ZATWIERDZAM Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/14

Wojewodzkiego Inspektora
Transportu Drogowego w Opolu
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6 m]‘/w J{U#.  REGULAMIN ORGANIZACYINY
l WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO
W OPOLU

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu
okresla szczegdlowg organizacje oraz tryb pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego, w tym zakresy dziatania jego wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1:
2

3
. Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Opolskiego Wojewddzkiego

10.
11.

:

2

Glownym Inspektorze - nalezy przez to rozumiec Gtownego Inspektora Transportu
Drogowego,
Glownym Inspektoracie - nalezy przez to rozumiec¢ Gtowny Inspektorat Transportu
Drogowego,

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Opolskiego,

Inspektora Transportu Drogowego,

. Zastepcy - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Opolskiego Wojewodzkiego Inspektora

Transportu Drogowego,

. Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Transportu

Drogowego w Opolu,

. Inspektorach - nalezy przez to rozumiec¢ inspektorow transportu drogowego

Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu zatrudnionych na
stanowiskach od mtodszego kontrolera transportu drogowego do giéwnego specjalisty
transportu drogowego witacznie,

. Oddziat - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Wydziatlu Inspekcji,
. Zespol - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong czes¢ Wydziatu Inspekcji prowadzacyg

kontrole przedsiebiorstw

Inspekcji — nalezy przez to rozumiec Inspekcje Transportu Drogowego,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu.

§3

Zadania Inspekcji Transportu Drogowego na terenie Wojewddztwa Opolskiego wykonuje
Wojewoda za posrednictwem Wojewddzkiego Inspektora jako kierownika wojewodzkie]
inspekcji wchodzacej w sktad wojewodzkiej administracji zespolonej.

Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewodzkiego Inspektora jako kierownika
wojewodzkiej inspekcji transportu drogowego.
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§4

Siedziba Inspektoratu znajduje sie w Opolu, przy ulicy Wroctawskiej 170.
Inspektorat obejmuje swym obszarem dziatania teren wojewoddztwa opolskiego.
Majatek Inspektoratu stanowi wiasnosc Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem
w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewodzki Inspektor.

§5

spektorat dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym

(Dz. U. z 2013 poz. 1414, z pbzn. zm.),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6Zn. zm.},

Ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie | administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pbzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad
organizacji wojewbddzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz. U. Nr 109,

poz- 753, Z pozn. 2in.),

Niniejszego Regulaminu.

Rozdziat I1
ZADANIA INSPEKCII

§6

Wojewodzki Inspektor przy pomocy Inspektoratu realizuje wszystkie czynnosci zwigzane
z wykonywaniem swoich zadan, a w szczegdlnosci:
1) sprawy z zakresu kontroli:
a) dokumentow zwigzanych z wykonywaniem transportu drogowego lub przewozu na
potrzeby wilasne oraz przestrzegania warunkow w nich okreslonych,
b) dokumentéw  przewozowych  zwigzanych z  wykonywaniem krajowego
i miedzynarodowego transportu drogowego oraz niezarobkowego krajowego
i miedzynarodowego przewozu drogowego,
¢) ruchu drogowego w zakresie krajowego | miedzynarodowego transportu
drogowego oraz niezarobkowego krajowego i miedzynarodowego przewozu
drogowego, w tym stanu technicznego pojazdow,
d) przestrzegania  przepisébw  dotyczacych  okresow  prowadzenia pojazdu
i obowigzkowych przerw oraz czasu odpoczynku kierowcy,
e) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkow transportu zwierzat,
f) przestrzegania zasad i warunkéw dotyczacych przewozu drogowego towardow
niebezpiecznych
g) masy, naciskow osi oraz wymiarow pojazdow,
h) rodzaju uzywanego paliwa przez pobranie probek paliwa ze zbiornika pojazdu
mechanicznego.
2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie postanowien i decyzji
administracyjnych, a takze prowadzenie postepowarn egzekucyjnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z formutowaniem wnioskow 0 wszczecie
postepowania:
a) administracyjnego o cofniecie uprawnien przewozowych przedsigbiorcy,
b) karnego lub karno-skarbowego,
¢) w sprawach o wykroczenia,
d) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy,
e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsigbiorcow
zagranicznych.



4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

sprawowanie nadzoru nad wydawaniem licencji i zezwoleh w krajowym transporcie
drogowym oraz zaswiadczen przy przewozach na potrzeby wiasne,

powotywanie komisji egzaminacyjnej dla sprawdzania kwalifikacji kandydatéw na
doradcow i doradcow do spraw bezpieczenstwa w transporcie drogowym towarow
niebezpiecznych,

wydawanie i cofanie sSwiadectw doradcow do spraw bezpieczenstwa w zakresie
transportu drogowego towardw niebezpiecznych,

prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw doradcow do spraw bezpieczenstwa

w zakresie transportu drogowego towarow niebezpiecznych,

przekazywanie na biezgco danych dotyczgcych naruszen stwierdzonych w wyniku
kontroli przeprowadzonych przez inspektorow do centralnej ewidencji naruszen, ktorej
administratorem jest Gtéwny Inspektor,

wspotpraca z Gtownym Inspektoratem w zakresie zbierania danych statystycznych
zwigzanych z kontrolg oraz sporzadzanie w tym zakresie informacji dla Gtéwnego
Inspektora,

ewidencjonowanie zawiadomien o wydaniu orzeczen psychologicznych stwierdzajacych
przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,
informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nie posiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajgcego zawarcie
umowy ubezpieczenia obowigzkowego.

