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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
WOJEWÓDZKIEGO OŚRODKA RUCHU DROGOWEGO W ELBLĄGU

Załącznik do zarządzenia Nr 18/2013 z dnia 26.09.2013 r.

Dyrektora Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego 
w Elblągu
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego 
Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Elblągu

I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§1

Regulamin organizacyjny Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego             w Elblągu zwanego dalej „Ośrodkiem" określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych.

§2

Ośrodek działa na podstawie:

1. Ustawy - z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
Nr 108, póz. 908 z 2005 r. z późn. zm.).

2. Zarządzenia Nr 18/98 z dnia 20 kwietnia 1998 r. Wojewody Elbląskiego
w sprawie utworzenia Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Elblągu.

3. Statutu nadanego Uchwałą Nr XI/193/11 Sejmiku Województwa Warmińsko - Mazurskiego z dnia 25 października 2011 r.

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
póz. 1240 z późn. zm.).

5. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (j .t Dz. U. z 2009 r.     Nr 152 poz. 1223 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Infrastruktury     z 2 października 2002 r. w sprawie szczegółowych warunków gospodarki finansowej wojewódzkiego ośrodka ruchu drogowego oraz szczegółowych warunków ewidencji przychodów związanych z działalnością ośrodka    (Dz.U. Nr 176 póz. 1443 z późn.z m.).

6. Systemu Zarządzania Jakością opartego o procesy i procedury określone w Księdze Jakości Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Elblągu, zgodnej z normą ISO 9001:2009.

7. Innych obowiązujących przepisów.

§3
1. Wojewódzki Ośrodek Ruchu Drogowego w Elblągu jest samorządową wojewódzką osobą prawną w rozumieniu przepisów ustawy o samorządzie województwa.

2. Siedzibą Ośrodka jest miasto Elbląg.

3. Nadzór nad Ośrodkiem sprawuje Zarząd Województwa.

II. PODSTAWOWE ZADANIA WOJEWÓDZKIEGO OŚRODKA   

     RUCHU DROGOWEGO W ELBLĄGU

§4
Do zadań Ośrodka należą:

1. Organizowanie egzaminów państwowych, sprawdzających kwalifikacje

    osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz  

    kierujących pojazdami.

2. Wykonywanie zadań z zakresu bezpieczeństwa ruchu drogowego w tym:
2.1.Szkolnej edukacji motoryzacyjnej m. in. poprzez:

·  organizowanie i udział w turniejach wiedzy motoryzacyjnej ,

·  udział w spotkaniach prewencyjne - edukacyjnych, organizacji konkursów
oraz spotkań edukacyjnych dotyczących brd,

·  współdziałanie oraz współpraca z rodzicami uczniów w zakresie edukacji
dzieci i młodzieży,

·  finansowanie i zakup materiałów edukacyjnych, znaczków odblaskowych,
nagród i innych materiałów związanych z działalnością edukacyjną na rzecz
poprawy bezpieczeństwa ruch drogowego.
2 2. Edukacji kierowców, instruktorów i egzaminatorów m.in. poprzez:

·  organizowanie okresowych wewnętrznych szkoleń egzaminatorów;

·  prowadzenie     spotkań     seminaryjnych    z     instruktorami     dotyczących
 problematyki szkoleniowej oraz bezpieczeństwa ruchu drogowego,

·  współudział w organizacji rajdów i konkursów dla kierowców,

·  współudział w organizacji konkursów dla żołnierzy jednostek wojskowych.

2.3. Komunikacji ze społeczeństwem m.in. poprzez:

·  współudział w opracowaniu  i  realizacji programów na rzecz poprawy
 bezpieczeństwa ruchu drogowego,

·  współudział   w   organizacji       warsztatów   poświęconych   problematyce
 bezpieczeństwa ruchu drogowego,

·  prowadzenie szkoleń nauczycieli z zakresu wychowania komunikacyjnego
 młodzieży szkolnej,

·  popularyzacja zasad bezpieczeństwa ruchu drogowego

·  realizacja zadań wynikających z programów Wojewódzkiej Rady BRD
 w zakresie poprawy bezpieczeństwa ruchu drogowego,

·  opiniowanie projektów organizacji ruchu.

