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WARMINSKO-MAZURSKIEGO

worpw6ozrcEco INSPEKToRA TRANSPoRTU DRocowEGo
z ania,.47' l/?&Jt{ w4.... 2014 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
lYojetf tlzkiego Inspektortttu Transportu Drogowego w O Isztynie

Na podstawie $ 3 ust. 1 rozpotz4dzenraMinrstra Transportu z dnta 1l czerwca200'1 r.
w sprawie zasad organizacji wojew6dzkich inspektorat6w transportu drogowego @2.U. Nr
109, poz. 735) oraz $ 26 Stafutu Warminsko.Mazurskiego UrzEdu Wojew6dzkiego
w Olsztynie stanowi4cego zal4cznik do zanqdzenta m 123 Wojewody Warmirisko-
Mazurskiego z drLra 30 maja 2012 r. w sprawie nadania Statutu Warmirlsko-Mazurskiemu
Urzgdowi Wojew6dzkiemu w Olsztynie (Dz. Urz. Woj. Warmifsko-Mazwskiego z drna 6
sierpnia 2012 r. po2.2221) zarz4dza sig, co nastgpuje:

$ 1. Ustala sig Regulamin Organizaoyjny Wojew6dzkiego lnspektoratu Transporru
Drogowego w Olsztynie, okedlaj4cy szczegctlow4 otgatnzacjg i tryb ptacy lnspektoratu,
stanowi4cy zal4eznik do niniej sze go zarzqdzeua.

$ 2, Traci moc zotzqdzenie w 1612007 z dnta 4 lipca2007 r. Warmirisko-Mazurskiego
Wojew6dzkiego lnspeklora Transporfu Drogowego w sprawie ustalenia Reguiaminu
Organiza-cyjnego Wojew6dzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Olszrynie'

$ 3, Zau4dzeue wchodzi w Zycie z
Warmifisko-Maz urskie go.

dniem zatrvierd zenia przez Wojewodg



t ) n
-Mr \ZUl i i l ' .1

d".,J!1,0.6,127ttil

Zal4cznik do Zarz,4dzenia Nr 1?-. DOtq
Warmif sko-Mazurskiego Wojew6dzkiego

Inspektora Transportu Drogowego
z dIllia 4.7. CZ?'!UC4,...... 2014 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU

TRANSPORTU DROGOWEGOW OLSZTYNIE

Rozdzial I

POSTANOWIEI\IA OGoLNE

$ 1, Regulamin Organizaclny Wojew6dzkiego Inspektoratu Transpotu Drogowego
w Olsztynie okreSla szczeg6low4 organizacj Q oraz txyb pracy Wojew6dzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Olsztynie, w tym nazwy i zakresy dzialania kom6rek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy onz siedziby, zakresy i obszar
dzialaua o ddzial6w wydzialu inspekcj i.

$ 2. Ilekroi w Regulaminie jest mowa o:

1) Gt6wnym Inspektorze - nale|y przez to rozumied Gl6wnego Inspektora Transportu
Drogowego;

2) Gl6wn1'rn Inspektoracie - nale2y przez to rozumiei Gl6wny Inspektorat Transportu
Drogowego;

3) Wojewodzie - nalezy ptzez to rozumie6 Wojewodg Warmirisko-Mazurskiego;
4) Inspektoracie - nalezy przez to rozumied Wojew6dzki Inspektorat Transporhr

Dro gowego w Olsztl,nie;
5) Wojew6dzkim Inspektorze - nale?y przez to rozumied Warmirisko-Mazurskiego

Wojew6dzkiego Inspektora Transportu Drogowego;
6) ZastEpcy - naleiy przez to rozumie6 Zastgpc7 Warmirisko-Mazurskiego

Wojew6dzkiego Inspektora Transporhl Drogowego;
7) inspektorach - naTe|y przez to rozumied inspeklor6w Inspekcji Transporht

Drogowego zatrudnionych w Wojew6dzkim Inspektoracie Transportu Drogowego
w Olsztynie;

8) Inspekcji - nale?y przezto rozumiei Inspekcjg Transporh: Drogowego;
9) regulaminie - naleiry przez to rozumiei Regulamin Organizacyjny Wojew6dzkiego

Inspektoratu Transportu Drogowego w Olsztynie;
10) oddziale - naIely przez to rozumiei oddzial terenowy wydzialu inspekcji

Wojew6dzkiego Inspektoratu Transporhr Drogowego w Oisztynie.

$ 3. 1. Siedzib4 Inspektoratu jest miasto Olsztyn.

2. Obszarem dzialania Inspektoratu jest wojew6dztwo warmirisko - mazurskie.

$ 4. 1. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojew6dzkiego Inspektora jako
kierownika wojew6dzkiej inspekcji hanspodu drogowego wchodz4cej w sklad wojew6dzkiej
administracj i zespolonej.



2. Maj4tek Inspektoratu stanowi wlasno66 Skarbu Paristwa, kt6rego reprezentantem
w granicach obowiqzuj4cego prawa jest Wojew6dzki Inspeklor.

$ 5. Inspektorat dziala na podstawie:

1) ustawy z drrta 6 wrze5nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U . z 2013 r., poz.
1.414 zp62n. un.),

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 t. o wojewodzie i adminishacji rz4dowej
w wojew6dztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z p6in. zm.);

3) rozporz4dzenia Ministra Transporhr z drua ll czetwcd 2007 t. w sprawie zasad
organtzacji wojew6dzkich inspektorat6w transportu drogowego (Dz. U. Nr 109,
poz. 7 53 z p52n. zm.);

4) Statutu Warmirisko-Mazurskiego Urzgdu Wojew6dzkiego w Olsztynie
stanowi4cego zal4cznk do zarz4dzenta nr 123 Wojewody Warmirisko-
Mazurskiego z dna 30 maja 2012 r. w sprawie nadania Statutu Warmirisko-
Mazurskiemu UrzEdowi Wojew6dzkiemu w Olsztynie (Dz. Urz. Woj.
Warmirisko-Mazurskiego z dnia 6 sierpnta20l2 r. poz. 2227);

5) Statutu Wojew6dzkiego Inspekloratu Transporhr Drogowego w Olsztynie
stanowi4cego zal4czntk do zau4dzenia nr I49 Wojewody Warmirisko-
Mazurskiego z dnia 30 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania Statutu
Wojew6dzkiemu lnspektoratowi Transportu Drogowego w Olsztynie;

6) niniejszegoregulaminu.

Rozdzial2

ZADANIA INSPEKCJI

$ 6. 1. Do zadari Inspektoratu naleiry realizowanie wszelkich czynnoSci zwi4zanych
z wykonywaniem zadaf nalel1cych do Wojew6dzkiego Inspektora, w szczeg6lnodci:

1) kontrola:

a) przesttzegatia obowi4zk6w lub warunk6w przewozu drogowego, o kt6rych mowa
w art. 4 pkt 22 ustawy 6 wrzeSnia 2001r. o fiansporcie drogo$.m,

b) przeshzegania przepis6w ruchu drogowego w zakesie i na zasadach okreSlonych
w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (j.Dz.U. z 2012
r. poz. 1137 z p62n. zm.),

c) przeshzegania szczeg6lowych zasad i warunk6w ffansportu zwierz4t,

d) wprowadzonych do obrotu ciSnieniowych trzqdzeh transportowych pod wzglgdem
zgodno6ci z wymaganiami technicznymi, dokumentacj4 techniczna
i prawidlowo6ci4 ich oznakowania, w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 19
sierpnia 2011 r. o ptzewozie towar6w niebezpiecznych (Dz. U. Nr 227 poz. 1367
z p62n. zm.),

e) rodzaju uZywanego paliw4

f) dokument6w zvri4zanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,

g) przestzegaria czasu pracy:



- przedsigbiorc6w osobi6cie wykonujQcych pzewozy drogowe,

- os6b niezatrudnionych przez przedsigbiorcg, lecz osobiScie nykonuj4cych
przewozy drogowe na jego necz;

