Zalycznik do Zarzdzenia nr 649/18
Wojewody Matopolskiego z dnia 31 grudnia 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
TRANSPORTU DROGOWEGO
W KRAKOWIE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratansportu Drogowego

w Krakowie okréla szczegotow organizag oraz tryb pracy Wojewddzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Krakowie, w tym zakresy e jego wydziatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

8 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gtownym Inspektorze — nalg przez to rozumie Gtownego Inspektora Transportu
Drogowego;
Gtownym Inspektoracie — nafg przez to rozumie Gtéwny Inspektorat Transportu
Drogowego;
Wojewodzie — naley przez to rozumieWojewod Matopolskiego;
Inspektoracie - naly przez to rozumie Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Krakowie;
Wojewodzkim Inspektorze — naleg przez to rozumie Matopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;
Zastpcy — naley przez to rozumie Zastpce Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Transportu Drogowego;
inspektorach — naly przez to rozumie inspektorow Inspekcji Transportu Drogowego
zatrudnionych w Inspektoracie;
Inspekcji — naley przez to rozumielnspekcg Transportu Drogowego;
Regulaminie — nalgy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Krakowie.

8§ 3. 1. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewodzkidgepektora jako

kierownika wojewodzkiej Inspekciji.

2. Majtek Inspektoratu stanowi wlasito Skarbu Pastwa, ktGrego reprezentantem

w granicach obowizujacego prawa jest Wojewddzki Inspektor.

1)

Rozdziat 2
ZADANIA INSPEKTORATU

8§ 4.Do zada Inspektoratu nale w szczegolngi:
kontrola:



2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

a) przestrzegania obowikow lub warunkéw przewozu drogowego, o ktorych raow
przepisach ustawy z dnia 6 wéné 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2017
r. poz. 2200, z pd. zm?Y),

b) przestrzegania przepisow ruchu drogowego w zakiesée zasadach okilenych w
ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o rudlmgalvym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1990),

C) przestrzegania szczegétowych zasad i warunkowgoahs zwierat,

d) wprowadzonych do obrotu stiieniowych uradzen transportowych pod wzellem
zgodndci z wymaganiami technicznymi, dokumentatgchniczi i prawidtowacia
ich oznakowania, w zakresie okienym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 przewozie towarow niebezpiecznych (Dz. U. z 20%®z. 169, 650, 1481 i 1629),

e) rodzaju uywanego paliwa,

f) dokumentéw zwjzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbhi@go,

g) przestrzegania czasu pracy przedisircow osohicie wykonujgcych przewozy
drogowe oraz o0sOb niezatrudnionych przez przbedsice, lecz osobicie
wykonujcych przewozy drogowe na jego rzecz;

prowadzenie spraw merytorycznych i proceduralnychzakresie przewozu towardw

niebezpiecznych ADR, obejmigych w szczegolri sprawozdania roczne z dziatadod

uczestnika przewozu drogowego towarOw niebezpiedzngraz wszelkie czynikoi
administracyjne i techniczne z tym zmane, a take przyjmowanie raportow
powypadkowych zwgzanych z przewozem towaréw niebezpiecznych oragkpzywanie
informacji o powanym wypadku i awarii w przewozie towarow niebezpieah
ministrowi wiaciwemu do spraw transportu;

wykonywanie zada wynikajacych z ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o systemie

monitorowania drogowego i kolejowego przewozu tawar(Dz. U. poz. 708oraz z
2018 r. poz. 138, 1000, 1039 i 1539);

prowadzenie pogpowar administracyjnych w tym opracowywanie decyzji

oraz postanowieadministracyjnych, a tak prowadzenie pagiowai egzekucyjnych;

prowadzenie spraw zgaanych z formutowaniem wnioskOw o wszcie pos¢powania:

a) administracyjnego o cofegie uprawnié przewozowych przedsbiorcy,

b) karnego i karno-skarbowego,

c) w sprawach o wykroczenia,

d) przed organami Ratwowej Inspekcji Pracy,

e) przewidzianych w umowach gadzynarodowych w stosunku do przethsorstw

zagranicznych;

sprawowanie nadzoru nad wydawaniem zezwola wykonywanie zawodu przewuka

drogowego przez organ, o ktérym mowa w art. 7 2gbkt 1 ustawy z dnia 6 wraeia

2001 r. o transporcie drogowym, licencji i zezwole krajowym transporcie drogowym

oraz zawiadcze przy przewozach na potrzeby wiasne;

wydawanie formularzy jazdy;

wydawanie certyfikatow potwierdzgjych spetnienie przez pojazd odpowiednich

wymogow bezpieczestwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu;

przekazywanie na higco danych dotycegych narusze stwierdzonych w wyniku kontroli

przeprowadzonych przez inspektorow do centralnejidencji naruszg Kktorej

administratorem jest Gtowny Inspektor;

10) wspétpraca z Gtownym Inspektoratem w zakresie abier danych statystycznych

zZwigzanych z kontral oraz sporgdzanie w tym zakresie informacji dla Giéwnego
Inspektora;

11) informowanie  Ubezpieczeniowego Funduszu Gwaranggneo stwierdzonych

przypadkach nieposiadania podczas kontroli dokumepbtwierdzajcego zawarcie
umowy ubezpieczenia oboyzkowego;

1

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawystady ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 12, 79,, B30,

1039, 1480, 1481, 1544, 1592 i 1629.

2



12) przekazywanie danych o zatrzymanych dowodach ra@ghych administratorowi tych
danych.

