Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2026
z dnia 05.02.2026 r.

WERD

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

)

-

Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
- Regionalnego Centrum
Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego
w Olsztynie




POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla wewngtrzng strukturg organizacyjng, zasady kierowania oraz
zakresy dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Osrodka Ruchu

Drogowego — Regionalnego Centrum Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w Olsztynie.

§2

Niniejszy Regulamin organizacyjny przyje¢to na podstawie § 8 Statutu Wojewddzkiego
Oérodka Ruchu Drogowego — Regionalnego Centrum Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego w
Olsztynie, ktérego tekst jednolity zostat przyjety uchwatg nr X1/187/25 Sejmiku Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie zmian w Statucie
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego — Regionalnego Centrum Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego w Olsztynie.

§3

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) WORD albo Osrodek — Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego — Regionalne Centrum
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego z siedzibg w Olsztynie reprezentowany przez dyrektora,
2) Dyrektor — Dyrektor Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego — Regionalnego Centrum
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w Olsztynie,

3) Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego — Regionalnego Centrum Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego w Olsztynie.

4) Oddziat Terenowy — WORD Olsztyn Oddziat Terenowy w Efku.

§4

1. WORD utworzony zostal Zarzadzeniem Wojewody Olsztynskiego Nr 10 z dnia 30 stycznia
1998 r. (zm. dnia 15.12.1998 r. Zarzadzeniem Nr 110 Wojewody Olsztynskiego).

2. WORD jest wojewddzka osoba prawng (w rozumieniu przepisow o samorzadzie
wojewodztwa).

3. WORD moze uzywaé skroconej nazwy: WORD Olsztyn.




PODSTAWOWE ZADANIA OSRODKA
§5

WORD wykonuje zadania okreslone przepisami:

1) Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym;

2) Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami;

3) Statutu (ktérego tekst jednolity stanowi zatacznik do Uchwaly nr XI1/187/25

Sejmiku Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia 25 marca 2025 r.).

- Do zadan WORD nalezy w szczegbélnoéci organizowanie egzamindw panstwowych,
sprawdzajacych kwalifikacje oséb ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami, kierujagcych pojazdami, kierowcow wykonujacych przewéz drogowy,
wydawanie S$wiadectw kwalifikacji zawodowej, przeprowadzanie badan technicznych
pojazdow oraz prowadzenie kurséw doksztalcajacych kierowcéw wykonujacych transport
drogowy.
. Dyrektor przedktada Zarzadowi Wojewd6dztwa Warminsko-Mazurskiego sprawozdania
z wykonania planu finansowego Osrodka w terminach do 31 lipca za I potrocze i do 28

lutego roku nastepnego za rok.

ZARZADZANIE OSRODKIEM
§6

- Nadzér nad WORD sprawuje Zarzad Wojew6dztwa Warminsko — Mazurskiego.

. WORD kieruje Dyrektor w granicach uprawniefi okreslonych ustawg oraz postanowieniami
Statutu.

. Dyrektor swoje funkcje wykonuje przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego, Kierownika Oddzialu Terenowego, kierownikéw dzialéw oraz
samodzielnych stanowisk, ktorzy sa wobec Dyrektora odpowiedzialni za calo$¢ spraw
objetych ich zakresem dzialania.

Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastepuja: Zastgpca Dyrektora, a w przypadku
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora: Giowny Ksiggowy lub upowazniony
Kierownik Dziatu. Zakres zastepstw zawierajg petnomocnictwa Dyrektora udzielone tym
osobom.

Komérki organizacyjne sg tworzone i likwidowane przez Dyrektora.

Komorki organizacyjne mogg posiadaé strukture wieloosobowg lub jednoosobowa.

Pracg komérki organizacyjnej kieruje wyznaczony do tego celu pracownik.



10.

11.

12.

(#%]

Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg odpowiedzialni za fachowe,
kompleksowe i terminowe wykonanie powierzonych im zadan.

Pracownika w razie jego nieobecno$ci zastgpuje inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego.

Poszczegdlne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspdlpracy w zakresie swoich
zakresow dzialania.

W przypadku wystgpienia spraw lub zagadnien nieuregulowanych w niniejszym
regulaminie lub dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych, Dyrektor
przydziela je wyznaczonej komorce, ktora jako wiodaca staje sie odpowiedzialna za
prowadzenie tych spraw lub za ich jednorazowe zatatwienie.

