Zatgcznik do uchwaty NrQM’MMg
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego

z dnia 50’(&%(‘%92046 A

Regulamin Organizacyjny
Wojewaddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Radomiu

ROZDZIAL |
Przepisy ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Radomiu, zwany dalej:
»Regulaminem", okresla strukture organizacyjna Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w
Radomiu, zwanego dalej: ,,O$rodkiem", zadania poszczegdinych komérek organizacyjnych Osrodka,
zakresy uprawnier i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Osrodka, zasady zastepowania Dyrektora
Osrodka w czasie jego nieobecnosci, a takie zasady obiegu dokumentédw i podpisywania pism w
Osrodku.

§2.

Osrodek dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.%);
2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137,

z pdin. zm.2);
3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U z 2013 r. poz. 1414,

z pdin. zm.3);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdin.
zm.*);

5) ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2015 r. poz. 155, z pdin.
zm.>);

6) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 pazdziernika 2002 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw gospodarki finansowej wojewodzkiego os$rodka ruchu drogowego oraz
szczegOtowych warunkow ewidencji przychoddw i kosztéw zwigzanych z dziatalnoécig osrodka
(Dz. U. Nr.176, poz.1443);

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1613, z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz
z 2015 r. poz. 4,1045,1166, 1333, 1844 i 1893

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 1448, z 2013 r. poz. 700,9911446 i 1611,
22014 r. poz. 312,486, 529, 768, 822 i 970 oraz z 2015 r. poz. 211, 541, 591, 933,1038,1045,1273,1326,1335,1359 i 1649, 1830, 1844,

18932183
3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 486, 805, 915 i 1310 oraz z 2015 r. poz.

211, 390, 978,1269, 1273 i 1893

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379,911,
1146,1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532,1045,1117,1130,1189,1190,1269 i 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 2150

5 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 541,1045,1273 i 1327



7) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 lipca 2010 r. w sprawie
kierowania ruchem drogowym ( Dz. U. Nr 123 poz. 840 oraz z 2012 r, poz. 1140);

8) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie
postepowania z kierowcami naruszajgcymi przepisy ruchu drogowego (Dz. U. z 2012 r. poz.
488);

9) rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 13 lipca 2012r.

w sprawie egzaminowania oséb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,

szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnien przez egzaminatoréw oraz wzorow

dokumentéw stosowanych w tych sprawach (Dz. U. z 2012 r. poz. 995, z 2013 r. poz. 319 oraz

z 2014 r. poz. 594);

rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie kursu reedukacyjnego w

zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziataniu narkomanii oraz szczegbtowych

warunkéw i trybu kierowania na badania lekarskie lub badania psychologiczne w zakresie
psychologii transportu ( Dz. U. z 2013 r. poz. 9 );

11) rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 12 kwietnia
2013 r. w sprawie uzyskiwania karty rowerowej ( Dz. Uz 2013 r. poz. 512 );

12) Statutu Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Radomiu stanowiacego zatacznik Nr 4
do uchwaty Nr 39/15 Sejmiku WojewG6dztwa Mazowieckiego z dnia 20 kwietnia 2015 r. w
sprawie nadania statutéw Wojewddzkim Osrodkom Ruchu Drogowego.
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ROZDZIAL Il
Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Osrodka

§3.

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad
Wojewddztwa Mazowieckiego.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Oérodka.

Dyrektor organizuje prace Osrodka oraz odpowiada za jego dziatalno$¢.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjneji merytorycznej, zmierzajgcych 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 pracownikow Osrodka;
4) sprawowanie nadzoru nad pracg komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Osrodku;

5) przestrzeganie dyscypliny finansowej;

6) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka;

7) wydawanie aktéw wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcym trybem;

8) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizacjom planéw finansowych, sprawozdan,
wnioskow inwestycyjnych.;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, z wytaczeniem skarg, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami;

11) zapewnienie udostepnienia informacji publicznej.

Dyrektor kieruje Oérodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktérego zatrudnia i rozwigzuje z nim

stosunek pracy w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa Mazowieckiego.



6. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkdw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora.

§4.

1. Do zakresu zadar Zastepcy Dyrektora, nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, terminowg i zgodng z obowigzujgcymi przepisami
prawa realizacjg zadan przypisanych podlegtym komérkom organizacyjnym, w szczegdInosci

w zakresie:
a)

b)

d)

organizowania egzaminéw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje oséb
ubiegajacych sie o uprawienia do kierowania pojazdami oraz kierujacymi
pojazdami,

przygotowania i wykorzystania infrastruktury technicznej do przeprowadzania
egzamindw panstwowych,

przestrzegania przepisow ustawy prawo zamoéwien publicznych,

zabezpieczania sktadnikéw majatkowych Osrodka oraz informatycznych baz
danych, aktualizacji tresci Biuletynu informacji Publicznej oraz stron
internetowych Osrodka;

2) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy przez
pracownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych;

3) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikow podleglych komérek
organizacyjnych przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

4) informowanie na biezaco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatar oraz napotkanych
trudnosciach w realizacji zadari wykonywanych przez pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych.

