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Zatgczrik do uchwaty nr 1275/4/14

Zarzgdu Woyewddziwa Pomorskiego z dnia 18 grudnia 2014r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POMORSKIEGO OSRODKA RUCHU DROGOWEGO
w Gdansku

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Pomorskiego Osrodka Ruchu Drogowego w Gdansku, zwany dalej
Regulaminem okresla strukture organizacyjng, zakres dziatania oraz podziat zadan pomiedzy
Dyrektora PORD, jego zastgpcow, kierownikow wydzialow, oddziatéw i pozostatych komérek
organizacyjnych wraz z podporzadkowaniem stanowiskowym.

Osrodek realizuje zadania okreslone w § 3 Statutu Pomorskiego Osrodka Ruchu Drogowego w
Gdansku nadanego uchwatg Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego nr 945/XLIV/2014 z dnia 27
pazdziernika 2014r.

ROZDZIAL || ,
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ORAZ TRYB PRACY OSRODKA

§ 2.

Osrodek jest pracodawca. Czynnosci za pracodawce wykonuje Dyrektor.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.

§3.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka i reprezentuje Oérodek na zewnatrz.
Wszelkie o$wiadczenia w zakresie uprawnien i zobowigzan finansowych Osrodka wymagaja
rownoczesnego podpisu Dyrektora | Glownego Ksiegowego lub 0séb przez nich upowaznionych.

§ 4.

Szczegotowy organizacje wewnetrzng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do Regulaminu, ustalajgcy zaleznos¢ sluzbowa poszczegoinych komoérek organizacyjnych lub
stanowisk,
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§ 5.

W sklad O$rodka wchodzg komorki organizacyjne (wydziaty, biura, zespoly, samodzielne
stanowiska), Osrodek Doskonalenia Techniki Jazdy oraz oddzial terenowy w Gdyni (Oddziat
Gdynia).
Wydziatem, Biurem, Oddziatem kieruje Kierownik.
Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywajg symboli literowych.
Dyrektorowi PORD symbol D
bezposrednio podlegaja:
Zastepca Dyrektora Petnomocnik Dyreklora ds. Procesu Egzaminowania symbol PEN;
Zastepca Dyrektora ds. Szkolen, Marketingu i BRD symbol DS;
Glowny Ksiegowy symbol GK;
Wydziat ds. Kadrowo — Placowych symbol WKP;



5) Zespot Radcow Prawnych symbol ZRP;
6) Wydziat Informatyczny symbol WI;
7) Jednostka Gdansk symbol O/GD;
8) Qddzial Gdynia symbol O/GY;
9) Sekretariat Pomorskiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego symbol PRBRD;
10} Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej ,PORD” symbol NZOZ ,,PORD”;
11} Pracownia Psychologiczna symbol PP;
12) Zespodt ds. Organizacji symbol Z0;

a) stanowisko ds. organizacji symbol SOR,

b) stanowisko ds. komunikacji symbol SPR,

c) Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji symbol ABI,

d) Przedstawiciel Kierownictwa ds. Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informacji symbol PJ,

e) koordynator ds. kontroli zarzgdczej symbol KZ;
13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych symbol POIN;
14) Stanowisko ds. obronnosci i ppoz. symbol SO;
15) Stanowisko ds. BiHP symbol BHP;
16) Stanowisko ds. zamowien publicznych symbol ZP;
17) Inspektor ds. budowlanych symbol IB.

5. Zastepcy Dyrektora ds. szkolen , marketingu i brd (DS) bezposrednio podlegaja;
1)  Woydzial Dziatalnosci Pozaegzaminacyjne;j symbol WDP;
2) QOsrodek Doskonalenia Techniki Jazdy symbol ODTJ;
Kierownikowi ODTJ symbol K-ODTJ
bezposrednio podlegaja:
a) Biuro Obslugi Klienta ODTJ symbol BOK,

b) techniczna absiuga ODTJ,
¢) instruktorzy techniki jazdy.

6. Zastepcy Dyrektora — Pelnomocnika Dyrektora ds. procesu egzaminowania (PEN)
bezposrednio podlegaja;

1) Biuro Obslugi i Planowania Egzaminéw Gdansk symbol BOE-GD;
2) Biuro Obslugi Egzaminéw Gdynia symbol BOE-GY;
3) Wovydzial Egzaminowania symbol WE.

