REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
'TRANSPORTU DROGOWEGO
W LUBLINIE



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegblowa organizacje oraz tryb pracy
Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie, w tym zakresy
dzialania jego Wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Gléwnym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Inspektora Transportu

Drogowego;

2) Gléwnym Inspektoracie — nalezy przez to rozumieé Gtéwny Inspektorat Transportu
Drogowego;

3) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiegowego

Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie;
4) Inspekcji —nalezy przez to rozumieé Inspekeje Transportu Drogowego;

5) Inspekioracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Lublinie;

6) Inspektorach - nalezy przez to rozumieé inspektoréw transportu drogowego
Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie;

7) Kierowniku Oddzialu Wydziatu Inspekcji — nalezy przez to rozumieé inspektora
transportu drogowego Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Lublinie, ktéry kieruje Oddziatem Wydziatu Inspekcji;

8) Naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Inspekcji, Naczelnika
Wydziatu Prawnego oraz Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Technicznego;

9) Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Wydzialu Inspekcji Wojewddzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie;

11) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé Samodzielne stanowisko do
spraw kadr;

12) Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode Lubelskiego;

13) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Wojewédzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;

14) Zastgpcy Naczelnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Naczelnika Wydziatu
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Inspekgji;

15) Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce

1)
2)

3)

4

5)

6)

Lubelskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego.

§3
Siedziba Inspektoratu znajduje si¢ w Lublinie, przy ul. Diamentowej 2.
Inspektorat obejmuje swym obszarem dziatania teren wojewddztwa lubelskiego.

W sklad Wydziatu Inspekcji z siedziba w Lublinie wechodzg Oddzialy w Migdzyrzecu
Podlaskim i Zamosciu.

§4
Dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Wojewodzki Inspektor.

Inspektorat zapewnia Wojewodzkiemu Inspektorowi realizacje jego zadan z zakresu
Inspekcji.

Inspektorat jest urzedem wchodzacym w sklad zespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie lubelskim.

Inspektorat bedac jednostkg budzetows prowadzi gospodarke finansowsg w oparciu
o zasady okreslone w ustawach o finansach publicznych oraz o rachunkowosci.

Majatek Inspektoratu stanowi whasnos¢ Skarbu Panstwa, ktdrego reprezentantem
w granicach obowigzujacego prawa jest Wojewddzki Inspektor.

§5

Inspektorat dziata na podstawie:

ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz.
1414, z péZn. zm.);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe;j

w wojewodztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525);

rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad
organizacji wojewodzkich inspektoratow transportu drogowego (Dz. U. Nr 109,

poz. 753, z pbzn. zm. );

Statutu Lubeiskiego Urzedu Wojewodzkiego w Lublinie (zalacznik do zarzgdzenia
Nr 473 Wojewody Lubelskiego z dnia 15 listopada 2012 r) - opublikowano w Dz.
Urz. Woj. Lub. z dnia 17 grudnia 2012 r. poz, 4400, ze zm.),

Statutu WojewoOdzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie (zatacznik
do zarzadzenia fir 193 Wojewody Lubelskiego z dnia 10 czerwca 2010 1.);

nini¢jszego Regulaminu.



ROZDZIAL 11
ZADANIA INSPEKCJI
§6

Zadania Inspekcji okreslone w niniejszym rozdziale zgodnie z ustawg o transporcie
drogowym wykonuje Wojewoda dziatajgcy za posrednictwem Wojewodzkiego
Inspektora, jako kierownika Wojewddzkiej Inspekcji Transportu Drogowego,
wehodzacej w skiad wojewddzkiej administracji zespolonej.

Do zadan Inspekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)  kontrola:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

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

dokumentéw przewozowych zwigzanych z wykonywaniem krajowego
i migdzynarodowego transportu drogowego oraz niezarobkowego
krajowego i migdzynarodowego przewozu drogowego,

ruchu drogowego w zakresie krajowego i miedzynarodowego transportu
drogowego oraz niezarobkowego krajowego i ‘migdzynarodowego
przewozu drogowego, w tym stamu technicznego pojazdéw,

przestrzegania przepisow dotyczacych okreséw prowadzenia pojazdu
1 obowigzkowych przerw oraz czasu odpoczynku kierowcy,

przestrzegania szozegotowych zasad i warunkéw transportu zwierzat,

przestrzegania zasad i warunkéw dotyczacych przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych,

masy, naciskéw osi oraz wymiaréw pojazdéw,

rodzaju uzywanego paliwa przez pobranie probek paliwa ze zbiomika
pojazdu mechanicznego,

wprowadzonych do obrotu ciénieniowych urzadzeri transportowych pod
wzgledem zgodnosei z wymaganiami technicznymi, dokumentacja
techniczng i prawidtowoscig ich oznakowania,

dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego  transportu
zbiorowego,

przestrzegania czasu pracy:
= przedsigbiorcéw osobiscie wykonujacych przewozy drogowe,

- o0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie
wykonujacych przewozy drogowe na jego rzecz;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie decyzji
oraz postanowiefi administracyjnych na zasadach okreslonych w ustawie, a takze
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z formulowaniem wnioskéw o wszczecie
postepowania:

a) administracyjnego o cofniecic uprawnien przewozowych przedsigbiorcy,
b) karnego lub karno-skarbowego,

c) w sprawach o wykroczenia,

d) przed organami Panstwowej Inspekeji Pracy,

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

sprawowanie nadzoru nad wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym
transporcie drogowym oraz za§wiadczen przy przewozach na potrzeby whasne;

powolywanie komisji egzaminacyjnej dla sprawdzania kwalifikacji kandydatéw
na doradcéw i doradcow do spraw bezpieczefistwa w transporcie towaréw
niebezpiecznych;

wydawanie i cofanie $wiadectw doradcéw do spraw bezpieczenstwa w zakresie
transportu towar6w niebezpiecznych;

prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw doradcéw do spraw bezpieczefistwa
w zakresie transportu drogowego towaréw niebezpiecznych;

wydawanie certyfikatéw, o ktérych mowa w art. 30 ust. 10 ustawy o transporcie
drogowym;

przekazywanic na biezaco danych dotyczacych naruszen stwierdzonych
w wyniku kontroli przeprowadzonych przez inspektoréw do centralnej ewidencji
naruszen, ktorej administratorem jest Gtéwny Inspektor;

wspllpraca z Glodwnym Inspektoratem w zakresie zbierania danych
statystycznych zwigzanych z kontrolg oraz sporzgdzanie w tym zakresie
informacji dla Gtéwnego Inspektora;

ewidencjonowanie zawiadomien o wydaniu orzeczen psychologicznych
stwierdzajacych przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na
stanowisku kicrowcy;

informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nieposiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajacego
zawarcie umowy ubezpieczenia obowigzkowego.

