ZARZADZENIE Nr 29/2013
MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO
z dnia 7 pazdziernika 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Radomiu

Na podstawie § 3 Rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r.
w sprawie zasad organizacji wojewddzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz.U.
z 2007 r. Nr 109, poz. 753, z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku
z art. 25 ust. 4 oraz ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.
z 2008r., Nr 227, poz. 1505") zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu

Drogowego w Radomiu stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 25/2011 z dnia 21 wrzesnia 2011 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego WojewGdzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w

Radomiu.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706, z 2010 r. Nr 82,
poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 r., poz. 1544.






Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ... /13
Mazowieckiego Wojewoddzkiego
Inspektq}”a Transportu Drogowego

zdma . oa R0 2013 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO

§ 1.

§ 2.
1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

W RADOMIU

Rozdziat [
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Radomiu zwany dalej ,Regulaminem" okresla szczegolowg organizacje
Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego, w tym zakresy dziatania komorek
organizacyjnych 1 wyodrebnionych stanowisk oraz tryb jego pracy.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

,Glownym Inspektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Inspektora Transportu

Drogowego;

,»Glownym Inspektoracie” - nalezy przez to rozumie¢ Glowny Inspektorat Transportu

Drogowego;

» Wojewodzie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

»Wojewoddzkim Inspektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego

Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

»Inspektoracie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Transportu

Drogowego w Radomiu;

1 Zastepcy” - nalezy przez to rozumiec 1 Zastepce Mazowieckiego Wojewddzkiego

Inspektora Transportu Drogowego;

11 Zastepcy” - nalezy przez to rozumie¢ Il Zastepce Mazowieckiego Wojewddzkiego



Inspektora Transportu Drogowego;

8) ,,Wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Inspektoratu.

§ 3. 1. Siedziba Inspektoratu jest miasto Radom.

2. Inspektorat obejmuje swym obszarem dzialania obszar wojewodztwa mazowieckiego.

3. W ramach Wojewddzkiego Inspektoratu dziataja oddzialty Wydziatu Inspekciji

z siedzibg w: Ciechanowie, Garwolinie, Ostrotece, Plocku, Pruszkowie, Siedlcach,
Warszawie oraz Oddzial Wydzialu Inspekcji do spraw Kontroli Dzialalnosci

Gospodarczej z siedzibg w Warszawie.

§ 4. 1. Organem wykonujacym zadania Inspektoratu na terenie wojewodztwa mazowieckiego jest

wok v

Wojewoda dzialajacy za posrednictwem Wojewddzkiego Inspektora, jako kierownika

- Inspektoratu wchodzacego w sklad wojewddzkiej administracji zespolone;.

Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Inspektora.

Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetowa.

Wojewddzki Inspektor jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego stopnia.
Majatek Inspektoratu stanowi wiasno$¢ Skarbu Pafistwa, ktérego reprezentantem

w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewodzki Inspektor.

§ 5. Inspektorat dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2012 r., poz. 1265

2)

3)

4)

5)

oraz z 2013 r., poz. 21 i poz. 628);

rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz. U. Nr 109, poz. 753 oraz
z2010r. Nr 137, poz. 916);

Statutu  Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie —stanowiacego
zalaeznik do zarzadzenia Nr 358 Wojewody Mazowieckiego z dnia 14 sierpnia 2012 r.
(Dz. Urz. Wojewo6dztwa Mazowieckiego z 2012 r., poz. 5990);

Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Radomiu stanowigcego
zalgeznik do zarzadzenia Nr 453 Wojewody Mazowieckiego z dnia 9 listopada 2012 r.;

niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11
ZADANIA INSPEKCJI

§ 6. 1. Do zadan Inspektoratu nalezy realizowanie wszelkich czynnosci zwigzanych

z wykonywaniem zadan nalezacych do Wojewddzkiego Inspektora okreslonych ustawa

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym oraz odrebnymi przepisami,

w szczegolnosci w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan administracyjnych, w tym wydawania decyzji

administracyjnych na zasadach okreslonych w ustawie, a takze podejmowania

innych czynnosci w niej przewidzianych, w sprawach:

a)
b)

formularzy jazdy, o ktorych mowa w art. 4 pkt 19a ustawy,

certyfikatéw, o ktorych mowa w art. 30 ust. 10 ustawy;

2) kontroli:

a)

b)

g)

dokumentow zwiazanych z wykonywaniem transportu drogowego
lub przewozéw na potrzeby wlasne oraz przestrzegania warunkow w
nich okreslonych,

dokumentoéw przewozowych okreslonych w ustawie z dnia 15 listopada
1984 r. - Prawo przewozowe (tekst jedn. Dz.U. z 2012 r. poz. 1173),

a takze innych dokumentéw przewozowych zwigzanych

z wykonywaniem transportu drogowego lub przewozdw na potrzeby
wlasne, o ktoérych mowa w ustawie o transporcie drogowym,
przestrzegania przepiséw ruchu drogowego w zakresie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym (Dz.U. z 2012 1. poz. 1137 oraz Dz.U. z 2013 r. poz. 700),
przestrzegania przepiséw dotyczacych okresow prowadzenia pojazdu
1 obowiazkowych przerw oraz czasu odpoczynku kierowcy,
przestrzegania szczegotowych zasad 1 warunkéw transportu zwierzat,
przestrzegania zasad 1 warunkow dotyczacych przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych,

wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzen transportowych pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg
techniczng i prawidlowosdcig ich oznakowania w zakresie okreslonym
w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardw

niebezpiecznych (Dz. U. Nr 227,poz. 1367 i Nr 244, poz. 1454),
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h) rodzaju uzywanego paliwa,
1) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu
zbiorowego;

