i REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
W RZESZOWIE

Czesc I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzna oraz zakres dzialania poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Wojewodzkiego Os§rodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie, zwanego dalej
,Osrodkiem”.

0. Strukture organizacyjna okresla Schemat Organizacji Wewnetrznej] WORD w
Rzeszowie, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Rzeszowie dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
2012.1137 j.t. ze zm.) ,
2) Ustawy z 5-01-2011 r. o kierujacych pojazdami ( Dz.U. 2011.30.151.ze zm.)
3) Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie nadanego
Uchwata Nr 29/343/07 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 27 marca
2007 r.
Czesé Il
Zadania OSrodka

8§83

Do zadan Osrodka nalezy :

1) wspolpraca z wojewodzka rada bezpieczenstwa ruchu drogowego;

2) wspoblpraca ze starostami przy sprawowaniu nadzoru nad szkoleniem,;

3) organizowanie egzaminéw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje osob
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujacych
pojazdami;

4) prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych;

5) prowadzenie 3-dniowych warsztatow doskonalenia zawodowego dla
egzaminatorow,

6) prowadzenie kursow:

a) doskonalacych dla nauczycieli prowadzacych zajecia szkolne dla uczniow
ubiegajacych sie o karte rowerowa,

b) doksztalcajacych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

c¢) reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d) reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii,

7) organizowanie zaje¢ dla uczniéw ubiegajacych sie o karte rowerowa,

8) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa oraz starostom informacji w
zakresie statystyki zdawalno$ci dla poszczegélnych osrodkow szkolenia 1
instruktorow;

9) inna niz wymieniona w pkt 4-8 dziatalno$c¢ o§wiatowa w zakresie ruchu i



transportu drogowego.
2. Osrodek moze wykonywaé inne zadania z zakresu bezpieczenstwa ruchu
drogowego.
3. Osrodek moze wykonywaé dzialalno$é gospodarcza, ktérej wyniki beda
przeznaczane na dzialalno$é, o ktérej mowa w ust. 11 2.

Czesé III
Kierownictwo Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Rzeszowie

8§ 4

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktéry jest powolywany i odwolywany przez
Zarzad Wojewddztwa.

2. Dyrektor Osrodka reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnosé za
realizacje zadan Osrodka i osiagane wyniki finansowe.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw WORD.

4. Dyrektor kieruje praca WORD przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

S. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor WORD.

6. Zastepca Dyrektora dziata w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje Go Zastepca w granicach
otrzymanego upowaznienia.

§5

Do zakresu obowiazkéw i uprawnien Dyrektora Osrodka nalezy w szczegélnosci:
1. sprawowanie kierownictwa w zakresie dzialania Os$rodka oraz
reprezentowania Osrodka na zewnatrz,

2. skladanie sprawozdan organom nadzoru, a to Zarzadowi Wojewddztwa
Podkarpackiego oraz Wojewodzie Podkarpackiemu,

3. wspllpraca z  Dyrektorami  wtasciwych Departamentéw  Urzedu
Marszatkowskiego =~ w  Rzeszowie, Dyrektorami wlasciwych ~ Wydzialow
Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie i innymi organami
administracji rzadowej oraz samorzadowej w celu sprawnej realizacji zadan
Osrodka,

4. ustalenie podziatu pracy dla kierownikéw Dzialéw, stanowisk pracy,
pracownikéw oraz ustalenie zakresu ich odpowiedzialnosci,

S. sprawowanie bezpoSredniego nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem
Dzialu Egzaminowania, Obstugi Klienta, Dziatu Promocji, Szkolen i
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego, ksiegowosci, audytui kadr.

6. ustalenie  organizacji = wewnetrznej OSrodka, zakresu  dzialania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych stosownie do potrzeb wynikajacych z
zakresu statutowych zadan Osrodka,

7. zatrudnianie pracownikéw Osrodka, ich awansowanie, nagradzanie, karanie i
zwalnianie,

8. wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujacych w Osrodku,
zawieranie porozumien w uzgodnieniu ze zwiazkami zawodowymi, w przypadkach
wskazanych w przepisach szczegélnych,

9. czuwanie nad przestrzeganiem w Os$rodku zasad BHP, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, ochrona mienia Os$rodka, czuwanie nad zachowaniem
tajemnicy stuzbowej, pahistwowej,

10. przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich wilasSciwym i



terminowym zalatwianiem,

11. wykonywanie wszelkich czynnoéci obowigzujacych pracodawce,

12. zawieranie uméw cywilnoprawnych, porozumien gospodarczych oraz
dokonywanie czynnosci w innych formach prawnych w celu realizacji zadan
statutowych Osrodka,

13. okreslenie obiegu korespondencji i dokumentacji w Osrodku,

14. dysponowanie w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami Srodkami
finansowymi Os$rodka i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem mienia
Osrodka,

15. administrowanie $rodkami funduszu $wiadczenr socjalnych, zapewnienie
funkcjonowania kontroli wewnetrzne;.