2. Inspektorat wspotdziata z Policja, Agencjg Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencja
Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu, Zandarmerig Wojskowa, Strazg Graniczng, Stuzbg
Celna, Kontrolg Skarbowa, Panstwowg Inspekcja Pracy, Inspekcja Handlowa, Inspekcia
Ochrony Srodowiska, Inspekcjg Weterynaryjng i zarzgdcami drog - w zakresie
Bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw
I wykroczen drogowych dokonywanych w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku
z tym transportem, z uwzglednieniem wiasciwosci i kompetencji tych organéw oraz
zadan Inspekcii, a w odniesieniu do realizacji zadan kontrolnych z organami samorzadu
terytorialnego i organizacjami zrzeszajgcymi przewoznikéw drogowych.

3. Inspektorat w oparciu o podpisane porozumienia wspdipracuje rowniez z innymi
Instytucjami i stuzbami.

4. Inspektorat wykonuje zadania w oparciu o opracowane roczne kierunki dziatania,
zatwierdzone przez Gtownego Inspektora.

Rozdziat III
STRUKTURA ORGANIZACYINA INSPEKTORATU

§7

1. Inspektoratem kieruje Wojewodzki Inspektor.
2. W skfad Inspektoratu wchodza: Zastepca, wydzialy i samodzielne stanowiska.
3. W sktad Wydziatu Inspekcji wchodzg nastepujace komérki organizacyijne:

a) Oddziat w Byczynie - obszar dziatania stanowia powiaty:

namystowski, kluczborski, oleski,

b) Oddziat w Prudniku - obszar dziatania stanowia powiaty:

gtubczycki, nyski, prudnicki;

¢) Oddziat w Kedzierzynie — Kozlu - obszar dziatania stanowig powiaty:

kedzierzynsko kozielski, krapkowicki, strzelecki.

d) Zespét ds. kontroli przedsiebiorstw

4. W celu wykonywania zadan kontrolnych Wojewédzki Inspektor moze tworzyé w ramach
Wydziatu Inspekcji state lub dorazne zespoty kontrolne. Zespotem kontrolnym kieruje
wyznaczony inspektor.

(5 ]



§8

1. Przy nazwach wydziatéw oraz nazwach samodzielnych stanowisk stosuje sie nastepujace

symbole:
1) Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego I
2) Zastepca Wojewodzkiego Inspektora Iw
3) Gtowny Ksiegowy IG
4) Naczelnik Wydziatu Administracji IKN
5) Naczelnik Wydziatu Inspekcji WIN
6) Naczelnik Wydziatu Prawnego WPN
7) Wydziat Inspekcji w Opolu W1
a) Oddziat Wydziatu Inspekcijiw Byczynie IB
b) Oddziat Wydziatu Inspekcji w Kedzierzynie-Kozlu  IKK
c) Oddziat Wydziatu Inspekcji w Prudniku Ip
d) Zespot ds. kontroli przedsiebiorstw IKP
8) Wydziat Administracji IK
9) Wydziat Finansowo-Ksiegowy GFK
10) Wydziat Prawny WP
2. Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Inspekcji | Wydziatem Prawnym.
3. Naczelnik Wydziatu Inspekcji podlegajacy bezposrednio Zastepcy odpowiada za wilasciwg

organizacje pracy oraz wyniki pracy tego Wydziatu.
4. Oddziatem Wydziatu Inspekcji kieruje wyznaczony przez Wojewddzkiego Inspektora
Kierownik Oddziatu odpowiedzialny bezposrednio przed Naczelnikiem Wydzialu za
prawidtowy podziat pracy, organizacje oraz wyniki pracy Oddziatu.
5. Oddziaty Wydziatu Inspekcji realizujg zadania Wydziatu Inspekcji.
6. Wydziatem Finansowo - Ksiegowym kieruje Giéwny Ksiegowy, odpowiedzialny za
prawidiowy podziat pracy, organizacje oraz wyniki pracy tego Wydziatu. Gtowny Ksiegowy
podlega bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi.
7. Wydziatem Prawnym kieruje Naczelnik Wydziatu Prawnego, odpowiedzialny za prawidtowy
podziat pracy, organizacje oraz wyniki pracy tego Wydziatu. Naczelnik Wydziatu Prawnego
podiega bezposrednio Zastepcy.
8. Wydziatem Administracji kieruje Naczelnik Wydzialu Administracji odpowiedzialny za
prawidiowy podziat pracy, organizacje oraz wyniki pracy. Naczelnik Wydziatu
Administracji podlega bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi.
9. W okresie nieobecnosci Glownego Ksiegowego, Naczelnika Wydziatu Inspekcji,
Kierownika Oddziatu Wydziatu Inspekcji, Naczelnika Wydziatu Prawnego, Naczelnika
Wydzialu  Administracji lub w innym przypadku czasowej niemoznodci wykonywania
przez nich obowigzkéw zastepstwo petnig wyznaczeni przez Wojewddzkiego Inspektora
pracownicy Inspektoratu.
10. Prace samodzielnych stanowisk koordynuja wyznaczeni pracownicy.
11. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