3) nadzér nad wydawaniem: zezwolefi na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego przez starostg, licencji i zezwolen w krajowym transporcie
drogowym, zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewo6z drogowy;

4) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z formulowaniem wnioskéw o wszczecie
postepowania:

a) administracyjnego 0 cofniecie ~ uprawnien  przewozowych
przedsigbiorcy,

b) karnego lub karno-skarbowego,

¢) w sprawach o wykroczenia,

d) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy;

e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w  stosunku
do przedsigbiorcow zagranicznych;

6) przekazywanie do Glownego Inspektora danych statystycznych gromadzonych
w wyniku kontroli, w trybie i w sposob okreslony w przepisach prawa;

7) wspotpraca z Gléwnym Inspektoratem w zakresie zbierania danych
statystycznych zwigzanych z kontrolg oraz sporzadzanie, w tym zakresie
informacji do Gloéwnego Inspektora;

8) informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nie okazania podczas kontroli dokumentu potwierdzajacego
zawarcie umowy ubezpieczenia obowigzkowego;

9) odbieranie od uczestnikow przewozu towaréw niebezpiecznych rocznych
sprawozdaf z ich dzialalnosci oraz przetwarzanie zawartych w nich informacji.

2. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz
zwalczania przestgpstw i wykroczen drogowych dotyczacych transportu drogowego
lub w zwigzku z tym transportem, z uwzglednieniem wlasciwosei i kompetencii
organ6w oraz zadan Inspektorat wspoldziala, w szczegélnosci z: Policja, Agencija
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencja Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu,
Zandarmeria Wojskowa, Strazg Graniczna, Stuzba Celna, kontrolg skarbowa,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Handlowa, Inspekeja Ochrony Srodowiska,
Inspekcja Weterynaryjna i zarzadcami drég.
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3. W zakresie realizacji zadan kontrolnych Inspektorat wspoldziata z organami
samorzadu terytorialnego i organizacjami zrzeszajacymi przewoznikoéw drogowych.

4. Inspektorat moze réwniez w oparciu o podpisane porozumienia wspOlpracowaé z innymi
podmiotami.

5. Inspektorat wykonuje zadania na podstawie Kierunkéow Dzialania Inspekcii,

zatwierdzonych przez Gléwnego Inspektora.

Rozdzial 111
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA, JAKO
KIEROWNIKA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU
DROGOWEGO

§ 7. 1. Wojewddzki Inspektor kieruje dziatalnoscig Inspektoratu.
2. Do zadan Wojewodzkiego Inspektora nalezy, w szczegolnosci:

1) ustalanie rozkladu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczegdlnych
dniach tygodnia;

2) podejmowanie decyzji o naborze kandydatow do korpusu stuzby cywilnej;

3) dokonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem
stosunkéw pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz innych osob
zatrudnionych w Inspektoracie 1 zapewnianie wlasciwych warunkow do
wykonywania obowiazkow shuzbowych;

4) organizowanie stuzby przygotowawczej, powotywanie komisji egzaminacyjnej do
oceny umiejetnosci praktycznego stosowania przez kandydata wiedzy zdobytej
podczas sluzby przygotowawczej;

5) wydawanie decyzji dotyczacych skrocenia okresu shuzby przygotowawczej
lub zwolnienia pracownika z obowiazku jej odbywania;

6) potwierdzenie spelnienia warunkéw, okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,
przez pracownika skladajacego zgloszenie lub wniosek do postepowania
kwalifikacyjnego przy ubieganiu sie 0 mianowanie;

7) rozpatrywanie sprzeciwéw od okresowych ocen czlonkéw Korpusu shuzby
cywilnej dokonywanej przez bezposrednich przetozonych;

8) przyznawanie stopni stuzbowych urzednikowi stuzby cywilne;j;

9) wyrazanie zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pracownika shuzby

cywilnej oraz zgody na podjecie zaje¢ zarobkowych przez urzednika shuzby
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cywilnej;

10) planowanie, organizowanie i nadzorowanie szkolefi powszechnych,
specjalistycznych dla czionkow korpusu stuzby cywilnej;

11) ustalanie, odrgbnie dla kazdego czlonka korpusu stuzby cywilnej,
indywidualnego programu rozwoju zawodowego oraz organizowanie szkolen w
tym zakresie;

12)  powolywanie Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu oraz wspéldzialanie z
Komisja Dyscyplinarna;

13)  dysponowanie funduszem nagrod;

14) nadzorowanie przestrzegania w Inspektoracie przepiséw ochrony pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

15)  nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz przepiséw o ochronie
zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych
w odniesieniu do pracownikéw Urzedu podczas wykonywania przez nich
obowiazkéw stuzbowych;

16)  sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem srodkami zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych w Inspektoracie;

17)  wspolpracowanie ze zwigzkami zawodowymi lub innymi ustanowionymi
ustawowo przedstawicielami pracownikow Inspektoratu;

18) nadzorowanie wykonywania czynnosci wynikajacych z przepiséw o

powszechnym obowigzku obrony.

