Zatacznik do Uchwaty Nr 1253 /2015
Zarzadu Wojewoddztwa Opolskiego
z dnia 20 pazdziernika 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewéddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego

w Opolu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Wojewoddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Opolu zwany dalej , WORD ,, dziata na
podstawie Statutu nadanego Uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego
Nr XXXI1X/390/2009 z dnia 02 grudnia 2009 r. z pézniejszymi zmianami.

§ 2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okres$la organizacje
wewnetrzng oraz zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych
oraz 0sOb petnigcych kierownicze i samodzielne stanowiska.

2. Strukture organizacyjng okresla Schemat Organizacji Wewnetrznej WORD

w Opolu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 3

Nadzor nad dziatalnoscig WORD sprawuje Zarzad Wojewddztwa Opolskiego.

Il. ZASADY KIEROWANIA PRACA WORD
§ 4
1. Pracg WORD kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan okreslonych przepisami i Statutem.
2. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie
w imieniu WORD.
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§ 5
1. Dyrektor WORD wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Zastepcy DS. Szkolen i BRD, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikow Dziatow i
0s6b petnigcych samodzielne stanowiska.
2. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora
w Regulaminie WORD.
3. W okresie nieobecno$ci Dyrektora zastepstwo w zakresie jego wszystkich
zadan i kompetencji petni Z-ca Dyrektora.
4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i jego zastepcy zadania i kompetencje

dyrektora wykonuje petnomocnik wyznaczony przez Dyrektora.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 6
1. W sktad WORD wchodzg nastepujgce komoérki i stanowiska :

e Dyrektor - symbol

e /-ca Dyrektora - symbol P

e Z-ca Dyrektora ds. Szkolen i BRD - symbol PS
e Gtowny Ksiegowy - symbol DF
e Dziat Finansowo ksiegowy - symbol DF
e Stanowisko ds. kadr - symbol DK
o Sekretariat - symbol DS
e Obstuga Prawna - symbol DP
e Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - symbol DZ
e Sekretariat Opolskiej Wojewddzkiej Rady BRD - symbol DR
e Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli wew. - symbol DO
e Stanowisko koordynaciji i analiz - symbol PK
e Dziat egzaminow i nadzoru - symbol PE
e Dziat Planowania i obstugi egzaminow - symbol PP
e Dziat Obstugi szkolen i BRD - symbol PS
e Dziat Techniczno — administracyjny - symbol PT
e Koordynator d/s informatycznej i elektronicznej - symbol Pl

e Stanowisko ds. bhp, p.poz, obronnosci cywilnej

symbol PB

2. Sktady osobowe (etatyzacje) poszczegolnych komérek organizacyjnych okresla
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Dyrektor w zaleznosci od potrzeb dla realizacji zadan oraz  mozliwosci

finansowych

jednostki.

IV. ORGANIZACJA PRACY | ZADANIA WORD

Zadania wspolne dla dziatéw i stanowisk samodzielnych :

1

o o~ WODN

. Biezgca analiza wchodzgcych w zycie aktow prawnych i wykorzystywanie

aktualnych przepisow w zakresie swojego dziatania.

. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

. Ochrona informaciji niejawnych oraz przetwarzanie i ochrona danych osobowych.
. Wspotpraca i wspoétdziatanie Dziatow w zakresie wspdlnie realizowanych zadan.
. Przestrzeganie obowigzujgcych w WORD regulamindw i instrukc;ji .

. Prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz instruktazu pracownikow podlegtych

komorek.

. Sporzgdzanie oraz prowadzenie analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie

swojego dziatania.

. Przygotowywanie czgstkowych planéw finansowo — rzeczowych oraz

zatwierdzanie merytoryczne dokumentéw ksiegowych zgodnie z zakresem

swojego dziatania.

. Wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora, a wynikajgcych z potrzeb

funkcjonowania WORD.
§ 7

DYREKTOR - kieruje i zarzgdza WORD, a w szczegodlnosci :

1.

Okresla — regulaminem organizacyjnym — szczegétowg strukturg organizacyjng
WORD , zadania i zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych,
oraz zadania, obowigzki, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien oséb zajmujgcych

stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska pracy,

. Ustala regulaminy : wynagradzania, pracy, zaktadowego funduszu nagraod,

zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i inne jesli wymagajg tego przepisy,

3. Prowadzi polityke finansowg i kadrowa,

4. Ustala zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

5. Ustala zasady, tryb sprawowania nadzoru oraz rozpatrywania skarg zwigzanych

z procesem egzaminowania kandydatéw na kierowcéw i kierowcow.

Zarzgdza mieniem WORD oraz odpowiada za wyniki jego dziatalnosci
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i realizowanie zadan,

7. Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych WORD,

8. Nadzoruje podporzgdkowane mu bezposrednio komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy,

9. Wydaje zarzadzenia i instrukcje oraz indywidualne polecenia stuzbowe,

10. Organizuje okresowe szkolenia egzaminatoréw,

11. Reprezentuje WORD na zewnatrz.

12. Do wytgcznej whasciwosci Dyrektora WORD nalezy podpisywanie, a w szczegolnosci:

- zarzadzen,
- pism kierowanych do Urzedu Marszatkowskiego i Urzedu Wojewodzkiego,
- pism kierowanych na zewnatrz do innych oséb i instytucji,
- wystgpien kierowanych do organizacji politycznych zwigzkowych,
- wystgpien pokontrolnych po przeprowadzonych kontrolach,
- odpowiedzi na skargi, wnioski obywateli dotyczgce dziatalnosci WORD,
- zaswiadczen z przeprowadzanych szkolen kurséw jezeli to wynika
z obowigzujgcych aktéw prawnych,
- wnioskéw o nadania odznaczen,

- zatwierdzanie protokotéw egzaminacyjnych.

