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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
- WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
a TRANSPORTU DROGOWEGO W KATOWICACH

- Rozdziat 1
Postanowienia ogoéine -

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Katowicach, zwany dalej ,,Regulaminem okresla szczegélowag organizacje i zakresy
dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) - Inspekcji — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Transportu Drogowego;

2) Giownym Inspektorze — nalezy przéz to rozumie¢ Gtdwnego Inspektora Transportu
-Drogowego; .

3) Gtéwnym Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Gtdéwny Inspektorat Transportu
Drogowego w Warszawie;

4) Wojewbdzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumieé Slaskiego Wojewddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;

5) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Slqsklego
Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego

6) Wojewddzkim Inspektoracie - nalezy przez to rozumieé WOjeWOdeI Inspektorat
Transportu Drogowego W Katowmach

7) Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Wydzna%u Inspekcp Wo;ewodzklego
v Inspektoratu; » » v
8) inspektorach — nalezy przez to rdzumieé inspéktoréw Inspekcji‘Transportu Drogowégo
; 49)" pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Wojewddzkim Inspektorame
- na podstaW|e umowy o prace, powotania lub mianowania;

10) podmiocie zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowo$ci prawnej, ktérej Wojewddzki
Inspektor powierzyt, na podstaW|e odrebnej umowy, wykonywanie zadan okreslonych
‘w Regulaminie. ‘ .

)

§ 2. 1. Siedziba Wo;ewodzklego Inspektoratu miesci sie w Katowicach przy ul. Zellwnej 38.
2. Siedziby Oddziatéw mieszczg sie w: ' ‘ ’

1) Czestochowie - na terenie Centralnej Szkoly Panstwowej Strazy Pozarnéj
- w Czestochowie przy ul. Sabinowskiej 62; ' R



2) Gliwicach - na terenie Komisariatu Autostradowego w Gliwicach potozonego na
skrzyzowaniu autostrady A1-z droga krajowg DK 88;

3) Myszkowie - na terenie Komendy Powiatowej Policji w Myszkowie przy ul. KOSCIUSZkI
. 105;

4) Skoczowie - na terenie Komisariatu ’Policji w Skoczowie przy ul. Rzecznej 7A;

5) Wodzistawiu Slasklm - na terenie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,Centrum”
w Wodzistawiu Slgskim przy ul. Boguminskiej 8. -

§ 3. 1. Wojewddzki Inspektorat jest aparatem pomocniczym Wojewddzkiego Inspektora, jako

kierownika Inspekcji na terenie wojewéddztwa $laskiego.

2. Wojewddzki Inspektorat wchodzi w skiad zespolonej administracji rzadowe;
w wojewodztwie $laskim, dziatajacej pod zwierzchnictwem Wojewody Slaskiego.

3. Wojewodzki Inspektor jest dysponentem érodkéw budzetowych trzeciego stopnia.

4. Majgtek Wojewodzkiego Inspektoratu stanowi mienie Skarbu Panstwa, ktérego
reprezentantem w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewddzki Inspektor.

Rozdziat 2
Zadania Wojewoédzkiego Inspektoratu

§ 4. 1. Wojewddzki Inspektorat zapewnia realizacje zadan Wojewddzkiego Inspektora
wynikajgcych z:

1) art. 48 i art. 50, z zastrzezeniem art. 51 ust. 6 i 7, ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 2140);

2) przepisdéw odrebnych;
3) Statutu Wojewoddzkiego Inspektoratu.
2. Wojewddzki Inspektorat prowadzi sprawy z zakresu kontroli w szczegdlnosci:

1)' przestrzegania obowigzkéw lub warunkéw przewozu drogowego, 0 ktorym mowa w art.
4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym;

2) przestrzegania przeplsow ruchu drogowego przez kierujacych pojazdami w zakresié i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym
(Dz.U. 2 2018 r. poz. 1990, z pézn. zm.), w tym stanu technicznego pojazdéw;

3) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkow transportu zwierzat,

' 4) wprowadzonych do obrotu ci$nieniowych urzgdzen transportowych pod'.wzgledem
~ zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg techniczng i prawidtowoscia ich

oznakowania w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie

‘towarow niebezpiecznych(Dz. U. z 2020 r. poz. 154);
5) rodzaju uzywanego paliwa;

6) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
zbiorowym (Dz. U. z 2019, poz.2475);

7) przestrzegania czasu pracy przez przedsigbiorcow osobiscie wykonujacych oraz oséb
niezatrudnionych przez przedsiebiorce, lecz osobiscie wykonujgcych na jego rzecz:

a) przewozy drogowe, do ktérych ma zastosowanie rozporzadzenie (WE) nr 561/2006
albo Umowa europejska dotyczaca pracy zatdg pojazdéw wykonujgcych
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migdzynarodowe przewozy drogowe (AETR), sporzadzona w Genewie dnia 1 lipca
1970 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 409);

b) przewozy regularne, ktorych trasa nie przekracza 50 km;

c) publlczny transport zbiorowy w . rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 16 grudnia
2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym, ktérego trasa nie przekracza 50 km;

8) przestrzegania ustalonych przez rade gminy. cen za przewozy takséwkami i stawek
taryfowych obowigzujacych przy przewozie osob i fadunkéw takswkami.

9) przestrzegania przepisow i zasad dotyczacych weryfikacji zgloszen przewozu
~ drogowego towaréw zgodnie z ustawg z dnia 9 marca 2017 r. o systemie monitorowania
drogowego i kolejowego przewozu towaréw oraz obrotu paliwami opa#owyml (Dz. U.

z 2018 r. poz. 2332 oraz z 2019 r., poz. 730,1123 i 1556), :

10) masy, naciskéw osi oraz wymiarow pOJazdu

11) przestrzegania szczego#owych zasad i warunkow przewozu . szybko pswacych sie
artykutow zywnosmowych

§5. 1. W celu realizacji zadan okre$lonych-w § 4 Wojewddzki Inspektorat wspétdziata z:

1) organami, o ktérych mowa w art. 67 w ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym,;

2) organami samorzadu terytorialnégo oraz organami administracji rzgdowej;
3) organizacjami zrzeszajacymi przewoznikdw drogowych;
4) podmiotami i stuzbami, z ktérymi zawarto porozumie’nia.
2. Wojewédzki Inspektorat zapewnia zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o transporcie drogowym obstuge Delegatury Slgskiej Gtéwnego Inspektoratu.

