ZARZADZENIE NR < 2014
WARMINSKO-MAZURSKIEGO
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO
z dnia .0 F. CAG(HGG.... 2014 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Olszlynie

Na podstawie § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwea 2007 r.
w sprawie zasad organizacji wojewddzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz.U. Nr
109, poz. 735) oraz § 26 Statutu Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 123 Wojewody Warmifisko-
Mazurskiego z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie nadania Statutu Warmifisko-Mazurskiemu
Urzedowi Wojewddzkiemu w Olsztynie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego z dnia 6
sierpnia 2012 r. poz. 2227) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Olsztynie, okreslajacy szczegélows organizacjg i tryb pracy Inspektoratu,
stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 16/2007 z dnia 4 lipca 2007 r. Warmifisko-Mazurskiego
Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Olsztynie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg

Warminisko-Mazurskiego.
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Warmitisko-Mazurskiego Wojewaodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego
z dnia 17 CZevH.CA....... 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
TRANSPORTU DROGOWEGOW OLSZTYNIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Olsztynie okresla szczegdtowa organizacje oraz tryb pracy Wojewddzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Olsztynie, w tym nazwy 1 zakresy dzialania komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy oraz siedziby, zakresy 1 obszar
dziatania oddziatéw wydziatu inspekeji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gléwnym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Inspektora Transportu
Drogowego;

2) Gtéwnym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Gléwny Inspektorat Transportu
Drogowego;

3) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Warminsko-Mazurskiego;

4) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Olsztynie;

5) Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko-Mazurskiego
Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

6) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Warminsko-Mazurskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

7) inspektorach - nalezy przez to rozumie¢ inspektorow Inspekcji Transportu
Drogowego zatrudnionych w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego
w Olsztynie;

8) Inspekcji - nalezy przez to rozumieé Inspekcje Transportu Drogowego;

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Olsztynie;

10) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddzial terenowy wydziatu inspekeji

Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Olsztynie.

§ 3. 1. Siedzibg Inspektoratu jest miasto Olsztyn.
2. Obszarem dziatania Inspektoratu jest wojewddztwo warminsko - mazurskie.

§ 4. 1. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Inspektora jako
kierownika wojewodzkiej inspekcji transportu drogowego wchodzacej w sktad wojewddzkiej
administracji zespolonej.



2. Majatek Inspektoratu stanowi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem
w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewodzki Inspektor.

§ 5. Inspektorat dziala na podstawie:

1)

2)

3)

4)

)

6)

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r., poz.
1414 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowe]
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z pdézn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad
organizacji wojewddzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz. U. Nr 109,
poz. 753 z pdzn. zm.);

Statutu ~ Warminsko-Mazurskiego Urzgdu Wojewddzkiego w  Olsztynie
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 123 Wojewody Warminsko-
Mazurskiego z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie nadania Statutu Warminsko-
Mazurskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Olsztynie (Dz. Urz. Woj.
Warminsko-Mazurskiego z dnia 6 sierpnia 2012 1. poz. 2227);

Statutu  Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w  Olsztynie
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 149 Wojewody Warminsko-
Mazurskiego z dnia 30 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania Statutu
Wojewddzkiemu Inspektoratowi Transportu Drogowego w Olsztynie;

niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2
ZADANIA INSPEKCJI

§ 6. 1. Do zadan Inspektoratu nalezy realizowanie wszelkich czynnosci zwigzanych
z wykonywaniem zadan nalezacych do Wojewddzkiego Inspektora, w szczegdlnosci:

1) kontrola:

a) przestrzegania obowigzkéw lub warunkéw przewozu drogowego, o ktérych mowa

w art. 4 pkt 22 ustawy 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym,

b) przestrzegania przepiséw ruchu drogowego w zakresie i na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2012
r. poz. 1137 z p6zn. zm.),

¢) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkéw transportu zwierzat,

d) wprowadzonych do obrotu ci¢nieniowych urzadzen transportowych pod wzgledem

zgodnosci z  wymaganiami  technicznymi, dokumentacjg  techniczng
i prawidtowoscia ich oznakowania, w zakresie okre$lonym w ustawie z dnia 19
sierpnia 2011 r. o przewozie towaréw niebezpiecznych (Dz. U. Nr 227 poz. 1367
z podZn. zm.),

e) rodzaju uzywanego paliwa,

f) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,

g) przestrzegania czasu pracy:



- przedsigbiorcow osobiscie wykonujgcych przewozy drogowe,

- 0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie wykonujacych
przewozy drogowe na jego rzecz;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych na zasadach okre$lonych w ustawie, a takze podejmowanie
innych czynnosci w niej przewidzianych;

3) wydawanie:

a) formularzy jazdy, o ktorych mowa w art. 27 ust. 3 ustawy z dn. 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym,

b) certyfikatow, o ktérych mowa wart. 30 ust. 10 ustawy z dn. 6 wrzednia
2001 r. o transporcie drogowym;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie stwierdzonych podczas
kontroli naruszen oraz wydawanie rozstrzygnig¢ w tym zakresie;

5) realizacja zadan Wojewodzkiego Inspektora jako wierzyciela naleznosci
budzetowych;

6) prowadzenie  postepowan  administracyjnych i  wydawanie  decyzji
administracyjnych o natozeniu kary w przypadkach ujawnienia przez
funkcjonariusza Policji na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego
naruszenia, za ktore ustawa o transporcie drogowym przewiduje kare pienigzna;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z formulowaniem wnioskow o wszczgeie
postepowania:

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

c) w sprawach o wykroczenia,

d) przez organy Panstwowej Inspekcji Pracy,

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

8) sprawowanie nadzoru nad wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencji i zezwolenn w krajowym transporcie drogowym
oraz zaswiadczen przy przewozach na potrzeby wlasne;

