Zarzadzenie Nr 22
Dyrektora Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu
z dnia 28 sierpnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wojewo6dzkiego Osrodka Ruchu Drogowego

w Tarnobrzegu

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu
stanowiacego zatacznik Nr 4 do Uchwaly Nr 29/343/07 Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 marca 2007 r. w sprawie nadania Statutéw
Wojewodzkim Os$rodkom Ruchu Drogowego w Krosénie, Przemyslu, Rzeszowie

i Tarnobrzegu postanawia sig, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Tarnobrzegu okreslajacy szczegélowa organizacje wewnetrzng oraz
zakres dziaania poszczegélnych komorek organizacyjnych stanowiacy zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny O$rodka stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego i z tym dniem traci moc Zarzadzenie nr 3 Dyrektora Wojewoddzkiego
Oérodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu z dnia 02 marca 2011 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22
Dyrektora WORD w Tarnobrzegu
z dnia 28.08.2013 .

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
W Tarnobrzegu

I Przepisy ogélne

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegotows
organizacjg wewngtrzng oraz zakres dzialania komérek organizacyjnych Wojewodzkiego

Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§2

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Osrodka i osiagane wyniki finansowe.

2. Dyrektor Osrodka uprawniony jest do samodzielnego dokonywania czynnosci
prawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka.

3. Dyrektor Osrodka jest powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego.

4. Pracownikéw Osrodka zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Os$rodka lub niemozliwoéci sprawowania przez
niego funkcji, niezbedne czynnodci wykonuje Z-ca Dyrektora lub inny upowazniony

przez niego pracownik.

§3
W skiad Osrodka wchodza nizej wymienione wydziaty i samodzielne stanowiska, dla

oy

ktérych ustala si¢ nastgpujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Wydzial Finansowo-Ksiegowy: WORD-WFK,
2) Wydzial Kadr i Obstugi Prawnej — WORD-WKIiOP,



3) Wydzial Egzaminowania: WORD-WE,

4) Wydzial Szkolen i Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego — WORD- WSiBRD,

5) Wydziatl Pozyskiwania Srodkéw Finansowych — WORD-PSF

6) Wydziat Obstugi Technicznej - WORD-OT,

7) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i kontroli wewngtrznej — WORD-IiIKW

8) Sekretariat — WORD — SD.

2. Kierownicy organizujg prace swoich wydzialéw i odpowiadaja przed Dyrektorem
Osrodka za ich funkcjonowanie i realizacjg zadan.

3. Ilo$é komoérek organizacyjnych i wielko$é zatrudnienia bezposrednio okresla Dyrektor
Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu w zaleznosci od zakresu

realizacji zadan, biezacych potrzeb i sytuacji finansowej Osrodka.

§4

1. Dyrektorowi Osrodka podlega bezposrednio: Z-ca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy,
Egzaminator Nadzorujacy, Kierownik Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw
Finansowych, Kierownik Wydziatu Kadr i Obstugi Prawnej, radca prawny,
samodzielne stanowisko ds. inwestycji i kontroli wewngetrznej oraz sekretariat.

2. Zastqpéy Dyrektora podlegaja bezposrednio: Kierownik Wydzialu Szkolen
i Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego oraz Kierownik Wydzialu Obstugi
Techniczne;.

3. Gléwny Ksiggowy jest Kierownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

4. Egzaminator Nadzorujacy jest Kierownikiem Wydziatu Egzaminowania.
1L Zakres dzialania stanowisk i Wydzialéw Osrodka

§5
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1) sprawowanie kierownictwa w zakresie dzialania Osrodka,

2) skladanie sprawozdan organowi nadzoru - Zarzadowi Wojewddztwa
Podkarpackiego,

3) wspbélpraca z réznymi podmiotami w celu sprawnej realizacji statutowych
zadan Osrodka,

4) ustalanie podzialu pracy pomigdzy bezposrednio podporzadkowanych

pracownikow,




5) ustalanie wewngtrznej organizacji Osrodka, zakresu dzialania komorek
organizacyjnych stosownie do regulacji statutu Osrodka,