§7

Inspekcja wspotdziata z Policja, Agencja Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencja
Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu, Zandarmeria Wojskows, Straza Graniczng,
Stuzba Celng, kontrolg skarbowg, Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcjg Handlowa,
Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcija Weterynaryjna i zarzadcami drog -
w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz
zwalczania przestgpstw 1 wykroczei drogowych dokonywanych w  zakresie



transportu  drogowego lub w zwigzku z tym transportem, z uwzglednieniem
wiasciwosci i kompetencji tych organéw oraz zadan Inspekcji, a w odniesieniu do
realizacji zadan kontrolnych z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami
zrzeszajacymi przewoznikéw drogowych,

2. Inspekeja w oparciu o podpisane porozumienia wspélpracuje réwniez z innymi
instytucjami i stuzbami.

§8
Inspekcja wykonuje zadania w oparciu o opracowane przez Gtéwnego Inspektora
kierunki dzialania, kt6re zatwierdza minister wlasciwy do spraw transportu.

ROZDZIAYL 111

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA, JAKO KIEROWNIKA INSPEKTORATU

§9

1. Wojewodzki Inspektor kierujac Inspektoratem:

1)  zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji na obszarze wojewédztwa;

2) organizuje kontrole przestrzegania przepisdw w zakresie transportu drogowego
I niezarobkowego krajowego i migdzynarodowego przewozu drogowego;

3) pehige funkcj¢ kierownika jednostki scktora finanséw publicznych, jest
odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej tej jednostki i reprezentuje
Skarb Pafistwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu,

2. Wojewddzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, Gléwnego Ksiggowego, Naczelnika Wydziatu Inspekeji, Naczelnika
Wydzialu Prawnego, Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Technicznego oraz
kierownikéw Oddzialéw Wydziatu Inspekcii.

3. Wojewo6dzki Inspektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy jako
reprezentujacy pracodawce w stosunku do pracownikow Inspektoratu.

4. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora, w ramach wykonywanych zadan sprawuje
w Inspektoracie bezposredni nadzér nad:

1)  dzialalno$cig inspekcyjno-kontrolng Inspektoratu;

2)  gospodarkg bronig palng oraz $rodkami przymusu bezposredniego
w Inspektoracie.

5. W okresie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora jego obowiazki petni Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora, Zakres zastgpstwa rozciaga sie na wszystkie
kompetencje Wojewoddzkiego Inspektora.

6. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy
Wojewodzkiego Inspektora, Inspektoratem kieruje osoba wyznaczona na podstawie
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odrgbnego upowaznienia Wojew6dzkiego Inspektora, w ktérym okreslony zostaje
zakres zastgpstwa. Informacje o zastepstwie przekazywane sg do Wojewody oraz
Glownego Inspektora.

Wojewodzki Inspektor przekazuje Gtéwnemu Inspektorowi oraz Wojewodzie
informacje w terminach przez nich okreslonych.

§10

Wojewodzki Inspektor kierujge Inspektoratem zapewnienia funkcjonowanie
i cigglos¢ pracy Inspektoratu, warunkéw jego dziatania i organizacji pracy poprzez:

Y

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych
Inspektoratu,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) postgpowaniem administracyjnym i egzekucyjnym,
b) dzialalnoscia inspekcyjno-kontrolng Inspektoratu,
c) obstugg prawna i finansows Inspektoratu,
d) przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

zatwierdzanie opracowanych materialéw kalkulacyjnych do projektu budzetu
Inspekcji i uktadu wykonawczego do tego budzetu;

ustalanie regulaminu pracy Inspektoratu;

ustalanie rozktadu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru
w poszczegOlnych dniach tygodnia;

wydawanie aktéw prawa wewngtrznego;

reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu oraz
nadzér nad gospodarowaniem i ewidencja sktadnikéw mienia ruchomego
Inspektoratu;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem
skarg i wnioskéw oraz rozpatrywaniem petycji w Inspektoracie;

zatwierdzanie procedur dotyczgcych zlecania ustug i dokonywania zakupéw
oraz sprawowanic nadzoru nad ich przestrzeganiem;

dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy
z pracownikami Inspektoratu oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku
pracy;

wyrazanie zgody na podjgcie dodatkowego zatrudnienia przez pracownika
stuzby cywilnej oraz zgody na podjecie zajeé zarobkowych przez urzednika
shuzby cywilnej;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg systemu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, w tym szkolefi specjalistycznych dla czlonkow
korpusu shuzby cywilnej;

udzielanie kar porzadkowych cztonkom korpusu shizby cywilnej oraz



14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

pozostatym pracownikom za naruszenie obowigzkow shuzbowych;

powotywanie Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu oraz wspétdziatanic
z Komisjg Dyseyplinarng Inspekcji;

dysponowanie funduszem nagréd, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej;

realizacje postanowien organow egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikéw
1 mienia Inspektoratu;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy oraz przestrzeganiem tajemmnicy
pafistwowej i stuzbowej przez pracownikéw Inspektoratu;

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Inspektoratu przepiséw
ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

wystepowanie do Lubelskiégo Wojewddzkiego Komendanta Policji

z wnioskiem o pozwolenie na bron palng na okaziciela oraz o dopuszczenie
podlegltych inspektoréw do posiadania broni palnej i amunicji na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji

(Dz. U. z 2012 1. poz. 576, z p6zn. zm.), a takze sprawowanie nadzoru nad
zgodnym z prawem uzyciem, przechowywaniem, noszeniem oraz
ewidencjonowaniem broni;

nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz przepiséw o ochronie
zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych
w odniesieniu do pracownikéw Inspektoratu podczas wykonywania przez nich
obowiazkow stuzbowych;

administrowanie $rodkami zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych
w Inspektoracie;

reprezenfowanie Inspektoratu wobec osob fizycznych i prawnych, a takze
innych jednostek organizacyjnych w sprawach objetych zakresem dzialania
Inspektoratu;

wspoblprace ze zwiazkami zawodowymi lub innymi ustanowionymi ustawowo
przedstawicielami pracownikow Inspektoratu - w przypadku ich powolania;

nadzorowanie nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Inspektoratu czynnosci kancelaryjnych oraz zapewnienie wilasciwego
postgpowania z materiatami archiwalnymi Inspektoratu;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli wewnetrznej w Inspektoracie
oraz zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej;

realizowanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa pafistwa, w tym obronnosci
kraju, zarzgdzania kryzysowego oraz spraw obronnych w zakresie ustalonym
przez Wojewode i inne uprawnione organy;

nadzorowanie wykonywana czynnosci wynikajacych z przepiséw

o powszechnym obowigzku obrony;



28) przygotowanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Inspektoracie.