2) prowadzenie postgpowari administracyjnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych na zasadach okredlonych w ustawie, a tak2e podejmowanie
irurych czynno6ci w niej przewidzianych;

3) wydawanie:

a) formularzy jazdy, o kt6rych mowa w aft. 27 ust. 3 ustawy z dn. 6 wrze6nia
2001 r. o transporcie drogowym,

b) certyfikat6w, o kt6rych mowa w art. 30 ust. 10 ustawy z dn. 6 wrzeSnia
2001 r. o transporcie drogowl'rn;

4) prowadzenie postgpowai administracyjnych w zakresie stwierdzonych podczas
konholi naruszeri oraz wydawanie rozsttzygngl w tym zakresie;

5) realizacja zadan Wojew6dzkiego Inspektora jako wierzyciela nale2noSci
budZetowych;

6) prowadzenie postqpowari administracyjnych i wydawanie decyzji
administracyjnych o naloZeniu kary w przypadkach ujawnienia przez
frnkcjonariusza Policji na terenie wojew6dztwa warmifisko - mazurskiego
naruszenia, za kt6re ustawa o transporcie drogowym przewiduje karg pienigin4;

7) prowadzenie spraw zwi4zanych z formulowaniem wniosk6w o wszczgcie
postgpowania:

a) administracyjnego o cofirigcie uprawniefi przewozorvych przedsigbiorcy,

b) kamego lub kamo-skarbowego,

c) w sprawach o wykroczenia,

d) przez organy Paristwowej Inspekcji Pracy,

e) przewidzianego w umowach migdzynarodowych w stosunku do
przedsi gbiorc6w zagr aniczny chi,

8) sprawowanie nadzoru nad wydawaniem zezwoleh na wykony"vanie zawodu
przewoirika drogowego, licencji i zezwolefi w krajowyrn transporcie drogowym
oraz zalwiadczef przy przewozach na potrzeby wlasne;

9) ptzekazywartie drog4 elektroniczn4, na bieh4co, danych dotycz4cych naruszeri
stwierdzonych w wyniku konholi przeprowadzonych przez inspektor6w
do centralnej ewidencji naruszeri, kt6rej administratorem jest Gl6wny Inspeklor;

10) wsp6lpraca z Gl6wnym Inspekloratem w zakesie zbieral:;.a danych
statystycznych zwi4zanych z kontrol4 oraz sporz4dzutie w tym zakesie
informacji dla Gl6wnego Inspektora;

i1) ewidencjonowanie zawiadomieri o wydaniu orzeczen psychologicznych
stwierdzaj4cych przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na
stanowisku kierowcy;

12) informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nie posiadania podczas kontroii dokumentu potwierdzaj4cego
zawarcie umowy ubezpieczenia obowi4zkowego;

13) informowanie Naczelnika Drugiego Urzgdu Skarbowego Warszawa -

Sr6dmiedcie 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;

1 4) przyjmowanie i przechowyw anre przekazanych Woj ew6dzkiemu Inspektorowi
rocznych sprawozdari z dzialalno$ci uczestr:rik6w przewozt towar6w
niebezpiecznych w zakresie przewozu drogowego towar6w niebezpiecznych.

2. Inspekcja wsp6ldziala z Po1icj4, Agencj4 Bezpieczeristwa Wewngtrznego, Agencj4
Wyr,viadu, Biurem Ochrony Rz4dt, Zandarmeriq Wojskow4, StraZ4 Graniczn4, Sluzb4 Celn4,
inspekcj4 Kontroli Skarbowej, Paristwow4 Inspekcj4 Pracy, Inspekcj4 Handlow4, Inspekcj4
Ochrony Srodowiska, Inspekcj4 Weterynaryjn4 i zuzqdcarni dr6g - w zakresie
bezpieczehs&va i porz4dku ruchu na drogach publicznych oraz z:walczatia przestgpstw
i wykoczeri drogowych dokonywanych w zakresie hanspofiu drogowego lub w ariqzku
z tym transportem, z uwzgigdnieniem wla6ciwodci i kompetencji tych organ6w oraz zadaf
Inspekcji, a w odniesieniu do realizacj i zadai kontrolnych z organami samorz4du
tery.torialnego i organizacjami zrzeszaj4cymi przewolnik6w drogowych.

3. W oparciu o zawarte porozumienia Inspekcja wsp6lpracuje r6wnie2 z innymi
instytucj ami i sluZbami.

4. lnspekcja wykonuje zadaria w oparciu o opracowane kierunki dzialana,
zatwier dzone pr zez Gl6wnego Inspektora.

Rozdzial 3

ZAKRES ZADAI{ I KOMPETENCJI WOJEWoDZKIEGO INSPEKTORA
ORAZ ZASTEPCY WOJEWoDZKIEGO INSPEKTORA

$ 7. 1. Dzialalnodci4 Inspekloratu kieruje Wojew6dzki Inspelfor.

2. Wojew6dzki Inspektor kieruj4c dzialalnoSci4 Inspektoratu:

1) zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji Transporh-r Drogowego na obszatze
woj ew6dztwa warmirisko -mazurskiego ;

2) organizuje kontrole przestrzegania warunk6w lub obowiqzk6w przewozu drogowego.

3. Wojew6dzki Inspektor sprawuje w Inspekloracie nadz6r:

1) bezpoSrednio nad:

a) Zastgpc4,

b) Gl6wnym ksiQgowym,

c) Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr,

d) Samodzielnymi stanowiskami do spraw prawnych;

2) za poSrednictwem Zastgpcyl'

a) Wydzialem Inspekcji,

b) Samodzielnymi stanowiskami do spraw administracyjno-technicznych.

4. Wojew6dzki Lrspektor przekantje Gl6wnemu Inspektorowi informacje
o dzialalnoici Inspektoratu w terminach okeilonychprzez Gl6wnego Inspektora.

5. Wojew6dzki Inspektor ptzekazuje Wojewodzie informacje o dzialalno6ci
Inspektoratu w terminach wskazanych przez Wojewodg.



6. W przypadku nieobecnoSci Wojew6dzkiego Inspektora lub w innym przypadku
czasowej niemo2noSci wykonylvania przez nrego zada6, lego obowi4zki i zadania wykonuje
Zastgpca.

$ 8. 1. Wojew6dzki Inspektor wykonuje zadawa przy pomocy ZastQpcy.

2. Do zadafl Zastgpcy naleZy w szczeg6\no!;ci:

1) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad Wydzialem Inspekcji;

2) sprawowanie bezpoSredniego nadzont nad samodzielnymi stanowiskami do spraw
administracyj no-technicznych;

3) rozpatrywanie i opracowywanie projekt6w odpowiedzi na interwencje poselskie
i senatorskie;

4) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie okreSlonym zan4dzentem
Woj ew6dzkiego Inspektora;

5) dokonywanie aralizy i oceny pracy Wydzialu Inspekcji;

6) sprawowanie nadzoru nad informatyzacj4 Inspektoratu;

7) wykonyrvanie obowi4zk6w i zadaa Wojew6dzkiego Inspektora w pr4padku jego
nieobecno6ci lub w irurym przypadku czasowej niemoinoSci wykonywania przez
niego zadaf.

3. W pr4padku niepowolania lub nieobecnoici Za*gpcy jego obowi4zki wykonuje
Naczelnik Wydzialu Inspekcji lub pracownik wyznaczony przezWojew6dzkiego Inspektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnoici Wojew6dzkiego Inspektora i Zastqpcy,
Inspektoratem kieruje pracownik wyznaczony przez Wojew6dzkiego Inspektora lub
Zastgpcq.

