Zatgeznik do uchwaly nr 187/105/20
Zarzgdu Wojewodziwa Mazowieckiego
z dnia 10 lutego 2020 r.

Regulamin Organizacyiny
Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Warszawie

Rozdzial 1
Postanowienie wstepne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Oérodka Ruchu Drogowego, zwanego dalej
., Oérodkiem”, okresla w szczegdlinosci strukture organizacyjng Oérodka, zadania
poszczegoinych komérek organizacyjnych Osrodka, osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi Oérodka, zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierownicze]
Oérodka, zasady zastepowania Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnoéci, a takze
zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism w Oérodku.

Rozdziat 2
Zakres uprawniefi i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej O$rodka

2.

1. Dyrektor Osrodka, zwany dalej ,,Dyrektgrem”, jest kierownikiem Osrodka
oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osérodka.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegoéinoéci wykonywanie przypisanych mu
praw i obowigzkéw okreslonych w Statucie Wojewddzkiego Oérodka Ruchu
Drogowego w Warszawie, a ponadto:

1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej | efektywnej kontroli
zarzgdczej;

2) 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 kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2019
r. poz. 341, 622, 1287 i 2020);

3) zapewnienie udostepnienia informacji publiczne;.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy, jego prawa i obowigzki realizuje
Zastepca Dyrektora, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku braku mozliwosci peinienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych
w siedzibie Osrodka, jego prawa i obowigzki realizuje Zastepca Dyrektora w zakresie
okreslonym przez Dyrektora.

§ 3.
1. Zastepca Dyrektora w szczegolnosci: i
1) sprawuje nadzor nad prawidlows, terminows | zgodng z obowigzujgcymi przepisami
prawea realizacjg zadalh przypisywanych podlegle] komdree organizacyjnej,
2) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczefistwa i higieny pracy
przez pracownikow podiegie] komdrki organizacyjnej;



3) przestrzega | zapewnia przestrzeganie przez pracownikow podlegte] komorki
organizacyjnej przepisow dotyczgeych ochirony informacji niejawnych;

4) informuje na biezgco Dyrektora Osrodka o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow
podlegtej komérki organizacyjnej;

5) prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan obronnych, w tym:

a)

b)

f)

opracowuje i aktualizuje plany oraz inng dokumentacje obronng, zgodnie
z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,

reklamuje kadre kierowniczg i pracownikow realizujgcych zadania obronne
w Osrodku od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe]j w razie ogloszenia
mobilizacji | w czasie wojny oraz przygotowuje | prowadzi dokumentacje w tym
zakresie,

organizuje szkolenia obronne dla kadry kierowniczej i pracownikdéw Osérodka,
opracowuje analizy | sprawozdania z wykonania zadan obronnych,

wspoidziata z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
przygotowuje i organizuje Staty Dyzur Dyrektora Oérodka.

Zastepca Dyrektora O$rodka pozostaje w bezposredniej podlegloéci stuzbowej
w stosunku do Dyrektora Oésrodka, jest odpowiedzialny przed nim za nalezytg
organizacje pracy podlegtej mu komorki organizacyjnej oraz sprawne dziatanie i wtasciwe
merytorycznie wykonanie powierzonych zadan.

§ 4.

Pracg wydziatéw kierujg kierownicy, z zastrzezeniem § 11 ust. 2.
Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych

zadan.

Kierownicy pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do Dyrektora

Osrodka albo Zastepcy Dyrektora.

Do obowigzkow i kompetencji kierownikéw nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania kierowanego wydzialu, w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy kierowanego wydziatu, w sposob zapewniajgcy terminowsg
realizacje zadan planowych i doraznie zleconych;

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnoséci oraz biezacy przydziat zadan
pracownikom kierowanego wydziatu, ustalanie harmonogramu pracy pracownikom
Kierowanego wydziatu i kontrola jego przestrzegania przez pracownika;

3) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, w tym sprawowanie kontroli realizacji
zadan przydzielonych poszczegdinym pracownikom wydziatu;

4) czuwaniem nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy przez pracownikow kierowanego wydziatu;