6) wydawanie zarzadzef wewngtrznych w zakresie nie uregulowanym przepisami
prawa, statutem, regulaminem organizacyjnym,

7) przedkiadanie do wiadomosci Zarzadowi Wojewodztwa Podkarpackiego
rocznego planu finansowego,

8) przedkladanie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego
rocznego sprawozdania finansowego i propozycji podziatu zysku netto
uzyskanego z dziatalnosci Osrodka,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki
finansowej,

10)nadzér nad realizacja ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych,

11) czuwanie nad przestrzeganiem w Osrodku zasad bhp, ppoz., ochrona mienia
Osrodka, ochrong tajemnicy stuzbowej, panstwowej,

12) prowadzenie polityki kadrowej, zatrudnienia i ptac,

13) administrowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14) zawieranie umoéw cywilnoprawnych i dokonywanie czynnosci w innych
formach prawnych w celu realizacji statutowych zadan Odrodka,

15)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obronnoscia, ochrona, obrong
cywilng i zagrozeniami kryzysowymi,

16) przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich wlasciwym

i terminowym zalatwianiem.

§ 6

Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy:
1) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie dziatalnoscia Wydzialow: Szkolen
i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego oraz Obstugi Technicznej
Z zapewnieniem przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawnych,
2) przedkladanie Dyrektorowi informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych zadan
1 wynikéw podporzadkowanej dziatalnosei,
3) inicjowanie i wprowadzanie nowych rozwigzan dotyczacych nadzorowanej

dziatalnosci gospodarczej,




4) zglaszanie wnioskéw zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy
i efektywnosci dzialania WORD lub jego komorek organizacyjnych,
5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialtania,

6) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Dyrektora WORD.

§7
Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) kierowanie Wydziatem Finansowo-Ksiggowym,

2) prowadzenie wspélnie z Dyrektorem Osrodka wiasciwego zarzadzania
finansami i efektywnej gospodarki finansowej Osrodka,

3) prowadzenie rzetelnej rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

4) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej,

5) dokonywanie biezacych analiz ekonomicznych dziatalnosci Osrodka oraz
ocena projektowanych przedsigwzigé gospodarczych,

6) okre$lanie zasad i trybu wykonywania czynno$ci niezbgdnych dla zapewnienia
prawidlowej gospodarki finansowej ksiggowosci, kalkulacji wynikowe;
kosztéw i sprawozdawczo$ci finansowej,

7) prowadzenie kompleksowej kontroli wewngtrznej spraw  finansowo-
ksiggowych Osrodka w zakresie kontroli wstepnej, biezacej i nastgpnej
dokumentéw ksiegowych oraz operacji gospodarczych,

8) wspélpraca z bieglym rewidentem przy badaniu sprawozdan finansowych
Osrodka,

9) kontrola i weryfikacja wszystkich rachunkéw, faktur i dowodéw ksiggowych,

10) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Dyrektora WORD.

§8
Na czele poszczegélnych wydziatow stoja kierownicy, ktérzy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie i wykonywanie pracy wydziatu,

2) znajomos$é i przestrzeganie obowiazujacych aktéw prawnych, regulaminu
pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji oraz
obowiazujacych w Osrodku zasad organizacyjnych i porzadkowych,

3) wilasciwe organizowanie, kontrolowanie i usprawnianie pracy w ramach

swoich kompetencji w celu prawidlowej realizacji pracy Osrodka,



4) poprawnos¢  merytoryczna  zalatwianych  spraw,  sporzadzanych
dokumentéw,

5) utrzymanie dyscypliny pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw,

6) podnoszenie kwalifikacji droga szkolen i samoksztalcenia podlegtych
pracownikéw,

7) nalezytg troske i staranno$¢ o mienie Osrodka, zwalczanie wszelkiego
rodzaju nieprawidtowosci, niegospodarnosci i marnotrawstwa,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej Osrodka,

9) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Dyrektora WORD.

