Uchwala Nr 2271/2016
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 30 czerwca 2016 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewédzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Kaliszu

Na podstawie § 8 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kaliszu
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 2632/2006 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 13 kwietnia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Wojewddzkiemu Osrodkowi Ruchu
Drogowego w Kaliszu, uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w
Kaliszu, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Zarzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3
Z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego traci moc uchwata Nr 2733/2006 Zarzadu Wojewodztw Wielkopolskiego z
dnia 8 czerwca 2006 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kaliszu.

§ 4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zatacznik do Uchwaty Nr 2271/2016
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 30 czerwca 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewdédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kaliszu

§1
Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kaliszu,
zwanego dalej ,,Osrodkiem”, okresla szczegdtowa strukture Osrodka oraz zakres zadan
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalgcznik do Regulaminu organizacyjnego

§2

Osrodkiem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i gtownego ksiegowego

Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewngtrz i ponosi odpowiedzialno$é za realizacje

Dyrektor wydaje zarzagdzenia w sprawach dotyczacych dzialalnosci Osrodka.

§3

1. Postanowienia ogélne
L
2
Osrodka.
1.
oraz kierownikow komorek organizacyjnych.
2
zadan Osrodka okreslonych ustawg i statutem.
3.
IL. Struktura organizacyjna
1.

Struktura organizacyjna Osrodka jest nastepujaca :
1)  Dyrektor;
2)  Zastgpca dyrektora;

3) Dzial dzialalnosci podstawowej (E)

— Koordynator — symbol stanowiska KOORD;
— Egzaminator Nadzorujacy — symbol stanowiska EN;

— Egzaminatorzy - stanowiska ds. egzaminéw;

4)  Dzial organizacyjno-administracyjny i obshugi — symbol komoérki BOK

Kierownik dzialu organizacyjno — administracyjnego i obshugi;
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- stanowiska obstugi interesantéw i wprowadzania danych;
- stanowiska obstugi placu i pojazdow;

- portierzy;

- stanowiska ds. gospodarczych;

- sprzataczki;

5)  Dziat finansowo-ksiggowy — symbol komorki KS

Gtéwny ksiggowy;

- stanowiska d/s ekonomiczno - finansowych (kasa);

6) Dziat Osrodka Doskonalenia Techniki Jazdy, bezpieczenstwa ruchu drogowego,
szkolen i marketingu, zwanym dalej dzialem ODTJ i BRD - symbol komorki
ODTJ i BRD;

Kierownik ODTJ i BRD;
- instruktorzy techniki jazdy;

- stanowiska ds. obshugi ODTJ;
- stanowiska ds. BRD;
- stanowiska ds. BRD 1 marketingu;

- stanowiska ds. technicznych;

7)  Samodzielne stanowiska pracy

- Specjalista d/s inwestycji — symbol stanowiska INW;

- Specjalista d/s BHP — symbol stanowiska BHP;

- Radca prawny — symbol stanowiska PRAW;

- Kancelaria i Kadry — symbol stanowiska KK;

- Specjalista ds. informatyki — symbol stanowiska INFO,
- Specjalista ds. psychologii — symbol stanowiska PS;

- Stanowisko ds. analiz i badan — symbol stanowiska AiB.

Dyrektor Osrodka moze powolywaé zespoly problemowe jako ciala opiniodawczo-

doradcze okreslajac ich zadania i czas dziatania.
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§4

Do zadan dyrektora Osrodka nalezy w szczegoélnosci :

- kierowanie dzialalno$cig Osrodka,

- wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka,

- reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

- zarzadzanie i dbanie o mienie Osrodka,

- nadzér i kontrola dziatalnosci komorek organizacyjnych Os$rodka 1 dziatalnosci
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, w tym nad przestrzeganiem tajemnicy
panstwowej i shuzbowej w Osrodku,

- zapewnienie stanu kadry egzaminatoréw niezbednej dla wlasciwego funkcjonowania
Osrodka,

- zapewnienie stanu kadry instruktoréw techniki jazdy dla wilasciwego funkcjonowania

osrodka doskonalenia techniki jazdy.

§5
Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci :
1) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad:
a) dzialem organizacyjno-administracyjnym i obstugi,
b) dziatem ODTJ, BRD, szkolen i marketingu,
¢) stanowiskiem ds. inwestycji,
d) dzialalnoscig stanowiska ds. psychologii,
3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) inne sprawy polecone przez dyrektora.