Rozdziat 3
ZAKRES ZADA N | KOMPETENCJI WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA

§ 5.1. Inspektoratem kieruje Wojewodzki Inspektor, ktar szczegolngci:
1) zapewnia wykonywanie zafidnspekcji na obszarze wojewddztwa matopolskiego;
2) organizuje kontr@l przestrzegania przepisow w zakresie transportugaivego
I niezarobkowego krajowego i guzynarodowego przewozu drogowego.
2. Wojewodzki Inspektor sprawuje w Inspektoraciegméredni nadzor nad:
1) postpowaniem administracyjnym i egzekucyjnym;
2) dziatalngcig inspekcyjno-kontrolg Inspektoratu;
3) obstug prawny i finansows Inspektoratu;
4) przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacjamiaych i danych osobowych.

3. Wojewaoddzki Inspektor przekazuje Gtownemu Inspeswvi informacje kwartalne,
pétroczne i roczne o dzialaniach Inspektoratu wniteach okrélonych przez Giéwnego
Inspektora.

4. Wojewddzki Inspektor przekazuje Wojewodzie i Btkowi Wojewodztwa
informacje o dziataniach Inspektoratu.

5. Wojewbédzki Inspektor wspoétdziata z Poadicj Agencp Bezpieczastwa
Wewretrznego, Agengj Wywiadu, Shiba Ochrony Pastwa, Zandarmer Wojskow, Straza
Graniczn, Stwbg Celno—Skarbow, Pastwowg Inspekcy Pracy, Inspekgj Handlowg,
Inspekcyj Ochrony Srodowiska, Inspekgj Weterynaryjm i zarzdcami drog - w zakresie
bezpieczéstwa i poradku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczaniaegipstw
i wykroczer drogowych dokonywanych w zakresie transportu dneggo lub w zwazku z tym
transportem, z uwzgtinieniem wiaciwosci i kompetencji tych organéw oraz zadaspekcji,
a w odniesieniu do realizacji zadaontrolnych z organami sama@du terytorialnego
i organizacjami zrzeszgjymi przewanikow drogowych.

6. Wojewodzki Inspektor w oparciu o podpisane paroenia wspotpracuje rownie
z innymi instytucjami i stadbami.

7. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania w opakciopracowane kierunki dziatania,
zatwierdzone przez Gtdwnego Inspektora.

§ 6.W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwcadl9# Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 917, 1000,1076 i 1629) Wojewodzlgpkktor jest pracodawow stosunku
do pracownikow Inspektoratu.

8 7.Wojewoddzki Inspektor kiergf Inspektoratem realizuje zadania wynika z:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ozbhe cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559), w tym:
a) wykonuje w Inspektoracie zadania przewidziane dleektora Generalnego,
b) realizuje polityle kadrowg w stuzbie cywilnej,
c) dokonuje czynngi z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionydhspektoracie
chyba,ze ustawa stanowi inaczej;
2) ustawy z dnia 16 wrZaia 1982 r. o pracownikach waow pastwowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1915).

8 8. Wojewddzki Inspektor, zapewnigj prawidiowe funkcjonowanie Inspektoratu,
oraz widciwg organizagj pracy:
1) wydaje akty prawavewrgtrznego;
2) sprawuje bezpwedni nadzér nad funkcjonowaniem komorek organiggmh
Inspektoratu;



3) opracowuje materialy planistyczne do projektu 4mid Wojewody i ukiladu
wykonawczego tego buadtu w czsci dotyczcej Inspektoratu;

4) prowadzi nadzor w zakresie:

a) ewidencji i gospodarowania mieniem Inspektoratu,
b) zlecania ustug i dokonywania zakupow;

5) ustala regulamin pracy Inspektoratu;

6) sprawuje nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przgacownikow Inspektoratu
czynndci kancelaryjnych, oraz zapewnia Wave pos¢powanie z materiatami
archiwalnymi Inspektoratu;

7) odpowiada =za ochrgn przeciwpgarows, udzielanie pierwszej pomocy oraz
bezpieczéstwo i higier pracy zgodnie z postanowieniami ustawy z dniazgwca 1974
r. — Kodeks pracy;

8) zarazdza kontro¢ wewretrzng w Inspektoracie i prowadzi nadzor nad jej przeieiey

9) realizuje postanowienia organdéw egzekucyjnych wieglaniu do pracownikOw i mienia
Inspektoratu;

10) wystepuje do Malopolskiego Wojewoddzkiego Komendanta dfioliz wnioskiem
0 pozwolenie na bropalrg ha okaziciela oraz o dopuszczenie podlegtych kispéw
do posiadania broni palnej i amunicji na zasaddakslonych w ustawie z dnia 21 maja
1999 r. o broni i amunicji (Dz. U. z 2017 r. poznzp 1839 oraz z 2018 r. poz. 106, 138,
651 i 730);

11) w przypadku @ycia lub wykorzystaniasrodkdw przymusu bezpgcedniego oraz broni
palnej, posipuje zgodnie z zapisami ustawy z dnia 24 maja 20b3rodkach przymusu
bezpdredniego i broni palnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1834

12) organizuje nalgyte przechowywanie, noszenie oraz ewidencjonowanm®i i amunicji
w sposéb uniemdiwiajacy dostp do nich 0sOb nieuprawnionych zgodnie
z rozporadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych z dnia 26 sierpnia 2014 r. w sprawie
przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowaniai bamunicji (Dz. U. poz. 1224);

13) zapewnia przestrzeganie przepisow o tajemnicy pigehronionej.