9) przekazywanie droga elektroniczng, na biezgco, danych dotyczacych naruszen
stwierdzonych w wyniku kontroli przeprowadzonych przez inspektorow
do centralnej ewidencji naruszen, ktérej administratorem jest Gtéwny Inspektor;

10) wspolpraca z Gléwnym Inspektoratem w zakresie zbierania danych
statystycznych zwiagzanych z kontrola oraz sporzadzanie w tym zakresie
informacji dla Gtéwnego Inspektora;

11) ewidencjonowanie zawiadomien o wydaniu orzeczeni psychologicznych
stwierdzajacych przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na
stanowisku kierowcy;

12) informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nie posiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajgcego
zawarcie umowy ubezpieczenia obowigzkowego;

13) informowanie Naczelnika Drugiego Urzgdu Skarbowego Warszawa -
Srédmiescie o przypadkach nieokazania potwierdzenia lub kopii potwierdzenia
zarejestrowania jako podatnika VAT czynnego albo wydruku potwierdzenia



identyfikacji jako podatnika VAT- przewozy okazjonalne — w przypadkach
okreslonych w ustawie o transporcie drogowym;

14) przyjmowanie i przechowywanie przekazanych Wojewddzkiemu Inspektorowi
rocznych sprawozdan z dzialalnosci uczestnikow przewozu towardw
niebezpiecznych w zakresie przewozu drogowego towaréw niebezpiecznych.

2. Inspekcja wspoldziata z Policja, Agencjg Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencjg
Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu, Zandarmerig Wojskowa, Strazg Graniczng, Stuzbg Celng,
Inspekcja Kontroli Skarbowej, Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcjg Handlows, Inspekcja
Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjna i zarzadcami drég - w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw
i wykroczen drogowych dokonywanych w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku
z tym transportem, z uwzglednieniem wilasciwosci 1 kompetencji tych organéw oraz zadan
Inspekecji, a w odniesieniu do realizacji zadan kontrolnych z organami samorzadu
terytorialnego i organizacjami zrzeszajgcymi przewoznikdéw drogowych.

3. W oparciu o zawarte porozumienia Inspekcja wspolpracuje réwniez z innymi
instytucjami i stuzbami.

4. Inspekcja wykonuje zadania w oparciu o opracowane kierunki dziatania,
zatwierdzone przez Glownego Inspektora.

Rozdzial 3

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI YV'VOJEW(')DZKIEGO INSPEKTORA
ORAZ ZASTEPCY WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA

§ 7. 1. Dziatalno$cia Inspektoratu kieruje Wojewddzki Inspektor.
2. Wojewddzki Inspektor kierujac dziatalnoscia Inspektoratu:

1) zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji Transportu Drogowego na obszarze
wojewodztwa warminsko-mazurskiego;
2) organizuje kontrole przestrzegania warunkéw lub obowigzkow przewozu drogowego.

3. Wojewddzki Inspektor sprawuje w Inspektoracie nadzér:
1) bezposrednio nad:
a) Zastepca,
b) Glownym ksiggowym,
¢) Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr,
d) Samodzielnymi stanowiskami do spraw prawnych;
2) za posrednictwem Zastepcy:
a) Wydziatlem Inspekcji,
b) Samodzielnymi stanowiskami do spraw administracyjno-technicznych.

4. Wojewddzki Inspektor przekazuje Giownemu Inspektorowi —informacje
o dziatalnosci Inspektoratu w terminach okreslonych przez Gléwnego Inspektora.

5. Wojewddzki Inspektor przekazuje Wojewodzie informacje o dziatalnosci
Inspektoratu w terminach wskazanych przez Wojewode.



6. W przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora lub w innym przypadku
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego zadan, jego obowigzki i zadania wykonuje
Zastepca.

§ 8. 1. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy.
2. Do zadan Zastepey nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Inspekcji,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami do spraw
administracyjno-technicznych;

3) rozpatrywanie i opracowywanie projektow odpowiedzi na interwencje poselskie
i senatorskie;

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreSlonym zarzadzeniem
Wojewddzkiego Inspektora;

5) dokonywanie analizy i oceny pracy Wydziatu Inspekeji;
6) sprawowanie nadzoru nad informatyzacjg Inspektoratu;

7) wykonywanie obowigzkow i zadan Wojewoddzkiego Inspektora w przypadku jego
nieobecnosci lub w innym przypadku czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego zadan.

3. W przypadku niepowotania lub nieobecnosci Zastepey jego obowigzki wykonuje
Naczelnik Wydziatu Inspekeji lub pracownik wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora.

4. W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Wojewodzkiego Inspektora 1 Zastepcey,
Inspektoratem kieruje pracownik wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora lub
Zastepce.

5. Informacje o zastepstwie, o ktéorym mowa w ust. 4, przekazywane sg
do Gléwnego Inspektora.

6. Wojewddzki Inspektor moze wystapi¢ do Wojewody z wnioskiem o powolanie
drugiego Zastepcy.

§ 9.1. Wojewddzki Inspektor kierujac Inspektoratem zapewnia whasciwe
funkcjonowanie, organizacje i cigglosé pracy Inspektoratu w szczegdlnosci poprzez:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wydzialu oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

2) opracowywanie materiatow kalkulacyjnych do projektu budzetu Inspekcji
Transportu Drogowego i uktadu wykonawczego do tego budzetu;

3) ustalenie regulaminu pracy Inspektoratu;

4) wydawanie aktow prawa wewngtrznego;

5) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu;
6) nadzo6r nad gospodarowaniem i ewidencjg mienia Inspektoratu;

7) nadzdr nad wspotpracg ze Srodkami masowego przekazu,

8) zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw dla Inspektoratu;

9) wyznaczanie pracownika koordynujacego pracg samodzielnych stanowisk do spraw
administracyjno — technicznych;



10) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

11) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéow Inspektoratu
czynno$ci  kancelaryjnych oraz zapewnienie wilasciwego postepowania
z materiatami archiwalnymi Inspektoratu;

12) realizacj¢ postanowien organow egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikow
1 mienia Inspektoratu;

13) zarzadzanie kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie i prowadzenie nadzoru nad jej
przebiegiem;

14) wystepowanie do Komendanta Wojewodzkiego Policji z wnioskiem o pozwolenie
na brofi palng na okaziciela oraz o dopuszczenie podleglych 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 r. poz. 576 z pézn. zm.);

15) niezwloczne powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, Ze uzycie
broni palnej byto niezgodne z obowiazujacymi przepisami;

16) wszczynanie postgpowan dyscyplinarnych w przypadku stwierdzenia, ze podjete
czynnosci przed uzyciem broni byly niezgodne z obowigzujacymi przepisami;

17) organizowanie nalezytego przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania
broni i amunicji w sposéb uniemozliwiajagcy dostgp do nich o0séb
nieuprawnionych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 3 kwietnia 2000 r. w sprawie przechowywania, noszenia
oraz ewidencjonowania broni i amunicji (Dz.U. Nr 27, poz. 343);

18) badanie czy uzycie broni palnej lub podjgcie czynnoscei przed jej uzyciem byto
zgodne z obowigzujacymi przepisami;

19) zapewnienie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

20) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem, ftrwaniem i ustaniem
stosunkéw pracy 0s6b zatrudnionych w Inspektoracie;

21) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przepiséw o ochronie
zdrowia przed nast¢pstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych;

22) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem S$rodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Inspektoracie;

23) pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem w Inspektoracie przepiséw w zakresie
ochrony pracy, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

24) pelnienie nadzoru nad wykonywaniem czynnosci wynikajacych z przepisow
o powszechnym obowigzku obrony.

§ 10. Wojewédzki Inspektor moze powolywaé state lub dorazne zespoly

opiniodawczo-doradcze do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zagadnien
nalezacych do zakresu dziatania Inspektoratu, okreslajgc cel powotania, nazwe, skiad

osobowy oraz zakres i tryb ich dziatania.

§ 11. Glowny Ksiegowy, Naczelnik Wydzialu Inspekcji oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk przekazujag Wojewddzkiemu Inspektorowi informacje o dziatalnosci
swoich komorek organizacyjnych.



Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 12. 1. W skifad Inspektoratu wchodzi wydzial oraz samodzielne stanowiska pracy,
ktore oznaczone sg nastepujacymi symbolami:

1) Wydzial Inspekcji — WI, w ramach ktérego wyodrebnione sg oddzialy:
a) w Etku — OT Elk,
b) w Elblagu — OT Elblag,
c) w [tawie — OT Itawa,

- w Wydziale Inspekcji zatrudnieni sg pracownicy realizujacy zadania w ramach
Wydziatu w Olsztynie oraz oddziatéw w Etku, Elblagu i Ifawie;

2) Samodzielne stanowiska do spraw:
a) prawnych - SP,
b) administracyjno-technicznych - SAT,
¢) finansowo-technicznych - SFK,
d) kadr - SK.

2. Wewnetrzng strukture organizacyjna Inspektoratu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do regulaminu.

3. Oddzialy w Elku, Elblagu i [tawie obejmuja swym obszarem dziatania:
1) w Etku - powiaty: etcki, piski, gizycki, wegorzewski, olecki 1 gotdapski;
2) w Elblagu - powiaty: elblaski, braniewski, lidzbarski, ostrodzki;

3) w Itawie - powiaty: itawski, nowomiejski, dzialdowski.

4. Oddzialem kieruje kierownik oddziali, odpowiedzialny bezposrednio przed
Naczelnikiem Wydziatu Inspekeji za podziat pracy, organizacje oraz wyniki pracy oddziatu.

5. W okresie nieobecnosci kierownika oddziatu lub w innym przypadku czasowej
niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkdw zastgpstwo pelni wyznaczony przez
Naczelnika Wydziatu Inspekeji pracownik oddziatu lub Wydziatu Inspekeji.

§ 13. 1. Wydzialem Inspekeji kieruje Naczelnik Wydziatu Inspekcji, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowy podziat pracy, organizacje oraz wyniki pracy tego wydzialu.
Naczelnik Wydzialu Inspekcji podlega Zastgpey, ktdry sprawuje bezposredni nadzér nad
Wydzialem Inspekcji z zastrzezeniem § 8 ust. 3 regulaminu.

2. W celu usprawnienia dzialania Inspektoratu Wojewédzki Inspektor moze powotaé
Zastepce Naczelnika Wydziatu Inspekeji, ktory kieruje Wydziatem Inspekcji w przypadku
nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Inspekeji lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow.

3. W okresie jednoczesnej nicobecnosci Naczelnika Wydziatu Inspekeji i Zastepey
Naczelnika Wydziatu Inspekcji lub w innym przypadku czasowej niemoznosci wykonywania
przez nich obowigzkéw, zastepstwo pelni wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora lub
Zastepce pracownik tego wydziatu.



4. Pracg samodzielnych stanowisk pracy koordynuja wyznaczeni pracownicy,
odpowiedzialni bezposrednio przed Wojewddzkim Inspektorem lub Zastepca za prawidlowy
podzial pracy, organizacje oraz wyniki pracy. Pracg samodzielnych stanowisk do spraw
finansowo-ksiegowych kieruje Gléwny Ksiegowy, ktory jest odpowiedzialny za prawidlowy
podzial pracy, organizacje oraz wyniki pracy tego stanowiska pracy.

5. Gtoéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi. W okresie
nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego obowiagzki pelni osoba wyznaczona przez
Wojewddzkiego Inspektora sposrod pracownikéw Inspektoratu.

