                                                                                                       Załącznik do Uchwały Nr.168/2206/05
                                                                                                     Zarządu Województwa Podlaskiego

                                                                                                     z dnia 8 listopada 2005 r......................
Regulamin organizacyjny

Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Białymstoku.

ROZDZIAŁ I

Postanowienia wstępne

§ 1

Regulamin organizacyjny Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Białymstoku zwanego dalej „Regulaminem” określa organizację wewnętrzną i zasady funkcjonowania Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Ośrodku – należy przez to rozumieć Wojewódzki Ośrodek Ruchu Drogowego w Białymstoku,

2. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Białymstoku,

3. Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Województwa Podlaskiego

§ 3

Do zadań Ośrodka należy:

1. przeprowadzanie egzaminów państwowych na prawo jazdy, sprawdzających kwalifikacje osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujących pojazdami.

2. organizowanie i prowadzenie szkoleń wynikających z ustawy Prawo o ruchu drogowym.

3. wykonywanie innych zadań z zakresu bezpieczeństwa ruchu drogowego.

§ 4

1. Nadzór nad działalnością Ośrodka sprawuje Zarząd Województwa Podlaskiego.

2. Nadzór nad działalnością Ośrodka w zakresie przeprowadzania egzaminów sprawuje Wojewoda Podlaski

ROZDZIAŁ II

Zasady kierowania Ośrodkiem

§ 5

1. Dyrektor jest kierownikiem ośrodka,  zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Ośrodka.

2. Dyrektora powołuje i odwołuje Zarząd.

3. W czasie nieobecności Dyrektora pracami Ośrodka kierują pracownicy w ramach udzielonych imiennych pełnomocnictw.

§ 6

1. W skład Ośrodka wchodzą podlegające bezpośrednio Dyrektorowi Działy i samodzielne stanowiska.

2. Działem kieruje kierownik.

3. Zakres obowiązków, praw i odpowiedzialności kierowników i samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor.

4. Zakres obowiązków, praw i odpowiedzialności pracowników Działu ustala kierownik w porozumieniu z Dyrektorem.

5. Szczegółowe zakresy obowiązków, praw i odpowiedzialności pracowników zatwierdza dyrektor.

ROZDZIAŁ III

Organizacja wewnętrzna Ośrodka

§ 7

1. W skład Ośrodka wchodzą następujące Działy i samodzielne stanowiska:

· Dział finansowy

· Dział egzaminowania

· Dział administracyjno – gospodarczy

· Dział szkoleń, marketingu i BRD

· Asystentka dyrektora

§ 8

Działy oraz Samodzielne stanowiska wymienione w § 7 przy znakowaniu spraw używają następujących symboli:

· Dział finansowy- WORD I
· Dział egzaminowania – WORD II
· Dział administracyjno - gospodarczy– WORD III
· Dział szkoleń, marketingu i BRD – WORD IV
· Asystentka dyrektora – WORD V
ROZDZIAŁ IV

Zadania wspólne Działów i samodzielnych stanowisk.
§ 9

Do wspólnych zadań Działów i samodzielnych stanowisk należy w szczególności:

1. opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego oraz sporządzanie sprawozdań z wykonania planu.

2. rozliczanie merytoryczne i finansowe dotacji dotyczących spraw prowadzonych w Dziale lub na samodzielnym stanowisku.

3. sporządzanie analiz sposobu wykorzystania wniosków wynikających z informacji i wystąpień pokontrolnych.

4. opracowywanie na potrzeby Ośrodka oraz w celu przedstawienie organom nadzorującym sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji powierzonych zadań.

5. prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków obywateli.

6. wykonywanie zadań wynikających z przepisów dotyczących statystyki publicznej.

7. realizacja zadań obronnych, obrony cywilnej i bezpieczeństwa publicznego zgodnie z zakresem działania określonym odrębnymi przepisami.

8. udostępnianie posiadanej informacji publicznej, według zasad i trybu określonego odrębnymi przepisami.

9. przetwarzanie danych osobowych zgodnie z odrębnymi przepisami.

10. zapewnienie sprawnej obsługi interesantów.