§ 8. Wojewodzki Inspektor, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Inspektoratu, oraz

wlasciwg organizacje pracy, w szczeg6lnosci poprzez:

D
2)

3)

4)

5)

wydawanie aktow prawa wewnetrznego;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez komérki
organizacyjne Inspektoratu;
opracowywanie projektu budzetu Inspektoratu i przedkiadanie go do akceptacii
Wojewodzie;
prowadzenie nadzoru, w zakresie:

a) ewidencji i gospodarowania mieniem Inspektoratu,

b) zlecania ustug i dokonywania zakupow,

¢) obstugi administracyjnej i finansowej pracownikéw Inspektoratu;

ustalanie regulaminu pracy Inspektoratu;
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6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Inspektoratu czynnosci i obowiazkéw stuzbowych;
7) zarzadzanie kontroli wewnetrznej w Inspektoracie i prowadzenie nadzoru

nad jej przebiegiem.

§ 9. Wojewodzki Inspektor moze powolywaé stale lub dorazne zespoly konsultacyjno-
doradcze do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zagadnien nalezacych
do zakresu dzialania Inspektoratu, okreslajac cel powolania, nazwe, sktad osobowy oraz

zakres zadan i tryb ich dzialania.

§10. 1. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy 11 II Zastepcy, Gtownego
Ksiggowego, Naczelnikow Wydzialow oraz  samodzielnych stanowisk
Inspektoratu.

2. Zastepeow powoluje i odwoluje Wojewoda na wniosek Wojewddzkiego Inspektora,
w uzgodnieniu z Gtéwnym Inspektorem.

3. W czasie nieobecnosci Wojewoddzkiego Inspektora jego obowiazki pelni
I Zastepca.

4. W przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i I Zastepey,
Inspektoratem kieruje I Zastepca.

5. 1 Zastepca sprawuje nadzor nad Wydzialem Inspekcji oraz w przypadku
nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora sprawuje nadzér nad realizacjg zadan
Inspekeji 1 podejmuje decyzje w tym zakresie, jak réwniez w innych sprawach
okreslonych zakresem obowigzkéw i upowaznieniem Wojewodzkiego Inspektora.

6. I Zastgpca sprawuje nadzor nad Wydzialem Finansowo-Ksiegowym oraz nad
Wydzialem Administracyjno-Technicznym.

7. Naczelnicy Wydzialéw podejmujg decyzje w sprawach okreslonych zakresem
obowiazkow oraz zakresem dzialania wydzialéw oraz w innych sprawach zgodnie
z otrzymanym upowaznieniem Wojewddzkiego Inspektora.

8. Kierownicy Oddziatéw Wydziatu Inspekeji podlegaja bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu Inspekc;ji.

9. Wojewddzki Inspektor moze udzieli¢ Zastepcom, Naczelnikom Wydziatéw oraz
innym pracownikom Inspektoratu pelnomocnictw ogolnych, rodzajowych

1 szczegolnych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.



Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 1. 1. W skiad Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

Wydzial Inspeke;ji;

Wydzial Finansowo-Ksiegowy;

Wydzial Administracyjno-Techniczny;
Wydzial Prawny;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Kadr;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W Wydzialach mogg zosta¢ wydzielone, jedno - lub wieloosobowe stanowiska pracy.

§ 12. 1. Wydzialem kieruje Naczelnik, ktéry jest odpowiedzialny przed Wojewodzkim

3.

§ 13.

Inspektorem za prawidlowy podziatl pracy, organizacje oraz wyniki pracy Wydziah,
w przypadku wydzialu finansowo-ksiggowego pracami kieruje i jest odpowiedzialny

Glowny Ksiggowy, pelnigcy funkcje naczelnika wydziahu.

. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu kierowanie Wydziatem sprawuje

Zastgpca Naczelnika Wydziatu, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy inny
wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora pracownik Wydziahu.

Prace samodzielnych stanowisk pracy koordynuje Wojew6dzki Inspektor.

1. Wojewddzki Inspektor dokonuje opisu stanowiska lub ustala zakres czynnosci
Zastepcow, Glownego Ksiegowego, Naczelnikow Wydzialéw oraz  o0séb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

. Naczelnik Wydzialu opracowuje projekty opisow stanowisk i zakres czynnosci
pracownikow Wydziatu, ktére zatwierdzane sa przez Wojewodzkiego Inspektora.

. Naczelnik Wydzialu Inspekeji opracowuje projekty opiséw stanowisk i zakres
czynnosci Kierownikow Oddzialéw Wydziatu Inspekcji.

. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, powinien okresla¢:

1) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe;
2) zakres czynnosci;
3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci.

. Podpisany przez pracownika opis stanowiska pracy lub zakres czynnosci wlacza
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si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 14. 1. Naczelnik Wydzialu Inspekcji bezposrednio lub poprzez zastepce kieruje praca
Wydziatu Inspekcji na obszarze:
a) miasta Radom,
b) powiatu radomskiego,
¢) powiatu bialobrzeskiego,
d) powiatu grdjeckiego,
e) powiatu kozienickiego,
f) powiatu lipskiego,
g) powiatu piaseczynskiego;
h) powiatu przysuskiego,
1) powiatu szydtowieckiego,
j) powiatu zwolenskiego,
2. W Wydziale Inspekcji tworzy si¢ nastepujace Oddziaty:
1) Oddzial do spraw Kontroli Dziatalnos$ci Gospodarczej z siedzibg w Warszawie,
do zakresu dzialania ktorego nalezy, w szczegolnosci:
a) kontrola przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie transportu
drogowego lub przewozow na potrzeby wiasne,
b) prowadzenie czynnosci zwiazanych =z nadzorem nad wydawaniem
dokumentéw w krajowym przewozie drogowym,
¢) kontrola wprowadzonych do obrotu ci$nieniowych urzadzen transportowych
pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg
techniczng 1 prawidlowoscig ich oznakowania;
2) 0Oddzial z siedzibg w Ciechanowie:
a) powiat ciechanowski,
b) powiat miawski,
¢) powiat pultuski,
d) powiat zurominski;
3) Oddzial z siedzibg w Garwolinie:
a) powiat garwolinski,
b) powiat otwocki;
4) Oddzial z siedzibg w Ostrolece:

