Zatgeznik Nr2do

Uchwaly Nr /&3 X, [ A7

Zarzgdu Wojewodztwa todzkiego

z dnia /ﬁtr-&nt-z e ioe 2CE7Y,

Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Sieradzu
(tekst jednolity)

Rozdziat |. Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewngtrzng
strukture oraz zasady organizacji pracy Wojewodzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Sieradzu.

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Zarzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Wojewddztwa
toédzkiego,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Oérodek Ruchu Drogowego
w Sieradzu,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewoddzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Sieradzu,

4) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Sieradzu.

§2

Osrodek dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku — Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2005 r. Nr 108, poz. 908 z pézn. zmianami).
2. Statutu Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Sieradzu nadanego uchwatg
Nr LVIII/1609/10 Sejmiku Wojewoddztwa t.édzkiego z dnia 29 czerwca 2010 roku.

Rozdzial Il. Struktura organizacyjna i zasady dziatania Osrodka

§3

1. Dziatalnoscig Os$rodka kieruje i reprezentuje Os$rodek na zewngtrz Dyrektor
Osrodka.

2. Inne osoby reprezentujg Osrodek w ramach umocowania udzielonego im przez
Dyrektora O$rodka. :

§4

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem w szczegodlnosci poprzez:

1) ustalenie planéw dziatalnosci Osrodka, Ja zgodnoé6 z oryginatem /odpis n
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2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;,

3) zarzadzanie mieniem Osrodka,

4) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnoéci pomigdzy
komorkami organizacyjnymi Osrodka,

5) ustalenie zakresu i zasad wspotpracy komorek organizacyjnych podlegtych mu
bezposrednio z komoérkami organizacyjnymi podleglymi Zastepcy Dyrektora
ds. Technicznych i Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. W zakresie kierowania Osrodkiem Dyrektor stosuje w zaleznosci od potrzeb,
odpowiednie formy przekazywania zadan do realizacji, a w szczeg6lnoSci:

1) wewnetrzne akty prawne w formie zarzadzen, decyzji, pism okolnych i innych
pism,

2) pisemne lub ustne polecenie indywidualne kierowane bezposrednio
do Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych i Gtéwnego Ksiegowego, pracownikow
kierujacych  poszczeg6lnymi  komoérkami  organizacyjnymi  lub  innych
pracownikéw.

3. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Osrodka do
prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym w petnomocnictwie.

§5

1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy w szczegolnosci:
1) sprawne kierowanie oraz organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych, w zakresie:

a) utrzymywania peinej sprawno$ci zaplecza technicznego w celu obstugi
kandydatow na kierowcéw i kierowcow, procesu szkolenia i innych
programoéw realizowanych przez Osrodek,

b) prowadzenia racjonalnej gospodarki $rodkami transportu i urzgdzen poprzez
terminowe dokonywanie przegladéw, biezacej konserwacji, napraw
i remontow,

c) wlasciwego realizowania gospodarki materiatami eksploatacyjnymi (paliwo,
oleje, ogumienie, akumulatory i inne czesci zamienne), w tym takze
zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa i normatywami zuzycia czgsci
zamiennych i materiatow,

d) opracowania planéw zaopatrzenia techniczno-materiatowego, wynikajacych
z realnego zapotrzebowania i zgodnych z przyjetym planem finansowym
Osrodka i procedurami uwzgledniajgcymi przepisy ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

e) przygotowywania, opracowania i wdrazania planéw rozwoju zaplecza
technicznego,

f) przeprowadzania analiz i sporzadzania sprawozdawczo$ci w zakresie pracy
swojego pionu,

2) uzgadnianie zakresu i zasad wspodipracy podleglych mu komorek
organizacyjnych z komérkami organizacyjnymi podlegtymi Dyrektorowi Osrodka.
§6

Do obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy sprawne kierowanie oraz organizowanie,
nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci podleglych mu bezposrednio komorek
organizacyjnych, w szczegolnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Os$rodka zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
i przyjetymi zasadami oraz w sposéb umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie

Osérodkiem i zapewniajgce mozliwos¢ prawidtowego ustalania:

a) stanu poszczegdlnych aktywow i pasywéw oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztéw, osiggnietych przychodéw, strat i zyskow
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nadzwyczajnych oraz wyniku finansowego,

c) danych niezbednych do rozliczen finansowych z budzetami, dostawcami,
odbiorcami i pracownikami,

d) danych niezbednych do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych
za majatek Oérodka oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacii
ekonomicznej i sporzadzania sprawozdan finansowych,

2) sporzadzania planéw finansowych,

3) prowadzenia gospodarki finansowej Os$rodka w sposéb zapewniajgcy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, skuteczne dochodzenie
roszczen, prawidtowe wykonywanie dyspozyciji srodkami pienieznymi oraz wiasciwe
korzystanie z kredytéw bankowych,

4) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) prowadzenia spraw pracowniczych oraz dokumentacji ptacowej i ubezpieczeniowej
pracownikow.

6) obstugi os6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami.

§7

Do obowigzkow Kierownika Dziatu Egzaminowania nalezy w szczegolnosci:
1. Sprawne kierowanie oraz organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci
podlegtej mu bezposrednio komorki organizacyjnej, w zakresie:
1) przeprowadzania zgodnie z obowiazujacymi  przepisami  egzaminow
panstwowych oso6b ubiegajacych sig o uprawnienia do kierowania pojazdami,
2) przeprowadzania analiz i sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie pracy
sSWojego pionu.
2. Uzgadnianie zakresu i zasad wspofpracy podlegtych mu komérek organizacyjnych
z komorkami organizacyjnymi podlegtymi Dyrektorowi O$rodka.

§8

Do obowigzkow pracownikow Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) whasciwe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan,
2) wykonywanie zadan zgodnie zasadami bezpieczenstwa, gospodarnosci

i oszczednosci,

3) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow dotyczgcych spraw objetych zakresem
zadan,

4) nalezyte  uzytkowanie, przechowywanie i  zabezpieczanie przyjetych

i eksploatowanych sktadnikow majatku Osrodka,

5) prawidtowe wystawianie i prowadzenie dokumentacji w przydzielonym zakresie
dziatania,

B) przestrzeganie przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku,

7) wykonywanie zalecen pokontrolnych,

8) sumienne wykonywanie poleceri stuzbowych przetozonych,

9) pogiebianie wiasnej wiedzy i umiejetnoéci oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

§9

1. Komorki organizacyjne sg tworzone i znoszone przez Dyrektora Osrodka, w trybie
okreslonym w § 5 ust. 2 Statutu Osrodka.

2. Komorki organizacyjne Osrodka mogg posiadaé strukturg wieloosobowg
lub jednoosobowego samodzielnego stanowiska pracy.

3. Podstawowym kryterium wyodrebnienia komérki organizacyjnej jest jednorodno$é
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powierzonych jej zadan.
. Samodzielne stanowiska pracy sg tworzone dla wyodrebnienia zadan
0 szczegolnym zakresie dziatan, nie pozwalajacym z uwagi na jego charakter, na

wigczenie do innej komadrki organizacyjnej, w trybie okreslonym w § 5 ust. 2 Statutu
Osrodka.

§ 10

Szczegotowy strukture wewnetrzng Osrodka okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

. W sktad Osrodka wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symbali:

1) Dyrektor -D

2) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych -ZD
3) Gtéwny Ksiegowy - GK
4) Kierownik Dziatu Egzaminowania - KE
5) Kierownik Dziatu Ksiegowosci i Stuzby Pracowniczej - KK
6) Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu i Administracji - PS
7) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Egzaminéw -EN
8) Koordynator Pracy Zespotu Egzaminatoréw - KOE
9) Samodzielne Stanowisko Informatyka - IN
10)Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej -RP
11)Dziat Zaplecza Technicznego -ZDT
12)Dziat Realizacji Zadan z Zakresu BRD i Szkolen - ZEB
13)Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P. Poz. -ZDB
14)Dziat Obstugi Klienta -ZD0O
15)Dziat Egzaminowania - EGE
16)Dziat Ksiegowo$ci i Stuzby Pracowniczej - GKP
17)Pracownia Psychologiczna - PP
18)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PON
19)Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Porzadku Publicznego - POC

§ 11
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Sekretariatu i Administracji nalezy

w szczegoinosci:
1) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

zatatwianie interesantow i udzielanie im niezbednych informaciji,

przyjmowanie zaméwiet na materialy biurowe i prowadzenie ewidencji ich zuzycia,
prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie rejestréw skarg i wnioskow.

