Wojewoda Opolski

Al Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/17
A AOPDLSKI Wojewodzkiego Inspektora
Transportu Drogowego w Opolu

Opole, dnia 4 4. U], 2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO
W OPOLU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu okresla
szczegdlows organizacje oraz tryb pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu,
w tym zakresy dzialania jego wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Gléwnym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Inspektora Transportu Drogowego,
Gléwnym Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego,
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Opolskiego,

Wojewédzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Transportu Drogowego,

Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Opolskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu
Drogowego,

Inspektoracie - nalezy przez to rozumiec Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Opolu,

Inspektorach — nalezy przez to rozumie¢ inspektorow transportu drogowego Wojewodzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Opolu zatrudnionych na stanowiskach od mlodszego
kontrolera transportu drogowego do gtéwnego specjalisty transportu drogowego wlacznie,
Oddziale - nalezy przez to rozumieé¢ Oddzial Wydziatu Inspekeji,

Inspekeji — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcjg Transportu Drogowego,

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu

Transportu Drogowego w Opolu,

11) Kierowniku Oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Oddzialu Wydziatu Inspekeji.

§3

1. Zadania Inspekcji Transportu Drogowego na terenie Woj ewodztwa Opolskiego wykonuje Wojewoda
za posrednictwem Wojewodzkiego Inspektora jako kierownika wojewoddzkiej inspekeji wchodzacej
w sklad wojewodzkiej administracji zespolonej.

2. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewodzkiego Inspektora jako kierownika wojewodzkiej
inspekcji transportu drogowego.
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§4
Siedziba Inspektoratu znajduje si¢ w Opolu.
Inspektorat obejmuje swym obszarem dziatania teren wojewodztwa opolskiego.
Majatek Inspektoratu stanowi wlasnoéé Skarbu Panstwa, ktdérego reprezentantem w granicach
obowigzujgcego prawa jest Wojewodzki Inspektor.

§5

Inspektorat dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym ( Dz. U. z 2016 poz. 1907 i 1935);
2) Ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

(Dz. U.z2015r. poz. 525 i 1960 oraz z 2016 poz. 2260);

3) Rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad organizacji

wojewodzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz. U. poz. 753 oraz z 2010 r. poz. 916);

4) Niniejszego Regulaminu.

1.

1y

2)

3)
4)

Rozdzial I1
7ZADANIA INSPEKCJI

§6

Wojewodzki Inspektor przy pomocy Inspektoratu realizuje wszystkie czynnosci zwigzane z

wykonywaniem swoich zadan, a w szczegdlnoscei:

kontroli:

a) przestrzegania obowigzkow badz warunkow przewozu drogowego, 0 ktorych mowa w art. 4 pkt
22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

b) przestrzegania przepisow ruchu drogowego w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie
7 dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym ( Dz.U. z2012r. poz.1137 z pbézn.zm.);

¢) masy, naciskow osi oraz wymiaréw pojazdow;

d) przestrzegania szczegdlowych zasad i warunkow transportu zwierzat;

e) przestrzegania zasad i warunkéw dotyczacych przewozu drogowego towarow niebezpiecznych;

f) wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzef transportowych pod wzglgdem zgodnosci
z wymaganiami technicznymi, dokumentacja techniczng i prawidtowoscig ich oznakowania,
w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towarow
niebezpiecznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1834 i 1954);

g) rodzaju uzywanego paliwa;

h) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego;

i) przestrzegania czasu pracy:
- przedsigbiorcow osobiscie wykonujacych przewozy drogowe,
- 0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorc, lecz osobiscie wykonujacych przewozy drogowe
na jego rzecz,

prowadzenia postgpowan administracyjnych, w tym wydawania decyzji administracyjnych,

na zasadach okreslonych w ustawie, a takze podejmowanie innych czynnosci w niej przewidzianych;

realizowania zadan jako wierzyciela naleznosci budzetowych;

prowadzenia spraw zwigzanych z formutowaniem wnioskéw o wszczecie postgpowania:

a) administracyjnego o cofnigcie uprawnien przewozowych przedsigbiorcy;

b) karnego lub karno-skarbowego;

c) wsprawacho wykroczenia,

d) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy;

e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsigbiorcow zagranicznych;
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5) sprawowania nadzoru nad wydawaniem licencji i zezwolenh w krajowym transporcie drogowym oraz

6)

7

8)

9

1.

zaéwiadczen przy przewozach na potrzeby wiasne;

prowadzenia rejestru rocznych sprawozdan w zakresie przewozu towarOw niebezpiecznych
i przekazywania informacji o powaznym wypadku lub awarii w przewozie towarow niebezpiecznych
ministrowi wlasciwemu do spraw transportu;

przekazywania na biezaco danych dotyczacych naruszen stwierdzonych w wyniku kontroli
przeprowadzonych przez inspektoréw do centralnej ewidencji naruszen, ktérej administratorem jest
Giowny Inspektor;

wspolpracy z Glownym Inspektoratem w zakresie zbierania danych statystycznych zwigzanych
z kontrolg oraz sporzadzanie w tym zakresie informacji dla Gléwnego Inspektora;

ewidencjonowania zawiadomien o wydaniu  orzeczen psychologicznych stwierdzajacych
przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy.

