ZARZADZENIE NR 7/2024
Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach
z dnia 28 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewédzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Siedlcach

Na podstawie art. 7 ust. 1 Statutu WORD Siedlce, stanowigcego zatacznik Nr 5 do
uchwaty Nr 121/23 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 20 czerwca 2023 1., w
zwigzku z uchwatg nr 250/470/24 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 lutego
2024 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Siedlcach, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w
Siedlcach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora WORD, Kierownikom Wydziatow
oraz pracownikom samodzielnych stanowisk WORD w Siedlcach.
§3

Traci moc obowigzujacg zarzadzenie nr 3/2016 Dyrektora Wojewddzkiego Oérodka Ruchu
Drogowego w Siedlcach z dnia 17 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach z pézn. zm. w tym
zmiang dokonang w zarzadzeniu nr 19/2018 Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Siedlcach z dnia 11 lipca 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia







Zalacznik do zarzadzenia nr 7/2024
Dyrektora WORD Siedlce
z dnia 28.05.2024 r.

Regulamin Organizacyjny

Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach

Rozdzial 1

Postanowienie ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci strukture organizacyjng Wojewddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Siedlcach zwanego dalej ,,O$rodkiem”, zadania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka, zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci
kadry kierowniczej O$rodka, zasady zastepowania Dyrektora Os$rodka w czasie jego
nieobecnosci, a takze zasady obiegu dokumentéw i1 podpisywania pism w Osrodku.

Rozdzial 2

Kierownictwo Os$rodka

§2.

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor powotywany 1 odwotywany
przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.
3. Dyrektor organizuje prace Osrodka oraz odpowiada za jego dziatalnosc.
4. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej,
zmierzajacych do funkcjonowania Osrodka na najwyzszym poziomie;
2) gospodarowanie mieniem Osrodka oraz zarzadzanie jego finansami;
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka;
4) dokonywanie oceny okresowej kierownikow wydziatéw oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach;
5) sprawowanie nadzoru nad pracg komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk
pracy w Osdrodku;
6) przestrzeganie dyscypliny finansowej;
7) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Osrodka;
8) wydawanie aktow wewnetrznych zgodnie z obowigzujacym trybem,;
9) przedstawianie wilasciwym instytucjom 1 organizacjom planéw finansowych,
sprawozdan, wnioskow inwestycyjnych;
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10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

11) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji, z wytgczeniem skarg, o ktérych mowa w art.
67 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2023
r. poz. 662, 1123, 12341 1312,15501 1872) ;

12) zapewnienie udostepnienia informacji publicznej;

13) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepiséw o ochronie danych osobowych w Osrodku;

14) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

15) zapewnianie realizacji zadan obronnych.

. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepy Dyrektora.
. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwo$ci petnienia przez niego

obowigzkow stuzbowych, w zakres praw 1 obowigzkdéw wehodzi Zastepca Dyrektora.

. W przypadku nieobecnodci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci pelnienia przez niego

obowigzkow stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, Dyrektor
upowaznieniem wskazuje osobe go zastepujaca i okresla zakres tego zastepstwa.

. W przypadku gdy w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Gtéwny Ksiegowy,

obowigzki Gtownego Ksiggowego wykonuje osoba wskazana upowaznieniem przez
Dyrektora.

§ 3.

. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa, terminowa i zgodng z obowigzujacymi
przepisami prawa realizacja zadan przypisanych podlegtym komérkom
organizacyjnym, w tym takze zadan inwestycyjnych;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy przez pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych;

3) przestrzeganie 1 zapewnianie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

4) informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
podlegtych komorek organizacyjnych;

5) przewodniczenie zespotowi ds. kontroli zarzadczej;

6) sprawowanie nadzoru nad sprawnym przeprowadzaniem inwentaryzacji
1 oznakowaniem sprzetu Osrodka;

7) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepisdw o ochronie danych osobowych w podlegtych komorkach organizacyjnych.

. Zastgpca Dyrektora pozostaje w bezposredniej podleglosci stuzbowej w stosunku do

Dyrektora i jest odpowiedzialny przed nim za prawidtowa organizacje pracy podleglych
mu komorek organizacyjnych oraz sprawne dziatanie i wilasciwe merytorycznie
wykonywanie powierzonych mu zadan.

§ 4.

. Pracg wydzialoéw kierujg kierownicy wydzialdéw, z zastrzezeniem §9 ust.2 .
. Kierownicy wydziatéw oraz Glowny Ksiegowy sa odpowiedzialni za prawidlowe i

terminowe wykonywanie zadan, powierzonych kierowanym przez nich wydziatom.