5. Informacj e o zastgpstwie, o kt6rym mowa w ust. 4, przekazywane s?
do Gl6wnego Inspektora.

6. Wojew6dzki Inspektor moze wyst4pii do Wojewody z wnioskiem o powolanie
drugiego ZastEpcy.

$ 9.1. Wojew6dzki Inspeklor kieruj4c lnspektoratem zapewria wla6ciwe
funkcjonowanie , organizacjg i ci4gloSd pracy lnspektoratu w szczeg6lnoici poprzez:

l) nadz6r nad prawidlowym frurkcjonowaniem wydziatu oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

2) opracowywanie material6w kalkulacyjnych do projektu budzetu Inspekcji
Transportu Drogowego i ukladu wykonawczego do tego budzetu;

3) ustalenie regulaminu pracy Inspektoratu;

4) wydawanie akt6w prawa wewn?trznego;

5) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu;

6) nadz6r nad gospodarowaniem i ewidencj4 mienia lnspektoratu;

7) nadz6r nad wsp6lprac4 ze Srodkami masowe go przekaz4

8) zlecanie uslug i dokonyrvanie zakup6w dla Inspektoratu;

9) wyznaczani,e pracorvnika koordynuj4cego praca samodzielnych stanowisk do spraw
adminishacyj no - technicznYch;



10) zapewnienie przestrzegaria zasad techniki prawo dawczej;

li) nadz6r nad prawidlowym wykonpvaniem przez pracownik6w Inspektoratu
czynnodci kancelaryjnych oraz zapewnienie wlafciwego postQpowania
z materialatni archiwalnymi lnspektoratu;

12) rcalizacjq postanowief organ6w egzekucyjnych w odniesieniu do pracownik6w
i mienia Inspektoratu;

13) zarz4dzarie kontrol4 wewn?trznQ w lnspektoracie i prowadzenie nadzoru nad jej
hf?ah iad iah  '

14) wystgpowanie do Komendanta Wojew6dzkiego Policji z wnioskiem o pozrrvolenie
na brofi paln4 na okaziciela oraz o dopuszczenie podleglych inspektor6w do
posiadania broni palnej i amunicji na zasadach okeSlonych w ustawie z dnia 2l
maja 1999 r.o broni i amunicji (Dz.U.22012 r. poz.576 z p6in. zm.);

15) niez,vloczne powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzeni4 ze vzycie
broni palnej bylo niezgodne z obodnqzu;jqcymi przepisami;

16) wszczynanie postgpowari dyscyplinamych w przypadku stwier&enia, 2e podjgte
czynnoSci przed uZyciem broni byly nrezgodne z obowi4zuj4cymi przepisami;

17) organizowani e nalezytego przechowlwania, noszenia oraz ewidencjonowania
broni i amunicji w spos6b uniemoZliwiaj4cy dostgp do nich os6b
nieuprawnionych zgodnie z rczporz1dzeriem Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z drtta 3 kwietnia 2000 r. w sprawie przechowywania, noszenia
oraz ewidencjonowania broni i amunicji @2.U. Nr 27, poz.343);

18) badanie czy utrycie broni palnej lub podjgcie czynnodci przed jej uzyciem bylo
zgodne z obowiq zuj4cymi przepisami;

19) zapewnienie ptzestrzegania przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej;

20) dokonywanie czynnoSci zwi4zarrych z na'iqzantem, trwaniem i ustaniem
stosunk6w pracy os6b zatrudnionych w Inspekloracie;

21) nadzorowanie wykonywania zadah wynikaj4cych z przepis6w o wychowaniu
w trzeZwoSci i przeciwdzialxiu alkoholizmowi oraz przepis6w o ochronie
zdrowia przed nastgpstwami uzylvania tytoniu i wyob6w tytoniowych;

22) sprawowanie nadzoru nad zav4dzantem Srodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych w Inspektoracie;

23) pelnienie nadzoru nad przestrzegatiem w lnspektoracie przepis6w w zakesie
ochrony pracy, bezpieczeistwa i higieny pracy, a takle przepis6w
przeciwpoZarowych;

24) pelnienie nadzoru nad wykonl'r,vaniem czynnodci wynikaj4cych z ptzepis6w
o powszechnym obowiqzku obrony.

$ 10. Wojew6dzki Inspeklor moZe powoly'rvai stale lub dorazne zespoly
opiniodawczo-doradcze do rozpatrywania okredlonych spraw dotycz4cych zagadnief'
nale24cych do zal<resu dzialania Inspetloratu, okeSlajEc cel powolania, nazwg, sklad
osobowy oraz zakres i tryb ich dzialania.

$ 11. Gt6wny Ksiggowy, Naczelnik Wydziatu Inspekcji oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk przekazuj4 Wojew6dzkiemu Inspektorowi informacje o dzialalno6ci
swoich kom6rek organizacyj nych.



Rozdzial 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

S 12. 1. W sklad lnspektoratu wchodzi wydzial oraz samodzielne stanowiska pracy,
kt6re oznaczone s4 nastgpuj4cymi symbolami:

1) Wydzial Inspekcji - WI, w ramach kt6rego wyodrgbnione s4 oddzialy:

a) w Elku - OT Elk,

b) w Elbl4gu - OT Elbl4g,

c) w Ilawie - OT Ilawa,

- w Wydziale Inspekcji zatrudnieni s4 pracownicy realin$4cy zadaria w ramach
Wydzialu w Olsnyme onz oddzial6w w Elku, Elbl4gu i Ilawie;

2) Samodzielne stanowiska do spraw:

a) prawnych - SP,

b) administracyjno-technicznych - SAT,

c) finansowo-technicznych - SFK,

d) kadr- SK.

2. Wewngtrznq strukturg organizacyjn4 Inspektoratu okeiia schemat organizacyjny
stanowiEcy zal4cznik do regulaminu.

3. Oddziaty w Elku, Elbl4gu i Ilawie obejmuj4 swym obszarem dzialania:

1) w Elku - powiaty: elcki, piski, giZycki, wggorzewski, olecki i goldapski;

2) w Elbl4gu - powiaty: elbi4ski, braniewski, lidzbarski, osh6dzki;

3) w Ilawie - powiaty: ilawski, nowomiejski, dzialdowski.

4. Oddzialem kieruje kierownik oddziafu, odpowiedzialny bezpoSrednio przed
Naczelnikiem Wydzialu Inspekcj i za podzial ptacy , orgarizacjg onz wyniki pracy oddzialu.

5. W okresie nieobecnoici kierownika oddzialu lub w innym przypadku czasowej
niemoino6ci lvykonywania przez niego obowi4zk6w zastQpstwo pelrtt wyznaczony przez
Naczelnika Wydzialu Inspekcji pracownik oddzialu lub Wydzialu Inspekcji.

$ 13. 1. Wydzialem Inspekcji kieruje Naczelnik Wydzialu Inspekcji, kt6ry jest
odpowiedzialny za prawidlowy podzial pracy, organtzacig oraz wyniki pracy tego vtydzialu.
Naczelnik Wydziatu Inspekcji podlega Zastgpcy, k16ry sprawuje bezpo6redni nadz6r nad
Wydzialem Inspekcji z zastrze2eniem $ 8 ust. 3 regulaminu.

2. W celu usprawnienia dzialania Inspektoratu Wojew6dzki Inspektor moZe powola6
Zastgpc7 Naczelnika Wydziatu Inspekcji, kt6ry kieruje Wydzialem Inspekcji w przypadku
nieobecnoici Naczelnika Wydzialu Inspekcji lub w innym przypadku czasowej niemo?nodci
wykonyrvania pr zez niego obowi4zk6w.

3. W okresie jednoczesnej nieobecnoSci Naczelnika Wydzialu Inspekcji i Zastgpcy
Naczelnika wydziatu Inspekcji lub w innym przypadku czasowej niemoino6ci wykonywania
przez nich obowi4zk6w, zastgpstwo pelnt wyz,naczony przez Wojew6dzkiego Inspektora lub
Zastgpcg pracownik tego wydziatu.