8 9. Wojewoddzki Inspektor mae powotywa state lub dorzne zespoty opiniodawczo-
doradcze do rozpatrywania okienych spraw dotycgych zagadnie nalezacych do zakresu
dziatania Inspektoratu, oldlajac cel powotania, nazgy sktad osobowy oraz zakres i tryb ich
dziatania.

§ 10. Gtowny Kskgowy, naczelnicy wydziatdw oraz pracownicy samokigieh
stanowisk pracy przekazuWojewoddzkiemu Inspektorowi informacje o dziataioioswoich
komorek organizacyjnych.

§ 11.1. Wojewddzki Inspektor wykonuje zadania przy pomo@stpcy, Gidwnego
Ksiegowego oraz naczelnikéw wydziatow.

2. Zastpca wykonuje zadania zlecane przez Wojewodzkiegpektora, stosownie
do biezacych zada i potrzeb Inspektoratu.

3. W czasie nieobecsoi Wojewodzkiego Inspektora jego obagki peini Zasgpca.
Zakres zasgpstwa rozciga st na wszystkie kompetencje Wojewddzkiego Inspektora.

4. W przypadku nieobecsoi Wojewddzkiego Inspektora | Zagicy,
Inspektoratem kieruje osoba wyznaczona na podstamtigbnego upowaznienia
Wojewddzkiego Inspektora. Informacje o zgusdtwie przekazywanegsWNojewodzie oraz
Gtownemu Inspektorowi.



Rozdziat 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 12.1. W skfad Inspektoratu wchoglavydziaty oraz, jedno - lub wieloosobowe
samodzielne stanowiska pracy.

2. W wydziatach mog zostd& wydzielone, jedno- lub wieloosobowe olne
merytoryczne stanowiska pracy.

3. Wydziat Inspekcji dzieli gsina oddziaty.

§ 13. 1.Inspektorat posiada ngpujaca wewretrzng struktug organizacyjn:
1) Wydziat Inspekcji — WI - w skiad, ktérego wchodz oddziaty zamiejscowe
wW:
a) Tarnowie,
b) Nowym Sczu,
c) Nowym Targu,
d) Chrzanowie;
2) Wydziat Prawny -WP;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Finansowaegsiych -SFK;
4) Samodzielne Stanowisko do spraw Ka&k;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Administracyjnokféznych -SAT.
2. Schemat organizacyjny Inspektoratu élkaeeahcznik do Regulaminu.

8 14.1. Wydziatem kieruje naczelnik, ktéry jest odpovardiny za prawidtiowy podziat
pracy, organizagjoraz wyniki pracy wydziatu.

2. Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Finansoweg¢siych kieruje Gtowny
Ksiegowy odpowiedzialny za prawidtowy podziat pracygamizac¢ oraz wyniki pracy.

3. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu, ktéry jestipowiedzialny za organizagcj
pracy oraz wyniki pracy oddziatu.

4. W okresie nieobeclo naczelnika Wydziatlu Inspekcji, naczelnika Wydziatu
Prawnego, Glownego Kgjowego Ilub w innym przypadku czasowej niemaci
wykonywania przez nich obowikdéw zasgpstwo petnd wyznaczeni przez Wojewddzkiego
Inspektora pracownicy Inspektoratu.

5. Prag¢ samodzielnych stanowisk pracy koordynupyznaczeni pracownicy,
odpowiedzialni za prawidtowy podziat pracy, orgaug oraz wyniki pracy.

6. W celu wykonywania zadakontrolnych Wojewddzki Inspektor me tworzy
w Wydziale Inspekcji state lub domae zespoty kontrolne. Zespotem kontrolnym kieruje
wyznaczony inspektor.

§ 15. 1. Wojewoddzki Inspektor ustala zakres czyunoGiéwnego Ksigowego,
naczelnikow wydziatow oraz pracownikow samodziemgtanowisk pracy.

2. Naczelnicy wydziatdow opracowggakresy czynniei pracownikow wydziatow.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, winnyeskac:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stbowe;
2) zakres czynriai;
3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzi&tmno
4) zasgpstwo.

4. Podpisany przez pracownika zakres czyonpracy whcza s¢ do akt osobowych
pracownika.



Rozdziat 5

ZADANIA WSPOLNE | ZASADY WSPOLPRACY WYDZIALOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 16.1. Do wspolnych zadaewydziatdbw oraz samodzielnych stanowisk pracy hale

1) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

2) opracowywanie wymaganych sprawozda z zakresu dziatania  wydziatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy;

3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewddzkiego Inspekt@sprawozdd ocen, analiz
I biezacych informacji o realizacji powierzonych za&daraz o istotnych wydarzeniach
I sytuacjach magych miejsce na terenie wojewddztwa;

4) udziat w pracach nad projektem letl paistwa w czsci dotyczacej Inspektoratu;

5) zgtaszanie uwag i wnioskdw dotycxych obowiyzujacych przepiséw prawa
oraz projektow aktow prawnych;

6) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

7) udostpnianie informacji publicznych;

8) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych odmowie udogpnienia
informacji publicznej;

9) rozpatrywanie wygpien senatorow i postdow oraz przygotowywanie propozycji
odpowiedzi;

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wysienia pokontrolne;

11) wykonywanie zada i sciste przestrzeganie zasad gpswania okrélonych w ustawie
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgiobwDz. U. z 2016 r. poz. 922 oraz z
2018 r. poz. 138, 723 i 1000), ustawie z dnia 1Janm#018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000 i 1669) oraz w rozpdeeniu Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycinwcz zwizku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptyakich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozpaidzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
4.05.2016, str. 1);

12) wspotdziatanie w kwestii realizacji dobrego wizekunmedialnego poprzez rzetelne
przekazywanie informacji wykorzystywanych dla celdedialnych;

13) realizacja zadaz zakresu ochrony przeciwjsrowej oraz zadaz zakresu bezpiecastwa
i higieny pracy;

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

15) prowadzenie sprawozdawcéooz wykonywanych zada

16) aktualizacja danych w posiadanych przez Inspekfagramach informatycznych.