3. Prowadzenie działalności szkoleniowej realizowanej w formie szkoleń
    i kursów w tym:

·  kandydatów na instruktorów i egzaminatorów;

·  dokształcających kierowców wykonujących transport drogowy, 

·  diagnostów,

·  kierowców przewożących towary niebezpieczne,

·  kierowców naruszających przepisy ruchu drogowego,

·  kierowców i konwojentów zatrudnionych przy transporcie zwierząt,

·  kierowców wykonujących transport drogowy taksówką,

·  osób ubiegających się o certyfikat kompetencji zawodowych przewoźnika,

·  w zakresie doskonalenia techniki jazdy,

·  inne szkolenia i kursy wynikające z potrzeb rynku i przepisów prawa,

4. Inna działalność gospodarcza, której wyniki są przeznaczane na działalność
Ośrodka, o której mowa w art. 117 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. -
Prawo o ruchu drogowym ( Dz. U. Nr 108, póz. 908 z 2005 r. z późn. zm.)
m. in. w zakresie:

·  działalności transportowej,

·  wynajmu pojazdów, pomieszczeń, terenów i urządzeń,

·  usług medycznych i psychologicznych,

·  rzeczoznawstwa ds. oceny technicznej pojazdów.

5. Ośrodek realizuje zadania z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej,
bezpieczeństwa publicznego i zarządzania kryzysowego na zasadach
określonych w obowiązujących przepisach.

§5
Przy realizacji zadań Ośrodek współdziała z administracją państwową i samorządową, policją, instytucjami prowadzącymi szkolenie osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmującymi się problematyką bezpieczeństwa drogowego

III. ZASADY KIEROWANIA OŚRODKIEM

§6
1. Organem Ośrodka jest Dyrektor Ośrodka powoływany i odwoływany przez
Zarząd Województwa. Dyrektor Ośrodka kieruje jego działalnością,
reprezentuje go na zewnątrz i ponosi odpowiedzialność za realizację zadań
Ośrodka.
2. Dyrektor Ośrodka jest uprawniony do dokonywania czynności prawnych
samodzielnie, w imieniu Ośrodka.
3. Dyrektor wykonuje zadania z zakresu obrony, obrony cywilnej                               i bezpieczeństwa publicznego oraz ochrony informacji niejawnych.
4. Dyrektor Ośrodka działa przy pomocy: Głównego Księgowego, kierowników działów i oddziałów Ośrodka oraz pełnomocników,
którzy są wobec niego odpowiedzialni za całość spraw objętych ich zakresem
działania.
5. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje Kierownik Działu Egzaminów lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Ośrodka.

§7
Dyrektora Ośrodka powołuje i odwołuje Zarząd Województwa Warmińsko -Mazurskiego.

§8
Do zakresu działania Dyrektora WORD należy:

1. Sprawowanie kierownictwa w zakresie działania ośrodka oraz reprezentowanie go na zewnątrz.

2. Organizowanie i planowanie pracy Ośrodka oraz tworzenie, wdrażanie

     i ciągłe doskonalenie „Systemu Zarządzania Jakością" zgodnego z normą 
     ISO 9001:2009 przez ustalanie misji, polityki i celów strategicznych firmy.

3. Dobór kadry, zatrudnianie, zwalnianie oraz awansowanie pracowników.

4. Planowanie zakresu i terminów świadczonych przez Ośrodek usług.

5. Bieżąca analiza efektów ekonomicznych pracy Ośrodka.

6. Inne obowiązki wynikające z przepisów szczegółowych.

§9
Zadaniem Kierowników komórek organizacyjnych Ośrodka jest zapewnienie sprawnego ich funkcjonowania poprzez organizowanie pracy i stwarzanie warunków ich działania.

