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Transportu Drogowego w Katowicach, zwany dalej ,Regulaminem”,
okredla szczegbdlowa organizacje i =zakresy dziatania komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu.
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Jarostaw Wieczorek

Y/ Katowice, dnia A(/'ﬂ/‘/&&w2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
TRANSPORTU DROGOWEGO
W RKATOWICACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne

1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Inspekcji - nalezy przez to rozumieé¢ Inspekcje Transportu
Drogowego; :
Glownym Inspektorze - nalezy przez to rozumieé Gidwnego

Inspektora Transportu Drogowego;

Giéwnym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Gidwny
Inspektorat Transportu Drogowego;

Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumiec
Slaskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora - nalesy proez o
rozumieé Zastepce Slaskiego Wojewddzkiego Inspektora
Transportu Drogowego;

Wojewddzkim Inspektoracie - nalezy przez to rozumiecl
Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach;

Oddziale - nalezy przez to rozumiec Oddziat Wydziatu
Inspekcji Wojewddzkiego Inspektoratu;

inspektorach - nalezy przez to rozumie¢ inspektorow
Inspekcji Transportu Drogowego;

pracowniku-nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona
w Wojewdédzkim Inspektoracie na podstawie umowy O prace,
powolania lub mianowania.



& 2. 1. Siedziba Wolewodzkiego Intpektoratu miesci  sie
w KatowicacH przyv ul. Yeliune] 38,

2. Siedziby Oddzia1éw mieszcza sie w:

1) Czestochowie - na terenie Centralnej Szkoty Panstwowej
Strazy Pozarnej w Czestochowie przy ul. Sabinowskiej62;

2) Gliwicach = na terenie Komisariatu Autostradowego
w Gliwicach polozonego na skrzyzowaniu autostrady Al
z droga krajowa 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 S$laskim - na terenie Miejskiego Os$rodka
Sportu i1 Rekreacji ,Centrum” w Wodzistawiu Slaskim przy
ul. Boguminskiej 8.

§ 3. 1. Wojewddzki Inspektorat Jjest aparatem pomocniczym
Wojewdédzkiego Inspektora, jako kierownika Inspekcji na terenie
wojewddztwa Slaskiego.

2. Wojewdbdzki Inspektorat wchodzi w skiad zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie $laskim, dziatajacej pod
zwierzchnictwem Wojewody Slaskiego.

3. Wojewddzki Inspektor jest dysponentem Srodkow
budzetowych trzeciego stopnia.

4. Majatek Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi mienie
Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem W granicach

obowigzujacego prawa jest Wojewddzki Inspektor.

§ 4. Wojewddzki Inspektor realizuje przy pomocy Wojewddzkiego
Inspektoratu zadania 1 kompetencje okreslone w:

e apbe 48 0 are. 50 .7 Zastroezenienm arti=5l usk 6 T anst.
7 usbawy. 2 dala 6 wrresnia - 2000l v ¢ abransporele
deegowyn (D U2 2016 Fo poz. 1807, 2 poin. v )¢

2) przepisach odrebnych;

3) Statucie Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Katowicach, stanowiacym =zatacznik do =zarzadzenia Nr
249/10 Wojewody Slaskiego z dnias 30 eczerwea 2010 r,
w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi
Transportu Drogowego w Katowicach;

4) niniejszym regulaminie.

Rozdziat 2

Zadania Wojewddzkiego Inspektoratu

§ 5. 1. Wojewddzki Inspektorat zapewnia realizacje zadan
gkres onychE % proepisach, o kKioryah mowa w5 4 W pkti ]




Regulaminu, a w szczegbélnoséci prowadzi sprawy =z =zakresu

kontrol
1)

i

i
dokumentow zwigzanych Z wykonywaniem transportu
drogowego, publicznego transportu zbiorowego lub

przewozu na potrzeby wtasne oraz przestrzegania warunkow
w nich okres$lonych;

ruchu drogowego na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym
(U Uoo P00 v cpos . 108, 2. pin. 2, Wty SEanil
technicznego pojazddéw;

przestrzegania przepisdéw dotyczacych okresédw prowadzenia
pojazdu i obowigzkowych przerw oraz czasu odpoczynku

