Zalacznik do uchwaly Nr 188/123/16
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 8 Iutego 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Ostrolece

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Ostrofgce, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Ostrolece, zwanego dalej ,,Osrodkiem”, zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Osrodka, zakresy uprawniefi i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
Osrodka, zasady zastepowania Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci, a takze zasady
obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Osrodku.

§2.

Osrodek dziata w szczegblnoscei na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r., poz. 1137
z p6zn. zm." ) i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2015 r. poz. 155,
z poézn. zm. 4,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
Z poZn. Zm. L

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330
z p6zn.zm. ¥

5) statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Ostrofece stanowigcego zafgcznik
nr 2 do uchwaty Nr 39/15 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 20 kwietnia

2015 r. w sprawie nadania statutow Wojewddzkim Osrodkom Ruchu Drogowego.

§3.
Osrodek dziata od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00, z zastrzezeniem

uregulowan odrgbnych.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 1448, z 2013 r. poz. 700, 991, 1446 i
1611, 22014 1. poz. 312, 486, 529, 768,822 1970 oraz z2015 1. poz 211, 541, 591, 933, 1038, 1045, 1273, 1326, 13351 1359.

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z 2015 1. poz. 541, 1045, 1273 i 1327.

3)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z 2013 1. poz. 938 1 1646, z 2014 1. poz. 379,911,
1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269 i 1358,

4)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.z 2013 r. poz. 9381 1613, 2014 r. poz. 7681 1100
orazz2015 1. poz. 4, 1045, 1166 i 1333.
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ROZDZIAL 11
Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Osrodka

§ 4.

. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor powolywany i odwolywany

przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

Dyrektor organizuje prace Osrodka oraz odpowiada za jego dzialalnosc.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie niezbednych dzialan w sferze organizacyjnej i merytoryczne;j,
zmierzajgcych do funkcjonowania Osrodka na najwyzszym poziomie;

2) gospodarowanie mieniem Osrodka oraz zarzadzanie jego finansami;

3) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy oraz uprawnien zwierzchnika
shuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka;

4) sprawowanie nadzoru nad pracg komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w
Osérodku;

5) przestrzeganie dyscypliny finansowe;j;

6) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Osérodka;

7) wydawanie aktow wewngtrznych zgodnie z obowigzujgcym trybem;

8) przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizacjom planéw finansowych,
sprawozdan, wnioskéw inwestycyjnych;

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

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

11) zapewnienie udostepnienia informacji publiczne;.

Dyrektor kieruje O$rodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktérego zatrudnia i

rozwigzuje z nim stosunek pracy w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa

Mazowieckiego.

W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci pelnienia przez

niego obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i obowiazkéw wchodzi Zastgpca

Dyrektora.

§5.

1. Do zadan Zastgpca Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa, terminowa i zgodng z obowigzujgcymi
przepisami prawa realizacja zadaf przypisanych podlegtym komoérkom
organizacyjnym;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczefstwa i
higieny pracy przez pracownikéw Osrodka;

3) zapewnienie warunkdw przestrzegania przez pracownikéw przepiséw dotyczacych
ochrony informacji niejawnych;
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4) informowanie na biezaco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
podlegtych komoérek organizacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem wtasciwych procedur przy dokonywaniu
zakupéw wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Zastgpca Dyrektora Oérodka pozostaje w bezposredniej podlegtosci stuzbowej
w stosunku do Dyrektora, jest odpowiedzialny przed nim za prawidtowa organizacje
pracy podlegtych mu komérek organizacyjnych oraz sprawne dzialanie i wiasciwe
merytorycznie wykonywanie powierzonych zadan.

§ 6.

Pelnomocnik Dyrektora ds. zarzadzania jakosciag oraz procesu egzaminowania i
bezpieczenstwa ruchu drogowego odpowiada za zarzadzanie jakoscia oraz za catoksztait
przeprowadzania egzaminéw panstwowych w Osrodku, realizujac swoje zadania przy
pomocy Wydzialu Egzaminowania.