§ 14.1. Wojewddzki Inspektor ustala zakresy czynnosci lub opisy stanowisk pracy
Zastepcy, Glownego Ksiegowego oraz samodzielnych stanowisk pracy, nad ktérymi sprawuje
bezposredni nadzor.

2. Zastepca ustala zakresy czynnosci lub opisy stanowisk pracy Naczelnika Wydzialu
Inspekcji, samodzielnych stanowisk pracy, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzdr.

3. Naczelnik Wydziatu Inspekcji i Glowny Ksiggowy opracowuja zakresy czynnosci
lub opisy stanowisk pracy podlegtych im pracownikéw.

4, Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3, winny okresla¢:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe;
2) zakres czynnosci;
3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci.

5. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci lub opis stanowiska pracy wilacza sig
do akt osobowych pracownika.

§ 15. W celu wykonywania zadan kontrolnych Wojewodzki Inspektor moze tworzy¢
w ramach Wydziatu Inspekeji stale lub dorazne zespoly kontrolne. Zespolem kontrolnym
kieruje wyznaczony inspektor.

Rozdzial 5

ZAKRESY DZIALANIA, ZADANIA WSPOLNE I ZASADY WSPOEPRACY
WYDZIALOW, ODDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 16. 1.Szczegdlowe zakresy dziatania wydzialéw, oddziatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy okresla rozdziat 6 regulaminu.

2. Zakresy dzialania, o ktorych mowa w ust. 1, podlegajg stalej aktualizacji poprzez
ich dostosowanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.

§ 17. 1. Do wspélnych zadan wydziatléw, oddzialéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy w ramach ich wlasciwosci rzeczowej nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
2) opracowywanie wymaganych sprawozdan;
3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewodzkiego Inspektora sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan oraz o istotnych

wydarzeniach i sytuacjach majacych migjsce na terenie wojewodztwa warminsko
- mazurskiego;



4) udziat w pracach nad projektem budzetu Panstwa w czgdci dotyczacej
Inspektoratu;

5) zglaszanie uwag i wnioskéw dotyczacych obowiazujacych przepiséw prawa oraz
projektéw nowych aktow prawnych;

6) udostepnianie informacji publicznej;

7) wykonywanie zadan 1 $ciste przestrzeganie =zasad postgpowania przy
przetwarzaniu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

8) wspoldziatanie w kwestii realizacji dobrego wizerunku medialnego poprzez
rzetelne przekazywanie informacji wykorzystywanych dla celéw medialnych;

9) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe] oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
11) prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonywanych zadan.

2. Zastepca, Naczelnik Wydziatu Inspekeji, Gléwny Ksiegowy oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy wykonujg takze inne zadania na polecenie Wojewodzkiego
Inspektora.

§ 18. 1. Zastepca, Gléwny Ksiggowy, Naczelnik Wydziatu Inspekeji oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy obowigzani sg informowaé si¢ wzajemnie o wytycznych,
instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych opracowaniach majacych zwigzek z ich
dziatalnoécig, ktorych znajomo$é niezbedna jest do zharmonizowanej dzialalnosdci
Inspektoratu.

2. Zastepca, Glowny Ksiegowy, Naczelnik Wydziatu Inspekeji oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy obowigzani sa do wzajemnego uzgadniania swoje]
dziatalnoéci oraz do wspodlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia koordynacji dziatania Inspektoratu jako catosci.

ROZDZIAL 6
ZAKRESY DZIAEANIA WYDZIALOW, ODDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 19. Do zakresu dzialania WYDZIAY.U INSPEKCJI nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie na drogach publicznych kontroli:

a) przestrzegania obowigzkéw lub warunkéw przewozu drogowego, o ktérych
mowa w art. 4 pkt 22 ustawy z dn. 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

b) przestrzegania przepiséw ruchu drogowego w zakresie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym,

¢) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkéw transportu zwierzat,

d) wprowadzonych do obrotu ci$nieniowych urzadzen transportowych pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg techniczng
i prawidlowoscig ich oznakowania, 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 zbiorowego,
g) przestrzegania czasu pracy:

- przedsiebiorcow osobiscie wykonujacych przewozy drogowe,

- 0s0b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie wykonujacych
przewozy drogowe na jego rzecz;

2) prowadzenie postepowann administracyjnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych na zasadach okre$§lonych w ustawie, a takze podejmowanie
innych czynnosci w niej przewidzianych;

3) prowadzenie kontroli dziatalno$ci przedsigbiorcéw w zakresie przestrzegania przez
nich warunkéw lub obowigzkow przewozu drogowego, o ktérych mowa w art. 4
pkt 22 ustawy o transporcie drogowym;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie rozstrzygnig¢ na
zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U z 2013 r., poz. 267) w zakresie naruszen
stwierdzonych w wyniku kontroli;

5) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia oraz kierowanie
do sgdéw wnioskow o ukaranie lub nakladanie grzywien w drodze mandatow
karnych;

6) opracowywanie projektéw programow kontroli na terenie wojewddztwa;

7) przygotowywanie instrukcji dla inspektoréw oraz opracowywanie schematéw pracy
inspektorow;

8) wprowadzanie i stosowanie wskaznikéw kontroli;

9) opracowywanie 1  przekazywanie  wilasciwej komodrce  organizacyjnej
w Inspektoracie informacji o koniecznosci wszczecia odpowiedniego postgpowania
zwigzanego z wynikami kontroli;

10) przygotowywanie dokumentacji pokontrolnej do jej przekazania zgodnie
z wihadciwoscig;
11) wspéldziatanie z organami kontroli panstwowej w zakresie bezpieczenstwa

i porzadku ruchu drogowego na drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw
gospodarczych;