a) powiat ostrolecki,



b) miasto Ostrolegka,
¢) powiat makowski,
d) powiat ostrowski,
e) powiat przasnyski,
f) powiat wyszkowski;
5) 0Oddzial z siedziba w Plocku:
a) powiat plocki,
b) miasto Plock,
c) powiat gostyninski,
d) powiat plonski,
e) powiat sierpecki;
6) Oddziat z siedzibg w Pruszkowie:
a) powiat warszawski zachodni,
b) powiat grodziski,
¢) powiat zyrardowski,
d) powiat pruszkowski,
e) powiat sochaczewski,
f) powiat nowodworski;
7y Oddziat z siedzibg w Siedlcach:
a) powiat siedlecki,
b) miasto Siedlce,
¢) powiat tosicki,
d) powiat sokotowski,
e) powiat wegrowski;
8) Oddzial z siedziba w Warszawie:
a) Miasto Stoleczne Warszawa,
b) powiat legionowski,
c) powiat wolominiski,
d) powiat minski.
2. Oddzialy realizuja zadania Wydziatu Inspekcii,
3. Oddziatlem kieruje Kierownik Oddzialu Wydzialu Inspekcji. Kierownika wyznacza
Wojewddzki Inspektor sposrod inspektoréw transportu drogowego,
4. W okresie nieobecnosci Kierownika Oddzialu Wydziatu Inspekcji lub w innym

przypadku czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw zastepstwo
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pelni wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Inspekcji pracownik Oddziatu

lub Wydziatu Inspekc;ji.

§ 15. 1.

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Rozdzial V
ZADANIA WSPOLNE I ZASADY WSPOELPRACY WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY INSPEKTORATU

Do zadan wspolnych Wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy,
w szczegblnoscei:

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dzialania Wydziah
lub samodzielnego stanowiska pracy;

przygotowywanie na polecenie Wojewddzkiego Inspektora sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan oraz o istotnych
wydarzeniach i sytuacjach majacych miejsce na terenie wojewodztwa;

zglaszanie uwag i wnioskow dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawa oraz
projektow nowych aktéw prawnych oraz aktéw prawa wewnetrznego;
wykonywanie zadan i Scisle przestrzeganie zasad postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan.

2. Naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

wykonujg takze inne zadania okreslone przez Wojewédzkiego Inspektora.

§ 16. 1. Naczelnicy Wydzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

obowigzani sg informowac si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych

rozstrzygnieciach i innych opracowaniach majacych zwiazek z ich dziatalnoscia,

ktorych znajomos¢ niezbedna jest dla zharmonizowanej dzialalnosci Inspektoratu,

2. Naczelnicy Wydzialéow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

obowigzani sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do wspolpracy

przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji

dzialania Inspektoratu.
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Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY INSPEKTORATU

§ 17. 1. Do zakresu dzialania WYDZIALU INSPEKCJI nalezy, w szczegdlnosci kontrola:

1) dokumentéw  zwigzanych z  wykonywaniem transportu  drogowego
lub przewozéw na potrzeby wlasne oraz przestrzegania warunkéw w nich
okreslonych;

2) dokumentoéw przewozowych okreslonych w ustawie z dnia 15 listopada 1984 r.
— Prawo przewozowe, a takze innych dokumentoéw przewozowych zwiazanych
z wykonywaniem transportu drogowego lub przewozéw na potrzeby wiasne,
o ktorych mowa w ustawie o transporcie drogowym;

3) przestrzegania przepisow ruchu drogowego w =zakresie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym;

4) przestrzegania  przepisow  dotyczacych okreséw prowadzenia pojazdu
1 obowigzkowych przerw oraz czasu odpoczynku kierowcy;

5) przestrzegania szczeg6otowych zasad i warunkow transportu zwierzat;

6) przestrzegania zasad i warunkéw dotyczacych przewozu drogowego towaréw
niebezpiecznych;

7) wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzefi transportowych pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacja techniczna
1 prawidlowoscig ich oznakowania w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
19 sierpnia 2011 r. o przewozie towaréw niebezpiecznych (Dz. U. Nr 227,
poz. 1367 1 Nr 244, poz. 1454);

8) rodzaju uzywanego paliwa;

9) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,

10) przestrzegania zasad i warunkéw dotyczacych przewozu drogowego odpadéw;

11) przestrzegania na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym dopuszczalnej masy, naciskéw osi i wymiaréw

pojazdow.
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10.

11.

12.

13.