2. Do zadan i obowiazkéw Pelnomocnika ds. zarzadzania jako$cig oraz procesu
egzaminowania i bezpieczefistwa ruchu drogowego nalezy w szczeglnosci:

1.

1) doradzanie w zakresie doskonalenia zarzadzania jakoscia;

2) identyfikowanie potrzeb dla prawidtowego funkcjonowania systemu zarzgdzania
jakoscia;

3) podejmowanie dzialah majacych na celu zwigkszanie jakosci i efektywnosci pracy
egzaminatorow i pracownikéw administracji;

4) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

5) utrzymanie kontaktéw z instytucjami wspolpracujacymi w zakresie egzaminowania
i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

6) analizowanie aktéw prawnych regulujacych proces szkolenia i egzaminowania
kandydatoéw na kierowcow i kierowcdw;

7) przygotowywanie i realizowanie szkolen dla egzaminatoréw zatrudnionych w Oérodku.

§7.

Kierownicy kieruja praca wydzialow z zastrzezeniem § 14 ust. 2 i 4 oraz s3

odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan.

Kierownicy i Gtéwny ksiegowy pozostaja w bezposredniej podleglosci stuzbowej w

stosunku do Dyrektora albo Zastgpcy Dyrektora.

Do obowiazkéw i kompetencji Kierownikéw wydziatéw i Gtownego ksiggowego jako

kierujacego wydzialem nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania wydziatéw, w

szczegblnoscei:

1) organizowanie pracy kierowanego wydzialu, w sposdb zapewniajacy terminowg
realizacje zadan planowych i doraznie zleconych;

2) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci oraz przydzial zadan pracownikom
kierowanego wydziatu;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przydzielonych poszezegdlnym
pracownikom wydziahu;
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4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikow kierowanego wydziatu;

5) akceptowanie opracowarl, dokumentoéw, pism i materialow przygotowanych przez
pracownikéw kierowanego wydziatu;

6) informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych
dzialaf oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan przypisanych kierowanemu
wydziatowi;

7) przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wnioskow w sprawie awansowania,
nagradzania i karania pracownikow kierowanego wydziatu.

4. W przypadku nieobecnodci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez kierownika lub Gléwnego ksiggowego, ich prawa i obowigzki stuzbowe
przejmuje pracownik wyznaczony przez kierownika lub Gtownego ksiggowego.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§8.
1. W sklad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Egzaminowania (EG) w ramach, kt6rego dziata Administrator
Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
2) Wydzial Administracyjno-Techniczny (AT);
3) Wydziat ds. Finansowo-Ksiggowych i Kadr (FK);
4) Wydziat Szkolenia i Bezpieczenstwa Drogowego (BRD);
5) Stanowisko sekretariatu — obstuga kancelaryjna;
6) Stanowisko ds. obstugi prawnej;
2. W Osrodku dziata Petnomocnik ds. zarzadzania jakoscig oraz procesu egzaminowania
i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§9.

1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora;
2) Petnomocnik Dyrektora ds. zarzadzania jakodcig oraz procesu egzaminowania i
bezpieczenstwa ruchu drogowego;
3) Wydziat Egzaminowania;
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
5) Wydziat ds. Finansowo — Ksiggowych i Kadr;
6) Stanowisko sekretariatu — obstuga kancelaryjna;
7) Stanowisko ds. obstugi prawne;.
2. Zastepcy Dyrektora podlegajg:
1) Wydzial Administracyjno-Techniczny;
2) Wydziat Szkolenia i Bezpieczenstwa Drogowego.
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§ 10.

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zadania komorek organizacyjnych Osrodka

§ 11.