§10

Odpowiedzialność za wykonanie zadań dla poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk wynika bezpośrednio z zależności określonych w strukturze organizacyjnej WORD w Elblągu.

Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadaj ą za wykonanie zadań ustalonych dla tych komórek.

VI. STRUKTURA ORAGANIZACYJNA

§11
1. W skład Ośrodka wchodzą następujące komórki organizacyjne, którym nadaje    

    się następujące symbole literowe:
NE -
Dział Egzaminów
EO -
•   Oddział Organizacji i Obsługi Egzaminów Państwowych

NF -
Główny Księgowy

FK -
•   Oddział Księgowości

NO -
Dział Organizacyjno-Administracyjny

NP -
Pracownia Psychologiczna

NS -
Dział Szkoleń i Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego

NI -
Koordynator ds. informatycznych

2. Dyrektor WORD powołuje pełnomocników d/s:

2.1. Jakości.

2.1. Bezpieczeństwa informacji ABI.

2.3. Ochrony informacji niejawnych, 
2.4. Obrony cywilnej i bezpieczeństwa publicznego.

2.5. Innych, których obowiązek powołania wynika z przepisów prawa.

3. W ośrodku mogą być tworzone zespoły i komisje zadaniowe składające się

z pracowników różnych komórek organizacyjnych w celu realizacji określonych zadań, dopuszcza się powierzanie funkcji dodatkowych pracownikom Ośrodka, w celu wykonywania zadań specjalnych.
4. Ilość komórek organizacyjnych i wielkość zatrudnienia bezpośrednio określa
Dyrektor Wojewódzkiego    Ośrodka    Ruchu    Drogowego    w    Elblągu
w  zależności  od  zakresu  realizacji  zadań,  bieżących  potrzeb,   sytuacji
finansowej Ośrodka.
5. Schemat organizacyjny stanowi załącznik nr l do Regulaminu.

V. ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH   

     OŚRODKA.

§12

Dział Egzaminów
Dział Egzaminów -  NE podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka. 
Pracą Działu kieruje Kierownik.

Do zakresu obowiązków NE należy w szczególności:

1. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad egzaminowaniem, pod względem
zgodności z obowiązującymi przepisami prawa.
2. Przeprowadzanie egzaminów państwowych osób ubiegających się

uprawnienia do kierowania pojazdami i kierowców w ramach posiadanych
uprawnień.

3. Nadzorowanie pracy egzaminatorów.
4. Planowanie pracy egzaminatorów.

5. Współpraca z Ośrodkami Szkolenia Kierowców w zakresie podwyższania
poziomu przygotowania kandydatów na kierowców.

6. Zgłaszanie wniosków dotyczących organizacji egzaminowania.
7. Współpraca z Działem Szkoleń i BRD w zakresie szkolenia egzaminatorów

i kandydatów na egzaminatorów.
8. Przygotowywanie i udzielanie wyjaśnień do skarg składanych przez osoby przystępujące do egzaminów państwowych na prawo jazdy.

9. Nadzór nad pracą Oddziału Organizacji i Obsługi Egzaminów Państwowych.

§13
Oddział Organizacji i Obsługi Egzaminów Państwowych

Oddział podlega Kierownikowi Działu Egzaminów a pracą Oddziału kieruje Kierownik.

Do zakresu działania EO należą następujące zadania:
1. Planowanie i organizacja egzaminów kandydatów na kierowców i kierowców, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Prowadzenie dokumentacji związanej z egzaminowaniem kandydatów na
kierowców i kierowców.

3. Przyjmowanie od osoby ubiegającej się o prawo jazdy, pozwolenie lub
podlegającej sprawdzeniu kwalifikacji określonych przepisami dokumentów.