Prowadzenie postegpowania administracyjnego, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych  na  zasadach  okreslonych w  Kodeksie postepowania
administracyjnego, a takze podejmowanie innych czynnosci, w sprawach:

1) formularzy jazdy, o ktérych mowa w art. 4 pkt 19a ustawy o transporcie

drogowym;
2) certyfikatow, o ktorych mowa w art. 30 ust. 10 ustawy o transporcie
drogowym.

Kontrola w siedzibach przedsigbiorstw w zakresie przestrzegania przepisow
zwigzanych z wykonywaniem transportu drogowego lub niezarobkowego przewozu
drogowego.
Prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia.
Sporzadzanie wnioskéw o ukaranie oraz zastepstwo procesowe w postepowaniu
przyspieszonym w sprawach o wykroczenia.
Nadzor nad wydawaniem licencji i zezwolenn w krajowym transporcie drogowym,
a takze zaswiadczen przy przewozach na potrzeby wiasne.
Opracowywanie projektow kierunkow dziatania Inspektoratu.
Przygotowywanie instrukcji dla inspektorow oraz opracowywanie schematow pracy
inspektorow.
Wprowadzanie i realizacja wskaznikéw kontroli.
Opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych 1 wnioskéw o wszczecie
postepowania zwigzanego z wynikami kontroli.
Przygotowywanie dokumentacji pokontrolnej do jej przekazania zgodnie
z wlasciwoscia.
Wspoldziatanie, w szczegdlnosci z: Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencja Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu, Zandarmeria Wojskowa, Straza
Graniczng, Stuzbg Celna, kontrola skarbowa, Panstwowa Inspekcjg Pracy, Inspekcja
Handlowa, Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjng 1 zarzadcami
drég - w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz
zwalczania przestepstw i wykroczen drogowych dokonywanych w zakresie transportu
drogowego lubw zwigzku z tym transportem, z uwzglednieniem wilasciwosci
1 kompetencji tych organéw oraz zadan Inspekcii.
Wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, jak réwniez z organizacjami
zrzeszajacymi przewoznikow drogowych, w celu realizacji zadan okreslonych

w art. 50 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przewozie towaréw niebezpiecznych
W tym przyjmowanie sprawozdan z przewozu materialow niebezpiecznych.
Sporzadzanie list kontrolnych ADR oraz przechowywanie ich przez okres pieciu lat od
dnia sporzadzenia protokolu kontroli.

Sporzadzanie 1 przekazywanie do jednostki nadrzednej sprawozdan, statystyk
i analiz z wykonywanych przez inspektoréw kontroli drogowych.

Wyznaczanie inspektora dyzurnego w celu zapewnienia biezacej obstugi interesantow
w zakresie wydawania dokumentéw zwiazanych z praca Wydzialu oraz biezacej
pomocy w zakresie prowadzonych kontroli,

Informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
w  trakcie kontroli, przypadkach nie posiadania dokumentu potwierdzajacego
obowigzkowe ubezpieczenie pojazdu.

Wiasciwe uzywanie i zabezpieczenie broni palnej oraz $rodkéw przymusu
bezposredniego.

Prawidlowa  eksploatacje powierzonego wyposazenia, sprzetu technicznego

1 systemow informatycznych.

. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewodzkiego Inspektora.

. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WI".

. 1. Do zakresu dziatania WYDZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO nalezy,

w szczegoblnosei:

1) opracowywanie zbiorczych materiatéw do projektu budzetu Inspektoratu;

2) sporzadzanie ukladu wykonawczego budzetu;

3) opracowywanie projektow plandéw finansowych Inspektoratu;

4) opracowywanie projektéw wnioskéw w sprawie zmian w ukladzie wykonawczym
budzetu Inspektoratu;

5) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu
Inspektoratu;

6) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zapotrzebowania na srodki budzetowe;

7) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkéw zwiazanych
z dzialalnoscia Inspektoratu;

8) opracowywanie projektow przepisdbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

9) nadzorowanie gospodarowania S$rodkami finansowymi z uwzglednieniem
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terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen i ich Sciagania;

10) przekazywanie Wojewddzkiemu Inspektorowi informacji o stanie zaleglosci
pieni¢znych i danych wymaganych do wystawienia tytutu wykonawczego;

11)rozliczanie inspektoréw z pobieranych podczas prowadzonych kontroli kar
pienigznych i drukéw Scistego zarachowania stanowigcych dowdd uiszczenia kary
z wylaczeniem mandatéw karnych;

12) prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pienieznych;

13) prowadzenie kasy, wystawianie przelewow i rozliczen z bankami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem drukéw Scistego
zarachowania,

15) sporzadzanie ~ sprawozdan  budzetowych ~w  zakresie  przewidzianym
obowigzujacymi przepisami;

16) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji administracyjnej;

17) rozliczanie inspektoréw z nakladanych podczas kontroli kar pienieznych, w drodze
mandatéw karnych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych pobierania rozliczania i ewidencji bloczkéw
mandatowych, jako drukdéw scistego zarachowania;

19) rozliczanie zbiorcze mandatéw karnych z wlasciwym podmiotem;

20) monitorowanie terminowosci wplat rat, wynikajacych z wydanych w tym zakresie
decyzji administracyjnych rozkladajacych kare pieniezng na raty;

21)prowadzenie spraw socjalnych na podstawie obowiazujacych przepisow
i Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Preliminarza
Wplywow i Wydatkéw Funduszu Socjalnego na dany rok:

22) wykonywanie innych zadan Okreslonych przez Wojewédzkiego Inspektora.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WFK".