2. Wojewodzki Inspektor sporzadza i przekazuje Wojewodzie sprawozdania finansowe
miesigezne, kwartalne i roczne dotyczace dziatalnoéci Inspektoratu w terminach
odpowiednio okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j.

3. Wojewodzki Inspektor sprawuje kontrole wewngtrzng, w tym finansowa na
podstawie procedur kontroli wewngtrznej i procedur kontroli finansowej.

4. Wojewddzki Inspektor odpowiada za calo$¢ gospoedarki finansowej, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej,
ustala procedury oraz sprawuje nadzér w zakresie kontroli wydatkéw oraz
racjonalnego i oszczednego gospodarowania $rodkami publicznymi bedacymi
w dyspozycji Inspektoratu.

§ 11

1. Wojewddzki Inspektor moze powotywaé state lub dorazne zespoly opiniodawczo-
doradcze do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zagadnien nalezacych do
zakresu dziatania Inspektoratu, okreslajac cel powotania, nazwe, sktad osobowy oraz
zakres zadan i tryb ich dziatania.

2. W celu wykonywania zadan kontrolnych WojewéGdzki Inspektor moze tworzyé
w ramach Wydzialu Inspekcji state lub dorazne zespoly kontrolne. Pracami zespotu
kontrolnego koordynuje wyznaczony inspektor.

§12

1. Wojewddzki Inspektor ustala i zatwierdza zakresy czynnosci oraz opisy stanowisk
pracy: Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora, Gléwnego Ksiegowego, Naczelnikow
Wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Glowny Ksiggowy i Naczelnicy Wydzialéw opracowuja zakresy czynnosci oraz
opisy stanowisk pracy podlegtych im pracownikéw.

§13

Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora, Glowny Ksiggowy, Naczelnicy Wydziatéw oraz
pracownicy Samodzielnego stanowiska do spraw kadr przekazuja Wojewddzkiemu
Inspektorowi informacje o dziatalnosci swoich komdérek organizacyjnych.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 14

1. W skiad struktury organizacyjnej Inspektoratu wchodza: Zastepca Wojewddzkiego
Inspektora, Wydzialy, Samodzielne stanowisko do spraw kadr i Petnomocnik do

spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W wydziale. moga zosta¢ wydzielone jednoosobowe, odrebne merytorycznie,
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stanowiska pracy.

§15
Inspektorat posiada wewngtrzng strukture organizacyjng, gdzie przy nazwach
Wydziatéw oraz nazwach samodzielnych stanowisk stosuje sig nastepujace symbole:
1)  Lubelski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego - LWITD;

2) Zastgpca Lubelskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego -
ZLWITD;

3)  Wydziat Inspekcji — WI;
a) Naczelnik Wydziatu Inspekcji - NWI ,
b) Zastgpea Naczelnika Wydziatu Inspekcji - ZNWI,
c) Oddziat Wydziatu Inspekcji w Migdzyrzecu Podlaskim - OWIM,
d) Oddzial Wydziatu Inspekcji w Zamosciu — OWIZ;

4)  Wydzial Finansowo-Ksiggowy — WFK, ktérym kieruje Gléwny Ksiegowy —
GK;

5) Wrydziat Prawny — WP;

6) Wydzial Administracyjno-Techniczny — WAT;

7)  Samodzielne stanowisko do spraw kadr — SK;

8) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — PIN.
Wojewoddzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastepca Wojewodzkiego Inspektora;

2)  Wydzialem Finansowo-Ksiggowym;

3) Wydzialem Prawnym;

4)  Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr;

5) Wydziatem Administracyjno-Technicznym;

6) Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad Wydzialem
Inspekgyi.

Schemat organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu stanowi zalgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 10/2015 Lubelskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 30 czerwca 2015 .

§16

Wydziatami Inspektoratu, z wyjatkiem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, kieruja
Naczelnicy Wydzialow wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa, kiérzy sa
odpowiedzialni za prawidlowy podzial pracy, organizacje pracy oraz jej wyniki.
Wydziatem Inspekcji w czasie nieobecnosci Naczelnika kieruje Zastgpca Naczelnika.
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Wydzialem  Finansowo-Ksiggowym  kieruje Gléwny Ksiggowy, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowy podzial pracy, organizacjg pracy oraz jej wyniki,

Pracami samodzielnych stanowisk kieruje bezposrednio Wojewédzki Inspektor.

W okresie nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego, Naczelnikow Wydziatéw i Zastepcy
Naczelnika, pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy lub w innym przypadku
czasowej niemozno$ci wykonywania przez nich obowiazkéw, zastepstwo pelnia
wyznaczeni przez Wojewodzkiego Inspektora pracownicy Inspektoratu.

Wojewddztwo lubelskie podzielone zostato na trzy obszary kontroli. Obszar kontroli
bezposrednio podlegajacy pod siedzibe w Lublinie obejmuje powiaty: lubelski,
swidnicki, putawski, feczynski, lubartowski, chetmski, wlodawski, krasnostawski,
krasnicki, janowski i opolski oraz powiat grodzki Lublin i powiat grodzki Chetm.

Oddziaty, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 obejmuja swoja wlasciwodcig powiaty:

1)  Oddzial z siedzibg w Miedzyrzecu Podlaskim: bialski, parczewski, tukowski,
radzynski, rycki oraz powiat grodzki Biata Podlaska;

2) Oddziat z siedzibg w Zamo$ciu: zamojski, bitgorajski, tomaszowski,
hrubieszowski oraz powiat grodzki Zamosé.

Pracami Oddziatu Wydziatu Inspekcji kieruje kierownik Oddziaku Wydziatu
Inspekeji, bezposrednio podlegly Naczelnikowi Wydziatu Inspekcji.