Do wspdlnych zadaf wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

D
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9

zapewnienie sprawnej i rzetelnej obstugi interesantow;

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

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

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

opracowywanie sprawozdafn na potrzeby Osrodka oraz przedstawienie ich wiasciwym
organom;

udostepnianie informacji publicznej, wedlug zasad i trybu okre$lonego odr¢gbnymi
przepisami;

sporzadzanie statystyk i analiz;

gromadzenie, przechowywanie i klasyfikacja dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji zgodnie z obowigzujgcym w Osrodku jednolitym rzeczowym wykazem akt,
sporzgdzanie spiséw zdawczo — odbiorczych w tym zakresie i przekazywanie
dokumentacji do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego;

wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi w
Osrodku.

§ 12.

1. Do zadafh Wydziatu Egzaminowania nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie od osoby ubiegajacej si¢ o prawo jazdy, pozwolenie lub podlegajacej
sprawdzeniu kwalifikacji okreSlonych przepisami dokumentéw, sprawdzenie
prawidlowosci ich wypemhienia z dokumentem toZsamosci, wyznaczenie terminu
egzaminu panstwowego oraz wydawanie zaswiadczenia okreslonego przepisami;

2) prowadzenie ewidencji oséb egzaminowanych i protokotéw egzaminacyjnych,
korzystajac z informatycznych srodkéw technicznych;

3) przygotowanie planu egzaminéw panstwowych oraz sporzadzanie list o0s6b
zakwalifikowanych na egzamin wedlug wzoru okre$lonego przepisami;

4) przeprowadzanie egzaminéw panstwowych dla kandydatéw na kierowcow i
kierowcow;

5) sprawdzanie prawidlowosci wypelnienia  wszystkich dokumentéw  przez
egzaminatoréw po zakornczeniu egzaminu, rozliczenie poszczegoélnych egzaminéw na
podstawie dowodow uiszczenia oplaty oraz przestanie ich do wiasciwego organu
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wydajgcego uprawnienia do kierowania pojazdami lub wskazanego Osrodka Ruchu
Drogowego;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem egzaminow teoretycznych i
praktycznych;

7) dokonywanie analiz wynikow egzaminu w odniesieniu do osdb egzaminowanych,
egzaminatoréw i instruktoréw z uwzglednieniem podziatu na poszczegélne kategorie
prawa jazdy oraz ilo$¢ podejs¢ do egzaminu panstwowego;

8) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa oraz starostom informacji w zakresie
statystyki zdawalno$ci dla poszczegdlnych osrodkéw szkolenia i instruktoréw;

9) przygotowywanie materiatéw dla organu sprawujacego nadzér dotyczacych skarg i
zastrzezen co do przebiegu i oceny egzaminu, ztozonych przez osobg egzaminowang;

10) przyjmowanie skarg i zastrzezen zwiazanych z przebiegiem egzaminéw i prowadzenie
postepowan wyjasniajacych;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

12) prowadzenie wspolpracy z wlasciwymi starostami w ramach sprawowanego przez
nich nadzoru zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

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

15) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Biura Obstugi Klienta;

16) archiwizowanie dokumentacji egzaminacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) organizowanie corocznych warsztatéw doskonalenia zawodowego dla egzaminatorow
oraz doskonalenie wiedzy i umiejetnosci zatrudnionych egzaminatorow;

18) prowadzenie wspolpracy z osrodkami szkolenia kierowcéw i organizowanie
cyklicznych spotkan;

19) przygotowywanie materiatow do sprawozdan;

20) prowadzenie wspdlpracy z organami $cigania w zakresie przygotowywania i
udzielenia niezbednych informacji dotyczacych egzaminowania.

2. W Wydziale Egzaminowania dziala Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
3. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, w
szczegolnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Dyrektora,
b) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i aktualizowaniem dokumentacji
opisujacej spos6b przestrzegania danych oraz przestrzeganiem zasad w niej
okreslonych,
¢) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbior6w danych przetwarzanych przez Dyrektora.
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§ 13.