4. PracA samodzielnych staaowisk pracy koordynuj 4 wyznaczerrr pracownicy,
odpowiedzialni bezpo3rednio przed Wojew6dzkim Inspektorem lub Zastgpc4 za prawidlowy
podzial pracy, organizacjg oraz wyniki pracy. Ptacq samodzielnych stanowisk do spraw
finansowo-ksiggowych kieruje Gl6wny Ksiggowy, kt6ry jest odpowiedzialny za prawidlowy
podzial pracy , organtzacjE oraz wyniki pracy tego stanowiska pracy.

5. Gl6wny Ksiggowy podlega bezpo6rednio Wojew6dzkiemu lnspektorowi. W okresie
nieobecnoSci Gl6wnego Ksiggowego jego obowigki pelni osoba .oqiznaczona przez
Wojew6dzkiego Inspektora spoSr6d pracownik6w Inspekloratu.

$ 14.1. Wojew6dzki lnspektor ustala zakresy czlnno6ci lub opisy stanowisk pracy
ZasIWcy, Gl6u'nego Ksiggowego oraz samodzielnych stanowisk pracy, nad kt6rymi sprawuje
bezpo6redni nadz6r.

2. Zastqpca ustala zakesy czynnodci lub opisy stanowisk pracy Naczelnika Wydziafu
Inspekcji, samodzielnych stanowisk pracy, nad kt6rymi sprawuje bezpofredni nadz6r.

3. Naczelnik Wydziafu Inspekcji i Gl6wny Ksiggowy opracowuj4 zakresy czynnoSci
1ub opisy stanowisk pracy podleglych im pracownik6w.

4. Dokumenty, o kt6rych mowa w ust. 1, 2 i 3, winny oke6lai:

1) imig i nazwisko, stanowisko shr2bowe;

2) zakres czynno6ci;

3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnodci.

5. Podpisany przez pracownika zakes czynno5ci lub opis stanowiska pracy wi4cza sig
do akt osobowych pracownika.

$ 15. W celu wykony.wania zadari kontrolnych Wojew6dzki Inspektor moze t'norzyc
w ramach Wydzialu Inspekcji stale lub doruine zespofu kontrolne. Zespolem kontroln)'rn
ki eruj e wyznaczony inspektor.

Rozdzial 5

ZAKRESY DZIAI-ANIA, ZADAi\iIA WSP6LNE I ZASADY WSPoLPRACY
WYDZIAI,6W, ODDZIAI,oW I SAMODZIELI{YCH STANOWISK PRACY

$ 16. l.Szczeg6lowe zakresy dziaLanta Wdzial6w, oddzial6w oraz samodzielnych
stanowisk pracy olcre{la rozdzial 6 regulaminu.

2. Zaktesy dzralanta, o kt6rych mowa w ust. 1, podlegaj4 stalej akrualizacji poprzez
ich dostosowanie do zmian wprowadzanych ptzepisami prawa.

$ 17. 1. Do wsp6lnych zadah v'rydziat6w, oddzial6w oraz samodzielnych stanowisk
pracy w ramach ich wla6ciwodci rzeczowej nale2y:

1) zapewnienie wla6ciwej i terminowej rcalizacji zadaA;

2) opracowywaniewymaganychsprawozdari;

3) przygotowylvanie dla potrzeb Wojew6dzkiego Inspektora sprawozdati, ocen,
aror\iz i bie24cych informacji o realizacji powierzonych zadaft oraz o istotnych
wydarzeniach i sytuacjach maj4cych miejsce na terenie wojew6dztwa warmirisko
- mazurskiego;



4) udzial w pracach nad projektem budZetu Paristwa w czgSci dotycz4cej
Inspektoratu;

5) zglaszanie uwag i wniosk6w dotycz4cych obowiqzuj4cych przepis6w prawa oraz
projekt6w nowych akt6w prawnych;

6) udostgpnianie informacji publicznej;

7) wykonywanie zadaft i dcisle przestzeganie zasad postgpowania przy
przetwavaniu danych osobowych okedlonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

8) wsp6ldzialanie w kwestii rcalizacji dobrego wizerunku medialnego poprzez
uetelne przekazywanie informacji wykorzystylvanych dla cel6w medialnych;

9) reallzacja zadaA z zakresu ochrony przeciwpoZarowej oruz zadaf z zak;esu
bezpieczeristwa i higieny pracy;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

1 1) prowadzenie sprawozdawczoSci z wykonywanych zada:i'.

2. ZastEpca, Naczelnik Wydziatu Inspekcji, Gl6wny Ksiggowy oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy wykonuj4 takZe inne zaltia na polecenie Wojew6dzkiego
Inspektora.

g 18. l. Zastgpc4 Gl6wny Ksiggowy, Naczelnik Wydzialu Inspekcji oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy obowi4zani sq informowa6 siE wzajemnie o wytycznych,
instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnigciach i innych opracowaniach majqcych zwiqzek z ich
dziatalnoici4, kt6rych znajomo66 niezbgdna jest do zharmonizowanej dzialalnodci
Inspektoratu.

2. ZastEpca, Gl6wny Ksiggowy, Naczelnik Wydzialu Inspekcji oraz pracownicy
samodzieinych stanowisk pracy obowi4zani s4 do wzajemnego uzgadniania swojej
dzialalnoici orcz do wsp6lpracy przy wykonywanit zadah w zakresie niezbgdnym
do zapewnienia koordynacji dzialania Inspekloratu jako calo5ci.

ROZDZTAL6
ZAKRESY DZIAI,ANIA wl'D ZT A',6W, ODDZIAI-OW

I SAMODZIELI\TYCH STANOWISK PRACY

g 19, Do zakresu dzialania WYDZIAI-U INSPEKCJI naleiy w szczeg6lno5ci:

1) wykonywanie na drogach publicznych kontroli:

a) puestrzegafia obowiqzk6w lub warunk6w przewozu drogowego, o kt6rych
mo\rya w art. 4 pl<f 22 ustawy z dn. 6 wrzeSnia 2001 r. o hansporcie drogowym,

b) przestrzegNtia przepis6w ruchu drogowego w zakresie i na zasadach
okeslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym>

c) przestrzegani a szczeg6lov'rych zasad i warunk6w hansporhr zwierz4t,

d) wprowadzonych do obrotu cidnieniowych wz4dzeh transportowych pod
wzglgdem zgodno6ci z wymaganiami technicznymi, dokumentacj4 techniczna
i prawidlowoSci4 ich oznakowania, w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 19
sierpnia 201 1 r. o przewozie towar6w niebezpiecznych,



e) rodzaju uzywanego paliwa,

f) dokument6w zwi 4zarych z wykonl"waniem publicznego transportu zbiorowego,

g) przestrzegania czasu pracyi

- przedsigbiorc6w osobiScie wykonuj4cych przewozy drogowe,

- os6b niezatrudnionych Wzez przedsiQbiorcA, lecz osobiicie wykonuj4cych
pftewozy drogowe najego rzecz;

2) prowadzente postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji
adminishacyjnych na zasadach okeSlonych w ustawie, a takZe podejmowanie
innych czynnodci w niej przewidzianych;

3) prowadzenie kontroli dzialalnoSci przedsiEbiorc6w w zakresie przestzegaria przez
nich warunk6w lub obowiqzk6w przewozt drogowego, o kt6rych mowa w art. 4
pkl 22 ustawy o transporcie drogowym;

4) prowadzenie postgpowari adminishacyjnych i wydawanie rozstrzygnig6 na
zasadach okre5lonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U z 2013 r., poz. 267) w zakresie naruszeri
stwierdzonych w uyniku kontroli;

5) prowadzenie czynao3ci wyja3niaj4cych w sprawach o wykroczenia oraz kierowanie
do s4d6w wniosk6w o ukaranie lub nakladanie grzywien w drodze mandat6w
kamych;

6) opracowyr;vanie projekt6w program6w konholi na terenie wojew6dztwa;