§ 6. Obstuge Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie ochrony informacji niejawnych
wykonuje Petnomocnik do- Spraw Ochrony Informacji Niejawnych Slgskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Katowicach, ktéremu Wojewoda Slaskl powierzyt obowigzek zapewnienia
przestrzegania w Wojewddzkim Inspektoracie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

. Rozdziat3 ;
- Struktura organizacyjna Wojewoddzkiego Inspektoratu

§ 7. 1. Kombrki organizacyjne i samodzielne stanowisko pracy wchodzqf;e w skiad
Wojewédzkiego Inspektoratu postuguja sie nastepujacymi symbolami Iiterowymi:

1) Wydziat Inspekgii | - W;
2) Wydziat Finansdwo-Ksiegowy - WFK;
3) Wydziat Prawny - WP;

4) Woydziat Administracyjno-Techniczny - WAT,;
'5) Samodzielne stanowisko ds. Kadr - SK.

2. W sktad Wydziatu Inspekcji wchodzg Oddziaty w Czestochome Gliwicach,
Myszkowie, Skoczowie i Wodzistawiu Slgskim.

3. W ramach Wydziatu Administracyjno-Tebhnicznego dziata Stanowisko pracy ds.
archiwum zaktadowego - symbol literowy - SA.



4. W Wojewodzkim Inspektoracie funkcjonuje takze Rzecznik Dyscyplinarny, ktéry
postuguje sie symbolem literowym - RD.

5. Pracownik Wojewédzkiego Inspektoratu lub podmiot zewnetrzhy, ktéremu
Wojewodzki Inspektor powierzyt wykonywanie zadan sluzby bezpieczenstwa i higieny
pracy, zwany dalej ,stuzbg BHP”, postuguje sie symbolem literowym - BHP.

6. Pracownik Wojewodzkiego Inspektoratu lub podmiot zewnetrzny, ktéremu
WOjeWOdeI Inspektor powierzyt wykonywanie zadan lnspektora ochrony danych, postuguje
sie symbolem literowym - 10OD.

- 7. Schemat struktury organizacyjnej Wo;ewodzklego Inspektoratu stanowi zatgcznik
do Regulaminu.

§ 8. 1. Wojewddzki Inspektor moze powolywaé, w drodze zarzgdzenia, state lub dorazne
zespoly opiniodawczo-doradcze do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych
zagadnien nalezgcych do zakresu dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu, okreslajgc cele
powotania, nazwe, sktad osobowy oraz zakres i tryb ich dziatania.

2. W celu wykonywania zadan kontrolnych Wojewédzki Inspekior moze tworzyé
w ramach Wydziatu Inspekgji state lub dorazne zespoty kontrolne. Prace zespoiu kontrolnego
koordynuje wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora pracownik.

Rozdziat 4
Podziat kompetenciji i nadzoru oraz zasady kierowania Wojewédzkim Inspektoratem

§ 9. 1. Wojewddzki Inspektor kierujac dziatalnoscig Wojewddzkiego Inspektoratu zapewnia
wykonywanie zadan Inspekcji na obszarze wojewdédziwa $lgskiego.

2. Zadania, 0 ktorych mowa w ust. 1, Wojewodzki Inspektor wykonuje w imieniu
Wojewody Slasklego

3. Wojewddzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojewoddzkiego
Inspektora, naczelnikow wydziatow, Gtéwnego ksiegowego, osdb zajmujgcych wyodrebnione
stanowiska pracy lub podmiotéw zewngtrznych, ktérym powierzyt wykonywanie zadan.

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

5. Wojewodzki Inspektor dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec 0s6b zatrudnianych w Wojewodzkim Inspektoracie oraz realizuje polityke personalnq
w stuzbie cywilne;j. .

§ 10. Do kompetencji Wojewédzkiego Inspektora nalezy w szczeg()lnoéci'

1) zapewnienie funkcjonowania i ciggtosci pracy WOJewodzklego Inspektoratu warunkow
jego dziatania i organizacji pracy;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Wojewodzkiego Inspektoratu;
3) zatwierdzanie planéw finansowych Wojewddzkiego Inspektoratu:; |
4) dysponowanie srodkami budzetowymi;

5) nadzorowanie wykonywania budzetu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym;

6) wydawanie aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym zwanych dalej ,,aktaml
wewnetrznymi’; -

7) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Wojewo6dzkiego Inspektoratu;



8)‘

9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)~

18)

19)

20)

22)

23)
24)

25)

26)

nadzorowanie gospodarowania i ewidencjonowania mienia Wojewo6dzkiego
Inspektoratu

wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamébwien publlcznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z pdzn.
zm) .

zapewnienie funkc10nowan|a adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

zapewnianie przestrzegania przepiséw o tajemnlcy ustawowo chronionej oraz dostepie
do informacji publicznej;

orgamzowanle i zapewnienie funkqonowama ochrony mformacp nlejawnych

sprawowanie nadzoru nad wydawaniem licencji i zezwolen w krajowym transporcie
drogowym, a takze zaSwiadczen przy przewozach na potrzeby wiasne;

zatwierdzanie harmonogramu pracy i planu kontroli inspektorow;
podejmowanie decyzji 0 wytgczeniu inspektora z postepowa_nia kontrolnego;

monitorowanie  przestrzegania procedur —postgpowania administracyjnego lub
egzekucyjnego w administracji; ' :

udzielanie pisemnych upowaznien do:

a) wydawania decyzji i postanowien oraz podpisywania pism sporzadzanych w zakresie
prowadzonego postepowania administracyjnego lub egzekucyjnego w administracji,

b) zatatwiania innych spraw w jego imieniu,

udzielanie pisemnych petnomocnictw do reprezentowania Wojewoédzkiego Inépektora
w postepowaniach przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi;