§ 8

ZASTEPCA DYREKTORA - podlega bezposrednio Dyrektorowi WORD i ponosi
wobec niego odpowiedzialno$¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych
zadan.
1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy organizowanie, kierowanie,
koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci podlegtych komorek
i stanowisk organizacyjnych w szczegolno$ci :

a) organizowanie i koordynowanie przeprowadzania egzaminéw panstwowych
0sOb ubiegajgcych sie o wuprawnienia do kierowania pojazdami lub
podlegajgcych kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

b) koordynowanie pracy egzaminatorow,

c) przetwarzanie, zabezpieczenie i przekazywanie danych osobowych.
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zapewnienie racjonalnego, efektywnego  wykorzystywania i

utrzymywania  zaplecza  techniczno -  gospodarczego, pojazdow
egzaminacyjnych oraz pozostatego wyposazenia WORD,

planowanie i realizacja inwestycji oraz remontow osrodka,

planowanie i realizacji zakupow niezbednych srodkdéw, przedmiotow
materiatéw, sprzetu itp. dla potrzeb biezgcej dziatalnosci WORD,

utrzymywanie petnej sprawnosci sprzetu informatyczno — elektronicznego, sieci
informatycznych, telekomunikacyjnych, urzadzen monitorujgcych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bhp, p.poz, obronnos$ci cywilnej,
prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

2. Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za :

a) terminowe i prawidtowe wykonywanie swoich zadan i obowigzkéw oraz zadan

podlegtego pionu,

b) wiasciwg organizacje i podziat pracy, nalezyte wykorzystanie czasu

pracy, wydajnos¢ oraz jakos¢ pracy podporzgdkowanych komérek i stanowisk

organizacyjnych.

c) sprawnos¢ infrastruktury technicznej, informatyczne;j, elektronicznej osrodka

i gospodarke magazynowo — materiatowa,

d) prowadzenie inwestycji , remontow.

3. Ponosi odpowiedzialnos¢ prawng i ekonomiczng za podejmowane decyzje oraz

opracowywane, sporzgdzane i podpisywane dokumenty- w zakresie skutkéw

finansowo prawnych.

a)

. Do zakresu uprawnien nalezy :

przyjecie obowigzkow i uprawnien Dyrektora WORD w czasie jego
nieobecnosci w zakresie udzielonych petnomocnictw, ponoszgc z tego tytutu
petng odpowiedzialnos¢ prawng i materialng ,
ustalanie zakresow czynnosci oraz przekazywanie uprawnien kierownikom
podlegtych komorek organizacyjnych ,
wystepowanie w stosunku do podlegtych pracownikow z wnioskiem o :

- awansowanie i przeszeregowanie ,

- przeniesienie na inne stanowisko,

- natozenie kary porzgdkowej,

- rozwigzywanie umowy o prace,
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d) podpisywanie korespondenciji wychodzgcej z podlegtego pionu, a

nie

zastrzezonej do podpisu Dyrektora,

e) udzielanie pracownikom podlegtych komorek urlopdw wypoczynkowych,

okolicznosciowych, zwolnien od pracy.

§9

ZASTEPCA DYREKTORA DS. SZKOLEN | BEZPIECZENSTWA RUCHU
DROGOWEGO - podlega Dyrektorowi i ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania

realizowane w ramach powierzonych zadan:

a)

b)
c)

d)

f)

g9)

koordynuje, kieruje i organizuje dziatalnos¢ pionu szkolen i bezpieczenstwa

ruchu drogowego
organizuje kontrole funkcjonalng w kierowanym pionie,
ustala zakresy dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,

wykonuje zadania w zakresie planowania potrzeb zaopatrzenia i rozliczenia
materiatdow w zakresie spraw zwigzanych ze szkoleniami i bezpieczenstwem

ruchu drogowego,

odpowiada za wilasciwe przygotowanie, przebieg i organizacje kursow

organizowanych lub zleconych przez WORD Opole,

zabezpiecza wtasciwe warunki techniczne i organizacyjne dla rytmicznego
wykonywania zadan zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego,
szkolen, wspotpracy z organami i jednostkami promujgcymi bezpieczenstwo w
ruchu drogowym oraz innych zadan wynikajgcych ze Statutu WORD i ustawy
prawo o ruchu drogowym,

inicjuje i kieruje opracowaniami w dziedzinie popularyzacji zagadnien
dotyczacych brd, wspodtpracy z mediami i wydawnictwami na potrzeby WORD

w Opolu i podlegtego Oddziatu Terenowego,

zabezpiecza warunki do wykonywania zadah zwigzanych z prowadzeniem i

obstugg Sekretariatu Wojewoddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,
inicjuje zmiany organizacyjne usprawniajgce prace pionu,

dokonuje oceny wynikow pracy pionu jako catosci oraz poszczegdinych

komorek i pracownikow,
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k) opracowuje rozwigzania systemoéw komunikowania sie ze

spoteczenstwem w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu

drogowego w wojewoddztwie,
) inicjuje dziatania w zakresie edukacji motoryzacyjnej w wojewodztwie,

m) czynnie uczestniczy w pracach Wojewddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu

Drogowego powotanej przez Marszatka Wojewddztwa,
n) nadzoruje organizacje kurséw organizowanych przez WORD,

0) nadzoruje organizacje kursow i szkolen dla kandydatéw na instruktorow nauki

jazdy, kandydatéw na egzaminatorow i egzaminatoréw,

p) inspiruje dziatania w zakresie organizacji kurséw w ramach zadan zwigzanych
z bezpieczenstwem ruchu drogowego wynikajgcych z przepisow prawa

i Statutu Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Opolu,

r) przygotowuje Dyrektorowi sprawozdania wynikajgce z przepiséw prawa
i Statutu WORD.

