Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/20 Dyrektora WORD w tomzy
z dnia 30 stycznia 2020 r.

REGULAMIN

Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w tomzy

Postanowienia ogdlne

81

Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w tomzy, zwany dalej ,Osrodkiem” dziata na
podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.- Prawo o ruchu drogowym ( Dz. U. z 2020 r.
poz.110), zarzadzenia Nr 49/98 Wojewody tomzynskiego z dnia 8 czerwca 1998 r.
w sprawie utworzenia Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w tomzy, oraz Statutu
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w tomzy stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr
VIII/87/19 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 24 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania
Statutu Wojewddzkiemu Osrodkowi Ruchu Drogowego w tomzy (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego

poz. 2546).
§2

Osrodek jest wojewddzkg osobg prawna.
Siedzibg Osrodka jest miasto tomza, ul. Zjazd 21.

Nadzor nad Osrodkiem sprawuje Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego.

P w N

Nadzor nad przeprowadzaniem w OsSrodku egzaminéw sprawuje Marszatek

Wojewddztwa Podlaskiego.

§3
Osrodek realizuje zadania wynikajgce z przepisdw ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.- Prawo

o ruchu drogowym oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych.



Organizacja Osrodka

§4
Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, zwany dalej ,, Dyrektorem”.
Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego.
Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa, samodzielnie podejmuje decyzje dotyczgce
Osrodka, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
funkcjonowanie.
Do wytacznych kompetencji Dyrektora nalezy:
1) opracowywanie i wdrazanie strategii i plandw dziatalnosci merytorycznej
i ekonomiczne;.
2) wprowadzanie struktury organizacji wewnetrznej Osrodka, regulaminéw pracy i
wynagradzania oraz innych zarzadzen wewnetrznych, okreslajgcych  zasady
funkcjonowania Osrodka.
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie wszelkich czynnosci
wynikajgcych ze stosunku pracy wobec pracownikéw Osrodka.
4) podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz dotyczacych spraw finansowych oraz
innych niezastrzezonych do kompetencji pracownikéw.
5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.
6) nadzorowanie wtasciwego wykonywania wnioskéw i zalecen kontroli zewnetrznej
i wewnetrzne;j.
Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw Wydziatéw.
Podczas nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje przechodzg na Zastepce Dyrektora.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
postuguja sie przy znakowaniu sprawy symbolami literowymi:
1) Wydziat Finansowy - WF
2) Wydziat Egzaminowania - WE
3) Woydziat Szkolen - WS
4) Woydziat Administracyjno — Gospodarczy - WAG
5) Woydziat Promocji i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — WP BRD



6) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Informatyk - SI

b) Radca Prawny — SRP

8. Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor, po uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa

Podlaskiego.

9. Szczegodtowe kompetencje Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor.

1)
2)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

§5

Zadania Wydziatu Finansowego:

1. W sktad Wydziatu Finansowego wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
Gtéwny Ksiegowy

Stanowiska pracy d/s kadrowych, finansowych, archiwizacji i zamowien.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

kierowanie Wydziatem Finansowym,
kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wykorzystania $rodkéw
finansowych, dokonywanych operacji finansowych i dokumentéw dotyczacych
wykonywania operacji gospodarczych i finansowych, gotéwkowych i bezgotéwkowych,
prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
nadzorowanie sporzgdzanej sprawozdawczosci finansowej,
opracowywanie i sporzadzanie instrukcji obiegu dokumentacji finansowej O$rodka oraz
aktéw wykonawczych,
przedstawianie Dyrektorowi projektédw zmian w planach finansowych majacych
uzasadnienie merytoryczne i ekonomiczne, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

prowadzenie i sporzgdzanie zapisow ksiegowych przy uzyciu systemu informatycznego,

10) sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen oraz innych Swiadczen pracowniczych, przy

uzyciu systemu informatycznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki materiatowej i dokonywanie
rozliczen,

12) sporzadzanie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
zwigzanej z rozliczaniem dokumentacji pracownikéw,

13) kontrolowanie i nadzorowanie pracy osoby odpowiedzialnej za prowadzenie rozliczen
gotéwkowych — kasy.