16.nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z planowaniem i wykonywaniem
zadan gospodarczo - obronnych zgodnie z Planami Dziatalnosci Obronnej
Samorzadu Wojewodztwa Podkarpackiego,

17.nadzér nad wykonywaniem zadan i czynnosci zwiazanych z Obrona Cywilna,
zadan kryzysowych, $wiadczen rzeczowych i mobilizacyjnych realizowanych przez
Osérodek na rzecz Sit Zbrojnych, organéw administracji panstwowej i
samorzadowej,

Czes¢ IV
Organizacja wewnetrzna OSrodka

§6

Organizacje wewnetrzna Osrodka stanowia:
1) Dyrektor Osrodka - znak D
2) Zastepca Dyrektora - znak ZD,
3) Glowny Ksiegowy GK
4) Dzial Finansowo-Ksiegowy - znak DFK
5) Dziat Obstugi Klienta - znak DOK
6) Dzial Administracyjny — Techniczny - znak AT
7) Dzial Promocji, Szkolen, BRD i Audytu Wewnetrznego - znak PSZBRD,
8) Egzaminator Nadzorujacy - znak EN,
9) Kierownik Koordynator Dziatu Egzaminowania KN
10Dziat Egzaminowania - znak DE
11) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego i Obrony Cywilnej - znak AOB
12) Stanowiska ds. kadr i spraw organizacyjnych- znak KD
13) Administrator Sieci - znak AS
14) Sekretariat- znak SD
15) Radca Prawny — znak RP

Czesé¢ V
Zakres obowiazkow poszczegdlnych stanowisk pracy
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Na czele poszczegbélnych Dziatéw Osrodka stoja Kierownicy, ktoérych zakres
obowiazkow jest nastepujacy:

1) nalezyte zorganizowanie pracy Dzialu,

2) dbalo§é o poprawnosé merytoryczna zalatwianych spraw i sporzadzanych



dokumentéw,

3) utrzymanie dyscypliny pracy wérod bezposrednio podlegtych pracownikéw,

4) wydawanie polecen, wytycznych w pracy - w celu prawidlowej realizacji zadan
Osrodka,

5) dbatos¢ o dobro i mienie OSrodka.

§8

1. Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownikéw
Dziatéw, w ktorych wykonuja prace.
2. Pracownicy Osrodka zobowiazani sa w szczegélnosci do:
1) prawidlowego i zgodnego 2z obowiazujacymi przepisami zalatwiania
powierzonych im spraw,
2) nalezytego przechowywania akt sporzadzonych w Osrodku,
3. Zakres obowiazkéw oznaczony w ust. 2 nie wylacza odpowiedzialnosci
okreslonej i uregulowanej w przepisach powszechnie obowiazujacych oraz aktach
wewnetrznych Osrodka.
Czes¢ VI
Wspélny zakres prac Dzialéw i Stanowisk

8§89

1. Dzialy i Stanowiska w ramach swego zakresu realizujg zadania okreslone w
Statucie Osrodka oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Drzialy i Stanowiska obowiazane sa do wspélpracy przy wykonywaniu zadan
Osrodka jako calego podmiotu.

