Uchwala Nr 2925 / 2020
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 listopada 2020 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka

Ruchu Drogowego w Poznaniu

Na podstawie § 8 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Poznaniu stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 2636/2006 Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 13 kwietnia 2006 roku w sprawie nadania Statutu
Wojewodzkiemu Osrodkowi Ruchu Drogowego w Poznaniu, uchwala si¢ co

nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Os$rodka Ruchu

Drogowego w Poznaniu stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Infrastruktury
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz

Dyrektorowi Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Poznaniu.

§3
Traci moc uchwata Nr 2676/2016 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

z dnia 15 maja 2016 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Poznaniu.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



UZASADNIENIE

do uchwaty Nr 2925 / 2020 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 listopada 2020 roku.

Zapis § 8 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Poznaniu
nadanego Uchwalg Nr 2636/2006 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
13 kwietnia 2006 roku stanowi, ze szczegdétowa struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dziatania komorek organizacyjnych wojewddzkiego osrodka ruchu drogowego okresla
Regulamin Organizacyjny, ustalony przez Dyrektora Osrodka i zatwierdzony przez
Zarzad Wojewodztwa.

Majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego dziatania w drodze
ustalenia wlasciwej struktury organizacyjnej, precyzyjnego okreslenia kompetencji
1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych WORD w Poznaniu

podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zatacznik do Uchwaty nr 2925/2020
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
zdnia 19.11.2020

Regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Poznaniu

Postanowienia ogolne

§ 1

Osrodek jest samorzadowa wojewodzka osobg prawng, dziatajaca na podstawie:

1.

2.

no

Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020r. poz. 110 z dnia 24.01.2020r.)

Statutu stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 2636/2006 Zarzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 13 kwietnia 2006r. w sprawie nadania
Statutu Wojewodzkiemu Osrodkowi Ruchu Drogowego w Poznaniu.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla wewngtrzng
strukture oraz zasady organizacji pracy Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Poznaniu, niezbgdne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych
na niego obowigzkow.
I[lekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa 0:
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego
w Poznaniu.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Poznaniu.

Zasady kierowania dzialalnoscia Osrodka

§3

Osrodkiem Kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor powotywany przez
Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Dyrektor dokonuje samodzielnie czynnos$ci prawnych w imieniu O$rodka.

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

Stronalz 12



§ 4

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

a) ustalanie planéw dziatalnosci O$rodka,

b) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

C) zarzadzanie mieniem Os$rodka,

d) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Osrodka,

e) ustalanie zakresu i zasad wspotpracy komorek organizacyjnych,

f) czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu pracy przez podleglych
pracownikéw,  nadzorowanie  przestrzegania  dyscypliny  pracy,
bezpieczenstwa pracy i PPOZ.,

g) sprawowanie funkcji Administratora Danych Osobowych,

h) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych regulujacych i normujacych
dzialalno$¢ Osrodka (zarzadzenia, decyzje i inne pisma),

1) wydawanie pisemnych Iub ustnych polecen pracownikom kierujagcym
komorkami organizacyjnymi lub innym pracownikom,

J) przyjmowanie skarg i wnioskow pracownikow oraz osob zatatwiajacych
sprawy w Osrodku,

K) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez ustawy i statut
Osrodka,

I) powotywanie w miar¢ potrzeb dla realizacji zadan zespolow problemowych
jako cial opiniodawczo — doradczych,

m) ustanawianie swoich pelnomocnikoéw, w tym Pelnomocnika ds. Jakos$ci.

2. Dyrektor Osrodka moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow do
prowadzenia spraw w zakresie 0znaczonym w petnomocnictwie.

3. Dyrektor wspotpracuje z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
osrodkami szkolenia kierowcow, placowkami o§wiatowo-wychowawczymi oraz

z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego

| transportu.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

- Zastgpca Dyrektora,

- Wydziatlem Finansowo-Ekonomicznym,

- Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym,

- Wydziatem Obstugi Informatycznej,

- Wydziatem Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

- Stanowiskiem ds. BHP/PPOZ,

- Inspektorem Ochrony Danych.

§5

Zastepca Dyrektora realizuje zadania powierzone przez Dyrektora.
Do podstawowych zadan Zastepcy nalezy:
1. Zastepowanie Dyrektora Osrodka we wszystkich sprawach w przypadku jego
nieobecnosci.
2. Organizowanie corocznych szkolen egzaminatorow.
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3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
- Wydziatem Organizacji Egzamindw 1 Szkolen,
- Wydziatem Przeprowadzania i Nadzorowania Egzaminow,
- Wydziatem Obstugi Techniczne;.

4. Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikdéw wymienionych w pkt. 3.

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

6. Organizowanie systemu kontroli wewnetrznych podlegtych  komorek
organizacyjnych.

§6

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

I1l.  Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. W sktad Osrodka wchodza komorki organizacyjne i stanowiska o nastepujacych
nazwach i symbolach:

a) Dyrektor - DO

b) Zastepca Dyrektora - ZDO
c) Wydziat Przeprowadzania i Nadzorowania Egzaminow - WPNE
d) Wydziat Organizacji Egzaminow i Szkolen - WOES
e) Wydziat Finansowo-Ekonomiczny - WFE
f) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - WOA
g) Wydziat Obstugi Technicznej - WOT
h) Wydzial Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego - WBRD
1) Wydziatl Obstugi Informatycznej - WOl

j) Stanowisko ds. BHP/PPOZ - SBHP/PPOZ
K) Inspektor Ochrony Danych - 10D

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

IV. Zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Osrodka

§8

1. Wydzial Przeprowadzania i Nadzorowania Egzaminéw (WPNE) realizuje
zadania w zakresie przeprowadzania egzamindéw panstwowych kandydatow na
kierowcoéw 1 kierowcdw, nadzoru merytorycznego nad ich przeprowadzaniem,
analiz dotyczacych egzaminow panstwowych, prowadzenie postegpowan
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dyscyplinarnych przeciwko egzaminatorom, a takze postepowan wyjasniajacych
w sprawie wnoszonych skarg 1 zazalen na przebieg lub wyniki egzaminow.

. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

a) prowadzenie analiz umozliwiajgcych ustalanie ramowego planu egzaminow,

b) ustalanie planu pracy egzaminatorow, koordynacja jego realizacji
i nadzoér nad jego wykonaniem w tym rozliczanie i kontrola czasu pracy
egzaminatorow z zachowaniem zasady efektywnego wykorzystania czasu
pracy,

C) przeprowadzanie egzaminow panstwowych kandydatow na kierowcow
1 kierowcow,

d) prowadzenie magazynu testow i ich rozdzielanie,

e) wykonywanie analiz dotyczacych prowadzonych egzaminow panstwowych,

f) nadzor merytoryczny nad przebiegiem egzaminow,

g) prowadzenie postegpowan dyscyplinarnych przeciwko egzaminatorom,

h) postepowan wyjasniajacych w sprawie wnoszonych skarg i zazalen na
przebieg lub wyniki egzaminow,

1) archiwizowanie dokumentacji egzaminacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

J) prowadzenie i wykorzystywanie zapiséw z rejestracji przebiegu egzamindw.

. Dla zapewnienia realizacji zadah Wydziatu Dyrektor wyznacza Koordynatora

1 Egzaminatora Nadzorujacego.

§9

. Wydzial Organizacji Egzaminow i Szkolen (WOES) realizuje zadania
w zakresie organizacji, planowania egzamindéw 1 szkolen, obstugi klienta,
przygotowywania dokumentacji zwigzanej z egzaminowaniem i szkoleniem.
. Do podstawowych zadan Wydziatu naleza:
-w zakresie organizacji egzaminow:
a) ustalanie ramowego planu egzaminow we wspotpracy z Wydziatem
Przeprowadzania i Nadzorowania Egzaminow (WPNE),
b) obstuga klientow ubiegajacych si¢ o przystgpienie do egzaminow
panstwowych 1 szkolen,
C) przygotowywanie dokumentéw 1 list o0sob zakwalifikowanych na
egzaminy i szkolenia,
d) przekazywanie dokumentéw do odpowiednich organow,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg egzaminow.

- w zakresie organizacji szkolen:

a) planowanie i organizacja szkolen prowadzonych przez Osrodek w ramach
wykonywania zadan publicznych oraz innych szkolen organizowanych
przez Osrodek,

b) przygotowywanie szkolen pod wzgledem merytorycznym,

C) zapewnienie  wyktadowcOéOw, niezbednego sprzetu i pomocy
dydaktycznych,
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d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami,
e) archiwizowanie dokumentacji szkoleniowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 10