§12

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru Egzaminéw nalezy sprawowanie
nadzoru nad prawidfowoscig procesu egzaminowania, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie kontroli pracy egzaminatorow,

2) przyjmowanie wnioskoéw i udzielanie wyjasnien na skargi ztozone przez osoby

egzaminowane,

3) kompletowanie dokumentacji dotyczacej ztozonych skarg celem przekazania

do organu rozpatrujgcego skargi.
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§13

Do zadan Dziatu Egzaminowania nalezy przeprowadzanie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, egzaminéw panstwowych sprawdzajgcych kwalifikacje os6b ubiegajgcych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami, a w szczegoélnosci:

1)

)
3)
4)

5)

sprawdzanie tozsamoséci oséb zgtaszajgcych sie na egzamin,

przeprowadzanie egzamindw teoretycznych i praktycznych,

prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji,

wykonywanie kwartalnych, pétrocznych i rocznych analiz, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

organizowanie i przeprowadzanie szkoleri egzaminatoréw.

§ 14

Prace egzaminatoréw koordynuje Koordynator Pracy Zespotu Egzaminatorow, do ktorego
obowigzkow nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

przydzielanie egzaminéw poszczegélnym egzaminatorom z zachowaniem zasady
efektywnego wykorzystania czasu pracy i rownego rozdziatu pracy,

rozdzielanie  przed egzaminem testébw egzaminatorom = wyznaczonym
do przeprowadzenia egzaminu teoretycznego lub teoretycznego i praktycznego
oraz dokumentéw wymaganych od os6b zakwalifikowanych w danym dniu
na egzamin, a takze imiennych list tych oséb,

sporzgdzanie harmonogramow egzaminéw, zgodnie z instrukcjg przeprowadzania
egzaminow panstwowych.

§ 15

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy wykonywanie obstugi
prawnej Osrodka, a w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

sporzadzanie opinii prawnych,

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Osrodka,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych,

konsultowanie nietypowych umow,

reprezentowanie Osrodka przed sgdem i urzedami,

nadzor prawny nad windykacjg naleznosci O$rodka.

§ 16

. Do zadan Dziatu Zaplecza Technicznego nalezy zabezpieczenie materiatowo-

techniczne Os$rodka, utrzymywanie w sprawnosci technicznej pojazdow stuzacych

przeprowadzaniu egzamindéw oraz innych powierzonych urzadzen technicznych

| obiektow, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie obstugi codziennej pojazdow,

2) dokonywanie napraw pojazdéw i innych powierzonych urzadzen technicznych
nie wymagajgcych napraw specjalistycznych,

3) konserwacja i dokonywanie napraw wyposazenia Osrodka nie wymagajacych
obstugi specjalistycznej,

4) przestrzeganie ubezpieczeri obowigzkowych pojazdéw egzaminacyjnych oraz
waznosci badan technicznych,

5) prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa oraz materiatow eksploatacyjnych
pojazdéw i urzgdzen,

6). Iprowadzeme gospodarki odziezg ochronng oraz srodkami czystosci,
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7) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Osrodka,

8) dokonywanie zakupéw materiatbw ustug niezbednych do biezacego
funkcjonowania Osrodka,

9) utrzymywanie w nalezytym stanie stanowisk na placu manewrowym.

. Pracg Dzialu Zaplecza Technicznego koordynuje wyznaczony do tego celu

pracownik.
§17

Do zadan Dziatu Realizacji Zadan z Zakresu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego

I Szkolen nalezy:

1) organizowanie kurséw doksztatcajgcych kierowcow wykonujacych transport
drogowy zgodnie z programami zajec,

2) organizowanie kurséw dla kierowcdw naruszajacych przepisy ruchu drogowego
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3) organizowanie badan psychologicznych kierujgcych  pojazdami oraz
kandydatéw na instruktoréw i egzaminatorow,

4) organizowanie i przeprowadzanie dziatarh okre$lonych w § 3 ust. 2 pkt 2 1 3
Statutu Osrodka,

5) organizowanie szkolet w zakresie kierowania ruchem drogowym.