powolywanie Rzecznika Dyscyplinarnego w Wojewddzkim Inspektoracie i wydawanie -
polecen wszczecia postepowan dyscyplinarnych wobec " cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomledzy komorkaml «organizkacyjnymi

n : Wojewodzkiego Inspektoratu
21)

wystepowanie do Komendanta Wojewédzkiego Policji z wmosklem 0-pozwolenie na bron

‘palna na okaziciela oraz o dopuszczenie inspektoréw do posiadania broni palnej

i amunic;ji ‘na zasadach okreslonych w ustaW|e Z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amun|c1|
(Dz. U. 2 2019 r. poz. 284, z pdzn. zm.);

powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, ze uzycie broni byto mezgodne
z obowiazujgcymi przepisami; ,

przyjmowame w sprawach skarg i wnloskow

udzielanie wyjasnien lub przekazywanle |nformacu przedstawnmelom ‘prasy, - radia

i telewizji;

administrowanie -  Srodkami ~ Zaktadowego Funduszu  $wiadczen Socjalnych
w Wojewodzkim Inspektoracie;

wykonywanie innych zadan z upowaznlenla WOJewody Slqsklego oraz G%ownego

" Inspektora.



§ 11. Do kompetencji Zastepcy Wojewédzkiego Inspektora nalezy w szczegélnosci: -
1) - nadzorowanie: ’

a) przestrzegania przez inspektorow procedur w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych,

b) terminowosci zatatwiania spraw,

C) zapewnienia przestrzegania terminowosci i stopnia realizacji przyjetych planow
kontroli na terenie wojewodztwa $lgskiego;

2) -  kontrola w =zakresie uzywania przez inspektoréw elementéw  umundurowania
stuzbowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) badanie czy uzycie broni palnej lub podjecie czynno$ci przed jej uzyciem byto zgodne
z obowigzujgcymi przepisami;

4) Dbiezace informowanie Wojewddzkiego Inspektora o} wynlkach czynnosci, o ktérych
mowa w pkt 1-3 oraz informowanie o wazniejszych zdarzeniach wystepujacych
w trakcie czynnosci kontrolnych wykonywanych przez inspektorow.

§ 12. 1. Wojewodzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Finansowo-Ksiegowym; o
2) Wydziatlem Prawnym;
3) Wydziatem Admi‘niétracyjno-Techniczn‘ym;
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. Kadr;
5) Rzecznikiem Dyscyplinarnym.
2. Ponadto Wojewddzki Inspektor zapewnia wykonywanie zadan:

1) Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informac;ji NiejaWnych Slgskiego . Urzedu
WOJewodzklego w Katowicach w zakresie przestrzegania w Wo;ewodzklm Inspektoracne
przepiséw. o ochronie informac;ji mejawnych

2) pracownikowi Wojewddzkiego Inspektoratu lub podmiotowi zewnetrznemu ktéremu
powierzono wykonywanie zadan odeW|edn|o stuzby BHP Ilub inspektora ochrony
danych.

3, Zastepca WOJewodzklego Inspektora sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem
Inspekcii.

4. Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Technicznego sprawuje bezposredm nadzér nad
Stanowiskiem pracy ds. archiwum zakfadowego.

§ 13. 1. Praca komérek organizacyjnych Wojewaédzkiego Inspektoratu kierujg:
1) Gtéwny ksiegowy - Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;

2) naczelnicy wydziatéw - Wydziatem Inspekgji, Wydziatem Administracyjno-Technicznym i
Wydziatem Prawnym. '
2. Oddziatami, o kiérych mowa w § 7 ust. 2 kierujg kierownicy oddziatéw lub

bezposrednio Naczelnik Wydziatu Inspekgji. Kierownicy oddziatéw podlegajg bezposrednio
Naczelnikowi Wydzna%u Inspekc;ji.

3. Kierujgcy pracg komérek organizacyjnych wymlemonych w ust. 1 odpowiadajg za
prawidiowy podziat pracy, organizacje pracy oraz jej wyniki.



§ 14. 1. W czasie kiedy Wojewodzki Inspektor nie petni obowigzkéw  stuzbowych zakres
zastepstwa Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora rozcigga sie na wszystkle zadania
i kompetencje Wojewddzkiego Inspektora.

2. W czasie kiedy Wojewddzki Inspektor-pe’mi obowigzki stuzbowe poza siedzibg
Wojewodzkiego Inspektoratu, Zastepca Wojewddzkiego Inspekiora wykonuje jego zadania
i kompetencje na podstawie i w granicach odrebnego upowaznienia udzielonego mu przez
Wojewddzkiego Inspektora.

3. W przypadku, gdy Wojewodzki Inspektor i jego Zastepca réwnoczeénie nie petnig
obowigzkéw stuzbowych lub petnig je poza siedzibg Wojewddzkiego Inspektoratu albo
gdy Zastepca nie zostat powotany, Wojewoddzkim Inspektoratem kieruje wyznaczony
pracownik na podstawie i w granicy odrebnego upowaznienia wydanego mu przez
Wojewddzkiego Inspektora

4. Naczelnika Wyd2|a¥u Inspekcp zastepuje zastepca naczelnika Wydziatu Inspekge;ji,
a w przypadku jego nieobecnosci lub nieobsadzenia tego stanomska pracownik pisemnie
wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora.

5. Gtéwnego ksiegowego, Naczelnika Wydziatu Administracyjno—Technicznego oraz
Naczelnika Wydzia%u Prawnego - zastepujg pracownicy pisemnie wyznaczeni przez

6. Kierownikéw Odd2|a’(ow zastepujg pracownicy wskazani pisemnie przez Naczelnika
Wydziatu Inspekc;ji.

7. Pracownika realizujgcego zadania na samod2|elnym stanOW|sku pracy zastepuje inny
pracownik Wo;ewodzklego Inspektoratu, pisemnie wyznaczony przez Wojewbdzkiego
Inspektora. . '

§ 15. 1. Wojewddzki Inspektor ustala zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy dla Zastepcy
Wojewodzkiego Inspektora, Giownego = ksiegowego, naczelnikbw wydziatdw -oraz
~ samodzielnego stanowiska pracy. :

2. Gibéwny ksiegowy i naczelnicy wydziatéw opracowuja pfojekty zakresOdw czynnosci
i opiséw stanowisk pracy dla podlegtych im pracownikow. o

3. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 12 powinny zawieraé:
1) imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe; | :
' 2) zadania, uprawnienia, zakres odpowiedzialnosci pracownika.