1. Wydzial Finansowo-Ekonomiczny (WFE) realizuje zadania w zakresie obstugi
finansowo-ksiegowej Osrodka w oparciu o zasady gospodarki finansowe;j
okreslone w statucie.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

a) kontrolowanie legalno$ci, rzetelnosci 1 prawidlowosci wykorzystania
srodkow finansowych, dokonywanie operacji finansowych,

b) prowadzenie ksiggowosci, w tym rozliczen, ksigg rachunkowych, ewidencji
dochodow 1 wydatkéw, analiz, statystyk, kalkulacji kosztow,

C) prowadzenie spraw ptacowych (wynagrodzen, zasitkow, ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych), podatkowych pracownikow, sporzadzanie
deklaracji 1 dokonywanie rozliczen podatkowych,

d) sprawowanie nadzoru nad dyscypling finanséw publicznych, w tym
informowanie Dyrektora o zagrozeniach wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych,

e) biezace informowanie Dyrektora o kosztach, wynikach ekonomicznych
i ewentualnych zagrozeniach finansowo — ekonomicznych,

f) obstuga rachunkéw bankowych,

g) egzekucja naleznosci,

h) opracowywanie rocznego planu finansowego i sprawozdan finansowych,
przedstawianie Dyrektorowi projektow zmian w planach finansowych
majacych  uzasadnienie merytoryczne 1 ekonomiczne, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

1) opracowanie i aktualizowanie regulaminu obiegu dokumentow finansowych
oraz zaktadowego planu kont,

J) wykonywanie analiz  ekonomiczno-finansowych  niezbgdnych  do
prawidlowego zarzadzania.

§11

1. Wydzial Organizacyjno—Administracyjny (WOA) realizuje zadania
w zakresie organizacji 1 obstugi administracyjnej Osrodka.
2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
a) prowadzenie sekretariatu Osrodka oraz przyjmowanie poczty przychodzacej
1 dzielenie na poszczegdlne komorki organizacyjne,
b) obstuga kancelaryjna Osrodka,
C) obshluga prawna,
d) przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych regulujacych organizacje
1 normujacych prace Osrodka,
e) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych i dokumentacji
dotyczacej udzielonych zaméwien,
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f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

redagowanie oficjalnej strony internetowej Osrodka oraz BIP,

prowadzenie dziatah na rzecz promowania wizerunku Osrodka,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie wykazu rejestrow,

prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych, w tym akt osobowych
pracownikow oraz dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy,

prowadzenie analizy kadrowej,

m) prowadzenie i monitorowanie systemow motywacyjnych,

n)
0)
p)

obstluga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
prowadzenie archiwum Osrodka,
prowadzenie sktadnicy akt Osrodka.

§12

. Wydzial Obstugi Technicznej (WOT) realizuje zadania w zakresie obstugi
techniczno-materiatowej 1 zaopatrzenia oraz przygotowywania i planowania
zamierzen inwestycyjno-remontowych, koordynowania i nadzoru inwestycji
1 remontow.

. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

)

zabezpieczenie logistyczne obiektow, urzadzen i sprzetu Osrodka,
zapewnienie  sprawnosci  technicznej  pojazdow  stuzacych  do
przeprowadzania egzamindow panstwowych 1 szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, ubezpieczeniem oraz likwidacja
szkdd komunikacyjnych pojazdow,

prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja
pojazdéw wraz z kontrolg ich racjonalnego wykorzystania z rozliczeniem
zakupu 1 zuzycia paliwa wilgcznie,

zapewnienie przygotowania placu manewrowego oraz pomieszczen do
przeprowadzania egzaminéw i szkolen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przegladu obiektow budowlanych,
zgodnie z przepisami prawa,

zapewnienie porzadku i czystos$ci na terenie Osrodka,

zapewnienie 1 obstuga odpowiednich urzadzen niezbednych dla bezpiecznego
funkcjonowania Osrodka,

zaopatrywanie Osrodka w niezbedne urzadzenia, sprzet i materiaty w celu
zapewnienia jego biezgcego funkcjonowania, a takze wlasciwego utrzymania
1 eksploatacji zasobow materialnych,

zabezpieczanie obiektow Osrodka po zakonczeniu pracy.