§ 10

Dzialy 1 Stanowiska, kazdy w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem,
prowadzg sprawy i podejmuja dzialania zwiazane z realizacja zadan dotyczacych
zwlaszcza:

1) organizowania i wykonywania zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséow
prawa,

2) inicjowania przedsiewzie¢ w celu wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) przygotowywania sprawozdan, analiz, ocen, opinii i biezacych informacji o
realizacji zadan dla potrzeb organéw nadzoru oraz instytucji kontrolnych itp.,

4) usprawniania metod i form organizacji pracy,

5) uczestnictwo w realizacji zadan z zakresu ochrony, obronnosci i Obrony
Cywilnej stosownie do obowiazujacych przepiséw,

6) rozpatrywania skarg i wnioskéw w sprawach zwiazanych z problematyka
poszczegblnych Dzialow, analiza przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie
dzialan zapewniajacych nalezyte zalatwianie i przyjmowanie interesantéw,

7) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Czesé VII
Zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Osrodka

§11

1. Do zakresu pracy Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegblnosci:




1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem Dzialu
Administracyjno - Technicznego,

2)nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem i ochrona obiektéw WORD,

3) nadzér nad gospodarowaniem mieniem OSrodka,

4) nadzér nad zawieraniem uméw dotyczacych terenu, obiektow i pomieszczen
Osrodka,

5) czuwanie nad zapewnieniem nalezytego stanu  sprzetu 1 wyposazenia
Osrodka,

6) nadzoér i udzial w postepowaniach o udzielanie zamoéwien, w tym zamowien
publicznych, .

7) sprawowanie nadzoru nad Administratorem  Sieci i wlasSciwym
administrowaniem systeméw informatycznych,

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zakresu pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiegowym,

2) prowadzenie rzetelnej rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z zaleceniami
Dyrektora Osrodka,

4) opracowanie planéw dochodéw i wydatkéw Osrodka oraz sprawozdan z ich
realizacji,

5) sporzadzanie bilansu, sprawozdan oraz informacji i analiz finansowych,

6) wspotpraca z bieglym rewidentem przy badaniu sprawozdan finansowych
Osrodka,

7) dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej oraz wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

8) prowadzenie wstepnej kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Do zakresu pracy Dzialu Finansowo-Ksiegowego naleZy w szczegolnosct:

1) prowadzenie - stosownie do obowiazujacych przepiséw - rzetelnej
rachunkowosci Osrodka,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$§ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) obliczanie i wyplacanie wynagrodzenn pracownikom oraz naleznosci
kontrahentom,

4) realizowanie ustaw podatkowych i innych przepisow zwigzanych 2z
dzialalnoscig Osrodka,

5) naliczanie i rozliczanie sktadek oraz naliczanie i wyplacanie Swiadczen z
ubezpieczen spotecznych,

6) przechowywanie uméw cywilnoprawnych,

7) prowadzenie wstepnej kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gléwnego
Ksiegowego.

4. Do zakresu pracy Dzialu Obstugi Klienta nalezy w szczegolnosci:



1) sprawna obstuga klientéw Osrodka,

2) prowadzenie list os6b zakwalifikowanych na egzamin,

3) wysylanie dokumentacji po egzaminach na prawo jazdy do Starostw i
Urzedéw Miast,

4) informowanie oséb egzaminowanych o wymogach formalnych zwigzanych
z przystapieniem do egzaminu na prawo jazdy,

5) wspolpraca z organami wydajacymi prawa jazdy oraz z innymi Wojewodzkimi
Osrodkami Ruchu Drogowego,

6) prowadzenie rozliczeni os6b zarejestrowanych na egzamin z dowodami wplat z
wyciagu bankowego oraz wykazu oséb nierozliczonych z wptatami,

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

S. Do zakresu pracy Dzialu Administracyjno - Technicznego nalezy w
szczegblnosci :

1) dbato$é o mienie O$rodka,

2)  dbalos¢ o utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach, budynku, i
wokét budynku oraz o stan techniczny sprzetu i wyposazenie Oérodka, a
zwlaszcza samochodow,

3) utrzymanie porzadku i czystoSci oraz wyposazenie placu manewrowego
zapewniajace sprawne prowadzenie egzaminéw

4) biezace prowadzenie rozliczenn zuzycia paliwa, materialow 1 czesci
zamiennych,

S) prowadzenie czynnosci obstugowo-naprawczych taboru samochodowego,
traktoréow i motocykli,

6)  prowadzenie gospodarki Srodkami trwatymi i wyposazenia,

7) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z dzialalnoscia socjalno-bytowa,

8) zakup odziezy ochronnej i roboczej,

9) czuwanie nad wdrazaniem wewnetrznych aktéw normatywnych Osrodka,

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenn majatkowych i odpowiedzialnosci
cywilnej,

11) zapewnienie wyposazenie Osrodka w niezbedne do nalezytego funkcjonowania
Osrodka materialy biurowe, artykuly gospodarcze i inne $rodki niezbedne do
funkcjonowania podmiotu,