7. Glébwnemu Ksiggowemu (GK) bezposrednio podlegaja;
1) Woydziat Finansowo — Ksiegowy symbol WFK;

2) Woydziat ds. Kadrowo — Placowych w zakresie spraw ptacowych (WKP).

§ 6.

Do zadan Dyrektora (D) nalezy w szczegdlnoséci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka,

2) nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z przepisdw ustawowych i statutowych dotyczagecych
Osrodka i zasad egzaminowania,

3) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Osrodka,

4) ustalanie planow dziatalnosci i inwestyciji Osrodka,

5) organizacja i kierowanie dziatalnoscig NZOZ ,PORD” oraz Pracownig Psychologiczna,

6) =zarzadzanie mieniem Osrodka,

7) prowadzenie polityki kadrowej Osrodka,

8) wydawanie zarzadzen,

9) zapewnienie organizacji szkolen dla pracownikow QOsrodka,

10) wspodlpraca z Zarzadem Wojewodztwa Pomorskiego w zakresie okreslonym przepisami prawa,
a dotyczacym funkcjonowania Osrodka,

11) wspdipraca z Wojewoda Pomorskim w zakresie okre$lonym przepisami prawa,

12) nadzor nad realizacjg obowigzkdw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz przepisow o ochronie informacji niejawnych,

13) nadzdr i kontrola prawidiowego funkcjonowania komérek organizacyjnych Osrodka,

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.



§7.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. szkolen, marketingu i brd (DS) nalezy w szczegdlnosci:
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organizacja i kierowanie dziatalnoscig szkoleniowa, okreslong w § 3 pkt. 1 (z wyjatkiem lit. a)
Statutu PORD w Gdansku,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego wg opracowanego planu i
harmonogramu zatwierdzonego przez Dyrektora,

organizacja i nadzér nad dziatalnosciag Osrodka Doskonalenia Techniki Jazdy,

organizowanie i kierowanie pracami podlegtych mu bezposrednio komérek organizacyjnych,
sprawowanie biezacej kontroli wykonywania zadan przez podlegie mu komérki organizacyjne,
opracowanie i prowadzenie polityki marketingowej w zakresie dziatalnosci szkoleniowej i
Osrodka Doskonalenia Techniki Jazdy.

§8.

Do zadan Zastepcy Dvrektora - Petnomocnika Dyrektora ds. procesu egzaminowania (PEN) nalezy

w szczeqolnosci:
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kKierowanie i nadzdr nad zespotem Egzaminatoréw ds. nadzoru i analiz przebiegu egzamindw,
ds. bezposredniego nadzoru egzamindw oraz Egzaminatorow,

organizowanie i kierowanie cafoksztaltem dzialalnosci egzaminacyjnej okreslonej w § 3 pkt 1

lit. a Statutu PORD w Gdansku,

nadzorowanie pracy Kierownika Biura Qbstugi i Planowania Egzamindw Gdansk - BOE-GD,
nadzorowanie pracy Kierownika Biura Qbstugi Egzaminow Gdynia - BOE-GY,

zatwierdzanie planow ramowych egzaminow,

nadzér nad prawidtowo$cia realizacji plandw ramowych egzaminow,

nadzorowanie pracy Wydziatu Informatycznego w zakresie dotyczacym podlegtych komérek
organizacyjnych,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu rejestrujgcego egzaminy,

nadzorowanie pracy Jednostki Gdansk | Oddziatu Gdynia w zakresie zabezpieczenia
technicznego egzaminowania,

10) wspdtpraca ze starostwami w zakresie nadzoru nad szkoleniem.

§9.

Do zadan Giéwnego Ksiegowego (GK) oraz Wydziatu Finansowo — Ksiegowego (WFK) nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka w sposéb zapewniajacy terminowe egzekwowanie
naleznos$ci i regulowanie zobowiazan, w szczegdnoéci poprzez:
a) wykonywanie kasowej dyspozycji srodkami pienigznymi na rachunkach bankowych,
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych,
d) kontrole zgodnosci zaciggania zobowigzan oraz wydatkéw z planem finansowym Osrodka
oraz udzielonymi przez Dyrektora upowaznieniami,
opracowywanie rocznych planow finansowych Osrodka,
nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji ptacowej, rozliczaniem wynagrodzen i ZUS,
terminowa realizacja sprawozdawczosci ekonomiczno - finansowej O$rodka,
opracowywanie analiz ekonomiczno - finansowych dziatalno$ci gospodarczej Osrodka.