§ 19. 1. Do zakresu dzialania WYDZIALU ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNEGO nalezy,
w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno - techniczna Inspektoratu;
2) prowadzenie rejestréw korespondencii przychodzacej i wychodzacej;
3) ustalanie harmonogramu zakupéw, dla potrzeb Inspektoratu, w zakresie sprzetu
technicznego w  tym s$rodkéw lgcznosci, wyposazenia biurowego (sprzet
1 materialy) wyposazenia pojazdéw stuzbowych i srodkéw ochrony sanitarnej, bhp,

ppoz. oraz nadzor nad przebiegiem ich realizacji;
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4) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdéwien publicznych dla
Inspektoratu zgodnie z przepisami ustawy - prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2010 Nr 113, poz. 759) oraz prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej
z zamOwieniami i konkursami, do ktérych z uwagi na wysoko$¢ zaméwienia nie maja
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw za zakupione przez
Inspektorat ~ sprzety, materialy, paliwa, wykonane ustugi, konserwacje
1 przekazywanie ich celem realizacji do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego;

6) prowadzenie dokumentacji ~ dotyczacej remontéw, inwestycji 1  zakupéw
inwestycyjnych;

7) zalatwianie spraw zwiagzanych z: prenumerats, zakupem i rozdzielnictwem
wydawnictw informacyjnych, dziennikéw urzedowych oraz czasopism i prasy
codziennej;

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami transportu Inspektoratu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja miesigcznych kart pojazdéw stuzbowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zuzycia paliwa przez samochody
stuzbowe Inspektoratu oraz sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu;

11) sprawowanie biezacego nadzoru w zakresie gospodarki transportowej i materialowo-
techniczne;j;

12) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych przez Inspektorat oraz prowadzenie
ewidencji uméw;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z podpisanych uméw w zakresie $wiadczenia ustug
na rzecz Inspektoratu;

14) Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci urzedowych;

15) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Inspektoratu w pieczatki i stemple oraz
prowadzenie ich ewidencji;

16)realizowanie i koordynowanie zadan zwiazanych z gospodarka inwentarzowa
Inspektoratu, w tym realizowanie zadan zwiazanych z inwentaryzacjg srodkéw trwatych
1 wyposazenia Inspektoratu;

17) prowadzenie okresowych rozliczen srodkéw trwatych i wyposazenia bedacego na
stanie Wydzialéw oraz dochodzenie i egzekwowanie brakéw ujawnionych w toku prac
inwentaryzacyjnych od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych;

18) gospodarowanie zasobami lokalowymi;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem do celéw shuzbowych samochodow
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niebedacych wlasnoscig pracodawcy;

20) obstuga techniczna sekretariatu Wojewddzkiego Inspektora i jego Zastepcow;

21) organizowanie przyje¢ osob zglaszajacych si¢ w sprawach skarg do Wojewodzkiego
Inspektora w zakresie okreslonym § 30 Regulaminu;

22) zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzor nad jej bezpieczenstwem,
prawidlows eksploatacjg i administrowanie siecig teletransmisyjna;

23) zapewnienie prawidlowej obstugi systemow komputerowych i innych urzadzen
technicznych uzywanych w Inspektoracie;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zabezpieczeniem i ochrona
Inspektoratu oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Inspektoratu;

26) prowadzenie spraw zwiagzanych z rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt
w ramach istniejagcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej oraz
przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektéw aktéw prawnych
Wojewddzkiego Inspektora;

27)wspOtdzialanie z Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami Inspektoratu
w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz sprawowanie nadzoru
w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z umundurowaniem;

29) prowadzenie internetowej strony podmiotowej Inspektoratu oraz prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej;

30) realizacja zadafi wynikajgcych z przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

31) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WAT".

§ 20. 1. Do zakresu dziatania WYDZIALU PRAWNEGO nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obshugi prawnej Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym, po zgloszeniu potrzeby przez
poszezegolne jednostki organizacyjne Zarzadzen Wojewoddzkiego Inspektora oraz ich
ewidencjonowanie;

3) opracowywanie dla Wojewddzkiego Inspektora opinii i interpretacji przepiséw prawa
oraz udzielanie wyjasnien w zakresie jego stosowania;

4) sporzadzanie wnioskéw o ukaranie oraz zastepstwo procesowe w sprawach
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o wykroczenia, z wyjatkiem postgpowania przyspieszonego;

5) wykonywanie zastgpstwa prawnego przed sadami powszechnymi, sadami
administracyjnymi;

6) opracowywanie rozwigzan organizacyjnych  okreslajacych  funkcjonowanie
Inspektoratu oraz przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych
ze zmianami struktury organizacyjnej komoérek organizacyjnych Inspektoratu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem na raty
splat naleznosci pienieznych wynikajgcych z decyzji Wojewodzkiego Inspektora;

8) opiniowanie spraw zwiazanych z procedurg odwolawcza od decyzji natozonych przez
Wojewddzkiego Inspektora;

9) opiniowanie projektéw decyzji przedstawionych przez Inspektorow;

10) akceptowanie projektow decyzji o umorzeniu postepowania administracyjnego;

11) nadz6r nad zgodnoScia z obowigzujgcymi przepisami prawa tresci zamieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) wspoldzialanie z Wydzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy Inspektoratu
w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych w zakresie dotyczacym Wydziatu;

