Rozdzial I
Postanowienia ogolne

; §1

1. Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego w Kielcach, zwany dalej WORD-em, jest
samorzadowg wojewddzka osobg prawna.

2. Zadania WORD-u szczegdtowo okresla ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym, ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgeych pojazdami oraz statut nadany przez
Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego uchwatg Nr 45/99 z dnia 23 kwietnia 1999 r.

§2

Terytorialny zasieg dzialania WORD-u obejmuje teren dziatania wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§3
1. Siedzibg Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach jest miasto Kielce.
2. Siedzibg oddziatu terenowego Wo;ewodzklego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach jest
miasto Ostrowiec Swietokrzyski.
3. W Ostrowcu Swietokrzyskim przeprowadza sie egzaminy paristwowe w zakresie prawa jazdy
kategorii AM, Al, A2, A, Bl iB.

s -
Regulamin organizacyjny WORD-u okresla strukturg organizacyjna, zakres nadzoru i uprawnien
Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, zakres obowigzkéw i uprawnien kierownikow i pracownikéw

samodzielnych oraz zakres dzialania komérek organizacyjnych.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna WORD
§5
1. Zadania WORD-u realizujg nastgpujace komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
e Dzial Egzaminatoréw - o symbolu EG
¢ Dziat Obstugi Zdajacych - o symbolu DZ
¢ Dzial Finansowo-Ksiggowy - o symbolu FK
e Dzial Techniczny - osymbolu DT
e Administrator Systemu Komputerowego - osymbolu ASK
e Radca Prawny - osymbolu RP
e Samodzielne stanowisko ds. Pracowniczych - osymbolu DK
e Asystent Dyrektora — inspektor ds. BRD - o symbolu BRD
e Pelnomocnik ds. Rozwoju - osymbolu DR
¢ Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania J akosc1q - o symboluDJ
e Stanowisko ds. BRD : - o symbolu BRD
2. Pracg Dziatu Egzaminatoréw kieruja Egzaminatorzy Nadzorujacy, a pracg pozostatych dzialow —

Kierownicy. 7
3. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiggowy.
4. Prace oddzialu terenowego Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach z siedzibg

w Ostrowcu Swigtokrzyskim /OT/ koordynuje wyznaczony kierownik.



§6
- Schemat graficzny okredlajgcy strukture organizacyjng WORD zawiera zatacznik do Regulaminu
- Organizacyjnego.

v §7
Zakresy czynnosci dla pracownikéw WORD ustala Dyrektor.

Rozdzial ITI .
Zakres nadzoru i stalych uprawnien Dyrektora i Zast¢pcy Dyrektora

§8

1. Wojew6dzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego kieruje Dyrektor, zwany dalej Dyrektorem,

w granicach okreslonych ustawa prawo o ruchu drogowym, ustawg o kierujacych pojazdami,
przepisach wykonawczych, statucie WORD-u oraz w innych okreslajgcych obowigzki
kierownika zaktadu pracy.

2. Dyrektor odpowiada za prawidlows i terminows realizacje zadann WORD-u, sprawuje stuzbowe
zwierzchnictwo oraz ogélny nadzér nad dyscypling pracy i zabezpieczeniem informacji
niejawnych.

3. Dyrektor kieruje praca WORD-u przy pomocy zastepcy dyrektora, egzaminatoréw
nadzorujgcych, gléwnego  ksiegowego, kierownikow dma%ow oraz innych pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

4. Przy realizacji zadan WORD-u Dyrektor wspélpracuje z Zarzqdem WOJCWOdtha
SW1¢tokrzysklego z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi
instytucjami majacymi zwiazek z dziatalnoscig WORD.