2. Gléwny Ksegowy, naczelnicy wydziatdw oraz pracownicy samoligieh stanowisk
pracy wykonu takze inne zadania, zgodnie z poleceniem Wojewddzkiegjpektora.

§ 17. 1. Giowny Ksegowy, naczelnicy wydzialtdbw oraz pracownicy samohigieh
stanowisk pracy obowtani g informow& si¢ wzajemnie 0 wytycznych, instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygmiach i innych opracowaniach maych zwgzek z ich dziatalngia,
ktorych znajomét niezledna jest dla zharmonizowanej dziatalcidnspektoratu.

2. Giéwny Ksegowy, naczelnicy wydziatdw oraz pracownicy samoligieh stanowisk
pracy obowdzani § do wzajemnego uzgadniania swojej dziatétm@raz do wspotpracy przy
wykonywaniu zad& w zakresie niezlinym do zapewnienia koordynacji dziatania
Inspektoratu jako casoi.

ROZDZIAL 6

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWI SK
PRACY INSPEKTORATU



§ 18. 1. Do zakresu dziatania WYDZIALU INSPEKCJI ndezy
w szczegolnéci:

1) kontrola:

a) przestrzegania obowakow lub warunkow przewozu drogowego, o ktérych raow
przepisach ustawy z dnia 6 wén&a 2001 r. o transporcie drogowym,

b) przestrzegania przepisow ruchu drogowego w zakresi@ zasadach okilenych w
ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchgaivym,

C) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkowpmanhszwierat,

d) wprowadzonych do obrotu &iieniowych urzdzea transportowych pod wzglem
zgodndci z wymaganiami technicznymi, dokumentatgchniczi i prawidtowdcia ich
oznakowania, w zakresie oklenym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 przaeo
towarow niebezpiecznych,

e) rodzaju uywanego paliwa,

f) dokumentéw zwjzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbi@go,

g) przestrzegania czasu pracy przebigircow osohicie wykonugcych przewozy drogowe
oraz 0sOb niezatrudnionych przez przebisirc;, lecz osobicie wykonujcych
przewozy drogowe na jego rzecz;

2) kontrola przestrzegania przepisow i zasad datpezh weryfikacji zglosz&é przewozu
drogowego towaréw zgodnie z ustaw dnia 9 marca 2017 r. o systemie monitorowania
drogowego i kolejowego przewozu towaréw;

3) opracowywanie projektow programéw kontroli na teeenwojewodztwa oraz
szczegotowych harmonograméw tych dziata

4) wprowadzanie i stosowanie wskakow kontroli;

5) opracowywanie projektow wygtien pokontrolnych i wnioskbw o0 wszezie
postpowania zwazanego z wynikami kontroli;

6) prowadzenie pogpowar wyjasniajgcych kedacych nasgpstwem kontroli drogowych
i wewretrznych;

7) przygotowywanie dokumentacji pokontrolnej do jeggkazania zgodnie z vé@woscia;

8) przechowywanie i nadzor nad dokumendgmpkontrolry;

9) wspotdziatanie z organami kontroli w zakresie begpéstwa i poradku ruchu
drogowego na drogach publicznych oraz zwalczarsagtpstw gospodarczych;

10) zbieranie danych i informacji o naruszeniach stdgenych w wyniku przeprowadzonych
kontroli w celu przekazania do centralnej ewidenejiuszé w Gtdwnym Inspektoracie;

11) wykonywanie, na podstawie art. 86 ustawy z dnia r@efmia 2001 r. o transporcie
drogowym, nadzoru nad wydawaniem licencji, zezwabeaz z&wiadczeé o zgtoszeniu
przewozéw na potrzeby wiasne;

12) obstuga ustalonego dyru informacyjnego;

13) prowadzenie spraw zgaanych z gospodagknandatow;

14) prowadzenie spraw nadgcych do Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu;

15) prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw;

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz petycjnterwencji wptywajcych do
Inspektoratu.

2. Zakres dziatania oddziatébw ustala naczelnik \iaidz Inspekcji za zgad
Wojewddzkiego Inspektora, dokomujpodziatu zada pomidzy kierownikéw oddziatbw w
oparciu o0 zadania opracowane w okresowych planantrdi.

3. Oddziaty zamiejscowe Wydziatu Inspekcji realizapdania okrdone w ust.1 na
terenie wojewodztwa matopolskiego.

4. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu "WI".