12) zbieranie danych i informacji o naruszeniach stwierdzonych w wyniku
przeprowadzonych kontroli w celu przekazania do centralnej ewidencji
w Gléwnym Inspektoracie;

13) wspdlpraca z samodzielnymi stanowiskami do spraw prawnych w zakresie
czynnoéci zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad wydawaniem zezwolen na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolen i zaswiadczen
na przewozy drogowe na potrzeby wiasne przez organy samorzadu terytorialnego;

14) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WI”.
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§ 20. Do zakresu dzialania ODDZIAE.OW nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie w porozumieniu z Naczelnikiem Wydzialu Inspekcji miesiecznych
plandéw kontroli:

a) kierowcoHw wykonujacych przewdz drogowy,
b) przedsi¢biorcow wykonujacych przewozy drogowe;

2) prowadzenie dziatan kontrolnych kierowcdw 1 przedsigbiorcow zgodnie
z opracowanym planem;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych bgdacych nastepstwem kontroli;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygnie¢ w zakresie
naruszen stwierdzonych w wyniku kontroli;

5) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia oraz kierowanie
do sadéw wnioskow o ukaranie lub nakladanie grzywien w drodze mandatow
karnych;

6) prowadzenie dokumentacji pokontrolne;j;

7) realizowanie wspélnych dziatan kontrolnych z organami Policji, Strazy Granicznej,
Stuzby Celnej, Inspekcji Ochrony Srodowiska 1 innymi inspekcjami;

8) zbieranie danych i informacji o naruszeniach stwierdzonych w wyniku
przeprowadzonych kontroli w celu przekazania do centralnej ewidencji
w Gléwnym Inspektoracie;

9) opracowywanie i  przekazywanie = wilasciwej komoérce  organizacyjnej
w Inspektoracie informacji o koniecznosci wszczgeia odpowiedniego postgpowania
zwigzanego z wynikami kontroli;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywania zadan kontrolnych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 21. Do zakresu dzialania SAMODZIELNYCH STANOWISK DO SPRAW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z opracowaniem jednostkowego
i zbiorowego projektu budzetu Inspektoratu;

3) opracowanie i realizacja planu finansowego;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) dokonywanie analiz realizacji wydatkéw oraz podejmowanie niezbgdnych dziatan
w zakresie likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci;

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
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a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentow,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych,
d) sktadnikdéw majgtkowych;

9) przygotowanie danych na podstawie dokumentéw niezb¢dnych do sporzadzenia
zbiorczych sprawozdan finansowych w okresach miesiecznych, kwartalnych i
rocznych;

10) nadzorowanie gospodarowania $rodkami finansowymi 2z uwzglednieniem
terminowego $ciagania naleznosci, dochodzenia roszezen i ich rozliczania;

11) wystawianie i ewidencjonowanie tytulow wykonawczych oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z egzekucja administracyjng naleznosci pienigznych, ktorych
wierzycielem jest Wojewodzki Inspektor;

12) ewidencjonowanie decyzji o nalozeniu kary pieni¢znej na potrzeby Glownego
Inspektoratu;

13) dokonywanie zwrotu kar z tytulu uchylonych decyzji administracyjnych;

14) nadzér nad prawidlowym i terminowym egzekwowaniem naleznosci Skarbu
Panstwa wynikajgcych z dziatalnosei Inspektoratu;

15) prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci 1 zobowigzan pieni¢znych;
16) wystawianie przelewdw i rozliczen z bankami;

17) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz wystawianie dowodéw przyjecia
$rodkéw trwatych;

18) prowadzenie ewidencji ilosciowej majatku nieuznanego za srodki trwate;
19) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w Inspektoracie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym mandatéw karnych
wystawianych przez inspektorow;

21) prowadzenie kasy Inspektoratu;

22) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie przewidzianym obowigzujacymi
przepisami;

23) sporzgdzanie wnioskOw w sprawie zapotrzebowania na srodki budzetowe;
24) obstuga systemu TREZOR w ramach obowiazujacych przepiséw;

25) rozliczanie wptat kar administracyjnych i innych wptat dokonanych za pomoca kart
platniczych przez podmioty zobowigzane;

26) sporzadzanie i terminowe przekazywanie raportéw i deklaracji do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych i PFRON;

27) sporzadzanie list plac na podstawie uméw o prace, zlecenia i uméw o dzielo,
obliczanie sktadek ZUS oraz naleznosci podatkéw od tych umow;

28) rozliczanie roczne pracownikéw Inspektoratu w zakresie deklaracji podatkowych;
29) wydawanie pracownikom Inspektoratu zaswiadczen o wysokosei wynagrodzen;

30) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;
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31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SFK”.

§ 22. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW
KADR nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Wojewodzkiego Inspektora
wynikajgcych z ustawy o stluzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw
panstwowych oraz ustawy Kodeks pracy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu shuzby cywilnej
oraz na stanowiska pomocnicze w stuzbie cywilnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem 1 trwaniem stosunku pracy
z czlonkami korpusu shuzby cywilnej i z pozostalymi pracownikami oraz
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw i ich rodzin;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych
w Inspektoracie;

6) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

7) zalatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej oraz dla pozostatych pracownikow;

8) nadzor na przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy i postanowien
obowiazujacego w Inspektoracie regulaminu pracy;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

10) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy, przestrzeganiem przepisow bhp i
ppoz. oraz szkoleniem pracownikéw Inspektoratu w tym zakresie;

11) prowadzenie ewidencji zwigzanej ze zlecaniem wyjazdow stuzbowych;

12) zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem 1 uczgszczaniem czlonkow korpusu
stuzby cywilnej na studia wyzsze i podyplomowe w kraju i1 zagranicg oraz na
aplikacje legislacyjna;

13) planowanie szkolen dla inspektorow we wspolpracy z Gléwnym Inspektoratem;