2. Zastepca Dyrektora pozostaje w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do Dyrektora,
jest odpowiedzialny przed nim za prawidlowa organizacje pracy podlegtych mu komdrek
organizacyjnych oraz sprawne dziatanie i wiasciwe merytorycznie wykonywanie powierzonych

zadan.

§5.

1. Kierownicy kieruja praca wydziatéw, z zastrzezeniem § 10 ust. 2, i s3 odpowiedzialni za
prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan.
2. Kierownicy i Gtowny ksiegowy pozostaja w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do
Dyrektora albo Zastepcy Dyrektora.
3. Do obowigzkéw i kompetencji Kierownikéw i Gtdwnego ksiggowego nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania wydziatéw, w szczegdlnosci:
1} organizowanie pracy kierowanego wydziatu, w sposéb zapewniajacy terminowa
realizacje zadan planowych i doraznie zleconych;
2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci oraz przydziat zadan pracownikom
kierowanego wydziatu;
3) sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan przydzielonych poszczegdlnym pracownikom
wydziatu;
4)  czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownikéw kierowanego wydziatu;
5) akceptowanie opracowan, dokumentéw, pism i materiatdw przygotowanych przez
pracownikéw kierowanego wydziatu;
6) informowanie na biezagco bezposredniego przetozonego — Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatar oraz napotkanych trudnosciach w realizacji



zadan przypisanych kierowanemu wydziatowi;
7)  przedktadanie, odpowiednio: Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora whioskéw w sprawie
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw kierowanego wydziatu.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowiagzkow stuzbowych przez
kierownika lub Gtéwnego ksiegowego, ich prawa i obowiazki stuzbowe wynikajace z petnienia
funkcji kierownika, przejmuje pracownik wyznaczony odpowiednio przez kierownika lub
Gtéwnego ksiegowego.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna Osrodka
§6.
1. W sktad Oérodka wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Woydziat Finansowo - Ksiegowy;

2) Wydziat Egzaminowania;

3) Wydziat Szkolenia i Bezpieczefistwa Drogowego;

4) Wydziat Administracyjno — Techniczny;

5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej;

6) Stanowisko ds. ekonomiczno — osobowych;

7) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
8) Oddziat Terenowy w Kozienicach;

9) Oddziat Terenowy w Zwoleniu.

2. W Oérodku dziata Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§7.
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Woydziat Finansowo — Ksiegowy;
2) Wydziat Szkolenia i Bezpieczefstwa Drogowego;
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej;
4) Stanowisko ds. ekonomiczno — osobowych;
5) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy;
6) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
7) Oddziat Terenowy w Kozienicach;
8) 0ddziat Terenowy w Zwoleniu.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Wydziat Egzaminowania;
2) Wydziat Administracyjno — Techniczny.

§8.

Schemat struktury organizacyjnej O$rodka stanowi zatacznik do Regulaminu.



ROZDZIAL IV

Zadania komérek organizacyjnych Osrodka

§9.

Do wspolnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) zapewnianie sprawnej i rzetelnej obstugi interesantéw;

2) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego oraz sporzadzanie
sprawozdarn 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 wiasciwych organéw;

6) udostepnianie informacji publicznej, wedtug zasad i trybu okreslonego odrebnymi
przepisami;

7) sporzadzanie statystyk i analiz;

8) wspdtdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komdérkami organizacyjnymi w
Osrodku.

§10.

1. Do zadan Wydziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdInosci:

2.
3.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach okreélonych w ustawie Prawo o ruchu
drogowym, zgodnie z: ewidencjg przychodéw i rozchodéw — warunki okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 2 pazdziernika 2002 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw gospodarki finansowej wojewddzkiego osrodka ruchu drogowego, warunkami
gospodarki finansowej Osrodka oraz innymi przepisami prawnymi;

przygotowanie projektow rocznych planéw finansowych Osrodka;

prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie sktadnikéw majatkowych Osrodka;
prowadzenie rozliczer miesiecznych i rocznych z Urzedem Skarbowym;

prowadzenie rachunkowosci;

a) ewidencji ilosSciowo — wartosciowej srodkow trwatych,

b) ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej;

dokonywanie operacji gospodarczych;

dysponowanie rachunkami bankowymi dochoddw i wydatkéw w bankach;

prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i rozliczaniem kredytéw bankowych;
dokonywanie wptat wynagrodzen oraz $wiadczen pracownikom Osrodka;

Wydziatem kieruje Gtéwny ksiegowy.
Gtowny ksiegowy sprawuje nadzor nad finansami w zakresie okreslonym obowigzujacymi
przepisami, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka;

wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;

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 poszczegélnych planow
finansowych;



6) sporzadza sprawozdania finansowe (miesieczne, kwartalne, roczne);
7) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrole zarzadczg oraz realizuje zalecenia organdw
kontroli zewnetrznej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.

