Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 251/4960/21
Zarzagdu Wojewodztwa Podkarpackiego

w Rzeszowie

z dnia 9 lutego 2021 r.

ZARZADZENIE NR 4/2021
DYREKTORA WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W PRZEMYSLU
z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
W Przemyslu

§1

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Przemyslu
stanowigcego zatacznik nr 2 do Uchwaly nr 29/343/07 Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 marca 2007 w sprawie nadania Statutow
Wojewodzkim Osrodkom Ruchu Drogowego w Krosnie, Przemys$lu, Rzeszowie i
Tarnobrzegu wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w brzmieniu jak w zataczniku do Zarzadzenia.

§2

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego okreslone w zataczniku, o ktérym mowa w § 1
wchodza w zycie z dniem zatwierdzenia ich przez Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w
Rzeszowie.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4/2021

Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Przemyslu
z dnia 27 stycznia 2021 r. w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego

Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Przemyslu

§1

Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Przemys$lu

1. § 4 otrzymuje brzmienie:

,, Dyrektor Osrodka kieruje pracg, sprawuje nadzor i stuzbowe zwierzchnictwo nad wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Osrodka, w tym bezposrednio kieruje pracami Wydziatu Obstugi
Klienta, Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, Szkolen i Promocji”.

2. § 8 otrzymuje brzmienie:

LW skitad Osrodka wchodzq nastepujgce wydzialy, wieloosobowe stanowiska pracy
i stanowisk, dla ktorych ustala si¢ nastepujgce symbole literowe przy zatatwianiu spraw:
1. Wydzial Obstugi Klienta, Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, Szkolen i Promocji:
a) Obstuga Klienta — znak OK;
b) Bezpieczenstwo Ruchu Drogowego — znak BRD;
c) Szkolenia, Promocja — znak SP
Wydziatl Egzaminowania i Nadzoru — znak WEN
Wydziat Finansowo — Ksiggowy — znak WFK
Koordynator ds. Obstugi Klienta — znak KOK
Egzaminator Nadzorujgcy — znak EN
Informatyk — znak 10
Stanowisko ds. Plac i Spraw Pracowniczych — znak KP
Radca Prawny - znak RP
Stanowisko do spraw zwigzanych z Archiwum Osrodka — znak AO
0. Stanowisko ds. BHP i Ppoz, Administracyjnych, Zamowien Publicznych, spraw
obronnych, zarzqdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej:
a) Sprawy zwigzane z BHP i Ppoz — znak BHP;
b) Zamowienia Publiczne — znak ZP;
c) Sprawy Administracyjne - SA
d) Sprawy obronne, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej — znak
ZK.
11. Wieloosobowe stanowisko — Pracownicy Techniczni i Utrzymania Czystosci —znak PT
12. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych — znak IOD”

ROoOo~NoGOR~LN

3. §9 pkt 1 otrzymuje brzmienie:



4.

“1) Wydziatem Obstugi Klienta, Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, Szkolen i
Promocji — Dyrektor”

§ 10 otrzymuje brzmienie:

“1. Dyrektorowi Osrodka podlegajq:

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

8)
9)

Glowny Ksiegowy,

Kierownik Wydziatu Egzaminowania i Nadzoru,

Egzaminator Nadzorujgcy,

Stanowisko ds. PZac i Spraw Pracowniczych;

Radca Prawny;

Inspektor Ochrony Danych;

Stanowisko ds. BHP i Ppoz, Administracyjnych, Zamowien Publicznych, spraw
obronnych, zarzqdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
Wieloosobowe stanowisko Pracownikow Technicznych i utrzymania czystosci
Stanowisko ds. Archiwum Osrodka

10) Informatyk
11) Stanowiska wystepujgce w strukturze Wydziatu Obstugi Klienta, Bezpieczenstwa

5.

iz

Ruchu Drogowego, Promocji i Szkolen ™.

§ 15 otrzymuje brzmienie:

“l. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Klienta, Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
Szkolen i Promocji w szczegolnosci nalezy:
W zakresie obstugi klienta:

1)
2)

3)

sprawna obstuga klientow Osrodka,

prowadzenie ewidencji 0s0b egzaminowanych oraz dokonywanie zapisow na
egzaminy,

wspoldziatanie z organami wydajgcymi prawa jazdy iinnymi podmiotami
wspotpracujqcymi z Osrodkiem;

w zakresie szkolen, promocji oraz funduszy unijnych:

1)
2)
3)
1)

2)
3)

4)
5)

6)

nadzor i prowadzenie spraw w ramach pozyskiwania funduszy unijnych i ich
rozliczania;

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan wynikajgcych z organizacji
i obstugi szkolen oraz promocji i reklamy.