14) sporzadzenie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien, a takze wezwan
1 zawiadomien w ramach prowadzonych postgpowan administracyjnych;

15) prowadzenie, przy wspdludziale inspektorow, postepowati administracyjnych
po uchyleniu decyzji przez organ wyzszej instancji i przekazaniu sprawy
do ponownego rozpoznania;

16) prowadzenie innych postgpowan administracyjnych w zakresie okreslonym przez
wojewodzkiego inspektora;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojewo6dzkiego inspektora.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "WP",

§ 21. 1. Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA Pracy do spraw KADR
nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Wojewédzkiego Inspektora
wynikajgcych z kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu shuzby
cywilnej;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem oraz ustaniem
stosunku pracy z czlonkami korpusu stuzby cywilnej i z pozostalymi
pracownikami Inspektoratu;

4) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych
w Inspektoracie;

5) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

6) zalatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkow korpusu
shuzby cywilnej oraz dla pozostatych pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikow;

8) zalatwianie spraw zwiagzanych z kierowaniem cztonkow korpusu stuzby cywilnej
na studia wyzsze lub podyplomowe w kraju i zagranica oraz
na aplikacje legislacyjna;

9) planowanie szkolen dla inspektorow we wspodlpracy z Gléwnym Inspektoratem;

10) przygotowywanie = projektow upowaznien udzielanych przez Wojewddzkiego
Inspektora oraz prowadzenie ich rejestrow;

11) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie dotyczacym
ubezpieczen spolecznych pracownikow;

12) wspdlpraca z Gloéwnym Urzgdem Statystycznym w zakresie skladania kwartalnych
i rocznych sprawozdan dotyczacych zatrudnien i wynagrodzen w Inspektoracie;

13) sporzadzanie projektow umow pracowniczych oraz umoéw cywilno-prawnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikow
Inspektoratu;

16) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i rozliczen dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

17) ewidencjonowanie  zawiadomien o wydaniu orzeczen psychologicznych
stwierdzajgcych przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy
na stanowisku kierowcy;

18) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewoddzkiego Inspektora.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK".

§ 22. 1. Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY do spraw

Ochrony Informacji Niejawnych nalezy, w szczego6lnosci:
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Y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
analiza ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw:;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wylacznie:
a) imie i nazwisko;

b) numer PESEL;

¢) imie ojca;

d) date i miejsce urodzenia,

€) adres miejsca zamieszkania lub pobytu;

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer,

9) przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzby

Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz.

1228) danych 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0sdb,

ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktérych

podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenistwa, na podstawie wykazu, o

ktérym mowa w pkt 8;
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10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,01".

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY UDZIELONYCH
UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW I WYDAWANIA
DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 23. Do wylacznej kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy, w szczegolnosci:

1) podpisywanie aktow prawa wewnetrznego;
2) zatwierdzanie regulaminu pracy;
3) podpisywanie wystapien kierowanych do Gléwnego Inspektora;
4) podpisywanie wystapien kierowanych do organéw administracji publicznej oraz
postow i senatorow;
5} podpisywanie wystapien pokontrolnych;
6) podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) podpisywanie wnioskOw o wszczecie postepowania:
a) administracyjnego  dotyczacych cofnigcia  uprawnien — przewozowych
przedsigbiorcy,
b) karnego lub karno-skarbowego,
¢) w sprawach o wykroczenia z wylaczeniem wnioskéw kierowanych w trybie
przyspieszonym,
d) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy,
e) przewidzianego w  umowach  migdzynarodowych ~ w  stosunku
do przedsiebiorcéw zagranicznych;
8) zatwierdzanie planow wydatkéw inwestycyjnych;
9) podpisywanie dokumentacji dotyczacej zobowiazan majatkowych i finansowych, jako
dysponenta srodkow budzetowych;
10) podpisywanie pism dotyczacych zbywania srodkéw trwatych Inspektoratu;
11) podpisywanie pism dotyczacych nawigzywania, trwania i ustania stosunku pracy;
12) podpisywanie pism dotyczacych powolywania komisji egzaminacyjnej do oceny
umiejetnosci praktycznego stosowania przez kandydata wiedzy zdobytej podczas

stuzby przygotowawczej;
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13) podpisywanie  dokumentéw  zwigzanych ze  skroceniem okresu  stuzby
przygotowawczej lub zwolnieniem pracownika z obowiazku jej odbywania;

14) podpisywanie pism dotyczacych przyznania czlonkom korpusu stuzby cywilnej
nagrod za szczeg6lne osiagnigeia w pracy zawodowej;

15) podpisywanie pism dotyczacych ukarania czlonka korpusu shizby cywilnej
upomnieniem za mniejszej wagi naruszenie obowiazkéw stuzbowych;

16) zatwierdzanie rocznego planu dochodéw i wydatkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

17) podpisywanie imiennych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych
1 postanowien wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

18) podpisywanie upowaznien do reprezentowania Wojewdédzkiego Inspektora
w postgpowaniu przed sadami powszechnymi oraz sadami administracyjnymi;

19) podpisywanie dokumentéw dotyczacych okresowej oceny naczelnikow wydzialéw
oraz rozpatrywanie sprzeciwéw od ocen okresowych czlonkéw korpusu shuzby
cywilnej dokonanych przez bezposrednich przelozonych;

20) udzielanie upomnien na pi$mie cztonkowi korpusu stuzby cywilnej za mniejszej wagi

naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 24. Przelewy, czeki, umowy i inne dokumenty finansowe, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja Wojewoddzki Inspektor
i Glowny Ksiegowy.

