Zarzadzenie Nr 1
Dyrektora Wojewdédzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu

z dnia 14 stycznia 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego

w Tarnobrzegu

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu
stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Uchwaly Nr 29/343/07 Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 marca 2007 r. w sprawie nadania Statutow
Wojewodzkim  Osrodkom Ruchu Drogowego w Krosnie, Przemyslu, Rzeszowie

1 Tarnobrzegu postanawia sig, co nastepuje:

§1
I. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego w Tarnobrzegu okreslajacy szczegétowa organizacje wewnetrzna oraz
zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych stanowigcy zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego i z tym dniem traci moc Zarzadzenie nr 22 Dyrektora Wojewddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu z dnia 28 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu.
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Zalgcanik Nr | do Zarzadzenia Nr 1
Dyrektora WORD w Tamobrzegu
zdnia 1401201571,

Regulamin Organizacyjny
Wojewaodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
W Tarnobrzegu

I. Przepisy ogdlne

§ 1

S

Niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegélowa
organizacje wewnetrzng oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych Wojewodzkiego

Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§2

1. Duziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewnatrz 1 ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan Osrodka 1 osiggane wyniki finansowe.

2. Dyrektor Osrodka uprawniony jest do samodzielnego dokonywania czynnosci
prawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka.

3. Dyrektor Osrodka jest powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewoddztwa
Podkarpackiego.

4. Pracownikdéw Osrodka zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub niemozliwosci sprawowania przez

w

niego funkcji, niezbedne czynnos$ci wykonuje Z-ca Dyrektora lub inny upowazniony

przez niego pracownik.

§3
1. W skiad Osrodka wchodza nizej wymienione wydzialy i samodzielne stanowiska, dla
ktorych ustala si¢ nastgpujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy: WORD-WFK,
2) Wydziat Kadr i Obstugi Prawnej - WORD-WKIiOP,



3) Wydzial Egzaminowania: WORD-WE,

4) Biuro Obshugi Klienta — WORD - BOK

5) Wydzial Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — WORD- WSiBRD,

6) Wydzial Organizacji, Zaméwien Publicznych i Bezpieczenstwa Informacji — WORD-
WOZPiBI

7) Wydzial Techniczno-Gospodarczy - WORD-WTG,

8) Sekretariat — WORD - S.

2. Kierownicy organizujg prace swoich wydzialéw iodpowiadajg przed Dyrektorem
Osrodka za ich funkcjonowanie i realizacje zadan.

3. Ilos¢ komorek organizacyjnych i wielkos¢ zatrudnienia bezposrednio okresla Dyrektor
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu w zaleznosci od zakresu

realizacji zadan, biezacych potrzeb i sytuacji finansowej Osrodka.

§4
1. Dyrektorowi Osrodka podlega bezposrednio: Z-ca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy,
Egzaminator Nadzorujacy, Kierownik Biura Obstugi Klienta, Kierownik Wydzialu
Organizacji, Zaméwien Publicznych i Bezpieczenstwa Informacji, Kierownik

Wydziatlu Kadr i Obstugi Prawnej, radca prawny oraz Sekretariat.

8]

Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio: Kierownik Wydzialu Szkolen
i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego oraz Kierownik Wydzialu Techniczno-
Gospodarczego.

3. Glowny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

4.  Egzaminator Nadzorujacy jest Kierownikiem Wydziatu Egzaminowania.

II. Zakres dzialania stanowisk i Wydzialéw Os$rodka

§5
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
1) sprawowanie kierownictwa w zakresie dzialania Osrodka,
2) skladanie sprawozdan organowi nadzoru - Zarzadowi Wojewddztwa
Podkarpackiego,
3) wspdlpraca z réznymi podmiotami w celu sprawnej realizacji statutowych

zadan Qsrodka,



4) ustalanie podzialu pracy pomigdzy bezposrednio podporzadkowanych
pracownikow,

5) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka, zakresu dziatania komérek
organizacyjnych stosownie do regulacji statutu Osrodka,