W przypadkach niecierpiacych zwioki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazi¢
WORD lub inna osobe na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzigé kroki

konieczne dla zatatwienia sprawy.

PODPISYWANIE PISM

§7

Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane sg jednoosobowo przez Dyrektora albo osobg
do tego upowazniong.

Dyrektor moze upowazni¢ okreslonego pracownika do podpisywania korespondencji
w ustalonym przedmiocie dziafania.

Pisma przedstawiane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ parafowane przez pracownika

opracowujgcego projekt pisma oraz kierownika dziatu.

UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC — OGOLNE

§8

Szczegdlowy zakres dziafan i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow jest
okreslony w ich zakresach czynnosei.

Nowo zatrudniani pracownicy otrzymujg zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
niezwlocznie przy objgciu stanowiska pracy. Opracowanie i aktualizacja zakresu zadan,
uprawniefi i odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika nalezy do obowigzkow
kierownikéw komérek organizacyjnych. Powyzsze zakresy zatwierdza Dyrektor.

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w oparciu o whaéciwy Regulamin.

Obieg dokumentéw w WORD unormowany jest Instrukeja Kancelaryjna.



5. Korespondencja wplywajaca powinna byé zalatwiana bezzwlocznie, nie pdzniej niz
w okresie 7 dni od daty otrzymania, natomiast udzielanie odpowiedzi dotyczacych skarg
1 wnioskéw — w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty wplywu danej skargi badz

wniosku.

RAMOWE ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§8
W sklad WORD wchodzg komorki organizacyijne i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy

znakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych symboli:

1) N - Dyrektor,

2) NZ — Zastgpca Dyrektora,

3) NE - Gléwny Ksiggowy, Dzial Ekonomiczny,

4) NT - Dziat Egzaminatordw,

5) NOE - Dziat Organizacji Egzaminow,

6) NO — Dzial Organizacyjny,

7) NS — Okrggowa Stacja Kontroli Pojazdow,

8) NK - Dziat Kadr i Plac,

9) NP - Stanowisko ds. Promocji Ustug i Inwestycji,
10) ZA — Dziat Administracyjno—Gospodarczy,

11) ZS — Dziat Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego i Szkolen,
12)NOT — Oddziat Terenowy w Elku,

13) ZO — Osrodek Doskonalenia Techniki Jazdy.

§9

Schemat struktury organizacyjnej WORD stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,



§10

Dyrektorowi podlegaja:

1) Zastgpca Dyrektora NZ,

2) Gléwny Ksiggowy, Dziat Ekonomiczny NE,

3) Dzial Egzaminatorow N'T,

4) Dziat Organizacji Egzaminow NOE,

5) Dzial Organizacyjny NO,

6) Dziat Kadr i Plac NK,

7) Stanowisko ds. Promocji Ustug i Inwestycji NP.

8) Oddziat Terenowy w Etku NOT.

§ 11

Zastepey Dyrektora podlegaja:

1) Dzial Administracyjno-Gospodarczy ZA,
2) Dzial Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego i Szkolen ZS,
3) Okregowa Stacja Kontroli Pojazdow NS,

4) Osrodek Doskonalenia Techniki Jazdy ZO.

§12

DYREKTOR

Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora nalezg w szezegblnosci sprawy:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

Kierowanie wewnatrz i reprezentowanie na zewnatrz WORD,

7. zakresu prawa pracy,

Prowadzenia polityki finansowej,

Prowadzenia polityki kadrowej, zatrudniania, zwalniania pracownikow, zmiany
warunkow zatrudniania,

Wydawania zarzadzen, decyzji, pism okolnych,

Bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe,



7) Decydowania w przedmiocie organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania WORD,
z uwzglednieniem pethomocnictw przekazywanych pracownikom WORD,

8) Zatwierdzania protokoléw egzaminacyjnych,

9) Zatwierdzania zasad prowadzenia szkolen i wydawania odpowiednich zaswiadczen,

10) Kontroli wewnegtrznej,

11) Powierzania zakreséw czynnosci pracownikom WORD,

12) Upowazniania pracownikéw do reprezentowania WORD na zewnatrz,

13) Nadzorowanie, organizowanie i kontrola dziatalnosci podlegltych mu bezposrednio

komérek organizacyjnych.