14) planowanie szkolen indywidualnych pracownikéw Inspektoratu w uzgodnieniu
z Wojewodzkim Inspektorem;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw Inspektoratu oraz ich
odznaczaniem i wyréznianiem;

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 rozliczanie czasu pracy pracownikow
Inspektoratu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg legitymacji stuzbowych oraz
upowaznien do naktadania mandatéw karnych przez inspektorow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem shuzby przygotowanej przez
pracownikdw stuzby cywilnej oraz odbywaniem stazy przez absolwentow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow
Inspektoratu;
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20) nadzoér nad terminowym przeprowadzaniem w Inspektoracie ocen pracownikéw,
warto§ciowaniem stanowisk pracy oraz ustalaniem indywidualnych programow
rozwoju zawodowego pracownikow;

21) wspdlpraca z Urzedami Pracy w sprawach zwiazanych z odbywaniem stazu
w Inspektoracie;

22) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa skrétu ,,SK”.

§ 23. Do zakresu dzialania SAMODZIELNYCH STANOWISK DO SPRAW
ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNYCH nalezy w szczegéInoSci:

1) obstuga administracyjna i biurowa Inspektoratu;

2) wysylanie, przyjmowanie oraz ewidencjonowanie korespondencji poprzez
prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

3) ustalanie harmonogramu zakupow, dla potrzeb Inspektoratu, w zakresie sprzgtu
technicznego w tym $rodkow facznosei, wyposazenia biurowego (sprzet i materiaty)
i $rodkow ochrony sanitarnej, bhp, ppoz. oraz czuwanie nad przebiegiem ich
realizacji;

4) prowadzenie zbioru uméw i zamowien na zakupy;

5) zatatwianie spraw zwiazanych z prenumerata, zakupem i rozdzielaniem wydawnictw
informacyjnych, dziennikéw urzedowych oraz czasopism i prasy codziennej;

6) sprawowanie biezgcego nadzoru w zakresie gospodarki materiatowo-technicznej;
utrzymania czystosci, porzadku, estetyki Inspektoratu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong
Inspektoratu oraz opracowanie i aktualizowanie planu ochrony Inspektoratu;

8) prowadzenie korespondencji i zlecanie do wykonania przez Mennice Panstwowa
pieczeci urzedowych Inspektoratu, a takze zwracanie celem ich zniszczenia;

9) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Inspektoratu w pieczgcie i stemple oraz
prowadzenie ich ewidencji;

10) zaopatrywanie Inspektoratu w druki Scistego zarachowania;

11) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych =z =zaopatrzeniem inspektorow
w umundurowanie;

12) obstuga sekretarsko-biurowa Wojewddzkiego Inspektora;
13) aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
14) rozliczanie zuzycia paliwa przez pojazdy shuzbowe Inspektoratu;

15) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan w zakresie emisji
zanieczyszczen wprowadzonych do $rodowiska w procesie zuzywanego przez
Inspektorat paliwa;

16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia Inspektoratu;
17) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznej;

18) instalacja, aktualizacja, zabezpieczenie serwerdéw internetowych, ethernetowych,
stron www, kont pocztowych;

14



19) nadzér nad bezpieczenstwem danych informatycznych 1 elektronicznych baz
danych;

20) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i naprawa urzgdzen komputerowych;
21) administrowanie systemem informatycznym,;

22) wspoldziatanie z wydziatlami i samodzielnymi stanowiskami Inspektoratu w zakresie
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz sprawowanie nadzoru
w zakresie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej;

23) organizowanie przyje¢ osob zglaszajacych sie¢ w sprawach skarg i wnioskow przez
Wojewddzkiego Inspektora;

24) prowadzenie rejestrow:
a) zatrzymanych praw jazdy,
b) zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych,
¢) wystanych zawiadomien do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego,
d) sporzgdzanych kart MRD-5/1,
e) ksiazek i broszur bedacych na stanie Inspekeji,
f) drukéw Scistego zarachowania;

25) zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzér nad jej prawidiows
eksploatacjg 1 administrowanie siecig teletransmisyjna;

26) prowadzenie gospodarki magazynowe;j;
27) prowadzenie archiwum Inspektoratu;
28) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz prowadzenie imiennych kart wyposazenia;

29) wydawanie, rozliczanie 1 ewidencjonowanie mandatéw karnych, bloczkow
mandatowych i prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

30) opracowywanie planéw, raportéw, sprawozdan oraz analiz zwigzanych
z dziatalnoscig Inspektoratu w zakresie wykraczajacym poza zadania powierzone
innym komoérkom organizacyjnym;

31) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych czynnosci;
32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SAT”.

§ 24. Do zakresu dzialania SAMODZIELNYCH STANOWISK DO SPRAW
PRAWNYCH nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie obstugi prawnej Inspektoratu;

2) opracowywanie = rozwigzan organizacyjnych okreslajacych  funkcjonowanie
Inspektoratu oraz przygotowywanie projektow aktéw prawnych zwigzanych ze
zmianami struktury komoérek organizacyjnych Inspektoratu;

3) opracowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz udostgpnianic w formach,
o ktérych mowa w § 25 ust. 2 aktow prawa wewngtrznego wydawanych przez
Wojewodzkiego Inspektora;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwolawcza od rozstrzygnigé
wydawanych przez Wojewddzkiego Inspektora lub w jego imieniu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o umorzenie,
odroczenie lub roztoZenie na raty splaty kar pienieznych, ewidencjonowanie tych
spraw i opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ wydawanych przez Wojewodzkiego
Inspektora w tych sprawach;

6) porady prawne udzielane inspektorom w toku prowadzonych przez nich kontroli,
postepowan wyjasniajgcych lub administracyjnych oraz przy wydawaniu decyzji
administracyjnych;

7) nadzor nad wydawaniem przez inspektorow decyzji administracyjnych na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wojewddzkiego Inspektora;