§9
Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikéw wydziatéw
1 odpowiadajq za:
1) wilasciwe i prawidtowe zatatwianie spraw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) nalezyte przechowywanie akt sporzadzanych przez Osrodek,
3) prawidtowa realizacje obowiazkéw pracownika wynikajacych z zakresu czynnosci,
regulaminu pracy, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji oraz obowiazujacych
w Osrodku zasad organizacyjnych i porzadkowych,
4) zakres odpowiedzialnosci okreslony w pkt 1-3 nie wylacza odpowiedzialno$ci

okreslonej w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 10

Na czele Wydzialu Egzaminowania stoi Egzaminator Nadzorujacy, ktéry wykonuje swoje

zadania przy pomocy z-céw: Egzaminatora Koordynatora i z-cy ds. obstugi egzaminéw.

Do zakresu dzialania Wydzialu Egzaminowania nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie egzamindéw pafstwowych teoretycznych 1 praktycznych na
poszczeg6lne kategorie prawa jazdy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie,

2) nadzér nad praca egzaminator6w i prawidlowym przebiegiem procesu
egzaminowania,

3) opracowywanie analiz i prowadzenie badaf w zakresie egzaminowania,

4) nadzorowanie spehienia przez Osrodek wymogéw przewidzianych przepisami prawa

w zakresie wyposazenia, warunkéw lokalowych, placu manewrowego i pojazdéw




przeznaczonych do egzaminowania w celu prawidlowego przeprowadzania
egzamindw panstwowych,

5) ocenianie egzaminatoréw, instruktor6w i jednostek szkolacych kandydatéow na
kierowcéw na podstawie wynikéw egzaminéw z uwzglednieniem podziatu na
poszczegolne kategorie praw jazdy, w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych,

6) rozpatrywanie skarg na dzialalno$¢ egzaminatoréw i przedkladanie do podpisu
Dyrektorowi Osrodka propozycji ich rozstrzygniecia,

7) koordynowanie pracy wszystkich egzaminatoréw zatrudnionych w Osrodku -
prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

8) rozdzielanie egzaminéw pomiedzy egzaminatoréw i egzekwowanie poprawnego
wykonania tych zadan,

9) zapewnienie prawidlowej organizacji egzaminéw i zapewnianie w dniu roboczym
ciagltosci pracy zatrudnionych egzaminatorow,

10) przyjmowanie, weryfikowanie dokumentéw oraz ustalanie terminow dla osob
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz oséb skierowanych na
egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,

11) weryfikacja koficowa i przekazanie dokumentéw po egzaminie do wiasciwych
organ6w wydajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

12) opracowywanie planéw egzaminéw i sporzadzanie protokotéw egzaminacyjnych,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

14) wspétpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 11
Do zakresu dziatania Wydzialu Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego nalezy
w szczegolnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla kandydatéw na egzaminatoréw,
instruktoréw nauki jazdy, kierowcdéw naruszajacych zasady bezpieczefistwa ruchu
drogowego, dla kandydatéw na diagnostow i state ich doksztatcanie,

2) sukcesywne poszerzanie oferty szkoleniowe;j,

3) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

4) wspolpraca z samorzadami w zakresie prawidtowego przygotowania przez osrodki

szkolenia kandydatow na kierowcOw oraz wspdlpraca z osrodkami szkolenia




3)

6)

7)
8)
9)

Do

kierowcow w zakresie podnoszenia jakosci szkolenia kandydatéw na kierowcow
1 kierowcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem zadaf gospodarczo-
obronnych zgodnie z Planami Dziatalnosci Obronnej Samorzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego i Planami Dzialalno$ci Obronnej i Szkolenia Obronnego
Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu,

wykonywanie zadan i czynnosci zwiazanych z obrong cywilna, zadan kryzysowych,
swiadczen rzeczowych i mobilizacyjnych realizowanych przez Osrodek na rzecz sit
zbrojnych, organéw administracji pafistwowej i samorzadowe;j,

prowadzenie skladnicy akt,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§12

zakresu dzialania Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Finansowych nalezy

w szczegblnoscei:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

przygotowywanie propozycji dotyczacych dziatan Os$rodka kwalifikujacych sie do
finansowania ze $rodkéw unijnych i innych,