ROZDZIAŁ V

Zakresy działania Działów i samodzielnych stanowisk
§ 10

a) 1. Do zadań Działu Finansowego należy w szczególności:

b) koordynacja prac związanych z planowaniem i ustalaniem planów finansowych.

c) zapewnienie prawidłowego wykonania planów finansowych.

d) sporządzanie okresowych sprawozdań z wykonania planów finansowych.

e) obsługa finansowo – księgowa.

f) obsługa wynagrodzeń i świadczeń z zakresu ubezpieczeń społecznych pracowników Ośrodka, ewidencja i analiza płac pracowników Ośrodka.

g) obsługa kasowa Ośrodka.

h) bieżąca kontrola finansowa.

i) prowadzenie spraw związanych z prawidłowością rozliczenia dotacji celowych

j) prowadzenie spraw podatkowych Ośrodka.

k) Prowadzenie spraw pracowniczych Ośrodka

l) Opracowywanie sprawozdań z zakresu zatrudnienia i czasu pracy

2. Działem finansowym kieruje Główny Księgowy

§ 11

1. Do zadań Działu egzaminowania należy w szczególności:

a) Przeprowadzanie egzaminów państwowych na wszystkie kategorie praw jazdy oraz egzaminów sprawdzających.

b) Prowadzenie spraw związanych z rejestracją osób na egzaminy.

c) Prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem akt do właściwych urzędów administracji publicznej.

d) Koordynacja spraw związanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków dotyczących pracy Działu

2. W zakresie pracy merytorycznej Działu nadzór sprawuje Egzaminator nadzorujący.

3. W zakresie planu koordynacji pracy egzaminatorów nadzór sprawuje Koordynator, podległy bezpośrednio Dyrektorowi.

§ 12

Do zadań Działu Administracyjno – gospodarczego należy w szczególności:

a) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Ośrodka.

b) Ochrona danych osobowych Ośrodka

c) Opracowywanie projektów sprawozdań z działalności Ośrodka

d) Prowadzenie zbioru dokumentacji przeprowadzanych kontroli zewnętrznych

e) Prowadzenie archiwum zakładowego

f) Zapewnienie Ośrodkowi materiałowo-technicznych warunków pracy

g) Prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych

h) Obsługa informatyczna i teleinformatyczna Ośrodka

i) Sprawowanie nadzoru nad bhp i ppoż

j) Prowadzenie rozliczeń gospodarki paliwami

k) Przygotowywanie projektów Regulaminu Pracy Ośrodka

l) Prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników Ośrodka

§ 13

Do zadań Działu szkoleń, marketingu i BRD należy w szczególności:

a) Prowadzenie spraw związanych z organizacją szkoleń i kursów organizowanych przez Ośrodek.

b) Opracowywanie programów szkoleń i kursów zgodnie z obowiązującymi przepisami

c) Współpraca z innymi jednostkami w zakresie organizacji szkoleń i kursów.

d) Prowadzenie spraw związanych z ubieganiem się Ośrodka o udzielenie zamówienia publicznego.

e) Współpraca z innymi podmiotami w zakresie poprawy bezpieczeństwa ruchu drogowego

f) Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem źródeł finansowania działalności statutowej Ośrodka

g) Realizacja przedsięwzięć promujących Ośrodek oraz jego działalność

§ 14

Do zadań asystentki dyrektora należy w szczególności:

a) Prowadzenie kancelarii Ośrodka

b) Obsługa sekretarska narad służbowych

c) Prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem prawidłowości funkcjonowania sekretariatu

ROZDZIAŁ VI

Postanowienia Końcowe

§ 15

1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa Instrukcja Kancelaryjna.

2. Obowiązki Ośrodka jako zakładu pracy oraz prawa i obowiązki pracowników Ośrodka związane ze stosunkami pracy określa Regulamin Pracy Ośrodka.

3. Zasady wynagradzania pracowników określa Regulamin Wynagradzania

§ 16

W razie zmiany zadań szczegółowych poszczególnych Działów i stanowisk samodzielnych, przekazanie akt między komórkami następuje na podstawie protokołu zdawczo – odbiorczego przygotowywanego przez komórkę przekazującą.

§ 17

Pracownicy obowiązani są do przestrzegania zależności służbowej wynikającej z organizacji wewnętrznej i szczegółowego zakresu czynności.

§ 18

W czasie nieobecności pracownika , zadania przez niego wykonywane przejmuje i załatwia pracownik zgodnie z planem zastępstw.

§ 19

1. Kontrolę wewnętrzną działalności Ośrodka sprawuje Dyrektor.

2. Dyrektor może upoważnić innego pracownika do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej.

§ 20

Integralną część regulaminu stanowi schemat organizacyjny Ośrodka

§ 21

Traci moc regulamin organizacyjny Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Białymstoku z dnia 15 lipca 2005 r. 

§ 22

Regulamin wchodzi w życie z dniem 15 listopada 2005 r.