g9
1. Wojewodzki Inspektor ustala opisy stanowisk pracy Gléwnego Ksieggowego, Naczelnika
Wydziatu Inspekcji, Naczelnika Wydziatu Prawnego, Naczelnika Wydziatu Administracji
oraz samodzielnych stanowisk.
2. Glowny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatow opracowujg opisy stanowisk pracy pracownikow
wydziatow,
3. Opisy stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust.1 i 2 dla stanowisk w stuzbie cywilnej
sporzgdza sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
4. Niezaleznie od opisu stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownicy otrzymuijag
szczegotowy zakres czynnosci ktoéry, winien okredlaé m.in.:
1) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
2) zakres czynnosci,
3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci.



5. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wigcza sie do akt osobowych pracownikla.
6. Podpis potwierdzajacy zapoznanie sie z opisem stanowiska wchodzqcego w sk’ra_d ,s+uzby
cywilnej dokonuje sie na wykazie, ktory stanowi zatgcznik do poszczegolnych opisow.

Rozdzial IV
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJII WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA,
JAKO KIEROWNIKA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO

§ 10

1. Wojewodzki Inspektor kierujac Inspektoratem zapewnia wykonanie w imieniu Wojewody
zadan i kompetencji Inspekcji na obszarze wojewddztwa opolskiego okreslone
przepisach, zgodnie z ogdlnymi kierunkami dziatania Inspekcji ustalonymi przez
Glownego Inspektora.

2. Wojewddzki Inspektor organizuje kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie
transportu drogowego i niezarobkowego krajowego i miedzynarodowego przewozu
drogowego.

3. Wojewd6dzki Inspektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
os6b zatrudnianych w Inspektoracie oraz realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej.

4. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania przewidziane w ustawach dla dyrektora
generalnego urzedu.

5. Wojewodzki Inspektor sprawuje nadzor:

1) bezposrednio nad:

a) Zastepcy;

b) Wydziatem Finansowo - Ksiegowym;

c) Wydziatem Administracji;

2) za posrednictwem Zastepcy:

a) Wydziatem Inspekcji

b) Wydziatem Prawnym.

6. Wojewodzki Inspektor odpowiada przed:

1) Wojewodg za catoksztalt spraw organizacyjnych, osobowych i majatkowych

Inspektoratu, a w szczegodinosci za:

a) zabezpieczenie skutecznosci dziatania kontrolnego Inspektoratu poprzez celowe
dysponowanie zespotem inspektorow i nadzér nad ich pracg oraz wykorzystanie
wynikéw kontroli,

b) wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem powierzonym Inspektoratu,

c) sprawy osobowe i sprawy wynikajace ze stosunku pracy pracownikéw Inspektoratu,

d) wspotprace z organami administracji panstwowej i samorzgdowej;

2) Gtownym Inspektorem za prawidtowe pod katem merytorycznym wykonanie zadan
objetych zakresem dziatania Inspektoratu.

7. Wojewodzki Inspektor przekazuje Glownemu Inspektorowi informacje w terminach
okreslonych przez Gtéwnego Inspektora.

8. Wojewddzki Inspektor przekazuje Wojewodzie informacje o dziataniach Inspektoratu
w terminach okreslonych przez wojewode.



§ 11

1. Wojewodzki Inspektor kierujac Inspektoratem zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy

Inspektoratu, warunkow jego dziatania i organizacji pracy poprzez:

1) bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem komdrek organizacyjnych Inspektoratu,

2) opracowywanie materiatéow kalkulacyjnych do projektu budzetu Inspekcji i uktadu
wykonawczego tego budzetu,

3) ustalenie regulaminu pracy Inspektoratu,

4) wydawanie aktow prawa wewnetrznego,

5) reprezentowanie Skarbu Paristwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu,

6) nadzor nad gospodarowaniem i ewidencjg mienia Inspektoratu,

7) zlecenie usiug i dokonywanie zakupow dla Inspektoratu,

8) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawcze],

9) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw
Inspektoratu czynnosci kancelaryjnych, oraz zapewnia wiasciwe postepowanie
z materialami archiwalnymi Inspektoratu,

10) realizacje postanowienn organow egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikdw
i mienia Inspektoratuy,