§ 19. 1. Do zakresu dziatania WYDZIALU PRAWNEGO ralezy w szczegolnéci:
1) zapewnienie obstugi prawnej Wojewodzkiego Inspektdas¢pcy oraz Inspektoratu;
2) opracowywanie dla Wojewoddzkiego Inspektora opimavnych i interpretacji przepiséw
prawa,;



3) udzielanie wyjénien dotyczcych obowszujagcego stanu prawnego w zakresie dziatania

Inspektoratu;
4) informowanie Wojewddzkiego Inspektora, Zgsty, Gtidbwnego Ksigowego, naczelnika
Wydziatu Inspekcji [ samodzielne stanowiska pracy  ozmianach

w obowhgzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalcidnspektoratu;

5) opracowywanie rozwian organizacyjnych ok&ajacych funkcjonowanie Inspektoratu
oraz przygotowywanie projektow aktéw prawnych gzginych ze zmianami struktury
komorek Inspektoratu;

6) nadzor prawny nad wydawanymi przez inspektoréw gi@oyi administracyjnymi w tym
ocena ich merytoryczno-formalnej prawidtaien

7) prowadzenie spraw zw#anych z procedgrodwotawca od decyzji nateonych przez
Wojewddzkiego Inspektora lub w jego imieniu, w twrszczegolngci:

a) prowadzenie ewidencji odwata

b) prowadzenie pogbowar odwotawczych,

) przygotowywanie akt sprawy do przekazania Gtawménspektorowi,
d) przygotowywanie projektéw decyzji Wojewodzkiepspektora;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Inspekcji 1 samodzielmynstanowiskami pracy
w Inspektoracie w zakresie rozbudowy i stosowasdmplitego rzeczowego wykazu akt;

9) zapewnienie realizacji zaflazwigzanych z opracowywaniem wymaganych analiz
i biezacych informacji oraz wspétdziatanie w tym zakresigdnostkami statystycznymi;

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej;

11) prowadzenie spraw zwaanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniennaba kar
pienieznych;

12) przekazywanie podawniesionych niewigciwie do Inspektoratu do organu éavego do
ich rozpoznania.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu "WP”.

§ 20. 1. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWBKA do
spraw FINANSOWO-KSIEGOWYCH nalezy w szczegoln&ci:

1) opracowywanie zbiorczych materiatbw do projektu Zmid Wojewody w cgci
dotyczcej Inspektoratu;

2) sporadzanie uktadu wykonawczego biedu Wojewody w czsci dotyczcej Inspektoratu;

3) opracowywanie projektow planow finansowych Inspeddio;

4) opracowywanie projektow wnioskéw w sprawie zmianiktadzie wykonawczym buetu
Wojewody w czsci dotyczcej Inspektoratu;

5) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wghkda budetu Wojewody w cgci
dotyczcej Inspektoratu;

6) sporadzanie wnioskéw do Wojewody w sprawie zapotrzebaoavaasrodki budzetowe;

7) obstuga finansowo-ksjowa w zakresie dochodéw i wydatkbw zmanych
z dziatalndcia Inspektoratu;

8) wydawanie, w porozumieniu z Samodzielnym Stanowiskdo spraw Kadr, Zaiadcze
niezlednych do wustalenia uprawmie do zasitku rodzinnego oraz o0 wys@kD
wynagrodzenia dla potrzeb ZUS;

9) opracowywanie projektow przepisow westiznych dotycacych prowadzenia
rachunkoweci;

10) nadzorowanie gospodarowanseodkami finansowymi z uwzgtinieniem terminowego
ciggania nalenosci, dochodzenia roszcae ich $ciggania,

11) prowadzenie ewidencji ksgowej decyzji administracyjnych o natniu kary piengznej,

12) przekazywanie informacji o stanie zaleglo pieniznych i danych wymaganych do
wystawienia tytutu wykonawczego,

13) rozliczanie inspektorow z pobieranych podczas pdawsaych kontroli kar piegiznych;

14) prawidtowe i terminowe rozliczanie nalesci i zobowhzan pienkznych;

15) sporadzanie, w porozumieniu z Samodzielnym Stanowiskienspraw Kadr, list ptac na
podstawie umow o pracumow zlecenia, umow o dzieto;
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16) obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczgrodatki, optaty i inne nateosci
oraz sporzdzanie dokumentow z tym zyzdanych;

17) wystawianie przelewow i rozlichez bankami m.in. za pomgdteletransmisji danych;

18) prowadzenie ewidencji wypogenia w zakresie finansowo - kgpwym;

19) sporadzanie sprawozaa budzetowych w zakresie przewidzianym obagmijgcymi
przepisami;

20) realizowanie zadazwigzanych z inwentaryzaggiagta srodkow trwatych;

21) prowadzenie kasy.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraaywa symbolu ,SFK”.

8 21. 1. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWBKA do spraw

KADR nalezy w szczegoln£ci:

1) prowadzenie spraw zwedanych =z realizagj zada Wojewodzkiego Inspektora
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. alsiel cywilnej;

2) prowadzenie spraw zwdanych z naborem kandydatow do korpusuztsjucywilnej
oraz poza korpusem sy cywilnej;

3) prowadzenie spraw zgdaanych z navgzywaniem i trwaniem stosunku pracy z cztonkami
korpusu staby cywilnej i z pozostatymi pracownikami oraz wykevanie czynnéci
Zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

4) ustalanie w porozumieniu z Wojewodzkim Inspektorarynagrodzenia dla cztonkow
korpusu staby cywilnej oraz dla pozostatych pracownikéw;

5) prowadzenie spraw socjalnych w oparciu o obawjgce przepisy i regulamin wewtnzny
dotyczcy funduszu socjalnego;

6) wspotdziatanie z jednosikwyznaczon przez Wojewddzkiego Inspektora w zakresie
nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganieepow BHP przez pracownikéw
Inspektoratu;