§13

. Wydzial Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego (WBRD) realizuje zadania w
zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego w oparciu o roczny plan
wydatkéw zatwierdzany przez Wojewodzka Rade Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego.
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2. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

a)
b)

f)

9)

realizacja opracowanego, rocznego planu wydatkow Osrodka w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

popularyzacja wiedzy z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego przede
wszystkim wsrod dzieci i mlodziezy, prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej
oraz zaplecza dydaktycznego Osrodka, we wspdtpracy z wladzami
oswiatowymi,

zapewnianie wspolpracy Osrodka z dzialajagcymi na terenie wojewodztwa
jednostkami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego oraz z
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu transportu i bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

inicjowanie 1 organizowanie szkolen dla uczniéw i mtodziezy propagujacych
dziatania w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,
organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych oraz innych form dziatalnosci
majacych na celu podniesienie swiadomosci spoteczne;j
z zakresu bezpieczenstwa i1 zagrozen ruchu drogowego,

prowadzenie spraw dotyczacych promocji 1 reklamy dziatalnosci Osrodka
w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

zapewnienie obstugi dziatalno§ci Wojewddzkiej Rady Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego.

§ 14

1. Wydzial Obstugi Informatycznej (WOI) realizuje zadania w zakresie obstugi
1 wykorzystania systemow informatycznych, telefonicznych, alarmowych
1 telewizji przemystowe;.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

a)
b)

d)
e)
f)

9)

administrowanie siecig komputerowg Osrodka,

zapewnienie utrzymania ciggto$ci pracy urzadzen i oprogramowania,
prawidtowe] eksploatacji 1 konserwacji zasobow sprzgtowych (serwerdw,
komputerow) w tym systemu alarmowego, centrali i sieci telefonicznej,
systemu telewizji przemystowej 1 systemu rejestracji obrazu 1 dzwigku
w samochodach egzaminacyjnych,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu baz danych, ich
dostgpnosci,

administrowanie systemem poczty elektronicznej i jego obstuga,
prowadzenie statej kontroli antywirusowe;j,

techniczna obstuga 1 aktualizowanie strony internetowej Osrodka oraz
Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych.

§ 15

1. Stanowisko ds. BHP i PPOZ (SBHP/PPOZ) realizuje wszelkie zadania
zwigzane z BHP oraz ochrong przeciw pozarowa.
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2. Do podstawowych zadan Stanowiska nalezy:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

k)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

organizowanie szkolen z zakresu BHP,

informowanie pracodawcy o wystgpowaniu zagrozen na terenie zakladu
pracy,

sporzadzanie analizy stanu technicznego pomieszczen,

prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy oraz udziat
w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow,

opiniowanie instrukcji dotyczacych BHP,

doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad BHP,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

doradztwo w zakresie organizacji stanowisk, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia,

udziat w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy,
wewngetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogélnych dotyczacych
BHP,

udziat w opracowywaniu i ocenie zatozen oraz dokumentacji dotyczacych
modernizacji zaktadu pracy.

§ 16

Inspektor Ochrony Danych (10D) realizuje nastgpujace zadania:

1.

&

Informowanie ~ administratora, = podmiotu  przetwarzajagcego  oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia — RODO oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia - RODO, innych przepiséw
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiagzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

Wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

Pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia —
RODO.
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§ 17

Komorki organizacyjne Osrodka obowigzane sa do wspoldzialania w zakresie

realizacji swoich zadan.

Komorki organizacyjne prowadzg niezbedng dokumentacje dot. prowadzonych

spraw, przygotowuja do archiwizowania i archiwizujg ja.

Wydziatami kieruja Naczelnicy a Wydzialem Finansowo—Ekonomicznym

Gloéwny ksiggowy. Wewnatrz wydzialow mogg by¢ tworzone w miare¢ potrzeb

dzialy.

Do podstawowych obowiazkéw osob kierujacych komoérkami organizacyjnymi

nalezy w szczegolnosci:

a) planowanie i koordynowanie pracy w podlegtych komoérkach,

b) kontrola rzetelnosci i terminowo$ci wykonanych zadan,

C) biezace zapoznawanie pracownikow z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi 1 poleceniami Dyrektora,

d) przedstawianie Dyrektorowi wszelkich spraw wymagajacych jego decyzji,

e) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

f) ustalanie zastepstw pracownikow w razie nicobecnosci,

g) udziat w ksztaltowaniu pozytywnej opinii o Osrodku jako jednostki
kompetentnej, praworzadnej 1 przyjaznej dla osoéb korzystajacych z jego
ustug,

h) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikow podlegltych komorek
organizacyjnych i przedtozenie ich Dyrektorowi do podpisu.

§ 18

Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy w szczegolnoSci:

1.
2.

3
4,
5

V.

Znajomos¢ zakresu zadan i obowigzkow.
Zapoznawanie si¢ z nowo wprowadzonymi przepisami i wdrazanie
zachodzacych zmian.