kierowcy, a takze przestrzegania czasu pracy
przedsiebiorcéw osobiscie wykonujacych przewozy drogowe
i esch niezatrudnionych @ przez - przedsicbiorce,  lecz

osobisécie wykonujacych przewozy drogowe na jego rzecz;

przestrzegania szczegdbdiowych zasad 1 warunkdéw transportu
zwilerzat;

przestrzegania szczegdiowych zasad 1 warunkow
dotyczacych przewozu drogowego towardédw niebezpiecznych
na zasadach okrveslonych w ustawie 2z dnis 19 sierpnia
2001r. © prrowozie towarew nicbezpiecznyeh  (Dz. U,
2. 2006 o voz. 1834, z pozi. am, )

masy, naciskéw osi oraz wymiardéw pojazdu;

rodzaju uzywanego paliwa przez pobranie prébek paliwa ze
zbiornika pojazdu mechanicznego;

przestrzegania szczegdlowych zasad i warunkow przewozu
szybko psujacych sie artykulédw zywnosciowych;

wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzen
transportowych pod wzgledem =zgodno$ci z wymaganiami
technicznymi, dokumentacja techniczna i prawidiowoscia
ich oznakowania w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardéw niebezpiecznych.

W celu realizacji zadan okreslonych w ust.l Wojewddzki

' Inspektorat wspdidziata z:

o

ustawy

J- brgehami; © ktorych nmowe w.oart. 6l -w ust. 1 ustawy
7z dnig 6 wroesnia 2001 ¢ o transporcie drogowying

) organami samorzgadu terytorialnego oraz organami
administracji rzadowej;

) organizacjami zrzeszajacymi przewoZnikéw drogowych;
) podmiotami i stuzbami, z ktérymi zawarto porozumienia.

Wojewddzki Inspektorat zapewnia zgodnie z przepisami
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym obsiuge

Delegatury Slaskiej Gitownego Inspektoratu.




Rozdzial 3

Zakres kompetencji Wojewdédzkiego Inspektora i Zastepcy
Wojewddzkiego Inspektora

§ 6. 1 Wojewddzki Inspektor kierujac dziatalnoscia
Wojewddzkiego Inspektoratu zapewnia wykonywanie zadan
Inspekcji na obszarze wojewddztwa S5laskiego.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Wojewddzki Inspektor
wykonuje w imieniu Wojewody Slaskiego.

3. Wojewddzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy
Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora, naczelnikéw Wydziaiow,
Gidéwnego Ksiegowego oraz 0sbb zajmujacych wyodrebnione
samodzielne stanowiska pracy.

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

5. Wojewddzki Inspektor dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy wobec osdb zatrudnianych w Wojewddzkim
Inspektoracie oraz realizuje polityke personalna w siuzbie
cywilnety.

§ 7. Do kompetencji Wojewdédzkiego Inspektora nalezy:

1) zatwierdzanie plandw finansowych Wojewddzkiego
Inspektoratu;

2) dysponowanie $rodkami budzetowymi;
3) nadzorowanie wykonywania budzetu w ukiadzie zadaniowym;

4) wydawanie aktdédw normatywnych o charakterze wewnetrznym,
zwanych dalej ,aktami wewnetrznymi”;

5) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia
Wojewddzkiego Inspektoratu;

6) nadzorowanie gospodarowania 1 ewidencjonowania mienia
Wojewddzkiego Inspektoratu;

7) zarzadzanie kontrola zarzadcza W Wojewddzkim
Inspektoracie i prowadzenie nadzoru nad jej przebiegiem;
8) zapewnianie przestrzegania przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej oraz dostepie do informacji

publicznej;
9) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony
informacji niejawnych;

10) sprawowanie nadzoru nad wydawaniem licencji 1 =zezwolen
w krajowym transporcie drogowym, a takze zaswiadczen
przy przewozach na potrzeby witasne;

11) zatwierdzanie Harmonogramu pracy 1 planu  Rkontroli
inspektordw;

12) podejmowanie decyzji o wytaczeniu inspektora
z postepowania kontrolnego;

13) monitorowanie przestrzegania procedur postepowania
administracyjnego lub egzekucyjnego w administracji;