§11.
Do zadan Wydziatu Egzaminowania nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie egzamindw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje osob ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych pojazdami;

2) organizowanie egzaminéw sprawdzajgcych kwalifikacje osdb ubiegajacych sie o uprawnienia
do kierowania pojazdami w zakresie okreslonym umowg miedzynarodowa, ktérej strong jest
Rzeczpospolita Polska;

3) prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji o0s6b  egzaminowanych z  wykorzystaniem  systemu
teleinformatycznego, profilu kandydata lub wniosku o wydanie uprawnien do kierowania
pojazdami z wymaganymi dotychczas dokumentami;

5) sporzadzanie planu egzamindw panstwowych;

6) biezgce przesytanie informacji o wynikach egzaminéw panstwowych do wiasciwych starostw
powiatowych z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

7) wspotpraca ze starostwami przy sprawowaniu nadzoru nad szkoleniem;

8) biezgce przesytanie do wlasciwych starostw powiatowych wnioskéw o wydanie uprawnien do
kierowania pojazdami wraz z wymaganymi dokumentami okreSlonymi w przepisach z
pozytywnym wynikiem egzamindéw panstwowego;

9) prowadzenie biezgcej korespondencji drogg informatyczng lub pocztowa ze starostwami
powiatowymi [ub innymi WORD-ami w sprawach zwigzanych z egzaminami panstwowymi;

10) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa oraz starostom informacji w zakresie statystyki
zdawalnosci dla poszczegdlnych osrodkéw szkolenia i instruktoréw;

11) przygotowywanie, opracowywanie i przesytanie do Urzedu Marszatkowskiego materiatow
niezbednych do udzielenia odpowiedzi na skargi sktadane przez zdajacych egzamin;

12) biezgce sporzadzanie protokotéw egzaminacyjnych z  wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego oraz archiwizowanie ich zgodnie z okreslonymi wymogami;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym przeprowadzaniem egzaminéw panstwowych oraz
analiza wynikéw egzaminéw i ocena pracy egzaminatorow;

14) sporzadzanie i przekazywanie w okresach pétrocznych informacji o uzyskanych przez osoby
egzaminowane wynikach egzaminow do:

a) starostw powiatowych w odniesieniu do instruktoréw i podmiotow i podmiotéw
prowadzgcych szkolenie kandydatéw na kierowcow,
b) wiasciwego organu ewidencyjnego w odniesieniu do egzaminatorow;
15) organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla egzaminatoréw;
16) prowadzenie 3-dniowych warsztatéw doskonalenia zawodowego dla egzaminatoréw.

§12.
Do zadan Wydziatu Szkolenia i Bezpieczeristwa Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kurséw doskonalgcych dla nauczycieli prowadzacych zajecia szkolne dla uczniéw
ubiegajacych sie o karte rowerowg;

2) prowadzenie szkolen reedukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

3) prowadzenie kurséw reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowe] i
przeciwdziatania narkomanii;

4) prowadzenie kursdw doksztatcajacych w zakresie bezpieczeristwa ruchu drogowego;



5) organizowanie zajec i egzaminéw dla osdb ubiegajacych sie o wydanie karty rowerowej nie
bedacych uczniami szkoty podstawowej;

6) przeprowadzanie zaje¢ i egzaminow dla 0séb ubiegajacych sie o wydanie karty rowerowej
bedacych uczniami szkoty podstawowej na podstawie zawartego porozumienia z dyrektorem
danej szkoty podstawowej;

7) wydawanie kart rowerowych osobom innym niz uczniowie szkoty podstawowej;
8) prowadzenie innych szkoler zgodnie z kompetencjami WORD;

9) prowadzenie kancelarii ogolnej;
10) prowadzenie wspbipracy na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego, w
szczegolnosci z:
a) wojewddzka rada bezpieczenstwa ruchu drogowego,
b) szkotami, placowkami o$wiatowymi i organizacjami oswiatowymi,
c) osrodkami upowaznionymi do prowadzenia szkolenia kandydatéw na kierowcow i
kierowcdw,
d) organami administracji paristwowej i samorzadowej,
e) organizatorami konkurséw z zakresu wiedzy o bezpieczenstwie ruchu drogowego.

—

§13.