11) prowadzenie kontroli zarzadczej w Inspektoracie,

12) wystepowanie do Wojewddzkiego Komendanta Policji z wnioskiem o pozwolenie na
bron palng na okaziciela oraz o dopuszczenie podlegtych inspektoréw do posiadania
broni palnej i amunicji na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 maja 1999 roku
0 broni i amunicji (Dz. U. z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 829);

13) niezwtoczne powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, ze uzycie broni
bylo niezgodne z obowigzujgcymi przepisami,

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

15) organizacj¢ nalezytego przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania broni
i amunicji w spos6b uniemozliwiajacy dostep do nich oséb nieuprawnionych zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 kwietnia
2000 r. w sprawie przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania broni i amunicji
(Dziennik ustaw Nr 27, pozycja 343)

16) badanie czy uzycie broni palnej lub podjecie czynnosci przed jej uzyciem byto zgodne
z obowigzujacymi przepisami,

17) zapewnienie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

§12

Wojewodzki Inspektor moze powofywac state lub dorazne zespoty opiniodawczo-doradcze do
rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zadan nalezacych do zakresu dziatania
Inspektoratu, okreslajac cel powotania, nazwe, skiad osobowy oraz zakres zadan i tryb ich
dziatania.

§13

1. W okresie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora lub w innym przypadku czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa
Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencije
Wojewodzkiego Inspektora.

2. W okresie nieobecnosci lub w sytuacji, gdy Wojewodzki Inspektor i Zastepca
Wojewodzkiego Inspektora nie moga petnic obowigzkéw stuzbowych, Inspektoratem
kieruje osoba wyznaczona na podstawie odrebnego upowaznienia Wojewodzkiego
Inspektora. Informacje o zastepstwie przekazywane sa Wojewodzie i Glownemu
Inspektorowi Transportu Drogowego.

O



§ 14

Wojewodzki Inspektor kieruje Inspektoratem przy pomocy Zastepcy- \{Voje\_fvéd_zkiego
Inspektora, Gtownego Ksiegowego, Naczelnikéw Wydziatéw oraz pracownikéw kierujgacych
pozostatymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu.

§ 15

Zastepca, Gtowny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatow Inspektoratu oraz pr_acownifcy
samodzielnych stanowisk przekazujg Wojewodzkiemu Inspektorowi informacje o dziatalnosci
swoich komorek organizacyjnych.

Rozdzial VI

ZAKRES ZADAN ZASTEPCY WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
§ 16

1. Do zakresu zadan Zastepcy nalezy:

1) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Inspekcji
i Wydziatem Prawnym;

2) koordynowanie praca pozostalych wydziatow i samodzielnych stanowisk Inspektoratu
w celu zabezpieczenia prowadzenia:

a) dziatan kontrolnych,

b) postepowan administracyjnych,

c) utrzymania w gotowosci do uzycia sprzetu technicznego i systemow
informatycznych wspierajacych dziatalnos¢ inspekcyjng.

3) opracowanie ocen i analiz;

4) wprowadzenie i stosowanie wskaznikow kontroli;

5) organizowanie i realizowanie wspolnych dziatan kontrolnych z Policja, Agencjg
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencjg Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu,
Zandarmerig Wojskowa, Straza Graniczng, Stuzbg Celng, Kontrolg Skarbowa,
Paristwowa Inspekcjg Pracy, Inspekcjg Handlowg, Inspekcjg Ochrony Srodowiska,
Inspekcjg Weterynaryjng i zarzadcami drog - w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw i wykroczen drogowych
dokonywanych w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z tym transportem,
z uwzglednieniem wiasciwosci i kompetencji tych organow oraz zadan Inspekcji;

6) sprawowanie pieczy nad ksztattowaniem medialnego wizerunku Inspektoratu,

w tym w szczegolnosci:

a) informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy Inspektoratu
oraz zapewnianie dziennikarzom witasciwego dostepu do informacji,

b) interpretowanie i komentowanie - w granicach udzielonego upowaznienia -

dziatalnosci Inspektoratu, m.in. ogtaszanie oswiadczen,



c) podejmowanie dzialan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy Inspektoratu a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke
i interwencje prasowag,
d) wspdlprace z Rzecznikiem Prasowym Wojewody oraz Gtownego Inspektora.
7) wykonywanie innych zadan ustalonych przez Wojewodzkiego Inspektora;
8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obronag cywilng | ochrong informacji
niejawnych;

2. Pelnienie obowigzkow Wojewddzkiego Inspektora w  przypadku jego nieobecnosci.

Rozdzial VII
ZAKRESY DZIALANIA, ZEDANIA WSP()LNE I ZASADY WSPéLPRACY
KOMOREK ORGANIZACYINYCH ISNPEKTORATU

§ 17

1. Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych w ramach ich wtasciwosci

rzeczowe]j nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) opracowywanie wymaganych sprawozdan oraz prowadzenie sprawozdawczosci
statystycznej z zakresu ich dziatania,

3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektora sprawozdan, ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan oraz o istotnych wydarzeniach
i sytuacjach majgcych miejsce na terenie wojewddztwa,