opracowanie programow odplatnych szkolen i kursow zgodnie z obowiqzujgcymi
przepisami;

organizowanie odplatnych szkolen, kursow, konferencji, sympozjow, spotkan itp. w
zakresie jakosci organizacji szkolen;

promocja i reklama organizowanych szkoler i kursow;

opracowanie i prowadzenie oraz przechowywanie wymaganej dokumentacji
szkolenioweyj;

przygotowanie zaswiadczen uczestnikom kursow i szkolen oraz prowadzenie ich
ewidencji;

ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych Srodkow technicznych danych
osobowych uczestnikow szkolen;

wystawianie faktur za kursy, szkolenia;



7)

8)

aplikowanie o srodki unijne w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
wdrazanie i realizacja projektow,

aplikowanie i wdrazanie projektow inwestycyjnych, infrastrukturalnych wraz z
rozliczeniem finansowym w ramach krajowych i regionalnych programow.

w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:

1)

2)

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan wynikajgcych
Z Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

3) promowanie zasad bezpieczenstwa ruchu drogowego poprzez publikacje, szkolenia,

4)
5)

6)
7)

spotkania, wystgpienia.

monitoring mediow w zakresie BRD;

opracowanie materiatow niezbednych do promowania zadan z zakresu BRD
realizowanych przez Osrodek;

udziat w zadaniach przyjetych lub zleconych Osrodkowi w zakresie BRD;
wspoldziatanie z innymi podmiotami, instytucjami i organizacjami realizujgcymi
zadania dotyczqce bezpieczenstwa ruchu drogowego.

2. Do zakresu Wydziatu Egzaminowania i Nadzoru nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie i prowadzenie egzaminow kandydatow na kierowcow i kierowcow
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami,

koordynowanie pracy egzaminatorow, przechowywanie wynikow egzaminow;

biezgca wspoipraca z Wydziatem Obstugi Klienta, Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
Szkolen i Promocji w zakresie dokonywania zapiséw na egzaminy;

dokonywanie analiz wynikow egzaminow oraz przekazywanie starostom pisemnych
informacji o wynikach egzaminow w odniesieniu do instruktorow i jednostek
szkolgcych kandydatow na kierowcow bedgcych w ich ewidencji;

doskonalenie wiedzy i umiejetnosci zatrudnionych egzaminatorow,

wspolpraca z osrodkami szkolenia kandydatow na kierowcow;

dbalos¢ o utrzymanie porzqdku i czystosci w pomieszczeniach oraz 0 stan techniczny
sprzetu i wyposazenia Osrodka;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad egzaminowaniem pod wzgledem zgodnosci
Z obowiqzujgcymi przepisami,

sprawowanie kontroli nad wykonywaniem obowigzkow przez egzaminatorow;

10) przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Wydzialu i wnioskowanie

0 sposobie ich zatlatwienia do Dyrektora Osrodka;

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie dziatania Wydziatu.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach okreslonych w art. 119 ustawy —

Prawo o ruchu drogowym a takze Ustawg o Rachunkowosci;

2) przygotowanie do zatwierdzenia projektow rocznych planow finansowych;,

3) prowadzenie sprawozdawczosci GUS;

4) prowadzenie rozliczen miesiecznych z Urzedem Skarbowym;

5) prowadzenie rachunkowosci: ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych,

ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej;

6) dokonywanie operacji finansowych;

7) dysponowanie rachunkami bankowymi dochodow i wydatkow w bankach,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i rozliczaniem kredytow bankowych;
9) dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz swiadczen pracownikom Osrodka;



10) nadzor nad komisjg inwentaryzacyjng;,

11) nadzor nad caloksztaltem gospodarki finansowej Osrodka- biezgca analiza
Uzyskanych efektow,

12) zglaszanie do ZUS pracownikow i innych osob podlegajgcych ubezpieczeniu
spotecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ubezpieczenia
spotecznego,

13) rozliczanie spraw socjalnych pracownikéw,

14) prowadzenie gospodarki Srodkami trwatymi,

15) nadzor i kontrola nad prawidtowym rozliczaniem projektow unijnych pod wzgledem
finansowym.