5. Wszystkich pracownikéw WORD-u zatrudnia i zwalnia Dyrektor i wykonuje wzgledem nich
wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

9
1. Dyrektor WORD-u kieruje pracg, sprawuje b%azpos’redni nadzor i shuzbowe zwierzchnictwo nad
podporzgdkowanymi mu bezposrednio nastepujacymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami :
¢ Dgzialem Egzaminatoréw, .
¢ Dzialem Obstugi Zdajgcych, —=
¢ Glownym Ksiegowym i Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
¢ Radcg Prawnym, -
e Samodzielnym stanowiskiem ds. pracowniczych, ___
e Asystentem dyrektora— inspektorem ds. BRD, =

e Pelnomocnikiem ds. rozwoju =
2. Dyrektor WORD-u sprawuje zwierzchnictwo nad pracg oddziatu terenowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim. Bezposredni nadz6r nad praca pracownik6w sprawujg ich resortowi przetozeni.

o §10
Zastf;pca dyrektora’ kieruje pracg, sprawuje bezposredm nadzdr i stuzbowe zwierzchnictwo nad

podporzadkowanymi mu bezposrednio nastepujacymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami :

¢ Dzialem Technicznym,

e ~Administratorem Systemu Komputerowego,

e Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cis,
Stanowiskiem ds. BRD. ..-



§11

: W przypadku nieobecnosci Dyrektora, WORD-em kieruje i reprezentuje go na zewngirz Zastepca

- Dyrektora, a w przypadku nie obsadzenia tego stanowiska wyznaczony Egzaminator Nadzorujgcy
' na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora pelnomocnictwa.

1.

W

Rozdzial IV
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych WORD-u

§12

Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za:

1) prowadzenie rachunkowosci WORD-u,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompetencji i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie gospodarki finansowej WORD-u zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach, ‘

6) prawidlows i terminowg realizacje zadan w zakresie sprawozdawczo$ci, udziat merytoryczny
W przygotowywaniu projektéw wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan.

Szczegbtowy zakres praw i obowiazkéw Glownego Ksiggowego okresla jego zakres czynnosci.

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i odpowiada za organizacj¢ pracy i realizacje zadan podlegtego mu

Dziatu Finansowo-Ksigegowego.

§13
Do zakresu dzialania Dzialu Egzaminatoréw / EG/ naleza nastepujace zagadnienia:

1) przeprowadzanie i dokumentowanie egzaminéw panstwowych 0séb ubiegajgcych sig
o uprawnienia do kierowania pojazdami lub podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu
kwalifikacji,

2) przechowywanie 1 likwidacja planéw egzamindéw i listy 0s6b przydzielonych do
egzaminowania,

3) planowanie i rozliczanie czasu pracy egzaminatorow w koordynacji z Dzialem Obstugi
Zdajgcych,

4) przydzielanie ~zadan egzaminatorom zgodnie Z posiadanymi  uprawnieniami do
egzaminowania,

5) wspotpraca z Dzialem Technicznym w zakresie opiniowania zakupu pojazdéow do
egzaminowania, ich niezbednego wyposazenia i utrzymania pojazdow egzaminacyjnych
w nalezytym stanie technicznym oraz prawidtowego przygotowania placu manewrowego do
prowadzeénia egzamindw praktycznych,

6) organizowanie corocznych warsztatéw doskonalenia zawodowego egzaminatorow,

7) prowadzenie 1 nadzorowanie zaje¢ praktycznych w ramach corocznych warsztatow
doskonalenia zawodowego egzaminatorow,

8) przyjmowanie skarg i zastrzezen zwigzanych z przebiegiem egzaminow i prowadzenie

* postepowan wyjasniajacych,
9) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw z zakresu pracy egzaminatorow,
10) udziat w kontroli osrodkéw szkolenia kierowcéw zgodnie z porozumieniem zawartym ze

starostami.

_ W ramach Dzialu Egzaminatorow funkcjonujg stanowiska:

1) egzaminatora nadzorujacego,
2) koordynatora,
3) egzaminatora.