§13
ZASTEPCA DYREKTORA

1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora nalezy w szezegélnoscei:

1) Zastgpowanie Dyrektora w razie jego nicobecnosci.

2) Nadzorowanie, organizowanie i kontrola dziatalnosci podleglych mu bezposrednio
komérek organizacyjnych.

3) Nadzorowanie plandéw dzialalnosci dziatow.

4) Zapewnienie realizacji zadan przez podlegte komérki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz zgodnie z wewnetrznymi zarzadzeniami, decyzjami i pismami
ogo6lnymi Dyrektora.

5) Sporzadzanie analiz oraz sprawozdawczosci w  zakresie pracy podleglych
komorek organizacyjnych.

6) Dbalos¢ o uzyskiwanie wlasciwych wynikéw ekonomicznych podleglego pionu.

7) Uzgadnianie zakresu i zasad wsp6lpracy podlegltych mu komérek organizacyjnych
z komérkami organizacyjnymi podleglymi Dyrektorowi.

8) Zabezpieczanie zasobéw dla prawidlowego funkcjonowania podlegtych komorek.

9) Nadzér nad przygotowaniem i wykorzystaniem infrastruktury technicznej do
przeprowadzania egzaminéw — placu manewrowego oraz pojazdéw i dokumentacji
z tym zwigzane;.

10) Organizacja zadan dotyczacych szkoleri oferowanych przez WORD i nadzor nad ich
przeprowadzaniem.

11) Nadzor nad realizacjg zadari z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego.

12) Nadzér nad realizacja zadan Osrodka Doskonalenia Techniki Jazdy.

13) Nadz6r nad realizacja zadan Okregowej Stacji Kontroli Pojazdow.



§ 14
DZIAL EGZAMINATOROW

1. Dzial Egzaminatoréw podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje nim Kierownik —

Egzaminator Nadzorujgcy.

2. Kierownik sprawuje takze nadzor merytoryczny nad pracg Kierownika Oddziatu

Terenowego oraz Wydziatem Egzaminatoréw w Oddziale Terenowym.

3. Do zakresu dzialania Kierownika Dziatu Egzaminatoréow - Egzaminatora

Nadzorujacego naleza nastgpujace zadania:

1) Nadzorowanie wykonywania zadan w zakresie prowadzenia egzaminow
panistwowych dla 0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami
oraz kierujacych pojazdami lub podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu
kwalifikacji w tym zakresie — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie aktami
prawnymi.

2) Scista wspélpraca z Dzialem Organizacji Egzaminéw w zakresie planowania,
organizowania i przeprowadzania egzaminow panstwowych sprawdzajacych
kwalifikacje 0séb ubicgajacych si¢ o uprawnienia do kierowania oraz kierujgcych
pojazdami.

3) Nadzér i kontrola nad prawidlowoscig procesu egzaminowania oraz realizacjg
planu egzaminowania.

4) Przyjmowanie skarg, wnioskow i zazalef skfadanych na przebieg egzaminu przez
osoby egzaminowane.

5) Przyjmowanie klientow skladajacych wnioski o odtworzenie przebiegu egzaminu,
wyjasnianie watpliwosci oraz zasad egzaminowania, a takze obowigzujacych
przepisow.

6) Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego, w przypadku skargi ztozonej na
przebieg lub warunki, w jakich byt prowadzony egzamin panstwowy.

7) Organizowanie szkolen zawodowych dla egzaminatorow.

8) Analiza dotyczaca podnoszenia kwalifikacji zawodowych egzaminatoréw i
wnioskowanie o zmiany w tym zakresie.

9) Dokonywanie merytorycznej oceny pracy egzaminatorow oraz warunkow ich
pracy.

10) Opracowywanie ocen, analiz i statystyk zdawalnosci egzaminéw w odniesieniu do
egzaminatorow i ich analiza.

11) Nadzor nad przebiegiem praktyk asystenckich dla kandydatow na egzaminatorow.



4. Do dzialai komérki nalezy przeprowadzanie egzamindw panstwowych dla oséb

ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujacych pojazdami Iub

podlegajgcych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji w tym zakresie — zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie aktami prawnymi.

D

2)

3)

4)

5)

6)

§ 15

DZIAL ORGANIZACJI EGZAMINOW

. Dzial Organizacji Egzaminéw podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje nim

Kierownik.