7) przygotowywanie instrukcji dla inspektor6w oraz opracowywanie schemat6w pracy
inspektor6w;

8) wprowadzanie i stosowanie wskaZnik6w kontroli;

9) opracowywanie i przekazy'tame wla6ciwej kom6rce organizacyjnej
w Inspektoracie informacji o koniecznoSci wszczqcia odpowiedniego postgpowania
zwiqzanego z wynikami kontroli;

10) przygotowpvanie dokumentacji pokontrolnej do jej ptzekazanta zgodnie
z wla6ciwodci4;

11) wsp6ldzialanie z organami kontroli paristwowej w zakresie bezpieczeristwa
i porz4dku ruchu drogowego na drogach publicznych oruz zwafczania przestgpstw
gospodarczych;

12) zbierurtie danych i informacji o naruszeniach stwierdzonych w wyniku
przeprowadzonych kontroli w celu ptzekazaria do centralnej ewidencji
w Gl6wnym Inspektoracie;

13) wsp6lpraca z samodzielnymi stanowiskami do spraw prawnych w zakesie
czynnoSci zwiqzanych ze sprawowaniem nadzoru nad wydawaniem zezwolei na
wykonywanie zawodu przewoZnika drogowego, licencji, zezwoleft i zaswiadczeh
na przewozy drogowe na poh zeby wtrasne prznz organy samorz4du terltorialnego;

14) prowadzenie sprawozdawczoSci z wykonanych zada{;

15) wykony'rvanie innych zadaft zleconych przez Wojew6dzkiego lnspektora.

WydzioT przy znakowaniu spraw uZywa symbolu ,,W1"'
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$ 20. Do zakresu dzialania ODDZIAL6W naleiy w szczegdlno6ci:

1) opracowywanie w porozumieniu z Naczelnikiem Wydzialu Inspekcji miesigcznych
plan6w kontroli:

a) kierowc6w wykonuj4cych przew6z drogowy,

b) przedsigbiorc6w wykonuj4cych przewozy drogowe;

2) prowadzenie dzialai kontrolnych kierowc6w i przedsigbiorc6w zgodnie
z opracowanym planem;

3) prowadzenie postgpowari administracyjnych bEdqcych nastEpstwem kontroli;

4) prowadzenie postgpowai administracyjnych i wydawanie rozstrzygnlQe w zakesie
naruszeri stwierdzonych w wyniku konkoli;

5) prowadzenie czynno6ci wyjadniaj4cych w sprawach o wykroczenta oraz kierowanie
do s4d6w wniosk6w o ukaranie lub nakladanie grzyr,vien w drodze mandat6w
kamych;

6) prowadzenie dokumentacj i pokontrolnej;

7) rcalizowanie wsp6lnych dzialan kontrolnych z orgmrNni Policji, Strazy Granicznej,
Shlby Celnej, Inspekcji Ochrony Srodowiska i innymi inspekcjami;

8) zbieranie danych i informacji o naruszeniach stwierdzonych w wyniku
przeprowadzonych kontroli w celu przekazanla do centralnej ewidencji
w Gl6wnym Inspekloracie;

9) opracowyrvanie i przekazyvarie wla6ciwej kom6rce organizacyjnej
w Inspektoracie informacji o koniecmodci wszczgcia odpowiedniego postgpowania
zwi4zanego z wynikami kontroli;

10) prowadzenie sprawozdawczodci z wykonpvania zadari kontrolnych;

1 1 ) wykony'wani e iwrych zadafi zleconych przez Woj ew6dzkiego lnspektora.

$ 21. Do zakresu dzialania SAMODZIELI\YCH STAI{OWISK DO SPRAW
FINANSOWO-KSI$GOWYCH naleiy w szczeg6lno5ci:

1) prowadzenie rachunkowo Sci Inspektoratu;

2) prowadzenie caloksztahu spraw zwi4zanych z opracowaniem jednostkowego
i zbiorowego projektu budZetu Inspekloratu;

3) opracowanie i realizacja planu finansowego;

4) wykony"wanie dyspozycji irodkami pienigznymi;

5) dokonyrvanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonylvanie wstgpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w
dotycz4cych operacji gospodarczych i finansowych;

7) dokonywanie analiz realizacji wydatk6w oraz podejmowanie niezbgdnych dzialan
w zakresie likwidacji stwierdzonych nieprawidlowoSci;

8) opracowywanie projekt6w przepis6w wewnQtrznych dotycz4cych prowadzenia
rachunkowoSci, a w szczeg6lnoSci:
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a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokument6w,

c) zasad przeprowadzania i rczliczania inwentaryzacji rzeczowych i pienig2nych,

d) skladnik6w maj 4tkowych;

9) przygotowanie danych na podstawie dokument6w niezbgdnych do sporz4dzenia
zbiorczych sprawozdaf finansowych w okesach miesigcznych, kwadalnych i
rocznych;

10)nadzorowanie gospodarowania irodkami finansowymi z uwzglgdnieniem
terminowego 6ci4gania naleZnodci, dochodzeni a roszczefl i ich rozliczania;

11) wystawianie i ewidencjonowanie ty-tul6w wykonawczych oraz prowadzenie spraw
zwi4zarrych z egzekucj4 administracyjn4 naleZnodci pieniqznych, kt6rych
wierzycielem jest Wojew6dzki Inspektor;

12) ewidencjonowanie decyzji o naloZeniu kary pienigZnej na potrzeby Gl6wnego
Inspektoratu;

13) dokonyrvanie zwrotu kar z lrtulu uchylonych decyzji administracyjnych;

14) nadz6r nad prawidlowym i terminowym egzekwowaniem nale2noSci Skarbu
Panstwa wynikaj 4cych z dzialalnoSci Inspektoratu;

15) prawidlowe i terminowe rozliczanie nale2no6ci i zobowi4zan pieniginych;

16) wystawianie przelew6w i rozliczei, zbankan|,

l7) prowadzenre ewidencji drodk6w trwatych oraz wystawianie dowod6w przyjgcia
Srodk6w trwalych;

18) prowadzenie ewidencji iloSciowej majqtku nieuznanego za Srodki trwale;

19) rozliczartre inwentaryzacj i przeprowadzonej w Inspektoracie;

20) prowadzenie spraw zviqzanych z rozliczariem finansow)'rn mandat6w kamych
wystawianych przez inspektor6w;

27) prowadzente kasy Inspekloratu;

22) sporz4dzafie sprawozdari budZetowych w zakresie przewidzianym obowiqzuj4cymi
- . -an icomi .

23) sporz4dzarie wniosk6w w sprawie zapotrzebowania na drodki budZetowe;

24) obsluga systemu TREZOR w ramach obowiqzuj4cych przepis6w;

25) rozliczaarie wplat kar administracyjnych i innych wplat dokonanych za pomocq kart
platniczy ch pt zez podmioty zobo wi4zarc;

26) sporz4dzante i terminowe przekazywanie raport6w i deklaracji do Zal<lad',t
Ubezpieczeil Spolecznych i PFRON;

27) sporz4dzanie list plac na podstawie um6w o praca, zlecenia i um6w o dzielo,
obliczanie skladek ZUS oraz nale2no3ci podatk6w od tych um6w;

28) rczliczanie roczne pracownik6w Inspektoratu w zakresie deklaracji podatkowych;

29) wydawanie pracownikom Inspektoratu za5wiadczeri o wysokoSci wynagrodzeri;

30) prowadzenie sprawozdawczo6ci z wykonywanych zadaft;
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31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojew6dzkiego lnspektora.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uZylva symbolu ,,SFK".