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie nie uregulowanym przepisami
prawa, statutem, regulaminem organizacyjnym,

7) przedkladanie do wiadomosci Zarzadowi Wojewddztwa Podkarpackiego
rocznego planu finansowego,

8) przedkladanie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego
rocznego sprawozdania finansowego i propozycji podzialu zysku netto
uzyskanego z dzialalnosci Osrodka,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki
finansowej,

10) nadzor nad realizacjg ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych,

11) czuwanie nad przestrzeganiem w Osrodku zasad bhp, ppoz., ochrona mienia
Osrodka, ochrong tajemnicy stuzbowej, panstwowej,

12) prowadzenie polityki kadrowej, zatrudnienia 1 plac,

13) administrowanie srodkami zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

14) zawieranie umdw cywilnoprawnych i dokonywanie czynnosci w innych
formach prawnych w celu realizacji statutowych zadan Osrodka,

15) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obronnoscia, ochrona, obrong
cywilng i1 zagrozeniami kryzysowymi,

16) przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz nadzér nad ich wlasciwym

i terminowym zatatwianiem.

§6

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy:
1) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie dzialalnoscia Wydzialéw: Szkolen
i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego oraz Obstugi  Technicznej
z zapewnieniem przestrzegania obowiazujgcych przepisow prawnych,
2) przedkiadanie Dyrektorowi informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych zadan

i wynikow podporzadkowanej dzialalnoscli,



3) inicjowanie 1 wprowadzanie nowych rozwigzan dotyczacych nadzorowanej
dzialalnosci gospodarczej,

4) zglaszanie wnioskdw zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy
i efektywnosci dzialania WORD lub jego komérek organizacyjnych,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

6) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Dyrektora WORD.

§7
Do zakresu dziatania Glownego Ksi¢gowego nalezy:

1) kierowanie Wydzialem Finansowo-Ksiggowym,

2) prowadzenie wspolnie z Dyrektorem Osrodka wlasciwego zarzadzania
finansami i efektywnej gospodarki finansowej Osrodka,

3) prowadzenie rzetelnej rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej,

5) dokonywanie biezacych analiz ekonomicznych dzialalnosci Osrodka oraz
ocena projektowanych przedsigwzigc gospodarczych,

6) okreslanie zasad i trybu wykonywania czynnosci niezbe¢dnych dla zapewnienia
prawidlowej gospodarki finansowej ksiggowosci, kalkulacji wynikowej
kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

7) prowadzenie kompleksowej kontroli wewng¢trznej spraw  finansowo-
ksiegowych Os$rodka w zakresie kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej
dokumentéw ksiegowych oraz operacji gospodarczych,

8) wspolpraca z bieglym rewidentem przy badaniu sprawozdan finansowych
Osrodka,

9) kontrola i weryfikacja wszystkich rachunkow, faktur i dowodéw ksiggowych,

10) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Dyrektora WORD.

§8
Na czele poszczegolnych wydziatow stoja kierownicy, ktérzy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie i wykonywanie pracy wydziatu,
2) znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujgcych aktow prawnych, regulaminu
pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji oraz

obowigzujacych w Osrodku zasad organizacyjnych i porzadkowych,



3) wlasciwe organizowanie, kontrolowanie i usprawnianie pracy w ramach
swoich kompetencji w celu prawidtowej realizacji pracy Osrodka,

4) poprawnos¢  merytoryczng  zalatwianych  spraw,  sporzadzanych
dokumentow,

5) utrzymanie dyscypliny pracy bezposrednio podleglych pracownikéw,

6) podnoszenie kwalifikacji droga szkolen i samoksztalcenia podlegtych
pracownikéw,

7) nalezyta troske 1 staranno$¢ o mienie Osrodka, zwalczanie wszelkiego
rodzaju nieprawidtowosci, niegospodarnosci i marnotrawstwa,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej Osrodka,

9) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Dyrektora WORD.