4. Opisy stanowisk pracy sporzadza sig zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Podpisane przez pracownlkow zakresy czynnoSci i oplsy stanowisk pracy dotacza
sie do akt osobowych pracownikéw. ,

Rozdziat 5

Zadania wspolne i zasady wspotpracy komorek organizacyjnych Wojewoédzkiego
~ Inspektoratu

§ 16. 1. Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych oraz samodzielnego stanowiska
pracy nalezy, w szczegolnosci:

1) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej;
2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;



3) zapewnienie ochrony przetwarzanym informacjom niejawnym;

4) przygotowywanie ‘dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektora sprawozdan, ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji zadan oraz o istotnych wydarzeniach i sytuaqach
majacych miejsce na terenie WOjeWOdtha Slaskiego;

5) zg#aszanle uwag i wnioskéw dotyczqcych obownazu;qcych przepisbw prawa oraz
propozycji nowych przepiséw prawnych;

6) uzgadnianie prOJektow aktow wewnetrznych Wo;ewodzklego Inspektora, w tym
zarzgdzen i pism okdlnych;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
8) przestrzeganie dyscypliny pracy;

9) przedktadanie Wolewodzklemu Inspektorowi wnioskow w sprawie aktualizacji
Regulaminu; o o

10) przestrzeganie zasad pbstepowania pfr"zy‘przetwarzaniu danych osobowych; .

11) realizacja zadann z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy; :

12) redagowanie materiatdw zawierajgcych informacje podlegajace udostepnieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Wojewddzkiego
Inspektoratu; ' '

13) ‘wykonywanie zadan obronnych w zakresie umacniania obronnosci Rzeczypospolitej
Polskiej oraz przygotowania ludnosci i mienia narodowego nawypadek wojny,
wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz.1541, z pézn. zm.) oraz
natozonych przez Wojewode Sigskiego.

2. Gtéwny ksiegowy, naczelnicy wydziatbw oraz pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy wykonujg - na polecenle Wojewddzkiego Inspektora takze
inne zadania, nie wynikajace z ich zakreséw czynnosci lub opiséw stanowisk pracy.

§ 17. Giéwny ksiegowy, naczelnicy wydziatow, kierownicy oddzia%éw oraz pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy zobowigzani sg do: :

1) informowania si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach
i innych opracowaniach majacych zwigzek z ich dziatalnoscig, ktérych znajomosé
* niezbedna jest dla zharmonizowanej dziatalno$ci Wojewo6dzkiego Inspektoratu;

2) wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do wspdtpracy przy wykonywaniu

zadan w zakresie kontroli zarzadczej oraz w zakresie niezbgdnym do zapewnienia
koordynacji dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu.

Rozdziat 6

Szczegotowe zakresy zadan komérek 6rganizacyjnych'
Wojewédzkiego Inspektoratu

§ 18. Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekcji oraz Oddzialéw nalezy wykonywanie
czynnosci kontrolnych, w szczegoéinosci:

1) wykonywanie na drogach publicznych  kontroli  dokumentéw - zwigzanych
z przestrzeganiem obowigzkéw lub warunkéw przewozu drogowego, o ktérym mowa w
art. 4 pkt 22 ustawy o transporcie drogowym;



2) wykonywanie na drogach publicznych kontroli ruchu drogowego w przedmiocie
przestrzegania przepiséw ruchu drogowego przez kierujacych pojazdami w zakresie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,
w tym stanu technicznego pojazdéw, masy, naciskébw na os, dopuszczalnej masy
catkowitej oraz wymiaréw pojazdow;

3) .wykonywanie kontroli przestrzegania przeplsow dotyczacych okreséw prowadzenia
pojazdu - i obowigzkowych przerw oraz - ¢zasu ' odpoczynku kierowcy, a takze
przestrzegania czasu pracy przez przedsiebiorcéw osobiscie wykonujgcych lub przez
~osoby niezatrudnione przez przedsigbiorce, lecz osobiscie wykonujacych na jego rzecz:

a) przewozy drogowe, do ktérych ma zastosowanie rozporzadzenie (WE) nr 561/2006
albo Umowa europejska dotyczaca pracy zatdég pojazdéw wykonujgcych
miedzynarodowe przewozy drogowe (AETR); ; ;

b) przewozy regularne, ktérych trasa nie przekracza 50 km;

¢)' publiczny transport zbiorowy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 grudnia
2010 . o publicznym transporcie zbiorowym, ktérego trasa nie prze‘krac':za 50 km;

4) kontrola przestrzegania ustalonych-przez rade gm’iny,f; cen za przewozy taksowkami i
stawek taryfowych obowigzujgcych przy przewozie 0séb i fadunkéw takséwkami'

5) kontrola przestrzegania przepisow i zasad dotyczacych weryfikacji zgtoszen przewozu
drogowego towardéw zgodnie z ustawg z dnia 9 marca 2017 r. o systemie monitorowania
drogowego i kolejowego przewozu towaréw oraz obrotu paliwami opatowymi (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2332 oraz z 2019 r. ;poz. 730,1123 i 1556), ‘

6) kontrola przestrzegania szczegétowych zasad i warunkéw transportu zwierzat;

7) kontrola przestrzegania szczeg6lowych zasad i warunkow dotyczqcych przewozu
drogowego towaréw niebezpiecznych;

8) kontrola rodzaju uzywanego paliwa przez pobranie prébek paliwa ze zbiornika pOJazdu
- mechanicznego;

9)k kontrola szczegdtowych zasad i warunkéw przewozu szybko psulacych sue artyku’{ow
zywnoscmwych