$ 22. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW
KADR naleiy w szczeg6lno6ci:

1) prowadzenie spravt zwi4zanych z rcalizacj4 zadan Wojew6dzkiego Inspektora
wynikaj4cych z ustawy o sluZbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzgd6w
paristwowych oraz ustawy Kodeks pracy;

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z naborem kandydat6w do korpusu shrzby cywilnej
oraz na stanowiska pomocnicze w sluzbie cywilnej;

3) prowadzenie spraw zwi4zanych z nawi4Vytvaniem i trwaniem stosunku pracy
z czlonkarni korpusu sfuzby cyr,vilnej i z pozostalymi pracownikami oraz
wykonywanie czynnodci zwiqzarrych z rtstaniem stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownik6w i ich rodzin;

5) wykonyvanie czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec os6b zatrudnionych
w Inspektoracie;

6) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownik6w;

7) zalattiante spraw zrlri4zanych z ustalaniem wynagrodzenia dla czlonk6w korpusu
stuzby cy'vuilnej oraz dla pozostalych pracownik6w;

8) nadz6r na przestrzeganiem przez pracownik6w dyscypliny pracy i postanowief
obowi4zujqcego w Inspektoracie regulaminu pracy;

9) prowadzenie akt osobowych pracownik6w;

10) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy, przestrzeganiem przepis6w bhp i
ppoL. onz szkoleniem pracownik6w Inspektoratu w tym zakresie;

1 1) prowadzenie ewidencji z..uu. t4zanq ze zlecaniem wyjazd6w sluzbowych;

12) zalatwiarne spraw zwi4zanych z kierowaniem i tczgszczaniem czlonk6w korpusu
sfuzby cywilnej na studia wyAsze i podyplomowe w kraju i zagrantc4 oraz na
aplikacj g legislacyjn4;

13) planowanie szkoleri dla inspektor6w we wsp6lpracy z Gl6wnym Inspektoratem;

14) planowanie szkoleri indywidualnych pracownik6w Inspektoratu w uzgodnieniu
z Wojew6dzkim Inspektorem;

15) prowadzenie spraw zrvi4zanych z nagradzaniem pracownik6w Inspektoratu oraz ich
o dznaczariem i wyr6inianiem;

16) prowadzenie ewidencji cza$t pracy i rozliczanie czasu pracy pracownik6w
Inspektoratu;

17) prowadzenie spraw zrir4zartych z al<inlizacj4 legitymacji sluzbowych oraz
upowainiefi do nakladania mandat6w kamych przez inspektor6w;

18) prowadzenie spraw rwiapanych z odbywaniem slu:Zby przygolowanej ptzez
pracownik6w shrZby cywilnej oraz odbywaniem s@Q przez absolwent6w;

19) prowadzenie spraw zwi4zanych z ubezpieczeniem grupowym pracownik6w
Insoektoratu:
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20) nadz6r nad terminowym przeprowadzaniem w Inspektoracie ocen pracownik6w,
wartoiciowaniem stanowisk pracy oraz ustalaniem indl.r,vidualnych program6w
rozrvoju zawodowego pracownik6w;

21) wsp6$raca z UrzEdami Pracy w sprawach zwi4zarrych z odbpvaniem sta2u
w Inspelloracie;

22) prowadzenie sprawozdawczodci z wykonywanych zadah;
23) wykonywanie iwrych zadah zleconych przez Wojew6dzkiego Inspektora.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzyrva skr6tu ,,SK".

$ 23. Do zakresu dzialania SAMODZIELNYCH STANOWISK DO SPRAW
ADMINISTRACYJNO-TECHNICZII YCH nalezy w szczeg6lno5ci:

1) obsfuga adminishacyjna i biurowa Inspektoratu;

2)wysylanie, przyjmowanie oraz ewidencjonowanie korespondencji poprzez
prowadzenie rejestr6w korespondencji przychodzqcej i wychodz4cej;

3) ustalanie harmonogramu zakup6w, dla potrzeb Laspektoratu, w zakresie sprzgtu
technicznego w tym Srodk6w l4cznodci, wyposzr:Zenia biurowego (sprzgt i materialy)
i Srodk6w ochrony sanitamej, bhp, ppo2. oraz cntwarie nad przebiegiem ich
realizacji;

4) prowadzenie zbioru um6w i zam6wieri na zakupy;

5) zata*itanie spraw zwi4zanych z prenumerat4, zakupem i rozdzielaniem wydawnictw
informacyjnych, dziennik6w urzgdowych oraz czasopism i prasy codzierurej;

, 6) sprawowani e bie24cego nadzoru w zakresie gospodarki materialowo-technicmej;
utrzymania czy slodci, porz4dku, estetyki Inspektoratu;

7) prowadzenie spraw zwi4zanych z prawidlowym zabezpieczeniem i ochron4
Inspektoratu oraz opracowanie i aktualizowanie planu ochrony Inspektoratu;

8) prowadzenie korespondencji i zlecanie do wykonania przez Mennicg Pafstwow4
pieczgci urzgdowych Inspektoratu, atak2e rwracanie celem ich zniszczenia;

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

10) zaopatrywanie Inspektoratu w druki dcislego zarachowania;

11) prowadzenie caloksztahu spraw wti4zanych z zaopatzeniem inspektor6w
w umundurowanie:

12) obsluga sekretarsko-biurowa Wojew6dzkiego Inspektora;

1 3) aktualizacja danych w Biuletl'nie Informacji Publicznej;

14) rozliczanie zu2ycia paliwa przez pojazdy sluZbowe Inspektoratu;

15) sporz4dzanie i terminowe ptzekarywante sprawozdari w zakresie emisji
zanieczyszczeh wprowadzonych do irodowiska w procesie zuzryvar,ego ptzez
Inspektorat paliwa;

16) prowadzenie ewidencji Srodk6w trwatych i wyposa:Zenia Inspektoratu;

17) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci telefonicznej;

18) instalacja, akualizacja, zabezpieczerrie serwer6w intemetowych, ethemetowych,
stron www, kont pocztowych;
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19) nadz6r nad bezpieczehstwem danych informatycznych i elektronicznych baz
danych;

20) nadz6r oad prawidlowym firnkcjonowaniem i napravta urz4dzeri komputerowych;

21) administrowanie systemem informatycznym;

22) wsp6ldzialartie z wydzialarni i samodzielnymi stanowiskami Inspektoratu w zakesie
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt or.Lz sprawowanie nadzoru
w zakresie stosowania przepis6w instrukcji karcelaryjnej ;

23) organizowani e ptzyjE1 os6b z$aszaj4cych sig w sprawach skarg i wniosk6w przez
Woj ew6dzkiego Inspektora;

24) ptowadzene rejesh6w:

a) zatrzymanych praw jazdy,

b) zatnymarrych dowod6w rej estracyjnych,

c) wyslanych zawiadomieri do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego,

d) sporz4dzanych kart MRD-5/1,

e) ksi4zek i broszur bgd4cych na stanie Inspekcji,

f) druk6w Scislego zarachowania;

25) zapewnienie sprawnodci sieci komputerowej oraz nadz6r nad jej prawidlow4
eksploatacj4 i administrowanie sieci4 teletransmisyjn4;

26) prowadzenie gospodarki ma gazynowej;

27) prowadzenie archiwum Inspektoratu;

28) prowadzenie ewidencji wyposaZenia oraz prowadzenie imien-nych kart wyposaZenia;

29) wydawanie, rozliczanie i ewidencjonowanie mandat6w kamych, bloczk6w
mandatowych i prowadzenie sprawozdawczodci w tym zakesie;

30) opracowywanie plan6w, raport6w, sprawozdari oraz analiz zw4zanych
z dzialalno(rci4 Inspektoratu w zakresie wyktaczaj4cym poza zadNia powierzone
innym kom6rkom organizacyjnym;

3 1) prowadzenie sprawozdawczodci z wykonylvanych c4mnodci;

32) wykonywanie iwrych zadah zleconych przez Wojew6dzkiego Inspektora.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uZywa slmbolu ,,SAT".