§ 10

GLOWNY KSIEGOWY - podlega Dyrektorowi WORD i ponosi wobec niego

odpowiedzialno$¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych zadan.

Do ogodlnego zakresu zadan Gt. Ksiegowego nalezy :
1. Realizowanie zadan i obowigzkow gtéwnego ksiegowego okreslonych
w przepisach , a szczegdlnie w Ustawie z dnia 20.09.1994r. o rachunkowosci
Z pozniejszymi zmianami, z przypisaniem odpowiedzialnosci w art.4 pkt 5 tejze
ustawy oraz Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.o finansach publicznych
w szczegolnosci :
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki ,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
e) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtej stuzby

finansowo- ksiegowej, kasy WORD,
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f) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig  rozliczen  oraz

terminowg realizacjg
ptatnosci zobowigzan, optat, sktadek, podatkow itp.,
g) wspotpraca z Urzedami, ZUS, PFRON, GUS i innymi instytucjami,
h) prowadzenie uzgodnien rzeczywistych standw aktywow i pasywow
z danymi ksiegowymi oraz dokonywanie wyceny bilansowej aktywéw
i pasywow, ustalanie wyniku finansowego oraz sporzgdzanie bilansu,
i) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentow wymaganych przez obowigzujgce jednostke prawo bilansowe,
j) wspdtpraca z biegtym rewidentem badajgcym sprawozdania finansowe
jednostki,
l) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
. Opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych
zasady dziatania strefy rachunkowosci w Osrodku , a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.
. Ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za :
a) terminowe i prawidtowe wykonanie swoich zadan i obowigzkéw oraz zadan
podlegtego pionu,
b) wiasciwg organizacje i podziat pracy, nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
wydajnos¢ oraz jakosc pracy.
. Ponosi odpowiedzialno$¢ prawng i ekonomiczng za podejmowane decyzje
oraz opracowywane, sporzgdzane i podpisywane dokumenty — w zakresie
skutkéw finansowo prawnych.
. Do zakresu uprawnien nalezy :
a) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,
b) wystepowanie w stosunku do podlegtych pracownikow z wnioskami
0 awansowanie i przeszeregowanie na inne stanowisko, natozenie kary
porzgdkowej, rozwigzywanie umowy o prace,
c) podpisywanie korespondencji wychodzgcej z podlegtego pionu, a nie
zastrzezonej do podpisu Dyrektora,
d) udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, zwolnien od pracy,

e) zadanie od kierownikow komaorek organizacyjnych udzielania w formie



9
pisemnej lub ustnej niezbednych informaciji i wyjasnien oraz udostepnianie

do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacii,

f) wnioskowanie do Dyrektora o okreslenie trybu, wg ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne WORD prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej i ewidencji ksiegowej,

kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

§ 11

STANOWISKO ds. EKONOMICZNYCH - podlega Gtéwnemu Ksiegowemu

Do zakresu obowigzku stanowiska ds. ekonomicznych nalezy:

1.

Opracowywanie plandéw i programow dziatalnosci WORD obejmujgcej zarowno
koszty ( wydatki) w uktadzie rodzajowym ze wskazaniem konkretnych
przedsiewzie¢ zapewniajgcych minimalizacje kosztéw jak i zaktadane dochody
z wyszczegolnieniem ich zrédet (tytutdw) oraz wynikéw.

. Opracowywanie analiz i informacji z dziatalnosci ekonomiczno-finansowej
za okresy miesieczne, kwartalne i roczne wraz z wnioskami zmierzajgcymi do
likwidacji ewentualnych zjawisk negatywnych lub intensyfikacji efektow dziatan
pozytywnych.

. Analizowanie pod wzgledem ekonomicznym podejmowanych przedsiewzie¢
gospodarczych (najmu, zakupow, inwestycji itp.,) ze szczegdlnym zwréceniem
uwagi na wymogi Ustawy o zamowieniach publicznych.

. Wspotpraca z Gtownym Ksiegowym, przy zarzgdzaniu finansami WORD w celu
osiggniecia dobrej efektywnosci gospodarowania .

. Analizowanie wydatkéw wynikajgcych planu rocznego Opolskiej Wojewddzkiej

Rady BRD, przygotowywanie stosownych petnomocnictw i ich rozliczanie.

6. Analizowanie przedsiewzie¢ w zakresie obnizki kosztow wtasnych,

7. Prowadzenie analizy rynku w zakresie pozyskania srodkbw pomocowych

na dziatalnos¢ osrodka,

8. Badanie wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z przepisami prawa.

(<]

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora WORD.

§ 12
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STANOWISKO ds. ORGANIZACJI i KONTROLI - podlega Dyrektorowi

Do zakresu obowigzkéw stanowiska ds. organizaciji i kontroli nalezy:

1. Zapewnienie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem ogdélnie obowigzujgcych
przepisoOw w zakresie prowadzonej dziatalnosci oraz wewnetrznych zarzgdzen,
regulamindéw i instrukcji przez podlegte stuzby.