14) ﬁdzielanie pisemnych upowaznien do:
4




a) wydawania decyzji, postanowien oraz zawladomien

w zakresie prowadzonego postepowania
administracyjnego 1 egzekucyjnego w administracji
wraz Z okresleniem przedmiotowego zakresu
upowaznienia,

b) zastepowania kierujacych komérkami organizacyjnymi
Wojewddzkiego Inspektoratu,

c) zatatwiania innych spraw w jego imieniu;

15) okreslanie szczegdiowych =zasad weryfikacji projektéow
decyzji administracyjnych w sprawach nalozenia kary
plieniezZznej;

1l6) wudzielanie pisemnych peilnomocnictw do reprezentowania
Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniach przed sadami
powszechnymi ;

17) powoilywanie Rzecznika Dyscyplinarnego w Wojewddzkim
Inspektoracie oraz wspdidziatanie ze wspdlnag komisja
dyscyplinarng dla czionkdéw korpusu siuzby cywilnej
zatrudnionych W jednostkach organdw rzadowe]
administracji zespolonej w wojewddztwie, obsiugiwanej
brzes olaski Urzad Wojewddzki w Katowicach;

18) rozstrzyganie spordéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu;

19) wystepowanie do Komendanta Wojewddzkiego Pod 1eqi
z wnioskiem o pozwolenie na broA palng na okaziciela
oraz o dopuszczenie inspektoréw do posiadania broni
palnej 1 amunicji na zasadach okreslonych w ustawie
2 oan e oF mede 1995 vy mrond 1 amunlcdl bz s
z 2l e pez.5716 2 pozn. 2m. ) :

20) powladamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, ze
uzycie broni byto niezgodne Z obowigzujacymi
przepisami;

21) wszczynanie postepowania dyscyplinarnego w przypadku
stwierdzenia, ze podjete czynnoséci przed uzyciem broni
byio niezgodne z obowigzujgcymi przepisami;

22) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskéw;

23) kontreola terminowos$ci zatatwiania spraw, skarg
1 prowadzenia rejestrdédw kancelaryjnych;

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

29) custalanie rozktadu czasu pracy pracownikoéw
Wojewddzkiego Inspektoratu w tygodniu oraz jego wymiaru
w poszczegbdlnych dniach tygodnia;

26) dokonywanie czynnoscl wynikajacych z nawigzania,
trwahia 1 ustania stosunku pracy =z cztornkemi korpusu
stuzby cywilnej oraz pracownikami zatrudnionymi na
podstawie przepisdéw odrebnych ustaw, w tym ustawy
Z dnie 16 wrzesnlia 1982 ¥, © Dpracownikach urzedow
pangtwonwyelh oDz Ue 2 2016 r. poz. 151k 7z poZn. 2m ) ;

27) organizowanie naboru kandydatéw do korpusu situzby
cywilnej i poza korpusem stuzby cywilnej oraz




28)

29)

30)

31

32
33)

34)

§ 8.

upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach
pracy;

wyrazanie =zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia
przez pracownikédw Wojewddzkiego Inspektoratu oraz zgody
na podjecie zajec zarobkowych urzednikdéw stuzby
cywilnej Wojewddzkiego Inspektoratu;

planowanie, organizowanie ik nadzorowanie szkolen
pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu;

udzielanie upomnien na pismie pracownikom Wojewddzkiego
Inspektoratu za mniejszej] wagi naruszenie obowiagzkow
stuzbowych;

kontrola przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w Wojewddzkim Inspektoracie;

dysponowanie funduszem nagrdéd;

administrowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Wojewdédzkim Inspektoracie;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wojewody
Slaskiego oraz Gldéwnego Inspektora.