14) niezwtoczne wykonywanie aktualizacji obstugiwanych programéw komputerowych,

15) biezgce wykonywanie kopii bezpieczernstwa i archiwizowanie danych w sposdb
zapewniajacy ich prawidtowe odtworzenie i wykorzystanie,

16) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

3. Do zakresu zadan stanowisk pracy d/s. kadrowych, finansowych, archiwizacji i
zamowien nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i rozwigzywania stosunkéw pracy,
awansowania, czasu pracy pracownikéw, itp.,

c) prowadzenie rozliczen z pracownikami (delegacje stuzbowe, zaliczki, rozliczenia
gotéwkowe),

d) prowadzenie ewidencji urlopdéw, sporzgdzanie planéw urlopéw,

2) Prowadzenie ewidencji wyposazenia Osrodka,

3) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) Przygotowywanie umow wynikajgcych z prowadzonej dziatalnosci Osrodka.

5) Prowadzenie rejestru zamodwien,

6) Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych i organami podatkowymi,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) Niezwtoczne wykonywanie aktualizacji obstugiwanych programéw komputerowych,

8) Biezgce wykonywanie kopii bezpieczernstwa i archiwizowanie danych w sposéb

zapewniajacy ich prawidtowe odtworzenie i wykorzystanie.



§6

Zadania Wydziatu Egzaminowania:

1. W sktad Wydziatu Egzaminowania wchodza:

1) Kierownik Wydziatu Egzaminowania — Egzaminator Nadzorujacy,
2) Stanowisko pracy — Egzaminator Koordynator,

3) Stanowiska pracy — egzaminator,

4) Stanowiska pracy d/s. obstugi klienta,

5) Stanowisko pracy d/s. archiwizacji egzamindw.

2. Do zadan Kierownika Wydziatu Egzaminowania - Egzaminatora Nadzorujgcego nalezy:

1) kierowanie Wydziatem Egzaminowania,

2) kontrolowanie i nadzorowanie pracy podlegtych egzaminatoréow i pracownikéw w biurze

obstugi klienta w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci wykonywanych obowigzkéw,

w zakresie organizacji i przeprowadzania egzamindw panstwowych na prawo jazdy,

3) przeprowadzanie biezgcych i okresowych kontroli wewnetrznych wobec podlegtych

pracownikéw Wydziatu oraz dokonywanie analizy wynikéw egzaminéw w odniesieniu

do egzaminatordw, instruktoréw i jednostek szkolgcych kandydatéw na kierowcow,

4) rozpatrywanie skarg i zastrzezen oséb egzaminowanych w zakresie przeprowadzanych

egzamindw oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

5) przeprowadzanie egzaminéw panstwowych na prawo jazdy, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i instrukcjg egzaminowania,

6) posiadanie w czasie prowadzonych egzamindow identyfikatora i legitymacji egzaminatora

oraz okazywanie ich osobom upowaznionym, w sytuacjach tego wymagajacych,
7) opracowywanie wzoréw dokumentéw w zakresie prowadzonych czynnosci

obowigzkéw,

8) przedstawianie Dyrektorowi propozycji i projektdw zmian w zakresie organizacji

prowadzonych egzamindw, majgcych uzasadnienie merytoryczne i ekonomiczne, przy

uwzglednieniu obowigzujgcych przepiséw prawa,

9) poddawanie sie kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym,

10) poddawanie sie badaniom zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,



11) Scista wspodtpraca z Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie potrzeb
wynikajgcych z przepiséw dotyczacych przeprowadzania egzamindw panstwowych
na prawo jazdy,