Inspektorat wspéldziala z Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencjg Wywiadu,
Biurem Ochrony Rzadu, Zandarmeria Wojskowg, Straza Graniczng, Stuzbg Celna, Kontrola
Skarbowg, Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Handlowa, Inspekcja Ochrony Srodowiska,
Inspekcja Weterynaryjng i zarzagdcami drog - W zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu na
drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw i wykroczen drogowych dokonywanych
w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z tym transportem, Z uwzglednieniem wiasciwosci
i kompetencji tych organdow oraz zadan Inspekcji, a w odniesieniu do realizacji zadan kontrolnych
z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami zrzeszajacymi przewoznikow drogowych.
Inspektorat w oparciu 0 podpisane porozumienia wspélpracuje réwniez z innymi instytucjami
i stuzbami.

Inspektorat wykonuje zadania w oparciu o0 opracowane roczne kierunki dziatania, zatwierdzone przez
Gtéwnego Inspektora.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§7

Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor.

2. W skiad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Inspekcji — oznaczony symbolem WI, w sklad ktorego wchodzg
a) Oddzial Wydziaiu Inspekcji w Opolu — oznaczony symbolem 10,
b) Oddziat Wydziatu Inspekcji w Byczynie — oznaczona symbolem IB,
¢) Oddzial Wydziatu Inspekcji w Kedzierzynie-Kozlu - oznaczona symbolem IKK,
2) Wydziat Finansowo — Ksiegowy — oznaczony symbolem GFK,
3) Wydzial Prawny — oznaczony symbolem WP,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — oznaczone symbolem SK
5) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno — Technicznych - oznaczone symbolem SAT.

Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Inspekcji i Wydziatlem Prawnym.

. Naczelnik Wydziatu Inspekcji podlegajacy bezposrednio Zastgpcy odpowiada za wiasciwa organizacj¢

pracy oraz wyniki pracy tego Wydziatu.

Oddziatem Wydziatu Inspekcji kieruje wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora Kierownik
Oddzialu odpowiedzialny bezposrednio przed Naczelnikiem Wydziatu za prawidiowy podzial pracy,
organizacjg oraz wyniki pracy Oddziatu.

Obszarem dziatania Oddziatéw Wydziatu Inspekcji jest teren calego wojewddztwa opolskiego.

. Oddzialy Wydziatu Inspekcji realizujg zadania Wydziatu Inspekcji.
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8. Wydzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy, odpowiedzialny za prawidlowy podziat
pracy, organizacj¢ oraz wyniki pracy tego Wydziatu. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Wojewdodzkiemu Inspektorowi.

9. Wydzialem Prawnym kieruje Naczelnik Wydzialu Prawnego, odpowiedzialny za prawidlowy podzial
pracy, organizacj¢ oraz wyniki pracy tego Wydziatu. Naczelnik Wydzialu Prawnego podlega
bezposrednio Zastgpcy.

10. Prace samodzielnych stanowisk pracy koordynujg wyznaczeni pracownicy, odpowiedzialni
bezposrednio przed Wojewodzkim Inspektorem, za prawidlowy podziat pracy, organizacj¢ oraz wyniki
pracy.

11. W okresie nicobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, Naczelnika Wydziatu Inspekcji, Kierownika Oddziatu
Wydziatu Inspekcji, Naczelnika Wydzialu Prawnego lub winnym przypadku czasowej niemoznos$ci
wykonywania przez nich obowigzkéw zastgpstwo pelnig wyznaczeni przez Wojewodzkiego Inspektora
pracownicy Inspektoratu.

12. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§8

1. Wojewodzki Inspektor ustala i zatwierdza opisy stanowisk pracy Glownego Ksiggowego,
naczelnikow wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk.

2. Gléwny Ksiegowy, naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk opracowuja
opisy stanowisk pracy pracownikoéw wydziatéw i pracownikow podlegajacych.

3. Opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 dla stanowisk w stuzbie cywilnej sporzadza si¢
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Niezaleznie od opisu stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownicy otrzymujg
szczeg6lowy zakres czynnosci ktory, winien okreslac m.in.:
a) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
b) zakres czynnosci,
¢) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci.

5. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wigcza sig do akt osobowych pracownika.

6. Podpis potwierdzajgcy zapoznanie si¢ z opisem stanowiska wchodzacego w sklad stuzby cywilnej
dokonuje si¢ na wykazie, ktory stanowi zatgcznik do poszczego6lnych opisow.

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

§9

1. Wojewddzki Inspektor kierujgc Inspektoratem zapewnia wykonanie w imieniu Wojewody zadan
i kompetencji Inspekcji na obszarze wojewodztwa opolskiego okreslone w przepisach, zgodnie
z ogdlnymi kierunkami dziatania Inspekcji ustalonymi przez Gtoéwnego Inspektora.

2. W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
1666 z pozn. zm.) Wojewodzki Inspektor jest pracodaweg w stosunku do pracownikéw Inspektoratu.

3. Wojewddzki Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: Zastgpcy, Glownego Ksiegowego,
naczelnikéw wydzialéw oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk.