Do kompetencji Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy:

zapewnienie przestrzegania przez inspektordédw procedur

w prowadzonych postepowaniach administracyjnych;
dbanie o terminowo$¢ zatatwianych spraw;

zapewnienie przestrzegania terminowosci 1  stopnia
realizeacil przyjetych planow kontreli na  terenie .
wojewddztwa $laskiego;

sprawowanie nadzoru nad czynnos$ciami kontrolnymi
wykonywanymi przez inspektorodw;

kontrola W zakresie uzywania przez inspektoréw
elementow umundurowania stuzbowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

badanie czy uzycie broni palnej lub podjecie czynnosci
przed jej uzyciem Dbylto zgodne z obowiagzujacymi
przepisami;

biezagce informowanie Wojewddzkiego Inspektora
o wynikach czvynnosci, o ktérych mowa w pKt 1-6 oraz
informowanie o wazniejszych zdarzeniach wystepujacych
w trakcie —czynnosci kontrolnych wykonywanych przez
inspektoréw;

organizowanie przechowywania, noszenie oraz
ewidencjonowania broni i amunicji W sposobb
uniemozliwiajacy dostep do nich o0séb nieuprawnionych,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 26 sierpnia 2014 r. w sprawie przechowywania,
noszenia oraz ewidencjonowania broni i amunicji (Dz.
U., poz 1224)

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci w pracy Wojewddzkiego Inspektora
oraz w.czasie kiedy Wojewddzki Inspektor nie peini obowigzkdw
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stuzbowych, Jjego obowiazki wykonuje Zastepca Wojewddzkiego
Inspektora, na podstawie upowaznienia udzielonegoc mu przez
Wojewddzkiego Inspektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
zadania 1 kompetencje Wojewddzkiego Inspektora, w tym rdwniez
wydawanie inspektorom upowaznien do kontroli.

25 W przypadku rdéwnoczesne] nieobecnosci w pracy
Wojewddzkiego Inspektora i1 Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora
lub gdy Zastepca nie zostat powotany, Wojewddzkim
Inspektoratem kieruje wyznaczony pracownik na podstawie
odrebnego upowaznienia wydanego przez Wojewddzkiego
Inspektora.

§ 10. 1. Wojewddzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzdér nad:
1) Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;
2) Wydziatem Prawnym;
3) Wydziatem Administracyjno-Technicznym;
4) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr;

5) pracownikiem, ktéremu powierzono wykonywanie zadan
stuzbye BHE?

6) Rzecznikiem Dyscyplinarnym.

2. Ponadto Wojewdédzki Inspektor sprawuje bezposSredni
nadz6r nad Pelnomcenikiem do Spraw @ Ochrony Informacii
Niejawnych Slaskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Katowicach,
ktéremu Wojewoda S$Slaski powierzyt obowiazek zapewnienia
przestrzegania W Wojewddzkim Inspektoracie przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

3. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni
nadz6ér nad Wydziatem Inspekcji.

L Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Technicznego
sprawuje bezposredni nadzér nad Stanowiskiem Pracy ds.
Archiwum Zaktadowego.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Wojewdédzkiego Inspektoratu

§ 11. 1. Kombrki organizacyjne 1 samodzielne stanowisko pracy
wchodzace w sktad Wojewddzkiego Inspektoratu posiuguja sie
nastepujacymi symbolami literowymi:

1) Wydziat Inspekcji = Wik
2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy = WEK;
3) Wydziat Prawny = WEB;
4) Wydziatr Administracyjno-Techniczny - WAT;
5)estanowisko dsy Kadr = oK.
2.0 ramach Wydziatu Administracyjno-Technicznego
dziata Stanowisko Pracy ds. Archiwum Zakiadowego - symbol

literowy - SA.




3. W sktad Wydziatu Inspekcii wchodzg Oddziaty
W Czestochowie, Gliwicach, Myszkowie, Skoczowie
i Wodzistawiu $Slaskim.

4. W Wojewddzkim Inspektoracie funkcjonuje takze
Rzecznik Dyscyplinarny, ktory postuguje sie symbolem
literowym - RD.

5. Pracownik Wojewddzkiego Inspektoratu, ktdremu
powierzono wykonywanie zadan siuzby BHP posiuguje sie
symbolem literowym - BHP.

6. Schemat struktury organizacyjnej Wojewddzkiego
Inspektoratu stanowi zalagcznik do Regulaminu.

€12, . MWojewbdzki Inspektor moze powolywac, W. drodze
zarzadzenia, state lub doraZne zespoly opiniodawczo-doradcze
do rozpatrywania okres$lonych spraw dotyczacych zagadnien
nalezacych do zakresu dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu,
okreslajac cele powolania, nazwe, sklad osobowy oraz zakres
1t trybh eh dziatania.