12) organizacja szkolen dla osrodkéw szkolenia wspdtpracujgcych z Osrodkiem  (dotyczy np.
instrukcji egzaminowania),

13) biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

14) organizowanie egzamindw na karte rowerowsg,

3. Do zadan stanowiska pracy Egzaminatora Koordynatora nalezy:

1) koordynowanie prac egzaminatoréw zwigzanych z egzaminowaniem i szkoleniem,

2) przeprowadzanie egzamindéw panstwowych na prawo jazdy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i instrukcjg egzaminowania,

3) posiadanie w czasie prowadzonych egzamindw identyfikatora i legitymacji egzaminatora
oraz okazywanie ich osobom upowaznionym, w sytuacjach tego wymagajacych,

4) biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

5) przedktadanie Dyrektorowi propozycji dziennych planéw egzamindéw i egzaminatordw
z uwzglednieniem ich kwalifikacji do przeprowadzania egzaminu panstwowego z okreslong
grupa,

6) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatorow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy / egzaminowanie i szkolenie/,

7) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatoréow zatrudnionych w petnym wymiarze
czasu pracy / egzaminowanie i szkolenie /,

8) wspodtpraca z kierownikiem Wydziatu Szkolen w zakresie angazowania egzaminatorow
w szkolenia,

9) poddawanie sie badaniom zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10) przedstawianie Dyrektorowi propozycji i projektow zmian w zakresie organizacji
przeprowadzania egzamindw majgcych uzasadnienie merytoryczne i ekonomiczne przy
uwzglednieniu obowigzujgcych przepiséw prawa,

11) Scista wspétpraca z Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w  zakresie

przeprowadzania egzamindow.



4. Do zadan stanowisk pracy egzaminatora nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

2) przeprowadzanie egzamindéw panstwowych na prawo jazdy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i instrukcjg egzaminowania,

3) wypetnianie oraz sprawdzanie prawidtowosci wpisow do akt i dokumentéw osdb
egzaminowanych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zarzagdzeniami Dyrektora,

4) poddawanie sie kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym, prowadzonym przez jednostki i
osoby uprawnione do wykonywania tych czynnosci,

5) poddawanie sie badaniom zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) posiadanie w czasie prowadzonych egzaminéw identyfikatora i legitymacji egzaminatora
oraz okazywanie ich osobom upowaznionym, w sytuacjach tego wymagajacych,

7) nalezyte wykonywanie polecen przetozonych, dotyczgcych zajmowanego stanowiska,

8) witasciwa wspodtpraca z innymi pracownikami w ramach powierzonych obowigzkéw
i czynnosci,

9) $cista wspodtpraca z Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie zgtaszania
biezgcych awarii w czasie trwania egzaminu,

10) realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Programu Rady Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego dotyczgcych poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego — GAMBIT,

11) wspotpraca z Wojewddzkg Rady Bezpieczernstwa Ruchu Drogowego, organizacjami
i instytucjami w zakresie oznakowania drég i ulic, organizowanie imprez zwigzanych z
Bezpieczenstwem Ruchu Drogowego
i tworzenie gminnych centréw Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

12) inicjowanie usprawnien i skfadania racjonalnych wnioskéw do zatwierdzania
przetozonym i Dyrektorowi w celu usprawnienia dziatalnosci Osrodka,

13) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi itp. i godne reprezentowanie

Osrodka w zadaniach zleconych przez Dyrektora.