2. Inicjowanie w biezgcej dziatalnosci przedsiewzie¢ zmierzajgcych do doskonalenia
organizacji pracy i efektywnosci gospodarowania.
3. Analizowanie w/w aktow w zakresie nowych przepiséw prawnych dotyczgcych
dziatalnosci WORD i informowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych
0 nowych przepisach.
4. Wspoétpraca z biurem prawnym w zakresie niezbednych opinii prawnych.
5. Przygotowywanie aktéw wewnetrznych / zarzgdzen, regulaminow, instrukcji
i okélnikéw / i polecen regulujgcych funkcjonowanie WORD.
6. Organizowanie i przeprowadzanie zleconej przez Dyrektora kontroli wewnetrznej, przy
wspotudziale wyznaczonych przez dyrektora pracownikéw,
w formie :
- kontroli biezgcej polegajgcej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania pod
wzgledem legalnosci i gospodarnosci,
- kontroli wynikowej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
zawierajgce czynnosci juz dokonane.
7. Przygotowanie wnioskéw z przeprowadzonych kontroli.
8. Organizowanie obstugi kontroli zewnetrznej.
9. Prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
10. Analizowanie organizacji WORD-u, ujawnianie nieprawidtowosci
i zgtaszanie wnioskow doskonalgcych organizacje wewnetrzng WORD.
11. Wspétpraca z Gtéwnym Ksiegowym w celu zorganizowania obiegu
dokumentow ekonomicznych i finansowych oraz systemu kontroli merytoryczne;j
i formalnej wszystkich operacji gospodarczych.
12. Wspétpraca w podejmowaniu dziatan w celu zapewnienia funkcjonalnej,
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej.
13. Wdrazanie i monitorowanie takich elementéw kontroli zarzgdczej, aby jednostka
osiggneta wyznaczone cele w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

14.Wykonywanie innych zadan specjalistycznych zleconych przez Dyrektora WORD.
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§ 13

STANOWISKO ds. KADR — podlega Dyrektorowi WORD

Do
1.

obowigzkéw stanowiska ds. kadr nalezy :
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem i przeszeregowaniem

oraz nagradzaniem i karami pracownikéw.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w szczegdlnosci :

- akt osobowych,

- ewidencji czasu pracy,

- planéw urlopéw wypoczynkowych i monitorowanie ich wykorzystania,

- przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych

stanu zatrudnienia,

3. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw .

SN

($)}

Opracowywanie regulamindw i instrukcji w zakresie spraw pracowniczych.

. Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw bezposrednio

podlegtych Dyrektorowi.

N O

. Proponowanie Dyrektorowi wysytanie na kursy doksztatcajgce pracownikow WORD.

. Wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji

zadan statutowych.

© o

10.
11.
12.

13.

14.

SE

. Nadz6r nad dyscypling pracy.

Prowadzenie spraw socjalnych w zakresie okreslonym w regulaminie zaktadowego
funduszu Swiadczeh socjalnych.

Prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z odrebnych przepisow.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Przygotowywanie i przekazywanie - po zakonczeniu i rozliczeniu kazdego

roku dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Przygotowywanie i aktualizowanie danych do Biuletynu Informaciji Publicznej

w zakresie informacji teleadresowych, statusie prawnym, statucie pracownikow
funkcyjnych i strukturze organizacyjnej WORD.

Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow WORD.

§ 14

KRETARIAT - podlega Dyrektorowi WORD
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Do zakresu obowigzkéw stanowiska obstugi sekretariatu nalezy :

1. Wykonywanie prac administracyjno — biurowych.

. Przyjmowanie interesantow .

2
3. Prowadzenie ksigzki korespondencyjne;.
4

. Przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji do

poszczegoblnych dziatow.

o

Utrzymywanie w tajemnicy dokumentow stuzbowych obwarowanych

tajemnicg stuzbowa.

. Przygotowywanie delegaciji stuzbowych dla pracownikow WORD.

. Obstugiwanie poczty elektronicznej.

6
7
8. Przyjmowanie i tgczenie telefondéw do poszczegdinych dziatdw.
9

. Wykonywanie ,, maszynopisania” na komputerze pism zleconych przez Dyrektora

i pracownikéw funkcyjnych.

§ 15

STANOWISKO d/s. KOORDYNACJI | ANALIZ - podlega Z-cy Dyrektora

Do zakresu obowigzkéw stanowiska ds. koordynacji i analiz nalezy:

1. Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci egzaminacyjnej wraz z prowadzeniem

niezbednej dokumentaciji i jej zabezpieczenie m.in. w zakresie :

planowania ilosci egzaminoéw wg poszczegolnych kategorii,

rozdziatu egzamindéw na egzaminatorow wg posiadanych uprawnien,
wprowadzania zmian w rozdziale egzaminow,

weryfikacji protokotdéw egzaminacyjnych,

przekazywanie wymaganych dokumentéw do wiasciwych organdw wydajgcych
uprawnienia do kierowania pojazdami,

wspotpracy z kierownikiem dzialu egzaminowania i nadzoru w zakresie
efektywnosci egzaminowania,

zgtaszania Z-cy Dyrektora spostrzezen, uwag i wnioskdéw dotyczgcych dziatalnosci
egzaminacyjnej lub  programéw do obstugi informatycznej procesu

egzaminowania,

2. Wspotpraca w tworzeniu bazy danych WORD do Biuletynu Informacji Publiczne;.

3. Opracowywanie wnioskéw zmierzajgcych do doskonalenia organizacji, efektywnosci

planowania i koordynacji egzaminow.
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Dokonywanie analiz okresowych :

- wynikéw ilosciowych przeprowadzanych egzamindw w poszczegdlnych okresach
z podziatem na rodzaje uprawnien oraz w uktadzie terytorialnym i osrodkoéw
(szkot) szkoleniowych,

- wynikdw osob egzaminowanych w poszczegolnych okresach z podziatem
terytorialnym , rodzajem uprawnien i przedziatach wiekowych egzaminowanych,

- wykorzystania czasu pracy i stanowisk egzaminacyjnych.

Opracowywanie wnioskow wynikajgcych z przeprowadzonych analiz dla Dyrektora,

Z-cy Dyrektora, ze szczegdlnym uwzglednieniem efektywnos$ci szkolenia kandydatow

na kierowcow i kierowcéw przez osrodki szkolenia.

Wspétpraca z dziatem Planowania w zakresie przygotowania

dokumentacji egzaminacyjne;.

. Przygotowywanie raportéw z wynikéw egzaminowania dla Starostw i Urzedu

Marszatkowskiego.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Z-ce Dyrektora .