. Kierownicy wydziatéw i Gléwny Ksiggowy pozostaja w bezposredniej podleglosci

stuzbowej w stosunku do Dyrektora albo Zastepcy Dyrektora zgodnie z podziatem , o
ktéorym mowa w § 6.



4. Do obowigzkow 1 kompetencji kierownika wydzialu oraz Gléwnego Ksiegowego jako
kierujacego wydziatem nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania podleglych im
wydziatow, w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9

organizowanie pracy wydzialu, w sposdb zapewniajacy terminowa realizacje zadan
planowych 1 doraznie zleconych;

opracowywanie projektow zakresow czynnesci oraz przydzial zadan pracownikom
wydziatu;

sprawowanie nadzoru mnad realizacja zadan przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom wydziatu;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikéw wydziatu;

dokonywanie oceny okresowej pracownikow;

akceptowanie opracowan, dokumentéw, pism i1 materialéw przygotowanych przez
pracownikow wydziatu;

informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego — Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora o wynikach podejmowanych dzialan oraz napotkanych trudnosciach
w realizacji zadan przypisanych wydziatowi;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;

sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepisow o ochronie danych osobowych w podlegtych im wydziatach;

10) sprawowanie pieczy nad mieniem wykorzystywanym w pracy kierowanego

wydziatu;

11) przedktadanie, odpowiednio: Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora wnioskow

W sprawie awansowania, nagradzania i karania pracownikow kierowanego wydziatu
lub innych wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez kierownika wydzialu Iub Glownego Ksiegowego, jego prawa i
obowiazki stuzbowe wynikajace z zajmowanego stanowiska przejmuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora w uzgodnieniu odpowiednio z kierownikiem wydziatu lub
Glownym Ksiggowym.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Os$rodka

§5.

1. W sklad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)

3)

Wydziat Finansowo — Ksiggowy i Kadr (WFKK);
Wydzial Egzaminowania (WEG);

Wydziat Organizacyjno - Administracyjny (WOA);
Wydzial Szkolenia i Bezpieczenstwa Drogowego (WSB);
Radca Prawny (RP);

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki (SI);

Oddziat Terenowy w Garwolinie (OTG).

2. W Osrodku dziataja:

1)
2)
3)

Inspektor Ochrony Danych (IOD);
Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN);
Inspektor BHP i PPOZ ( IBPOZ).



§ 6.

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Finansowo — Ksiegowy i Kadr;
2) Wydziat Egzaminowania;
3) Radca Prawny;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Oddziat Terenowy w Garwolinie;
6) Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN);
7) Inspektor BHP i PPOZ ( IBPOZ);
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Wydzial Szkolenia 1 Bezpieczenistwa Drogowego;
2) Woydzial Organizacyjno - Administracyjny;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki.

§7.

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdzial 4

Zadania komoérek organizacyjnych Osrodka

§ 8.

Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie sprawnej 1 rzetelnej obstugl interesantow;

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

3) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdan
z wykonania planu;

4) realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Osrodku;

5) opracowywanie sprawozdan na potrzeby O$rodka oraz w celu przedstawienia wlasciwym
organom,

6) udostgpnianie informacji publicznej, wedlug zasad i trybu okreslonego odrebnymi
przepisami;

7) sporzadzanie statystyk i analiz;

8) wspétdzialanie w zakresie realizacji zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi
w Osrodku.

9) wspoéidziatanie w zakresie wsparcia 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ushug
swiadczonych przez WORD Siedlce oraz poprawy zapewnienia dostepnosci dla oséb ze
szczegllnymi potrzebami.

§ 9.

1. Do zadafh Wydziatu Finansowo — Ksiggowego i Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia
20 czerwcea 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 1047, z pézn.
zm."), zgodnie z: ewidencjg przychodéw i rozchodéw, zasadami okre§lonymi
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2023 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw gospodarki finansowej wojewddzkiego osrodka ruchu

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 1. poz. 919, 1053, 1088,
1123,1193 11234



2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

drogowego oraz szczegdlowych warunkdéw ewidencji przychodéw 1 kosztéw
zwiazanych z dzialalnoscig osrodka (Dz. U. poz. 1376), warunkami gospodarki
finansowej Osrodka oraz innymi przepisami prawnymi,

przygotowanie projektow rocznych planow finansowych Osrodka;

prowadzenie sprawozdawczosci GUS;

prowadzenie rozliczen miesigcznych i rocznych z Urzedem Skarbowym;

prowadzenie rachunkowosci, w tym:

a) ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych,

b) ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej;