10) kontrola w siedzibie przedsie,biorcéw w zakresie przestrzegania przepisow:

a) ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o transporcie drogowym, zwigzanych
z wykonywaniem transportu drogowego lub niezarobkowego przewozu drogowego,

b) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardw niebezpiecznych, zwigzanych z
wykonywaniem transportu towaréw niebezpiecznych;

11) prowadzenie postepowan admlnlstracyjnych W zwigzku z przeprowadzonymn kontrolami;

12) przygotowywanie decyzji, postanowien oraz innych pism z zakresu prowadzonych
postepowan admlnlstracyjnych

13) przekazywanie wiasciwym organom informacji mogacych stanowié podstawe do
wszczecia postepowan:

a) karnych lub karno-skarbowych,
b) w sprawach o wykroczenia,
C) przez organy Panstwowej Inspekcji Pracy,

d) przeW|dZ|anych w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcéw
zagranicznych;

14) sporzadzanle wnioskéw do sgdoéw rejonowych o ukaranie klerowcy z powodu
ujawnionego wykroczenia;



15) ewidencjonowanie dziatainosci kontrolnej poprzez program Centralna Ewidencja

16)
17)

18)

Naruszen;
opracowywanie harmonogramu pracy i planu kontroli inspektoréw;

opracowywanie i stosowanie kierunkéw dziatan Wojewdodzkiego Inspek'toratLl.
i realizacja ramowego planu kontroli Wojewddzkiego Inspektoratu,

przekazywanie do Centralhej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow danych o Zatrzymanych

~ dowodach rejestracyjnych oraz odczytéw wskazan drogomierza pojazdéw;

19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

§ 19.

1)

2)
3)

4)

5)

wspolpraca z Gtéwnym Inspektoratem w zakresie gromadzenia danych statystycznych
zwigzanych z przeprowadzong kontrola oraz sporzadzanie w tym zakresie informaciji
dla Gtéwnego Inspekiora;

wspoétdziatanie z organami kontroli w zakresie bezpieczeinstwa i porzadku ruchu
drogowego na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw gospodarczych;

zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
podczas kontroli przypadkach nieposiadania dokumentu potw1erdzajqcego zawarcie
umowy obowigzkowego ubezpieczenia,

przekazywanie zatrzymanych podczas kontroli dokume\ntéw do wiasciwych organéw;

przyjmowanie od uczestnikow przewozu towarow niebezpiecznych rocznych
sprawozdan z dziatalnosci w zakresie przewozu towaréw niebezpiecznych;

ewidencjonowanie i przesytanie otrzymanych raportéw powypadkowych od uczestnika
przewozu towaréw niebezpiecznych zgodnie z ustawg 2z dnia 19 sierpnia 2011 r.
0 przewozie towaréw niebezpiecznych do ministra wiasciwego do spraw transportu;

przekazywanie do Transportowego Dozoru Technicznego informacji w zakresie
niewykonywania przez doradcéw zadah doradcy do spraw przewozu - towaréw
niebezpiecznych;

. wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie okreslonym w upowaznieniach
wydanych dla Wojewddzkiego Inspektora przez inne organy administracji
samorzgdowej i rzagdowej; ’

wydawanie certyfikatéw potwierdzajgcych spetnienie przez pojazd Silnikowy |ub
przyczepe odpowiednich wymogéw bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszczenia do
ruchu;

wykonywanie zadan obronnych zwigzanych z organizacja Gtéwnego Stanowiska
Kierowania Wojewddzkiego Inspektora oraz organizacjg Statego Dyzuru.
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

p’rOWadzenie rachunkowosci Wojewodzkiego Inspektoratu zgodnie z obowiqzujejcymi
przepisami, ze szczegélnym uwzglednieniem zasad dotyczacych - finanséw
publicznych;

opracowywanie zbiorczych materiatéw do projektu budzetu Wojewody Slaskiego
w czesci dotyczacej Wojewddzkiego Inspektoratu;

opracowywanie projektu planu budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu w ukiadzie
zadaniowym oraz tradycyjnym wedtug klasyfikacji budzetowej;

przygotowywanie planu finansowego Wojewddzkiego Inspektoratu na podstawie
ustawy budzetowej oraz przygotowywanie rocznego harmonogramu wydatkow
i miesiecznych zapotrzebowan na $rodki finansowe;

sporzadzanie okresowych i zbiorczych ocen, analiz i sprawozdan budzetowych oraz

- finansowych;
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6)

1)

8)‘

9)

10)
11)
12)

13)
14)

18)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

sporzadzanie projektow wnioskéow do Wojewody Slaskiego w sprawne zmlan w planie
flnansowym Wojewodzkiego Inspektoratu;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

.z planem finansowym,;

obstuga bankowa rachunkow WOJewodzklego Inspektoratu, w tym sporzqdzame
dyspozycji przelewéw poprzez wykorzystywanle systemu do obstugi bankowej
Wojewddzkiego Inspektoratu;

- obstuga kasowa Wojewodzkiego Inspektoratu;
regulowanie i rozliczanie zobowigzan Wojewddzkiego Inspektoratu;
obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie wynagrodzer pracownikow;

sporzadzanie umoéw zleceh i uméw o dzieto zawartych przez WOJewodzklego
Inspektora;

obstuga systemu informatycznego TREZOR i PLATNIK;

sporzadzanie dokumentéw podatkowych dla celéw rozliczenia podatnikéw z urzedami
skarbowymi;

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw nalezno$ci budzetowych;
wszczynanie procedury egzekucji naleznosci budzetowych;
prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci budzetowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwalych | wyposazenia w ramach ewidenc;ji
wartosciowe;;

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie iloSciowo-wartosciowej ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac komis;ji I|kW|dacyjnej $rodkow twvaiych
i wyposazenia.

§ 20. Do zakresu dziatania Wydziatu PfaWnego néIeZy w’szczégélnoéci: ;

1)
2)

3)
4)
5)
6).