12) prowadzenie gospodarki matocennymi srodkami trwatymi,

13) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z aktualizacja Statutu i
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka,

14) kompleksowe przygotowywanie materialéw niezbednych do przedlozenia
Dyrektorowi Osrodka w celu podjecia stosownych decyzji, postanowien,

15) opracowywanie wymaganych biezaco przez Dyrektora zestawien, danych,
innych dokumentoéw,

16) organizowanie pracy, kierowanie i sprawowanie biezacego nadzoru nad
calodobowa ochrona mienia i dozorem Os$rodka,

17) czuwanie nad przestrzeganiem przez Osrodek przepiséw regulujacych zasady
gospodarowania mieniem,

18) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontéw,

19) prowadzenie spraw dotyczacych uzyskiwania zgod, zezwoleni itp. na zawieranie
umoéw 1 dysponowanie nieruchomosciami Osrodka,

20) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wyboru dzierzawcy( najemcy)




terenu, obiektéw, pomieszczern WORD oraz do zawierania uméw najmu, dzierzawy
itp.,

21) przygotowywanie dokumentéw do postepowan na zakup srodkéw trwalych,
inwestycje i roboty budowlane, w ramach zamoéwien publicznych oraz w na
podstawie Regulaminu zakupdéw obowigzujacego w WORD

22) przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

23) organizowanie i przeprowadzanie, zgodnie 2z ustawa Prawo zaméwien
publicznych albo Regulaminem zakupéw obowiazujacym w WORD, postepowan
majacych za przedmiot nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr,

24) organizowanie i przeprowadzanie postepowan, w tym przetargéw i licytacji na
sprzedaz ustug, srodkéw trwalych albo innego mienia, a takze praw i innych dobr
Osrodka,

05) opracowywanie projektéw planéw zakupéw i zamoéwien,, monitorowanie
zakupoéw i przedkladanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonania planu zakup6w i
zamoéwien,

26) wlasciwe dokumentowanie i archiwizowanie przebiegu prowadzonych
postepowant w ramach zamoéwien publicznych i na podstawie Regulaminu
zakupéw obowigzujacego w WORD.

27) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce

6. Do zakresu pracy Dzialu Promocji, Szkolei, BRD i Audytu wewnetrznego
nalezy w szczegoélnoSci:

1) organizowanie i prowadzenie szkolen, kurséw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

2) sukcesywne poszerzanie oferty szkoleniowej,

3) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie organizacji szkolen i kursow,

4) analizowanie i wdrazanie nowych aktéw prawnych dotyczacych szkolen,

5) organizowanie szkolen zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikéw Osrodka,

6) opracowywanie planéw szkoleniowych dla egzaminatorow,

7) przygotowanie ocen, analizy i informacji dotyczacych Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

8) obshuga Wojewoddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

9) opracowanie opinii, ekspertyz, projektéw i przedsiewzie¢ zwiazanych z
Bezpieczenstwem Ruchu Drogowego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia produkcyjna i wydawnicza
Osrodka w zakresie dotyczacym Bezpieczeistwa Ruchu Drogowego,

11) wspotdziatanie i wspolpraca z Dzialem Egzaminowania w zakresie
dzialalno§ci na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym takze
wspolpraca z osrodkami szkolenia na kierowcéw oraz innymi podmiotami,
instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania dotyczace bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

12) wspolpraca z innymi podmiotami, instytucjami i organizacjami
realizujacymi zadania dotyczace Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego,

13) organizowanie imprez, turniejéw, konkurséw dotyczacych Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego,

14) opracowywanie projektow i przedsiewzie¢ zwigzanych z Bezpieczenstwem
Ruchu Drogowego,

15) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania zadan zwiazanych z




Bezpieczenstwem Ruchu Drogowego,

16) wspoOlpraca z mediami w zakresie reklamy zewnetrznej Osrodka,
17) promocja przedsiewzie¢ oraz dzialalnosci statutowej Osrodka,
18) promocja kurséw i szkolenl przeprowadzanych przez WORD Rzeszow,

19) inicjowanie i opracowywanie akcji spotecznych promujacych dziatalnogé
Osrodka,

20) wspolpraca z instytucjami, organami administracji publicznej i
samorzadowej, a takze z organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji
akcji, konferencji, imprez i festynéw promujacych dziatalno§é Osrodka,

21) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na dzialania statutowe Osrodka,

22) wyszukiwanie zrodet finansowania zadah /ogloszonych konkurséw
grantowych/ na potrzeby WORD,

opracowywanie wnioskéw o pozyskiwanie zewnetrznych §rodkéw finansowych,

24) nadz6ér nad realizowanymi projektami finansowanymi ze $rodkéw
zewnetrznych,

25) wspllpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami
spotecznymi,

26) wspodlpraca przy prowadzeniu strony internetowej,

27) sporzadzanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z wykonanych zadan w
zakresie promocji i przedkladanie ich Dyrektorowi WORD,

28) przeprowadzanie audytu dziatalnosci komérek organizacyjnych Os$rodka,
zgodnie z Regulaminem Audytu Wewnetrznego,

29) przeprowadzanie audytu doraznego na zlecenie Dyrektora Osrodka,

30) wspollpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie przez nie
wyznaczonym, wynikajacym z tematyki kontroli i audytu,

31) badanie zgodnos$ci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi
przepisami prawa,

32) badanie efektywnoSci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu
pracy, ustalanie przyczyn i skutkéw nieprawidlowos$ci, ustalanie o0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

33) zapobieganie i przygotowanie informacji na temat sposobéw i Srodkéw
umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci w poszczegdlnych
dziatach Osrodka,

34) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z audytem wewnetrznym,

35) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce

7. Do zakresu pracy Egzaminatora Nadzorujacego nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad Dzialem Egzaminowania,

2) sprawowanie nadzoru nad egzaminowaniem pod wzgledem zgodno§ci z
obowigzujacymi przepisami,
3) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych egzaminowania i

wnioskowanie o sposobie zalatwiania skargi do Dyrektora lub ewentualnym
przekazaniem skargi do wlasciwego organu nadzoru, udzielanie wyjasnier
osobom egzaminowanym,

4) prowadzenie egzamindéw na kierowcow i kierowcow,

5) koordynowanie pracy Dzialu Egzaminowania i Dzialu Obstugi Klienta pod
katem przygotowania i organizacji egzaminow,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie procesu egzaminowania,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.




8. Do zakresu obowiazkéw Kierownika - Koordynatora Dzialu Egzaminowania
nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem obowiazkéw przez Egzaminatoréow

2) opracowywanie planéw egzaminow,

3) koordynowanie pracy egzaminatoréw,

3) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatoréow, we wspoélpracy z
Stanowiskiem ds. Kadr,

4) prowadzenie egzamindéw na kierowcow 1 kierowcow,

5) przydzielanie przed egzaminem panstwowym, zgodnie z planem egzaminow,
list oséb zakwalifikowanych na egzamin- egzaminatorom wyznaczonym do
egzaminow,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

9. Do zakresu pracy Dzialu Egzaminowania nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie egzaminéw, zgodnie z obowiazujacymi w tej
mierze przepisami,

2) biezaca wspblpraca z Dzialem Obstugi Klienta w zakresie planowania i
przygotowywania dokumentéw do egzaminowania,

3) opracowywanie analiz wynikéw egzaminéw oraz ich przekazywanie
uprawnionym organom i podmiotom ,

4) doskonalenie wiedzy i umiejetnosci zatrudnionych egzaminatoréw,

S) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

10. Do zakresu pracy Stanowisko ds. Archiwizacji, Obrony Cywilnej i BHP
nalezy w szczegdlnosci:

1) archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na terenie WORD.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i wykonywaniem zadan
gospodarczo - obronnych, zgodnie z Planami Dziatlalnosci Obronnej
Samorzadu Wojewddztwa Podkarpackiego,

3) wykonywanie zadan i czynnoS§ci zwigzanych z Obrong Cywilna, zadan
kryzysowych, §wiadczen rzeczowych i mobilizacyjnych realizowanych przez
Osrodek na rzecz Sit Zbrojnych, organéw administracji panstwowej i
samorzadowej.

4) wspolpraca z Dziatem Technicznym w zakresie wlaSciwego zabezpieczenia i
ochrony obiektow WORD.

5) kontrola stanu bhp i ppoz. na stanowiskach pracy.

6) kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.

7) pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

8) pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych dotyczacych zabezpieczen
przeciw pozarowych O$rodka oraz zapoznanie pracownikéw Osrodka w
zakresie dzialania w czasie pozaru.