Kierownik sprawuje takze nadzér merytoryczny nad pracg Wydziatu Organizacji

Egzaminéw w Oddziale Terenowym.

. Do dziatan komorki nalezg nastepujace zadania:

Planowanie i organizacja egzaminéw panstwowych sprawdzajacych kwalifikacje oséb

ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania pojazdami, egzaminowanie kierowcow

wykonujgeych przewoz drogowy.

Prowadzenie ewidencji 0s6b egzaminowanych, wynikow egzaminow oraz sporzadzanie

protokotéw egzaminacyjnych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego

osrodka.

Organizowanie obiegu dokumentow i obshugi interesantow (0s6b ubiegajgcych sie

o uprawnienia do kierowania pojazdami, kierowcow wykonujgcych przewdz drogowy).

Przygotowywanie i przekazywanic kwartalnych informacji o uzyskanych przez osoby

egzaminowane wynikach egzaminéw:

a) starostom w odniesieniu do instruktoréw jednostek szkolacych kandydatéw na
kierowcow bedacych w ich ewidencji,

b) marszatkowi wojew6dztwa — w odniesieniu do egzaminatoréw bedacych w jego
ewidencji.

Przygotowywanie danych do analiz wynikow egzaminu w odniesieniu do

egzaminator6w, instruktoréw i podmiotéw szkolacych kandydatéw na kierowcow

i kierowcéw z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne kategorie prawa jazdy.

Przesyfanie na wniosek osoby egzaminowanej do wskazanego o$rodka egzaminowania

informacj¢ o uzyskanych przez te osobe wynikach egzamindéw, zakresie tych

egzaminow oraz datach ich przeprowadzenia.



7) Przekazywaniem informacji wiasciwym organom wydajgcym prawo jazdy lub
kwalifikacji zawodowych, a takze przekazywanie informacji o uzyskanych wynikach z
egzaminu pafstwowego przez aktualizacje profilu kandydata na kierowcg, profilu
kierowcy zawodowego.

8) Wspolpraca z pracownikiem ds. informatyki (administratorem systemu
teleinformatycznego osrodka) w zakresie obstugi i administrowania systemem.

9) Wydawanie $wiadectw kwalifikacji zawodowej po egzaminie testu kwalifikacyjnego
kierowcow wykonujacych przewoz drogowy.

10) Wspélpraca z Kierownikiem Dziatu Egzaminatorow w zakresie planowania i
organizacji egzamin6w i pracy egzaminatorow.

11) Wspélpraca z Kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie

planowania i organizacji egzaminow.

§ 16

DZIAL ORGANIZACYJINY

1. Dziat Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje nim Kierownik.
2. Do dziataf komorki naleza nastepujace zadania:
1) w zakresie obslugi sekretariatu:
a) Prowadzenie ksigzki kontroli.
b) Przygotowywanie organizacyjne i techniczne narad i konferencji.
¢) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, z wyjatkiem skarg zwigzanych z procesem
egzaminowania.
d) Prowadzenie sekretariatu.
e) Prowadzenie kancelarii - rejestrowanie  korespondencji przychodzacej 1
wychodzacej oraz przekazywanie jej zgodnie z obiegiem dokumentow.
2) w zakresie zaméwien publicznych:
a) Prowadzenie i koordynacja dziatati z zakresu stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.
b) Sporzadzanie rocznego sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
7 udzielonych zaméwien, wynikajacego z ustawy Prawo zamowien publicznych.
¢) Nadzorowanie zgodnosci zakupow realizowanych przez dzialy z obowigzujgeymi

przepisami.



3)

d)

Przygotowywanie i aktualizacja materialéw zamieszczanych na stronie internetowej
WORD oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie realizowanych

zamdwien publicznych.

w zakresie obslugi informatycznej:

a)

Administrowanie siecig teleinformatyczng, w szczegblnosci:

- sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem sieci teleinformatycznych i systemow,

- utrzymanie systemow i sieci w stalej gotowosci do pracy, w tym zapewnienie serwisu

oraz zaopatrywanie w niezbgdny sprzgt komputerowy i oprogramowanie,

b)

Nadzor nad zadaniami realizowanymi przez specjaliste ds. informatyki:
instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie stosowania i wykorzystywania
systeméw  informatycznych, obstugi sprzetu komputerowego i zainstalowanego
oprogramowania,

usuwanie awarii sieci oprogramowania oraz urzadzen,

przechowywanie no$nik6w z danymi pochodzacymi z systemu rejestracji przebiegu
egzaminu praktycznego — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga strony internetowej oraz Biuletynem
Informacji Publicznej;

wykonywanie obowigzkéw administratora sieci informatyczne;.