W okresie nieobecnosci kierownika Oddziatu Wydziatu Inspekeji lub w innym
przypadku czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkdw,
zastepstwo pelni wyznaczony przez Naczelnika Wydzialu Inspekcji pracownik
Wydziatu Inspekc;i.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA, ZADANIA WSPOLNE I ZASADY
WSPOIPRACY WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§17
Do wspélnych zadafi wszystkich komoérek organizacyjnych w ramach ich
wiasciwosci rzeczowej nalezy:
1)  zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2)  opracowywanie wymaganych aktéw prawa wewnetrznego i sprawozdaf
z zakresu dziatania komorek organizacyjnych;

3) przygotowywanic dla potrzeb Wojew6dzkiego Inspektora sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadai oraz o istotnych
wydarzeniach i sytuacjach majacych miejsce na terenie wojewédztwa;

4)  udzial w pracach nad projektem budzetu w czesci dotyczacej Inspektoratu;
5) Zgiaszanie uwag i wnioskow dotyczacych obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz projektéw nowych aktéw prawnych;
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6) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw;
7)  udostgpnianie informacji publicznych;

8)  rozpatrywanie wystapiefi senator6w i postéw oraz przygotowywanie propozycji
odpowiedzi;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

10) wykonywanie zadafi | §cisle przestrzeganic zasad postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

11) wspétdziatanie w kwestii realizacji dobrego wizerunku medialnego poprzez
1zetelne przekazywanie informacji wykorzystywanych dia celéw medialnych;

12) realizacja zadad z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozZarowej;

13} usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora, Gtéwny Ksiggowy, Naczelnicy Wydzialow,
pracownicy Samodzielnego stanowiska do spaw kadr oraz pozostali pracownicy
Inspektoratu wykonujg takze inne zadania, zgodnie z poleceniem Wojewddzkiego
Inspektora, o ktérym mowa w art. 77 ustawy o stuzbie cywilne;.

Pracownicy zalatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegélnogci:

1)  przestrzegaé terminéw i zasad przewidzianych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego;

2) udziela¢ wyczerpujgcych informacji o stanie zatatwiania spraw w formie
pisemnej, ustnej, telefonicznej, z zastrzezeniem pkt. 3;

3}  w sprawach, w kidrych toczy si¢ w Inspektoracie postepowanie administracyjne
informacje moga by¢ stronom udzielanc pisemnie lub ustnie, po uprzednim
sprawdzeniu ich tozsamosci.

§18

Zastepca Wojewodzkiego Inspektora, Glowny Ksiggowy, Naczelnicy Wydzialow
oraz pracownicy Samodzielnego stanowiska do spraw kadr, obowigzani sa
informowa¢  si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych
rozstrzygnigeiach i innych opracowaniach majgcych zwigzek z ich dzialalnodcia,
ktorych znajomos¢ niezbgdna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Inspektoratu.
Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora, Gléwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydzialéw
oraz pracownicy Samodzielnego stanowiska do spraw kadr, obowiazani sg do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do wspélpracy przy wykonywaniu
zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania Inspektoratu
jako catosci.
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1.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIAYANIA WYDZIAE.OW I SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§19

Do zakresu dzialania WYDZIALU INSPEKCII oraz dziatajacych w ramach
Wydziatu Oddzialéw nalezy w szczegélnoscei:

1)  kontrola:

a) przestrzegania obowigzkow [ub warunkéw przewozu drogowego,
o ktérych mowa w art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
o transporcie drogowym,

b) przestrzegania przepiséw Prawa ruchu drogowego w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 czerweca 1997 r. — Prawo
o ruchu drogowym, ‘

) przestrzegania szczegélowych zasad i warunk6w transportu zwierzgt,

d) wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzer transportowych pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg
techniczng i prawidtowoscig ich znakowania, w zakresie okreslonym
w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towaréw
niebezpiecznych,

e) rodzaju uzywanego paliwa,

f) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu
zbtorowego,

g) prawidlowosci uiszczania oplaty elektronicznej, o ktérej mowa w art. 13
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

h) przestrzegania czasu pracy:

- pizedsigbiorcdw osobiscie wykonujacych przewozy drogowe,

- o0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie
wykonujacych przewozy drogowe na jego rzecz;

2} realizacja planu kontroli na terenie wojewddztwa, opracowanego zgodnie
z przyjetymi kierunkami dziatania zatwierdzonymi przez Gtéwnego Inspektora;

3) opracowywanie projektow wystapiefi pokontrolnych i wnioskéw o wszczecie
postepowania zwigzanego z wynikami kontroli;

4) prowadzenie postepowant administracyjnych bedacych nastgpstwem kontroli
drogowych i kontroli w przedsigbiorstwach zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego;
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5)  wspétdziatanie z innymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu
na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw i wykroczen drogowych
w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z tym transportem
z uwzglednieniem wlasciwosci i kompetencji tych organéw oraz zadan
Inspekcji;

6) wspéldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
zrzeszajgcymi przewoznikéw drogowych w celu realizacji zadan okreslonych
w art. 50 ustawy o transporcie drogowym;

7) wykonywanie nadzoru na podstawie ustawy o transporcic drogowym nad
wydawaniem:

a) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego przez organ,
o ktérym mowa w art. 7 ust. 2 pkt 1 ustawy o transporcie drogowym,

b) licencji i zezwole — w krajowym transporcie drogowym,
¢) zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz drogowy;

8) informowanic Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nieposiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajacego
zawarcie umowy ubezpieczenia obowiazkowego;

9) prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci oraz z dziatari kontrolnych
Wydziahu, przekazywanie danych i informacji o naruszeniach stwierdzonych
w wyniku przeprowadzonych kontroli do centralnej ewidencji naruszen
w Glownym Inspektoracie;

10) prowadzenie ewidencji wykonanych kontroli, ujawnionych naruszen prawa oraz
zastosowanych srodkéw prawnych;

11y wiasciwe uzytkowanie broni palnej, srodkéw przymusu bezposredniego i ich
zabezpieczenie zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Inspektoracie;

12) wiasciwa eksploatacja powierzonego sprzetu techmicznego i systemdw
informatycznych wspomagajacych prowadzenie kontroli;

13) prowadzenie ewidencji wszczetych postgpowan administracyjnych
i monitorowanie ich przebiegu;

14) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli Inspektoratu w zakresic
ci$nieniowych urzadzen transportowych oraz sporzadzanie projektu zestawienia
zbiorczego przeprowadzonych przez Inspektorat kontroli w zakresie
cisnieniowych urzadzen transportowych; :

15) prowadzenie postépowan w sprawach o wykroczenia ujawnione w trakcie
kontroli.