§ 10.

Do zadan Jednostki w Gdansku (O/GD), ktorg kieruje Kierownik Administracyiny (K-GD), nalezy w

szczegodlnosci;

1)

Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Jednostki,
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zapewnienie odpowiedniej liczby sprawnych technicznie pojazdow do egzaminowania,

obstuga placowa w czasie przeprowadzania egzaminow,

zapewnienie wlasciwego oswietlenia, oznakowania i czystosci placdw manewrowych,
dokumentowanie napraw biezacych pojazddw i innych urzadzen technicznych z wyjatkiem
napraw gwarancyjnych,

rozliczanie zuzycia czesci zamiennych, akcesoriéw, materiatow eksploatacyjnych i paliwa dla
pojazdow egzaminacyjnych,

prowadzenie gospodarki dotyczacej srodkdw trwatych i przedmiotdéw nietrwatych,
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie Osrodka w podleglej Jednostce,

zapewnienie terminowego wykonywania niezbednych przegladéw urzadzen i obiektow w
podlegtej Jednostce.

§ 11.

Do zadan Oddziatu w Gdyni (O/GY), ktorym kieruje Kierownik (K-GY). nalezy w szczegdlnosci:
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zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Oddzialu,

zapewnienie odpowiednigj liczby sprawnych technicznie pojazdow do egzaminowania,

obshuga placowa w czasie przeprowadzania egzamindw,

zapewnienie wlasciwego oswietlenia, oznakowania i czystosci placow manewrowych,
dokumentowanie napraw biezgcych pojazdow i innych urzadzen technicznych z wyjgtkiem
napraw gwarancyjnych,

rozliczanie zuzycia czesci zamiennych, akcesoridw, materiatdw eksploatacyjnych i paliwa dla
pojazdow egzaminacyjnych,

prowadzenie gospadarki dotyczacej srodkéw trwalych i przedmiotow nietrwatych,
odpowiedzialnosc za powierzone mienie Osrodka w podleglym Oddziale,

zapewnienie terminowego wykonywania niezbednych przegladow urzadzen i obiektow w
podleglym Oddziale.

§12.

Do zadan Biura Obslugi i Planowania Egzaminow Gdansk (BOE-GD), ktorym kieruje Kierownik,

nalezy w szczegodlnosci:
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przyjmowanie, weryfikowanie i rejestrowanie dokumentéw na egzamin panstwowy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

wysytanie wlasciwemu organowi wydajgcemu prawo jazdy lub pozwolenie, informacji o
pozytywnym albo negatywnym wyniku egzaminu panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

przygotowywanie i sprawdzanie list 0s6b zakwalifikowanych na egzamin,

biezgca kontrola oplat egzaminacyjnych,

opisywanie wnioskow 0 zwrot niewyKkorzystane] optaty za egzamin,

sporzadzanie planu egzamindw dla egzaminatorow na nastepny dzien,

na podstawie dostepnesci egzeminatorow opracowywanie plandéw egzamindw na ckresy
dwutygodniowe z uwzglednieniem wszystkich kategorii prawa jazdy, we wspoipracy z
Egzaminatorem ds. nadzoru i analiz przebiegu egzamindw,

przekazywanie Zastepcy Dyrektora - Pelnomocnikowi Dyrektora ds. procesu egzaminowania
informacji o dostepnosci egzaminatorow na nastepny miesiac w celu wyznaczenia osob do
uzyskania kontraktéw na przeprowadzenie egzaminéw w zakresie dodatkowych kategorii,
sporzadzanie grafiku pracy egzaminatorow we wspélpracy 2z Egzaminatorem ds.
bezposredniego nadzoru egzamindw oraz ds. nadzoru i analiz przebiegu egzaminow,
wprowadzanie ramowego planu egzaminow do systemu informatycznego,