§ 16

DZIAL EGZAMINOWANIA | NADZORU - podlega Z-cy Dyrektora

Do zadan dziatu nalezy:

I.

Przeprowadzanie egzaminéw panstwowych teoretycznych i praktycznych na
poszczegoblne kategorie prawa jazdy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

Uczestniczenie w organizowanych 3 - dniowych warsztatach doskonalenia
zawodowego dla egzaminatoréw.

Poddawanie sie obowigzkowym badaniom lekarskim.

Przygotowywanie i przedktadanie propozycji w zakresie usprawniania procesu
egzaminacyjnego.

Dokonywanie oceny mozliwosci wykorzystania infrastruktury technicznej Osrodka.
Przygotowywanie wnioskow w zakresie sprawnego i prawidtowego przeprowadzania
egzaminow.

Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych egzaminéw wraz z rozliczeniem i

oceng wynikow.
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1.
12.

13.

14.
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Prowadzenie ewidencji czasu pracy wiasnej i samochodéw egzaminacyjnych

oraz ich przebiegu w czasie egzaminow.

Przygotowywanie propozycji modernizacji programu do obstugi procesu
egzaminowania w zakresie planowania egzaminow oraz ich rozliczania.

Inspirowanie, wspieranie merytoryczne i organizacyjne wychowania komunikacyjnego
w szkotach oraz upowszechnianie wiedzy w zakresie BRD.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Przygotowywanie i aktualizowanie danych do Biuletynu informacji Publicznej w
zakresie egzaminow panstwowych.

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. koordynowania i analiz  egzamindéw oraz
Dyrektorem w zakresie podnoszenia kwalifikacji egzaminatorow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Z-ce Dyrektora lub Dyrektora WORD.

§ 17

DZIAL. PLANOWANIA EGZAMINOW — podlega Z-cy Dyrektora

Do zakresu obowigzkoéw dziatu Planowania Egzaminéw nalezy :

1.

Prowadzenie ewidencji osob egzaminowanych, wynikow egzamindw i protokotow
egzaminacyjnych, korzystajgc z systemu teleinformatycznego osrodka

egzaminowania.

. Przyjmowanie i sprawdzenie wymaganych dokumentéw od osob ubiegajgcych sie o

prawo jazdy w zaleznosci od rodzaju egzaminu i uprawnien lub pobieranie i obstuga

profilu kandydata na kierowcy

3. Zabezpieczenie ochrony danych osobowych.

4. Informowanie o0séb ubiegajgcych sie o prawo jazdy o warunkach i wymogach

dopuszczenia do egzamindow.

. Planowanie egzaminéw wraz z przygotowaniem niezbednych dokumentéw i wydrukow

komputerowych dla potrzeb przeprowadzenia egzamindw.

. Wspdétdziatanie ze Stanowiskiem ds. Koordynacji i Kierownikiem Dziatu

Egzaminowania i Nadzoru w zakresie organizowania i koordynacji przebiegu

egzaminow.

. Prowadzenie ewidencji protokétow egzaminacyjnych wraz z ich zabezpieczeniem do

czasu przekazania do archiwum zaktadowego tj. przygotowywanie i przekazywanie —

po zakonczeniu i rozliczeniu kazdego roku — dokumentacji do archiwum zaktadowego.



15
8. Przekazywanie do Starostw wysyiki terminowe;.

9. Sledzenie wprowadzanych zmian obowigzujgcych przepiséw prawnych
w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz szkolenia i egzaminowania
kierowcow z zapewnieniem ich terminowego wdrazania do stosowania w zakresie
dotyczgcym WORD.

10. Sledzenie postepu i osiggnieé naukowo — technicznych w procesie szkolenia
i egzaminowania kierowcéw wraz z opracowywaniem nowatorskich wnioskéw do
stosowania do dziatalno$ci WORD.

11. Przygotowywanie i aktualizowanie danych do Biuletynu Informacji Publicznych.

12. Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Z-ce Dyrektora lub Dyrektora WORD.

§ 18

DZIAL. SZKOLEN i BRD - podlega Z-cy Dyrektora ds. Szkolen i BRD

Do zakresu obowigzkéw dziatu Szkolen i BRD nalezy :

1. Organizowanie i prowadzenie szkoleh dla kandydatdw na egzaminatorow i
instruktoréw nauki jazdy.

2. Organizowanie i prowadzenie szkolen, kursow i pozostatej dziatalnosci edukacyjnej
organizowanej przez WORD Opole na podstawie przepisow prawa i statusu WORD.

3. Prowadzenie innych szkolen i kurséw dla kierowcéw wynikajgcych z przepisow
majgcych wptyw na poprawe bezpieczenstwa w ruchu drogowym.

4. Inspirowanie, wspieranie merytoryczne i organizacyjne wychowania komunikacyjnego
w szkofach i upowszechnianie wiedzy w zakresie bezpieczehstwa ruchu drogowego
oraz zapewnienie biezgcej wspotpracy z:

- szkoftami i placéwkami oswiatowymi,

- policje, stuzbami strazy miejskiej i Inspekcjg Transportu Drogowego,
- wiadzami lokalnymi,

- stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

- osrodkami informacji publicznej (prasa, radio, telewizja).

5. Rozwijanie i doskonalenie wspotpracy z jednostkami i organizacjami czynnie
uczestniczacymi w dziatalnosci szkoleniowej i profilaktycznej zwigzanej z
bezpieczenstwem ruchu drogowego z osrodkami szkolenia kandydatow na kierowcéw
ze zwrdceniem szczegodlnej uwagi na wystepujgce zjawiska narastajgcych zagrozen

ze wskazaniem zalecen koniecznych do wdrozenia w procesie szkolenia.
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6. Organizowanie szkolen dla egzaminatorow [ pracownikow

zatrudnionych w WORD.