4. Sprawdzanie prawidłowości ich wypełnienia i weryfikacja z dokumentem
tożsamości oraz wyznaczanie terminu egzaminu państwowego oraz


    wydawanie zaświadczenia określonego przepisami.

5. Prowadzenie ewidencji osób egzaminowanych i protokołów egzaminacyjnych

    korzystając z informatycznych środków technicznych.

6. Przygotowanie dokumentów wymaganych od osób zakwalifikowanych w

    danym dniu na egzamin oraz imiennych list tych osób.

7. Sprawdzanie prawidłowości wypełnienia wszystkich dokumentów przez

    egzaminatorów po zakończeniu egzaminu oraz rozliczenia poszczególnych   

    egzaminów.

8. Przekazanie kompletnych dokumentów do Działu Organizacyjno -

    Administracyjnego (Sekretariat) w celu przesłania ich do właściwego organu wydającego uprawnienia do kierowania pojazdami lub wskazanego innego Ośrodka Ruchu Drogowego lub przesyła stosując system teleinformatyczny.

9. Analiza wyników egzaminów w odniesieniu do egzaminatorów, instruktorów

    i jednostek szkolących kandydatów na kierowców.
10. Prowadzenie badań ankietowych satysfakcji klientów przystępujących do egzaminu na prawo jazdy.

§14
Główny Księgowy
Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka. 
Do zakresu obowiązków Głównego Księgowego należy m.in.:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach określonych w:

·  Art. 119 ustawy - Prawo o ruchu drogowym,
· Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
      1240 zpóźn. zm.),
2. Przygotowywanie do zatwierdzenia projektów rocznych planów finansowych.
3. Prowadzenie sprawozdawczości GUS.
4. Prowadzenie rozliczeń miesięcznych i rocznych z Urzędem Skarbowym
i ZUS.
5. Prowadzenie rachunkowości w oparciu o:

· Ustawę z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (j .t Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 póz. 1223 z późn. zm.),
· Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z 2 października 2002 r. w sprawie
szczegółowych warunków gospodarki finansowej wojewódzkiego ośrodka
ruchu drogowego oraz szczegółowych warunków ewidencji przychodów

       związanych z działalnością ośrodka (Dz. U. Nr 176 póz. 1443 z późn.zm.).
6. Dokonywanie operacji gospodarczych.
7. Dysponowanie rachunkami bankowymi dochodów i wydatków w bankach.
8. Prowadzenie spraw związanych z zaciąganiem i rozliczaniem kredytów
bankowych.
9. Naliczanie płac i dokonywanie wypłat wynagrodzeń i świadczeń
pracownikom Ośrodka.
10. Nadzór nad praca komisji inwentaryzacyjnej.
11. Nadzór nad całokształtem gospodarki finansowej Ośrodka.

Główny Księgowy działa przy pomocy Oddziału Księgowości, którym kieruje i prowadzi nadzór nad realizacją zadań.
§15
Dział Organizacyjno-Administracyjny

Dział Organizacyjno- Administracyjny podlega bezpośrednio Dyrektorowi

Ośrodka.

Pracą Działu kieruje Kierownik.

Do zakresu działania NO należą:

1. Prowadzenie zamówień publicznych WORD w Elblągu zgodnie z ustawą-
Prawo zamówień publicznych, rozporządzeń wykonawczych i przepisów

     szczegółowych.

2. Opracowywanie projektów aktów normatywnych Dyrektora Ośrodka,
projektów regulaminów wewnętrznych WORD i zmian do tych regulaminów.

3. Organizacja i realizowanie kontroli wewnętrznej.

4. Kontrola i nadzór nad realizacją zleceń organów kontroli zewnętrznej.

5. Prowadzenie spraw kadrowych Ośrodka.

6. Administrowanie majątkiem Ośrodka.

7. Prowadzenie spraw związanych z działalnością transportową wynajmem
pojazdów, pomieszczeń, terenów i urządzeń WORD.

8. Zaopatrzenie Ośrodka w środki techniczno - biurowe i socjalne.

9. Nadzór nad ochroną mienia.

10. Zabezpieczenie porządku i czystości w Ośrodku.

11. Planowanie i nadzór nad realizacją zadań inwestycyjnych i remontowych.

12. Nadzór nad prowadzeniem sekretariatu i składnicy akt WORD.

13. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad prawidłowym
przebiegiem ich załatwiania.