§9

Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikow wydzialow

i odpowiadaja za:

1)
2)

3)

4)

wlasciwe i prawidlowe zalatwianie spraw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
nalezyte przechowywanie akt sporzadzanych przez Osrodek,

prawidlowa realizacje obowigzkéw pracownika wynikajgcych z zakresu czynnosci,
regulaminu pracy, wewnetrznych =zarzadzen, instrukcji oraz obowigzujacych
w Osrodku zasad organizacyjnych 1 porzadkowych,

zakres odpowiedzialnosci okreslony w pkt 1-3 nie wylacza odpowiedzialnosci

okreslonej w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 10
Na czele Wydzialu Egzaminowania stoi Egzaminator Nadzorujacy, ktéry wykonuje
swoje zadania przy pomocy z-cy Egzaminatora Koordynatora.
Do zakresu dziatania Wydzialu Egzaminowania nalezy w szczegdlnosci:
przeprowadzanie egzaminéw panstwowych teoretycznych 1 praktycznych na
poszczegdlne kategorie prawa jazdy, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie,
nadzor nad pracg egzaminatoréw 1 prawidlowym przebiegiem procesu

egzaminowania,

opracowywanie analiz i prowadzenie badan w zakresie egzaminowania,



4

3)

6)

7

8)

9)

nadzorowanie spelnienia przez Osrodek wymogdw przewidzianych przepisami prawa
w zakresie wyposazenia, warunkow lokalowych, placu manewrowego i pojazdow
przeznaczonych do egzaminowania w celu prawidlowego przeprowadzania
egzamindéw panstwowych,

ocenianie egzaminatoréw, instruktoréow i jednostek szkolgcych kandydatéw na
kierowcow na podstawie wynikow egzaminéw z uwzglednieniem podzialu na
poszczegolne kategorie praw jazdy, w okresach kwartalnych, potrocznych i rocznych,
rozpatrywanie skarg na dzialalno$¢ egzaminatoréw i przedkiadanie do podpisu
Dyrektorowi Osrodka propozycji ich rozstrzygnigcia,

koordynowanie pracy wszystkich egzaminatoréw zatrudnionych w Osrodku -
prawidlowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,
rozdzielanie egzaminéw pomigdzy egzaminatorow i egzekwowanie poprawnego
wykonania tych zadan,

zapewnienie prawidlowe] organizacji egzaminéw i zapewnianie w dniu roboczym

ciaglosci pracy zatrudnionych egzaminatorow,

10) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie swojego dzialania,

11) wspdlpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.
§11

Do zakresu dziatania Biura Obslugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

)

3)

4)

5)

6)
7

przyjmowanie, weryfikowanie dokumentéw oraz ustalanie terminow dla oséb
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz oséb skierowanych na
egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,

ustalanie termindw jazd prébnych,

egzekwowanie oplat za organizacj¢ egzamindéw panstwowych na poszczegélne
kategorie prawa jazdy oraz od 0sob zapisujacych si¢ na jazde probna,

weryfikacja koncowa i przekazanie dokumentéw po egzaminie do wilasciwych
organow wydajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

opracowywanie plandéw egzamindw i sporzadzanie protokoléw egzaminacyjnych,
prowadzenie kontroli wewn¢trznej w zakresie swojego dzialania,

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.



§12

Do zakresu dziatania Wydzialu Szkolen i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego nalezy

w szczegOlnosci:

D

3)
4)

3)

6)