4. W okresie nicobecnosci Wojewodzkiego Inspektora lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkoéw stuzbowych zakres zastgpstwa Zastgpcy Wojewddzkiego

Inspektora rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wojewodzkiego Inspektora.
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5. W okresie nieobecnodci lub w sytuacji, gdy Wojewddzki Inspektor i Zastgpca Wojewodzkiego
Inspektora nie mogg petni¢ obowigzkéw stuzbowych, Inspektoratem kieruje osoba wyznaczona na
podstawie odrebnego upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora. Informacje o zastgpstwie
przekazywane sg Wojewodzie i Glownemu Inspektorowi Transportu Drogowego.

§10
1. Wojewddzki Inspektor kierujac Inspektoratem:
1) zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji na terenie wojewodztwa opolskiego,
2) organizuje kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie transportu drogowego oraz niezarobkowego
krajowego i migdzynarodowego przewozu drogowego.
2. Wojewddzki Inspektor sprawuje nadzor:
1) bezposrednio nad:
a) Zastgpea,
b) Wydzialem Finansowo — Ksiggowym,
¢) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr,
d) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Administracyjno — Technicznych.
2) zaposrednictwem Zastgpcy:
a) Wydzialem Inspekcji,
b) Wydzialem Prawnym.
3. Wojewodzki Inspektor przekazuje Glownemu Inspektorowi informacje w terminach okreslonych przez
Giownego Inspektora.
4. Wojewodzki Inspektor przekazuje Wojewodzie informacje o dziataniach Inspektoratu w terminach
okreslonych przez Wojewodg.

§11
Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy:

1) bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Inspektoratu;

2) opracowywanie materialéw kalkulacyjnych do projektu budzetu Inspekcji i ukladu wykonawczego
tego budzetu;

3) dysponowanie srodkami budzetowymi Inspektoratu;

4) ustalenie regulaminu pracy Inspektoratu;

5) wydawanie aktéw prawa wewngtrznego;

6) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu;

7) nadzér nad gospodarowaniem i ewidencja mienia Inspektoratu;

8) zlecenie ushug i dokonywanie zakupéw dla Inspektoratu;

9) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

10)nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw  Inspektoratu czynnosci
kancelaryjnych, oraz zapewnienie wiasciwego postepowania z materiatami archiwalnymi
Inspektoratu;

11)realizacja postanowien organow egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikéw i mienia
Inspektoratu;

12) prowadzenie kontroli zarzadczej w Inspektoracie;

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

14) zatwierdzanie planow kontroli Inspektoratu;

15) wystepowanie do Wojewodzkiego Komendanta Policji z wnioskiem o pozwolenie na bron palng na
okaziciela oraz o dopuszczenie podlegtych inspektorow do posiadania broni palnej i amunicji na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 maja 1999 roku o broni i amunicji ( Dz.U. z 2012 r., poz.

576,z 2013 r. poz. 829, z 2014 r. poz.295, z 2015 r. poz. 1505 oraz z 2016 r. poz. 1954),
Strona 5/17

4



16) niezwloczne powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, ze uzycie broni bylo niezgodne
z obowigzujgcymi przepisami;

17) wszczynanie postepowan dyscyplinarnych w przypadku stwierdzenia, ze podjete czynnosci przed
uzyciem broni byty niezgodne z obowigzujacymi przepisami;

18) organizacje nalezytego przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania broni i amunicji w spos6b
uniemozliwiajacy dostep do nich 0séb nieuprawnionych zgodnie Rozporzgdzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 26 sierpnia 2014 r. w sprawie przechowywania, noszenia oraz
ewidencjonowania broni i amunicji (Dz. U. poz. 1224);

19) badanie, czy uzycie broni palnej lub podjgcie czynnoéci przed jej uzyciem bylo zgodne
z obowigzujacymi przepisami;

20) zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

21) dokonywanie czynnosci zwiazanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy osob
zatrudnionych w Inspektoracie;

22) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Inspektoracie;

23) petnienie nadzoru nad przestrzeganiem w Inspektoracie przepisow w zakresie ochrony pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

24) organizowanie i realizowanie wspélnych dziatan kontrolnych z Policja, Agencja Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencja Wywiadu, Biurem Ochrony Rzadu, Zandarmeria Wojskowa, Straza
Graniczna, Stuzbg Celna, Kontrolg Skarbowa, Panstwowa Inspekcjg Pracy, Inspekcja Handlowa,
Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjng i zarzadcami drog — w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw i wykroczen
drogowych dokonywanych w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z tym transportem,
z uwzglednieniem wlasciwosci i kompetencji tych organow oraz zadan Inspekcji;

25) przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji;

26) udzielanie wyjasnien lub wypowiedzi przedstawicielom prasy, radia i telewizji;

27) awansowanie, nagradzanie oraz prowadzenie postepowania dyscyplinarnego wobec pracownikow
Inspektoratu.

§12
Wojewodzki Inspektor moze powolywa stale lub dorazne zespoly opiniodawczo-doradcze
do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zadan nalezacych do zakresu dzialania Inspektoratu,
okreslajac cel powotania, nazwe, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb ich dzialania.