Do zadan Wydziatu Administracyjno — Technicznego nalezy w szczeg6inosci:

1) biezgce utrzymanie placéw manewrowych i stanu technicznego pojazdéw egzaminacyjnych;
2) przygotowanie przed egzaminem zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
a) pojazdéw egzaminacyjnych,
b) stanowisk na placu manewrowym,
c) $rodkdw tacznosci na egzamin w zakresie prawa jazdy na kat. A, Al lub B1,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, ubezpieczeniem pojazdéw oraz likwidacja szkéd
komunikacyjnych;
4) gospodarowanie sprzetem technicznym bedacym na wyposazeniu Oérodka;
5) administrowanie budynkami i majgtkiem Os$rodka;
6) zapewnienie ochrony mienia i dozoru dziennego Osrodka;
7) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Osrodka;
8) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, gospodarcze i techniczne.

§14.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegéinosci:

1} opiniowanie projektéw wewnetrznych aktdw prawnych;

2) reprezentowanie Os$rodka przed sadami, organami administracji parstwowej i innymi
jednostkami administracyjnymi, w ramach udzielonego petnomocnictwa;

3) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych odnosnie stosowania prawa w zakresie

dziatalnos$ci Osrodka;
4) informowanie Dyrektora Osrodka o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

§15.
Do zadan Stanowiska ds. ekonomiczno - osobowych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw;
2) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen;

3) prowadzenie rozliczer miesiecznych i rocznych z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego

od os6b fizycznych;



4) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS, oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi;

5) prowadzenie kwartalnej i rocznej sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia i pfac;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisoéw przeciwpozarowych;

7) prowadzenie spraw socjalnych;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§16.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych pracownikéw Osrodka;

2) dokonywanie oceny warunkdéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy;

3) dokonywanie przegladdéw zabezpieczenia pomieszczen pod wzgledem bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§17.
Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1) realizowanie i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

2) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Osrodku;

3) zapewnienie ochrony oraz kontrola ochrony informacji niejawnych;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie spraw zawigzanych z planowaniem i wykonaniem zadan obronnych;

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

§18.
Oddziatami Terenowymi w Kozienicach i Zwoleniu kieruje Dyrektor.
2. Do zadan Oddziatéw Terenowych nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie egzamindéw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje oséb ubiegajgcych
sie o0 uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujacych pojazdami,
b) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przeprowadzaniem egzaminéw panstwowych
oraz analiza wynikéw egzamindw i ocena pracy egzaminatorow,
c) prowadzenie 3-dniowych warsztatéw doskonalenia zawodowego dla egzaminatoréw,
d) biezgce utrzymanie placow manewrowych i stanu technicznego pojazdéw
egzaminacyjnych.
3. Postanowienia § 5, § 9, § 11 i § 13 Regulaminu stosuje sie odpowiednio do Oddziatéw
Terenowych.
§19.
Szczegétowe zadania, kompetencje pracownikéw komodrek organizacyjnych okreslajg zakresy
czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowane przez ich bezposrednich
przetozonych, zatwierdzone przez Dyrektora.

ROZDZIALV
Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism

§20.

Obieg korespondencji w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna, uwzgledniajgca zasade petnej
rejestracji i efektywnej dekretacji, tak aby zapewni¢ sprawny i bezpieczny obieg informacji.
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§21.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
a)
b)
7)

8)

9)

pisma do organéw administracji publicznej;

wewnetrzne akty normatywne w tym zarzadzenia i instrukcje;

dokumenty w sprawach stosunku pracy;

dokumenty finansowe i ksiegowe;

protokoly egzaminacyjne, o ktérych mowa w § 34 pkt 4, okreslonym w zataczniku nr 6
rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 13 lipca
2012 r. w sprawie egzaminowania osOb ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami, szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnien przez egzaminatoréw oraz
wzorow dokumentéw stosowanych w tych sprawach;

zaswiadczenia ukoniczenia kurséw kwalifikacyjnych dla:

kandydatéw na instruktorow,

kandydatéw na egzaminatoréw;

zaswiadczenia o odbyciu szkolenia przez kierowcéw naruszajgcych przepisy

ruchu drogowego;

zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia z zakresu wykonywania niektérych czynnosci
zwigzanych z kierowaniem ruchem drogowym;

Swiadectwa kwalifikacji zawodowej potwierdzajgce ukornczenie szkolenia okresowego;

10) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu O$rodka.
2. Dyrektor moze upowainic Zastepce Dyrektora do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism
i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1.

§22.

1. Oswiadczenia woli w imieniu Osrodka sktada jednoosobowo Dyrektor lub upowazniony przez

niego Zastepca Dyrektora.
2. Dyrektor, z zastrzezeniem przepisdw odrebnych, moze w formie pisemnej upowaznic
pracownikow Osrodka do podpisywania w swoim imieniu pism oraz dokumentéw w ustalonym w

upowaznieniu zakresie.
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ROZDZIAL VI
Postanowienie koricowe

§23.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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