2. W celu wykonywania zadan kontrolnych Wojewddzki
Inspektor moze tworzyé w ramach Wydziaiu Inspekcji state lub
dorazne zespoty kontrolne. Prace zespoiu kontrolnego
koordynuje wyznaczony przez Wojewddzkiego Inspektora
pracownik.

§ 13 e Pracg kombérek organizacyjnych Wojewddzkiego
Inspektoratu kieruja:

1) Wydzialem Finansowo-Ksiegowym - Gléwny Ksiegowy;

2) Wydziatami: Administracyjno-Technicznym, Inspekciji
i Prawnym - Naczelnik Wydziatu;

3) Oddziatami - Naczelnik Wydziatu Inspekcji lub Kierownik
Oddziatu. Kierownicy Oddzialdédw podlegaja bezposrednio
Naczelnikowi Wydziaiu Inspekcji.

2.Kierujacy praca komérek organizacyjnych wymienionych
w ust. 1 odpowiadaja za prawidlowy podziat pracy, organizacje
pracy oraz Jjej wyniki.

3. W czasie nieobecnosci Gidéwnego Ksiegowego, Naczelnikoéw
Wydziatdéw, Kierownika Oddzialu =zastepstwo peinia pracownicy
pisemnie upowaznieni przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 14. 1. Wojewodzki  Inspektor . ustala zakresy czynnosci
il opisy stanowisk pracy dla Zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, Gidédwnego Ksiegowego, Naczelnikédw Wydziaidw oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

2.Gtéwny Ksiegowy 1 Naczelnicy Wydziatdw opracowuja
projekty zakresow cezynnosci 1 opisow stancwisk pracy dla
podlegtych pracownikéw.

3.Zakresy czynnos$ci, stanowiace integralna czes¢ umowy
o ‘prace, powinny zawierac:

1)imie 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe;




21 Zadan e, uprawnienia, Zakres odpowiedzialnosci
pracownika;

3) informacje o osobie zastepujacej w czasie nieobecnosci
W pracy.

4.Podpisane przez pracownikéw zakresy czynnosci lub
opisy stanowisk pracy dotacza sie do akt osobowych
pracownikoéw.

Rozdzial 5

Zadania wspdlne i zasady wspdéipracy komérek organizacyjnych
Wojewddzkiego Inspektoratu

§ 15. 1. Do wspélnych zadan Wydzialéw oraz samodzieinych
stanowisk pracy nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli zarzadczej;
2) zapewnienie wtasciwej 1 terminowej realizacji zadan;
3) zapewnienie ochrony przetwarzanym informacjom niejawnym;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektora
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii
o realizac)l  powietzenyeh = zadan  oraz - O istotnych
wydarzeniach 1 sytuacjach majacych miejsce na terenie
wojewddztwa;

5) zgtaszanie uwag 1 wnioskdéw dotyczacych obowigzujgcych
przepisoéw prawa oraz propozycit nowych przepisow
prawnych;

6) -Usprawnlanie organizacji, metod i form pracy:

7) przestrzeganie dyscypliny pracy w Wojewddzkim
Inspektoracie;
8) przedkiadanie Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioskoéw

w sprawie aktualizacji Regulaminu;

9) wykonywanie zadan 1 przestrzeganie zasad postepowania
przy przetwarzaniu danych osobowych okre$lonych w ustawie
z dnia 29 Bsierpnia 1997 r., o ochronie danyclh oscbowych
Bz e s 2 2016 e S vez. 922) ¢

10) realizacja zadah z zakresu ochrony przeciwpozarowe]j oraz
zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) redagowanie materiatow zawierajacych informacije
podlegajace udostepnieniu W Biuletynie Informacji
Publicznej 1lub na stronie internetowej Wojewddzkiego
Inspektoratuy;

12) wykonywanie zadan obronnych w = zakresie  umachiania
obronnoséci Rzeczypospolitej Polskiej oraz przygotowania

ludnosci il mienia narodowego na wypadek wojny,
wynikajacych z przepisdédw ustawy z dnia 21 listopada 1967
e o powszechnym icbowiazku obrony  Rzeczypospolite]

Polakieg s (Bz. U z 2086 &, 'poz. 1534, 2 pozn, an.} Orfaz
nalozonych przez Wojewode Slaskiego.