14. Ochrona danych osobowych zgodnie z ustawą z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j .t. Dz. U. z 2002. Nr 101, póz. 926 ze zm.).

15. Prowadzenie badań ankietowych satysfakcji pracowników.

Przy realizacji zadań współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Elblągu.

§16 
Pracownia psychologiczna

Pracownia psychologiczna podlega bezpośrednio Dyrektorowi WORD.

Praca Pracowni kieruje psycholog.
Do zakresu działania NP należy w szczególności:

1. Przeprowadzanie badań psychologicznych podstawowych i kontrolnych dla
kierujących pojazdami, kandydatów na instruktorów i egzaminatorów oraz
innych grup zawodowych, gdzie wymagane jest przeprowadzanie w/w badań.

2. Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa.

3. Współpraca z ośrodkami szkolenia kierowców i innymi instytucjami w

zakresie problematyki prowadzonej przez pracownię.

4. Udzielanie porad, konsultacji osobom, które uzyskuj ą negatywne wyniki
na egzaminach państwowych na prawo jazdy.

5. Prowadzenie badań ankietowych klientów Pracowni Psychologicznej.

§17
Koordynator ds. informatycznych
Koordynator ds. informatycznych podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.. Do zadań koordynatora należy w szczególności:
1. Archiwizacja przebiegu egzaminów,

2. Utrzymanie w stałej sprawności sprzętu do rejestracji przebiegu egzaminów
oraz urządzeń informatycznych Ośrodka.

3. Utrzymanie w pełnej sprawności sieci informatycznych Ośrodka, nadzoru
wizyjnego, systemu kontroli dostępu, innych urządzeń i instalacji audio i video.

Współpraca z:

- Kierownikiem Działu Egzaminów, Oddziałem Organizacji i Obsługi Egzaminów 
  Państwowych i innymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka. 
§18
Dział Szkoleń i Bezpieczeństwa Ruchu Drogowego

Dział Szkoleń i BRD podlega Dyrektorowi Ośrodka.

Pracą Działu kieruje Kierownik.

Do zadań Działu Szkoleń i BRD należą w szczególności:

1. Organizacja i przeprowadzanie szkoleń związanych z problematyką transportu i ruchu drogowego.

2. Prowadzenie działalności edukacyjnej z zakresu BRD.

3. Organizacja spotkań i konferencji z OSK i instytucjami zajmującymi się
problematyką BRD.

4. Prowadzenie badań ankietowych osób szkolonych i instytucji współpracujących w zakresie egzaminowania, szkoleń i BRD.
5. Opracowywanie treści ankiet, analiza wyników badań oraz przedstawianie wniosków Dyrektorowi WORD.

6. Prowadzenie Ośrodka szkolenia kierowców wykonujących przewóz drogowy.
Do zakresu działania Ośrodka należy realizacja zadań określonych ustawa o
transporcie drogowym i przepisów wykonawczych wydanych na jej
podstawie w zakresie szkolenia kierowców wykonujących przewóz drogowy.

7. Utrzymanie w pełnej sprawności technicznej pojazdów egzaminacyjnych.

8. Przygotowanie pojazdów egzaminacyjnych oraz placu manewrowego do egzaminów.

9. Prowadzenie działalności marketingowej i promocyjnej Ośrodka.

Współpraca m.in.:

w zakresie BRD z Kierownikiem Działu Egzaminów,

w zakresie szkoleń z Kierownikiem Działu Egzaminów,

w zakresie rozliczeń finansowych z Głównym Księgowym.