§13

Zastepca, Giéwny Ksiggowy, Naczelnicy Wydziatéw Inspektoratu oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk przekazuja Wojewodzkiemu Inspektorowi informacje o dziatalnosci swoich komoérek

organizacyjnych.
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Rozdzial V
ZAKRES ZADAN ZASTEPCY

§14
1. Do zakresu zadan Zastepcy nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Inspekcji i Wydzialem Prawnym;
2) koordynowanie pracg pozostatych wydzialow i samodzielnych stanowisk Inspektoratu w celu
zabezpieczenia prowadzenia:
a) dziatan kontrolnych;
b) postepowan administracyjnych;
c) utrzymania W gotowosci do uzycia sprzgtu technicznego i systemow informatycznych
wspierajacych dziatalnos¢ inspekcyjng;
3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym aktami prawa wewngtrznego
Inspektoratu;
4) organizowanie szkolen wewnetrznych;
5) kontrola terminowosci zatatwiania spraw przez pracownikow nadzorowanych wydzialow;
6) wylaczanie pracownika z udziatu w postepowaniach w okreslonych sytuacjach;
7) rozpatrywanie wystapien senatorOw i postow oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi;
8) wykonywanie innych zadan ustalonych przez Wojewodzkiego Inspektora;
9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obrong cywilna i ochrong informacji niejawnych;
10) nadzor nad ochrong danych osobowych przetwarzanych w Inspektoracie.
2. Petnienie obowiazkéw Wojewddzkiego Inspektora w przypadku jego nieobecnosci.

Rozdzial VI
7ZAKRESY DZIALANIA, ZADANIA WSPOLNE I ZASADY WSPOLPRACY
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH INSPEKTORATU

§15
1. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych w ramach ich wlasciwosci rzeczowej nalezy
w szczegolnoscei:

1) zapewnienie wiasciwe;j i terminowe;j realizacji zadan;

2) opracowywanie wymaganych sprawozdar oraz prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu
ich dzialania;

3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektora sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan oraz 0 istotnych wydarzeniach i sytuacjach majgcych
miejsce na terenie wojewodztwa;

4) udziat w pracach nad projektem budzetu panstwa w czgsci dotyczacej Inspektoratu;

5) zglaszanie uwag i wnioskow dotyczacych obowiazujacych przepisOw prawa oraz projektéw nowych
aktow prawnych;

6) udostepnianie informacji publicznych;

7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia informacji
publicznych i przekazywanie ich do Wojewodzkiego Inspektora;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

9) wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych
osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych;

10) wspotdzialanie w ksztattowaniu dobrego wizerunku medialnego;

11) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
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12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
13) nadzor merytoryczny, a takze opieka nad praktykantami i stazystami odbywajacymi praktyki oraz
staze w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych WITD w Opolu;
14) usprawnienie organizacji, metod i form pracy.
2. Zastepca, Glowny Ksiegowy, Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Oddzialéw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy na polecenie Wojewddzkiego Inspektora wykonujg réwniez inne
zadania nie wynikajace z ich zakresow czynnosci lub opisow stanowisk pracy.

§ 16

1. Zastgpca, Glowny Ksiggowy, Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Oddzialéw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy obowigzani s3 informowa¢ si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygnigciach i innych opracowaniach majacych zwiazek z ich dziatalnoscia, ktérych
znajomo$é niezbgdna jest dla zharmonizowania dziatalno$ci Inspektoratu.

2. Zastepca, Glowny Ksiggowy, Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Oddzialéw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy obowiazani sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz
do wspdtpracy przy wykonywaniu zadaf w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji
dziatania Inspektoratu jako catosci.

Rozdzial VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH INSPEKTORATU

§17
1. Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekeji nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzial w opracowywaniu projektéw kierunkow dziataf Inspektoratu oraz projektéw plandéw kontroli
dhugoterminowych i krétkoterminowych,

2) wykonywanie na drogach publicznych kontroli:

a) przestrzegania obowigzkow badz warunkéw przewozu drogowego, 0 ktérych mowa w art. 4
pkt 22 ustawy o transporcie drogowym,

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

¢) masy, naciskow osi oraz wymiaréw pojazdow,
d) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkow transportu zwierzat,

e) przestrzegania zasad 1 warunkéw  dotyczacych przewozu drogowego towaréw
niebezpiecznych,

f) wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzen transportowych pod wzgledem zgodnosci
z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg techniczng i prawidlowoscig ich oznakowania,
w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towaréw
niebezpiecznych,

g) rodzaju uzywanego paliwa,
h) dokumentow zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,
i) przestrzegania czasu pracy:

- przedsigbiorcow osobiscie wykonujacych przewozy drogowe,
- 0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorcg, lecz osobiscie wykonujacych przewozy
drogowe na jego rzecz,
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3) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych na zasadach
okreslonych w ustawie, a takze podejmowanie innych czynnosci w niej przewidzianych,

4) prowadzenie kontroli dziatalnodci gospodarczej przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania przez nich
warunkéw lub obowiazkéw przewozu drogowego, 0 ktérych mowa w art. 4 pkt 22 ustawy o transporcie
drogowym,