$ 24. Do zakresu dzialtnia SAMODZIELI\rYCH STANOWISK DO SPRAW

PRAWNYCH naleZy w szczeg6lnoSci:

1) zapewnienie obslugi prawnej Inspektoratu;

2)opracowywanie rozwiqzaA organizacyjnych okredlaj4cych fimkcjonowanie
Inspektoratu oraz przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych zwi4zarrych ze
zmianami struktury kom6rek organizacyjnych Inspektoratu;

3) opracowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz udostgpnianie w formach,
o kt6rych mowa w $ 25 ust. 2 ak16w prawa wewngtrznego wydawanych przez
Woj ew6dzkiego Inspelfora;
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4) prowadzenie spraw zviaparych z procedur4 odwolawcz4 od rozstrzygnigd
wydawanych pr zez W ojew6dzkiego Inspeklora 1ub w jego imieniu;

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozpattywaniem wniosk6w o umorzenie,
odroczenie lub rozloZenie na raty splaty kar pienigZnych, ewidencjonowanie tych
spraw i opracowywanie projekt6w rozstrzygnigi wydawanych przez Wojew6dzkiego
Inspektora w tych sprawach;

6) porady prawne udzielane inspektorom w toku prowadzonych przez nich kontroli,
postgpowaf wyja6niaj4cych lub administracyjnych oruz przy wydawaniu decyzji
administracyjnych;

7) nadz6r nad wydawaniem pvez inspektor6w decyzji administracyjnych na zasadach
okreSlonych w o drEbnym zarz4dzeniu Wojew6dzkiego Inspektora;

8) opracowylvanie wniosk6w o wszczgcie postgpowania:

a) administracyjnego o cofnigcie uprawnieri przewozowych przedsigbiorcy,

b) kamego lub kamo-skarbowego,

c) ptzez organy Paristwowej Inspekcji Pracy,

d) przewidzianego w umowach migdzynarodowych w stosunku do przedsigbiorc6w
zagrantcznych;

9) wsp6lpraca z Wydzialem Inspekcji przy opracowywaniu wniosk6w o wszczgcie
postgpowania w sprawach o wykoczenia;

10) opracowyrvanie projekt6w odpowiedzi na skargi i wnioski obpvateli oraz
interwencji i wniosk6w posl6w na Sejm RP i senator6w, a takZe ewidencjonowanie
skarg i wniosk6w oraz interwencj i;

11) nadz6r prawny nad wykonywaniem przez Wojew6dzkiego Inspektora obowiqzk6w
wynikaj 4cych z ustawy Prawo zam6wieri publicznych;

12) ptowadzerrte spraw zrvi4zanych z tocz4cymi sig przed s4dami postgpowaniami
w sprawach o wykr oczenia wszczynanymi na wniosek Wojew6dzkiego Inspektora;

13) prowadzenie spraw cl"vrilnych tocz4cych sig z udzialem Inspektoratu;

14) prowadzenie we wsp6$racy z Wydziahem Inspekcji czynnoSci w ramach nadzoru
nad wydawaniem zezrrroleri na wykonl"wanie zawodu przewoirika drogowego,
licencji, zezwol eA i zaiwiadczefi na przewozy drogowe na potrzeby wlasne przez
organy samorz4du terytoriahego; w tym sporz4dzanie rocznego planu konholi
i rocznego sprawozdania z kontroli prowadzonej w tym zakresie;

15) opracowywanie projekt6w otzeczen, wniosk6w i skarg zglaszarrych przez
Wojew6dzkiego Inspektora w sprawach zwi4zarrych z prowadzeniem egzekucji
administraclnej;

16) wydawanie formularzy jazdy otaz certyfikat6w potwierdzaj4cych spelnienie przez
pojazd odpowiednich wymog6w bezpieczeristwa lub warunk6w dopuszczenia do
ruchu;

17) prowadzenie postgpowari adminishacyjnych i sporz4dzanie projekr6w decyzji
administracyjnych o naloZeniu kary w przypadkach ujawnienia puez
fimkcjonariusza Policji na terenie wojew6dztwa warmirisko - mazurskiego
naruszenia, za kt6re ustawa o transporcie drogowym przewiduje karg pienig2n4;

i 8) prowadzenie sprawozdawczoSci z wykonyrvanych czynno5ci;
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19) wykonywanie irnych zadafi zleconych przez Wojew6dzkiego Inspektora.

Stanowisko uirya przy znakowaniu spraw symbolu ,,SP".

Rozdzial7

ZASADY PODPISYWANIA (APROBAT9 PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELOT\rYCH UPOWAZNIEN

$ 25. 1. Do wyL4cznej kompetencji Wojew6dzkiego Inspetlora naleZy podejmowanie
decyzji w sprawach:

1) wydawania akt6w prawa wewnQlxmego;

2) ustalenia regulaminu pracy;

3) zatwiefizanta plan6w wydatk6w inwestycyjnych;

4) zbywania drodk6w trwalych Inspektoratu;

6) zatvviefizania Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

7) zatwierdzaria roczrego planu dochod6w i wydatk6w Zakladowego Fundusz-u
Swiadczeri Socj alnych;

8) zatwierdzani a rocznej oceny dzialalnoSci socjalnej;

9) innych zastrzeZonych do podpisu Wojew6dzkiego Inspeklora.

2. Wydawane przez Wojew6dzkiego Inspektora akty prawa wewngtrznego
umieszczane s4 na okres 14 dni na tablicy ogloszeri znajduj4cej sig w og6lnie dostgpnych
miej scach w siedzibach Inspektoratu i oddzial6w oraz udostgpniane s4 pracownikom
Inspektoratu do wgl4du w formie eleklronicznej.

$ 26. Przelewy, czeki, dokumenty dotycz4ce obrotu pienig2nego, materialowego, jak
r6wnie2 inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kedytowym, stanowi4ce podstawg
do otrzymania lub wydatkowania Srodk6w pienigZnych Inspektoratu podpisuj4 Wojew6dzki
Inspektor i Gl6wny Ksiggo*y oraz osoby imiennie upowa2nione.

g 27,1. Zastgpca podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okedlonych
zakresem obowiqzk6w, a w szczeg6lnodci wydaje decyzje administracyjne w indy"widualnych
sprawach, zgodnie z otrzymangn upowaznieniem Wojew6dzkiego Inspektora, z wyjqtkiem
spraw zastrzezonych do wyl4cznej kompetencji Wojew6dzkiego Inspektora.

2. Wojew6dzki Inspektor mo2e udzielid Zastgpcy, Gl6wnemu Ksiggowemu,
Naczelnikowi Wydzialu Inspekcji oraz innym pracownikom Inspektoratu pelnomocnictw
og6lnych, rodzajowych i szczeg6lnych do dokonyrvania czynnodci wjego imieniu.

3. Naczelnik Wydzialu Inspekcji podejrnuje decyzje w sprawach okreSlonych
zakesem obowi4zk6w oraz zakresem dzialana Wydziatu Inspekcji oraz w innych sprawach
zgodnie z upowaznieniem Wojew6dzkiego Inspektora.

4. Gl6wny Ksiggowy podejmuje decyzje w sprawach okreSlonych zakesem
obowi4zk6w oraz zakesem dzialanra samodzielnego stanowiska do spraw finansowo-
ksiEgowych.
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Rozdzial 8

ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

S 28. 1. Przyjmowanie stron postgpowaii w Inspektoracie odby.wa sig
w obowi4zuj 4cych godzinach pracy.

2. Przyjmowanie interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w przez Wojew6dzkiego
Inspektora, jego Zastgpcg lub wyznaczonego pracownika odbywa sig przynajmniej raz
w tygodniu w godz. od 14.00 do godz. 15.45.

3. Poslowie, senatorowie, radni oraz kierownicy sluZb, inspekcj i i sttuZy
wojew6dzkich w sprawach stuZbowych przyjmowani s4 poza kolejnodci4.