dokonywanie losowego (w formie elekironicznej) wyboru egzaminatordw do pracy w
poszczegolnych oddziatach,

wprowadzanie biezacych zmian w planie pracy egzaminatorow, we wspolpracy z
Egzaminatorem ds. nadzoru i analiz przebiegu egzamindw,

archiwizacja materiatdw filmowych z przebiegu egzaminéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

prowadzenie rozliczen czasu pracy egzaminatoréw, we wspolpracy z Egzaminatorem ds.
nadzoru i analiz przebiegu egzaminow,



sporzadzanie statystyk dla urzedow | wiasciwych instytucji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

sporzgdzanie biezacych statystyk zleconych przez Dyrektora,

sporzadzanie odpowiedzi na pisma zadekretowane przez Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Biura Obstugi Egzamindw Gdynia (BOE-GY), ktérym kieruje Kierownik, nalezy

w szczegolnosci:
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przyjmowanie, weryfikowanie i rejestrowanie dokumentéw na egzamin panstwowy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

wysytanie wiasciwemu organowi wydajacemu prawo jazdy lub pozwolenie informacji o
pozytywnym albo negatywnym wyniku egzaminu panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

przygotowywanie i sprawdzanie list osob zakwalifikowanych na egzamin,

biezaca kontrola optat egzaminacyjnych,

opisywanie wnioskow o zwrot niewykorzystanej optaty za egzamin,

sporzgdzanie planu egzaminow dla egzaminatordw na dzien nastepny,

archiwizacja materiatéw filmowych z przebiegu egzaminéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 14.

Do zadan Wydziatu Egzaminowania (WE) nalezy przeprowadzanie egzaminow panstwowych
zgodnie z obowiazujgeymi w tym zakresie przepisami.

Do zadan Egzaminatora nalezy w szczegolnosci:

przeprowadzanie egzaminow panstwowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

realizacja innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora z zakresu dziatania Osrodka i spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego.

Do zadah Egzaminatora ds. bezposredniego nadzoru egzamindw, oprocz zadanh okreslonych w
ust. 2, nalezy w szczegolnosci:

biezgcy nadzdr i koordynowanie przebiegu procesu egzaminowania w danym dniu,

kierowanie zespotem egzaminatorow pracujacych na danej zmianie,

biezgca kontrola dokumentacji egzaminacyjnej,

wspotpraca z Techniczng Obstugg Oddzialu oraz Wydziatem Informatycznym celem
zapewnienia prawidlowego przebiegu procesu egzaminowania,

generowanie oraz drukowanie protokolu egzaminacyjnego,

biezgca akceptacja planu ramowego,

biezace udzielanie ustnych wyjasnien do uwag wnoszonych przez osoby egzaminowane.

Do zadan Egzaminatora ds. nadzoru i analiz przebiequ egzamindw, oprocz zadan okreslonych w
ust. 2 3, nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad przebiegiem procesu egzaminowania, w tym warunkéw | trybu prowadzenia
egzamindow,

analizowanie przebiegu egzamindw w formie planowanych i doraznych kontroli polegajacych na
przegladzie nagran lub osobistym uczestnictwie w egzaminach,

prowadzenie ksigzki kontroli egzaminow,

nadzaér nad pracg Egzaminatordw ds. bezposredniego nadzoru egzamindw,

biezgce podpisywanie planu ramowego i protokotu egzaminacyjnego,

wspolpraca z Kierownikiem BOE-GD w zakresie sporzadzania grafiku pracy egzaminatorow,
wprowadzania biezgcych zmian w planie, sporzadzania czasu pracy egzaminatorow oraz
Kierownikiem BOE-GY.

wspdlorganizowanie cyklicznych odpraw z egzaminatorami oraz corocznych trzydniowych
warsztatow doskonalenia zawodowego,

dokonywanie biezgcych i okresowych ocen pracy egzaminatorow,

obstuga skarg skladanych przez osoby egzaminowane:

a) przyjmowanie interesantdow w sprawach skarg oraz udzielanie im odpowiedzi,
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udostepnianie materiatu filmowego z przeprowadzonego egzaminu,
analizowanie skarg i odwotan oraz zajmowanie stanowiska w sprawie,
wspotpraca z organami nadzoru,

prowadzenie ewidencji skarg i odwotan.