2.Gibéwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydzialdédw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk ©pracy na polecenie  Wojewodzkiego
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Inspektora wykonuja rdédwniez inne zadania nie wynikajace z ich
zakreséw czynnosci lub opisdédw stanowisk pracy.

S 16.

Gioéwny Ksiegowy, Naczelnicy Wydziatdéw oraz Kierownicy

Oddziatdéw, a takze pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
zobowigzani sg do:

1)

s 11,

informowania sie wzajemnie o wytycznych, instrukcjach,
zasadniczych  rozstrzygniceciach 1 1innych opracoweniach
majacych zwiazek z ich dziatalnoscig, ktérych znajomosé
niezbedna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci
Wojewddzkiego Inspektoratu;

wzajemnego uzgadniania swojej dzialtalnosci oraz do
wspbipracy przy wykonywaniu zadan w zakresie kontroli
zarzadcze]j oraz w zakresie niezbednym do =zapewnienia
koordynacji dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu.

Rozdzial 6

Zakresy dziatan komérek organizacyjnych
Wojewddzkiego Inspektoratu

Do zakresu dziatania Wydziatu Inspekcji oraz Oddzialéw

nalezy wykonywanie czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci:

L

wykonywanie na drogach publicznych kontroli dokumentéw
zwigzanych 7 wykonywaniem transportu drogowego,
publicznego transportu zbiorowego lub przewozu na
potrzeby wlasne oraz przestrzegania warunkéw w nich:
okreslonych;

wykonywanie kontroli ruchu drogowego w zakresie krajowego
e miedzynarodowego transportu drogowego oraz
niezarobkowego krajowego 1 miedzynarodowego przewozu
drogowego na =zasadach okres$lonych w ustawie =z dnia 20
Cczerwes 1990 k. Prawo o richyu drogowym, W tym mas=y,
naciskédw na o0$, dopuszczalnej masy calkowite] oraz
wymiardéw pojazdu i1 stanu technicznego pojazddw;

kontrola przestrzegania przepisdw dotyczacych okresdw
prowadzenia pojazdu 1 obowiazkowych przerw oraz czasu
odpoczynku kierowcy, a takze przestrzegania czasu pracy
przedsiebiorcéw osobiscie wykonujacych przewozy drogowe
1 o0s6b niezatrudnionych przez przedsiebiorce, ey
osobiscie wykonujacych przewozy drogowe na Jjego rzecz;

kontrola przestrzegania szczegdlowych =zasad 1 warunkdéw
transportu zwierzat;

kontrola przestrzegania szczegdlowych =zasad 1 warunkédw
dotyczacych przewozu drogowego towardw niebezpiecznych;

kontrola rodzaju uzywanego paliwa przez pobranie prébek
paliwa ze zbiornika pojazdu mechanicznego;

kontrola szczegbitowych zasad i1 warunkdéw przewozu szybko
psujacych sie artykuidédw zywnosciowych;

kontrola przedsiebiorcédw W zakresie przestrzegania
przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
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10)

11

L2y

139

14)
15)

16)

17
18)

19)

20)

721

22)

23

24)

29)

drogowym, zwigzanych z wykonywaniem transportu drogowego
lub niezarobkowego przewozu drogowego;

prowadzenie postepowan administracyjnych W zwigzku
Z przeprowadzonymi kontrolami;

przygotowywanie decyzji, postanowieh oraz zawiadomien
w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wniesieniem zazalenia na
postanowienia wydane w postepowaniu administracyjnych
przed wydaniem decyzji;

prowadzenie spraw zwiagzanych 2z formulowaniem wnioskoéw
O wszczecle postepowan:

a) administracyjnych o cofniecie uprawnien przewozowych,
b) karnych lub karno-skarbowych,