Do zadan Naczelnika Wydziatu Inspekcji nalezy w szczegdlnosei:
1) kierowanie pracami Wydziati Inspekcji w oparciu o przepisy prawa, zarzadzenia

i wytyczne ministra wiasciwego ds. transportu, Gléwnego Inspektora, Wojewody
oraz Wojewddzkiego Inspektora dotyczace prowadzenia czynnosci kontrolnych
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przez inspektoréw, w tym przedktadanie propozycji co do kierunkéw, planéw,
celow dziatania Inspektoratu w nastepnych latach;

2) przygotowywanie instrukeji dla inspektoréw oraz opracowywanic planéw pracy
inspektorow;

3) prowadzenie odpraw inspektorow;
4) opracowywanie harmonograméw kontroli;
5) ustalanie i wprowadzanie wskaznikow kontroli;

8) weryfikacja decyzji administracyjnych pod wzgledem merytorycznym przy
wspbludziale Kierownikéw Oddziatéw Wydziahi Inspekcii;

9) prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci oraz z dzialan kontrolnych
Wydzialu Inspekcji, przekazywanie danych i informacjii o naruszeniach
stwierdzonych w wyniku przeprowadzonych kontroli do centralnej ewidencji
naruszeft w Gléwnym Inspektoracie;

10) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli Inspektoratu w  zakresie
cisnieniowych urzadzeri transportowych oraz sporzgdzanie projektu zestawienia
zbiorczego przeprowadzonych przez Inspektorat kontroli w  zakresie
cisnieniowych urzadzen transportowych;

11) sporzadzanie rocznego planu oraz sprawozdania z kontroli organéw samorzadu
terytorialnego;

12) opracowywanie dla Wojewddzkiego Inspektora informacji z zakresu realizacii
zadan kontrolnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie kontroli;

13) przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przez zatrudnionych w Wydziale
Inspekeji inspekioréw oraz pracownikéw przepisow, instrukcji, oraz zarzadzen
wewnetrznych obowigzujgcych w Inspektoracie;

14) kontrolowanie realizacji przydzielonych inspektorom zadan okreslonych w planie
kontroli i doraznych oraz udzielanie wytycznych co do sposobu ich realizacji;

15) prowadzenie kontroli wewngtrznej pracy inspektoréw podczas wykonywanych
przez nich czynnosci kontrolnych na drodze i w przedsigbiorstwach;

16) opiniowanie wnioskéw oraz wnioskowanie o przyznanie nagréd, odznaczen,
wyréznief i dodatkéw inspekcyjnych dla inspektoréw w oparciu o miesieczne
analizy wynikéw pracy poszczegdlnych inspektoréw przedkladane przez ich
bezposrednich przetozonych;

17) nawigzywanie wspélpracy i wspélidziatanic z organami samorzadowymi, Policja
i innymi organami kontroli paristwowej, w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
w ruchu drogowym oraz zwalczania przestgpstw gospodarczych popetnianych
w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z tym transportem, ochrony
srodowiska, przewozu artykutéw spozywcezych i Zywych zwierzat oraz towaréw
niebezpiecznych;

18) podnoszenie kwalifikacji zawodowych inspektoréw poprzez organizowanie
systematycznego ich doksztalcania;
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19) przygotowywanie i organizowanie szkolei strzeleckich dla inspektorow
wykonujacych czynnosci kontrolne;

20) sporzadzanie  dokumentacji sprawozdawczej i pokontrolnej w  oparciu
0 obowigzujace akty prawne w Inspektoracie;

21) scista wspotpraca z pozostatymi wydziatami i pracownikami Inspektoratu w celu
pelnej realizacji postawionych przed nimi zadan.

Zadania kontrolne Inspekcji realizuja inspektorzy, ktérzy odpowiadaja za:

1) prowadzenie kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym réwniez
za wlasciwe zastosowanie srodkéw przymusu bezposredniego z uzyciem broni
palnej wlacznie;

2)  prawidlowe przeprowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego i postepowan
w sprawach o wykroczenia stosownie do przepisow Kodeksu postepowania
w sprawach o wykroczenia;

3) wydawanie, na podstawie udziclonego pisemnego  upowaznienia
Wojewddzkiego Inspektora, stosownych decyzji administracyjnych.

Wydzial przy znakowaniu spraw uiywa symbolu ,, WI”.

§ 20

Do zakresu dziatania WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO nalezy
w szczegolnosei:

1)  opracowywanie zbiorczych materiatéw do projektu budzetu Wojewody, w tym
budzetu zadaniowego w czesci dotyczacej Inspektoratu;

2)  sporzagdzanie uktadu wykonawczego budzetu Inspektoratu;

3) opracowywanie projektéw planéw 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 propozycji oraz wnioskéw o zmiang rocznego harmonogramu
realizacji wydatkéw i dochodéw;

7)  sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki budzetowe;

8)  obsluga finansowo-ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkéw zwigzanych
z dzialalnoscia Inspektoratu;

9) opracowywanie projektow przepisdéw wewngtrznych dotyczgeych prowadzenia
rachunkowosci;

10) rozliczanie kosztéw delegacji stuzbowych pracownikéw Inspektoratu;
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11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

rozliczanie inspektoréw z pobieranych podczas prowadzonych kontroli kar
pienigznych stanowigcych dowéd uiszezenia kary;

prawidtowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan pienieznych;
prowadzenie kasy Inspektoratu;
wspolpraca z bankami i obstuga rachunkéw bankowych Inspektoratu;

przygotowywanie  projektéw  sprawozdan budzetowych w  zakresie
przewidzianym obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem mandatéw karnych;

wspotdziatanie z Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr w zakresie
sporzgdzania list plac na podstawie uméw o prace, uméw zlecen, uméw

o dzieto, obliczania i sporzadzania deklaracji oraz odprowadzania skiadek ZUS,
PFRON, zaliczek na podatek dochodowy, a takze wydawania zaswiadczen

o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikéw Inspektoratu i innych instytucii;

prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawach dotyczacych dochodzenia
naleznosci  bedacych dochodami budzetu padstwa, w tym wystawianie
upomnieti i tytuldw wykonawczych;

nadzorowanie gospodarowania $rodkami finansowymi z uwzglednieniem
terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszezen i ich egzekwowania;

monitorowanie terminowosci wplat rat, wynikajgcych z wydanych w tym
zakresie decyzji administracyjnych rozktadajgcych karg pienigzng na raty.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdinosei:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu w zakresie wskazanym w przepisach
art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci;