§ 15.

Do zadan Wydzialu ds. Kadrowo — Placowych (WKP), ktérym kieruje Kierownik, nalezy catoksztatt

spraw zwiazanych z realizacig polityki kadrowo - placowej PORD, dokonywanie czynnosci w zakresie

prawa pracy i swiadczen socjalno — bytowych, a w szczegdlnosci:

1)
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1)

prowadzenie czynnosci w zakresie prawa pracy w odniesieniu do pracownikow PORD, z
wytaczeniem Dyrektora PORD,

zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw PORD,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ewidencji czasu pracy,

kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy,

kontrola | wspotdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych badan pracownikow,
naliczanie wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego i innych $wiadczen
wynikajgcych z umowy o prace badz umow cywilnoprawnych, dokonywanie przelewow z
powyzszych tytutdw, prowadzenie wymaganych rejestréw | ewidencji ksiegowej z zakresu
wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz ZFSS,

sporzadzanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji i deklaracji rozliczeniowych z zakresu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, podatku od oséb fizycznych, wynagrodzen i
zatrudnienia oraz sprawozdan do GUS,

sporzadzanie analiz ekonomicznych z zakresu wynagrodzen, stanu i struktury zatrudnienia oraz
czasu pracy, )
prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig socjalng Zakitadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na rzecz pracownikow Osrodka, w tym wspotpraca z Komisjg Socjalng,

prowadzenie ewidencji umow za uzywanie do celow stuzbowych samochoddw prywatnych
pracownikdw i naliczanie zwrotu kosztow,

prowadzenie rejestrow, wydawanie i aktualizowanie legitymacji egzaminatoréw.

§ 16.

Do zadan Stanowiska ds. Zamadwien Publicznych (ZP) nalezy w szczeadlnosci:

sporzadzanie plandow zamowien publicznych,

sporzadzanie dokumentacji zgodnej z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

przeprowadzanie zamowien publicznych zgodnie z wymagang procedura obowigzujaca w tym
zakresie,

biezaca analiza realizowanych wydatkdw zwigzanych z przeprowadzonymi zamowieniami,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j.

§17.

Do zadan Wydzialu Dzialalnosci Pozaegzaminacyjnej (WDP), ktdrym kieruje Kierownik, nalezy w

szczegolnosci:

realizacja zadan okreslonych w § 3 pkt. 1 (z wyjatkiem lit. a) Statutu Osrodka,

organizowanie | prowadzenie imprez dotyczacych propagowania bezpieczenstwa ruchu
drogowege zleconych przez Dyrektora,

sporzgdzanie rocznych plandw szkolen i zadan brd oraz okresowych analiz.

§ 18.

Do zadan Sekretariatu Pomorskiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego (PRBRD) nalezy obstuga

wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig PRBRD.



§ 19.

Do zadan Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne] ,PORD" (NZOZ ,PORD"), ktdrym kieruje
Kierownik, nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie badan okresowych pracownikow Os$rodka oraz innych oséb zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) przeprowadzanie badan lekarskich orzekajacych o zdolnosci do wykonywania okreslonego
rodzaju prac lub wymaganych przed wydaniem decyzji w celu uzyskania lub utrzymania
specjalistycznych uprawnien,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo PORD.

§ 20.

Do zadan Pracowni Psychologicznej (PP), ktdrg kieruje Kierownik, nalezy w szczegdinosci:

1) przeprowadzanie badan psychelogicznych w zakresie psychologii transportu m. in. kierowcow
wszystkich kategorii, instruktorow i egzaminatorow jazdy,

2) przeprowadzanie badan psychologicznych innych osob wykonujacych zawody o szczegdlnych
wymaganiach psychofizycznych,

3) konsultacje indywidualne z osobami majacymi problemy egzaminacyjne,

4)  wykonywanie innych zadan wskazanych przez Dyrektora PORD.

§ 21.

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych (ZRP) nalezy wykonywanie obsiugi prawnej Qsrodka,
a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz doradztwo
podatkowe,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
Osrodka,

4) opracowywanie lub opiniowanie projekiow wewnetrznych aktéw prawnych oraz projektéw
zawieranych umow,

5) wystepowanie w charaklerze petnomocnika Dyrektora i Osrodka w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi podmictami.