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych;

dokonywanie operacji gospodarczych;

dysponowanie rachunkami bankowymi dochodéw i wydatkéw w bankach;
prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i rozliczaniem kredytéw bankowych;

10) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz $wiadczen pracownikom i zleceniobiorcom

Osrodka;

11) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j 1 spraw z tym zwigzanych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy z pracownikami Osrodka, w tym prowadzenie akt osobowych
pracownikow;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Osrodku;

c) sporzadzanie listy plac;

d) sporzadzanie list wyptat =zasitkéw chorobowych i innych wynikajacych
z ubezpieczenia spotecznego;

e) biezace prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Osrodka;

f) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdéw Osrodka;

g) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia w Osrodku;

h) sporzadzanie analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu pracy;

12) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Wydziatem Finansowo-Ksiegowym i Kadr kieruje Gtéwny Ksiegowy, z zastrzezeniem
ust. 4.
3. Gtoéwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad finansami w zakresie okreslonym obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci:

0)
7

8)

prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka;
wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Osrodka;

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadza okresowe i roczne analizy ekonomiczne z wykonania poszczegdlnych
planéw finansowych;

sporzadza sprawozdania finansowe (miesi¢cczne, kwartalne, roczne);

wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrole zarzadcza oraz realizuje zalecenia
organdw kontroli zewnetrznej w zakresie spraw finansowo - ksiggowych;

wykonuje inne prace zlecone przez przelozonego.

4. Wykonywanie zadan dotyczacych spraw kadrowych nadzoruje bezposrednio Dyrektor
Osrodka.

§ 10.

Do zadan Wydziatu Egzaminowania nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie ewidencji osob egzaminowanych i protokotéw egzaminacyjnych, przy
wykorzystaniu informatycznych srodkéw technicznych;

2) przygotowywanie planéw egzamindéw panstwowych oraz imiennych list 0séb wg
wzoru okreslonego przepisami prawa;

3) organizowanie egzamindéw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje o0séb
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych pojazdami;

4) organizowanie egzaminoéw sprawdzajacych kwalifikacje o0s6b ubiegajacych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami w zakresie okreslonym umowg
miedzynarodows, ktdrej strona jest Rzeczpospolita Polska;

5) organizowanie testow kwalifikacyjnych;

6) organizowanie innych egzaminéw nalezacych do kompetencji O$rodka zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami;

7) koordynowanie pracy egzaminatorow, w tym ewidencjonowanie czasu pracy
egzaminatoréw z zachowaniem zasady efektywnego wykorzystania czasu pracy;

8) sprawdzanie prawidlowosci  wypelnienia procedury egzaminacyjnej przez
egzaminatordw po zakonczeniu egzaminu panstwowego sprawdzajgcego kwalifikacje
0sOb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych
pojazdami oraz przekazywanie profilu kandydata na kierowce odpowiednio
wilasciwemu organowi wydajgcemu uprawnienia do kierowania pojazdami lub
organowi wydajacemu skierowanie na egzamin;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem egzaminéw teoretycznych
1 praktycznych;

10) dokonywanie analiz wynikédw egzaminu w odniesieniu do egzaminatoréw,
instruktoréw 1 szkolacych kandydatéw na kierowcdéw z uwzglednieniem podziatu, na
poszczegodlne kategorie prawa jazdy oraz ilo$¢ podejs¢ do egzaminu panstwowego w
okresach kwartalnych, potrocznych i rocznych;

11) przygotowywanie dla organu sprawujacego nadzoér dokumentacji w sprawach skarg
1 zastrzezen co do przebiegu 1 oceny egzaminu ztozone przez osobe egzaminowang;

12) prowadzenie obslugi interesantéw zgtaszajgcych sie do Osrodka;

13) prowadzenie 3 dniowych warsztatéw doskonalenia zawodowego dla egzaminatorow;

14) prowadzenie wspotpracy z wlasciwymi starostami w ramach sprawowanego przez nich
nadzoru, o ktérym mowa w art. 43 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
o kierujgcych pojazdami;

15) przygotowywanie 1 przesytanie do Urzedéw Marszatkowskich, Starostw oraz Urzedow
Miast 1 Gmin informacji o uzyskanych przez osoby egzaminowane wynikach
egzaminow, o ktérych mowa w § 37 rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 24
listopada 2023 r. w sprawie egzaminowania 0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami, szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnien przez
egzaminatoréw oraz wzoréw dokumentdéw stosowanych w tych sprawach (Dz. U poz.
2659;

16) zapewnienie obstugi technicznej systemu rejestracji egzamindw.

