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Zalgcznik do uchwaly Nr 189/123/16
Zarzadu Wojewédztwa Mazowieckiego
z dnia 8 lutego 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Ciechanowie

ROZDZIAL |
Przepisy ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Wojewédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Ciechanowie, zwany
dalej: ,Regulaminem”, okre$la strukture organizacyjng Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Ciechanowie, zwanego dalej: -Osrodkiem”, zadania poszczegolnych komérek
organizacyjnych Osrodka, zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierownicze;
Osrodka, zasady zastepowania Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci, a takze
zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Osrodku .

§ 2.
Osrodek dziata w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1137, z pézn. zm.");

2) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z2015r. poz. 155,
z pézn. zm.2):

3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 1414, z pdzn. zm.%):;

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardow niebezpiecznych
(Dz. U. Nr 227 poz. 1367, z p6zn. zm.*));

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 .
poz. 885, z pozn. zm.%)):

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,
z pozn. zm.%)):

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz.1448, z 2013 r. poz. 700, 991, 1448
1611, 22014 r. poz.312, 486, 529, 768 ,822 i 970 oraz z 2015 . poz. 211, 541, 591, 933 1038, 1045, 1273,1326, 1335 i 1359, .
1649, 1830, 1844, 1893, 2183 i 2281.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 . poz. 541, 1045, 1273 i 1327, 1893, 2183
2281.

* Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 . poz. 486, 805, 915 1310 oraz z 2015 .
poz. 211,390, 978, 126911273 i 1893.

* Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 244, poz.1454 oraz z 2015 r. poz. 1273

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 . poz. 938 i 1646 , z 2014 r. poz. 379, 911,
1146,1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190,1269 i 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 i 2150.

8 Zmiany tekstu Jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1613, z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz
z2015r. poz. 4, 1045,1166 1 1333, 1844 i 1893.



7) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochrony danych osobowych (Dz.U. z 2015 .
poz. 2135 2281);

8) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 pazdziernika 2002 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow gospodarki finansowej wojewddzkiego osrodka ruchu
drogowego oraz szczegdtowych warunkéw ewidencji przychodéw i kosztow
zwigzanych z dziatalno$cig osrodka (Dz. U. Nr 176 poz. 1443);

9) rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
13 lipca 2012 r. w sprawie egzaminowania oséb ubiegajgcych sie o uprawnienia
do kierowania pojazdami, szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnien
przez egzaminatoréw oraz wzoréw dokumentow stosowanych w tych sprawach
(Dz. U. 22012 r. poz. 995, z pézn. zm.”)):;

10) rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
16 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci optat za przeprowadzenia egzaminu
panstwowego oraz stawek wynagrodzenia zwigzanych z uzyskiwaniem uprawnien
przez egzaminatoréw (Dz. U. z 2014 r. poz. 974);

11) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
warunkéw technicznych pojazdéw oraz zakresu ich niezbednego wyposazenia
(Dz. U. 22015 r. poz. 305, z pézn. zm.8));

12) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002 r. w sprawie rejestracji
i oznaczania pojazdéw (Dz. U. z 2014 r. poz. 1522, z pézn. zm.®));

13) rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie
postepowania z kierowcami naruszajacymi przepisy ruchu drogowego (Dz. U. poz.
488);

14) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 lipca 2010 r.
W sprawie kierowania ruchem drogowym (Dz. U. Nr 123 poz. 840, z pézn. zm. '9);

15) rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
17 czerwca 2013 r. w sprawie kursu doksztatcajgcego w zakresie bezpieczeristwa
ruchu drogowego oraz praktycznego szkolenia w zakresie zagrozen w ruchu
drogowym (Dz. U. poz. 809);

16) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie kursu
reedukacyjnego w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii oraz szczegétowych warunkow i trybu kierowania na badania lekarskie
lub badania psychologiczne w zakresie psychologii transportu (Dz.U. z 2013 r.
poz. 9);

17) rozporzadzenia Ministra Transportu , Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
29 maja 2012 r. w sprawie prowadzenia kurséw z zakresu przewozu towarow
niebezpiecznych (Dz. U. poz. 619);

18) rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
15 lutego 2012 r. w sprawie egzaminéw dla kierowcow przewozgcych towary
niebezpieczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 304);

) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 319 oraz z 2014 r. poz. 594.

# Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2015 . poz. 1077 oraz z 2016 r. poz.
1966.

® Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 669, 1603, 2246 oraz
2016 r. poz. 710.

19 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 1140.



19) rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia
17 stycznia 2013 r. w sprawie kontroli wojewédzkich osrodkéw ruchu drogowego
(Dz. U. poz. 75);

20) statut Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Ciechanowie stanowigcego
zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr 39/15 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia
22 kwietnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego.

ROZDZIAL i

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Osrodka

§ 3.

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor powotywany i odwotywany przez
Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

3. Dyrektor organizuje prace Osrodka oraz odpowiada za jego dziatalnosé.

4. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

5)
6)
7)
8)

9)

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

gospodarowanie mieniem Osrodka oraz zarzadzanie jego finansami;

wykonywanie czynnoséci z zakresu prawa pracy oraz uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka:

Sprawowanie nadzoru nad praca komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Osrodku;

przestrzeganie dyscypliny finansowej;

tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka:
wydawanie aktéw wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcym trybem:;

przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizaciom planéw finansowych,
sprawozdan, wnioskow inwestycyjnych:

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 kierujgcych pojazdami;

11) zapewnienie udostgpnienia informacji publiczne;j.

5. Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, ktérego zatrudnia
I rozwigzuje z nim stosunek pracy w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa
Mazowieckiego.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora.

1.
D

2)

§ 4.

Zastepca Dyrektora w szczegélnosci:

sprawuje nadzér nad prawidtowa, terminows i zgodng z obowigzujgcymi przepisami
prawa realizacjg zadan przypisanych podlegtym komérkom organizacyjnym;

Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych:;



3)

4)

9)

przestrzega i zapewnia przestrzeganie przez pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych:

informuje na biezgco Dyrektora Osrodka o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadann wykonywanych przez pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych:

odpowiada za sprawne prowadzenie inwentaryzacji i oznakowanie sprzetu placowki:

Zastgpca Dyrektora Osrodka pozostaje w bezposredniej podlegtosci stuzbowej
w stosunku do Dyrektora Osrodka, jest odpowiedzialny przed nim za prawidtowg
organizacje pracy podlegtych mu komérek organizacyjnych oraz sprawne dziatanie
I wtasciwe merytorycznie wykonywanie powierzonych zadan.

§5.

1. Kierownicy kierujg praca wydziatéw z zastrzezeniem § 10 ust. 2 oraz §13ust. 2 orazsg
odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do Dyrektora
Osrodka albo Zastepcy Dyrektora.

3. Do obowigzkéw i zadarn Kierownikéw Wydziatéw nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Wydziatéw w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4)
9)

6)

7)

8)
9)
4. W

organizowanie pracy kierowanego wydziatu lub biura, w sposob zapewniajgcy
terminowg realizacje zadan planowych i doraznie zleconych;

opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci oraz przydziat zadan pracownikom
kierowanego wydziatu:

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przydzielonych poszczegéinym
pracownikom wydziatu;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy
przez pracownikéw kierowanego wydziatu ;

akceptowanie opracowan, dokumentéw, pism i materiatéw przygotowanych przez
pracownikoéw kierowanego wydziatu:

informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego — Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatari oraz napotkanych trudnosciach
w realizacji zadan przypisanych kierowanemu wydziatowi;

przedktadanie, odpowiednio: Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora wnioskéw w sprawie
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Kierowanego wydziatu:
realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkoéw

stuzbowych przez kierownika, jego prawa i obowigzki stuzbowe przejmuje zastepca, lub
w przypadku jego braku, pracownik wyznaczony przez kierownika, w uzgodnieniu
z Dyrektorem.

ROZDZIAL 11l

Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 6.