5) przygotowywanie dokumentacji pokontrolnej do przekazania i przekazanie jej zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w Inspektoracie,

6) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli, ujawnionych naruszen prawa oraz zastosowanych
$rodkéw prawnych,

7) wprowadzenie i stosowanie wskaznikoéw kontroli,

8) wspoldzialanie z organami kontroli panstwowej w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu
drogowego na drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw gospodarczych,

9) przekazywanie wynikow kontroli zgodnie z ustaleniami obowigzujacymi w Inspektoracie,

10) whasciwa  eksploatacja powierzonego  sprzgtu technicznego 1 systemow informatycznych
wspomagajacych prowadzenie kontroli,

11) prowadzenie przestuchan w ramach pomocy prawnej,

12) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia,

13) prowadzenie ewidencji wszczetych postgpowani administracyjnych i monitorowanie ich przebiegu,

14) zbieranie danych i informacji o naruszeniach stwierdzonych w wyniku przeprowadzonych kontroli
w celu przekazania ich do centralnej ewidencji naruszei w Giéwnym Inspektoracie,

15) opracowywanie projektow pism i wystgpief zwigzanych z dziafalno$cig kontrolng i jej organizacja,

16) prowadzenie rejestru rocznych sprawozdan, w zakresie przewozu towarow niebezpiecznych,

17) przekazywanie informacji o powaznym wypadku lub awarii w przewozie towarow niebezpiecznych
wlasciwemu ministrowi do spraw transportu,

18) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Oddzialy Wydziatu Inspekcji realizuja zadania okreslone Wydziatowi Inspekcji.

§18
Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo - Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opracowaniem jednostkowego i zbiorowego projektu
budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu,

2) opracowywanie i realizowanie planu finansowego,

3) prowadzenie rachunkowosci Wojewdédzkiego 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 dokumentow finansowo-ksiegowych,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skiadnikow
majatkowych,

5) przygotowanie danych na podstawie dokumentéw do sporzadzania zbiorczych sprawozdan
finansowych w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

6) nadzorowanie gospodarowania $rodkami finansowymi z uwzglgdnieniem terminowego $ciagania
naleznosci, dochodzenia roszczen i ich rozliczania,

7) rozliczanie inspektoréw z pobieranych podczas kontroli kaucji i grzywien oraz drukéw Scistego
zarachowania stanowiacych dowdd uiszczenia ww. kwot,
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8) prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pienigznych,

9) odprowadzanie sktadek ZUS oraz naleznosci podatkowych od sporzadzanych list ptac na podstawie
uméw o pracg, umow zlecen, uméw o dzietlo,

10) prowadzenie kasy, wystawianie przelewow i rozliczen z bankami,

11) prowadzenie ewidencji wyposazenia i ewidencji srodkow trwalych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja pracy i rozliczaniem kosztow pojazdow stuzbowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i sSrodkéw transportu,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z roztozeniem na raty, odroczeniem lub umorzeniem splaty kary,
ich ewidencja oraz dokumentacja,

15) wystawianie i ewidencj onowanie upomniefi i tytulow wykonawczych oraz monitorowanie
prowadzonej egzekucji naleznosci, ktérych wierzycielem jest Wojewodzki Inspektor,

16) prowadzenie sprawozdawczos$ci z wykonywanych zadan,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§19
Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie obstugi prawne; Inspektoratu,

2) opracowywanie rozwigzan organizacyjnych okreslajacych funkcjonowanie Inspektoratu oraz
przygotowywanie —projektow aktow prawnych zwigzanych ze zmianami struktury komorek
Inspektoratu,

3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa w dzialalnosci
Inspektoratu, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane do Inspektoratu w zakresie prawa
obowigzujacego przy wykonywaniu przewozow drogowych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurg odwolawcza od rozstrzygnigé wydawanych przez
Wojewodzkiego Inspektora lub w jego imieniu, w tym m.in:

a) prowadzenie ewidencji odwotan,

b) monitorowanie spraw odwolawczych,

¢) przygotowanie akt sprawy do przekazania Gidwnemu Inspektorowi,
d) przygotowanie projektow decyzji Wojewddzkiego Inspektora,

5) przygotowywanie wnioskow o wszczecie postgpowania:

a) administracyjnego o cofnigcie uprawnief przewozowych przedsigbiorcy,

b) karnego lub karno — skarbowego,

¢) w sprawach o wykroczenia,

d) przed organami Panstwowej Inspekeji Pracy,

e) przewidzianego W umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsigbiorcow
zagranicznych,

6) kierowanie wnioskow i prowadzenie spraw zwigzanych z toczacymi si¢ przed sadami
postepowaniami w sprawach o wykroczenia wszczynanymi na wniosek Wojewodzkiego Inspektora,

7) nadzér prawny nad prowadzonymi postepowaniami wykroczeniowymi,

8) nadzér prawny nad prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi oraz wydawanymi przez
inspektoréw decyzjami administracyjnymi,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych i sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych
w przypadkach ujawnienia przez funkcjonariusza Policji na terenie wojewodztwa opolskiego
naruszenia, za ktore ustawa o transporcie drogowym przewiduje karg pienigzna,

