniem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do podpisywania korespondencji wychodzgcej
z Osrodka w zakresie wskazanym na upowaznieniu.

3. Upowaznienie powinno by¢ dla swej waznodci udzielone na piSmie z dokladnym
wskazaniem rodzaju objetych nim spraw.

§27.

1. Do kontaktéw z przedstawicielami prasy i innych $rodkéw spotecznego przekazu
uprawniony jest wylgcznie Dyrektor Odrodka i osoby przez niego wyznaczone.

2. Osoby wyznaczone przez Dyrektora Osrodka uprawnione sa w szczegolnosci do
wystepowania w imieniu O$rodka w $rodkach masowego przekazu, udzielania
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wywiadéw, odpowiedzi na  publikacje prasowe i inne, udzielania odpowiedzi na
krytyke i interwencje prasowe w zakresie okreslonym w pisemnym upowaznieniu.

3. Informacje o wyznaczeniu osoby uprawnionej do kontaktow z przedstawicielami prasy
iinnych $rodkéw spotecznego przekazu podana jest do wiadomoscei pracownikow
w formie pisemnego komunikatu.

4. Nieprzestrzeganie przez pracownikéw Osrodka nakazu, o ktérym mowa w ust. 1
stanowi naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 28.

1. Za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli wewnetrznej, a takze nalezyte
wykorzystywanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykonujg takze:
Zastepca Dyrektora, Kierownik Oddziatu Terenowego, Egzaminator Nadzorujacy,
Naczelnik Wydziatu, Kierownik Dziatu i Glowny Ksiegowy.

3. Kontroli wewnetrznej podlegajg komorki organizacyjne Osrodka.

4. Kontrola wewnetrzna objete sg rowniez zadania przydzielone zakresem zadan,
odpowiedzialnosci i kompetencji.

5. Ksigzke kontroli zewnetrznych prowadzi Asystent Dyrektora.

§ 29.

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, w szczegdlnosci z punktu
widzenia legalno$ci i gospodarnoscei; kontrola ta obejmuje réwniez badania
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatkowych
oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem i innymi szkodami,

2) kontroli wynikowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnodci juz dokonane.

§ 30.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym na pi$mie Dyrektora Osrodka, jak rdwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa.

§ 31.

Kontrolujgcy podlega wylgczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki mogg dotyczy¢ jego
praw lub obowigzkow albo praw i obowigzkow matzonka, krewnych i powinowatych badz
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, a takze innych osob
bliskich.
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§ 32.

Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do udzielania kontrolujacemu niezbednych
wyjasnien i pomocy oraz udostepniania dokumentow.

L.
2.

s ) B e

§ 33.

O wynikach kontroli nalezy kazdorazowo informowac na pismie Dyrektora Osrodka.
Kontrola obejmuje réwniez pomoc 1 instruktaz.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe.

§ 34.

. Dyrektor moze powierzy¢ realizacje zadan okre$lonych w § 18, § 19, § 20 i § 21

oraz niektérych zadan okreslonych w § 12 osobom, firmom spoza Osrodka na
podstawie umowy stalej, okresowej lub jednorazowe] umowy zlecenia.

. Dyrektor moze powierzy¢ realizacje zadai okreslonych dla danego stanowiska

pracownikowi zatrudnionemu na innym stanowisku.

. Decyzjge o utworzeniu stanowiska okreslonego w regulaminie podejmuje Dyrektor

Osrodka.
§ 35,

. Niniejszy Regulamin dotyczy wszystkich pracownikow Osrodka.

. Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego.

. Watpliwosci powstale na tle interpretacji Regulaminu wyjasnia Dyrektor.

. Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor poprzez Zarzadzenia.

. Nieprzestrzeganie postanowienn regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw

stuzbowych 1 pocigga za soba odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu
Pracy.

. W sprawach nieobjetych Regulaminem decyduje Dyrektor Osrodka.
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