W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:

1)

Wydziat Finansowo — Ksiegowy (WORD I):



2)
3)
4)
S)
6)

Wydziat Egzaminowania (WORD I):

Wydziat Szkolenia i Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego (WORD lIl);
Wydziat Administracyjny i Kadr (WORD \V);

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej (WORD V);
Oddziat Terenowy w Mtawie (OTM).

§7.

1. Dyrektorowi podlegaja:

1)
2)
3)
4)

Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WORD );

Wydziat Egzaminowania (WORD ;

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej (WORD V);
Oddziat Terenowy w Mtawie (OTM).

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1)
2)

Wydziat Szkolenia i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego (WORD lil):
Wydziat Administracyjny i Kadr (WORD V).

§8.

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zadania komérek organizacyjnych

§9.

Do wspéinych zadarn wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

zapewnienie sprawnej i rzetelnej obstugi interesantéw;

zapewnienie wtasciwej i terminowe;j 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 na potrzeby Os$rodka oraz w celu przedstawienia ich wtasciwym
organom;

udostgpnianie informacji publiczne;j, wedtug zasad i trybu okreslonego odrebnymi
przepisami;

sporzgdzanie statystyk i analiz;

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi
w Os$rodku.

§ 10.

1. Do zadan wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach okreslonych w art. 119 ustawy —
Prawo o ruchu drogowym, zgodnie z: ewidencjg przychoddw i rozchodéw — warunki
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia pazdziernika 2002 r.
W sprawie szczegotowych warunkow gospodarki finansowej wojewodzkiego o$rodka



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

ruchu drogowego, warunkami gospodarki finansowej Osrodka oraz innymi przepisami
prawnymi;
przygotowanie do zatwierdzenia projektéw rocznych planéw finansowych;
przygotowywanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych;
prowadzenie sprawozdawczoséci GUS:
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em:
prowadzenie rachunkowosci:
a) ewidencji wartosciowej $rodkéw trwatych,
b) ewidenciji ksiggowej syntetycznej i analitycznej;
dokonywanie operagji gospodarczych;
dysponowanie rachunkami bankowymi dochodéw i wydatkéw w bankach;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaciaganiem i rozliczaniem kredytow bankowych;

10) naliczanie ptac i dodatkowych wyptat wynagrodzen oraz $wiadczeri pracownikom

Osrodka;

11) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Wydziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

3. Gtoéwny Ksiggowy sprawuje nadzér nad finansami w zakresie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci:

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 Osrodka;

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych:;

5) sporzadza okresowe i roczne analizy ekonomiczne w wykonania poszczegodlnych
planéw finansowych:

6) sporzadza sprawozdania finansowe (miesieczne, kwartalne, roczne).

§ 11.

Do zadan Wydziatu Egzaminowania nalezy w szczegoblnosci:

1)

5)

6)
7)

8)

przyjmowanie okreslonych przepisami prawa dokumentéw od osoby ubiegajgcej sie
O prawo jazdy, pozwolenie lub podlegajacej sprawdzeniu kwalifikacji okreslonych
przepisami dokumentéw:

sprawdzanie prawidtowosci wypetnienia dokumentdw i ich weryfikacja z dokumentem
tozsamosci ;

wyznaczanie terminu egzaminu panstwowego wg miejsca egzaminowania;
prowadzenie ewidencji oséb egzaminowanych i protokotow egzaminacyjnych
korzystajgc z informatycznych $rodkéw technicznych;

przygotowywanie planéw egzaminéw panstwowych, dokumentéw wymaganych od
o0s0b zakwalifikowanych w danym dniu na egzamin oraz imiennych list tych oséb;
przeprowadzanie egzaminéw panstwowych:

sprawdzanie = prawidtowo$ci  wypetniania wszystkich  dokumentéw  przez
egzaminatorébw po zakoniczeniu e€gzaminu oraz rozliczenia poszczegdlnych
egzaminow;

przekazanie dokumentéw do Wydziatu Administracyjnego i Kadr w celu przestania ich
do wiasciwego organu wydajgcego uprawnienia do kierowania pojazdami Iub
wskazanego innego Osrodka Ruchu Drogowego;