7. Sledzenie zmian obowigzujgcych przepiséw prawnych w zakresie bezpieczenstwa
ruchu drogowego oraz szkolenia i egzaminowania kierowcow z zapewnieniem ich
terminowego wdrozenia do stosowania w zakresie dotyczgcym WORD.

8. Sledzenie postepu i osiggnie¢ naukowo — technicznych w procesie szkolenia i
egzaminowania kierowcow wraz z wyprowadzeniem nowatorskich wnioskéw do
stosowania do dziatalno$ci WORD.

9. Wspdtdziatanie z koordynatorem ds. informatyki, dziatem Techniczno -
Administracyjnym w zakresie wsparcia informatycznego prowadzonych szkolen.

10.Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

12.Wspoitdziatanie z Sekretariatem Opolskiej Wojewodzkiej Rady BRD w zakresie

organizacji szkolen, imprez, turniejow, konkursow dotyczgcych BRD.

§ 19

SEKRETARIAT OPOLSKIEJ WOJEWODZKIEJ RADY BEZPIECZENSTWA
RUCHU DROGOWEGO - podlega Z-cy Dyrektora ds. Szkolen i BRD

1. Stanowiska ds. BRD - realizuje zadania z zakresu Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego oraz obstuge sekretariatu Opolskiej Wojewddzkiej Rady Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego.

Do zakresu pracy w/w stanowiska BRD nalezy w szczegolnosci:

a) Obstuga Wojewddzkiej Rady Bezpieczehnstwa Ruchu Drogowego.

b) Przygotowywanie ocen, analiz i informacji dotyczacych BRD.

c) Opracowywanie opinii, ekspertyz, projektow i przedsiewzie¢ zwigzanych z BRD.

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wydawniczg w zakresie dotyczgcym

BRD.

e) Organizowanie szkolen, imprez, turniejow, konkurséw dotyczacych BRD oraz

wspotpraca z dziatem Szkolenia i BRD.

f) Prowadzenie spraw dotyczgcych finansowania zadan zwigzanych z BRD.

g) Wspdtdziatanie z innymi podmiotami, instytucjami i organizacjami realizujgcymi

zadania dotyczgcymi BRD.
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h) Inspirowanie i wspieranie merytoryczne [ organizacyjne

wychowania komunikacyjnego w szkotach i upowszechnianie wiedzy w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wspétpraca dziatem szkolenia i BRD .

i)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

2. Sekretariat Opolskiej Wojewodzkiej Rady BRD
Do zadan sekretariatu nalezy :

a) Realizacja zadan okreslonych w Statucie i Regulaminie Opolskiej Wojewddzkiej
Rady BRD.

b) Organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan okreslonych przez OWR BRD.

c) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji kosztow(wydatkéw) zwigzanych z dziatalno$cig
OWR BRD lub uchwalonych zadan.

d) Zapewnienie wykonania zadan zleconych przez Przewodniczgcego OWR BRD lub
Dyrektora WORD.

e) Wspdtpraca z kierownikiem dziatu techniczno — administracyjnego WORD w zakresie
utrzymania Sekretariatu OWR BRD, niezbednych zakupdéw przedmiotéw i materiatéw
biurowych oraz organizowanych przez BRD spotkan, narad lub szkolen po uprzednim
uzgodnieniu z Gt. Ksiegowym WORD.

f) Gromadzenie i upowszechnienie materiatbw i wydawnictw propagujgcych
bezpieczenstwo ruchu drogowego.

g) Wspétudziat w organizowaniu publicznych akcji i konkursow z zakresu
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

h) Gromadzenie, przekazywanie i zabezpieczenie @ dokumentow(akt) dotyczacych
dziatalnosci OWR BRD.

i) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora WORD.

§ 20
DZIAL TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNY - podlega Z-cy Dyrektora
Do zakresu obowigzkéw dziatu Techniczno — Administracyjnego nalezy :
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, konserwacjg

i eksploatacjg posiadanych maszyn, urzadzen, pojazdow i wyposazenia WORD.

2. Gromadzenie ( zbieranie) informaciji o biezgcych potrzebach dokonywania
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zakupow wszelkich  urzgdzen, sprzetu, narzedzi, czesci, przedmiotow i

réznego rodzaju materiatéw oraz organizowanie ich zakupéw lub dostawy do WORD
przy zachowaniu wymogéw Ustawy o Zaméwieniach Publicznych.

3. Prowadzenie wymaganej dokumentacji i ewidencji dotyczgcej remontow, konserwacji
i eksploatacji maszyn, pojazdow i wyposazenia WORD wraz z jej zabezpieczeniami(
dowody nabycia, lub umowy dzierzawy, instrukcje eksploatacyjno — techniczne,
atesty, gwarancje, ksigzki inwentarzowe, wywieszki itp.)

4. Zabezpieczenie mienia  WORD przed zniszczeniem, kradziezg wraz 2z ich
ubezpieczeniem.

5. Przygotowywanie wtasnych projektdw umow dzierzawy ,najmu oraz opinii w tym
zakresie , umow — polis ubezpieczeniowych itp.

6. Zapewnienie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej maszyn, urzgdzen, pojazdow
zgodnie z przepisami BHP oraz zasadami bezpieczenstwa p.poz.

7. Prowadzenie dokumentacji eksploatacji pojazdéw wraz z kontrolg ich racjonalnego
wykorzystania z rozliczeniem zakupu i zuzycia paliwa wigcznie.

8. Sprawdzanie i potwierdzanie dokumentow (faktur) dotyczgcych zrealizowanych
zakupow, ustug, dzierzaw, zuzycia mediow itp.