5. Do zadan stanowisk pracy d/s. obstugi klienta nalezy:
1) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

2) kulturalna i nienaganna obstuga klientow,



3) przyjmowanie dokumentdéw i sprawdzenie ich pod wzgledem kompletnosci, poprawnosci
i prawidtowosci wypetniania oraz weryfikacja zgodnosci z dokumentem tozsamosci,

4) biezgca znajomos¢ przepisow zwigzanych z procesem egzaminacyjnym,

5) przygotowanie planéw egzamindw i niezbednej dokumentacji do przeprowadzania
egzaminodw,

6) Scista wspdtpraca z Egzaminatorem Koordynatorem i Egzaminatorem Nadzorujacym,
zwigzana z procesem przygotowania, realizacji i zakoiczenia egzamindw,

7) informowanie Dyrektora, przetozonych i informatyka o problemach wyniktych
z funkcjonowania systemu informatycznego zwigzanego z przygotowaniem, przebiegiem,
zakonczeniem oraz archiwizacjg egzaminow,

8) witasciwe zabezpieczanie dokumentdow egzaminacyjnych przed dostepem oséb
postronnych, a takze ich przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) scista wspodtpraca z wydziatami komunikacji wtasciwych starostw powiatowych w zakresie
obstugi klienta.

6. Do zadan stanowiska pracy d/s. archiwizacji egzaminéw nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

2) archiwizacja egzamindow panstwowych w systemie informatycznym Osrodka ,

3) inicjowanie usprawnien i sktadanie racjonalnych wnioskéw do zatwierdzenia Dyrektorowi
w celu usprawnienia dziatalnos$ci Osrodka,

4) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz dbanie o dobre imie

i prestiz Osrodka.

§7

Zadania Wydziatu Szkolen:
1. W sktad Wydziatu Szkolern wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik Wydziatu Szkolen,
2) Stanowiska pracy d/s. szkolen,

3) Stanowisko pracy d/s. BHP i kontroli wewnetrznej

2. Do zadan Kierownika Wydziatu Szkolen nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,



2) Scista wspotpraca z Egzaminatorem Koordynatorem i egzaminatorami w zakresie

angazowania egzaminatoréw w poszczegolne szkolenia i kursy organizowane przez Osrodek,

3) przedktadanie Dyrektorowi planu szkolen,
4) przydzielanie poszczegdlnych szkolen pracownikom podlegtym,
5) zgtaszanie potrzeb z zakresu niezbednego wyposazenia sal wyktadowych w pomoce

naukowe zwigzane z prowadzeniem szkolen,

6) Scista wspotpraca z Kierownikiem Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego w
zakresie potrzeb wynikajgcych z organizacji i przeprowadzania szkolen i egzamindéw
konczacych szkolenia.

7) organizowanie szkolen dla nauczycieli prowadzacych wychowanie komunikacyjne,

8) inicjowanie usprawnien i sktadanie racjonalnych wnioskow do zatwierdzenia

Dyrektorowi w celu usprawnienia dziatalnosci Osrodka.

3. Do zadan stanowisk pracy d/s. szkolen nalezy:

1) organizowanie szkolen wynikajgcych z zadan statutowych Osrodka i potrzeb
biezacych,

2) przeprowadzanie szkolen dla kierowcédw naruszajgcych zasady bezpieczeristwa ruchu
drogowego,

3) prowadzenie szkolen kandydatéw na instruktoréow i wyktadowcow,

4) prowadzenie praktycznych szkolen doskonalgcych umiejetnosci kierowcéw,

5) prowadzenie kurséw dla kierowcéw przewozgcych materiaty niebezpieczne oraz

innych oséb wykonujgcych czynnosci zwigzane z tym przewozem.

6) organizowanie szkolen dla nauczycieli prowadzgcych wychowanie komunikacyjne.

4. Do zadai stanowiska pracy d/s. BHP i kontroli wewnetrznej nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepisdow prawnych zwigzanych z petnionym stanowiskiem pracy,

2) organizacja szkolen pracownikom w zakresie BHP, p. poz oraz prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanych i ich ewidencji,