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;
dokonywanie  wstgpnej kontroli zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym; '

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Wydzial przy znakowaniu spraw uiywa symbolu ,,WFK”,

§21

1. Do zakresu dziatania WYDZIALU PRAWNEGO nalezy w szczegdnoscei:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg od decyzji natozonych
przez Wojewddzkiego Inspektora Jub w jego imieniu, prowadzenie ewidencji
odwotan od decyzji;

prowadzenie, przy wspotudziale inspektordw, postepowar administracyjnych po
uchyleniu decyzji przez organ wyzszej instancji i przekazaniu sprawy do
ponownego rozpoznania;

17



3)

4)

3)

6)

7)

&)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19
20)
21)

nadzér forrhalno-prawny nad decyzjami administracyjnymi wydawanymi przez
Wojewodzkiego Inspektora lub w jego imieniu, a takze nad wystapicniami
pokontrolnymi;

przyjmowanie obywateli zglaszajacych si¢ w ramach skarg i wnioskéw do
Wojewodzkiego Inspektora; rozpoznawanie spraw bedacych przedmiotem
skarg; zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania skarg
1 wnioskéw przez Wojewddzkiego Inspektors, jak rdwniez opracowywanie
i przedktadanie do osobistej aprobaty Wojewodzkiemu Inspektorowi projektow
odpowicdzi na skargi i wnioski, zgodnie z jego dyspozycjami;

‘rozpatrywanie petycji oraz wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie

o petycjach;

lerminowe przygotowywanie 1 przekazywanic Wojewodzie okresowych
informacji o rozpatrywanych skargach;

obstuga organizacyjno-prawna Rady Konsultacyjnej Przewoznikéw;

zapewnienie realizacji zadan zwiazanych z opracowywaniem wymaganych
analiz 1 biezgcych informacji oraz wspodldzialanie w tym zakresie z innymi
jednostkami;

ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o rozlozenie naleznodci na raty,
umorzenie badz odroczenie wplat;

sporzadzanie decyzji o rozlozeniu naleznosci na raty, umarzaniu badz
odroczeniu wplaty;

sporzadzanic decyzji administracyjnych i postanowien, a takze wezwan
i zawiadomien w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych;

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych okreslajgcych funkcjonowanie
Inspektoratu oraz przygotowywanie projektow aktéw prawnych zwigzanych ze
zmianami zakresu dziatania komorek Inspektoratu;

przygotowywanie wnioskéw do whasciwych organdw o wszczecie postepowan;
przygotowywanie zawiadomieri o popelnieniu przestepstwa;

ewidencjonowanie i sporzadzanie wnioskéw o ukaranie wnoszonych do Sadu za
wykroczenia ujawnione przez inspektoréw w ramach prowadzonych czynnosci
kontrolnych;

prowadzenie postgpowari administracyjnych na podstawie dokumentacji
przekazanej przez funkcjonariuszy Policji, stosownie do postanowief art. 93
ust. 4-5 ustawy o transporcie drogowym;

przygotowywanie decyzji o zwrocie kar;

koordynacja kontroli wewng¢trznej;

wykonywanie innych czynnosci z zakresu obstugi prawnej;

sporzadzanie projektow pism w skomplikowanych sprawach egzekucyjnych;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw, sprawowanie nadzoru nad
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22)

23)

24)

25)

26)

prawidlowym i terminowym zatatwianiem interwencji i wnioskéw postow na
Sejm RP i senatoréw:

przekazywanie pism i wnioskéw wniesionych niewtasciwie do Inspektoratu
organom wiasciwym rzeczowo i migjscowo do ich rozpoznania;

opracowywanie, aktualizacja i ewidencjonowanie regulaminéw i zarzadzen
wewnetrznych oraz Instrukeji Inspektoratu wraz z osobami odpowiedzialnymi
merytorycznie;

dokonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora;

interpretowanie przepisoéw prawnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie ich
stosowania;

prowadzenie szkolen wewnetrznych w tematyce stosowania obowiazujgcych
przepiséw prawnych, nowelizacji ustaw, rozstrzygnieé organéw wyzszego rzedu
oraz najnowszego orzecznictwa sgdowego.

Wydzial przy znakowaniu spraw uiywa symbolu ,, WP”.

Do

§22
zakresu dziatania WYDZIALU ADMINISTRACYINO-TECHNICZNEGO

nalezy w szczegblnosci;

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

obstuga sekretarsko-biurowa Inspektoratu:

a) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

b) wysytka korespondencji i jej ewidencja;

ustalanie harmonogramu zakupéw dla potrzeb Inspektoratu, w zakresie sprzetu
technicznego, w tym srodkéw facznosci, wyposazenia biurowego (sprzet

i materiaty) i Srodkéw ochrony sanitarnej, bhp, ppoz. oraz czuwanie nad
przebiegiem ich realizacji,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania $rodkami transportu Inspektoratu

oraz sprawowanie biezacego nadzoru w zakresie gospodarki transportowej,
materiatowo-technicznej, utrzymania czystosci, porzadku, estetyki Inspektoratu;

przyjmowanie od inspektoréw uwag dotyczacych stanu technicznego pojazdéw,
warunkéw eksploatacji oraz uzgadnianie z Wojewodzkim Inspektorem oraz
Glownym Ksiggowym kosztéw napraw, przegladéw i sposobu ich usuniecia;
prowadzenie przegladéw technicznych napraw w autoryzowanych stacjach
obstugi, a w uzasadnionych sytuacjach wyjatkowo w innych stacjach napraw;
rozliczanie ksiazek kontroli pracy pojazdu i agregatu, zuzycia paliwa

i wykorzystania pojazdéw do celéw stuzbowych;

organizowanie i przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych we wspétpracy z komisjg przetargowa Inspektoratu, zgodnie z
ustawg — Prawo zaméwieni publicznych i obowigzujacymi w tym zakresie
procedurami w Inspektoracie;
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8)