przygotowywanie procedur do wdrazania funduszy i programéw Unii Europejskiej,
przygotowywanie ~ wnioskéw o  dofinansowanie = dziatan  inwestycyjnych
i szkoleniowych Osrodka i kierowanie ich do wladciwych organéw. panstwowych
w celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje z funduszy unijnych i innych,
monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych i szkoleniowych finansowanych
z funduszy unijnych i innych oraz ocena ich wykonania,

wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi
przebieg realizacji projektéw, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna,
wspolpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie finansowania
przedsigwzigé wspdlnych,

obstuga informatyczna WORD,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji i postgpowan o zamdéwienia publiczne
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych i wedhug

procedury zatwierdzonej przez Dyrektora Osrodka,




9) zaopatrywanie Osrodka w niezbgdne materiaty biurowe, artykuty gospodarcze i inne

$rodki niezbedne do funkcjonowania podmiotu, stosujac zasady wynikajace z ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

10) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

11)prowadzenie administracji nieruchomosci i obiektéw O$rodka z uwzglednieniem

spraw zwiazanych w szczegélnosci z oplatami czynszowymi, technicznymi

i ubezpieczeniowymi $rodkéw trwatych nalezacych do Osrodka,

12)koordynacja problematyki ochrony srodowiska we wspélpracy z pozostatymi

komérkami, w szczegdlnosci z Wydziatem Obstugi Techniczne;j,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

14) wspélpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi O$rodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 13

Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)
9

opracowywanie, co roku planu dochodéw i wydatkéw Osrodka,

opracowywanie sprawozdan z realizacji planu dochodéw i wydatkéw,

prowadzenie, stosownie do obowiazujacych przepiséw, rzetelnej ksiggowosci,
rachunkowosci Osrodka,

terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,
o ktérych mowa w odrgbnych przepisach,

biezace, rzetelne i terminowe prowadzenie rozliczen z urzgdami skarbowymi, urzgdem
miasta i firmami ubezpieczeniowymi w zakresie rozliczen podatkowych i optat,
ubezpieczen spotecznych i majatkowych oraz egzekwowania na rzecz Osrodka
naleznych $wiadczen i odszkodowan,

terminowe i prawidlowe obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom
1 naleznosci kontrahentom,

prowadzenie gospodarki funduszem wynagrodzen osobowych,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

wsp6lpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi O$rodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 14

Do zadan Wydziatlu Kadr i Obshugi Prawnej nalezy w szczego6lnosci:




1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem
1 przeszeregowywaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

2) kompletowanie akt osobowych pracownikow,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

4) organizowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka,

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

6) opracowywanie regulaminéw i instrukcji w zakresie spraw pracowniczych,

7) prowadzenie spraw socjalnych,

8) sporzadzanie deklaracji do PFRON oraz kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podleglych
Dyrektorowi Osrodka,

10) zgtaszanie do ubezpieczen pracownikéw i innych oséb podlegajacych ubezpieczeniu
spotecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z ubezpieczen
spotecznych,

11)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad i przepiséw bhp,

12) opiniowanie pod wzglgdem prawnym uméw zawieranych przez Osrodek,

13) wspétudzial w opracowywaniu aktéw prawnych obowigzujacych w Osrodku,

14) udzielanie opinii prawnych kierownictwu Osrodka,

15) wyjasnianie watpliwosci, co do stosowania przepiséw prawnych, udzielanie informacji
o zmianach w obowiazujacych regulacjach prawnych,

16)pelnienie czynnosci zastgpstwa procesowego w postepowaniu przed sadami,
wystgpowanie jako pelnomocnik przed innymi organami na zasadach okreslonych
ustawa o radcach prawnych,

17) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie swojego dziatania,

18) wspotpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 15
Na czele Wydziatu Obstugi Technicznej stoi Kierownik, ktéry wykonuje swoje zadania przy
pomocy z-cy kierownika Wydziahu.
Do zadan Wydziatu Obslugi Technicznej nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie ustug okresowych kontroli pojazdéw, badan technicznych pojazddw,
2)wykonywanie ustug wymiany, naprawy oraz sprzedazy ogumienia, wymiana olejéw,

filtréw i wykonywanie innych obstug,




3) naprawa pojazdoéw

4) wykonywanie ustug mycia pojazdow,

5) naprawy biezace, gwarancyjne i powypadkowe pojazdow WORD oraz prowadzenie

rozliczen finansowych z tym zwigzanych,

6)dbatos¢ o stan techniczny pojazd6éw, utrzymanie ich w stalej sprawnosci i czystosci,