5) akceptowanie opracowan, dokumentdw, pism i materiatéw przygotowanych
przez pracownikéw kierowanego wydziatu;

6) informowanie na biezgco bezposredniego przetozonego — Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatar oraz napotkanych trudnoséciach
w realizacji zadanh przypisanych kierowanemu wydziatowi, w tym o przebiegu pracy
pracownikéw kierowanego wydziahy;

7) przedktadanie, odpowiednio: Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora wnioskdw
w sprawie awansowania, nagradzania | karania pracownikéw kierowanego wydziatu



lub innych wnioskow zwigzanych ze stosunkierm pracy pracownikow kierowanego
wydziatu:
8) piecza nad mieniem wykorzystywanym w pracy wydziatu, kontrola sposobu
korzystania z mienia przez pracownikdw kierowanego wydziatu.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez kierownika, jego prawa i obowigzki stuzbowe realizuje zastepca,
lub w przypadku jego braku, pracownik wyznaczony przez kierownika, chyba ze Dyrektor
inaczej postanowi.
Do obowigzkdw | kompetencji pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy
zapewnienie sprawnego funkcjonowania obszaru spraw zwigzanych ze stanowiskiem,
w szczegoblnosci:
1) zapewnienie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych;
2) przygotowywanie opracowar, dokumentow, pism i materiatow;
3) informowanie na biezaco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan przypisanych stanowisku;
4) piecza nad mieniem wykorzystywanym w pracy na stanowisku.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow
stuzbowych przez pracownika samodzielnego stanowiska pracy, jego prawa i obowigzki
stuzbowe realizuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Osrodka

§5.

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Wydziat Realizacji Egzaminéw Panstwowych (WREP);

2) Wydziat Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego (WSB);
3) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK);

4) Wydziat Administracyjno-Techniczny (WAT);

5) Wydziat Kadr, Ptac i Archiwum Zaktadowego (WKPA);

6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP | PPoz (BHP):

7) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawnej (OP).

W Osrodku dziatajg:

1) Inspektor Ochrony Danych (I10D);

2) Petnomocnik Dyrektora ds. Informatyki i Informacji Niejawnych (PIN).

§ 6.

Dyrektorowi podlegajg bezposérednio:

1) Wydziat Realizacji Egzaminéw Panstwowych;

) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

) Wydziat Administracyjno-Techniczny;

) Wydziat Kadr, Ptac i Archiwum Zaktadowego;

) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHF | PPoz;

) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawne);

) Inspektor Ochrony Danyeh;

3) Petnomocnik Dyrektora ds. informatyki | informacii Niejawnych,
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2. Zastepcy Dyrektora podlega Wydzial Szkolen | Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

§7.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat 4
Zadania komdrek organizacyjnych Oérodka

§ 8.

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

zapewnienie sprawnej i rzetelnej obstugi interesantow;

zapewnienie wlasciwej | terminowej realizacji zadan;

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

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

opracowywanie na potrzeby Osrodka oraz w celu przedstawienia wlasciwym
organom sprawozdan, informacji, wnioskéw, itp.;

przygotowywanie informacji publicznej;

przygotowywanie i sporzgdzanie statystyk i analiz;

prowadzenie wspotpracy w zakresie realizacji zadan z innymi komaérkami
organizacyjnymi.

§9.

Do zadan Wydziatu Realizacji Egzaminéw Panstwowych nalezy w szczegdlnoéci:

1)
2)

planowanie i realizacja egzamindéw w migjscach egzaminowania;

sporzgdzanie harmonogramoéw pracy i przydziat egzaminatoréw do miejsc
egzaminowania;

sporzgdzanie | archiwizowanie protokotow egzaminacyjnych oraz innej dokumentacii
zwigzanej z przeprowadzeniem egzaminow;

sprawowanie nadzoru nad procesem rejestracji i archiwizowania nagran z przebiegu
egzamindw;

prowadzenie zapisow na egzaminy i szkolenia.

§ 10.