9)

10)
11

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21
22)

23)

24)

25)

26)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw do kwoty 30 000
EURO zgodnie z obowiazujgcymi procedurami w Inspektoracie;

przygotowanie projektéw uméw zawieranych przez Inspektorat oraz
prowadzenie rejestru uméw z zakresu dziatania Wydziatu;

dokonywanie prenumeraty prasy, wydawnictw informacyjnych;

prowadzenie zbioru wydanych w biezacym roku protokotéw kontroli i decyzji
administracyjnych;

prowadzenie archiwum Inspektoratu;

prowadzenie korespondencji i zlecanie do wykonania przez Mennice
Panstwowg pieczeci urzgdowych Inspektoratu, a takze zwracanie celem ich
Zniszczenia;

zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Inspektoratu w pieczecie i stemple
oraz prowadzenie ich ewidenc;ji;

prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem;
prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami gospodarki materiatowej;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych;

prowadzenie ewidencji wyposazenia;

realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z gospodarka inwentarzows
Inspektoratu, w tym:

a) realizowanie zadar zwigzanych z inwentaryzacja ciagla srodkéw trwatych

1 wyposazenia Inspektoratu,

b) prowadzenie okresowych rozliczen inwentarza w ukladzie wydziatéw

oraz dochodzenie i egzekwowanie brakéw ujawnionych w toku prac
inwentaryzacyjnych od pracownikéw materialnic odpowiedzialnych;

gospodarowanie zasobami lokalowymi;
realizacja zadar z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie spraw prawidlowego zabezpieczenia i ochrony Inspektoratu oraz
opracowywanie i aktnalizowanie planu ochrony Inspektoratu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem drukéw $cistego
zarachowania;

ewidencjonowanie zawiadomien o wydaniu orzeczefi psychologicznych
stwierdzajgcych przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na
stanowisku kierowcy;

zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzoér nad jej prawidtows
eksploatacjag i administrowanie siecig teletransmisyjna oraz przygotowanie
procedur dotyczacych prawidtowego zabezpieczenia sieci komputerowe;j;

nadzor nad aktualizacjg danych w Biuletynie Informacji Publicznej;
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27)
28)
29)
30)
31)
32)

wdrazanie systeméw informatycznych;

administrowanic bazami danych;

konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie cksploatacji systeméw;
opieka i nadzér nad sprzgtem komputerowym;

planowanie i koordynowanie przedsigwzigé informatycznych;

nadzér nad bezpieczefistwem sieci Inspektoratu,

Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WAT".

§23

Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW KADR
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

9

5

6

7)

8

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadah Wojewddzkiego Inspektora,
ktore wynikaja z ustawy o shuzbie cywilnej i Kodeksu pracy, a dotycza w
szczegbinosci:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu
stuzby cywilnej,
b prowadzenia spraw zwiazanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku

pracy z czionkami korpusu shizby cywilnej oraz wykonywania czynnosci
zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,

c) szkolef cztonkéw korpusu stuzby cywilne;,

-d) zalatwiania spraw zwigzanych z ustalaniem wysokodci i skladmkow

wynagrodzenia dla pracownikéw Inspektoratu;

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec o0séb zatrudnionych
w Inspektoracie;

wydawanie zaswiadczen niezbgdnych do ustalenia uprawnien do zasitku
rodzinnego oraz o wysokosci wynagrodzenia dla potrzeb ZUS;

organizowanie oraz rcalizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

przygotowywanie dokumentéw oraz ewidencjonowaniec grodkéw ZFSS
w oparciu 0 obowigzujace przepisy;

wspdlpraca z osobg odpowiedzialng za nadzér nad warunkami pracy oraz
przestrzeganiem przepisow BHP w Inspektoracie;

planowanie szkolefi dla inspektorow we wspélpracy z Gtéwnym Inspektoratem
oraz planowanie szkoleri dla pozostalych pracownikéw;

sporzgdzanie projektow umoéw pracowniczych, sporzadzanie projektéw uméw
zlecen i projektéw innych dokumentéw zwigzanych z zakresem dziatania
Stanowiska;
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9
10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych:

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zatrudnionych poza
korpusem stuzby cywilnej;

sporzgdzanie list ptac oraz obliczanie i odprowadzanie pochodnych od
wynagrodzen.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uywa symbolu ,SK”,

§24

Do zakresu dziatania PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, w szczegdlnosci: '

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7
8)
9)

10)

11)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

zapewnicnie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
ni¢jawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyklych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pemigcych stuzbe

w Inspektoracic albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz os6b, ktérym
odméwiono wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie do ewidencji odpowiednim organom, danych w zakresie oséb
uprawnionych- do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, kidrym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu
spraw uzZywa symbolu ,,PIN”.
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L.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI1 ORAZ.

ZAKRESY UDZIELONYCH UPOWAZNIEN

§ 25

Do wytacznej kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy w szczegolnoscei:

1y
2)

3)

4)

3)
6)

7

8)
9
10)

11)
12)

13)
14)

wydawanie aktow prawa wewnetrznego;
ustalanie regulaminu pracy;

ustalanie indywidualnego rozktadu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru
w poszczegllnych dniach tygodnia;

zatwierdzanie planéw wydatkéw inwestycyjnych;

zbywanie $rodkow trwatych Inspektoratu;

dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzywania, trwania i ustania
stosunku pracy oraz wykonywanie innych czynno$ci w stosunku do czlonkéw

korpusu stuzby cywilnej oraz innych oséb zatrudnionych na podstawie umowy
o prace badZ umowy cywilno-prawnej;

zatwierdzanie Regulaminy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
rocznego planu dochodéw i wydatkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

udzielanic imiennych upowaznien w szczegélnoéci do wydawania decyzji
administracyjnych wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

udzielanie upowaznienn pracownikom oraz pelomocnictw, w tym do
reprezentowania Wojewodzkiego Inspektora w postgpowaniach przed sadami
powszechnymi oraz organami $cigania;

dysponowanie funduszem nagréd;
zatwierdzanic opisdéw stanowisk pracy;

dokonywanie oceny okresowej Naczelnikéw Wydziatéw i Samodzielnego
stanowiska do spraw kadr oraz rozpatrywanie sprzeciwow od ocen okresowych
cztonkéw shuzby cywilnej dokonanych przez bezpodrednich przetozonych;

powotywanie Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu;

udzielanie upomnien na piSmie czlonkom korpusu stuzby cywilnej za mniejszej
wagi naruszenia obowiazkdéw stuzbowych.