9. Zapewnienie na placu manewrowym warunkéw do przeprowadzenia egzaminow
( utrzymanie czystosci, niezbedne wyposazenie, oznakowanie, oswietlenie
i podstawienie sprawnych pojazdéw).

10.Prowadzenie archiwum zaktadowego i magazynu gospodarczego WORD.

11.Zgtaszanie uwag i wnioskdw dotyczgcych organizacji pracy i racjonalnego
wykorzystania zaplecza, pomieszczen, urzadzen i pojazdéw.

12.Przygotowywanie i aktualizowanie danych Biuletynu Informacji Publicznych WORD-u

w zakresie swojej dziatalnosci.

13.Zapewnienie realizacji wnioskéw i zaleceh BHP i P.poz. dotyczgcych warunkow
i bezpieczenstwa pracy.

14.Przygotowywanie i przekazywanie — po zakonczeniu i rozliczeniu kazdego roku —
dokumentacji do archiwum zaktadowego .

15.Zapewnienie czystosci i higieny obiektow i terenéw WORD.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

§ 21
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STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - podlega Dyrektorowi

WORD
Do zakresu obowigzkoéw stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy :
1. W zakresie zamowien publicznych
a) monitorowanie zmian przepisow oraz ustawiczne szkolenie w zakresie
Ustawy o zamowieniach publicznych,
b) wykonywanie funkcji sekretarza zaktadowej komisji przetargowej,
c) sporzadzanie projektdw rocznych planéw zamodwien publicznych,
d) sporzgdzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentac;ji
dot. robdt, dostaw i ustug podlegajgcych Ustawie o zamdwieniach
publicznych i innych skierowanych do komisji przetargowej przez Dyrektora,
e) przygotowywanie opinii dla Dyrektora o stosowaniu ustawy
0 zamowieniach publicznych przy realizacji zamowien a wnioskowanych przez
komorki organizacyjne WORD,
f) umieszczanie ogtoszen w zakresie zamdwien (tablica ogtoszen, prasa lokalna,
internet, biuletyn),
g) przechowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien oraz wydawanie
jej oferentom — prowadzenie odpowiedniego rejestru,
h) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 22

KOORDYNATOR d/s INFORMATYKI i ELEKTRONIKI - podlega kierownikowi
dziatu techniczno — administracyjnego

Do zakresu obowigzkow koordynatora nalezy:

1. Opracowywanie topografii sieci teleinformatyczne,;.

Instalacja i prowadzenie eksploatacji serwera plikow.

Instalacja i prowadzenie eksploatacji sieciowego oprogramowania systemowego.

Instalacja i prowadzenie eksploatacji oprogramowania uzytkowego.

o e bn

Opracowywanie, wdrazanie i ciggte doskonalenie systeméw bezpieczenstwa
informatycznego w tym :

- systemu ochrony danych przed nieuprawnionym dostepem,

- profilaktyki antywirusowej,

- systemu kopii bezpieczenstwa danych,
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- systemu zabezpieczen finansowych,

- systemu zwiekszania odpornosci na awarie serwera i sieci komputerowej,
- systemu zapewniajgcego prace sieci w przypadku awarii serwera lub
innych waznych zespotéw,
- systemu szybkiego usuwania awarii bgdz usterek w pracy sieci komputerowe;j
i oprogramowania o istotnym dla WORD znaczeniu.
6. Opracowywanie zgtoszen do rejestracji w GIODO baz danych gromadzgcych i
przetwarzajgcych dane osobowe.
7. Instalacja oprogramowania i prowadzenie stacji roboczych .
8. Aktualizowanie oprogramowania systemowego, narzedziowego, antywirusowego i
uzytkowego.
9. Sprawdzanie — biezgce i okresowe stanu nosnikow magnetycznych.
10.Konserwowanie — biezgce i okresowe — komputerdw i urzgdzen peryferyjnych.
11.Czuwanie nad legalnoscig uzywanego oprogramowania komputerowego.
12.Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg komputerow i urzgdzen
peryferyjnych.
13.Wdrazanie w miare pojawiajgcych sie potrzeb ustug globalnej sieci komputerowej
( dostep do Internetu, poczta elektroniczna, strona WWWi,itp.)
14.Zapewnia techniczng obstuge wprowadzania danych WORD-u do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przygotowywanie i aktualizowanie danych w zakresie
zasad udostepniania danych.
15.Prowadzenie eksploatacji m.in. w zakresie:
- sieci komputerowej przetwarzajgcej dane z kamer obserwacyjnych,
- urzgdzen rejestracji przebiegu egzaminéw praktycznych,
- archiwum systemu rejestracji egzamindw,
- systemow telewizji obserwacyjnej,
- sal audiowizualnych, komputerowych sal wykfadowych,
- systemu eliminacji kolejek,
- systemu przywotawczego,
- prowadzenie eksploatacji symulatorow (trenazeréw),
16. Monitorowanie wyposazenia elektronicznego WORD w niezbednym zakresie.
17. Wspdétdziatanie i obstuga potrzeb dziatu egzamindw i nadzoru.
18. Montaz i demontaz urzgdzen i podzespotow rejestracji egzamindw praktycznych
w samochodach egzaminacyjnych wprowadzanych i wycofywanie z eksploataciji

oraz usuwania pojawiajgcych sie awarii i innych niesprawnosci systemow rejestraciji.
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19. Komputerowa obrébka materiatdw merytorycznych dla potrzeb organizacyjnych

w WORD szkoleh.
20. Prowadzenie i stata aktualizacja serwiséw internetowych WORD, OWRBRD.
21. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
22. Przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz.

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce.