. Realizacja zadan biezacych w przyjetych procedurach i1 terminach.

Znajomos$¢ i przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych BHP i PPOZ.

. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych

osobowych, informacji niejawnych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie i stosowanie zasad prawa, obiektywizmu, praworzgdnosci,
przyjaznosci i zyczliwo$ci, wysokiej kultury pracy oraz statej troski o dobre imi¢
Osrodka.

Zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw

§19

Przy podpisywaniu pism obowigzuja nastepujace zasady:

1.

Dyrektor podpisuje:
- wszystkie pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka,
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VI.

=

B w

- pisma 1 dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora,

- pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy,

- pisma i dokumenty z zakresu finansowo—ekonomicznego.

Zastepca Dyrektora podpisuje:

- dokumenty 1 pisma nalezace do wlasciwosci Dyrektora podczas jego
nieobecnosci,

- dokumenty 1 pisma w sprawach zatatwianych przez podlegajace mu wydziaty
lub stanowiska pracy nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

Glowny ksiegowy podpisuje wstepnie:

- dokumenty dotyczace zrddet finansowania zobowigzanh 1 zaciggania
zobowigzan,

- dokumenty i pisma sporzadzane przez Wydzial Finansowo - Ekonomiczny.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego,
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe wydatkowania
srodkéw pienieznych podpisujg Dyrektor i Gléwny ksiegowy.

Kopi¢ pisma podpisywanego przez Dyrektora lub jego Zastepce oznacza
pracownik sporzadzajacy pismo i parafuje jego przetozony.

§ 20

Pieczecie Osrodka s3 ewidencjonowane w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, a ich odbidr potwierdzany jest na piSmie.

Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy
dostep osob nieuprawnionych.

Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji
Kancelaryjnej Osrodka.

Kontrola wewnetrzna
§21

Kontrole wewnetrzng Osrodka wykonuje Dyrektor lub jego Zastepca.
Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub
ostateczne podpisanie dokumentu (pisma).

§ 22

Kontroli podlega wykonywanie zadan oraz dyscyplina pracy.

Osoby kierujace dzialami przeprowadzaja biezace kontrole w odniesieniu do
podlegtych pracownikow.

Wyniki kontroli przedktadane sga niezwtocznie Dyrektorowi.

Wyniki kontroli stanowig podstawe do podjecia przez Dyrektora dziatan w celu
zapobiezenia powstawaniu nieprawidtowosci.
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VIIl. Zasady dzialania Osrodka
§ 23

Organizacja pracy, zakres zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow, jak
i zasady dziatania pracownikow, komodrek organizacyjnych i calego Osrodka
podporzadkowane sg realizacji podstawowe]j zasady — funkcjonowania Osrodka jako
jednostki  dobrze zorganizowanej, kompetentnej merytorycznie, praworzadnej
| przyjaznej.

§ 24

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

§ 25

Sprawy zwigzane z zasadami wynagradzania pracownikow okreslone s3 w Regulaminie
wynagradzania.
§ 26

Sprawy zwigzane z obiegiem dokumentacji oraz jej archiwizacja okreSlone sa
w Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitym rzeczowym wykazie akt i w Instrukcji
W sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy akt.

VIIl. Postanowienia koncowe
§ 27

Niniejszy Regulamin stanowi podstawg¢ do opracowania szczegdtowych zakreséw
czynnosci dla pracownikow Osrodka.

§ 28

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

§ 29
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

§ 30
Z dniem zatwierdzenia przedmiotowego Regulaminu przez Zarzad Wojewodztwa

Wielkopolskiego traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony uchwalg
nr 2676/2006 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 15 maja 2006 roku.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO W POZNANIU

DO-Dyrektor

Petnomocnik

ds. Jakosci

ZDO-Zastepca
Dyrektora

WOES-Wydziat
Organizacji
Egzaminow
i Szkolen

WPNE-Wydziat
Przeprowadzania
i Nadzorowania
Egzaminow

WOT-Wydziat
Obslugi Technicznej

WOA-Wydziat
Organizacyjno-
Administracyjny

WFE-Wydziat
Finansowo-
Ekonomiczny

Gtowny
ksiegowy
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WBRD-Wydziat
Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego

WOI-Wydziat Obstugi
Informatycznej

SBHP/PPOZ-

Stanowisko ds
BHP i PPOZ

10D-Inspektor

Ochrony Danych