4) w zakresie ochrony danych osobowych:

3)

6)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych.
Prowadzenie wewnetrznych rejestréw zbiordw.

Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych na zgodnosé z wymaganiami RODO,
Opracowywanie sprawozdan pokontrolnych.

Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych.

Zapoznawanie 0sob upowaznionych z przepisami o ochronie danych osobowych.

w zakresie kontroli zarzgdczej:

a)
b)

c)
d)

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadeze;.

Aktualizowanie statutu i regulaminéw z zakresu dziatalnosci komérek (m.in.
dotyczgcych organizacji, archiwizacji, kancelarii, ochrony danych osobowych).
Prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji i upowaznien Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych i gromadzenie protokolow

pokontrolnych.

w zakresie archiwizacji:

a)

Prowadzenie zakladowej skladnicy akt, zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie

jej dzialania.



b)

Przygotowanie do brakowania dokumentacji archiwalnej, ktorej okres

przechowywania juz uplynat.

§17

DZIAL. KADR I PLAC

1. Dzial Kadr i Plac podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje nim Kierownik.

2. Do dziatan komorki nalezg nastepujace zadania:

1) w zakresie kadr:

2)

3)

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)
)
i)

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadr, warunkéw pracy i placy
zatrudnianych oséb, czasu zatrudnienia, swiadczen pracowniczych itp.
Prowadzenie  spraw  zwiazanych ~z  zatrudnianiem, zwalnianiem i
przeszeregowywaniem pracownikow.

Prowadzenie ewidencji akt osobowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Ewidencjonowanie i analizowanie nieobecnosci w pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczef spotecznych pracownikéw i ich
rodzin.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawezosci do GUS, ZUS i PFRON.
Sporzadzanie planu szkolen pracownikéw i prowadzenie niezbednej dokumentacji,
Aktualizowanie w szczegolnosci regulaminu pracy, wynagradzania i zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych.

w zakresie plac:

a)

b)

c)
d)
e)

Naliczanie wynagrodzen i sktadnikéw pochodnych oraz sporzadzanie odpowiednich
dokumentéw ptacowych i ZUS.
Obliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie oraz sporzadzanie niezbgdnych deklaracji.
Sporzadzanie list plac z osobowego i bezosobowego funduszu plac.

Prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikow.

Dokonywanie rozliczen z firmami ubezpieczeniowymi i wyplat zasitkéw

chorobowych i rodzinnych.

w zakresie funduszu socjalnego:

a)

Uczestniczenie w posiedzeniach Zaktadowej Komisji Socjalnej.



4)

5)

b)

c)

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem $wiadczefi z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja planu zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych.

w zakresie bhp, p.poz:

a)

b)

c)

d)

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z tytutu wypadkéw przy pracy, w drodze do
pracy i z pracy.

Realizowanie zadan z zakresu: spraw obronnych, obrony cywilnej, bezpieczefistwa
publicznego, zarzadzania kryzysowego.

Realizowanie zadan dotyczacych zagadniefi ochrony przeciwpozarowej oraz
ewakuacji pracownikéw nie wymagajgcych posiadania uprawnien.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniami rzeczowymi i osobistymi na

rzecz Sit Zbrojnych.

w zakresie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

Realizowanie zadan =z zakresu obronnosci, bezpieczefistwa publicznego,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, natozonych zgodnie z wlasciwoscig na
WORD, wynikajacych z przepiséw prawa.

Organizowanie okresowych szkolen z zakresu obrony cywilnej i ewakuacji.
Realizowanie zadan i planéw WORD zgodnie z wytycznymi Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego.

Wspélpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczefistwo 0séb i mienia.
Tworzenie planéw dzialania na wypadek zagrozen oséb i mienia.

Kierowanie pracami Statego Dyzuru w przypadku jego ustanowienia przez
Marszatka Wojewddztwa Warmifisko-Mazurskiego.

Prowadzenie spraw w zakresie reklamowania pracownikéw od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
Nadzor i realizacja zadai wynikajacych z zapiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.

0 ochronie informacji niejawnych.