8) opracowywanie wnioskow o wszczgcie postepowania:
a) administracyjnego o cofnigcie uprawnien przewozowych przedsiebiorcy,
b) karnego lub karno-skarbowego,
¢) przez organy Panstwowej Inspekceji Pracy,

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

9) wspotpraca z Wydzialem Inspekcji przy opracowywaniu wnioskéw o wszczgcie
postepowania w sprawach o wykroczenia;

10) opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i1 wnioski obywateli oraz
interwencji 1 wnioskdéw postéw na Sejm RP i senatoréw, a takze ewidencjonowanie
skarg i wnioskow oraz interwencji;

11) nadzér prawny nad wykonywaniem przez Wojewddzkiego Inspektora obowigzkdw
wynikajgcych z ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z toczacymi si¢ przed sgdami postepowaniami
w sprawach o wykroczenia wszczynanymi na wniosek Wojewodzkiego Inspektora;

13) prowadzenie spraw cywilnych toczacych si¢ z udziatem Inspektoratu;

14) prowadzenie we wspotpracy z Wydzialem Inspekeji czynnosci w ramach nadzoru
nad wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
licencji, zezwolen 1 zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne przez
organy samorzadu terytorialnego; w tym sporzadzanie rocznego planu kontroli
i rocznego sprawozdania z kontroli prowadzonej w tym zakresie;

15) opracowywanie projektéw orzeczen, wnioskéw 1 skarg zglaszanych przez
Wojewddzkiego Inspektora w sprawach zwigzanych z prowadzeniem egzekucji
administracyjnej;

16) wydawanie formularzy jazdy oraz certyfikatow potwierdzajgcych spelnienie przez

pojazd odpowiednich wymogéw bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszczenia do
ruchu;

17) prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzadzanie projektow decyzji
administracyjnych o nalozeniu kary w przypadkach ujawnienia przez
funkcjonariusza Policji na terenie wojewddztwa warminsko — mazurskiego
naruszenia, za ktére ustawa o transporcie drogowym przewiduje karg pienigzna;

18) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych czynnosci;
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19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

Stanowisko uzywa przy znakowaniu spraw symbolu ,,SP”.

Rozdzial 7

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELONYCH UPOWAZNIEN

§ 25. 1. Do wylacznej kompetencji Wojewddzkiego Inspektora nalezy podejmowanie
decyzji w sprawach:

1) wydawania aktow prawa wewnetrznego;

2) ustalenia regulaminu pracy;

3) zatwierdzania planéw wydatkéw inwestycyjnych;

4) zbywania srodkow trwalych Inspektoratu;

6) zatwierdzania Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) zatwierdzania rocznego planu dochodéw i wydatkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

8) zatwierdzania rocznej oceny dzialalnosci socjalnej;

9) innych zastrzezonych do podpisu Wojewoddzkiego Inspektora.

2. Wydawane przez Wojewddzkiego Inspektora akty prawa wewnetrznego
umieszczane sg na okres 14 dni na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w ogdlnie dostgpnych
miejscach w siedzibach Inspektoratu i oddziatéw oraz udostgpniane sg pracownikom
Inspektoratu do wgladu w formie elektronicznej.

§ 26. Przelewy, czeki, dokumenty dotyczace obrotu pieni¢znego, materiatlowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych Inspektoratu podpisuja Wojewodzki
Inspektor i Gtowny Ksiggowy oraz osoby imiennie upowaznione.

§ 27.1. Zastgpca podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okre$lonych
zakresem obowigzkow, a w szczegdlnosci wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach, zgodnie z otrzymanym upowaznieniem Wojewddzkiego Inspektora, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojewodzkiego Inspektora.

2. Wojewddzki Inspektor moze udzieli¢ Zastepcy, Glownemu Ksiggowemu,
Naczelnikowi Wydziatu Inspekcji oraz innym pracownikom Inspektoratu pelnomocnictw
ogolnych, rodzajowych i szczegdlnych do dokonywania czynnosci w jego imieniu.

3. Naczelnik Wydzialu Inspekcji podejmuje decyzje w sprawach okreslonych
zakresem obowigzkéw oraz zakresem dziatania Wydziatu Inspekcji oraz w innych sprawach
zgodnie z upowaznieniem Wojewddzkiego Inspektora.

4. Gléwny Ksiegowy podejmuje decyzje w sprawach okreslonych zakresem
obowiagzkéw oraz zakresem dziatania samodzielnego stanowiska do spraw finansowo-
ksiegowych.
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Rozdzial 8
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 28. 1. Przyjmowanie stron postgpowan w Inspektoracie odbywa si¢
w obowigzujacych godzinach pracy.

2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw przez Wojewddzkiego
Inspektora, jego Zastgpce lub wyznaczonego pracownika odbywa si¢ przynajmnie) raz
w tygodniu w godz. od 14.00 do godz. 15.45.

3. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewodzkich w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

§ 29. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udzialem pracownikéw w godzinach
pracy jest mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia obshugi interesantow przez
wyznaczonych pracownikow.

§ 30. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢ termindéw i zasad przewidzianych w ustawie Kodeks postgpowania
administracyjnego;

2) udzielaé wyczerpujgcych informacji o stanie zalatwiania spraw w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej, z zastrzezeniem pkt. 3;

3) w sprawach, w ktorych toczy sie w Inspektoracie postgpowanie administracyjne
informacje mogg by¢ udzielane stronom pisemnie lub ustnie, po uprzednim
sprawdzeniu ich tozsamosci.

§ 31. 1. Obieg dokumentoéw, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposob
przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie okresla obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

2. Zabezpieczenie dokumentow stanowigcych tajemnice panstwowa regulujg odrgbne
przepisy.
§ 32. Przekazywanie zadan miedzy pracownikami nastgpuje na podstawie protokoiu

zdawczo-odbiorczego, zawierajacego w szezegdlnosei: wykaz rzeczowy prowadzonych akt,
wykaz spraw niezalatwionych oraz wykaz przekazywanych pieczeci i stempli.