§25. Dokumenty przedstawiane do podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi oraz jego

Zastgpey winny by¢ parafowane przez osobe ktora dokument przygotowata oraz

wlasciwego Naczelnika Wydziatu.

Reozdzial VIII
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 26. Organizowanie narad, odpraw i szkolefi z udzialem pracownikéw w godzinach pracy

Jest mozliwe tylko po wyznaczeniu pracownikéw do zapewnienia obshugi klientéw.
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§ 27. Pracownicy zalatwiajacy sprawy indywidualne klientéw powinni, w szczegdlnoscei:
1) przestrzega¢ termindéw i zasad przewidzianych w Kodeksie postepowania
administracyjnego;
2) udziela¢ wyczerpujacych informacji na zadanie obywateli o stanie zalatwiania spraw
w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, z zastrzezeniem pkt 3;
3) w sprawach, w ktorych toczy si¢ w Inspektoracie postepowanie administracyjne
informacje mogg by¢ udzielane na zadanie strony w formie pisemnej lub ustnej,

po uprzednim sprawdzeniu jej tozsamosci.

§ 28. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposob
przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Zabezpieczenie dokumentdéw stanowiacych informacje niejawne odbywa sie¢ na

podstawie odrebnych przepisow.

§ 29. Przekazywanie zadan migdzy pracownikami nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego: wykaz rzeczowy prowadzonych akt wraz

z opisem, wykaz spraw niezalatwionych oraz wykaz przekazywanych pieczeci

i stempli.
Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW STRON

§ 30. 1. Wydzial Administracyjno - Techniczny przyjmuje i ewidencjonuje skargi oraz
wnioski wplywajace do Inspektoratu, a takze:

1) rozpoznaje sprawy bedace przedmiotem skarg i wnioskoéw przed ich przyjeciem oraz
zapewnia pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania skarg i wnioskéw przez
Wojewodzkiego Inspektora;

2) prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

3) przekazuje do zalatwienia poszczegdlnym komorkom organizacyjnym skargi
i wnioski wedtug wlasciwosci ustalonej przez Wojewodzkiego Inspektora;

4) sporzadza zestawienia z zakresu zalatwiania skarg i wnioskéw w Inspektoracie.
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2. Sposoéb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ustala
Wojewodzki  Inspektor na  podstawie  rozporzadzenia Rady  Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 31. 1. Przyjmowanie klientéw odbywa si¢ w godzinach pracy Inspektoratu.
2. Przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojewodzkiego
Inspektora odbywa si¢ w poniedziatki od godz. 10 do godz. 12% po wezesniejszym

ustaleniu terminu i godziny.

§ 32. Nadzér i kontrole nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem skarg 1 wnioskéw

w Inspektoracie sprawuje Wojew6dzki Inspektor.

Rozdzial X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ I INSTRUKTAZOWEJ

§ 33. 1. Zadania Wojewo6dzkiego Inspektora w zakresie kontroli zewnetrznej wykonuje
Wydzial Inspekcji.

2. Wydzial Inspekeji przeprowadza kontrole wedlug zasad okreslonych ustawa

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, ustawg o swobodzie dziatalnosci

gospodarczej oraz kodeksem postepowania administracyjnego.

§ 34. 1.Wydzial Inspekcji dokumentuje przeprowadzone kontrole pracy inspektorow
protokotami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczegdlnymi i przedklada
je Wojewodzkiemu Inspektorowi.

2. Wojewddzki Inspektor dokonuje oceny pracy inspektora na podstawie przedlozonego
protokotu i podejmuje decyzje w tej sprawie dokonujac stosownej adnotacji
na dokumentach, a w uzasadnionych przypadkach wnosi do Rzecznika

Dyscyplinarnego o wszczecie postepowania.

Rozdzial X1
WSPOLPRACA ZE SRODKAMI MASOWEGQO PRZEKAZU
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§ 35. 1. Wojewodzki Inspektor, Zastgpcy lub upowazniony pracownik wspélpracuja ze
srodkami masowego przekazu w sposob uwzgledniajacy przepisy prawa
prasowego.

2. Wspolpraca, o ktorej mowa w ust. 1 obejmuje, w szczegdlnoscei:
1) informowanie mediéw o kierunkach dziatania, wynikach pracy Inspektoratu
oraz zapewnianie dziennikarzom wiasciwego dostepu do informacji;
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy Inspektoratu, a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke
1 interwencje prasowa.
3. Wojewodzki Inspektor wspolpracuje z Rzecznikiem Prasowym Glownego
Inspektoratu  w  zakresie realizacji nagran radiowych i telewizyjnych,

- a takze reportazy prasowych z udziatem Inspekcji.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Spory kompetencyjne pomigdzy Wydzialami lub samodzielnymi stanowiskami pracy

rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

§ 37. Zastepcy, Naczelnicy Wydzialéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowigzani sa przedkladaé Wojewoddzkiemu Inspektorowi
wnioski w sprawie nowelizacji Regulaminu wplywajace na poprawe organizacji pracy

Inspektoratu oraz wynikajace ze zmian przepiséw prawa.

§ 38. 1. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.

2. Schemat organizacyjny Inspektoratu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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