c) w sprawach o wykroczenia,

d} przez organy Panstwowej Inspekcji Pracy,

e) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku

do przedsiebiorcédw zagranicznych;
sporzadzanie wnioskdéw do saddéw rejonowych o ukaranie
kierowcy lub zarzadzajacego transportem Z powodu
ujawnionego wykroczenia;
sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa;
ewidencjonowanie dziatalnos$ci kontrolnej poprzez program
CEN;
opracowanie planéw kontroli na terenie wojewddztwa
$laskiego przy wykorzystaniu specjalistycznych programdw
kontrolnych;
przygotowanie instrukcji dla inspektordw oraz opracowanie
schematéw pracy inspektordw; i
przygotowanie harmonogramu pracy i planu kontroldi
inspektordw;
wprowadzanie 1 stosowanie kierunkdéw dziatan Wojewddzkiego
Inspekioratu i realizacja ramowego planu kontroli
Wojewddzkiego Inspektoratu;

opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych
i wnioskow o wszczecie postepowania zwlgzanego
z wynikami kontroli;

prowadzenie postepowan wyjasdniajacych bedacych
nastepstwem kontroli drogowych oraz kontrolil

przeprowadzonych w siedzibie przedsiebiorcy:;
przygotowanie dokumentacji pokontrolnej w celu Jjej
przekazania organowi wtasciwemu do dalszego prowadzenia
postepowania;

przekazywanie za posSrednictwem Gidéwnego Inspektora,
danych o zatrzymanych dowodach rejestracyjnych do
Centralnej Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcow;

przekazywanie droga elektroniczna lub telefoniczna na

biezaco danych dotyczacych naruszen stwierdzonych
w wyniku kontroli przeprowadzonych przez inspektordéw do
centralnej ewidencji naruszen, ktérej administratorem

jest Gioéwny Inspektor;

wspbipraca z Giéwnym Inspektoratem w zakresie gromadzenia
danych statystycznych zwigzanych z przeprowadzong
kontrola oraz sporzadzanie w tym zakresie informacji dla
Gtéwnego Inspektora;
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26)

2:7)

28)

29)

o0

31)

32)

33

34)

=)

36)

§ 18.

wspbdidziatanie z organami kontroli panhstwowe]j w zakresie
bezpieczehstwa 1 porzadku ruchu drogowego na drogach
publicznych oraz zwalczania przestepstw gospodarczych;
zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego
o) stwierdzonych podczas kontroli przypadkach
nieposiadania dokumentu potwierdzajacego zawarcie umowy
ubezpieczenia obowigzkowego;

przekazywanie zatrzymanych podczas kontroli dokumentdéw do
wtasciwych organédw;

przyjmowanie i analiza rocznych sprawozdah z dzialalnosci
w zakresie przewozu towardw niebezpiecznych;
ewidencjonowanie 1 przesytanie otrzymanych raportow
powypadkowych od uczestnika przewozu towardw
niebezpiecznych;

przekazywanie do Transportowego Dozoru Technicznego
informacji w =zakresie niewykonywania =zadan doradcy do
spraw przewozu towardw niebezpiecznych przez wyznaczonych
przez przedsiebiorcdoédw doradcodw;

wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w zakresie okres$lonym
w upowaznieniach wydanych dla Wojewddzkiego Inspektora
przez inne organy administracji samorzadowej i rzadowej;
wydawanie certyfikatédw potwierdzajacych speilnienie przez
pojazd silnikowy 1lub przyczepe odpowiednich wymogédw
bezpieczenstwa lub warunkdéw dopuszczenia do ruchu;
wydawanie formularzy Jjazdy na ustugi okazjonalne

i przewdz  kabotazowy oraz  ksiazki: “formularzy jazdy
H INEERBUS .

wydawanie kart $rodka transportu 1 rozliczanie zuzytego
paliwa przez S$rodki transportu Wojewddzkiego
Tnspekeorart;

wykonywanie =zadan obronnych zwigzanych z organizacja:
Gidéwnego Stanowiska Kierowania Wojewddzkiego Inspektora
oraz organizacija Stakege Dyzuru.