7) planowanie szkofedla inspektoréw we wspoétpracy z Gtdwnym Inspekiiems

8) przygotowywanie projektow upovmien pracownikow Inspektoratu, do zatatwiania spraw
w imieniu Wojewddzkiego Inspektora i na jego odpeddialndé, w ustalonym zakresie,
a w szczegolni do wydawania decyzji administracyjnych oraz padeenie zbioru tych
upowanien;

9) prowadzenie rejestru:

a) aktow wewrtrznych Wojewoddzkiego Inspektora,
b) wydawanych upowanien i peinomocnictw;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowymiat@aniem interwencji
i wnioskéw postéw na Sejm RP i senatoréw;

11) prowadzenie spraw dotygzych odznaczei wyrdznien pracownikéw;

12) prowadzenie okresowej sprawozdaw&zio w  zakresie szkofe  zatrudnienia
i wynagrodzé pracownikow;

13) prowadzenie spraw zezanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych premiaow,

14) wydawanie certyfikatdw potwierdzgjych spetnienie przez pojazd odpowiednich
wymogow bezpieczestwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu;

15) wydawanie formularzy jazdy;

16) prowadzenie spraw merytorycznych i proceduralnyclzakresu przewozu towarOw
niebezpiecznych ADR, obejmigych w szczegolnei sprawozdania roczne z dziatadob
uczestnika przewozu drogowego towarOw niebezpiedzngraz wszelkie czynikoi
administracyjne i techniczne z tym zmaéne, a take przyjmowanie raportow
powypadkowych zwgzanych z przewozem towaréw niebezpiecznych oragkpzywanie
informacji o powanym wypadku i awarii w przewozie towarow niebezpieah
ministrowi wiaciwemu do spraw transportu;

17) wspotdziatanie z jednositkwyznaczon przez Wojewddzkiego Inspektora w zakresie
realizacji obowazkéw wynikapcych z tréci rozporzdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizywainw zwihzku z przetwarzaniem
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danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptyakich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpaggdzenie o ochronie danych).
2. Stanowisko przy znakowaniu sprasywa symbolu ,SK”.

§ 22. 1. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWBKA do
spraw ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNYCH nale zy w szczegoln£ci:
1) obstuga administracyjna Inspektoratu;
2) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodgi wychodzcej;
3) ustalanie harmonogramu zakupow dla potrzeb Inspatkto oraz czuwanie nad
przebiegiem ich realizacji;
4) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zamawigblicznych Inspektoratu;
5) prowadzenie zbioru oryginaldbw umoéw dotycgch remontéw, inwestycji i zakupow
inwestycyjnych;
6) zafatwianie spraw zwranych z prenumergtzakupem i rozdzielnictwem wydawnictw
informacyjnych, czasopism i prasy codziennej;
7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowao@kami transportu Inspektoratu;
8) sprawowanie bimcego nadzoru w zakresie gospodarki transportowejienatowo-
technicznej, utrzymania czysm, poradku, estetyki Inspektoratu;
9) prowadzenie archiwum Inspektoratu;
10) prowadzenie spraw prawidlowego zabezpieczenia iroogh Inspektoratu oraz
opracowanie i aktualizowanie planu ochrony Inspektg
11) prowadzenie korespondenciji i zlecanie do wykongniez Menni¢ Paistwowg pieczcCi
urzedowych Inspektoratu, a tad ich zwracanie celem zniszczenia;
12) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Inspektoratu pieczcie i stemple oraz
prowadzenie ich ewidenciji;
13) realizowanie i koordynowanie zadawigzanych z gospodagknwentarzow Inspektoratu,
w tym:
a) realizowanie zada zwigzanych z inwentaryzagjciagta wyposaenia Inspektoratu,
za wyptkiem srodkow trwatych,
b) prowadzenie okresowych rozliczenwentarza w uktadzie wydziatéw oraz dochodzenie
i egzekwowanie brakéw ujawnionych w toku prac intaeyzacyjnych od pracownikow
materialnie odpowiedzialnych;
14) prowadzenie ewidencji umundurowania i wypasda inspektorow i pozostatych
pracownikow Inspektoratu;
15) gospodarowanie zasobami lokalowymi;
16) obstuga sekretarsko-biurowa Wojewoddzkiego Inspeki@astpcy;
17) prowadzenie spraw zgzanych z ewidengji rozliczaniem drukowécistego zarachowania;
18) prowadzenie spraw zedanych z wykorzystaniem do celow &howych samochodéw
niebedacych whasnécia pracodawcy;
19) wspotdziatanie z Wydzialem Prawnym w zakresie prdmesmia spraw zwzanych
z rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt w ramach isgoigh symboli
z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej;
20) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wrd@skoraz organizowanie prayj
0s6b zgtaszagych sé w sprawach skarg przez Wojewoédzkiego Inspektora;
21) zapewnienie sprawloi sieci komputerowej oraz nadzor nad jej prawidiaksploatag
I administrowanie siegiteletransmisyja,
22) umieszczanie i aktualizacja danych w Biuletynieotniacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Inspektoratu.
2. Stanowisko przy znakowaniu spraaywa symbolu ,SAT”.
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Rozdziat 7

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM | DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELONYCH UPOWA ZNIEN

§ 23. 1.Do decyzji i podpisu Wojewoddzkiego Inspektora zasione § nastpujace
sprawy:

1) akty prawa wewetrznego;

2) ustalanie regulaminu pracy;

3) zatwierdzanie planow wydatkow inwestycyjnych;

4) zbywaniesrodkéw trwatych Inspektoratu;