7)

8)

9)

zapewnienie obstugi prawnej Wojewodzkiemu Inspektorowi;

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg od decyzji i postanowien
wydanych przez Wojewodzkiego Inspektora; ;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przekazanych przez Policje;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przekazanych do ponownego
rozpoznania przez organ drugiej instancji oraz w sprawach po wyrokach WOJewodzklego
Sadu Administracyjnego lub Naczelnego Sadu Administracyjnego; ,

wydawanie opinii do projektéw decyzji, wnioskéw i postanOW|en przygotowywanych

przez pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu;

nadzorowanie wydawania uprawnien przewozowych w krajowym transporcie drogowym
oraz zaswiadczen w krajowym niezarobkowym przewozie drogowym;

przekazywanie wiasciwym organom informacji mogacych ‘stanowié¢ podstawe do
wszczecia postepowan administracyjnych o cofniecie uprawnier  przewozowych
przedsiebiorcy;

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg stwierdzenia niewaznosci, wygasniecia lub

“uchylenia decyzji wydanych przez Wojewddzkiego Inspektora;

prowadzenie spraw zwigzanych = z procedurg = wznowienia  postepowania
administracyjnego zakonczonego decyzjg wydang przez Wojewddzkiego Inspektora;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wszczetg przez Wydziat Finansowo- KS|egowy
procedurg egzekucji haleznosci budzetowych;

11) prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu obowigzujgcych przepiséw pfawa

12) reprezentowanie WOJewodzklego Inspektora oraz Wojewddzkiego Inspektoratu przed
sgdami powszechnymi i administracyjnymi;

13) przygotowywanie Wojewoédzkiemu Inspektorowi projektéw umoéw, opinii prawnych,
~ interpretacji przepiséw prawa oraz udzielanie wyjasnien w zakresie ich stosowania;

14) przekazywanie w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego wnioskéw niewtasciwie wniesionych do Wojewddzkiego Inspektoratu.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Administfacyjno-Technicznego ‘nalezy
w szczegolnosci: ;

1) obstuga administracyjna i sekretarsko;lloiurowa Wojewddzkiego Inspektora;
2) . przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych Wojewoddzkiego Inspektora;

3) prowadzenie spraw z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
-~ rzeczowego wykazu akt;

4) prowadzenie rejestru:
a) upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojewodzkiego Inspektora,,
b) zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora, ‘
c) skarg i wnioskéw;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym  zatatwianiem  interwencji
i wnioskow postow i senatorow;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

7) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wojewddzkiego
Inspektoratu, w tym rejestru korespondencji prowadzonej w Elektronlcznym Systemle
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD);

8) prowadzenie sktadu chronologicznego korespondencji przychodzace; do Wojewddzkiego
- Inspektoratuy;

9) zaopatrywanie Wojewc’)dzkiego Inspektoratu w niezbedny sprzet techniczny, $rodki
“facznosci, materiaty biurowe, umundurowanie, bron, Srodki ochrony sanitarnej, $rodki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

10) gospodarowanie srodkami transportu Wojewddzkiego Inspektoratu;
11) prowadzenie ewidencji umundurowania stuzbowego;

12) ewidencjonowanie i rozliczanie drukow sms’fego zarachowania, w tym mandatow
karnych;

13) wydawanie formularzy jazdy na ustugi okazjonalne i przewoéz kabotazowy oraz ksigzki
formularzy jazdy ,INTERBUS”;

14) zapewnienie sprawno$ci sieci komputerowej oraz oprogramowarn komputerowych
uzytkowanych przez Wojewodzki Inspektorat;

15) eksploatacja i administrowanie siecig teletransmisyjng Wojewodzkiego Inspektoratu;

16) kwykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1330), w tym publikowanie i modyfikacja
 tresci zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ustawy z dnia 25 lutego 2016 r.
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0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz.
1243 zpédin. zm.);

17) wykonywanle zadan z zakresu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnlenlu dostepnosci
osobom ze szczegolnyml potrzebami (Dz. U. poz. 1696);

18) publikowanie i modyfikowanie informacji zawartych na stronie  internetowe;j
Wojewddzkiego Inspektoratu;

19) przechowywanie akt kontrolnych i ksiqz‘k'i” kontroli W“oj'ewédzkiego Inspektoratu;
20) zapewnienie obstugi Rzecznikowi Dyscyplinarnemu; |
21) koordynowanie sposobu wykonywanla zadan obronnych;

22) wspotdziatanie z Petnomocnikiem do Spraw Ochrony informagciji Nlejawnych w Slgskim
Urzedzie Wojewodzkim w Katowicach w celu realizacji na rzecz Wojewddzkiego
Inspektoratu zadarn okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz.'U. 2019 r. poz. 742, z pdzn. zm.);

23) wspdtdziatanie z Petnomocnikiem do Spraw. Ochrohy Informacji Niejawnych w Slgskim
Urzedzie Wojewddzkim w Katowicach w zakresie kontroli ochrony informacji niejawnych
i przestrzegania przepiséw o ochronie tych mformacn w Wojewddzkim Inspektorac1e

24) prowadzenie dziennikéw ewidencji dokumentéw zawierajgcych mformaCJe niejawne
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” przetwarzanych w Wojewodzkim Inspektoracie.

2. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy:
1)  przejmowanie dokumentacji do archiwum zak%adoWego;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacii;

© 3) prowadzenie ‘srodkéw eW|dencyjnych dokumentacji przechowywanej w archlwum
zaktadowym; .