3) udzielanie instruktazu pracownikom nowo zatrudnionym,

4) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy,

5) biezgce informowanie Dyrektora o istniejgcych zagrozeniach wraz z wnioskami

zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen,



6) biezgce prowadzenie spraw zleconych,
7) wspodtpraca z innymi pracownikami zatrudnionymi w Osrodku,
8) poddawanie sie kontroli organéw i oséb upowaznionych do sprawowania czynnosci
kontrolnych,
9) doktadne i sumienne wykonywanie kontroli zleconych przez Dyrektora oraz informowanie
o postepie wykonywanych kontroli biezgcych i o problemach wyniktych w trakcie ich
realizacji,
10) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz., przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz dbanie o dobre imie i prestiz Osrodka.
§8
Zadania Wydziatu Promoc;ji i Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego

1. W sktad Wydziatu Promocji i Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego wchodzg nastepujgce

stanowiska:

1) Kierownik Wydziatu Promocji i Bezpieczerstwa Ruchu Drogowego,

2) Stanowisko pracy ds. promocji i BRD,
2. Do zadan Kierownika Wydziatu Promocji i Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego nalezy:
1) biezgca znajomosc przepisdw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
2) Scista wspodtpraca z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora w zakresie angazowania
pracownikdw w poszczegdlne dziatania promocyjne i dziatania Bezpieczeristwa Ruchu
Drogowego organizowane przez Osrodek,
3) Scista wspdtpraca z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora w zakresie potrzeb wynikajgcych z
organizacji i przeprowadzania dziata promocyjnych i dziatan Bezpieczeristwa Ruchu
Drogowego Osrodka,
4) przedktadanie Dyrektorowi planu dziatania Wydziatu,
5) przydzielanie poszczegdlnych zadan pracownikom podlegtym,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Podlaskiej Rady Bezpieczeristwa
Ruchu Drogowego oraz wydatkami Osrodka na zadania Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego,
7) organizowanie konkurséw w zakresie wiedzy o bezpieczenstwie ruchu drogowego (teoria i
praktyka) we wspédtdziataniu z Policjg, szkotami i innymi podmiotami,
8) obstuga telebimu reklamowego Osrodka oraz pozyskiwanie najemcow telebimu

reklamowego Osrodka,



9) monitorowanie skutecznosci przedsiewzie¢ promocyjnych i Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego prowadzonych przez Osrodek,
10) inicjowanie usprawnien i sktadanie racjonalnych wnioskéw do zatwierdzenia

Dyrektorowi w celu usprawnienia dziatalnosci Osrodka.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. promocji i BRD nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

2) Scista wspétpraca z Kierownikiem Wydziatu w zakresie angazowania pracownikéw w
poszczegblne dziatania promocyjne i dziatania Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego
organizowane przez Osrodek,

3) Scista wspodtpraca z Kierownikiem Wydziatu w zakresie potrzeb wynikajacych z organizacji i
przeprowadzania dziatan promocyjnych i dziatan Bezpieczerstwa Ruchu Drogowego
Osrodka,

4) przedktadanie Kierownikowi Wydziatu propozycji do planu dziatania Wydziatu,

5) wykonywanie poszczegdlnych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Podlaskiej Rady Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego oraz wydatkami Osrodka na zadania Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
7) organizowanie konkurséw w zakresie wiedzy o bezpieczenstwie ruchu drogowego (teoria i
praktyka) we wspoétdziataniu z Policjg, szkotami i innymi podmiotami,

8) obstuga telebimu reklamowego Osrodka oraz pozyskiwanie najemcow telebimu
reklamowego Osrodka,

9) monitorowanie skutecznosci przedsiewzie¢ promocyjnych i Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego prowadzonych przez Osrodek,

10) inicjowanie usprawnien i sktadanie racjonalnych wnioskéw do zatwierdzenia

Dyrektorowi w celu usprawnienia dziatalnosci Osrodka.

§9
Zadania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego:
1. W sktad Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg nastepujgce stanowiska :
1) Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego

2) stanowisko pracy — Gtéwny Diagnosta



3) stanowiska pracy — Diagnosta
4) stanowiska pracy — placowy

5) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.