§19
Pełnomocnik ds. Jakości
Pełnomocnik ds. Jakości podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.

Do zakresu działania Pełnomocnika ds. Jakości należy w szczególności:

1. Nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu zarządzania jakością
zgodnie z normą PN-EN ISO 9001-2009.

2. Planowanie i realizacja auditów wewnętrznych oraz nadzorowanie realizacji
działań poaudytowych.

3. Nadzorowanie działań korygujących i zapobiegawczych.

4. Planowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie przeglądu zarządzania,
szkolenia personelu (w tym szkolenia okresowe i szkolenia nowych
pracowników firmy).

5. Reprezentowanie WORD w Elblągu przed jednostką certyfikującą.

§20
Pełnomocnik ds. Bezpieczeństwa Informacji ABI

Pełnomocnik d/s Bezpieczeństwa Informacji ABI podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.

Do zakresu działania Pełnomocnika należy w szczególności: 
1. Zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

2. Prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych, w tym opisującej
sposób przetwarzania danych osobowych oraz środki techniczne i
organizacyjne zapewniające ochronę danych osobowych.

3. Nadzór nad realizacją przepisów ustawy o ochronie danych osobowych oraz
wewnętrznych przepisów dotyczących polityki bezpieczeństwa danych
osobowych i zarządzania systemem informatycznym.

4. Kontakt z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

§21
Pełnomocnicy Dyrektora 
1. Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, 
Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i bezpieczeństwa publicznego podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.

Do zakresu działania Pełnomocnika należy w szczególności:
1) prowadzenie całokształtu spraw ochroną informacji niejawnych.

2)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów         o ochronie tych informacji.

3) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów.

4) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności i

naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych.
6) realizacja innych zadań określonych przepisami.

2. Pełnomocnik ds. obrony, obrony cywilnej i  bezpieczeństwa publicznego
Pełnomocnik ds. obrony cywilnej i bezpieczeństwa publicznego podlega bezpośrednio Dyrektorowi Ośrodka.
Do zakresu działania Pełnomocnika należy w szczególności:
1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z obroną, obroną cywilną
i bezpieczeństwa publicznego.

2) współpraca z administracją rządowa i samorządową oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie obronności, obrony cywilnej, bezpieczeństwa

i porządku publicznego (Policja, Państwowa Straż Pożarna, Agencja Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Wojewódzki Sztab Wojskowy, Straż Graniczna, Urząd Celny, Wydział Zarządzania Kryzysowego Wojewody).

3) planowanie przedsięwzięć w sprawach obronności na czas pokoju i wojny.

4) określenie zadań do realizacji przez komórki organizacyjne Ośrodka z
zakresu obronności, obrony cywilnej, sytuacji kryzysowych oraz nadzór nad
ich realizacją.

5) organizowanie i prowadzenie szkoleń oraz sporządzanie i uaktualnianie
dokumentacji z zakresu obronności, obrony cywilnej i zarządzania
kryzysowego wynikających z przepisów prawa.

6) planowanie i organizowanie szkoleń i treningów ewakuacji z budynków
Ośrodka w sytuacji zagrożeń kryzysowych.
7) realizacja innych zadań określonych przepisami.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTÓW    

      FINANSOWYCH I AKTÓW NORMATYWNYCH

§22
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak
również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych
Ośrodka podpisuje Dyrektor WORD.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów
księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

3. Dyrektor Ośrodka podpisuje dokumenty i rozstrzygnięcia podejmowane
zgodnie z właściwością rzeczową i miejscową.

4. Kierownicy Działów i Oddziałów podpisują pisma określone w
indywidualnych zakresach czynności lub imiennych upoważnieniach.

VII. ZAŁATWIANIE SKARG I WNIOSKÓW

§23
1. Zgłaszający się do Ośrodka obywatele w sprawie skarg i wniosków,
przyjmowani są codziennie w godzinach pracy Ośrodka przez Kierowników Działów, w zakresie ich kompetencji.