7)
8)
9

organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla kandydatow na egzaminatoréw,
instruktoréw nauki jazdy, kierowcow naruszajacych zasady bezpieczenstwa ruchu
drogowego, dla kandydatéw na diagnostow i state ich doksztalcanie,

sukcesywne poszerzanie oferty szkoleniowej,

podejmowanie dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,
wspolpraca z samorzadami w zakresie prawidlowego przygotowania przez osrodki
szkolenia kandydatow na kierowcow oraz wspoélpraca z osrodkami szkolenia
kierowcow w zakresie podnoszenia jakosci szkolenia kandydatéw na kierowcow
1 kierowcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem zadan gospodarczo-
obronnych zgodnie z Planami Dzialalnosci Obronnej Samorzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego i Planami Dzialalnosci Obronnej i Szkolenia Obronnego
Wojewodzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Tarnobrzegu,

wykonywanie zadan i czynnosci zwigzanych z obrong cywilng, zadan kryzysowych,
$wiadczen rzeczowych i mobilizacyjnych realizowanych przez Osrodek na rzecz sit
zbrojnych, organéw administracji panstwowej i samorzadowej,

prowadzenie skladnicy akt,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 13

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji, Zamowien Publicznych i Bezpieczenistwa

Informacji nalezy w szczegélnodci:

D

2)

przygotowywanie  wnioskbw o  dofinansowanie  dzialan  inwestycyjnych
i szkoleniowych Osrodka i1 kierowanie ich do wlasciwych organow panstwowych
w celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacje z funduszy unijnych i innych,

wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujgcymi

przebieg realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalng



oraz wspolpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie finansowania
przedsiewzig¢ wspolnych,

3) obstuga informatyczna WORD,

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji i postgpowan o zamdwienia publiczne
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych i wediug
procedury zatwierdzonej przez Dyrektora Osrodka,

5) zaopatrywanie Osrodka w niezb¢dne materiaty biurowe, artykuly gospodarcze i inne
srodki niezbedne do funkcjonowania podmiotu, stosujac zasady wynikajace z ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

6) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

7) prowadzenie administracji nieruchomosci i obiektow Osrodka z uwzglednieniem
spraw zwigzanych w szczegdlnosci z oplatami czynszowymi, technicznymi
i ubezpieczeniowymi srodkow trwalych nalezacych do Osrodka,

8) koordynacja problematyki ochrony srodowiska we wspolpracy z pozostalymi
komorkami, w szczegolnosci z Wydziatem Techniczno-Gospodarczym,

9) dbalosé o stan techniczny budynkow, prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji
i remont6w, przegladow elektrycznych, odgromowych itp.,

10) prowadzenie wymaganej dokumentacji i ewidencji dotyczacej inwestycji, remontow,
konserwacji i eksploatacji obiektow, pomieszczen, maszyn, wyposazenia WORD wraz
z jej zabezpieczeniem (prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, dowody nabycia,
umowy dzierzawy, instrukcje eksploatacyjno-techniczne, atesty, gwarancje itp.),

11) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci komérek organizacyjnych Osrodka zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

13) wspélpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 14
Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie, co roku planu dochodow i wydatkéw Osrodka,
2) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu dochodéw i wydatkéw,
3) prowadzenie, stosownie do obowiazujacych przepiséw, rzetelnej ksiggowosci,

rachunkowosci Osrodka,



Do

4) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych sprawozdan,
o ktérych mowa w odrebnych przepisach,

5) biezace, rzetelne i terminowe prowadzenie rozliczen z urz¢dami skarbowymi, urzedem
miasta 1 firmami ubezpieczeniowymi w zakresie rozliczen podatkowych i oplat,
ubezpieczen spotecznych i majatkowych oraz egzekwowania na rzecz Osrodka
naleznych $wiadczen i1 odszkodowan,

6) terminowe i prawidlowe obliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom
i naleznodci kontrahentom,

7) prowadzenie gospodarki funduszem wynagrodzen osobowych,

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dzialania,

9) wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 15

zadan Wydzialu Kadr i Obslugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem
1 przeszeregowywaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

2) kompletowanie akt osobowych pracownikow,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

4) organizowanie szkolen dla pracownikow Os$rodka,

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

6) opracowywanie regulamindw i instrukcji w zakresie spraw pracowniczych,

7) prowadzenie spraw socjalnych,

8) sporzadzanie deklaracji do PFRON oraz kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow bezpodrednio podleglych
Dyrektorowi Osrodka,