§ 11.

Do zadan Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

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

przyjmowanie profilu kandydata na kierowce przy pomocy systemu teleinformatycznego;
prowadzenie obslugi interesantow zgtaszajgcych sie do Osrodka;

prowadzenie kancelarii ogolnej;

prowadzenie archiwum zakladowego;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

monitorowanie prawidtowosci realizacji zawartych przez Osrodek umow;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwien publicznych;

8) realizowanie zadan w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) opracowywanie 1 aktualizacja planéw oraz innej dokumentacji obronnej, zgodnie

.z potrzebami oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

'b) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujacych zadania obronne
w Osrodku od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny oraz przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

¢) organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej 1 pracownikéw Osrodka,

d) opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania zadan obronnych,

€) wspoldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego,

f) przygotowanie i organizacja Statego Dyzuru Dyrektora;

9) koordynowanie spraw dotyczacych ochrony informacji nicjawnych we wspoipracy z
Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

10) przygotowywanie propozycji planu szkolen pracownikow Osrodka i1 przedktadanie do
akceptacji Dyrektorowi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen wynikajacych z planu szkolen;

12) organizowanie kontroli sprawdzajacych oraz wdrazanie wnioskéw 1 zaleceh
pokontrolnych w zakresie zadan Wydziatu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi, oraz prowadzenie ewidencji
wypadkow 1 postepowan powypadkowych we wspdlpracy z Inspektorem BHP i PPOZ;

14) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem pracownikéw w srodki ochrony indywidualne;
1 odziez robocza, monitorowanie mnorm ich zuzycia oraz wnioskowanie
o zakup w/w srodkdw 1 prowadzenie ewidencji ich przydziatu dla pracownikow;

15) administrowanie budynkami i majgtkiem Osrodka;

16) gospodarowanie sprzgtem technicznym bedacym na wyposazeniu Osrodka;

17) zapewnienie ochrony mienia i dozoru dziennego Osrodka;

18) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, gospodarcze i techniczne;

19) zaopatrywanie sprz¢towe 1 materialowo-techniczne bedace na wyposazeniu Osrodka oraz
rozliczanie materiatowo-paliwowe zuzytych czesci i paliwa;

20) biezace utrzymanie placow manewrowych i1 wlasciwego stanu technicznego pojazdéw
egzaminacyjnych;

21) przygotowywanie przed egzaminem zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) pojazdéw egzaminacyjnych,

b) stanowisk na placu manewrowym,

¢) srodkdéw lacznosci na egzamin w zakresie prawa jazdy na kat. A, Al lub Bl.

22) organizowanie jazd probnych na placach manewrowych Osrodka;

23) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Osrodka;

24) zapewnienie obstugi technicznej systemu rejestracji egzaminow;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240) oraz
ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440), w zakresie dostepnos$ci
informacyjno-komunikacyjnej oraz dostepnosci architektoniczne;.

§ 12.



Do zadan Wydziatu Szkolenia i Bezpieczenstwa Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wspétpracy z Mazowiecka Radg Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

2) organizowanie kursow z zakresu wiedzy o bezpieczenstwie ruchu drogowego lub
wychowania komunikacyjnego dla nauczycieli;

3) prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej z problematyka ruchu drogowego oraz innej
dzialalno$ci z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego;

4) prowadzenie kursow reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowej
1 przeciwdziatania narkomanii;

5) prowadzenie kurséw reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

6) organizowanie szkolen w zakresie kierowania ruchem drogowym;

7) organizowanie szkolen dla kierowcdw naruszajgcych przepisy ruchu drogowego;

8) prowadzenie zaje¢ dla oséb ubiegajacych si¢ o wydanie karty rowerowej nie bedacych
uczniami szkoty podstawowej;

9) prowadzenie zaje¢ dla osdb ubiegajacych si¢ o wydanie karty rowerowej bedacych
uczniami szkoly podstawowej na podstawie porozumienia z dyrektorem danej szkoly
podstawowej;

10) wydawanie kart rowerowych osobom innym niz uczniowie szkoty podstawowe;j;

11) prowadzenie 1 organizowanie innych szkolen zgodnie z kompetencjami Os$rodka na
podstawie aktualnie obowigzujgcych przepisdw;

12) prowadzenie wspolpracy ze starostami przy sprawowaniu nadzoru nad szkoleniem;

13) prowadzenie wspolpracy na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego
z 1Instytucjami rzgdowymi, samorzagdowymi oraz organizacjami 1 podmiotami
pozarzagdowymi.