4)  przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

6) udostepnianie przechowywane; doku—mentacji;

7) przekazywanie do witasciwej komorki organizacyjnej dokumentacji = wycofanej
z archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy; '

8)  przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym
brakowaniu;

10) -przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazanlu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zak’radowego i stanu
dokumentacu w archiwum zaktadowym;

12) wspétdziatanie z Archiwum Panstwowym w Katowicach;
- 13) wykonywanie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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§ 22. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Kadr nalezy prowadzenie
spraw pracowniczych Wojewddzkiego Inspektoratu, w szczegéinosci:

1)

2)

)

4)
S)

6)

prowadzenie:

-a) akt osobowych pracownikéw,

b) ewidenc;ji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
¢) planu urlopu pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
oraz pozostatych kandydatéw do pracy w Wojewddzkim Inspektoracie;

wspodtpraca z komisjg rekrutacyjng powotang przez Wojewddzkiego Inspektora w celu

~ przeprowadzenia naboru na wolne stanOW|ska pracy, w tym obstuga administracyjna
_ naboruy;

organizowanie spraw zwigzanych ze s%uzba przygotowawcza;
organizowanie praktyk studenckich i zawodowych uczniéw;‘
organizacja stazy absolwenckich i wspdipraca w tym zakresie z powiatowymi urzedami

* pracy;

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikow;

reklamowanie pracownikéw od obowiazku petnienia czynnej s%uzby wojskowej w razie
mobilizacji i w czasie wojny; .

organizowanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych dla pracownikow;

nadzdr nad terminowym przeprowadzeniem ocen okresowych zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265);

nadzér nad terminowym szkoleniem z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw oraz wspéipraca w tym zakresie ze stuzbg BHP;

opracowanie analiz i sprawozdan oraz biezacych informacji z zakresu spraw
pracowniczych; \ ' ~

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym oraz koordynowanie
i nadzorowanie szkolen pracownikow;

prowadzenie spraw socjalnych;
obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie spraw dotyczacych kadr.

§ 23. 1. Do zakresu dziatania stuzby BHP nalezy realizacja obowigzkéw wynikajacych
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z -dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109 poz. 704, z pdzn. zm.).

2. Zadania stuzby BHP w Wojewodzkim Inspekioracie powierza sie do wykonywania

pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy w trybie przepisu art. 237'" § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i przepiséw wykonawczych lub podmiotowi zewnetrznemu.
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§ 24. Do zakresu dziatania Rzecznika Dyscyplinarnego nalezy w szczegéinosci:

1) wszczynanie na polecenie Wojewodzkiego Inspektora i prowadzenie postepowan
. wyjasniajacych wobec czionkdéw korpusu cywilnej Wojewoddzkiego Inspektoratu w
przedmiocie naruszenia obowigzkdéw czionka korpusu stuzby cywilne;j;

2) informowanie Wojewddzkiego Inspektora o -ustaleniach podjetych - w ramach
prowadzonych postepowan wyjasnlajqcych

3) przekazywanie do wspéinej komisji dyscypllnamej dIa cz{onkow korpusu stuzby cyW|Inej
zatrudnionych ~ w jednostkach  organéw  rzadowej  administracji  zespolonej
w wojewddztwie, obstugiwanej przez Slaski Urzad Wojewodzki w Katowmach whnioskow
0 wszczecie lub umorzenie postepowania dyscypllnarnego

4) skiadanie odwotan od orzeczen komisji, o ktorej mowa w pkt 3.

§ 25. 1. Do zakresu dziatania inspektora ochrony danych nalezy realizacja obowigzkéw
wynikajgcych .z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu. takich danych oraz uchylenia dyrektywy

. 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.UE.L.2016. 119.1), zwanego dalej
,rozporzgdzeniem RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 . poz. 1781), w szczegolnosci: .

1) - informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy

- przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych’ na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronle
danych i doradzanie im w tej sprawie, ;

2) ' ‘monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
- cztonkowskich - o' ochronie danych oraz polityk administratora lub  podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce swiadomos$é, szkolenia personelu uczestnlczacego w operacjach

‘ przetwarzanla oraz pownqzane z tym audyty; -

3) udzielanie na zqdanle zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 rozporzadzenia RODO;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

" z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36

rozporzadzenia RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultaql we
wszelkich innych sprawach; ~

5) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
- wszystkich czynnosci przetwarzania;

6) dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych osobowych;

7) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji'opisujqcej spos6b przetwarzania danych
oraz $rodkéw technicznych i organlzacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych
danych. - .

2. W czasie nieobecnosci inspektora ochrony danych zastgpujegpracownik pisemnie
wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora zgodnie z art. 11a ust. 1 ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz art. 46 ust. 4
ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwazku
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 125)
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Rozdziat 7 ‘ _
Zasady podpisywania dokumentow i pism w Wojewddzkim Inspektoracie

§ 26. 1. Wojewddzki Inspektor podpisuje:

1) plany finansowe, sprawozdania, dyspozycje dokonania przelewdw i |nne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym; ‘

2) pisma dotyczace budzetu i majatku Wojewodzkiego Inspektoratu;

3) decyzje administracyjne, postanowienia i .inne pisma wydawane - w - zakresie
prowadzonego postepowania administracyjnego lub egzekucyjnego;

4) akty wewnetrzne;

5) dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem zadani wymienionych w § 10 Regulaminu;
6) wystqpienia'kierowane do organéw administracji publicznej oraz postoéw i senatoréw;

7) odpow1ed2| na skargi i wnioski. |

. 2. Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora podplsu1e plsma z zakresu nadzorowanej
komorki - organizacyjnej zgodnie z upowaznieniem - udzielonym przez WOJewodzklego
Inspektora. ;

3. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego. Inspektora wszystkie dokumenty i pisma
z zakresu jego dziatania podpisuje Zastepca Wojewodzkiego |nspektora na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojewddzkiego Inspektora.

4, W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora
i Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora dokumenty i pisma podpisuje wyznaczony pracownik
Wojewodzkiego Inspektoratu na podstawie i w zakresie okreSlonym w upowaznlenlu
ud2|elonym przez Wojewo6dzkiego Inspektora. |

5. Inspektorzy podpisujg, na podstawie udzielonych im upowaznien, “decyzje
o natozeniu kary pienigznej oraz inne pisma w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych.

6. Dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu Wojewddzkiemu Inspektorowi
powinny byé zaparafowane, stosownie do zakresu czynnosci, przez Gtéwnego ksiggowego,
naczelnika wydziatu lub przez osobe zajmujgca samodzielne stanowisko pracy, jak réwniez
powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajgca imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
pracownika, ktéry dokument opracowat oraz date jego opracowania.