Rozdzial 9

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW STRON

§ 33.1. Ewidencjonowanie skarg oraz wnioskéw wplywajacych do Inspektoratu nalezy
do stanowiska ds. prawnych.

2. Z ustnego przyjecia skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokot.

§ 34.1. Do samodzielnego stanowiska do spraw administracyjno-technicznych nalezy
zapewnienie pod wrzgledem organizacyjnym przyjmowania skarg i wnioskow przez
Wojewodzkiego Inspektora.

2. Do samodzielnego stanowiska do spraw prawnych nalezy:
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1) rozpoznawanie spraw bgdacych przedmiotem skarg i wnioskow, kierowanie ich do
realizacji przez wilasciwg komorke oraz czuwanie nad terminowoscia zatatwienia
tych spraw;

2) sporzadzanie zestawied 1 analiz rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskéw w Inspektoracie;

3) opracowywanie 1 przedkladanie Wojewddzkiemu Inspektorowi projektow
odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnie z jego dyspozycjami;

4) wykorzystywanie materiatow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony
interesow spolecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacji Zrodet
powstawania skarg.

3. Sposéb ewidencjonowania skarg i wnioskéw w rejestrze skarg 1 wnioskow ustala
Wojewoddzki Inspektor.

§ 35. Nadzor i kontrol¢ nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem skarg
i wnioskow w Inspektoracie sprawuje Wojewodzki Inspektor.

Rozdzial 10

ZASADY I TRYB ZALATWIANIA WNIOSKOW I INTERWENCJI POSEOW
I SENATOROW

§ 36. Interwencje bagdz wnioski posldow 1  senatorow  zglaszane
do Wojewodzkiego Inspektora przekazywane sa do samodzielnego stanowiska do spraw
prawnych, ktére ewidencjonuje je w rejestrze, a nastepnie kieruje do realizacji przez wiasciwg
komorke oraz czuwa nad terminowosécig ich realizacji.

§ 37. 1. Zastepca lub wyznaczony pracownik na samodzielnym stanowisku do spraw
prawnych zobowigzani sg do bezzwlocznego rozpatrzenia interwencji badz wniosku,
opracowania projektu odpowiedzi, a nastepnie przedtozenia Wojewoddzkiemu Inspektorowi do
akceptacji i podpisu w terminie nie dtuzszym, niz 7 dni.

2. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objetej trescia interwencji
badz wniosku nalezy poda¢ wyczerpujace uzasadnienie.

3. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie nie jest
mozliwe, nalezy przed uptywem terminu powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajac
przyczyne zwhoki i wskazaé nowy termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewodzki Inspektor.

§ 38. Zastepca oraz wyznaczony pracownik na samodzielnym stanowisku do spraw
prawnych umozliwiajg postom i senatorom, na ich zadanie, zaznajomienie si¢ z tokiem
rozpatrywanej sprawy przed jej zalatwieniem.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA DZIAELALNOSCI KONTROLNEJ

§ 39.1. Zadania Wojewodzkiego Inspektora w zakresie kontroli zewnetrznej wykonujg
Wydziat Inspekcji oraz samodzielne stanowiska do spraw prawnych.

2. Wydzial Inspekcji prowadzi kontrole wedtug zasad okreslonych ustawg z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.
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3. Samodzielne stanowiska do spraw prawnych prowadza we wspolpracy
z Wydziatlem Inspekcji kontrole wynikajace z obowigzku sprawowania nadzoru nad
wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym transporcie drogowym oraz zaswiadczen na
potrzeby wiasne.

§ 40. Wydzial Inspekcji oraz samodzielne stanowiska do spraw prawnych
dokumentujg przeprowadzone kontrole zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczegdlnymi.

§ 41.1. Nadzoér nad wykonywaniem kontroli wewnetrznej w Inspektoracie sprawuje
Wojewddzki Inspektor.

2. Zasady i1 tryb funkcjonowania w Inspektoracie kontroli wewnetrznej okresla
regulamin kontroli wewnetrznej wprowadzony zarzadzeniem Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdzial 12
WSPOEDZIAELANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 42.1. Wspdlprace ze srodkami masowego przekazu realizuje Wojewddzki Inspektor
za posrednictwem wyznaczonej przez siebie osoby w sposdb uwzgledniajgcy przepisy Prawa
prasowego.

2. Wspotpraca, o ktdrej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy Inspektoratu oraz
zapewnianie dziennikarzom wiasciwego dostgpu do informacji;

2) interpretowanie 1 komentowanie - w granicach udzielonego upowaznienia -
dziatalnosci Inspektoratu, m.in. oglaszanie o§wiadczen;

3) podejmowanie dziataii zmierzajagcych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy Inspektoratu, a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke 1
interwencj¢ prasowa;

4) wspdtpraca z rzecznikiem prasowym Wojewody 1 Giéwnego Inspektora.

Rozdzial 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. Spory kompetencyjne pomigdzy wydzialem lub samodzielnymi stanowiskami
pracy rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

§ 44. Zastepca, Naczelnik Wydziatu Inspekeji, Gléwny Ksiggowy oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk sg zobowigzani przedklada¢ Wojewodzkiemu Inspektorowi wnioski
w sprawie aktualizacji Regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy Inspektoratu
oraz zmian wprowadzonych przepisami.

§ 45. Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego
nadania.
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Zataeznik do zarzadzenia Nr 42../2014 z dnia A7..czenwea Jot4.
Warmifisko-Mazurskiego Wojewoddzkiego Inspektora Transportu Drogowego

Schemat organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Olsztynie
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