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

7) zatwierdzania Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) zatwierdzania rocznego preliminarza wykorzystania srodkéw ZFSS,

9) udzielania imiennych upowaznienn do podpisywania decyzji administracyjnych
i postanowied wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia,

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

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

12) powotywania Rzecznika Dyscyplinarnego,

13) przyznawania cztonkom korpusu stuzby cywilnej nagrdéd za szczegdblne osiggniecia
w pracy zawodowej,

14) kierowania cztonkéw korpusu stuzby cywilnej na aplikacje legislacyjna,

15) wylaczenia kontrolera z postepowania kontrolnego,

16) innych zastrzezonych do podpisu przez samego Wojewddzkiego Inspektora.

§ 24

. Do Wojewoddzkiego Inspektora nalezy podpisywanie:
1) wystapien i sprawozdan kierowanych do Gtéwnego Inspektora, Wojewody oraz
Marszatka Wojewddztwa,
2) wystapiert kierowanych do organéw administracji publicznej oraz postow i senatoréw,
3) wystgpien pokontrolnych,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) wnioskéw o wszczecia postepowania:
a) administracyjnego o cofniecie uprawnien przewozowych przedsigbiorcy,
b) karnego lub karno-skarbowego,
c) w sprawach o wykroczenia,
d) przed organami Parnstwowej Inspekcji Pracy,
e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcow
zagranicznych;
6) upomnieri przedegzekucyjnych i tytutdbw wykonawczych

§ 25

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym podpisuja upowaznione o0soby
zgodnie z obowiazujaca karta wzoréw podpiséw.

. Dokumenty stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych
Inspektoratu podpisujg Wojewddzki Inspektor i Gtowny Ksiegowy.

§ 26

. Zastepca, Gtéwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatdéw i Inspektorzy podejmuja decyzje
i podpisuja pisma w sprawach okreslonych zakresem obowigzkéw oraz zakresem ich
dziatania, a w szczegdlnosci wydaja decyzje administracyjne, zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem Wojewddzkiego Inspektora z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste]
aprobaty Wojewddzkiego Inspektora.

. Wojewddzki Inspektor moze udzieli¢ Zastepcy, Gtéwnemu Ksiegowemu, Naczelnikom
oraz innym pracownikom Inspektoratu petnomocnictw ogoélnych, rodzajowych
i szczegblnych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.
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§ 27

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

Rozdzial VIII
ORGANIZACIA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW STRON

§ 28

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

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

§ 29

Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg oraz wnioskéw wptywajacych do Inspektoratu

nalezy do Wydziatu Administracji.

. Do jego zadan w tym zakresie nalezy:

1) przyjmowanie obywateli zgtaszajacych sie w ramach skarg i wnioskédw do
Wojewddzkiego Inspektora;

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

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

4) przekazywanie kierowanych do Wojewodzkiego Inspektora skarg i wnioskéw do
zatatwienia przez wiasciwy wydziat,

5) sporzadzanie zestawien i analiz rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
w Inspektoracie,

6) opracowywanie i przedktadanie do osobistej aprobaty Wojewddzkiemu Inspektorowi
projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnie z jego dyspozycjami,

7) wykorzystywanie materiatdw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony intereséw
spotecznych i stusznych intereséw obywateli.

. W razie ustnego zgtaszania skarg i wnioskéw z przyjecia strony sporzadza sie protokét.
. Sposob ewidencjonowania skarg i wnioskéw w rejestrze skarg i wnioskéw ustala

Wojewddzki Inspektor.

. Nadzér i kontrole nad prawidtiowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskdéw

w Inspektoracie sprawuje Wojewodzki Inspektor.
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Rozdziatl IX
ZASADY ORGANIZACII PRACY INSPEKTORATU

§ 30

. Przyjmowanie stron w Inspektoracie odbywa sie w obowigqzujacych godzinach pracy.

. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich

w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikéw w godzinach pracy jest

mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia obstugi interesantéw przez wyznaczonych

pracownikéw.

. Wojewddzki Inspektor zapewnia punktualne rozpoczynanie i zakonczenie pracy przez
wszystkich pracownikéw oraz wtasciwg ewidencje wyjs¢ pracownikédw poza miejsce pracy
w celach stuzbowych lub prywatnych.

§ 31

. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegdlnosci:

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

2) udzielaé¢ wyczerpujacych informacji o stanie zatatwiania spraw w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej, z zastrzezeniem pkt. 3,

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

Rozdzial X
OBEG DOKUMENTOW

§ 32

. Obieg dokumentow, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposéb przechowywania

i archiwizowania akt w Inspektoracie okresla instrukcja kancelaryjna.
Zabezpieczenie dokumentéw stanowigcych tajemnice panstwowg regulujg odrebne
przepisy.

§ 33

. W przypadku zmiany na stanowiskach: Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego, Naczelnikéw

Wydziatéw lub samodzielnym stanowisku pracy przekazanie obowigzkéw miedzy
ustepujacym a nowo ustalonym nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Protokdt zdawczo-odbiorczy powinien okreslac:

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

. Protokdt zdawczo-odbiorczy o ktéorym mowa w ust. 2 przekazywany jest w jednym

egzemplarzu do Wydziatu Administraciji.



Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Spory kompetencyjne pomigdzy wydziatami, komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga
Wojewoddzki Inspektor.

§ 35

Zastepca, Gtowny Ksiegowy oraz Naczelnicy Wydziatdbw w Inspektoracie zobowigzani sg
przedklada¢ Wojewodzkiemu Inspektorowi wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu
wynikajace z doskonalenia organizacji pracy Inspektoratu oraz zmian wprowadzonych
przepisami.

§ 36

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

1. Z dniem zatwierdzenia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu nadany Zarzadzeniem
Nr 11/07 z dnia 8 sierpnia 2007r. oraz Zarzadzeniem nr 15 z dnia 11 pazdziernika
2007r. Opolskiego Wojewédzkiego Inspektora Transportu Drogowego jak rowniez
zarzadzenia go wprowadzajgce.

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