Do wylgcznych uprawnien Wojewddzkiego Inspektora nalezy podpisywanie:

1)

2)

wystgpieni i sprawozdan kierowanych do Gléwnego Inspektora, Wojewody oraz
Marszatka Wojewoddztwa;

wystgpien kierowanych do organéw administracji publicznej oraz postéw
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i senatordw;
3} wystapieni pokontrolnych;
4)  odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;
5)  wnioskéw o wszczgeia postgpowania:
a) administracyjnego o cofnigcie uprawnieri przewozowych przedsiebiorcy,
b) karnego Iub kamo-skarbowego,
c) w sprawach o wykroczenia,
d) przed organami Paﬁsfwowej Inspekcji Pracy,

€) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do
przedsigbiorcéw zagranicznych.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja Wojewodzki
Inspektor wraz z inng upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora osoba.
Dokumenty te mogg byé rowniez podpisywane przez dwie upowaznione przez
Wojewodzkiego Inspektora osoby.

Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora, Gléwny Ksiggowy, Naczelnicy Wydziatow,
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz pracownicy na
Samodzielnym stanowisku do spraw kadr odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie
zadan objetych zakresem dziatania wydzialéw, samodzielnego stanowiska pracy oraz
wydaja decyzje i zatatwiajg inne sprawy zgodnie z upowaznieniem Wojewodzkiego
Inspektora.

Wojewodzki  Inspektor moze udzielié Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora,
Gléwnemu Ksiggowemu, Naczelnikom Wydzialéw oraz innym pracownikom
Inspektoratu pelnomocnictw ogdinych, rodzajowych i szczegdlnych do dokonywania
czynnosci prawnych w jego imieniu oraz upowaznien.

Rozdzial VIII
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 26

Godziny pracy Inspektoratu:
1) poniedziatek  7°°—15%,

2) wtorek 7% _15%,
3) sroda 73 _-15%,
4) czwartek 73 -15%,
5) piatek 730_15%,
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2.

W Inspektoracie petnione sa dyzury telefoniczne, podczas ktérych udzielane sa
odpowiedzi na zapytania w zakresie prawa obowiazujacego przy wykonywaniu
przewozéw drogowych. Terminy dyzuréw ustalane sg przez Gtéwny Inspektorat.

Inspektorzy wykonujacy czynnosci kontrolne pracujg w systemie zmianowym.
Przyjmowanie oséb w Inspektoracie odbywa sig¢ w obowigzujgcych godzinach pracy.

Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg, wnioskéw oraz petycji odbywa sig
codziennie w godzinach pracy Inspektoratu i Oddziatéw Wydziatu Inspekcji, z tym
ze:

1)  Wojewddzki Inspektor przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek miesigca
od godz. 08.00 do godz. 14.00;

2) Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora oraz Naczelnicy poszczegéinych
Wydzialéw Inspektoratu przyjmujg interesantéw w kazdy wtorek miesiaca od
godz. 08.00 do godz. 14.00;

3) w Oddziatach Wydzialu Inspekcji Kierownicy Oddziatéw lub upowaznione
przez nich osoby przyjmujg interesantéw w kazdy pigtck od godz. 08.00 do
godz. 14.00.

§ 27

Obieg dokument6w, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposéb przechowywania
1 archiwizowania akt w Inspektoracie okresla instrukcja obiegu dokumentdow
Inspektoratu.

Zabezpieczenie dokumentoéw stanowigeych tajemnice pafistwowa regulujg odrebne
przepisy.

§ 28

W Inspektoracie prowadzi sie rejestry kancelaryjne:

1y
2)

3)

rejestr skarg 1 wnioskow;
rejestr aktéw wewngtrznych Wojewddzkiego Inspektora;

rejestr wydawanych upewaznien i petnomocnictw,
§29

W przypadku zmiany na stanowiskach Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora,
Gtownego Ksiggowego, Naczelnikéw Wydziatléw lub na samodzielnym stanowisku,
przekazanie obowiagzkéw migdzy ustepujacym, a nowo wyznaczonym pracownikiem
nastepuje w formie protokolu zdawczo-odbiorczego.

Protokét zdawczo-odbiorczy powinien okreslaé:
1) obsadeg kadrowg Wydziatu/ stanowiska pracy;
2)  wykaz niezalatwionych spraw w ukladzie stanowisk pracy;

3) wykaz przekazywanych pieczeci i stempli,
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Protokdt zdawczo-odbiorezy, o ktérym mowa w ust. 2, przekazywany jest w jednym
egzemplarzu do Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Technicznego.

Przekazywanie zadah migdzy pracownikami nastgpuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego: stan sprzetu, wykaz rzeczowy prowadzonych
akt, wykaz spraw niezatatwionych oraz wykaz przekazywanych pieczeci i stempli.

Rozdzial IX
WSPOEDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 30

Wspolprace ze $rodkami masowego przekazu realizuje Wojewddzki Inspektor lub
osoba pelniaca funkcje rzecznika Inspektoratu, w sposéb uwzgledniajacy przepisy
Prawa prasowego.

Rzecznika prasowego Inspektoratu wyznacza Wojewddzki Inspektor.
Wspdlpraca, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje w szczeg6lnosci:

I}  informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy Inspektoratu
oraz zapewnianie dziennikarzom wiasdciwego dostepu do informacii;

2) interpretowanie i komentowanie dziatalnosci Inspektoratu, m.in. oglaszanie
oswiadczen;

3) podejmowanie dziatah zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy Inspektoratu, a takze udzielanic odpowiedzi na krytyke
i interwencje prasowa;

4)  wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym Glownego Inspektora oraz Wojewody.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

Spory kompetencyjne pomigdzy Wydziatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy
rozstrzyga Wojewddzki Inspektor.

§32

Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora, Gléwny Ksiggowy, Naczelnicy Wydzialéw oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk zobowigzani sa przedkladaé Wojewddzkiemu
Inspektorowi wnioski w sprawic aktualizacji Regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy oraz zmian wprowadzonych przepisami prawa.
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§33

Zmiany regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.
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ARKUSZ UZGODNIEN:

1. Biuro Prawne ......ceovevevenn.
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