Do zadarh Wydziatu Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w obszarze zadan ustawowych Osrodka;
opracowywanie, wdrazanie i obstuga projektdéw szkoleniowych, w tym realizowanych
z udziatem podmiotéw czy srodkdw zewnetrznych, miedzy innymi $rodkow unijnych;
prowadzenie dokumentacji w zakresie wszystkich prowadzonych szkoler i projektow
szkoleniowych, ze szczegoélnym uwzglednieniem obowigzujacych wymogow
prawnych;

realizowanie zadan dotyczgeych poprawy bezpieczerstwa ruchu drogowego;
wspbtpraca z Mazowiecka Rada Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

prowadzenie wspotpracy z instytucjami o$wiatowymi oraz innymi organizacjami
dziatajgcymi na rzecz poprawy bezpleczehstwa ruchu drogowego,



7) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoécig Mazowieckiego Centrum
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

§11.

1. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci, w tym ewidencjonowanie zdarzen
gospodarczych zgodnie z planem kont;
2) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych éwiadczen, rozliczenia z ZUS | urzedem
skarbowym;
3) weryfikowanie dokumentéw finansowych:
4) sporzgdzanie sprawozdan.
2. Wydziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
3. Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad finansami w zakresie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami, w szczegblnosci:
1) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Os$rodka;
4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) sporzgdza okresowe i roczne analizy ekonomiczne z wykonania poszczegoinych
planéw finansowych;
6) sporzadza sprawozdania finansowe (miesieczne, kwartalne, roczne);
7) wykonuje zgodnie z kompetencjami kontrole zarzadczg oraz realizuje zalecenia
organéw kontroli zewnetrznej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych;
8) wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego.

12.
Do zadarh Wydziatu Administracyjnoﬁechminega nalezy w szczegoélnoéci:
1) administrowanie catocig mienia bedgcego we wiadaniu Osrodka, bez wzgledu na
tytut prawny, w tym budynkami, lokalami, prawami majgtkowymi;
2) wykonywanie okresowych przegladow technicznych budynkéw i lokali, zapewnienie
konserwacji mienia ruchomego;
3) zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mienia, zgtaszanie Dyrektorowi przypadkow
kradziezy lub zniszczenia rzeczy;
4) planowanie i realizacja inwestycji, a takze planowanie i przeprowadzanie remontow,
5) utrzymanie mienia w czystosci i porzadku;
6) optymalizacja kosztow utrzymania mienia;
7) prowadzenie | realizacja postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych,
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami i realizacjg umow
o udzielenie zamowienia publicznego;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych, w tym
przechowywanie dokumentacji z tym zwigzanej;
zapewnienie warunkow  organizacyjno-technicznych  funkcjonowania  Osrodka,
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10) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki materialowe], zapewnienie materialow
biurowych i sprzetu biurowego;
11) administrowanie zapleczem warsztatowo-garazowym, zapewnienie odziezy roboczel:



12) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, stemplami i tablicami urzedowymi;
13) prowadzenie  gospodarki  samochodowe] dla  pojazdéw  egzaminacyjnych

i samochodow stuzbowych bedgeych wiasnoécig lub w dyspozycji Osrodka;

14) prowadzenie ewidencji | kontrolowanie zuzycia paliwa;
15) przygotowanie pojazdéw i placu manewrowego do egzaminowania.

§ 13.
Do zadan Wydziatu Kadr, Plac i Archiwum Zakladowego nalezy w szczegoélnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych =z rekrutacjg, zatrudnieniem i zwalnianiem

1)

8)

pracownikéw,

prowadzenie ewidencii personalnej i ptacowe] oraz akt osobowych pracownikdw;
prowadzenie spraw zwigzanych z konfrolowaniem, udzieleniem 1 rozliczaniem
urlopdw wypoczynkowych oraz innymi absencijami pracownikow;

kontrolowanie i rozliczenie czasu pracy pracownikéw;

sporzgdzanie sprawozdan personalnych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych);
prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw
Osrodka oraz ksztattowania polityki personalnej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z zakladowymi zwigzkami
zawodowymi;

organizowanie | prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi oraz Instrukcjg Archiwaing.

§ 14.

Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. Informatyki i Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
)

8)

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemow informatycznych w Osrodku;

realizowanie polityki bezpieczenstwa informatycznego;

zabezpieczenie dostepu do zasobdw informatycznych Osrodka;

zapewnienie ochrony danych osobowych w Oérodku;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkdw

bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane

informacje niejawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci

szacowanie ryzyka;

sprawowanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)

Kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

prowadzenie szkolent w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu

zapoznanie pracownikoéw Osrodka z:

a) przepisami dotyczgcymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnoéci
karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczegoInosci
za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych,
b) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do

wykonywania pracy lub pelnienia shuzby, 7z uwzglednieniem zasad zarzadzanie
ryzykiem bezpieczenstwa informacii niejawnych, w szczegolnosci szacowania

g fores
ryzyka,



¢) sposobami ochrony informacii niejawnych oraz postepowania w sytuacjach
zagrozenia dla takich informacii lub w przypadku ich ujawnienia,

10) prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar

sprawdzajgcych w zakresie ochrony informacji niejawnych;

11) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

12) przekazywanie, odpowiednio do ewidencji ABW lub SKVW, danych osoéb

uprawnionych do dostepu do informacji nigjawnych, a takze osob, kidrym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje ©
cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w
art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. 22019 r. poz. 742).

§ 15.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119z 4.05.20186, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127

z 23.05.2018, str. 2) oraz w przepisach krajowych dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§ 16.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP i PPoz. nalezy w szczeg6inosci:

1)

2)

Kontrolowanie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz. na
terenie Osrodka oraz sporzadzanie protokotdw pokontrolnych oraz okresowych analiz
stanu bhp i p.poz;

opracowywanie instrukcji stanowiskowych oraz zalecen dot. przestrzegania
przepiséw i zasad bhp i ppoz.;

organizowanie szkolerh nowo zatrudnionych pracownikdw, szkolerr okresowych

w zakresie bhp i ppoz. oraz prowadzenie rejestru szkolerh pracownikéw i nadzér nad
terminowoscig ich przeprowadzenia;

sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem pracownikow w $rodki ochrony
indywidualnej i odziez roboczg, monitorowanie norm ich zuzycia, wnioskowanie

o zakup tych érodkow oraz prowadzenie ewidencji ich podziatu dla pracownikdw;
biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen.

§17.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnoéci:

1)

informowanie o zmianach w przepisach prawa lub wyrokach lub stanowiskach
organdw administracji zwigzanych z dziatalnoscig Oérodka;

przygotowywanie opinii prawnych;

preygolowywanie lub opiniowanie umow lub innyeh dokumentdw prawnyeh,

pomoc prawna w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym opiniowanie regulaminow,



5) pomoc prawna w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,
w tym opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

6) reprezentowanie O$rodka w postepowaniach sgdowych oraz przed organami
administracji publicznej.

§ 18.
Szczegodtowe zadania, kompetencje poszczegdinych pracownikéw komérek organizacyjnych

okreslajg indywidualne zakresy czynnoéci, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
opracowane przez ich bezposrednich przetozonych, zatwierdzone przez Dyrektora.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism

19.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa: ;
1) pisma kierowane do organéw administracji publiczne;j;
2) wewnetrzne akty normatywne;
3) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy;
4) dokumenty finansowe i ksiegowe;
5) protokoty egzaminacyjne;
6) zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw, szkolen oraz warsztatow:
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Oérodka.
2. Dyrektor O$rodka moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora do podpisywania
pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1.
3. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw wydziatow
oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust.1 pkt 4-6.

§ 20.
1. Oswiadczenia woli w imieniu Os$rodka sktada jednoosobowo Dyrektor lub upowazniony

przez niego Zastepca Dyrektora.

2. Dyrektor z zastrzezeniem przepiséw odrebnych, moze w formie pisemnej upowaznié¢
pracownikéw Osrodka do podpisywania w jego imieniu pism oraz dokumentéw,
w ustalonym w upowaznieniu zakresie.

Rozdziat 6
Postanowienie koinicowe

§ 21.
Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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