: § 14
Do zakresu dziatania Dzialu Obslugi Zdajacych /DZ/ naleza nastgpujace zagadnienia:

- 1. przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw oraz profili o0séb zdajacych egzamin

' panstwowy oraz sprawdzanie prawidiowosci ich wypelnienia i weryfikacja z dokumentem

. tozsamosci,

2, egzekwowanie 1 ewidencjonowanie oplat za organizacj¢ egzaminéw panstwowych na
poszczegblne kategorie prawa jazdy,

3. ustalanie terminéw egzamindéw pafistwowych dla o0s6b ubiegajgcych si¢ o uprawnienia do
kierowania pojazdami oraz w uzgodnieniu z egzaminatorem nadzorujacym opracowywanie
planéw egzamindw,

4, przyjmowanie optat i ewidencjonowanie dokumentéw uczestnikéw kurséw organizowanych

przez WORD Kielce, _

. wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen dla 0s6b ktorym wyznaczono termin egzaminu,

6. przedkladanie wyznaczonemu koordynatorowi w przeddzien ustalonego terminu dokumentéw

i list 0sob zakwalifikowanych na egzamin pafistwowy z zachowaniem warunkéw okreslonych

w przepisach,

przechowywanie i likwidacja list 0s6b zakwalifikowanych na egzamin,

przechowywanie i likwidacja dokumentéw i list 0séb uczestniczacych w szkoleniach

organizowanych przez WORD Kielce.

(9

o0

§ 15
Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego /FK/ naleza nastgpujace zagadnienia:
. biezace prowadzenie ksiegowosci WORD-u oraz sprawozdawczosci finansowej,
. rzetelne i terminowe wykonywanie rozliczefi finansowych WORD-u,
opracowanie rocznych planéw finansowych i sprawozdann WORD-u,
. terminowe regulowanie naleznosci budzetowych, _
organizowanie i sprawowanie staej kontroli nad operacjami finansowymi WORD-u, w tym
réwniez wykonywanymi przez Dzial Obstugi Zdajacych,
6. ochrona mienia bedgcego w posiadaniu WORD-u,
7. wdrozenie i przestizeganie przepiséw regulujacych prowadzenie rachunkowosci,
8
9

D

. prawidtowe naliczanie wynagrodzen pracownikéw i terminowa ich wyptata,
. prawidtowe naliczanie pochodnych od wynagrodzen i terminowe ich odprowadzanie.

§ 16 (
1. Do zakresu dziatania Dzialu Technicznego /DT/ nalezg nastgpujace zagadnienia:

1) przygotowanie pojazdéw do egzaminowania,

2) naprawy biezace gwarancyjne i powypadkowe oraz prowadzenie rozliczen z tym zwigzanych,

3) prowadzenie kart eksploatacji pojazdéw egzaminacyjnych, czasu pracy i rozliczen
materialow, :

4) przygotowanie i wyposazenie placow manewrowych i ich stata konserwacja,

5) przygotowanie sal egzaminacyjnych i ich zabezpieczenie,

6) przeglady kominiarskie, elektryczne, odgromowe, ppoz i urzadzefi podleglych kontroli
Urzedu Dozoru Technicznego,

7) usuwani¢ awarii urzadzen cieplnych, wodnych, kanalizacyjnych, elektrycznych,
telefonicznych i alarmowych, "

8) ubezpieczenie mienia WORD-u, ubezpieczenie pojazdéw bedacych wiasnoscia WORD
Kielce,

9) staty nadzér obiektu przy ulicy Domaszowskiej oraz jego monitoring,

10) przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych przy realizacji zadan Dziatu,

11) przygotowanie planéw i przeprowadzenie niezbednych remontéw dla prawidlowego
funkcjonowania WORD-u,

12) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania  systemu nagrywajgcego W  pojazdach
egzaminacyjnych,

13) zaopatrzenie Osrodka w materiaty biurowe i érodki czystosci,

14) utrzymanie czystosci i porzadku w Osrodku,



15) rozliczanie czasu pracy pracownikow,
16) $wiadczenie ustug transportowych autobusem i ich rozliczanie.

2.'W ramach Dzialu funkcjonuje stanowisko inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
podlegajgce w tym zakresie bezposrednio Dyrektorowi WORD, do ktérego nalezy:
. 1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy WORD-u,
2) zaopatrywanie pracownikow w $rodki ochrony osobistej i odziez robocza.

§ 17
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego /RP/ nalezy obstuga prawna WORD-u, okreslona
szczegbtowo ustawg o radcach prawych. X

I
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