2. Do zadan Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

biezgca znajomosc¢ przepisdw prawnych zwigzanych z petnionym stanowiskiem,

2) kierowanie Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym,

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Scista wspdtpraca z Egzaminatorem Nadzorujgcym i Egzaminatorem Koordynatorem
w zakresie przeprowadzanych egzamindw oraz prowadzenia niezbednej dokumentacji
zwigzanej z egzaminowaniem,

Scista wspotpraca z kierownikiem Wydziatu Szkolen w zakresie przygotowywania
zabezpieczenia administracyjno-gospodarczego szkolen, kurséw i egzaminow
prowadzenie biezgcych i okresowych kontroli wewnetrznych wobec podlegtych
pracownikéw Wydziatu w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci wykonywanych
obowigzkdéw zwigzanych z przygotowaniem placéw manewrowych i sprzetu do
przeprowadzenia egzamindw panistwowych,

poddawanie sie kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym,

opracowywanie planéw dyzuréw pracownikéw zmianowych,

Scista wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie zakupdéw, rozliczen i kasacji
zuzytego sprzetu,

inicjowanie usprawnield i skfadanie racjonalnych wnioskéw do Dyrektora w celu

usprawnienia dziatalnosci Osrodka,

10) $cista wspotpraca z Wydziatem Egzaminowania w zakresie usuwania biezgcych usterek

i awarii podczas egzaminowania,

11) wspotpraca z zaktadami, organizacjami spotecznymi i instytucjami, w szczegdlnosci

w zakresie podnoszenia bezpieczenstwa ruchu drogowego i godne reprezentowanie

Osrodka w zadaniach zleconych przez Dyrektora.

12) nalezyte prowadzenie i rozliczanie dokumentacji pojazdéw zgodnie z zarzgdzeniami

dotyczacymi:
a) kart drogowych,

b) zuzycia paliwa,



13) zgtaszanie pojazdow egzaminacyjnych do ubezpieczenia, badan technicznych i wymiany
olejéw.

14) dbanie o czystos¢ i sprawnosc¢ techniczng kottowni i instalacji c.o. oraz rozliczanie zuzycia
oleju opatowego i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

3. Do zadan stanowiska pracy — Gtéwny Diagnosta nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z petnionym stanowiskiem,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw,

3) dokonywanie okresowych kontroli technicznych maszyn i urzadzen bedacych

na wyposazeniu stacji,

4) wspotpraca z serwisem firmy, ktéra wyposazyta stacje kontroli pojazddw,

5) wdrozenie oraz prowadzenie systemu powiadamiania klientow o zblizajagcych sie

badaniach technicznych,

6) uruchomienie oraz prowadzenie dziatalno$ci hamowni podwoziowej MAHA LPS 3000,

7) nadzdr nad myjnig bezdotykowsa,

8) wykonywanie badan technicznych pojazdéw przy uzyciu urzadzen dostepnych na stacji

kontroli pojazdéw,

9) prowadzenie rejestru badan technicznych oraz wydawanie niezbednych dokumentéw

zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdéw,

10) przyjmowanie optat za badania techniczne oraz regularne wptaty przychodéw na konto

Osrodka,

11) obstuga urzadzen biurowych i fiskalnych,

12) obstuga klientéw stacji kontroli pojazdéw,

13) dbanie o tad i porzadek na stacji kontroli pojazdéw i w jej otoczeniu oraz

w pomieszczeniach biurowych i socjalnych.

4. Do zadan stanowisk pracy — Diagnosta nalezy:

1) biezaca znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z petnionym stanowiskiem

2) wykonywanie badan technicznych pojazddéw przy uzyciu urzadzen dostepnych na stacji

kontroli pojazdéw,

3) prowadzenie rejestru badan technicznych oraz wydawanie niezbednych dokumentéw

zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdéw,

4) przyjmowanie optat za badania techniczne oraz regularne wptaty przychodéw na konto

Osrodka,



5) obstuga urzadzen biurowych i fiskalnych,

6) obstuga klientéw stacji kontroli pojazdéw,

7)

dbanie o tad i porzadek na stacji kontroli pojazdéw i w jej otoczeniu oraz w

pomieszczeniach biurowych i socjalnych.