§18

DZIAL. EKONOMICZNY

Dziat Ekonomiczny podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje nim Gléwny
Ksiggowy.

2. Do zakresu dzialan Gléwnego Ksiegowego nalezy:



1) Prowadzenie rachunkowosci WORD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i przyjetymi zasadami oraz w sposob umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie
WORD i zapewniajacy mozliwosé prawidlowego ustalania:

a) stanu poszczegdlnych aktywow i pasywow oraz ich Zzmian,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodei dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

c) poniesionych kosztow, osiagnigtych przychodow, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego,

d) danych niezbednych do rozliczen finansowych,

e) danych niezbednych do rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych za
majatek WORD oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji
ekonomicznej i sporzadzania sprawozdan finansowych.

2) Koordynowanie prac zwigzanych z badaniem sprawozdania przez bieglych
rewidentow.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4) Sporzadzanie planow finansowych na podstawie planéw rzeczowych:

a) opiniowanie planow rzeczowych ze wzgledu na skutki i mozliwoscei
finansowe,
b) nadzér merytoryczny nad realizacja planu finansowego WORD.

5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Analizowanie polityki finansowej WORD oraz nadzor nad jej realizacja.

7) Prowadzenie rozliczen finansowych, w szczegblnosci migdzy WORD a
Skarbem Panstwa.

8) Prowadzenie okresowych analiz i sprawozdan  dotyczacych — sytuacji
ekonomiczno — finansowej WORD.

9) Nadzér nad prawidlowoscia wystawiania, ewidencjonowania i obiegiem
dokumentéw ksiggowo — finansowych.

3. Do zakresu dzialafi komérki nalezy:

1) Ewidencjonowanie i rozliczanie naktadéw posrednich i bezposrednich
zwiazanych z dzialalnoscig finansowg WORD, a w szezegdlnosei:
a) rozliczanie amortyzacji,

b) tworzenie funduszy specjalnych i nadzor nad ich wykorzystaniem.

2) Prowadzenie rachunku bankowego oraz kasy WORD.

3) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie:



1.

(%)

1)

a) rozrachunkéw z kontrahentami,
b) rozrachunkéw bankowych,
¢) zakupu, przychodu i rozchodu materiatow,
d) kosztéw:
- wynagrodzen i pochodnych,
- kosztéw funkcjonowania WORD,
¢) funduszy:
- zalozycielskiego,
- Swiadczen socjalnych,
- zapasowego,
- nakladow inwestycyjnych wedlug poszezegdlnych tytutdw.
4) Egzekwowanie naleznoéci.
3) Terminowe dokonywanie platnosei z tytutu zobowigzan publiczno-prawnych,
wobec pracownikow oraz kontrahentow.
6) Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych.
7) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowiazujacymi wzorcami i
wymaganymi terminami na potrzeby WORD, GUS i jednostek nadzorujgcych

oraz nadrzednych.

§19

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Dziat  Administracyjno-Gospodarczy podlega bezpoérednio Zastepcy Dyrektora

i kieruje nim Kierownik.

Kierownik sprawuje takze nadzor merytoryczny nad pracg Wydzialu Obshugi

Technicznej Oddzialu Terenowego oraz podmiotéw zatrudnionych tam przy sprzgtaniu

i ochronie.

Do dziatan komorki nalezg nastgpujace zadania:

w zakresie obstugi administracyjnej:

a) Dokonywanie zakupéw wyposazenia oraz materialéw eksploatacyjnych zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym.

b) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz ewidencjonowanie
pieczgtek, gospodarka formularzami i drukami.

¢) Prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz nadzor funkcjonalny nad ich stanem.



2)

3)

d)

e)

£)
h)

Zabezpieczanic wyposazenia biura w materiaty, pomoce, maszyny i urzadzenia oraz
meble biurowe.

Prowadzenie napraw, konserwacji, remontéw mebli oraz maszyn i urzadzen.
Zabezpieczanie inwentaryzacji, materialéw i narzedzi oraz wyposazenia
pomieszczen.

Utrzymywanie czystosci w obiektach WORD i wokot obiektow.

Zapewnianie ochrony mienia WORD.

w zakresie transportu:

a)
b)
¢)
d)

Prowadzenie zakupow i ewidencji srodkow transportu.

Zapewnianie codziennej obstugi pojazdow.

