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Zatacznik do Uchwaty nr 3803/2021
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
zdnia 01.07.2021r.

Regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Pile

Postanowienia ogolne

§ 1

Osrodek jest samorzadowa wojewddzka osoba prawna, dzialajacg na podstawie:

Iy

2.

IL

Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity:
Dz. U. z2021r. poz. 450 z dnia 12.03.2021r. ze zm.)

Statutu = stanowigcego zalgcznik do wuchwaly Nr 2635/2006 Zarzadu
Wojewoddztwa Wielkopolskiego z dnia 13 kwietnia 2006r. w sprawie nadania
Statutu Wojewddzkiemu Osrodkowi Ruchu Drogowego w Pile.

§2

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla wewnetrzna

struktur¢ oraz zasady organizacji pracy Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Pile, niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na
niego obowigzkow.
Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego
w Pile,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Pile.

Zasady kierowania dzialalno$cig Osrodka

§3

. Osrodkiem kieruje i reprezentuje Osrodek na zewnatrz Dyrektor powolywany

przez Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Dyrektor dokonuje samodzielnie czynnosci prawnych w imieniu O$rodka.

Inne osoby reprezentujg Osrodek w ramach upowaznienia udzielonego im przez
Dyrektora.



§ 4

Do kompetencji Dyrektora nalezy:

a) ustalanie plandéw dziatalnosci Osrodka,

b) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;,

c) zarzadzanie mieniem Osrodka,

d) dokonanie podzialu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

e) ustalanie zakresu i zasad wspdtpracy komorek organizacyjnych,

f) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, bezpieczenstwa pracy i
ppoz.,

g) sprawowanie funkcji Administratora Danych Osobowych,

h) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych regulujacych i normujacych
dziatalnos¢ Osrodka (zarzadzenia, decyzje i inne pisma),

i) wydawanie pisemnych lub ustnych polecen pracownikom kierujacym
komdrkami organizacyjnymi lub innym pracownikom.

Dyrektor Osrodka moze w formie pisemne] upowazni¢ pracownikéw do

prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w petnomocnictwie.

Dyrektor wspdlpracuje z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej,

osrodkami szkolenia kierowcow, placowkami oswiatowo-wychowawczymi

oraz z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu bezpieczenstwa ruchu

drogowego i transportu.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

- Zastgpeg Dyrektora

- Dziatem Finansowo-Ksiggowym

- Wydzialem Przeprowadzania Egzaminow

- Wydzialem Organizacji i Obstugi Egzaminéw

- Dzialem Organizacyjno- Administracyjnym

- Stanowiskiem Obstugi Informatyczne;

- Stanowiskiem Kontroli Wewnetrznej i Analiz

- Inspektorem Ochrony Danych .

§5

Zastepca Dyrektora realizuje zadania powierzone przez Dyrektora.
Do podstawowych zadan Zastepcy nalezy:

@

2.

3.

4.

5.

Zastgpowanie Dyrektora Osrodka we wszystkich sprawach w przypadku jego
nieobecnosci.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

- Dziatem Organizacji Szkolen

- Stanowiskiem ds. Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego

- Stanowiskiem Badan Psychologicznych

Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podleglych
pracownikow.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy 1 czuwanie nad pelnym
wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych pracownikow.

Organizowanie systemu kontroli wewnetrznych podleglych komorek
organizacyjnych.



§ 6

W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy nadzor nad przypisanymi mu
komorkami organizacyjnymi sprawuje Dyrektor, a Dyrektora podczas nieobecnosci
zastepuje upowazniony przez niego pracownik.

III1.

1.

Struktura organizacyjna Osrodka

§7

W sklad Osrodka wchodza  komérki organizacyjne i stanowiska o
nastepujacych nazwach i symbolach:

a) Dyrektor - DO

b) Zastgpca Dyrektora- ZDO

¢) Wydzial Przeprowadzania Egzaminéw- WPE

d) Wydzial Organizacji i Obstugi Egzaminéw- WOE
e) Dziat Organizacji Szkolen - DOS

f) Biuro Obstugi Klienta - BOK

g) Dzial Finansowo-Ksiggowy - DFK

h) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - DOA

i) Dziat Obstugi Technicznej - DOT

j) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego- BRD

k) Stanowisko Badan Psychologicznych - SBP
I} Stanowisko Obstugi Informatycznej- SOI

m) Stanowisko Kontroli Wewnetrznej i Analiz - SKW
n) Inspektor Ochrony Danych - IOD

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

IV.

1.

Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych Osrodka

§ 8

Do zadan Wydzialu Przeprowadzania Egzaminow (WPE) nalezy:
a) organizowanie i przeprowadzanie egzamindw panstwowych sprawdzajacych

kwalifikacje os6b ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz kierujgcych pojazdami zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami, :

b) koordynowanie pracy egzaminatoréw, w tym rozliczanie i kontrola czasu

pracy egzaminatoréow z zachowaniem zasady efektywnego wykorzystania
czasu pracy,

c) sporzadzanie planéw egzaminéw i harmonogramdéw pracy,
d) sprawdzanie poprawnosci wypelnienia dokumentacji egzaminacyjnej,
e) generowanie 1 sprawdzanie sporzadzonych po egzaminie protokotow

egzaminacyjnych,
prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w sprawie wnoszonych skarg i
zazalen na przebieg lub wyniki egzaminow,



g) archiwizowanie dokumentacji egzaminacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

h) wykonywanie analiz dotyczacych przeprowadzonych egzaminoéw oraz
przekazywanie ich wlasciwym organom,

1) doskonalenie wiedzy i umiejetnosci zatrudnionych egzaminatordw,

j) wspdlpraca z oSrodkami szkolenia kandydatow na kierowcow,

k) prowadzenie spraw dotyczacych rejestrowania i archiwizowania przebiegu
egzaminow, w tym utrzymanie systemu rejestrujgcego we wlasciwej
sprawnosci technicznej.

2. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

§ 9

Do zadan Wydzialu Organizacji i Obstugi Egzaminéw (WOE) nalezy obstuga
klientow Osrodka, pozyskiwanie nowych, dbato$¢ o pojazdy egzaminacyjne i plac
manewrowy. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Obstugi Klienta oraz Dziat
Obstugi Techniczne;j.

Pracg Wydziatu kieruje naczelnik.

L

Do podstawowych zadan Biura Obshugi Klienta (BOK), ktorego praca kieruje

kierownik nalezy:

a) obsluga zglaszajacych sie do Osrodka interesantéw — kandydatow na
kierowcdw 1 kierowcow,

b) przyjmowanie, weryfikowanie i kompletowanie dokumentéow 0s6b
egzaminowanych,

¢) ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych $rodkéw technicznych
danych osobowych 0séb przystepujacych do egzaminow,

d) przygotowanie do wystania dokumentacji do organow wydajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami i wysylka korespondencji.

Dzial Obstugi Technicznej (DOT) realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia
logistycznych warunkow biezgcego funkcjonowania Osrodka oraz w zakresie
zamowien publicznych i biezacego zaopatrzenia.

Pracg dziatu kieruje kierownik.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

a) terminowe przygotowanie pojazdow do przeprowadzenia egzamindw
panstwowych 1 szkolen, sprawdzenie ich sprawnosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, ubezpieczeniem oraz
likwidacjg szkod komunikacyjnych pojazdow,

¢) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg
pojazdéw wraz z kontrolg ich racjonalnego wykorzystania z rozliczeniem
zakupu i zuzycia paliwa wlgcznie,

d) biezgca kontrola i nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen technicznych
Osrodka,

e) utrzymanie w nalezytym stanie infrastruktury placu manewrowego oraz
pomieszczen Osrodka,

f) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie O$rodka,



g

h)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozmieszczeniem, stanem
technicznym oraz  konserwacja podrecznego sprzetu  gasniczego,
prawidtowym oznakowaniem drég ewakuacyjnych i informacji ppoz.
zabezpieczanie obiektéw Odrodka po zakoriczeniu pracy,

przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowieh
publicznych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz na
podstawie wewnetrznego regulaminu zamdéwien o wartosci mniejszej niz
130 000 zt netto.

§ 10

1. Do podstawowych zadaf Dzialu Organizacji Szkolen (DOS), ktérym kieruje
kierownik nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g

h)

planowanie i organizacja kurséw  doksztalcajacych  kierowcow
wykonujacych transport drogowy,

planowanie i organizacja innych kurséw i szkolen prowadzonych przez
Osrodek,

zapewnienie wyktadowcéw, niezbednego sprzetu i pomocy dydaktycznych,

prowadzenie kurséw i szkolen przez pracownikow Dzialu w zakresie
posiadanych uprawnien,

przyjmowanie, weryfikowanie i kompletowanie dokumentéw o0sob
zglaszajacych si¢ na szkolenia,

nadz6r nad przebiegiem szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzane] ze szkoleniem,

wystawianie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolen (kurséw) i
wysylanie dokumentéw wiasciwym organom — zgodnie z przepisami prawa,
archiwizowanie dokumentacji szkoleniowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 11

Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK) realizuje zadania w zakresie obshugi finansowo-
ksiggowej Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami.
1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

b)

g)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka,

kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wykorzystania
srodkéw finansowych, dokonywanie operacji finansowych,

obstuga rachunkéw bankowych,

opracowanie rocznego planu finansowego i sprawozdan finansowych,
przedstawianie Dyrektorowi projektéw zmian w planach finansowych
majacych uzasadnienie merytoryczne i ekonomiczne, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

wykonywanie  analiz  ekonomiczno-finansowych  niezbednych  do
prawidlowego zarzadzania,

opracowanie 1 aktualizacja regulaminu kontroli finansowej i obiegu
dokument6w finansowych oraz zaktadowego planu kont,



h) prowadzenie spraw placowych, ubezpieczeniowych, podatkowych
pracownikdw, sporzadzanie odpowiednich deklaracji oraz dokonywanie
rozliczen z tego tytutu,

i) zgtaszanie do ubezpieczen pracownikow i innych oséb podlegajacych
ubezpieczeniu spolecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych
z ubezpieczen spolecznych,

j) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

2. Pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje gtowny ksiggowy.

§ 12
Dzial Organizacyjno-Administracyjny (DOA) realizuje zadania dotyczace obstugi
administracyjnej, problematyki kadrowe;.
1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
a) prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych, w tym akt osobowych
pracownikoéw oraz dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy,
b) prowadzenie sekretariatu Osrodka oraz przyjmowanie poczty przychodzace;j i
dzielenie na poszczegdlne komorki organizacyjne,
c) przygotowywanie projektéw wewnegtrznych aktéw prawnych oraz umow,
prowadzenie stosownych rejestrow,
d) obstuga kancelaryjna Osrodka,
e) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z bhp i ppoz.,
f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przegladu obiektow budowlanych,
zgodnie z przepisami prawa,
g) prowadzenie skladnicy akt Osrodka.
2. Pracg dzialu kieruje kierownik.

§ 13
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego (BRD) — realizuje zadania w
zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego w oparciu o roczny plan
wydatkow zatwierdzony przez Wojewodzka Rade Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego.
Do podstawowych zadan BRD nalezy:

a) realizacja opracowanego, rocznego planu wydatkéw Osrodka w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) wspotpraca z Wojewddzkg Rada BRD,

¢) popularyzacja wiedzy z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego wsrod
dzieci i milodziezy, prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej przy
wykorzystaniu miasteczka ruchu drogowego oraz zaplecza dydaktycznego
Osrodka, we wspolpracy z wladzami o$wiatowymi i z dyrektorami szkot,

d) wspolpraca z dzialajacymi na terenie wojewddztwa jednostkami
administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania z zakresu transportu i bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

e) organizacja imprez kulturalno-o§wiatowych oraz innych form dziatalnosci w
zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego.



§ 14
Do podstawowych zadan Stanowiska Badan Psychologicznych (SBP) nalezy:

a) przeprowadzanie badan psychologicznych dla kierowcéw 1 innych osoéb,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

b) wydawanie orzeczen psychologicznych,

¢) prowadzenie przez psychologa zaje¢ na szkoleniach reedukacyjnych lub
innych szkoleniach i kursach organizowanych przez Osrodek w zakresie
posiadanych uprawnien,

d) archiwizowanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

§ 15
Stanowisko Obslugi Informatycznej (SOI) realizuje zadania w zakresie obstugi i
wykorzystania systemow informatycznych.
Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

1. Administrowanie siecia komputerowa O$rodka.

2. Konserwacja oprogramowania i baz danych stosowanych w Osrodku.

3. Zapewnienie cigglosci pracy urzadzen i oprogramowania, prawidtowe;j
eksploatacji i konserwacji sprzgtu komputerowego, sieci telefonicznej,
urzadzen rejestracji obrazu i dzwicku obiektéw Osrodka, urzadzen RTV i
biurowych,

4, Zapewnienie zabezpieczenia antywirusowego oraz ochrona informacji
niejawnych, systematyczna kontrola stosowanych zabezpieczen.
Administrowanie systemem poczty elektronicznej i jego obstuga.

6. Prowadzenie strony internetowej Os$rodka oraz  Biuletynu Informacji

Publiczne;j.

7. Prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji oraz mozliwosci odtwarzania
danych.

wn

§ 16
Stanowisko Kontroli Wewnetrznej i Analiz (SKW) realizuje zadania w zakresie:
1. Kontroli pracy i funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych

Osrodka.
2. Kontroli przebiegu egzaminéw (analiza nagra z przeprowadzonych
egzaminOw).

3. Innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 17
Inspektor Ochrony Danych (IOD) ma nastepujace zadania:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzadzenia — RODO, oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia — RODO, innych przepiséw UE
lub krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania



zwigkszajace Swiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

Wspolpraca z organem nadzorczym.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacym im na mocy rozporzadzenia.
Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§18

Komoérki organizacyjne Osrodka obowigzane sg do wspotdziatania w zakresie

realizacji swoich zadan.

Komorki organizacyjne prowadza niezbedna dokumentacje dot. prowadzonych

spraw, przygotowuja do archiwizowania i archiwizuja ja.

Komorkami organizacyjnymi kieruja: naczelnicy, kierownicy oraz glowny

ksiegowy.

Do podstawowych obowiazkéw oséb kierujagcych komodrkami organizacyjnymi

nalezy w szczegblnosci:

a) planowanie i koordynowanie pracy w podleglych komoérkach,

b) kontrola rzetelnos$ci i terminowosci wykonanych zadan,

c) biezace zapoznawanie pracownikOw z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi i poleceniami Dyrektora,

d) przedstawianie Dyrektorowi wszelkich spraw wymagajacych jego decyzji,

€) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

f) ustalanie zastgpstw pracownikow w razie nicobecnosci,

g) udzial w ksztaltowaniu pozytywnej opinii o O$rodku jako jednostki
kompetentnej, praworzadnej i przyjaznej dla oséb korzystajacych z jego
ustug,

h) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikéw podlegltych komorek
organizacyjnych.

§19

Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy w szczegdlnoscei:

I
2

3.
4.
. Znajomos$¢ 1 przestrzeganie zasad oraz przepisow dotyczacych ochrony danych

Znajomos¢ zakresu zadan i obowigzkow.

Zapoznawanie si¢ z nowo wprowadzonymi przepisami i wdrazanie
zachodzacych zmian.

Realizacja zadan biezacych w przyjetych procedurach i terminach.

Znajomos$¢ i przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczgcych bhp i ppoz.

osobowych, informacji niejawnych oraz tajemnicy stuzbowe;.



6. Przestrzeganie i stosowanie zasad prawa, obiektywizmu, praworzadnosci,
przyjaznosci 1 zyczliwosci, wysokiej kultury pracy oraz stalej troski o dobre
imi¢ Osrodka.

V. Kontrola wewnetrzna

§ 20

Kontrole wewnetrzng Osrodka zarzadza Dyrektor.

2. Kontroli podlega wykonywanie zadan oraz dyscyplina pracy.

3. Osoby kierujgce dziatami przeprowadzaja biezace kontrole w odniesieniu do
podlegtych pracownikdw.

4. Wyniki kontroli przedktadane sg niezwlocznie Dyrektorowi.

5. Wyniki kontroli stanowia podstawe do podjecia przez Dyrektora dziatan w celu
zapobiezenia powstawaniu nieprawidlowosci.

—_

VI. Zasady dzialania O$rodka

§ 21
Organizacja pracy, zakres zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow, jak i
zasady dziatania pracownikéw, komorek organizacyjnych i catego Oésrodka
podporzadkowane sg realizacji podstawowej zasady — funkcjonowania Osrodka jako
jednostki dobrze zorganizowanej, kompetentne] merytorycznie, praworzadnej i
przyjaznei.

§22
Obowiazki Osrodka jako zaktadu pracy oraz prawa i obowigzki pracownikow Osrodka
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy.

5§28
Sprawy zwigzane z zasadami wynagradzania pracownikow okredlone sg w
Regulaminie wynagradzania.

§ 24
Sprawy zwiazane z obiegiem dokumentacji, uprawnieniami do podpisywania oraz
archiwizacjg okreslone sg w Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt i
w Instrukcji archiwalnej.

VII. Postanowienia koncowe

§ 25
Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do opracewama szczegdtowych zakresow
czynnosci dla pracownikow Osrodka.



§ 26
Wszelkie zmiany treSci Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego
ustanowienia.

§ 27
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

§ 28
Z dniem zatwierdzenia przedmiotowego Regulaminu przez Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony uchwata nr
1909/2020 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 27 lutego 2020 roku.
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