Do zadan Wydzialu Administracyjno — Technicznego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)
9

usprawnianie organizacji pracy Os$rodka oraz wdrazanie nowych metod i technik

zarzadzania;

analizowanie skutecznosci kontroli, w tym organizowanie kontroli sprawdzajacych oraz

sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem wnioskow i zalecen pokontrolnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz;

przygotowywanie przed egzaminami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a) sal egzaminacyjnych,

b) pojazdéw egzaminacyjnych oraz wyposazenia dla oséb egzaminowanych,

c¢) stanowisk na placu manewrowym,

czuwanie nad prawidlows realizacja zawartych przez Osrodek umoéw;

zaopatrywanie materiatowo-techniczne na cele administracyjne i gospodarcze Osrodka;
gospodarowanie sprzetem technicznym bedacym na wyposazeniu Os$rodka oraz

rozliczanie zuzytego paliwa w pojazdach;

ochrona mienia i sprawowanie nadzoru nad majatkiem Osrodka;

utrzymanie porzadku na terenie Osrodka i w jego otoczeniu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna;
11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zamdéwieniami publicznymi.

§ 14.

1. Do zadan Wydziahu ds. Finansowo-Ksiggowych i Kadr nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci, w tym ewidencjonowanie zdarzen
gospodarczych zgodnie z planem kont;

2) naliczanie plac i dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen, rozliczenia z
ZUS i Urzgdem Skarbowym;

3) naliczanie wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i innych $wiadczen
wynikajacych z umowy o pracg badZz umoéw cywilno-prawnych, dokonywanie
przelewéw z powyzszych tytuléw, prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu
wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz ZFSS;

4) sporzadzanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji i deklaracji rozliczeniowych
z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, podatku od oséb fizycznych,
wynagrodzen i zatrudnienia oraz sprawozdan do GUS;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig socjalng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na rzecz pracownikéw Osrodka, w tym z Komisja Socjalna;

6) prowadzenie archiwum zakltadowego;

7) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwigzanej, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw w zakresie prawa pracy w odniesieniu do pracownikow
Osrodka,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
Osrodka,

¢) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ewidencji czasu pracy,



2,

3.

-

d) kontrolowanie i wspéidziatanie w zakresie okresowych badan pracownikow,
e) sporzadzanie analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu prac,
f) prowadzenie rejestrow, wydawanie i aktualizowanie legitymacji egzaminatorow.
Wydzialem ds. Finansowo-Ksiegowych i Kadr kieruje Gléwny ksiegowy, z zastrzezeniem
ust. 4.
Gléwny ksiggowy sprawuje nadzor nad finansami w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:
1) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Osrodka;
4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) sporzadza okresowe i roczne analizy ekonomiczne z wykonania poszczegélnych
planéw finansowych;
6) sporzadza sprawozdanie finansowe (miesigczne, kwartalne, roczne);
7) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrole zarzadcza oraz realizuje zalecenia
organow kontroli zewnetrznej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;
8) wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego.
Wykonywanie zadan dotyczgcych spraw kadrowych nadzoruje bezposrednio Dyrektor
Osrodka.

§ 15.

Do zadafh Wydzialu Szkolenia i Bezpieczenstwa Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie szkolefi kandydatéw na egzaminatoréw i egzaminatorow;

prowadzenie szkolen kandydatoéw na instruktoréw i instruktoréw nauki jazdy;
prowadzenie szkoleni dla kierowcdw zawodowych;

prowadzenie szkolefi dla kierowcéw naruszajgcych przepisy ruchu drogowego;
prowadzenie szkolen w zakresie kierowania ruchem drogowym;

prowadzenie innych kurséw i szkolen wynikajacych z ustawy o kierujgcych pojazdami;
prowadzenie 3-dniowych warsztatow doskonalenia zawodowego dla egzaminatoréw;
organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen, konkurséw w zakresie wiedzy o
bezpieczenstwie ruchu drogowego;

prowadzenie kurséw kwalifikacyjnych;