5. Do zadan stanowisk pracy - placowy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

obstuga techniczna w zakresie przeprowadzanych egzaminéw panstwowych na prawo
jazdy w zakresie przygotowania placow manewrowych i pojazdéw egzaminacyjnych
na okreslony egzamin zgodnie z zatwierdzonym planem egzamindw,

dbanie i utrzymywanie w statej czystosci pojazdéw egzaminacyjnych,

dbanie i utrzymywanie statej sprawnosci technicznej pojazdéw egzaminacyjnych,
niezwtoczne informowanie przetozonego o zaistniatej awarii lub uszkodzeniu pojazdu
egzaminacyjnego i natychmiastowe usuniecie zaistniatych usterek,

wykonywanie na biezgco drobnych napraw pojazdéw egzaminacyjnych, nieobjetych
warunkami gwarancji tych pojazddw,

wykonywanie drobnych prac zleconych przez Kierownika Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego, Egzaminatora Nadzorujgcego, Egzaminatora Koordynatora i Dyrektora
na rzecz Osrodka w zakresie prowadzone] dziatalnosci,

biezace utrzymywanie w czystosci placéw egzaminacyjnych,

dbanie o porzadek i czystos¢ w budynkach garazowych i w warsztacie,

6. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) samodzielne prowadzenie sekretariatu z uwzglednieniem nastepujacych zadan:
a) odbieranie korespondenciji,
b) wysytanie korespondencji,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,
d) prowadzenie dziennika korespondencji,
e) obstuga interesantow.
2) dbatos¢ o czystosé, tad i porzadek w sekretariacie i gabinecie Dyrektora.
3) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora.
4) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych.
5) obstuga Dyrektora i jego gosci — serwowanie napojow, organizacja spotkan.
6) udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci Os$rodka.
7) prowadzenie kasy wewnetrznej Osrodka.
8) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikéw administracji i ich
rozliczanie.
9) analiza podan o zwrot optat za egzaminy (zgromadzenie i przygotowanie
dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia wniosku).
10) rozliczanie przesytek pocztowych.



§10

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Informatyka nalezy:

1) biezgca znajomos¢ przepisdw prawnych dotyczgcych stanowiska pracy,

2) prowadzenie serwisu lokalnej sieci komputerowej, serwera i programoéw informatycznych,

a w szczegolnosci:

a) ,WORD” — systemu do obstugi kandydatéw na kierowcdw i kierowcodw ubiegajgcych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami mechanicznymi,

b) ,WORDSTAT” — systemu do tworzenia statystyk i analiz na potrzeby prowadzonych
egzaminow,

3) prowadzenie statego nadzoru nad praca sieci i programow oraz archiwizacjg baz danych

dotyczgcych programoéw Osrodka,

4) przeprowadzanie biezgcej konserwacji i napraw urzadzen wchodzgcych w skfad sieci

komputerowej,

5) usuwanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu sieci komputerowej oraz uzytkowanych

programow,

6) aktualizacja uzytkowanych programoéw,

7) wspdtpraca w zakresie obstugiwanych programéw komputerowych na potrzeby

prowadzonej dziatalnosci podstawowej Osrodka,

8) uczestnictwo w spotkaniach dotyczacych obstugi programéw komputerowych na

potrzeby dziatalnosci podstawowej,

9) aktualizacja strony internetowej Osrodka i Biuletynu Informacji Publicznej,

10) niezwtoczne informowanie przetozonych i Dyrektora o zaistniatych czy zauwazonych

nieprawidtowosciach, awariach itp. w systemie informatycznym, szczegdlnie zwigzanych