5) nawigzywanie, trwanie i ustanie stosunku pracy oraz wykeanie innych czynrii
w stosunku do cztonkéw korpusu sy cywilnej oraz innych osob zatrudnionych
na podstawie umowy 0 prgc

6) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego;

7) ustalanie indywidualnego rozktadu czasu pracy wodygu oraz jego wymiaru
w poszczegdlnych dniach tygodnia;

8) zatwierdzanie regulaminu Zaktadowego Fundu$ziadcze Socjalnych;

9) zatwierdzanie rocznego planu dochodéw i ZaktadowagudusziSwiadczeé Socjalnych;

10) zatwierdzanie rocznej oceny dziatadnosocjalnej;

11) udzielanie imiennych upowien do podpisywania decyzji administracyjnych
| postanowié wraz z okréleniem przedmiotowego zakresu upawnia,

12) udzielanie petnomocnictw i upowaen do reprezentowania Wojewodzkiego Inspektora
w postpowaniu przed glami powszechnymi, wojewodzkimgdami administracyjnymi,
organami prokuratury i Policji;

13) wykczenie inspektora z pegiowania kontrolnego;

14) wystpowanie do Wojewody z wnioskiem o powotanie lub othmie Zasfpcy.

2. Do podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastoree g rowniez:

1) wysipienia i sprawozdania kierowane do Giownego Ingpekt Wojewody oraz
Marszatka Wojewodztwa;

2) wysfpienia kierowane do organow administracji publigoraz postow i senatoréw;

3) wystgpienia pokontrolne;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) wnioski 0 wszcgcie pos¢powania:

a) administracyjnego w przedmiocie cafoia uprawnié@ przewozowych przedsbiorcy,

b) karnego lub karno-skarbowego,

c) w sprawach o wykroczenia,

d) przed organami Ratwowej Inspekcji Pracy,

e) przewidzianego w umowach elizynarodowych w stosunku do przedbéorcow
zagranicznych.

8 24.Przelewy, czeki i inne dokumenty o charakterzeicaghiowym lub kredytowym,
stanowjce podstaw do otrzymania lub wydatkowanigrodkow pien¢znych Inspektoratu,
podpisug Wojewddzki Inspektor i Gtéwny Ksgowy.

8 25.1. Zastpca oraz naczelnicy wydziatdw podejmuecyzje i podpisdj pisma
w sprawach okrdonych zakresem obowikOw oraz zakresem dziatania wydziatu,
aw szczegoln@i wydap decyzje administracyjne w indywidualnych sprawaaigodnie
Z otrzymanym upowanieniem WojewoOdzkiego Inspektora, z wikiem spraw zastrzenych
do osobistej aprobaty i podpiSvojewddzkiego Inspektora.

2. Wojewodzki Inspektor mi@ upowani¢ rowniez innych pracownikéw do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu, w tym do wydawania yigicadministracyjnych.
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3. Wojewddzki Inspektor mie udzielé Zastpcy, naczelnikom wydziatdw oraz innym
pracownikom Inspektoratu petnomocnictw o0golnych, dzajowych i szczegodlnych
do dokonywania czynioi prawnych w jego imieniu.

8§ 26. Dokumenty przedstawiane do podpisu WojewodzkiemspeRtorowi oraz
Zastpcy winny by parafowane przez naczelnika wydziatu lubairusole upowaniong oraz
zawier& adnotagi wymieniapca imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe pracownika, ktory
dokument opracowat.

Rozdzial 8

ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 27.1. Przyjmowanie interesantow w Inspektoracie odbygigaw godzinach pracy
Inspektoratu.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wn@skprzez Wojewoddzkiego
Inspektora lub Zaspce odbywa s w poniedziatki od godz. £8do godz. 1%.

3. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicyzisjunspekcji i stray w sprawach
stuzbowych przyjmowanigpoza kolejnécia.

8 28. Organizowanie narad, odpraw i szkblez udzialem pracownikéw
w godzinach pracy jest miiwe tylko w przypadkach zapewnienia obstugi insenetow przez
wyznaczonych pracownikow.

8§ 29. Pracownicy zalatwiacy sprawy indywidualne interesantow  winni
W szczegOlIngci:
1) przestrzegatermindw i zasad okéonych przepisami prawa,
2) udzielg wyczerpugcych informacji o stanie zatatwiania spraw w forrpisemnej, ustnej,
telefonicznej.

8 30. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakogvaspraw, Sposob
przechowywania i archiwizowania akt w Inspektorauiessla instrukcja kancelaryjna.

8§ 31.W Inspektoracie prowadzigsrejestry:
1) skarg i wnioskéw oraz petycji i interwenciji;
2) aktow wewgtrznych Wojewodzkiego Inspektora;
3) wydawanych upowaien i petnomocnictw.

§ 32.1. W przypadku zmiany na stanowisku naczelnika waldzprzekazanie funkcji
migdzy ustpujagcym a nowo ustalonym naczelnikiem rgsije w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w dstpowinien okréaé:

1) obsad kadrowg wydziatu;
2) wykaz niezatatwionych spraw w uktadzie stanovpskcy;
3) wykaz przekazywanych piegz i stempli.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w dsprzekazywany jest, w jednym

egzemplarzu do Stanowiska do spraw Administracyfjackhnicznych.

Rozdziat 9

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATW  |ANIA
SKARG, WNIOSKOW ORAZ PETYCJI INTERESANTOW ORAZ ZASA DY |
TRYB ZALATWIANIA WNIOSKOW | INTERWENCJI POSLOW | SE  NATOROW
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§ 33.1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskdnaz petycji i interwenciji
wptywajacych do Inspektoratu nate do Wydziatu Inspekciji.