10)zglaszanie do ubezpieczen pracownikéw i innych oséb podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z ubezpieczen
spolecznych,

11)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad i przepiséw bhp,

12) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw zawieranych przez Osrodek,

13) wspotudzial w opracowywaniu aktdw prawnych obowiazujgcych w Osrodku,

14) udzielanie opinii prawnych kierownictwu Osrodka,



15) wyjasnianie watpliwosci, co do stosowania przepisow prawnych, udzielanie informacji
o zmianach w obowigzujgcych regulacjach prawnych,

16)pelnienie czynnosci zastgpstwa procesowego w postepowaniu przed sadami,
wystepowanie jako pelnomocnik przed innymi organami na zasadach okreslonych
ustawa o radcach prawnych,

17) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania,

18) wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§ 16
1. Na czele Wydzialu Techniczno-Gospodarczego stoi Kierownik, ktory wykonuje swoje
zadania przy pomocy z-cy kierownika Wydziatu.

2. Do zadan Wydziatu Obslugi Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1)dbatosé o stan techniczny pojazdow, utrzymanie ich w stalej sprawnosci i czystosci,
2)prowadzenie dokumentacji w zakresie napraw oraz zapewnienie serwisu napraw

gwarancyjnych i pogwarancyjnych maszyn, urzadzen i taboru samochodowego,
3)prowadzenie kart eksploatacji pojazddw egzaminacyjnych, czasu pracy i rozliczen
materialéw,

4)utrzymanie placu manewrowego i jego wyposazenia w stanie zapewniajgcym sprawne

przeprowadzenie egzaminow,
5)organizowanie pracy, kierowanie i sprawowanie biezacego nadzoru nad calodobowsg
ochrong mienia i dozorem Osrodka,

6)utrzymanie porzadku i czystosci w budynku i otoczeniu Osrodka,
7)dozor nad eksploatacja kotlowni,

8) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie swojego dzialania,

9) wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji jego

zadan statutowych.

§17
Do zakresu pracy Sekretariatu nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej
a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

2) koordynowanie obiegu dokumentéw wewngtrznych, zewngtrznych i korespondenciji,



4)
3)
6)
7
8)
9)

prowadzenie dokumentacji biurowej Dyrektora,

ustalanie i prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

prowadzenie zbioru wewnetrznych aktéw prawnych obowiazujgcych w Osrodku,
przygotowanie techniczne oraz obstuga sekretarska narad, spotkan, konferencji,
wysylanie korespondencji 1 przesylek,

tworzenie dobrego wizerunku firmy w kontaktach z klientem,

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji

zadan statutowych.

III. Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 18

jego

Ll

Dyrektor Osrodka przyjmuje osoby w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek od godziny 9.00 do 15.00.

Zglaszajace sie do Osrodka osoby w sprawach skarg i wnioskow przyjmowane
sa codziennie w godzinach pracy Osrodka przez kierownikéw wydzialéw
stosownie do przedmiotu skargi.

W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjec

staje si¢ najblizszy dzien pracy Osrodka.

IV.Wlasciwosci do podpisywania pism

§ 19

1. Do wylacznej whasciwosci Dyrektora Osrodka nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen i wewnetrznych aktow prawnych,

2)
3)
4)
3)
6)
7)

pism kierowanych do urzgdéw organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,

pism kierowanych na zewnatrz do innych osob i instytucji,

wystgpien kierowanych do organizacji politycznych i zwiazkowych,

odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Osrodka,

wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych.

2. Kierownicy wydzialow podpisuja:

1) pisma kierowane do kierownikéw innych wydzialéw,



2) korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie adresowane

z zastrzezeniem ustepu 1.

§ 20
Osrodek postuguje si¢ pieczgcia o nastgpujace;j tresci:
Wojewadzki Osrodek Ruchu Drogowego
ul. Sikorskiego 86 A

39-400 Tarnobrzeg
tel. (15) 823 56 00 DYREKTOR

| dgantiig
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