§ 22.

Do zadan Stanowiska do spraw Obronnosci i p. poz. (SO) nale?y w szczegdlnosai:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci PORD zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

prowadzenie zespotu do spraw obronnosci oraz nadzér nad pracami zespotu,

szkolenie cztonkow zespolu ds. obronnosci i kadry kierowniczej w zakresie obronnosci,
organizowanie statych dyzuréw PORD,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p. poz.,

wykonywanie innych polecen Dyrektara PORD.
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§ 23.

Do zadan Zespotu ds. Organizaciji (Z0) nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzielanie korespondencji oraz przesytek zgodnie z
dekretacjg Dyrektora.

2) prowadzenie ksigzki kontroli, rejestru kart drogowych, delegacji stuzbowych i zaméwien, a takze
innych aktow normatywnych (wewnetrznych) oraz ich przechowywanie,

3) udzielanie informaciji klientom zewnetrznym i wewnetrznym oraz kierowanie ich do whasciwych
osab,



4) nadzdr nad prawidtowym przebiegiem kemunikacji wewnetrznej,

5) hiezaca komunikacja pomiedzy dyrekcja i pracownikami,

6) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora, obstuga spotkan oraz sporzgdzanie z nich
raportow,
przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora i nadzdr nad jej obiegiem,
prowadzenie stron internetowych PORD oraz obstuga forum dyskusyjnego jako moderator,
przygotowywanie materiatow prasowych zwiazanych z dziatalnoscia PORD,

) koordynowanie procesu wydawania zarzadzen i prowadzenie rejestru zarzadzen,

) koordynowanie dziatan osab realizujacych zadania w ramach czynnosci powierzonych.
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§ 24
Do osob podlegltych Dyrektorowi w ramach czynnosci powierzonych nalezy:

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji nalezy w szczegodlnosci:

1} nadzdr nad prawidlowym zabezpieczeniem danych osobowych przetwarzanych w PORD oraz
fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen i komputerdw, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

2) prowadzenie ewidencji oraz wydawanie upowaznien i oswiadczen osobom, umozliwiajgcych
przetwarzanie danych osobowych,

3) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

2. Przedstawiciel Kierownictwa ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informagcji (PJ).

Do zadan Przedstawiciela Kierownictwa (PJ) nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie i nadzorowanie dokumentacii
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ),

2) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie i ocena realizacji audytéw wewnetrznych i
zewnetrznych,

3) prowadzenie szkolen dotyczacych ZSZ,

4) przygotowywanie i organizowanie przegladow systemu zarzadzania realizowanych przez
Dyrektora PORD. '

3. Koordynator ds. Kontroli Zarzadczej (KZ).

Do zadan Koordynatora Koniroli Zarzadczej nalezy w szczeqolnosci:

1) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,

2) przedstawianie Dyrektorowi i przekazywanie kierownictwu propozycji ryzyk podlegajgcych
wpisowi do zbiorczego rejestru, monitorowanie ich oraz ustalenia poziomu ryzyka
akceptowalnego,

3) prowadzenie | przechowywanie zbiorczego rejestru ryzyk i dokumentacji zbiorczej powstatej w
procesie zarzadzania ryzykiem.

4, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).
§ 25.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych (POIN) nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych informacji niejawnych PORD zgodnie z ustawg o achronie
informacji niejawnych.

§ 26.

Do zadan Stanowiska ds. BiHP (BHP) nalezy w szczegodlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow | zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
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biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania zagrozen,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,
prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP,

prowadzenie dokumentacji oraz rejestru szkolen pracownikdow w zakresie BHP,

sporzadzanie dokumentacji dla ZUS i GUS dotyczacych wypadkow przy pracy.

§ 27.

Do zadan Inspektora ds. Budowlanych (IB) nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie rocznych plandw inwestycji, remontow, przegladow technicznych obiektow oraz
okresowych analiz,

sporzadzanie kosztorysow inwestorskich niezbednych do przeprowadzenia postgpowan na
wykonanie inwestycji i remontow,

wspolpraca i nadzor nad wykonawcami robot remontowo - budowlanych,

biezaca realizacja planow remontow i inwestycji,

§ 28.