2. W przypadku ustnego zgtaszania , wnioskOw oetyqji z ich przygcia sporadza
sie protokét.

3. Sposob ewidencjonowania skarg i wnioskOow oraygjew rejestrze skarg i
wnioskow oraz petycji i interwencji ustala Wojew@&dinspektor.

8§ 34 Nadzor i kontrg nad prawidiowym i terminowym zatatwianiem skarg
i wnioskow oraz petycji w Inspektoracie sprawuje jéaddzki Inspektor.

8§ 35 Interwencje bdz wnioski postdbw i  senatorow  zglaszane
pod adresem Wojewodzkiego Inspektora Wydziat Inspekwvidencjonuje w rejestrze skarg i
wnioskOw oraz petycji i interwencji, a ngghie kieruje do realizacji przez vitdwa komorlke
oraz czuwa nad terminowasa ich realizaciji.

8§ 36. 1. Naczelnik wydziatu lub pracownik samodzielnegtanswiska pracy
obowigzani g do niezwtocznego rozpatrzenia interwengj@bwniosku, opracowania projektu
odpowiedzi, a nagpnie przedtaenia Wojewodzkiemu Inspektorowi do akceptacji i pisd
w terminie nie dtaszym ni 7 dni od daty wptywu do Inspektoratu interwengjdbwniosku.

2. W przypadku zgfia negatywnego stanowiska w sprawiectd)jtrescia interwencji
badZ wniosku naley poda& wyczerpugce uzasadnienie.

3. Jeeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowtgrminie nie jest madiwe,
naleey przed uptywem terminu powiadoéno tym posta lub senatora, poglajprzyczyr
zwtoki i wskaza nowy termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewodzlgpektor.

§ 37. Naczelnik wydziatu oraz pracownik samodzielnegmswiska pracy umiiwiaja
postom i senatorom, na iéadanie, zaznajomienie¢st tokiem rozpatrywanej sprawy przed jej
zatatwieniem.

Rozdziat 10
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ I INSTRUKTA ZOWEJ

§ 38 1. Zadania Wojewoddzkiego Inspektora w zakresigradi zewretrznej wykonuje
Wydziat Inspekciji.

2. Wydziat Inspekcji prowadzi kontrole wedtug zasekkreslonych ustaw z dnia
6 wrzenia 2001 r. o transporcie drogowym.

§ 39 1. Wydziat Inspekcji dokumentuje przeprowadzooatkole protokotami, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami szczegdllnymi.

2. Wydziat Inspekcji opracowuje projekt wyptenia pokontrolnego wraz z wnioskami
i przedstawia je do akceptacji i podpisu Wojewodekil Inspektorowi.

3. Wydziat Inspekcji dokonuje oceny sposobu realjizavnioskéw zawartych
w wystpieniach  pokontrolnych, dokoryg stosownej adnotacji na dokumentach
informujgcych o ich wykonaniu, a w uzasadnionych przypadkaobsi do Wojewodzkiego
Inspektora o przeprowadzenie kontroli sprawgizgj dokumentuc odpowiednio wykonane
czynngci.

§ 40 W terminie do 20 stycznia i 20 lipca Wydziat le&gji sporadza syntetyczne
I analityczne sprawozdania informaog o rezultatach przeprowadzonych odpowiednio w I
potroczu roku ubiegtego oraz w | pétroczu rokuzhmego kontroli i inspekcji oraz przekazuje
je Wojewodzkiemu Inspektorowi.
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Rozdziat 11
WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

8§ 41 1. Wspotpra¢ ze srodkami masowego przekazu realizuje Wojewodzki dkspr,
Zastpca oraz naczelnik Wydzialu Inspekcji w sposOb uUwaigiajgcy przepisy prawa
prasowego.

2. Wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje ezegolngci:

1) informowanie prasy o dzialalém, programach i wynikach pracy Inspektoratu oraz
zapewnianie dziennikarzom wkawego dostpu do informacji;

2) interpretowanie i komentowanie - w granicach ieldnego upowaznienia - dziatalnéci
Inspektoratu, w szczegolém ogtaszanie swiadcze;

3) podejmowanie dziatazmierzagcych do nalgytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Inspektoratu a tag& udzielanie odpowiedzi na krytykinterwencg prasowy;

4) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Gioéwnego kispa.

Rozdziat 12
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 42 Spory kompetencyjne posgaizy wydziatami lub samodzielnymi stanowiskami
pracy rozstrzyga Wojewddzki Inspektor.

8§ 43 Zastpca, naczelnicy wydziatdbw i pracownicy zatrudnierd samodzielnych
stanowiskach pracy zoboyziani @ przedktadd Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioski
w sprawie aktualizacji Regulaminu wynikag z doskonalenia organizacji pracy wydziatow
oraz zmian wprowadzonych przepisami.

8§ 44 Zmiany regulaminu nagtuja w trybie i na zasadach okienych dla jego
nadania.
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zakcznik do Regulaminu

MALOPOLSKI WOJEWODZKI
INSPEKTOR TRANSPORTU

DROGOWEGO

ZASTEPCA
MALOPOLSKIEGO
WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA
TRANSPORTU
DROGOWEGO

KSIEGOWYCH
SFK TECHNICZNYCH
GLOWNY - SAT
KSIEGOWY

- GK
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