§6
Do zadan dzialu dzialalno$Sci podstawowej mnalezy przeprowadzanie egzamindw

panstwowych kandydatéw na kierowcow i kierowcow :

1) Do zakresu zadan pelnionych na stanowisku koordynatora nalezy w szczegélnosci:
- opracowanie zasad (regulaminu organizacji) przeprowadzania egzaminow,
- nadzor nad przestrzeganiem zasad organizacji i przeprowadzania egzaminow,

- przyjmowanie i organizowanie grup egzaminacyjnych,
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przygotowanie planéw egzaminow oraz wyznaczenie egzaminatoréw do przeprowadzania
egzaminow,

przygotowanie list uczestnikdw egzaminéw, protokotow egzaminacyjnych, arkuszy
odpowiedzi,

dbanie o prawidlowe sporzadzanie dokumentacji zwigzanych z egzaminami,

dbanie o prawidlowy przebieg egzamindéw pod wzgledem formalno - organizacyjnym.

2) Do zakresu zadan pelnionych na stanowisku egzaminatora nadzorujjcego nalezy w

szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru merytorycznego (w zakresie prawidlowosci przeprowadzania
egzaminéw) nad egzaminatorami,

kontrola pracy egzaminatoréw,

przygotowanie odpowiedzi na skargi dotyczace przeprowadzania egzaminow,

branie udziatu w komisjach egzaminacyjnych,

przeprowadzanie egzaminow,

wlgczanie si¢ w proces szkolenia w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa w ruchu
drogowym,

organizowanie szkolen egzaminatorow,

opiniowanie projektow aktow prawnych dotyczacych szkolenia i egzaminowania

kandydatow na kierowcow i kierowcédw oraz inicjowanie zmian.

3) Do zakresu zadan egzaminatora nalezy w szczegélnosci :

przeprowadzanie egzamindw,

uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych,

dbanie o prawidtowe przeprowadzanie egzaminow,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi egzaminami,

prowadzenie kursow, szkolen i zaje¢ zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego.

§7

Do zadan dzialu organizacyjno - administracyjnego i obslugi nalezy w szczegélnoscei :

inicjowanie opracowywania wewnetrznych aktdw organizacyjnych Osrodka i ich zmian,
zapoznawanie nowo przyjetych pracownikow z organizacjg Os$rodka oraz aktami

wewnetrznymi Osrodka,
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nadzor nad weryfikacjg dokumentoéw osdb ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami oraz kierujacych pojazdami,

zapewnienie wlasciwej informacji dotyczgcej organizacji i przeprowadzania egzaminow,
zapewnienie wlasciwych warunkéw techniczno - organizacyjnych, m.in. sal, wyposazenia
placéw 1 pojazdow do przeprowadzania egzamindw,

ustalenie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw Osrodka,

opracowywanie planoéw urlopéw podleglych pracownikéw,

prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan, informacji i innych

wymaganych analiz i opracowan.

§8
zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegolnosci :
prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
opracowywanie planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie wiasciwej ochrony wartosci
pienigznych,
ustalanie i1 aktualizowanie planu kont uwzgledniajacego specyfike Osrodka oraz
prowadzonej dziatalnosci,
zorganizowanie sporzadzania przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji finansowych, ochrony mienia Osrodka i
sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej,
prawidlowe dysponowanie srodkami na rachunkach bankowych i w kasie,
ochrona majatku i rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
wyliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac oraz wyliczanie zasitkoéw i podatkow,
analizowanie gospodarki finansowej ,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
prowadzenie ksiegowosci,
dekretacja dokumentow zgodnie z obowigzujacym planem kont,
prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych i wyposazenia Osrodka,
prowadzenie kasy,
ksiggowanie wplywow kasowych,
rozliczanie rachunkow,

sporzadzanie przelewow.
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§9

Do zadan dzialu ODTJ, bezpieczenstwa ruchu drogowego, szkolen i marketingu nalezy

w szczegolnosci:

organizowanie ksztalcenia kandydatéw na egzaminatoréw kandydatéw na kierowcow i
kierowcow,

organizowanie ksztalcenia kandydatow na instruktoréw i instruktoréw nauki jazdy,
organizowanie szkolen dla kierowcoéw naruszajacych przepisy ruchu drogowego,
wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie stanu drog i ulic , ich oznakowania
oraz niebezpiecznych miejsc w ruchu drogowym,

organizowanie i prowadzenie kurséw, szkolen, zajeé, spotkan, eventéw firmowych w
osrodku doskonalenia techniki jazdy,

popularyzacja wiedzy o bezpieczenstwie ruchu drogowego wérod dzieci i mtodziezy,
realizacja zadan wynikajacych z Narodowego Programu Poprawy Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

organizowanie Kursow Doksztalcajacych dla kierowcdw wykonujgcych transport
drogowy,