Zabezpieczanie remontow pojazdow.

Realizacja obowigzk6éw zwigzanych z ubezpieczeniem komunikacyjnym pojazdow
i likwidacja szkod.

Zabezpieczanie dostaw paliwa zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami oraz
prowadzenie analiz jego zuzycia.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem podatkowym od $rodkow

transportu.

w zakresie administrowania nieruchomos$ciami:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, lokali, pomieszezen uzytkowych.
Prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej
wymaganej przez przepisy prawa budowlanego.

Zabezpieczanie wykonawstwa okresowych przegladow nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z obowigzujgeymi przepisami
prawa.

Zabezpieczanie wyposazenia pomieszczen WORD  przed kradzieza lub
zniszczeniem.

Zabezpieczanie utrzymania w nalezytym stanie porzadku i czystosci pomieszezen
i urzadzen budynku, terenéw wokol budynku, chodnika przylegltego do
nieruchomosei.

Przygotowywanie i nadzor nad realizacja umow zawartych z dostawcami
i ushugodawcami.

Prowadzenie dokumentacji inwestycji i remontéw zgodnie z prawem budowlanym.
Zapewnianie wykonawstwa biezacej konserwacji i drobnych napraw budynku i jego

pomieszczen.



i) Przygotowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych w  zakresie
konserwacji i remontéw.

J) Zapewnianie wykonania obowiazkéw w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki
odpadami.

k) Zabezpieczanie terminowego realizowania obowigzkéw z tytulu podatku od
nieruchomosci oraz oplat za uzytkowanie wieczyste.

I) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia.

m) Administrowanie nieruchomos$ciami, lokalami przeznaczonymi na wynajem lub
dzierzawe.

n) Przygotowywanie uméw z tytulu przychodéw z nieruchomosci.

0) Zabezpieczanie wlasciwej estetyki obiektu i pomieszcze.

§ 20

DZIAL, BEZPIECZENSTWA RUCHU DROGOWEGO I SZKOLEN

Dzial Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego i Szkolef podlega bezposrednio Zastepey
Dyrektora i kieruje nim Kierownik.
Kierownik sprawuje takze nadzér merytoryczny nad praca Wydzialu Organizacyjnego
i Szkolen w Oddziale Terenowym.
Do dziala komorki naleza nastepujace zadania:
1) w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:
a) Obstuga i koordynacja prac Warminsko — Mazurskiej Wojewddzkiej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.
b) Przygotowywanie oraz koordynacja procesu wdrazania regionalnych strategii i
planéw bezpieczefistwa ruchu drogowego.
¢) Funkcjonowanie Warmifisko — Mazurskiego Obserwatorium Bezpieczefistwa
Ruchu Drogowego.
d) Dzialania promocyjne, informacyjne i edukacyjne w zakresie bezpieczenstwa
ruchu drogowego.
e) Realizacja projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych, ukierunkowanych
na poprawg bezpieczenstwa ruchu drogowego.
2) w zakresie szkolert:
a) Organizowanie szkolen i kurséw dla kierowcéw wykonujacych transport

drogowy 0s6b i rzeczy.



b) Organizowanie szkolei i kursow edukacyjnych oraz reedukacyjne dla
kierowcow naruszajgcych przepisy ruchu drogowego.

¢) Organizowanie szkolen i kurséw w zakresie pierwszej pomocy.

d) Organizowanie szkolen i kurséw edukacyjnych dla okreslonych grup
uczestnikéw ruchu drogowego, w tym: dzieci i miodziezy, mlodych/starszych
kierowcéw, doskonalgeych wiedze i umiejetnosci z zakresu techniki
prowadzenia pojazdéw, zagrozen w ruchu drogowym itp.

) Organizowanie szkolen i kurséw dla kandydatow na egzaminatoréw i
egzaminatorow.

f) Organizowanie szkolen i kursow dla kandydatow na instruktoréw i
instruktorow.

g) Organizowanie innych niewymienionych wyzej kursow i szkolefi.

§21

OKREGOWA STACJA KONTROLI POJAZDOW

1. Okregowa Stacja Kontroli Pojazdow podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

2. Do dzialan komorki naleza nastgpujace zadania:

1) Przeprowadzanie badaf technicznych pojazdéw w zakresie prawidlowosci dzialania
poszezegdlnych zespoléw i mechanizméw pojazdow, zwlaszcza pod wzgledem
bezpieczenstwa jazdy i ochrony $rodowiska.