10) prowadzenie postgpowaft W zakresie ustalania spelniania wymogu dobrej reputacji oraz
przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

11)nadzér prawny nad prowadzonymi postepowaniami na podstawie ustawy Prawo zamOwien

publicznych,
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12) informowanie kierownictwa Inspektoratu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Inspektoratu oraz proponowanie whasciwych rozwigzan organizacyjnych,

13) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z opracowywaniem wymaganych analiz i biezacych
informacji oraz wspoldziatanie w tym zakresie z jednostkami statystycznymi,

14) nadzér prawny nad prowadzeniem egzekucji administracyjnej,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji wnioskéw pochodzacych od innych organéw
administracji o udzielenie pomocy prawnej w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami
administracyjnymi,

16) analiza nieprawidtowosci i uchybien proceduralnych oraz wyjasnianie przyczyn ich powstawania,

17) przeprowadzanie kontroli organow licencyjnych w ramach sprawowanego nadzoru nad wydawaniem
licencji i zezwolenn w krajowym transporcie drogowym oraz zaswiadczen na przewozy na potrzeby
wlasne,

18) informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych przypadkach
nie posiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajacego zawarcie umowy ubezpieczenia
obowigzkowego,

19) zwrot zatrzymanych w wyniku kontroli dokumentéw pojazdow i kierowcow,

20) wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania oraz innych wydanych w zwigzku z koniecznos$cia
zastosowania trybéw nadzwyczajnych przewidzianych w kpa,

21) prowadzenie szkoleri wewnetrznych oraz udzielanie informacji w zakresie obowiazujgcego prawa,

22) prowadzenie akt spraw z przeprowadzonych przez Inspektoréw kontroli,

23) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§20
Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Wojewddzkiego Inspektora wynikajacych
z ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzgdow panstwowych oraz ustawy Kodeks
pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilnej oraz na
stanowiska pomocnicze w stuzbie 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 0s6b zatrudnionych w Inspektoracie,

5) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) zalatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla czionkow korpusu stuzby cywilnej
oraz dla pozostatych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw socjalnych w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i regulamin wewngtrzny
dotyczacy funduszu socjalnego,

8) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. przez
pracownikow Inspektoratu,

9) planowanie szkolefi dla inspektorow we wspdipracy z Gtownym Inspektoratem,

10) planowanie szkolen indywidualnych pracownikéw Inspektoratu w uzgodnieniu z wojewddzkim
inspektorem,

11) sporzadzanie list pac na podstawie umow o pracg, umow zlecen, umow o dzielo,

12) obliczanie sktadek ZUS oraz naleznosci podatkowych,

13) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow i ich rodzin,

14) prowadzenie ewidencji zwigzanej ze zleceniem wyjazdow stuzbowych,
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15) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Inspektoratu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja legitymacji stuzbowych oraz upowaznien
do nakladania mandatow karnych przez inspektoréw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownik6w Inspektoratu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikow Inspektoratu oraz ich odznaczaniem
i wyrdznianiem,

20) wspélpraca z Urzgdami Pracy w sprawach zwigzanych z odbywaniem stazu w Inspektoracie,

21) prowadzenie spraw nalezacych do Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu,

22) ewidencjonowanie zawiadomien 0 wydaniu  orzeczen psychologicznych stwierdzajacych
przeciwwskazania psychologiczne do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy,

23) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Inspektoratu w pieczecie i stemple oraz prowadzenie
ich ewidencji,

24) aktualizacja danych na stronie internetowej Inspektoratu i w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

25) wydawanie certyfikatow oraz formularzy jazdy,

26) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§21
Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjno - Technicznych  nalezy
w szczegdlnoscei:

1) obstuga administracyjna i biurowa Inspektoratu,

2) prowadzenie sekretariatu i kancelarii zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) ustalanie harmonogramu zakup6w dla potrzeb Inspektoratu, w zakresie sprzetu technicznego w tym
érodkéw lacznosei, wyposazenia biurowego (sprzet i materiaty) i Srodkow ochrony sanitarnej, bhp,
ppoz oraz czuwanie nad przebiegiem ich realizacji,

4) prowadzenie zbioru uméw i zamdwien na zakupy,

5) zalatwianie spraw zwigzanych z: prenumerats, zakupem i rozdzielnictwem wydawnictw
informacyjnych, dziennikéw urzedowych oraz czasopism i prasy codziennej,

6) sprawowanie biezacego nadzoru w zakresie gospodarki materiatowo — technicznej, utrzymania
porzadku, czystosci i estetyki Inspektoratu,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej,

8) prowadzenie postgpowarn o udzielenie zamowien na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem drukow $cistego zarachowania,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem i odzieza stuzbowa na podstawie przepisow
odrgbnych,
11) obstuga sekretarsko — biurowa wojewddzkiego Inspektora,

12) prowadzenie indywidualnych kartotek z powierzonego wyposazenia i srodkow trwatych oraz
likwidacja zuzytych lub zbgdnych sktadnikéw majatku Inspektoratu,
13) prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontow w zajmowanych pomieszczeniach,

14) zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzor nad jej prawidlowa eksploatacja
i administrowanie siecia teletransmisyjna,

15) prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej zajmowanych pomieszczen,

16) nadz6r nad bezpieczenstwem danych informatycznych i elektronicznych baz danych,

17) prowadzenie prac zwigzanych z rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu akt w ramach
istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych projektow aktow prawnych Wojewodzkiego Inspektora,

18) prowadzenie archiwum Inspektoratu,

19) organizowanie przyjg¢ 0sob zglaszajacych si¢ w sprawach skarg do Wojewddzkiego Inspektora,
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20) ewidencjonowanie wptywajacych do Inspektoratu skarg, wnioskow oraz petycii,
21) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz imiennych kart wyposazenia,

22) wydawanie, rozliczanie i ewidencjonowanie mandatéw karnych, bloczkéw mandatowych
i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

23) wspétdziatanie z innymi wydzialami i samodzielnymi stanowiskami Inspektoratu w zakresie
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej,

24) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdzial VII1
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELANYCH UPOWAZNIEN

§ 22
Do wylacznej kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy podejmowanie decyzji w sprawach:

1) wydawania aktow prawa wewnetrznego,

2) ustalania regulaminu pracy,

3) zatwierdzania planéw wydatkow budzetowych i inwestycyjnych,

4) zbywania srodkow trwatych Inspektoratu,

5) nawigzywania, trwania i ustania stosunku pracy oraz wykonywanie innych czynnosci w stosunku
do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz innych os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

6) ustalania indywidualnego rozkladu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczegblnych
dniach tygodnia,

7) zatwierdzania Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) zatwierdzania rocznego preliminarza wykorzystania érodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

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

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

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

12) powolywania Rzecznika Dyscyplinarnego,

13) przyznawania cztonkom korpusu stuzby cywilnej nagrod za szczegdlne osiagnigcia w pracy
zawodowe;j,

14) kierowania cztonk6éw korpusu shuzby cywilnej na aplikacj¢ legislacyjna,

15) innych zastrzezonych do podpisu przez samego Wojewodzkiego Inspektora.

§23
1. Do Wojewddzkiego Inspektora nalezy podpisywanie:
1) wystapien kierowanych do Glownego Inspektora, Wojewody oraz Marszatka Wojewddztwa,
2) wystapien kierowanych do organ6w administracji publiczne] oraz postow i senatorow,
3) wystgpien pokontrolnych,
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
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5) wnioskOw o wszczecia postgpowania:

a) administracyjnego o cofnigcie uprawnieri 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,
6) tytutéw wykonawczych.
Podpisywanie dokumentow w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1,2,4,5 i 6 nalezy rowniez
do Zastepcy.

L

§24
. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego, materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym podpisuja imiennie upowaznione osoby zgodnie
z obowiazujaca karta wzoréw podpisow.
. Dokumenty stanowigce podstawg do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Inspektoratu
podpisuja Wojewodzki Inspektor i Glowny Ksiggowy.

b

[\

§ 25

1. Zastepca, Glowny Ksiggowy, Naczelnicy Wydzialow, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach i inspektorzy podejmujg decyzje i podpisujg pisma w sprawach okreslonych zakresem
obowiazkéw oraz zakresem ich dzialania, a w szczegélnosci wydaja decyzje administracyjne, zgodnie
z otrzymanym upowaznieniem Wojewodzkiego Inspektora z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej aprobaty Wojewodzkiego Inspektora.

2. W czasie nicobecnosci Wojewodzkiego Inspektora oraz w czasie, kiedy Wojewodzki Inspektor nie pelni
obowiazkow stuzbowych wszystkie dokumenty i pisma z zakresu jego dzialania podpisuje Zastgpca.

3. Wojewodzki Inspektor moze udzieli¢ Zastepcy, Gtownemu Ksiggowemu, Naczelnikom oraz innym
pracownikom Inspektoratu pelnomocnictw ogoélnych, rodzajowych i szczegélnych do dokonywania
czynnosci prawnych w jego imieniu.

§ 26
Dokumenty przedstawiane do podpisu uprawnionym osobom winny by¢ parafowane przez Naczelnika
Wydziatu lub osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy jak rowniez zawiera¢ adnotacje wymieniajaca
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry dokument opracowal.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW ORAZ PETYCJI

§27
1. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg, wnioskow oraz petycji przez Wojewddzkiego Inspektora,
Zastepeg lub Gtownego Ksiggowego odbywa sie w poniedziatki od godz. 13 % do godz. 15%.
2. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich w sprawach
stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.
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§28

1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg, wnioskow oraz petycji wplywajacych do Inspektoratu nalezy
do Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjno — Technicznych.

2. Zapewnienie pod wzglgdem organizacyjnym przyjmowania skarg, wnioskéw 1 petycji przez
Wojewodzkiego Inspektora, Zastepce lub. Gtownego Ksiegowego nalezy do Samodzielnego Stanowiska
ds. Administracyjno — Technicznych.