z przeprowadzanymi egzaminami,

11) petnienie funkcji inspektora ochrony danych w Osrodku.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) tworzenie i opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych, uméw i dokumentéw

organizacyjnych,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
wynikajgcych z biezgcej dziatalnos$ci Osrodka,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Osrodka,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym i przed innymi
organami orzekajgcymi,

nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych,

wykonywanie nadzoru prawnego nad windykacjg naleznosci Osrodka,

udzielanie informacji o przepisach prawnych,

uczestniczenie w prowadzonych przez Osrodek rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

Scista wspodtpraca ze wszystkimi wydziatami Osrodka,

10) wspotpraca z zaktadami, organizacjami spotecznymi i instytucjami, w szczegdlnosci

w zakresie podnoszenia bezpieczenstwa ruchu drogowego i godne reprezentowanie

Osrodka w zadaniach zleconych przez Dyrektora.

§11

Szczegbtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg zakresy

czynnosci i obowigzkéw dotyczgce poszczegdlnych stanowisk pracy.

§12

1. Graficzny schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zatacznik do niniejszego
regulaminu.
2. Na stanowiskach pracy, o ktérych mowaw §5 ust. 3, §6 ust.5i6,§ 7 ust. 3-5 oraz
§ 9 ust. 6 zatrudniani s referenci.
Zasady kontroli wewnetrznych.

§13

1. Kontrole wewnetrzne zarzadza Dyrektor.

2. Dyrektor przeprowadza kontrole we wszystkich rodzajach dziatalnosci w stosunku
do wszystkich pracownikéw Osrodka.

3. Kierownicy Wydziatdw przeprowadzajg biezgce kontrole w odniesieniu do podlegtych

im pracownikéw.



4. Kontrola obejmuje sprawdzanie prawidtowosci, terminowosci zatatwiania spraw,
badania rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych,
a takze prawidtowosci zabezpieczenia ich przed kradziezg, uszkodzeniem i innymi
szkodami.

5. Woyniki kontroli przedktadane sg niezwtocznie Dyrektorowi.

Gospodarka Finansowa Osrodka

§14

1. Osrodek prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w
art. 119 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.- Prawo o ruchu drogowym, rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 2 pazdziernika 2002 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw gospodarki finansowej wojewddzkiego osrodka ruchu drogowego oraz
szczegdtowych warunkéw ewidencji przychodéw i kosztéw zwigzanych z
dziatalnoscig osrodka ( Dz. U. Nr 176, poz. 1443) oraz ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm. ).

2. Wyboru podmiotu przeprowadzajgcego badanie sprawozdania finansowego,
na wniosek Dyrektora, dokonuje Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego.

3. Dyrektor w terminie do 31 maja kazdego roku kalendarzowego przedktada Zarzadowi
Wojewddztwa Podlaskiego sprawozdanie finansowe wraz z opinig biegtego
rewidenta.

Postanowienia Koncowe

§15
Zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza sie w trybie przewidzianym dla jego

ustalenia.
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ZARZADZENIE Nr 5/20

Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy
z dnia 3 lutego 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Lomzy

Na podstawie § 7 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy
stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr VIII/87/19 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia
24 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Statutu Wojewodzkiemu Osrodkowi Ruchu
Drogowego w Lomzy (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego poz. 2546) zarzadzam, co nastgpuje :

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w
Lomzy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 12/10 Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy
z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy,

2) Zarzadzenie Nr 9/14 Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy
z dnia 30 pazdziernika 2014 r. zmieniajace Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy,

3) Zarzadzenie Nr2/17 Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy
z dnia 2 marca 2017 r. zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy,

4) Zarzadzenie Nr 11/19 Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lomzy z
dnia 15 maja 2019 r. zmieniajace Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Lomzy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 lutego 2020 r.

DYRHKTOR

Wojewodzkiego Osrodka