4) udziat w pracach nad projektem budzetu paristwa w czesci dotyczace] Inspektoratu,

5) zgtaszanie uwag i wnioskdw dotyczacych obowigzujgcych przepisow prawa oraz
projektow nowych aktow prawnych,

6) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

7) udostepnianie informacji publicznych,

8) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia
informacji publicznych i przekazywania ich do Wojewddzkiego Inspektora,

9) rozpatrywanie wystgpien senatorow i postow oraz przygotowywanie propozycji
odpowiedzi,

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

11)wykonywanie zadan i sciste przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

12) wspotdziatanie w ksztattowaniu dobrego wizerunku medialnego,

13)realizacja zadah z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy,

14)usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

15)nadzor merytoryczny i opieka nad praktykantami i stazystami odbywajacymi praktyki
i staze w poszczegolnych komorkach organizacyjnych WITD w Opolu.

2. Zastepca, Glowny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Oddziatow oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy na polecenie Wojewddzkiego Inspektora
wykonuja réwniez inne zadania nie wynikajace z ich zakresow czynnosci lub opisow
stanowisk pracy.



§18

1. Zastepca, Gtéwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Oddzia'{éw oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy obowigzani sg informowac si¢ wzajemnie
o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych opracowaniach
majacych zwiazek z ich dziatalno$cia, ktérych znajomosc niezbedna jest dla
zharmonizowania dziatalnosci Inspektoratu.

2. Zastepca, Gléwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Oddziatow oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy obowigzani sg do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalnosci oraz do wspdtpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia koordynacji dziatania Inspektoratu jako catosci.

Rozdzial VIII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH INSPEKTORATU

§ 19

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Inspekcji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

3)

udziat w opracowywaniu projektow kierunkow dziatan Inspektoratu oraz projektow

plandw kontroli dtugoterminowych i krotkoterminowych; _

prowadzenie kontroli na drogach publicznych oraz w siedzibach przedsiebiorstw
wykonujacych przewozy drogowe w zakresie przestrzegania obowigzkéw lub

warunkow przewozu drogowego okreslonych w ustawie o transporcie drogowym i

innych aktow prawnych upowazniajgcych inspektoréw do prowadzenia kontroli w

zakresie:

a) dokumentow zwigzanych z wykonywaniem transportu drogowego lub
niezarobkowego przewozu drogowego oraz przestrzegania warunkow w nich
okreslonych,

b) dokumentow przewozowych zwigzanych z wykonywaniem transportu lub
niezarobkowego przewozu drogowego,

c) ruchu drogowego w zakresie transportu drogowego oraz niezarobkowego
przewozu drogowego, w tym stanu technicznego pojazdow,

d) przestrzegania przepisow dotyczgcych okresow prowadzenia pojazdu
i obowigzkowych przerw oraz czasu odpoczynku kierowcy,

e) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkow transportu zywnosci i zwierzat,

f) przestrzegania zasad i warunkow dotyczacych przewozu drogowego odpadow
i towaréw niebezpiecznych,

g) masy, naciskow osi oraz wymiaroéw pojazdow,

h) rodzaju uzywanego paliwa poprzez pobranie probek paliwa ze zbiornika pojazdu
mechanicznego,

i) wprowadzonych do obrotu ci$nieniowych urzadzen transportowych;

prowadzenie postepowan administracyjnych bedacych nastepstwem kontroli

drogowych oraz w siedzibach przedsiebiorstw;

przygotowywanie dokumentacji pokontrolnej do przekazania i przekazanie jej

zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Inspektoracie;

prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli, ujawnionych naruszen prawa oraz

zastosowanych srodkow prawnych;



6) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku ruchu drogowego na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw
gospodarczych,

7) przekazywanie wynikow  kontroli zgodnie z ustaleniami  obowigzujgcymi
w Inspektoracie;

8) prowadzenie ewidencji wszczetych postepowan administracyjnych i monitorowanie
ich przebiegu;

9) prowadzenie przestuchan w ramach pomocy prawnej;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan kontrolnych oraz ich
analiza;

11) opracowywanie projektéw pism i wystapien zwigzanych z dzialalnoscig kontrolna i jej
crganizacijg;

12) przeprowadzanie kontroli organow licencyjnych w ramach sprawowanego nadzoru
nad wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym transporcie drogowym oraz
zaswiadczen na przewozy na potrzeby wiasne

13) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia.