§ 23
STANOWISKO ds. BHP, P.POZ. i OC — podlega Kierownikowi dziatu techniczno-
administracyjnego
Do zakresu obowigzkéw stanowiska ds. BHP, P.Poz. nalezy :
1. Prowadzenie szkolen w zakresie bhp i p.poz. i dokumentacji zwigzanej z tym
szkoleniem.
2. Prowadzenie spraw dotyczgcych bhp i p.poz.
3. Dokonywanie okresowych przeglagdow warunkow bezpieczenstwa pracy wraz z
udokumentowaniem stwierdzonych nieprawidtowosci i wydanych zalecen.
4. Udziat w zespotach powypadkowych z opracowywaniem niezbednych dokumentow
stwierdzajgcych skutki i przyczyny ich powstania.
5. Kontrola sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej sprzetu i zabezpieczen
bezpieczenstwa pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
6. Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy.
7. Przygotowywanie i przekazywanie po zakonczeniu kazdego roku dokumentacji do
archiwum zaktadowego.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Z-ce Dyrektora.
§ 24

RADCA PRAWNY - podlega Dyrektorowi
Do zakresu obowigzkéw stanowiska Radcy Prawnego nalezy :

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem materiatow, decyzji i zarzgdzen pod
wzgledem prawnym, przygotowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne
Osrodka, a w szczegolnosci :

1. Udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Sporzadzanie opinii prawnych.

3. Udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie

dziatalnosci Osrodka.
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4. Opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

5. Konsultowanie umoéw.

6. Sprawowanie zastepstwa sgdowego.

7. Nadzor prawny nad windykacjg naleznosci Osrodka.

§ 25

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY - podlega Gtéwnemu Ksiegowemu
Do zadan dziatu Finansowo - ksiegowego nalezy :

1.
2.

> © 0o N o

Prowadzenie rachunkowosci WORD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie rachuby ptac wraz rozliczeniem ptac, podatkédw i sktadek
ubezpieczeniowych.

Kontrolowanie pod wzgledem formalno — prawnym i rachunkowym wszelkich
dokumentéw stanowigcych podstawe rozliczen finansowych( naleznosci i

zobowigzan).

. Zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan WORD oraz windykacji

naleznosci .

Rozliczenie delegacji stuzbowych oraz naleznosci za korzystanie z samochoddéw
prywatnych do celéw stuzbowych.

Prowadzenie obstugi i rozliczenie swiadczen z funduszu socjalnego.

Prowadzenie rozliczeh z tytutu ubezpieczenn majgtkowych i pracowniczych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji i rozliczenie kosztow dziatalnosci WORD.

0.Sprawowanie nadzoru i rozliczenia operacji gotowkowych z zaliczkami witgcznie

(obstuga kasy).

11.Opracowywanie wewnetrznych planéw finansowych .

12.Sporzgdzanie wynikajgcych z aktéw prawnych sprawozdan finansowych, deklarac;ji

i PIT-Ow.

13.Rozliczenie wynikdbw wewnetrznych inwentaryzaciji sktadnikdw majgtkowych i kasy.

14.Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi WORD w obrocie gotéwkowym i

bezgotowkowym.

15.Zabezpieczenie ochrony danych osobowych.

16.Przygotowywanie i przekazywanie — po zakonczeniu i rozliczeniu kazdego roku —

dokumentacji finansowo — ksiegowej do archiwum zaktadowego.
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17.Sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem “kasy”

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego.

§ 26

KASA - podlega Gtéwnemu Ksiegowemu

Do zadan kasy nalezy :

1.
2.

Prowadzenie obstugi kasowej i obrotu gotéwkowego WORD Opole

Przyjmowanie wptat gotéwkowych za ustugi Swiadczone przez WORD wraz z
wymagang dokumentacjg kasowa.

Dokonywanie wypfat zaliczek pienieznych do rozliczenia pracownikow WORD na
podstawie wnioskdow o zaliczke zatwierdzonych przez Dyrektora i Gtéwnego

Ksiegowego.

. Regulowanie zobowigzan WORD ptatnych gotéwkg na podstawie faktur lub

rachunkéw zatwierdzonych do zaptaty gotéwkowej przez Dyrektora i Gtownego

Ksiegowego wraz z prowadzeniem wymaganej dokumentacji kasowe;.

. Prowadzenie biezgcej kontroli formalnej, rachunkowej i zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami wszelkich dokumentéow stanowigcych podstawe operacji
gotowkowych realizowanych w kasie.

Opracowywanie ,Raportu kasowego” zgodnie z wymaganymi przepisami z
zatgczeniem kompletu dokumentéw operacji gotowkowych  ujetych w tymze

Lraporcie”.

7. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji kasowe;j.

8. Przechowywanie i zabezpieczenie w kasie pancernej gotowki do wysokosci

obowigzujgcego dla WORD pogotowia kasowego oraz odprowadzenie na konto do
banku prowadzgcego r-ek bankowy WORD nadwyzki gotowki przekraczajgcej
wysokosci pogotowia kasowego z zachowaniem obowigzujgcych przepisow

bezpieczenstwa i ochrony konwoju.

. Sprawdzanie — codzienne po zakonczeniu pracy — zamknie¢ i zabezpieczen (plomb)

zarowno kasy pancernej jak i pomieszczenia kasowego wraz z wigczeniem systemu

alarmowego.

10.Przygotowywanie i przekazywanie — po zakonczeniu i rozliczeniu kazdego roku —

dokumentacji kasowej do archiwum zaktadowego.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora oraz Gt. Ksiegowego.
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§ 27
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
Zgtaszajgcy sie do WORD obywatele w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg
codziennie w godzinach pracy przez Dyrektora, Zastepce lub zainteresowanych sprawg
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 28
Podporzgdkowanie stuzbowe komorek organizacyjnych i stanowisk pracy okresla
zatlgczony do niniejszego Regulaminu — Schemat Organizacyjny Wojewoédzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Opolu.

§ 29

Regulamin niniejszy obowigzuje od 01 listopada 2015 .
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