7)prowadzenie dokumentacji w zakresie napraw oraz zapewnienie serwisu napraw
gwarancyjnych i pogwarancyjnych maszyn, urzadzen i taboru samochodowego,

8)prowadzenie kart eksploatacji pojazdow egzaminacyjnych, czasu pracy i rozliczen
materiatéw,

9)utrzymanie placu manewrowego i jego wyposazenia w stanie zapewniajacym sprawne
przeprowadzenie egzamindw,

10) organizowanie pracy, kierowanie i sprawowanie biezacego nadzoru nad catodobowa

ochrona mienia i dozorem Os$rodka,

11) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku i otoczeniu Osrodka,

12) dozér nad eksploatacja kotlowni,

13) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie swojego dziatania,

14) wspétpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 16
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. inwestycji i kontroli wewnetrznej
nalezy w szczegdlnosci:
1)dbatos¢ o stan techniczny budynkéw, prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji
i remontéw, przegladow elektrycznych, odgromowych itp.,
2)prowadzenie wymaganej dokumentacji i ewidencji dotyczacej inwestycji, remontow,
konserwacji i eksploatacji obiektéw, pomieszczen, maszyn, wyposazenia WORD wraz z jej
zabezpieczeniem (prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych, dowody nabycia, umowy
dzierzawy, instrukcje eksploatacyjno-techniczne, atesty, gwarancje itp.),
3)przeprowadzanie kontroli dzialalnosci komérek organizacyjnych Osrodka zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;j,
4)przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie Dyrektora Osrodka,
S5)wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej w zakresie przez nie wyznaczonym -—

wynikajacym z tematyki kontroli,



6)wskazywanie sposobéw i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci,

7)sporzadzanie pisemnych protokoléw z przeprowadzonych kontroli ze stosownymi
wnioskami pokontrolnymi i zaleceniami usunigcia stwierdzonych kontrola nieprawidtowosci
jak réwniez sprawdzania wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

8)wspdipraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§17

Do zakresu pracy sekretariatu nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej
a w szczego6lnoscei:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

2) koordynowanie obiegu dokumentéw wewnetrznych, zewnetrznych i korespondenci,

3) prowadzenie dokumentacji biurowej Dyrektora,

4) ustalanie i prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

5) prowadzenie zbioru wewngtrznych aktéw prawnych obowiazujacych w Ogrodku,

6) przygotowanie techniczne oraz obstuga sekretarska narad, spotkan, konferencji,

7) wysylanie korespondencji i przesylek,

8) tworzenie dobrego wizerunku firmy w kontaktach z klientem,

9) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

II1. Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§18

1. Dyrektor Osrodka przyjmuje osoby w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek od godziny 9.00 do 15.00.

2. Zglaszajace sig¢ do Osrodka osoby w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowane
sg codziennie w godzinach pracy Osrodka przez kierownikéw wydzialéw lub
Egzaminatora Nadzorujacego stosownie do przedmiotu skargi.

3. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjeé

staje si¢ najblizszy dzien pracy Osrodka.




I'V.Wlasciwosci do podpisywania pism

§ 19
1. Do wylacznej wlasciwosci Dyrektora Osrodka nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen i wewngtrznych aktéw prawnych,

2) pism kierowanych do urzedéw organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) pism kierowanych na zewnatrz do innych oséb i instytucji,
4) wystapien kierowanych do organizacji politycznych i zwigzkowych,
5) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnos$ci Osrodka,
7) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.
2. Kierownicy wydziatléw podpisuja:
1) pisma kierowane do kierownikdéw innych wydziatow,
2) korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie

z zastrzezeniem ustepu 1.

§ 20
Osrodek postuguje si¢ pieczecia o nastepujacej tresci:
Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego
ul. Sikorskiego 86 A
39-400 Tarnobrzeg
tel. (15) 823 56 00

adresowane
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