§ 13.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych;

2) reprezentowanie OSrodka przed sadami, organami administracji publicznej i innymi
jednostkami administracyjnymi, w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

3) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych odno$nie stosowania prawa w zakresie
dziatalno$ci Osrodka;

4) informowanie Dyrektora Os$rodka o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym.

§ 14.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi informatycznej srodkéw technicznych;

2) konserwacja 1 sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg sprzetu informatycznego
znajdujgcego sie w Osrodku, w tym w pojazdach egzaminacyjnych;

3) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Osrodka i Biuletynu Informacji Publicznej;

4) administrowanie systemu teleinformatycznego i innych systemow sieciowych;

5) tworzenie zestawien statystycznych dotyczacych osiggnietych wynikéw egzaminacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 1. o
dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,
w zakresie dostepnosci cyfrowej;

7) zapewnienie obstugi technicznej systemu rejestracji egzaminow.

§ 15.




1.

25

Oddzialem Terenowym w Garwolinie kieruje Egzaminator Nadzorujacy pod bezposrednim
nadzorem Dyrektora.
Do zadan Oddziatu Terenowego w Garwolinie nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie egzaminow panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje 0sob
ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych pojazdami;
2) prowadzenie obstugi interesantéw zglaszajacych si¢ do Osrodka;
3) biezace utrzymanie placoéw manewrowych 1 wlasciwego stanu technicznego pojazdow
egzaminacyjnych;
4) przygotowywanie przed egzaminem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
a) pojazdéw egzaminacyjnych,
b) stanowisk na placu manewrowym,
c) srodkéw tgcznosci na egzamin w zakresie prawa jazdy na kat. A, Al lub Bl;
5) organizowanie szkolen dla kierowcow naruszajgcych przepisy ruchu drogowego.

. Postanowienia § 4, § 8, § 10, § 11 1 § 12 stosuje si¢ odpowiednio do Oddziatu Terenowego

w Garwolinie.

§ 16.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajgce z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.”).

§17.

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizowanie obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 7561 1030,1532);

zapewnianie przestrzegania przez pracownikow Osrodka przepisow dotyczgcych ochrony
informacji niejawnych.

§ 18.

Do zadan Inspektora ds. BHP i PPoz. nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

kontrolowanie warunkéw pracy 1 ochrony p.poz. na terenie Osrodka oraz sporzadzanie
protokotow pokontrolnych oraz okresowych analiz stanu bhp 1 p.poz;

opracowywanie instrukcji stanowiskowych oraz zalecen dotyczacych przestrzegania
przepisow i zasad bhp i ppoz.;

organizowanie szkolen nowozatrudnionych pracownikéw, szkolen okresowych
w zakresie bhp i1 ppoz. oraz prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw i czuwanie nad
terminowoscig ich przeprowadzenia;

biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen.

?) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz.
Urz. UEL 74 z 04.03.2021, str. 35.



Rozdzial 5

Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism

§ 19.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

Szczegbtowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych okresla instrukcja wydana przez

Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Szczegotowe zasady wydawania zarzadzen okresla instrukcja wydana przez Dyrektora w

drodze zarzadzenia.

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
2.

§ 20.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

pisma do organow administracji publicznej;

wewnetrzne akty normatywne w tym zarzadzenia 1 instrukcje;

dokumenty w sprawach stosunku pracy;

dokumenty finansowe i ksicgowe;

protokoty egzaminacyjne;

zaswiadczenia o odbyciu szkolen prowadzonych zgodnie z kompetencjami Osrodka;
pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w imieniu Osrodka.

Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora do zalatwiana spraw, w tym

podpisywania pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

3.

Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ kierownikéw wydziatéw oraz pracownikéw

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania pism i dokumentéw, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 4-6 oraz Giléwnego Ksiggowego do podpisywania pism i
dokumentéw, oo ktérych mowa w ust. 1 pkt 5-6.

§21.

1. O$wiadezenia woli w imieniu Osrodka sktada jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona.

2. Gloéwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona skigda podpis na dokumencie
dotyczacym czynnosci prawnej, z ktorej wynika zobowiazanie finansowe.

3. Dyrektor, z zastrzezeniem przepiséw odrgbnych, moze w formie pisemnej upowaznié
pracownikow Osrodka do podpisywania w swoim imieniu pism oraz dokumentdéw
w ustalonym w upowaznieniu zakresie.



Rozdzial 6

Postanowienie koncowe

§22.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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