Załącznik do Uchwały Nr 553/11745/23

Zarządu Województwa Podkarpackiego

w Rzeszowie

z dnia 27 grudnia 2023 r.

ZARZĄDZENIE WEWNĘTRZNE NR 132/2023
DYREKTORA

WOJEWÓDZKIEGO OŚRODKA RUCHU DROGOWEGO

W RZESZOWIE

z dnia 6 grudnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie i ustalenia jego tekstu jednolitego
Na podstawie §7 ust. 1 Statutu Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie, nadanego Uchwałą Nr 29/343/07 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 marca 2007 r., zmienionego Uchwałą Nr LXI/969/18 Sejmiku Województwa Podkarpackiego z dnia 24 września 2018 r., §14 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego WORD w Rzeszowie ustalonego Zarządzeniem Wewnętrznym Nr 50/2015 Dyrektora WORD 
w Rzeszowie z dnia 02 lipca 2015 r., zatwierdzonego Uchwałą Nr 77/1724/15 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 21 lipca 2015 r., ze zmianami wprowadzonymi Zarządzeniem Wewnętrznym Nr 5/2019 Dyrektora WORD w Rzeszowie z dnia 11 stycznia 2019 r., zatwierdzonymi Uchwałą Nr 32/853/19 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 marca 2019 r. 
postanawia się, co następuje:
§1
W Regulaminie Organizacyjnym Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie, którego tekst jednolity został ustalony Zarządzeniem Wewnętrznym Nr 50/2015 Dyrektora WORD 
w Rzeszowie z dnia 02 lipca 2015 r., zatwierdzonym Uchwałą Nr 77/1724/15 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 21 lipca 2015 r. ze zmianami wprowadzonymi Zarządzeniem Wewnętrznym Nr 5/2019 Dyrektora WORD w Rzeszowie z dnia 11 stycznia 2019 r., zatwierdzonymi Uchwałą Nr 32/853/19 Zarządu Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 marca 2019 r. wprowadza się następujące zmiany:
1. W części I Postanowienia Ogólne uaktualnia się wskazane w §2 pkt 1-2 podstawy prawne. 
2. W części II Zadania Ośrodka w §3 wprowadza się następujące zmiany:
1) po pkt 3 dodaje się pkt 4 - 6 o następującej treści:

„4)
organizowanie egzaminów sprawdzających kwalifikacje osób ubiegających się 
o uprawnienia do kierowania pojazdami w zakresie określonym umową międzynarodową, której stroną jest Rzeczpospolita Polska;

5)
organizowanie testów kwalifikacyjnych;

6)
prowadzenie szkoleń okresowych;”
2) skreśla się dotychczasowy pkt 4; 

3) w celu zachowania ciągłości numeracji dotychczasowe punkty 5-9 otrzymują oznaczenie 7-11.
3. W części III Kierownictwo Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie wprowadza się następujące zmiany: 
1) w §4 ust. 7 po wyrazie „Zastępca” dodaje się zapis o treści: „lub inna upoważniona osoba”.  

2) w §5 skreśla się pkt 5 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „Sprawowanie bezpośredniego nadzoru i kontroli nad Działem Egzaminowania, Działem Obsługi Klienta, Działem Finansowo-Księgowym i spraw pracowniczych, Działem Promocji, Szkoleń i Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego, Zastępcą Dyrektora, Sekretariatem, Egzaminatorem Nadzorującym, Inspektorem Ochrony Danych, Stanowiskiem ds. Kontroli, Stanowiskiem ds. obronnych, zarządzania kryzysowego, ochrony ludności 
i obrony cywilnej, Stanowiskiem ds. BHP, Stanowiskiem ds. archiwizacji dokumentów oraz Pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.”
4. W części IV Organizacja wewnętrzna Ośrodka w §6 wprowadza się następujące zmiany:
1)  skreśla się pkt 4 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „Dział Finansowo – Księgowy i spraw pracowniczych – znak DFK-KD”,
2)  skreśla się pkt 11 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „Stanowisko ds. obronnych, zarządzania kryzysowego, ochrony ludności i obrony cywilnej – znak OC” 
3) skreśla się pkt 12 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „Stanowisko ds. BHP – znak BHP”,
4) skreśla się pkt 17 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „Stanowisko ds. kontroli – znak KO”,

5) po pkt 17 dodaje się pkt 18 i 19 o następującej treści: 
„18) Stanowisko ds. archiwizacji dokumentów – znak ARCH
  19) Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – znak PIN”

5. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 2 skreśla się pkt 1 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „kierowanie Działem Finansowo-Księgowym i spraw pracowniczych”.
6. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 3 wprowadza się następujące zmiany:
1) dotychczasową nazwę działu „Dział Finansowo – Księgowy” zastępuje się nową 
w brzmieniu: „Dział Finansowo-Księgowym i spraw pracowniczych”, 
2) po pkt 6 dodaje pkt 7-20 o treści:
„7) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem, zwalnianiem i przeszeregowaniem oraz nagradzaniem i karaniem pracowników,

8) prowadzenie spraw osobowych pracowników,

9) przedkładanie do PFRON informacji o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,

10) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników,

11) opracowywanie zakresów czynności dla pracowników bezpośrednio podległych Dyrektorowi Ośrodka,

12) zgłaszanie do ubezpieczeń pracowników i innych osób podlegających ubezpieczeniu społecznemu oraz wykonywanie innych zadań wynikających 
z ubezpieczeń społecznych, 

13) prowadzenie rejestru umów o pracę, 

14) wydawanie zaświadczeń,

15) nadzór nad dyscypliną pracy,

16) prowadzenie spraw socjalnych,

17) przygotowanie projektów regulaminów i zarządzeń dotyczących spraw osobowych,

18) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikających z odrębnych przepisów,

19) sprawozdania statystyczne,

20) przygotowanie umów o pracę zawieranych przez Ośrodek.”.
3) W celu zachowania ciągłości w numeracji dotychczasowe punkty 7-8 otrzymują oznaczenie 21-22.
7. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 4 wprowadza się następujące zmiany: 
1) skreśla się pkt 3 w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: „przesyłanie, zwalnianie profilu kandydata na kierowcę (PKK) oraz profilu kierowcy zawodowego (PKZ) w systemie teleinformatycznym”,

2) po pkt 3 dodaje się pkt 4 o treści: „przyjmowanie wpłat za egzaminy państwowe na prawo jazdy”, 

3) w celu zachowania ciągłości numeracji dotychczasowe pkt 4-8 otrzymują oznaczenie 
5-9.

8. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 5 wprowadza się następujące zmiany:
1) w pkt 6 po przecinku dodaje się dalszą część zdania o treści: „w tym niskocennym wyposażeniem”,
2) skreśla się punkty 9, 12 i 21,
3) w pkt 20 skreśla się sformułowanie „zakup środków trwałych, inwestycje” i zastępuje treścią: „usługi, dostawy”,

4) w pkt 22 skreśla się sformułowanie „rzeczy, praw oraz innych dóbr” i zastępuje treścią: „usług, dostaw lub robót budowlanych”,
5) w celu zachowania ciągłości numeracji dotychczasowe punkty 10-27 otrzymują oznaczenie 9-24. 
9. W części VII Zakres poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka w §11 ust. 6 wprowadza się następujące zmiany:
1) skreśla się pkt 21,
2) w pkt 26 po wyrazie „promocji” dodaje się przecinek i dalszą treść: „w tym sprawozdań 
z działań podejmowanych na rzecz poprawy bezpieczeństwa ruchu drogowego”,

3)  po pkt 26 dodaje się pkt 27 o treści: „przyjmowanie wpłat za szkolenia i kursy organizowane przez WORD”,
4) w celu zachowania ciągłości numeracji pkt 22-27 otrzymują oznaczenie 21-26.

10. W części VII Zakres poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka w §11 ust. 7 wprowadza się następujące zmiany:
1) w pkt 4 po wyrazie „egzaminów” dodaje się treść: „państwowych dla kandydatów”,
2) po pkt 4 dodaje się pkt 5 o treści: „prowadzenie testów kwalifikacyjnych”,
3) w celu zachowania ciągłości numeracji dotychczasowe punkty 5-7 otrzymują oznaczenie 6-8.

11. W części VII Zakres poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka w §11 ust. 8 wprowadza się następujące zmiany:
1) w pkt 2 po wyrazie „egzaminów” dodaje się treść: „oraz planów testów kwalifikacyjnych”

2) w pkt 4 nazwę „Stanowska ds. kard i spraw organizacyjnych” zastępuje się „Działem Finansowo – Księgowym i spraw pracowniczych”, 
3) w pkt 5 po wyrazie „egzaminów” dodaje się treść: „państwowych dla kandydatów,
4) po pkt 5 dodaje się pkt 6 o treści: „prowadzenie testów kwalifikacyjnych”,

5) w pkt 7 po wyrazach „egzaminów” i „egzamin” dodaje się odpowiednio treść: „/testów kwalifikacyjnych” oraz „/test”,
6) w celu zachowania ciągłości numeracji dotychczasowe punkty 6-7 otrzymują oznaczenie 7-8.