2) W zwigzku z posiadaniem statusu "Okregowej", Stacja oprocz badania okresowego
dokonuje nastepujacych badan technicznych:

a) autobusu, ktérego dopuszezalna predko$¢ na autostradzie i drodze ekspresowej wynosi
100 km/h,

b) pojazdu odpowiednio przystosowanego lub wyposazonego zgodnie z przepisami
o przewozie drogowym towaréw niebezpiecznych,

¢) pojazdu przystosowanego do zasilania gazem,

d) pojazdu zarejestrowanego po raz pierwszy za granica (przed rejestracja w kraju),

e) nowego pojazdu wyprodukowanego lub importowanego w ilosci jednej sztuki rocznie,
f) pojazdu skierowanego na badania techniczne przez organ kontroli ruchu drogowego lub
staroste,

g) pojazdu uszkodzonego w wypadku drogowym,

h) pojazdu, w ktérym dokonano:

- wymiany dopuszczonej przez prawo elementow wymagajacych zmiany danych



zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym (t.j. po zmianie cechy identyfikacyjnej),
- zmian konstrukeyjnych powodujacych zmiang danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym,
- zgodnoscei z warunkami technicznymi pojazdéw zabytkowych.

3) Swiadczenie ushug dotyczacych oceny stanu technicznego i wartosci pojazdéw.

4) Naprawy pojazdéw bedacych wiasnoscia WORD.

§22
STANOWISKO DS. PROMOCJI USLUG I INWESTYCJI

L. Stanowisko ds. Promocji Ustug i Inwestycji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do dziatan stanowiska naleza nastepujace zadania:

1) przygotowywanie posiadanych nieruchomodci — dzialek WORD do stanu
pozwalajacego do zrealizowania przez WORD planowanych inwestycii,

2) przygotowywanie dokumentacji w celu ustalenia miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego dzialek WORD przeznaczonych pod inwestycje
lub inne cele,

3) promowanie ustug statutowych, ustug prowadzonych w ramach dziatalnosci
gospodarczej oraz innych przysztych ustuig WORD wéréd firm i klientow
indywidualnych.

§23
OSRODEK DOSKONALENIA TECHNIKI JAZDY

1. Osrodek Doskonalenia Techniki Jazdy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
1 kieruje nim Kierownik.
2. Do dzialan komoérki naleza nastepujace zadania:
1) organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie doskonalenia techniki jazdy.
2) zabezpieczanie placu manewrowego oraz odpowiedniej ilosci sprzetu i pojazdow na
organizowane szkolenia.
3) zabezpieczanie ubezpieczenia prowadzonych zajeé praktycznych — treningéw.
4) prowadzenie marketingu zapewniajacego systematyczng prace Osrodka Doskonalenia
Techniki Jazdy.
5) monitorowanie przedsigwzieé podejmowanych dla poprawy bezpieczenstwa ruchu

drogowego.



of

§24

ODDZIAL. TERENOWY

. Oddziat Terenowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje nim Kierownik.

. Do dziatan Oddzialu Terenowego nalezy wykonywanie zadan okreslonych w Statucie

WORD, w szczegblnosci przeprowadzanie egzaminéw parstwowych sprawdzajacych
kwalifikacje 0sob ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgeych

pojazdami i innych zadan z zakresu bezpieczefistwa ruchu drogowego.

. Kierownik Oddzialu Terenowego jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Oddziale Terenowym, z zastrzezeniem, ze nadzor merytoryczny nad wydziatami
realizujacymi w Oddziale Terenowym zadania sprawuja kierownicy wihasciwych dziatow
organizacyjnych Osrodka.

Kietownik Oddzialu Terenowego kieruje pracami Oddzialu Terenowego Osrodka,
reprezentuje Oddzial na zewnatrz, dziala w granicach okreslonych przez zarzadzenia

wewnetrzne Dyrektora i udzielone pelnomocnictwa.

§25

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

Kierownicy dzialéw zobowiazani sa do statej weryfikacji aktualnosci zapisow Regulaminu
w zakresie spraw nalezacych do dzialu oraz do przedstawienia Dyrektorowi wnioskow

o wprowadzenie w Regulaminie niezbgdnych zmian.

- PODPIS ZAUFANY
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