Zadania Dziatu Realizacji Zadan z Zakresu BRD i Szkolern mogg by¢ takze

wykonywane wdrodze powotania przez Dyrektora Os$rodka Zespotow

problemowych spoéréd egzaminatoréw, ktdérym powierza sie realizacje konkretnych

przedsiewziec.

Prace Dziatu Realizacji Zadan z Zakresu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego

i Szkolen koordynuje wyznaczony do tego celu pracownik.

§ 18

Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Stuzby Pracowniczej, poza zadaniami natozonymi
na Gtéwnego Ksiegowego, nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka,

sporzgdzanie sprawozdan i analiz dotyczacych finanséw, zatrudnienia i ptac na
potrzeby Osrodka, GUS i jednostek nadzorujgcych i nadrzednych,

opracowanie zakresu czynnosci dla pracownikdow bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi Osrodka,

prowadzenie kasy Osrodka,

wspotpraca ze stuzbg bhp w zakresie stosowania przepiséw BHP.

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Ksiegowosci i Stuzby Pracownicze;.

§19

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P. Poz. nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych

analiz stanu bhp Osrodka,

opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych

bezpieczeristwa i higieny pracy,

udziat w . ustalaniu okolicznosci i przyczyn
trukt 7a zgodno$t z oryginalem /o
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w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw, prowadzenie rejestracji, kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji
wypadkéw przy pracy,

6) wspotpraca z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, aw szczegélnosci organizowanie okresowych badan lekarskich
pracownikow,

7) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp,

8) opracowanie tabeli przydziatu odziezy roboczej i $rodkéw higieny,

9) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi zgodnie z odrebnymi przepisami
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia Ilub
warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed
tymi czynnikami lub warunkami,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa.

§ 20

1. Do zadan Dziatu Obstugi Klienta nalezy obstuga zgtaszajacych sie do Oérodka
interesantow- kandydatéw na kierowcow i kierowcow, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentdéw oséb ubiegajgcych sie o uprawnienia do
kierowania pojazdami oraz os6b skierowanych na egzamin sprawdzajgcy
kwalifikacje,

2) kompletowanie dokumentoéw osob egzaminowanych,

3) przyjmowanie optat za egzaminy oraz ich prawidtowe rozliczenie,

4) ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych $rodkéw technicznych danych
osobowych 0séb przystepujacych do egzaminoéw,

5) sporzadzanie projektéw planéw egzaminow,

6) weryfikacja dokumentéw po egzaminie, ewidencja wynikébw egzamindw
i sporzadzanie protokotow egzaminacyjnych,

7) przygotowanie i przekazywanie dokumentdéw do organéw wydajgcych uprawnienia
do kierowania pojazdami.

2. Prace Dziatu Obstugi Klientoéw koordynuje wyznaczony do tego celu pracownik.

§ 21

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Informatyka nalezy:
1. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu i oprogramowania,
a w szczegolnosci:
1) konserwacja i aktualizacja programoéw,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidlowg eksploatacja sprzetu
komputerowego,
3) przeprowadzanie biezacych przegladow i konserwacii sprzetu informatycznego
oraz sieci komputerowej,
4) zarzadzanie oprogramowaniem — kontrola licencji i legalno$ci oprogramowania.
Aktualizacja oprogramowania antywirusowego.
Zarzadzanie infrastrukturg sieciowg i kontrola poprawnosci jej dziatania.
Planowanie i realizacja zakupéw materiatow eksploatacyjnych (m.in. tonery, papier
komputerowy, dyskietki, ptyty i inne), planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej
oraz zakupu stanowisk komputerowych i oprogramowania oraz prace zwigzane
z tymi zakupami (m.in. montaz okablowania, instalacja programéw) zgodnie
z procedurami uwzgledniajacymi przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
. Aktualizacja i zarzadzanie strong internetowa.
. Udzielanie pomocy uzytkownikom w przypadku probleméw ze sprzetem Ilub
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oprogramowaniem.

7. Konserwacja  sprzetu rejestrujgcego,  zainstalowanego w  pojazdach
egzaminacyjnych.

8. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa w terminach okre$lonych przepisami.