§ 20

. Do zakresu dziatania Wydzialu finansowo- ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opracowaniem jednostkowego
i zbiorowego projektu budzetu Wojewodzkiego Inspektoraty,
2) opracowywanie i realizowanie planu finansowego,
3) prowadzenie rachunkowosci Wojewodzkiego Inspektoratu,
4) dokonywanie analiz realizacji wydatkow oraz podejmowanie niezbednych dziatan
w zakresie likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci, opracowywanie projektow
przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) polityki rachunkowosci,
b) obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pienigeznych
sktadnikow majatkowych, .
5) przygotowanie danych na podstawie dokumentow do sporzadzania zbiorczych
sprawozdan finansowych w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
6) nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi z uwzglednieniem terminowego
sciggania naleznosci, dochodzenia roszczen i ich rozliczania,
7) rozliczanie inspektoréw z pobieranych podczas kontroli srodkow pienigznych i drukow
Scistego zarachowania stanowigcych dowod uiszczenia kary,
8) prawidtowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pienieznych,
9) odprowadzanie sktadek ZUS oraz naleznosci podatkowych od sporzadzanych list ptac
na podstawie umow o prace, umow zlecer, umow o dzielo,
10) prowadzenie kasy, wystawianie przelewow i rozliczen z bankami,
11) prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji srodkow trwatych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg pracy i rozliczaniem kosztow pojazdow
stuzbowych,
13) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem mandatow karnych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i sSrodkow transportu,
16) prowadzenie spraw zwigzanych roztozeniem na raty, odroczeniem lub umorzeniem
sptaty kary, ich ewidencjg oraz dokumentacja,
17) wystawianie i ewidencja upomnien i tytutow wykonawczych oraz monitorowanie
prowadzonej egzekucji naleznosci.
18) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obrona cywilng i ochrong informacji

niejawnych,
10



§ 21

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Opolskiego Wojewodzkiego
Inspektora wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilnej,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy
z cztonkami korpusu stuzby cywilnej i z pozostatymi pracownikami oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,
4) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec os6b zatrudnionych
w Inspektoracie,

5) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkow korpusu

stuzby cywilnej oraz dla pozostatych pracownikow,

7) prowadzenie spraw socjalnych w oparciu o obowigzujace przepisy i regulamin

wewnetrzny dotyczgcy funduszu socjalnego,

8) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganiem przepisow bhp

i p.poz. przez pracownikow Inspektoratu,

9) planowanie szkolen dla inspektorow we wspétpracy z Gtownym Inspektoratem,
10) sporzadzanie list ptac na podstawie uméw o pracg, umow zlecen, umow o dzieto,
11) obliczanie sktadek ZUS oraz naleznosci podatkowych,

12) prowadzenie spraw nalezacych do Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu,

13) nadzér nad ochrong danych osobowych przetwarzanych w Inspektoracie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa do zarzadu pomieszczeniami
zajmowanymi przez Wojewoédzki Inspektorat,

15) prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej zajmowanych pomieszczen,

16) prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontow w zajmowanych
pomieszczeniach,

17) zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzor nad jej prawidiowg
eksploatacjg i administrowanie siecig teletransmisyjna,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem i odziezg stuzbowg na podstawie
przepisow,

19) ewidencjonowanie zawiadomien o wydaniu orzeczen psychologicznych
stwierdzajacych przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy
na stanowisku kierowcy,

20) prowadzenie sekretariatu i kancelarii zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) zaopatrzenie Wojewoddzkiego Inspektoratu w niezbedny sprzet techniczny,

w tym tgacznosci, materiaty biurowe oraz $rodki ochrony sanitarnej, bhp i p.poz,

22) gospodarowanie zapasami materiatéw biurowych i srodkoéw czystosci,

23) zatatwianie spraw zwigzanych z: prenumeratg, zakupem i rozdzielnictwem
wydawnictw informacyjnych, dziennikow urzedowych oraz czasopism i prasy
codziennej,

24) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Inspektoratu w pieczecie i stemple oraz
prowadzenie ich ewidencji,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem drukow scistego
zarachowania,

26) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

27) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz organizowanie przyjec
0s6b zgtaszajacych sie w sprawach skarg do Wojewodzkiego Inspektora,

28) ewidencja skarg i wnioskéw,

29) prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikow,

30) aktualizacja danych na stronie internetowej Inspektoratu i w Biuletynie Informacji

Publicznej w zakresie stanu prawnego,



3)

6)

§ 22

Do zakresu dziatania Wydziatu Prawnego nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie obstugi prawnej Inspektoratowi,
udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
w dziatalnosci Inspektoratu w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane do
Inspektoratu w zakresie prawa obowigzujacego przy wykonywaniu przewozow
drogowych,
przygotowywanie wnioskow o wszczecie postepowania:

a) administracyjnego o cofniecie uprawnien przewozowych przedsigbiorcy,

b) karnego lub karno - skarbowego,

¢) w sprawach o wykroczenia

d) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy

e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcow

zagranicznych,
nadzor prawny nad prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi oraz wydawanymi
przez inspektorow decyzjami administracyjnymi,

informowanie kierownictwa Inspektoratu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w
zakresie dziatalnosci Inspektoratu oraz proponowanie wiasciwych rozwiazan
organizacyjnych,
opracowywanie rozwigzan organizacyjnych okreslajgcych funkcjonowanie Inspektoratu
oraz przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych ze zmianami struktury
komorek Inspektoratu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg od decyzji wydanych przez