9) zapewnienie odpowiedniej ilo§ci i stanu odziezy ochronnej, roboczej i
shuzbowe].

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania.




11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

11. Do zakresu pracy Stanowiska ds. Kadr i spraw organizacyjnych nalezy w
szczegbdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, zwalnianiem i
przeszeregowaniem oraz nagradzaniem i karaniem pracownikéw,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

3) przedkladanie do PFRON informacji o zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych,

4) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

5) opracowywanie zakreséw czynnos$ci dla pracownikéw bezposrednio podleglych
Dyrektorowi Osrodka,

6) zglaszanie do wubezpieczen pracownikéw 1 innych oséb podlegajacych
ubezpieczeniu spolecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z
ubezpieczen spotecznych,

7) prowadzenie rejestru umoéw o prace ,

8) wydawanie zaswiadczen,

9) nadzér nad dyscypling pracy,

10) prowadzenie spraw socjalnych,

11) przygotowanie projektow regulaminéw 1 zarzadzeh dotyczacych spraw
osobowych,

12) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych 2z odrebnych
przepiséw,

13) sprawozdania statystyczne,

14) przygotowanie umoéw o prace zawieranych przez OSrodek,

12. Do zakresu Administratora Sieci nalezy w szczegdlnosci:

10) administracja systeméw informatycznych,

11) wprowadzanie dostosowawczych zmian W eksploatowanym
oprogramowaniu, w miare zachodzacych potrzeb, a w przypadku niemoznosci ich
dokonania we wlasnym zakresie - zglaszanie odpowiednich wnioskéw do autoréw
oprogramowania,

12) nadz6r nad zabezpieczeniem zbioréw danych, tj. kontrola czestotliwosci i
poprawnosci skladowania zbioréw danych,

13) nadzdr, planowanie zabezpieczeni OSrodka w sprzet komputerowy,

14) nadz6r nad siecig teleinformatyczna,

15) zabezpieczanie danych, systemow,

16) nadz6ér nad systemem monitoringu wizyjno-fonicznego w samochodach
egzaminacyjnych,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

13. Do zakresu pracy Sekretariatu naleZzy prowadzenie obstugi kancelaryjno -
biurowej a w szczegélnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

2) koordynowanie obiegu dokumentéw wewnetrznych, zewnetrznych i
korespondenciji,

3) prowadzenie dokumentacji biurowej Dyrektora,

4) ustalanie i prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

5) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwego
pracownika WORD,

0) przygotowywanie techniczne oraz obstuga sekretarska narad, spotkan,

konferenciji itp.,




7) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujacych w
WORD,

8) prowadzenie rejestru umoéw z wytaczeniem umow o prace,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora .

Czesé VIII
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§12

1. Zglaszajacy sie do Osrodka obywatele w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy Osrodka przez Egzaminatora
Nadzorujacego lub zainteresowanych sprawa Kierownikéw Dzialow.

2. Dyrektor OSrodka przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w
terminie okreslonym Regulaminem pracy WORD Rzeszoéw.

Czesé IX
Wlasciwosci do podpisywania pism

§13

1. Do wytacznej wlasciwosci Dyrektora Os$rodka nalezy podpisywanie, a w
szczegoblnosci:
1) zarzadzen,
2) pism kierowanych do Urzedu Marszatkowskiego i Urzedu Wojewddzkiego,
) pism kierowanych na zewnatrz do innych oséb i instytucji,
) wystapien kierowanych do organizacji politycznych i zwigzkowych,
) wystgpien pokontrolnych po przeprowadzonych kontrolach,
) odpowiedzi na skargi, wnioski obywateli dotyczace dzialalnosci Osrodka,
) wnioski o nadanie odznaczeh panstwowych.

~N O Ul bW

2. Kierownicy Wydzialéw podpisuja:
1) pisma kierowane do pracownikéw innych Dziatéw,

2) korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie adresowane.
Czes¢ X
Postanowienia Koficowe
§ 14
1. Watpliwosci powstale na tle interpretacji przepiséw niniejszego Regulaminu
wyjasnia Dyrektor Osrodka.
2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu tracg moc postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego ustanowionego Zarzadzeniem Wewnetrznym nr
45/2011 Dyrektora WORD w Rzeszowie z dnia 09 czerwca 2011 roku.

3. Zmiany postanowien regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego
ustanowienia.
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