3. Do zadai Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjno — Technicznych ponadto nalezy:

1) przekazywanie kierowanych do Wojewodzkiego Inspektora skarg, wnioskow i petycji do zatatwienia
przez wlasciwy wydziat oraz monitorowanie terminu udzielenia odpowiedzi,

2) sporzadzanie zestawien i analiz rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Inspektoracie,

3) opracowywanie i przedkiadanie do osobistej aprobaty Wojewodzkiemu Inspektorowi projektow
odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, zgodnie z jego dyspozycjami,

4) wykorzystywanie materiatow zawartych w skargach, wnioskach i petycjach do ochrony interesow
spotecznych i stusznych interesow obywateli.

4. W razie ustnego zglaszania skarg i wnioskow z przyjecia strony sporzadza sig protokat.

5. Sposéb ewidencjonowania skarg i wnioskow w rejestrze skarg i wnioskéw ustala Wojewodzki
Inspektor.

6. Nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow w Inspektoracie
sprawuje Wojewodzki Inspektor.

Rozdzial X
7ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§29

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

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

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

4. Wojewddzki Inspektor zapewnia punktualne rozpoczynanie i zakonczenie pracy przez wszystkich
pracownikow oraz wlasciwg ewidencje wyj$¢ pracownikow poza miejsce pracy w celach stuzbowych

lub prywatnych.

§30
Pracownicy zalatwiajgcy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegblnosci:

1) przestrzegac terminéw i zasad przewidzianych w Kodeksie postepowania administracyjnego,

2) udziela¢ wyczerpujacych informacji o stanie zalatwiania spraw Ww formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, z zastrzezeniem pkt. 3,

3) w sprawach, w ktorych toczy si¢ w Inspektoracie postgpowanie administracyjne informacje moga
byé stronom udzielane pisemnie lub ustnie, po uprzednim sprawdzeniu ich tozsamos$ci zgodnie z
Kodeksem postepowania administracyjnego.

§31
1. Obieg dokumentow, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposéb przechowywania i archiwizowania
akt w Inspektoracie okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zabezpieczenie dokumentow stanowigcych tajemnice panstwowg regulujg odrgbne przepisy.
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§32
W przypadku zmiany na stanowiskach: Zastgpcy, Glownego Ksiegowego, Naczelnikow Wydziatow lub
samodzielnym stanowisku pracy przekazanie obowigzkéw miedzy ustepujacym, a nowo ustalonym
nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokét zdawczo-odbiorczy powinien okreslac:
1) obsade kadrowa stanowiska pracy,
2) wykaz rzeczowy spraw,
3) wykaz niezatatwionych spraw,
4) wykaz przekazywanych pieczgci i stempli.

3. Protokél zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest w jednym egzemplarzu

do Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr.

Rozdzial XI
ZASADY I TRYB ZALATWIANIA WNIOSKOW I INTERWENCJI POSLOW I SENATOROW

§33

Rozpatrywanie interwencji badZ wnioskow postéw i senatoréw zgtaszanych do Wojewodzkiego Inspektora
nalezy do Zastgpcy.

§34
Zastepca zobowiazany jest do bezzwlocznego rozpatrzenia interwencji badz wniosku, opracowania
projektu odpowiedzi, a nastgpnie przedlozenia Wojewodzkiemu Inspektorowi do akceptacji i podpisu
w terminie nie dhuzszym, niz 7 dni.
W przypadku zajgcia negatywnego stanowiska w sprawie objetej trescia interwencji badz wniosku
nalezy podaé wyczerpujace uzasadnienie.
Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie nie jest mozliwe, nalezy przed
uptywem terminu powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajac przyczyng zwloki 1 wskaza¢ nowy
termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewédzki Inspektor.

§35

Za zgoda Wojewddzkiego inspektora wyznaczony pracownik umozliwia postom lub senatorom, na ich
zadanie, zaznajomienie si¢ z tokiem rozpatrywanej sprawy przed jej zalatwieniem.

Rozdzial XII
WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 36

1. Wspolprace ze srodkami masowego przekazu realizuje Wojewddzki Inspektor, a w przypadku jego

nieobecnosci Zastepca lub Naczelnik Wydziatu Inspekcji, w sposob uwzgledniajacy przepisy Prawa

prasowego.

Wspbdlpraca, o ktorej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegblnosci:

1) informowanie prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy Inspektoratu oraz zapewnienie
dziennikarzom wiasciwego dostepu do informacji,
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2) interpretowanie i komentowanie — W granicach udzielonego upowaznienia - dziatalnosci
Inspektoratu, m.in. ogtaszanie o$wiadczen,

3) podejmowanie dziatari zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Inspektoratu, a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasows,

4) wspblpraca z rzecznikiem prasowym Wojewody i Gléwnego Inspektora.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§37
Spory kompetencyjne pomigdzy wydziatami, samodzielnymi stanowiskami pracy lub innymi komoérkami
organizacyjnymi rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

§38
Zastepca, Glowny Ksiggowy oraz Naczelnicy Wydziatow w Inspektoracie zobowigzani s3 przedkladaé
Wojewodzkiemu Inspektorowi wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy Inspektoratu oraz zmian wprowadzonych przepisami.

§39
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.
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