Wojewodzkiego Inspektora lub w Jego imieniu, w tym:
a) prowadzenie ewidencji odwotan
b) prowadzenie spraw odwotawczych
c) przygotowanie akt sprawy do przekazania Gtéwnemu Inspektorowi
d) przygotowanie projektow decyzji Wojewodzkiego Inspektora

&) prowadzenie prac zwigzanych z rozbudowg jednolitego rzeczowego wykazu akt w ramach

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

i |

18)
19)

istniejagcych  symboli  z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej oraz
przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektow aktéw prawnych Wojewddzkiego
Inspektora,
wspotdziatanie z wydzialami i samodzielnymi stanowiskami Inspektoratu w zakresie
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz sprawowanie nadzoru w zakresie
stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej,
zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z opracowywaniem wymaganych analiz
i biezacych informacji oraz wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami statystycznymi,
nadzor prawny nad prowadzeniem egzekucji administracyjnej,
prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych
prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji wnioskow pochodzgcych od innych organdéw
administracji o udzielenie pomocy prawnej w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
administracyjnymi,
analiza nieprawidtowosci iuchybien proceduralnych oraz wyjasnianie przyczyn ich
powstawania,
przeprowadzanie kontroli organéw licencyjnych w ramach sprawowanego nadzoru nad
wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym transporcie drogowym oraz zaswiadczen na
przewozy na potrzeby wiasne,

ewidencjonowanie przesytanych rocznych sprawozdan w zakresie przewozu towarow
niebezpiecznych
informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych przypadkach
nie posiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajacego zawarcie umowy
ubezpieczenia obowigzkowego,
zwrot zatrzymanych wyniku kontroli dokumentéw pojazddw i kierowcow,
wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania oraz innych wydanych w zwigzku z
koniecznoscig zastosowania trybdw nadzwyczajnych przewidzianych w kpa,
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20) prowadzenie szkolen wewnetrznych oraz udzielanie informacji w zakresie obowigzujacego

prawa, ’ _
21) prowadzenie akt spraw z przeprowadzonych przez Inspektorow kontroli,

22) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELANYCH UPOWAZNIEN

§ 23

1. Do Wojewodzkiego Inspektora nalezy podejmowanie decyzji w nastepujgcych

sprawach:

1) wydawania aktow prawa wewnetrznego,

2) ustalania regulaminu pracy,

3) zatwierdzania planow wydatkéw budzetowych i inwestycyjnych,

4) zbywania i zakupbéw Srodkéw trwatych Inspektoratu,

5) nawigzywania, trwania i ustania stosunku pracy oraz wykonywanie innych czynnosci
w stosunku do cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz innych 0séb zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prace,

6) ustalania indywidualnego rozktadu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru
w poszczegodlnych dniach tygodnia, )

7) zatwierdzania Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) zatwierdzania rocznego preliminarza wykorzystania srodkow ZFSS,

9) udzielania imiennych upowaznieri do podpisywania decyzji administracyjnych
i postanowien wraz z okre$leniem przedmiotowego zakresu upowaznienia,

10) udzielania petnomocnictw i upowaznien do reprezentowania Wojewddzkiego
Inspektora w postepowaniach przed sadami powszechnymi, Wojewodzkim Sadem
Administracyjnym, organami prokuratury i policji,

11) powotywania komisji egzaminacyjnej do oceny umiejetnosci praktycznego
stosowania przez kandydata wiedzy zdobytej podczas stuzby przygotowawczej,

12) powotywania Rzecznika Dyscyplinarnego,

13) przyznawania cztonkom korpusu stuzby cywilnej nagréd za szczegodlne osiagniecia
w pracy zawodowej,

14) kierowania cztonkow korpusu stuzby cywilnej na aplikacje legislacyjna,

15) wytgczenia kontrolera z postepowania kontrolnego,

16) innych zastrzezonych do podpisu przez samego Wojewddzkiego Inspektora.

§ 24

1. Do Wojewddzkiego Inspektora nalezy podpisywanie:
1) wystapiert i sprawozdan kierowanych do Gtdéwnego Inspektora, Wojewody oraz

Marszatka Wojewodztwa,

2) wystgpien kierowanych do organéw administracji publicznej oraz postéw i senatoréw,
3) wystapien pokontrolnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) wnioskow o wszczecia postepowania:

a) administracyjnego o cofniecie uprawnien przewozowych przedsiebiorcy,

b) karnego lub karno-skarbowego,

c) w sprawach o wykroczenia,

d) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy,

e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcow

zagranicznych;

6) upomnien przedegzekucyjnych i tytutbw wykonawczych

=



§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym podpisujg upowaznione 0soby
zgodnie z obowiazujacy karta wzoréow podpisow.

2. Dokumenty stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania ¢rodkéw pienieznych
Inspektoratu podpisujg Wojewédzki Inspektor i Glowny Ksiegowy.