organizowanie szkolen w zakresie kierowania ruchem drogowym,

organizowanie zaje¢ doksztalcajacych kandydatow na kierowcéw i kierowcow,
organizowanie szkolen nauczycieli wychowania komunikacyjnego,

organizowanie innych szkolen kierowcow, egzaminator6w, instruktoréw techniki jazdy,
instruktoréw nauki jazdy,

opracowanie i prowadzenie polityki marketingowej,

propagowania bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspoldziatanie z innymi podmiotami, instytucjami i organizacjami realizujacymi zadania
dotyczace techniki jazdy i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

zapewnienie na terenie ODTJ wlasciwych warunkéw technicznych i eksploatacyjnych

podczas organizowanych szkolen.
§ 10

Do zakresu zadan specjalisty d/s inwestycji nalezy w szczegolnosci:

zalatwianie spraw techniczno — organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i
realizacjg inwestycji,

analiza i opiniowanie dokumentacji przetargowych,

udzial w pracach komisji przetargowych,

koordynowanie z ramienia Osrodka realizacji inwestycji.



§11

Do zakresu zadan specjalisty d/s BHP nalezy w szczegélnosci :

kontrolowanie stanu zabezpieczenia przeciw pozarowego obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z Bezpieczenistwem i Higieng Pracy pracownikéw
Osrodka

prowadzenie szkolen w zakresie BHP i p.poz pracownikéw Osrodka,
sporzadzanie rejestroéw wypadkow przy pracy iudzial w pracach komisji

powypadkowej.

§ 12

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczegélnosci :

przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora Osrodka,

opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci Osrodka,
opracowywanie i akceptowanie umow cywilno — prawnych zawieranych przez Osrodek,
rozstrzyganie watpliwosci prawnych w tym dotyczacych spraw pracowniczych i

dziatalnosci Osrodka.

§13

Do zakresu zadan kancelarii - kadr nalezy w szczeg6lnosci :

prowadzenie sekretariatu Osrodka,

obstuga administracyjno - biurowa dyrektora i zastepcy dyrektora,

zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentdw,

prowadzenie archiwum Osrodka,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie umow, angazy, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z
powstaniem i ustaniem stosunku pracy,

prowadzenie spraw socjalnych,

sporzadzanie planéw urlopow,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

wykonywanie innych obowigzkow przewidzianych na tym stanowisku.
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§14
Do zakresu zadan specjalisty ds. informatyki nalezy w szczeg6lInosci:
- zapewnienie wilasciwego doboru urzadzen informatycznych i oprogramowania
uzytkowego niezbednego w Osrodku oraz zabezpieczenia prawidiowego ich wdrazania i
funkcjonowania,

staly nadzoér nad prawidlowa praca i eksploatacja wszystkich systeméw informatycznych

funkcjonujacych w Osrodku oraz pelnienie zadan serwisanta tych systemdw, sprzetu
komputerowego, bedacego na wyposazeniu Osrodka oraz urzgdzen rejestrujacych obraz i
dzwiek w pojazdach egzaminacyjnych,

szkolenie pracownikow Osrodka w zakresie eksploatacji urzadzen informatycznych na

poszczegdlnych stanowiskach pracy,

utrzymywanie serwera wirtualnego BIP,

analiza i opiniowanie dokumentacji przetargowych,

udzial w pracach komisji przetargowych.

§15
Do zakresu zadan specjalisty ds. psychologii nalezy w szczegélnosci:
- prowadzenie badan psychologicznych kandydatéw na kierowcdw i kierowcow,

- prowadzenie szkolen realizowanych przez Osrodek z zakresu psychologii transportu.

§ 16
Do zakresu zadan pelnionych na stanowisku ds. analiz i badan :
dokonywanie analiz okresowych dotyczacych wynikéw egzamindéw, w rozbiciu na :
— poszczegodlne osrodki szkolenia kierowcow,
— egzaminatorow,
— instruktorow,
— kategorie praw jazdy itp..
§ 17
1. Zadaniem wsp6lnym dla wszystkich komoérek organizacyjnych jest zapewnienie
wlasciwej koordynacji i wspolpracy w zakresie zadan wymagajacych wspoétdziatania.
2. Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dzialania dwéch lub wigcej komorek
organizacyjnych obowigzuje zasada koordynacji i uzgadniania merytorycznego sposobu
zalatwiania spraw pomiedzy zainteresowanymi komorkami, przy czym komorke wiodgca

wyznacza Dyrektor.



§18
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora Osrodka.

§19
Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslajg

wewnetrzne zarzadzenia dyrektora.

§20
Zmiany Regulaminu organizacyjnego Osrodka powinny by¢é wprowadzone w trybie

przewidzianym dla jego ustalenia.

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa

Wielkopolskiego.

Dyrektor WORD w Kaliszu
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