Do zadan Wydzialu Informatycznego (W1), ktérym kieruje Kierownik, nalezy w szczeqdlnosci:

nadzdr i zapewnienie petnej sprawnosci technicznej sieci i systemdw komputerowych
funkcjonujacych w Osrodku,

serwisowanie sieci komputerowej oraz systemow komputerowych dziatajgcych w PORD,
obstuga biezgca i usuwanie drobnych awarii systemu monitoringu eksploatowanego w
pojazdach i budynkach PORD,

szkolenie pracownikow oraz biezace porady w zakresie obstugi sieci, urzadzen komputerowych
i oprogramowania eksploatowanego w PORD,

szkolenie egzaminatorow w zakresie dzialania programu obslugi egzaminow oraz informowanie
o wszystkich zmianach wprowadzanych do programu,

biezace monitorowanie skuteczno$ci mechanizméw ochrony dostepu do  zasobdw
informatycznych,

wspolpraca z dostawca jednolitego systemu teleinformatycznego do obslugi procesu
egzaminowania oraz innych systemow uzytkowanych w Osrodku.

§ 29.

Do zadan Oé$rodka Doskonalenia Techniki Jazdy (ODTJ), ktérym kieruje Kierownik, nalezy w

szczegolnosci:

organizowanie i prowadzenie szkolen, zawodéw i spotkan w celu podniesienia umiejetnosci i
wiedzy osob kierujacych pojazdami, szerzenia i popularyzacji idei brd,

zapewnienie wilasciwych warunkow technicznych | eksploatacyjnych dla prowadzenia
organizowanych na terenie ODTJ szkolen, zawodéw | spotkan,

wspolpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz motoryzacji, transportu, bezpieczenstwa
ruchu drogowego, ratownictwa medycznego itp.,

czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem i przebiegiem imprez organizowanych na terenie
ODTJ, przez inne wspétpracujgce z PORD podmioty,

przygotowywanie programu rozwoju ODTJ na kolejne lata,

biezace monitorowanie rynku w celu rozszerzenia oferty | dostosowania jej do zapotrzebowania,
opracowywanie i biezgce weryfikowanie cennika oferowanych ustug,

promowanie ODTJ w regionie poprzez $cista wspotprace z mediami, samorzgdami i innymi
podmiotami,

biezace utrzymywanie terenu, budynkéw ODTJ i sprzetu bedgcego na wyposazeniu ODTJ we
wiasciwym stanie technicznym i estetycznym.

§ 30.

Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyinych:
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usprawnienie organizacji, metod i form pracy na kazdym stanowisku,
realizacja zadan w zakresie ochrony danych i tajemnicy ustawowo chronionej,
realizacja zadan w zakresie BiHP i ppoz.,

zapewnienie wlasciwe] koordynacji i wspélpracy w zakresie zadan wymagajacych
wspotdzialania. Przy zalatwianiu spraw dotyczgcych zakresu dziatania dwodch lub wiece]
komdrek organizacyjnych obowigzuje zasada koordynacji i uzgadniania merytorycznego

sposobu zalatwiania spraw pomiedzy zainteresowanymi komorkami, przy czym komorke
wiodaca wyznacza Dyrektor PORD,

wspolpraca z wlasciwg administracjg rzgdowsg | samorzadowg w swoim zakresie dziatania,
rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow stuzbowych.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31.

Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale V Statutu
PORD.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowosci, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym
Dyrektora.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32.

Dyrektor moze powierzy¢ realizacjg zadan okreslonych dla danego stancwiska pracownikowi
zatrudnionemu na innym stanowisku.
Decyzje o utworzeniu oraz likwidacji stanowiska okreslonego w regulaminie podejmuje Dyrektor.

§ 33.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego ustalanego przez Dyrektora PORD |
zatwierdzanego przez Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego.

Nie przestrzeganie postanowien Regulaminu stanowi naruszenie ohowigzkéw stuzbowych i
pocigga za sobg odpowiedzialnos¢ przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

W sprawach nie objetych Regulaminem decyduje Dyrektor.