2. Dyrektor WORD w Elblągu przyjmuje osoby zainteresowane w sprawie skarg
i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 143° do 153°.

3. Skargi i wnioski składane na piśmie rejestruje sekretariat Ośrodka w dzienniku korespondencyjnym, nadając numer dziennika i datę wpływu oraz rejestrze skarg i wniosków.

4. Po zarejestrowaniu skargi i wnioski przekazywane są do Dyrektora
WORD celem dokonania dekretacji ustalającej osobę do złożenia
wyjaśnień w prawie będącej przedmiotem skargi.

5. Po dokonaniu dekretacji skarga zostaje przekazywana do osoby wyznaczonej
do jej załatwienia.

6. Po dokonaniu wyjaśnień osoba odpowiedzialna za załatwienie skargi
sporządza odpowiedź do skarżącego i przedkłada j ą do Dyrektora Ośrodka
celem akceptacji i podpisania.

7. Po podpisaniu przez Dyrektora odpowiedź na skargę zostaje doręczona
lub wysłana pocztą do zainteresowanego, komplet dokumentów zostaje
przekazany do Działu NO, celem przechowania,.

8. Skargi i wnioski załatwiane są niezwłocznie lub w terminie 14 dni od
daty ich otrzymania.

9. W przypadku spraw wymagających dokładniejszych wyjaśnień termin rozpatrzenia złożonej skargi może być przedłużony do 30 dni.

9. Prowadzenie działań korygujących i zapobiegawczych zgodnie z procedurą 
    zawartą w Księdze Jakości Systemu Zarządzania zgodnego z ISO 9001 -2009.

VIII.
UPOWAŻNIENIA

§24
1. Dyrektor Wojewódzkiego Ośrodka Ruchu Drogowego w Elblągu może
upoważnić pracowników Ośrodka do załatwienia spraw w jego imieniu.

2. Upoważnienia wydawane są w formie pisemnej z określeniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

IX. ORGANIZACJA PRACY WOJEWÓDZKIEGO OŚRODKA
      RUCHU DROGOWEGOW ELBLĄGU

§25
1. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy dla pracowników
WORD w Elblągu od poniedziałku do piątku od godziny 6°° do 20°°.
Dyrektor Ośrodka może ustalić inny niż wymieniony czas pracy

z zachowaniem przepisów zawartych w Kodeksie pracy i określonych w Regulaminie pracy WORD w Elblągu.

2. W Wojewódzkim Ośrodku Ruchu Drogowego prowadzi się następujące

· rejestry główne:

· rejestr skarg i wniosków,

· rejestr kontroli /zewnętrznych/,

· rejestr zarządzeń Dyrektora WORD,

· centralny rejestr umów,

· rejestr zamówień publicznych,

· rejestr zakupów,
· Dziennik korespondencyjny obejmujący ewidencje pism przychodzących
i wysyłanych.
X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§26
Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi Ośrodka rozstrzyga Dyrektor.
§27
Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
§28
Kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do stałej weryfikacji aktualności zapisów regulaminu w zakresie spraw należących do komórki oraz do przedstawiania Dyrektorowi Ośrodka wniosków o wprowadzenie niezbędnych zmian.

§29
Kierownicy komórek organizacyjnych mają obowiązek zapoznania z regulaminem pracowników zatrudnionych w ciągu 14 dni od wejścia w życie jego postanowień, a nowo zatrudnionych przy podjęciu przez nich pracy.
§30
Sprawy nie ujęte szczegółowo w niniejszym Regulaminie będą ustalone w formie odrębnych zarządzeń Dyrektora Ośrodka i indywidualnych zakresach obowiązków pracowników Ośrodka.
§31
Regulamin organizacyjny wchodzi w życie z dniem 1.10.2013 r.
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NO Regulamin organizacyjny WORD w Elblągu – obowiązuje od 1.10.2013 r.
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