9. Wsparcie techniczne w uzytkowaniu i rozwoju Systemu Zarzadzania Symfonia®,
oprogramowania Multicash, Ptatnik, PFRON, Legalis.

10.Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego w dziale
ksiegowosci i stuzby pracownicze.

11.Opieka informatyczna nad serwerem udostepniajagcym dane aplikacji Symfonia oraz

serwis pozostatego sprzetu komputerowego w takim zakresie, aby praca w sieci
odbywata sie bez zaktocen.

§ 22

Pracownia psychologiczna, zarejestrowana w rejestrze przedsigbiorcow pod numerem
10.17/2005, prowadzi badania psychologiczne, o ktérych mowa w art. 124 ustawy z dnia
20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym.

§ 23

1. Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych
2) Gtéwny Ksiegowy
3) Kierownik Dziatu Egzaminowania
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej
5) Pracownia Psychologiczna
6) Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu i Administraciji
7) Samodzielne Stanowisko Informatyka
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
9) Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Porzadku Publicznego
10) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Egzamindw,
11) Koordynator Pracy Zespotu Egzaminatorow

2. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Zaplecza Technicznego
2) Dziat Realizacji Zadan z zakresu BRD i Szkolen
3) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.poz

3.Gtéwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Dziatu Ksiegowosci i Stuzby Pracowniczej
2) Dziat Ksiegowosci i Stuzby Pracowniczej
3) Dziat Obstugi Klienta

§ 24

1. Wszystkie komorki organizacyjne OsSrodka obowigzane sg do wzajemne;
wspotpracy w zakresie realizacji zadan wymagajgcych wspotdziatania.

2. Przy zatatwianiu spraw dotyczgcych zakresu dziatania dwoch lub wigcej komorek
organizacyjnych obowigzuje zasada koordynacji i uzgadniania merytorycznego
sposobu zatatwiania spraw pomiedzy zainteresowanymi komorkami, przy czym
komorke wiodaca wyznacza Dyrektor.
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Rozdziat lll. Zasady podpisywania korespondencji wychodzacej z Osrodka
§ 25

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) pisma do organu nadzorujacego Os$rodek,

2) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli O$rodka w zakresie rozporzadzania jego
prawami,

3) wewnetrzne akty prawne,

4) pisma wynikajace z zadan realizowanych przez komoérki pionu organizacyjnego
podlegtego Dyrektorowi Oérodka,

9) pisma do organéw wydajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami.
§ 26
Zastegpca Dyrektora ds. Technicznych, Gtéwny Ksiggowy i Kierownicy Dziatéw podpisujg

pisma wynikajgce z realizacji zadan przez komorki podlegtego im pionu organizacyjnego,
z wyfaczeniem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

§ 27
1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora ds. Technicznych i Gtéwny Ksiegowy moga w ramach
swojej wiadciwosci  upowazni¢ innych  pracownikéw  do podpisywania

korespondencji wychodzacej z Osrodka.
2. Upowaznienie powinno by¢ dla swej waznosci udzielone na pismie z doktadnym

wskazaniem rodzaju objetych nim spraw.
§ 28

Zasady sporzadzania, aprobowania i wewnetrznego obiegu korespondencji wychodzgce;
z Osrodka okresla zarzadzenie Dyrektora w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat IV. Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 29

1. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej oraz nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Os$rodka. Kontrole
wewnetrzng w stosunku do podleglych pracownikéw sprawuje Dyrektor.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykonujg takze w stosunku
do podlegtych pracownikéw Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych, Giowny
Ksiegowy i Kierownicy Dziatow.

§ 30
O wynikach kontroli kazdorazowo informowany jest Dyrektor.
§ 31

Kontrola obejmuje takze pomoc i instruktaz. _—
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Rozdziat V. Postanowienia koricowe

§ 32
Niniejszy ~Regulamin  stanowi podstawg do opracowania przez kierownikow
poszczegolnych komérek organizacyjnych szczegOtowych zakresow czynnosci dla
podlegtych nim pracownikéw.

§ 33
Watpliwosci powstate na tle interpretacji Regulaminu wyjasnia Dyrektor.

§ 34
Zmiana postanowien Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 35

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa + ddzkiego.
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