12. W części VII Zakres poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka w §11 ust. 9 
w pkt 1 po wyrazie „egzaminów” dodaje się treść: „państwowych oraz testów kwalifikacyjnych,”.

13. W części VII Zakres poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 10 wprowadza się następujące zmiany:
1) dotychczasową nazwę stanowiska zastępuje się nową w brzmieniu: „Stanowisko ds. obronnych, zarządzania kryzysowego, ochrony ludności i obrony cywilnej”,
2) skreśla się pkt 1, 5-9. 
3) w pkt 4 skrót nazwy działu „Dział Techniczny” zastępuję się pełną nazwą: „Działem Administracyjno-Technicznym”, 

4) w celu zachowania ciągłości w numeracji dotychczasowe punkty 2-4, 10-18 otrzymują oznaczenie 1-12.

14. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 11 skreśla się w dotychczasowym brzmieniu i zastępuje treścią: 

„11. Do zakresu pracy Stanowiska ds. BHP należy w szczególności:
1) kontrola stanu bhp i ppoż. na stanowiskach pracy,

2) kontrola warunków pracy i przestrzegania przepisów bhp i ppoż.

3) pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych dotyczących zabezpieczeń ppoż. Ośrodka oraz zapoznanie pracowników Ośrodka w zakresie działania w czasie pożaru,

5) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach wraz 
z wnioskami zmierzającymi od ich usunięcia,
6) sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz dotyczących stanu bhp,

7) udział w opracowywaniu wewnętrznych aktów prawnych (zarządzeń, regulaminów, instrukcji) w zakresie bhp i ppoż. oraz dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

8) udział w ustalaniu okoliczności wypadków przy pracy i prowadzenie ich dokumentacji,

9) przeprowadzanie wstępnych i okresowych szkoleń bhp oraz szkoleń z ochrony ppoż., 

10) zapewnienie odpowiedniej ilości i stanu odzieży ochronnej, roboczej i służbowej,
11) prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie swojego działania

12) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę.”
15. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 ust. 16 dotychczasową nazwę stanowiska „Stanowisko ds. kontroli wewnętrznej” zastępuje się nową w brzmieniu: „Stanowisko ds. kontroli”. 
16. W części VII Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka 
w §11 po ust. 15 dodaje się ust. 16 i 17 o następującej treści:
    „16. Do zakresu pracy Stanowiska ds. archiwizacji dokumentów należy w szczególności: 
1) przyjmowanie dokumentacji wytworzonej na terenie WORD do składnicy akt, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
2) porządkowanie i udostępnianie dokumentacji przyjętej w latach wcześniejszych, przeprowadzanie skontrum i kwerend archiwalnych,
3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu,

4) przygotowywanie materiałów archiwalnych do przekazywania właściwemu archiwum państwowemu,
5)  sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności składnicy akt i stanu dokumentacji w niej przechowywanych,
6) prowadzenie całokształtu spraw związanych z aktualizacją instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie swojego działania,

8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę.
„17.
Do zakresu pracy Pełnomocnika ds. informacji niejawnych należy w szczególności prowadzenie spraw dotyczących informacji niejawnych WORD Rzeszowie zgodnie 
z obowiązującymi przepisami o ochronie informacji niejawnych.”
§2

1. Ustala się tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego WORD w Rzeszowie, obejmujący zmiany wprowadzone niniejszym Zarządzeniem, w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
2. Schemat organizacji wewnętrznej WORD w Rzeszowie otrzymuje brzmienie, jak w załączniku nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 
§3
1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania, z mocą obowiązującą od dnia zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego 
w Rzeszowie przez Zarząd Województwa Podkarpackiego w Rzeszowie.
2. Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc Zarządzenie Wewnętrzne 
Nr 50/2015 Dyrektora WORD w Rzeszowie z dnia 2-07-2015 ze zm. wprowadzonymi Zarządzeniem Wewnętrznym Nr 5/2019 Dyrektora WORD w Rzeszowie z dnia 11-01-2019 r.

Załącznik nr 1:

Regulamin Organizacyjny WORD w Rzeszowie 

Załącznik nr 2:

Schemat organizacji wewnętrznej WORD w Rzeszowie 
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