§ 26

1. Zastepca, Glowny Ksiggowy, Naczelnicy Wydziatow i Inspektorzy podejmujg decyzje
I podpisujg pisma w sprawach okreslonych zakresem obowigzkéw oraz zakresem ich
dzialania, a w szczegélnodci wydaja decyzje administracyjne, zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem Wojewodzkiego Inspektora z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
aprobaty Wojewodzkiego Inspektora.

2. Wojewodzki Inspektor moze udzieli¢ Zastepcy, Gléwnemu Ksiegowemu, Naczelnikom
oraz innym pracownikom Inspektoratu petnomocnictw ogdlnych, rodzajowych
I szczegolnych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.

§ 27

Dokumenty przedstawiane do podpisu uprawnionym osobom winny by¢ parafowane
przez Naczelnika Wydziatu lub osobe zajmujacq samodzielne stanowisko pracy jak rowniez
zawierac adnotacje wymieniajaca imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,
ktory dokument opracowat.

Rozdziaf VIII
ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZAEATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW STRON

& 28

1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojewddzkiego Inspektora
lub Zastepce odbywa sie w poniedziatki od godz. 13 *° do godz. 15 ¥,

2. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich
w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 29

1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg oraz wnioskow wptywajacych do Inspektoratu
nalezy do Wydziatu Administracji.
2. Do jego zadan w tym zakresie nalezy:

1) przyjmowanie obywateli zgtaszajacych sie w ramach skarg i wnioskéw do
Wojewoddzkiego Inspektora;

2) rozpoznawanie spraw bedacych przedmiotem skarg przed ich przyjeciem oraz
zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania skarg i wnioskéw przez
Wojewodzkiego Inspektora,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,



4) przekazywanie kierowanych do Wojewodzkiego Inspektora skarg i wnioskow do
zatatwienia przez wiasciwy wydziat,
5) sporzadzanie zestawien i analiz rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
w Inspektoracie,
6) opracowywanie i przedkiadanie do osobistej aprobaty Wojewoddzkiemu Inspektorowi
projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnie z jego dyspozycjami,
7) wykorzystywanie materiatow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesow
spotecznych i stusznych intereséw obywateli.
2. W razie ustnego zglaszania skarg i wnioskow z przyjecia strony sporzgdza sie protokof.
3. Sposob ewidencjonowania skarg i wnioskéw w rejestrze skarg i wnioskoéw ustala
Wojewodzki Inspektor.
4. Nadzor i kontrole nad prawidiowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow
w Inspektoracie sprawuje Wojewddzki Inspektor.

Rozdzial IX
ZASADY ORGANIZACII PRACY INSPEKTORATU

§ 30

i

Przyjmowanie stron w Inspektoracie odbywa si¢ w obowigzujacych godzinach pracy.

2. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich
W sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscig.

3. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikow w godzinach pracy jest
mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia obstugi interesantéw przez wyznaczonych
pracownikow.

4. Wojewddzki Inspektor zapewnia punktualne rozpoczynanie i zakornczenie pracy przez

wszystkich pracownikéw oraz whadciwg ewidencje wyjs¢ pracownikéw poza miejsce pracy

w celach stuzbowych lub prywatnych.

§ 31

1. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegélnosci:

1) przestrzegac termindw i zasad przewidzianych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego,

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

3) w sprawach, w ktorych toczy sie w Inspektoracie postepowanie administracyjne
informacje mogg by¢ stronom udzielane pisemnie lub ustnie, po uprzednim
sprawdzeniu ich tozsamosci zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego.

Rozdziatl X
OBIEG DOKUMENTOW

§ 32

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

2. Zabezpieczenie dokumentéw stanowigcych tajemnice paristwowg reguluja odrebne
przepisy. ]

n



§ 33

1. W przypadku zmiany na stanowiskach: Zastepcy, Gtoéwnego Ksiegowego, Naczelnikow
Wydziatow lub samodzielnym stanowisku pracy przekazanie obowigzkéw miedzy
ustepujagcym a nowo ustalonym nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokdt zdawczo-odbiorczy powinien okredlac:

1) obsade kadrowa stanowiska pracy,
2) wykaz niezatatwionych spraw,
3) wykaz przekazywanych pieczeci i stempli.

3. Protokot zdawczo-odbiorczy o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest w jednym
egzemplarzu do Wydziatu Administracji.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Spory kompetencyjne pomiedzy wydziatami, komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga
Wojewoddzki Inspektor.

§ 35

Zastepca, Gléwny Ksiegowy oraz Naczelnicy Wydziatow w Inspektoracie zobowigzani sg
przedktadac Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu
wynikajace z doskonalenia organizacji pracy Inspektoratu oraz zmian wprowadzonych
przepisami. :

§ 36

Zmiany regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.
§ 37

1. Z dniem zatwierdzenia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu nadany Zarzadzeniem
Nr 10/10 z dnia 8 listopada 2010 Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego jak rowniez zarzadzenia go wprowadzajace.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Opolskiego.

16
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