Rozdziat 8
Zasady organizacji pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu

§ 27. 1, Przyjmowanie stron w Wojewo6dzkim Ihspe,ktoracie odbywa sie¢ w obowigzujgcych
godzinach pracy od godz 7% do godz. 15%.

, 2. Przyjmowame w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewddzkiego Inspektora
odbywa sie w poniedziatki od godz. 14% do godz. 15%.

§ 28. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne stron winni w szczegéinosci:
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1) przestrzegac termindéw i zasad przewidzianych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz zasad stuzby cywilnej i zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej;

2°) udzielaé uprawnionym wyczerpulacych informacji o stanie zatatwiania spraw w formie
pisemnej, ustnej, telefonicznej z zachowaniem wymogoéw wynikajgcych z przepisow
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781, z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji

; publlcznej (Dz. U. 22019 r. poz. 1429 z pézn. zm.).

§ 29. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowania spraw, sposéb
przechowywania i archiwizowania akt w Wojewddzkim Inspektoracie okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz odrebne zarzgdzenie Wojewddzkiego Inspektora w spraW|e wprowadzenla
mstrukcp kancelaryjnej dla Wojewo6dzkiego Inspektoratu.

2. Zabezpieczenie dokumentéw stanowqcych tajemnice prawnle chroniong
nastepuje na podstawie odrebnych przepisow.

§ 30 W Wojewoddzkim InspektoraCIe prowadzn sne nastepujace rejestry kancelaryjne
1)-rejestr skarg i wnioskow;, ’ ‘
2) rejestr aktéw wewnetrznych;

3) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomoCnictw.

Rozdziat 9
Organiiacja przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§ 31. Do zakresu zadan Wydziatu Admlnlstracyjno-Techmcznego nalezy przyjmowanie
i ewidencjonowanie:

1) skarg, ktérych przedmiotem jest zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
Wojewddzkiego Inspektora albo przez - pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu,
naruszenie praworzadnosci [ub intereséw skarzacych, a takze przewlekle Iub.
biurokratyczne zatatwianie spraw przez Wojewddzki Inspektorat;

2) wnioskébw w sprawach ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzgdnosci,
usprawnienia pracy w Wojewddzkim Inspektoracie, ochrony witasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci przez Wojewodzki Inspektorat.

§ 32. 1. Za zatatwianie skarg i wnioskéw odpowiada w Wojewo6dzkim Inspektoracie Wyd2|a%
Administracyjno-Techniczny, do ktérego w tym zakresie nalezy:

1) zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania skarg i wmoskow przez
Wojewddzkiego Inspektora;

2) przekazywanie do witasciwej komorki organizacyjnej Wojewddzkiego 'Inspektoratu’
przyjetej skargi lub wniosku celem ustosunkowania sie do zawartych w: niej zarzutéw lub
wnioskow;

3) sporzagdzanie zestaW|en i analiz rozpatrywanla oraz zatatwiania skarg i wnloskow
w Wojewodzkim Inspektoracie;

4) opracowywanie i przedkiadanie do podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi projektow
- odpowiedzi na skargi i wnioski.

17



2. Sposéb ewidencjonowania skarg i wnioskdw w rejestrze skarg i wnioskow ustala
w drodze zarzadzenia Wojewddzki Inspektor.

§ 33. Nadzor i kontrole nad prawidiowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow
w Wojewodzkim Inspektorame sprawuje Wojewddzki Inspektor.

Rozdziat 10

Zasady i tryb zalatwiania wnioskow i interwencji postéw i senatoréw

§ 34. Interwencje Ilub wnioski postow i senatorow skierowane do Wolewodzklego
Inspektora przekazywane s3 do Wydziatu Administracyjno-Technicznego,  ktory
- ewidencjonuje je w rejestrze skarg i wnioskow, a nastepnie kieruje do realizacji do wtasciwe;j
merytorycznie komorki organizacyjnej oraz czuwa nad terminowoscig ich realizacji.

§ 35. 1. Gtébwny ksiegowy, naczelnik wydziatu, kierownik oddziatu Ilub pracownik
samodzielnego stanowiska pracy zobowigzani sg do bezzwtocznego rozpatrzenia interwencji
lub wniosku, opracowania projektu odpowiedzi, a nastepnie przediozenia jej Wojewodzkiemu
Inspektorowi do podpisu w terminie do 7 dni.

2. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawne objetej trescig mterwencp
lub wniosku nalezy podaé¢ wyczerpujace uzasadnienie.

3. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie nie jest mozliwe,
nalezy przed uptywem terminu powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajgc przyczyne
zwioki i wskaza¢ nowy termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewodzki Inspektor.

§ 36. Gtéwny ksiegowy, naczelnik wydziatu, kierownik oddzialu oraz pracownik
samodzielnego stanowiska pracy umozliwiajg postom i senatorom, na ich Zzadanie,
zaznajomienie sie z tokiem rozpatrywanej sprawy.

Rozdziat 11
Wspoélpraca ze srodkami masowego przekazu

§37.1. Ze srodkam| masowego przekazu wspotpracuje Wojewddzki Inspektor Iub wskazany
przez niego pracownik. .

2. Wspétpraca, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) informowanie przedstawicieli srodkéw masowego' przekazu o dziatalno$ci, programach
i wynikach pracy Wojewddzkiego Inspektoratu oraz zapewnianie im w’fasmwego dostepu
~do informacii;

2) komentowanie dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu, w tym miedzy innymi
wydawanie o$wiadczen; o

3) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje medialne;

4) wspdtpraca z rzecznikami prasowymi organdw administracji publicznej,  w tym
- Rzecznikiem Prasowym Gtéwnego Inspektora i Wojewody Slgskiego. -
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Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 38. Kwestie nieuregulowane w niniejszym Regulam‘inie rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

§ 39. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wojewo6dzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Katowicach zatwierdzony przez Wojewode Slaskiego w dniu 14 marca 2017 .

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

Katowice, dn. 23 kwietnia 2020 r.
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