4. Do zakresu dziatania Egzaminatora Nadzorujgcego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu egzaminowania,

2) opracowywanie analiz w zakresie egzaminowania,

3) prowadzenie badan w zakresie egzaminowania;

4) ocenianie egzaminatorow, instruktorow i jednostek szkolgcych kandydatow
na kierowcow na podstawie wynikow egzaminow z uwzglednieniem podziatu
na poszczegolne kategorie prawa jazdy lub pozwolenia, w okresach kwartalnych,
potrocznych i rocznych;

5) rozpatrywanie skarg na dzialanie egzaminatoréw i przedkiadanie Dyrektorowi
Osrodka propozycji ich rozstrzygniecia,

6) wspolpraca z Kierownikami Wydzialow Osrodka w celu realizacji jego zadan
statutowych.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. Ptac i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw ptacowo- pracowniczych, w tym:
a) akt osobowych;
b) ewidencji czasu pracy;
C) planow urlopow wypoczynkowych i ich wykorzystania;
d) spraw emerytalno-rentowych;
2) organizowanie szkolen pracowniczych;
3) prowadzenie kasy Osrodka;
4) prowadzenie sekretariatu Osrodka.

6. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci reprezentacja Osrodka
przed sqdami, organami administracji rzqdowej i samorzgdowej, opiniowanie pod
wzgledem prawnym aktow wewnetrznych, umow i innych dokumentow, udzielanie
biezgcych informacji o przepisach, konsultacje wszystkich czynnosci, w ktorych zachodzi
taka potrzeba, wydawanie opinii prawnych, udzial w negocjacjach prowadzonych z
udziatem Osrodka.

7. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora Ilub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial



10.

11.

3)

4)
5)

obowigzkow, dziatania zwigkszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczqcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na Zgdanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa W
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.”

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP i Ppoz, Administracyjnych, Zamowien
Publicznych, spraw obronnych, zarzqdzania kryzysowego, ochrony ludzkosci i obrony
cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

administrowanie budynkiem i mieniem Osrodka;

zapatrzenie — materialowo-techniczne na cele administracyjne, gospodarcze
i techniczne;

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi;

prowadzenie spraw dotyczqcych inwestycji i remontow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

zakupy, ewidencja i rozliczanie odziezy ochronnej i roboczej,

prowadzenie spraw dotyczqcych — ubezpieczen majgtkowych i odpowiedzialnosci
cywilnej;

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z Kodeksem
Pracy oraz w zakresie obronnosci, zarzqdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i
obrony cywilnej;

prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczen przeciwpozarowych Osrodka;

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracownikow Technicznych i utrzymania czystosci
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

biezgce utrzymanie placu manewrowego i stanu technicznego pojazdow
egzaminacyjnych;

przygotowanie przed egzaminem zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami,

a) sal egzaminacyjnych;

b) pojazdow egzaminacyjnych;

c) stanowisk na placu manewrowym;

d) srodkow lgcznosci na egzamin w zakresie prawa jazdy kat. A, A1 lub B 1;
utrzymanie czystosci wewnqtrz budynkow i na terenie Osrodka,

dbatosé¢ o estetyke Osrodka;

zapewnienie sprawnego prowadzenia egzaminow, prowadzenie rozliczen zuZycia
paliwa, materiatow, czesci zamiennych,

prowadzenie czynnosci obstugowo-naprawczych taboru samochodowego;

gospodarka sprzetem technicznym bedgcym na wyposazeniu Osrodka oraz rozliczanie
materiatowo-paliwowe;

Do zakresu dzialania stanowiska ds. Archiwum Osrodka nalezy w szczegolnosci
prowadzenie spraw archiwum.

Do zakresu pracy Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1)

nadzor informatyczny nad oprogramowaniem:



a) administracja systemow informatycznych;

b) instalacja i kontrola poprawnosci dziatania oprogramowania;

c) wprowadzanie dostosowawczych zmian w eksploatowanym oprogramowaniu
miare zachodzqcych potrzeb, a w przypadku niemoznosci ich dokonania we
wilasnym  zakresie  zglaszanie  odpowiednich  wnioskow do  autorow
oprogramowania;

d) nadzor nad zabezpieczeniem zbiorow danych, tj. kontrola czestotliwosci
I poprawnosci skladowania zbioréw danych;

2) nadzor nad sprzetem komputerowym:

a) konserwacja sieci komputerowej;

b) usuwanie drobnych uszkodzen sprzetu komputerowego;

3) nadzor nad systemem monitoringu wizyjno — fonicznego w samochodach
egzaminacyjnych i na terenie Osrodka;

4) ochrona danych osobowych zawartych w dokumentach i systemie informatycznym
Osrodka;

5) wprowadzanie nowych programoéw informatycznych;

6) czuwanie nad sprawnoscig sieci komputerowej, usuwanie wszelkich usterek
W programach zainstalowanych w Osrodku, wykonywanie niezbednych czynnosci
zwigzanych z informatyczng obstugg Osrodka

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora”.

§2

Integralng cze$cia zalacznika jest schemat organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Przemyslu.