9) monitorowanie prawidtowosci przebiegu egzaminéw;

10) przygotowywanie dokumentéw dla organu nadzoru zewnetrznego;

11) obstuga techniczna systemu rejestracji egzaminéw;

12) przeprowadzanie analizy wynikéw egzamindéw w odniesieniu do egzaminatoréw,
instruktorow i jednostek szkolgcych kandydatéw na kierowcow:

13) przygotowanie dla organu sprawujgcego nadzor dokumentacji w sprawach skarg
i zastrzezen co do przebiegu i oceny egzaminu ztozonego przez osobe egzaminowang;

14) przeprowadzanie szkolen okresowych egzaminatorow:

15) wspdtpraca ze starostami w ramach sprawowanego przez nich nadzoru nad oérodkami
szkolenia kierowcow.

§12.

Do zdan Wydziatu Szkolenia i Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego nalezy w szczegdlnosci :

1.

1) wspétpraca z Mazowieckg Radg Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

2) prowadzenie kurséw i warsztatéw dla egzaminatoréw:

3) prowadzenie kursow kwalifikacyjnych w ramach kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji
wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajace;, kwalifikacji wstepnej
przyspieszonej uzupetniajgce;;

4) przeprowadzanie szkoleri okresowych dla kierowcoéw wykonujgcych przewozy drogowe;

) przeprowadzenie szkolen dla 0s6b naruszajacych przepisy ruchu drogowego;

6) prowadzenie szkolen w zakresie kierowania ruchem drogowym:;

7) prowadzenie kurséw dla kierowcéw przewozacych towary niebezpieczne /ADR/;

8) prowadzenie kursow reedukacyjnych;

9) prowadzenie kurséw doksztatcajgcych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

10) prowadzenie innych kurséw i szkolen:

11) organizowane zaje¢ dla oséb przygotowujgcych sie do ubiegania o wydanie karty
rowerowej;

12) organizowanie szkolen, prelekcji, konkurséw, turniejow, kampanii informacyjno -
promocyjnych w zakresie bezpieczenristwa ruchu drogowego dla dzieci i miodziezy
szkolnej subregionu ciechanowskiego, szczebla powiatowego i rejonowego oraz
wspotorganizowanie tych turniejow na szczeblu wojewddzkim:

13) organizowanie posiedzert Zespotu Doradczego do spraw Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego;

14) organizowanie corocznych spotkan dla kandydatéw na kierowcéw osrodkéw szkolenia
kierowcow oraz dla instruktoréw nauki jazdy pod hastem ,Dni Otwarte”:

15) prowadzenie wspdipracy na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego
z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi oraz organizacjami i pomiotami
pozarzgdowymi;

16) organizowanie imprez kulturalno—o$wiatowych oraz innych form dziatalnosci w zakresie
poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§ 13.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego i Kadr nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy Osrodka oraz wdrazanie nowych metod i technik zarzgdzania;
2) prowadzenie dokumentaciji kadrowej i spraw z tym zwigzanych, w tym;

a) prowadzenie spraw w zakresie prawa pracy w odniesieniu do pracownikéw Osrodka,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Osrodka,



5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ewidencji czasu pracy,

kontrolowanie i wspétdziatanie w zakresie okresowych badari pracownikéw,
sporzgdzanie analiz stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu prac,

prowadzenie rejestrow, wydawanie i aktualizowanie legitymacji egzaminatoréw.
organizowanie kontroli sprawdzajgcej oraz sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem
wnioskow i zalecen pokontrolnych;

przygotowanie przed egzaminem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

sal egzaminacyjnych,

pojazdéw egzaminacyjnych,

stanowisk na placu manewrowym,

kamizelek jezeli egzamin przeprowadzany jest w zakresie kat A,A1,A2, AM prawa
jazdy,

srodkéw tgcznosci zapewniajgcych porozumiewanie sie¢ egzaminatora z osoba
egzaminowang drogg radiows jezeli egzamin przeprowadzany jest w zakresie prawa
jazdy kat. A,A1,A2,AM:

prowadzenie kancelarii ogélnej; ‘

prowadzenie archiwum zaktadowego;

zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, gospodarcze
i techniczne;

gospodarowanie sprzetem technicznym bedgcym na wyposazeniu Osrodka jego
Konserwacja oraz rozliczanie materiatowo — paliwowe zuzytych czesci i ich paliwa;
zapewnienie ochrony mienia i dozoru dziennego Osrodka:

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia wg ich klasyfikacji

rodzajowej oraz gospodarka tymi $rodkami;

11) realizowanie zadan w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego w tym:

a)

b)

opracowywanie i aktualizowanie planéw oraz innej dokumentacji obronnej, zgodnie
z potrzebami oraz obowiazujacymi przepisami prawa,

reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania obronne
w Osrodku od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

organizowanie szkoler obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikéw Osrodka,
opracowywanie analiz i sprawozdar z wykonania zada# obronnych,

wsplfdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Mazowieckiego
w Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
przygotowanie i organizacja Statego Dyzuru Dyrektora;

12) organizowanie jazd prébnych na placu manewrowym;
13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow:
14) prowadzenie spraw z zakresu BHP i higieny pracy.

2. Wykonywanie zadan dotyczacych spraw kadrowych nadzoruje bezposrednio Dyrektor
Osrodka.

§ 14.

1. Oddziatem Terenowym w Mitawie kieruje Kierownik Wydziatu Egzaminowania pod
bezposrednim nadzorem Dyrektora.
2. Do zadar Oddziatu Terenowego w Mtawie nalezy w szczegdélnosci:



1) organizowanie = egzaminéw panstwowych  sprawdzajgcych kwalifikacie  oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych pojazdami:
2) obstugiwanie zgtaszajgcych sie do Osrodka interesantow;
3) biezgce utrzymanie placéw manewrowych i wiasciwego stanu technicznego pojazdéw
egzaminacyjnych;
4) przygotowanie przed egzaminem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
a) pojazdoéw egzaminacyjnych,
b) stanowisk na placu manewrowym,
c) $rodkéw tgcznosci na egzamin w zakresie prawa jazdy na kat. A, A1 lub B1:
5) organizowanie szkolen dla kierowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego.
3. Postanowienia § 5,§ 9, § 11, § 121§ 13 stosuje si¢ odpowiednio do Oddziatu Terenowego
w Miawie.
§ 15.

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy w szczegélnosci:

1) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;

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

3) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych odnosnie stosowania prawa w zakresie
dziatalnosci Os$rodka;

4) informowanie Dyrektora Osrodka o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym.

§ 16.

Szczegdtowe zadania, kompetencje pracownikéw komaorek organizacyjnych okreslajg zakresy
czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowane przez ich bezposrednich
przetozonych, zatwierdzone przez Dyrektora.

ROZDZIAL V
Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism
§ 17.

Obieg korespondencji w Osérodku okresla Instrukcja Kancelaryjna, uwzgledniajgca zasade
peinej rejestracji i efektywnej dekretacji, tak aby zapewni¢ sprawny i bezpieczny obieg
informacji.

§ 18.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
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 ksiegowe:
5) protokoty egzaminacyjne:
6) Swiadectwa i zaswiadczenia ukonczenia kurséw i szkolen;
7) dokumenty obejmujgce oéwiadczenia woli:
8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Oérodka.
2. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora do zatatwiana spraw, w tym
podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.



§19.

1. Oswiadczenia woli w imieniu O$rodka sktada jednoosobowo Dyrektor lub upowazniony

przez niego Zastepca.

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

3. Do czynnosci prawnych, z ktorych wynikajg zobowiazania finansowe potrzebna jest

kontrasygnata Gtdwnego Ksiegowego Osrodka.

ROZDZIAL Vi

Postanowienie koricowe S
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