10) prowadzenie kurséw:

a) doskonalagcych dla nauczycieli prowadzacych zajecia szkolne dla ucznidéw
ubiegajacych si¢ o kart¢ rowerowa,

b) doksztalcajacych w zakresie bezpieczenistwa ruchu drogowego;

¢) reedukacyjnych w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego,

d) reedukacyjnych w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii;

11) organizowanie zajeé dla uczniéw ubiegajacych si¢ o karte rowerowa;
12) inna niz wymieniona w pkt 9-11 dziatalno$¢ oswiatowa w zakresie ruchu i transportu

drogowego, w tym w szczegdlnoscei prowadzenie kursoéw i szkolefi w zakresie innym niz
okreslony w pkt 9-11.

\



13) prowadzenie wspblpracy na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego W
szczegoOlnosci z
a) Mazowiecka Rada Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
b) Stowarzyszeniami zajmujacymi sig problematyka ruchu drogowego,
¢) organizatorami konkursow z zakresu praktycznej 1 teoretyczne] wiedzy o
bezpieczenstwie ruchu drogowego,
d) innymi instytucjami zajmujacymi si¢ problematykg bezpieczefistwa ruchu drogowego.

§ 16.

Do zadan Stanowiska sekretariatu — obstugi kancelaryjnej nalezy w szczegblnosci:

1) przyjmowanie przesylek, otwieranie, sprawdzanie ich oraz umieszczanie pieczatki
wplywu, a w jej obrebie daty wptywu;

2) przedstawienie przesylek Dyrektorowi do wgladu i dekretacji;

3) przyjmowanie pism do wystania do podpisu Dyrektora (znakowanie pism, sprawdzanie,
adresowanie, kopertowanie i wystanie);

4) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstugiwanie poczty elektronicznej.

§17.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegolnoscei:

1) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych;

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

3) wydawania opinii i udzielanie porad prawnych odnosnie stosowania prawa w zakresie
dziatalnosci Osrodka;

4) informowanie Dyrektora O$rodka o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;

5) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem egzekwowania naleznosci Osrodka.

§ 18.
Szczegotowe zadania, kompetencje pracownikow komorek organizacyjnych okreslaja zakresy
czynnosci, obowigzkéw, uprawnie i odpowiedzialnosci opracowane przez ich bezposrednich
przetozonych, zatwierdzone przez Dyrektora.

ROZDZIAL V
Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism

§ 19.
Obieg korespondencji w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna, uwzgledniajaca zasadg
pelnej rejestracji i efektywnej dekretacji, tak aby zapewni¢ sprawny i bezpieczny obieg
informacji.

W



§ 20.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
1) pisma do organéw administracji publicznej;
2) wewnetrzne akty normatywne w tym zarzadzenia i instrukcje;
3) dokumenty w sprawach stosunku pracy;
4) dokumenty finansowe i ksiggowe;
5) protokoly egzaminacyjne;
6) zaswiadczenia ukonczenia kurséw kwalifikacyjnych dla kandydatéw na:
a) instruktoréw,
b) egzaminatorow;
7) zaswiadczenia o odbyciu szkolenia przez kierowcéw naruszajacych przepisy ruchu
drogowego;
8) zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia z zakresu wykonywania niektérych czynnosci
zwigzanych z kierowaniem ruchem drogowym;
9) zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, prowadzonych przez Osrodek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Osrodka.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpcg Dyrektora do zatatwiana spraw, w tym podpisywania
pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 21.
1. Os$wiadczenia woli w imieniu Osrodka sktada jednoosobowo Dyrektor lub upowazniony
przez niego Zastepca Dyrektora.
2. Dyrektor, z zastrzezeniem przepisow odrebnych, moze w formie pisemnej upowaznié
pracownikéw Osrodka do podpisywania w swoim imieniu pism oraz dokumentéw w
ustalonym w upowaznieniu zakresie.

ROZDZIAL VI
Postanowienie koncowe

§ 22.
Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego nadania.

p.o. DYREKTORA
dzkisgo Osrodka
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