$ 29. Organizowanie narad, odpraw i szkolei z udzialem pracownik6w w godzinach
pracy jest moZliwe tylko w przypadkach zapewnienia obslugi interesant6w przez
wyznaczonych pracownik6w.

$ 30. Pracownicy zalatt^iraj4cy sprawy indylvidualne obylvateli winni w szczeg6lnoSci:

1) przestnegad termin6w i zasad przewidzianych w ustawie Kodeks postgpowania
administracyjnego;

2) :udzielad wyczerpuj4cych informacji o stanie zalatwiania spraw w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej, z zastrzeienrem pkt. 3;

3) w sprawach, w kt6rych toczy sig w Inspektoracie postgpowanie administracyjne
informacje mog4 byd udzielane stronom pisemnie lub ustnie, po uprzednim
sprawdzeniu ich to2samo6ci.

$ 31. 1. Obieg dokument6w, system rejestracji i oznakowanie spraw, spos6b
przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie okeSla obowi4zuj4ca instrukcja
kancelaryjna.

2. Zabezpieczerrte dokument6w stanowi4cych tajemnica panstwow4 reguiuj4 odrgbne
przepisy.

$ 32. Przekazywanie zadah miEdzy pracownikami nastEpuje na podstawie protokolu
zdawczo-odbiorczego, zawieraj4cego w szczeg6lnodci: wykaz rzeczory prowadzonych akt,
wykaz spraw niezalatwionych oraz wykaz przekazyrtvanych pieczgci i stempli.

Rozdzial 9

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA. REJESTROWANIA ORAZ ZAX'ATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW STRON

$ 33. I . Ewidencj onowanie skarg oraz wniosk6w wptyrvaj 4cych do Inspektoratu nale2y
do stanowiska ds. prawnych.

2. Z ustnego przyjgcia skarg i wniosk6w sporz4dza sig protok6l.

$ 34.1. Do samodzielnego stanowiska do spraw administracyjno-technicznych naleZy
zapewnienie pod wzglgdem organizacyjnym przyjmowania skarg i wniosk6w przez
Wojew6dzkiego Inspektora.

2. Do samodzielnego stanowiska do spraw prawnych nalezy:
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1) rozpoznawanie spraw bgdqcych przedmiotem skarg i wniosk6w, kierowanie ich do
realizacji ptzez wLaiciw4 kom6rkg oraz czuwanie nad terminowoS ci4 zalatwienta
tych spraw;

2) sporz4dzanre zestawiefi i maliz rozpatrywania oraz zalafrtiania skarg
i wniosk6w w Inspektoracie;

3) opracowyrvanie i przedkladanie Wojew6dzkiemu Inspektorowi projekt6w
odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnte z jego dyspozycjami;

4) wykorzyst)"lvanie material6w zawar$ch w skargach i wnioskach do ochrony
interes6w spolecznych i slusmych interes6w obyrvateli oraz likwidacji zr6del
powstawania skarg.

3. Spos6b ewidencjonowania skarg i wniosk6w w rejestrze skarg i wniosk6w ustala
Wojew6dzki Inspektor.

$ 35. Nadz6r i kontrolg nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg
i wniosk6w w Inspektoracie sprawuje Wojew6dzki Inspektor.

Rozdzial 10

ZASADY I TRYB ZAI,ATWIANIA WNIOSKoW I INTERWENCJI POSLdW
ISENATORoW

$ 36. lnterwencje b4dL wnioski posl6w i senator6w zgJaszane
do Wojew6dzkiego Inspektora przekazyvane s4 do samodzielnego stanowiska do spraw
prawnych, kt6re ewidencjonuje je w rejeshze, a nastgpnie kieruje do realizacji przez wlasciw4
kom6rkg oraz czuwa nad terminowo5ci4 ich rc izacji.

$ 37. 1. Zastgpca l:ob wyznaczony pracownik na samodzielnym stanowisku do spraw
prawnych zobowi4zari s4 do bezzwlo cznego rczpatzenia interwencji b4dL r.niosku,
opracowania projektu odpowie&i, a nastgpnie przedloZenia Wojew6dzkiemu Inspektorowi do
akceptacji i podpisu w terminie nie dltrzszg, ntZ 7 dru.

2. W przypadku zajgcia negatywnego stanowiska w sprawie objgtej tre5ci4 interwencji
b4dZ wniosku nalezy podai wyczerpuj4ce uzasadnienie.

3. Je2eli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie nie jest
mozliwe, nale?y przed uplywem terminu powiadomii o t)'rn posla lub senatora, podaj4c
przyczynE zwloki i wskaza6 nowy termin. Zawiadomienie podpisuje Wojew6dzki Inspektor.

$ 38. Zastgpca orM 'uq|znaczony pracownik na samodzielnym stanowisku do spraw
prawnych umozliwiaj4 poslom i senatorom, na ich Z4danie, zaznajomienie sig z tokiem
rozpahy'waaej sprawy przed jej zalatwieniem.

Rozdzial 1l

ORGANIZACJA DZIAI,ALNOSCI KONTROLNEJ

$ 39.1. Zadania Wojew6dzkiego Inspektora w zakresie kontroli zewngfiznej wykonuj4
Wydzial Inspekcji oraz samodzielne stanowiska do spraw prawnych.

2. Wydzial Inspekcji prowadzi konhole wedlug zasad okre6lonych ustaw4 z dnia
6 wrzeSnia 2001 r. o transporcie drogowym.
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3. Samodzielne stanowiska do spraw prawnych ptowadz4 we wsp6lpracy
z Wydziatem Inspekcji konhole wynikaj 4ce z obowi4zku sprawowania nadzoru nad
wydawaniem licencji i zervtolef w kajowym transporcie drogowym oraz zafwiadczeh na
potrzeby wlasne.

$ 40. Wydzial Inspekcji oraz samodzielne stanowiska do spraw prawnych
dokumentuj4 przeprowadzone kontrole zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami szczeg6lnymi.

$ 41.1. Nadz6r nad wykonywaniem kontroli wewnghznej w Inspektoracie sprawuje
Wojew6dzki Inspektor.

2. Zasady i tryb fimkcjonowania w Inspektoracie kontroli wewngtrznej okre6la
regulamin kontroli wewngtrznej wprowadzony zwz4dzentem Wojew6dzkiego Inspektora.

R.ozdzia'l 12

WSPoT,DZIAI-ANIE ZE SNONTNN,TT MASOWEGO PR.2,NKAZU

$ 42.1.Wsp6lprac9 ze Srodkami masowego przekazt reaTintje Wojew6dzki Inspektor
za poSrednictwem wyznaczonq przez siebre osoby w spos6b uwzglgdniaj4cy przepisy Prawa
prasowego.

2. Wsp6lpraca, o kt6rej mowa w ust. 1 obejmuje w szczeg6lnoSci:

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

2) interpretowanie i komentowanie - w granicach udzielonego upowaznienia -
dzialalnodci Inspektoratu, m.in. oglaszanie o6wiadczef;

3) podejmowanie dzialah zmierzaj4cych do nale2ytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy lnspekloratu, a takize udzielanie odpowiedzi na krytykg i
interwencjg prasow4;

4) wsp6lpraca z rueczrik)em prasowym Wojewody i Gl6wnego Inspektora.

Rozdzial 13

POSTAI\OWIENIA KONCOWE

$ 43. Spory kompetencyjne pomigdzy wydzialem lub samodzielnymi stanowiskami
pr acy rczslr zy ga Woj ew6dzki Inspektor.

$ 44. Zastgpca, Naczelnik Wydzialu Inspekcji, Gl6wny Ksiggowy oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk s4 zobowi4zani przedkladad Wojew6dzkiemu lnspektorowi wnioski
w sprawie al<fializacji Regulaminu wynikajqce z doskonalenia organizacji pracy Inspelloratu
oraz zmian wprowadzonych przepisami.

$ 45. Zmiany regulaminu nastgpuj4 w hybie i na zasadach okreSlonych dla jego
nadania.
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