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy

prowadzenie spraw dotyczacych:

il

zbierania informacji dotyczacych planowanych dochoddéw
1 wydatkéw budzetowych od kombérek organizacyjnych
i opracowywania zbiorczych materialdéw do projektu
budzetu Wojewody Slaskiego W czesci dotyczace’]
Wojewddzkiego Inspektoratu;

opracowania projektu planu budzetu Wojewddzkiego
Inspektoratu Y uktadzie zadaniowym oraz wedtug
klasyfikacji budzetowei;

przygotowania planu finansowego Wojewddzkiego
Inspektoratu na podstawie ustawy budzetowej oraz
przygotowania rocznego harmonogramu wydatkow

1 miesigecznych zapotrzebowan na $rodki finansowe;
opracowania, we wspdbipracy =z pozostatymi kombérkami

organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu planu
wydatkdéw majatkowych;
sporzaczenia  okresowyeh i1 zbiorczych oeen, analiz

1 sprawozdan budzetowych oraz finansowych;
opracowywania projektéw wnioské4w w sprawie zmian
w budzecie Wojewody Slaskiego w czeéci dotyczacej
Wojewddzkiego Inspektoratu;
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10)

15

L7

18)

21)
22)

23

27

28)

sporzadzania projektéw wnioskédw do Wojewody Slaskiego
w sprawie zmian w planie finansowym Wojewddzkiego

Inspektoratu;

dokonywania wstepne] kontroli zgodnoscl operacji
gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym;
przygotowywania projektow aktow wewnetrznych
Wojewddzkiego Inspektora W zakresie wtasciwosci
rzeczowej Wydziaiu;

sporzadzania wykazu wydatkow, ktére nie wygasaja

z uplywem roku budzetowego oraz pozyskiwania dokumentow
zrbédtowych dotyczacych udokumentowania tego stanu;
obstugi bankowej rachunkéw Wojewddzkiego Inspektoratu,
w tym sporzadzanie dyspozycji przelewbdw Dpoprzez
wykorzystywanie systemu do obstugi bankowe]
Wojewddzkiego Inspektoratu;

obstugi kasowej Wojewddzkiego Inspektoratu;

prowadzenia rachunkowos$ci Wojewddzkiego Inspektoratu
zgodridie 7 obowligzujacyml przepisami, ze -szczegdluym
uwzglednieniem zasad dotyczacych finanséw publicznych;
analizy i dekretacji dokumentdéw ksiegowych;

terminowego regulowania i rozliczania zobowlgzan
7z tytutu ustug i dostaw oraz pozostatych swiadczen;
terminowego regulowania 1 rozliczania rozrachunkoéw
z tytulu ubezpieczen spolecznych, podatkdéw, PFRON,
wynagrodzen, delegacji;

sporzadzania Listy pDlacy kartotek ptacowych
i zasitkowych pracownikoéw;

rozliczanta e podstawies list plac naleznoscl wWobec
pracownikdéw 1 odprowadzanie sktadek do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz podatku dochodowego od
os6b fizycznych;

obstugi systemu kadrowo-placowego w zakresie ptac;

planowania budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu
w zakresie funduszu wynagrodzen osobowych pracownikéw
Wojewddzkiego Inspektoratu, w porozumieniu
z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr;

prowadzenia spisu zawartych przez Wojewddzkiego

Inspektora uméw zlecen 1 uméw o dzielo;

rosliczania rachunkow 2z tytulu zawartych umow Zlecen
1 umow o dzieto;

rozliczania wynagrodzen komisji powolanych na podstawie
odrebnych przepiséw 1 rozliczania wynikajacych z tego
tytutu zobowigzan;

obstugi systemu informatycznego TREZOR i PLATNIK;
wystawilania dokumentdow podatkowych dla celdow
rozliczenia podatnikdéw z Urzedami Skarbowymi;
ewidencjonowania wptat W programie TED SUPPORT
detyezacych gotdwkowych mandatow karnych, kar
pienieznych 1 kaucji pobranych od kontrahentodw
zagranicznych przez inspektoréw;

sprawowania nadzoru nad terminowym rozliczeniem wpiat
pobranych w ramach zastepczej obsiugi kasowej;
prowadzenia rozrachunkow i korespondenciji
2. kontrahentami  dotyczace ] rozliczen 7 Eytulu kar
pienieznych naktadanych w ramach kontroli pojazdow
ponadnormatywnych bez zezwolenia, mandatéw karnych,
optat =za wydawanie, wznowienie, wydanie wtdérnika,

. zmiane certyfikatéw oraz wydawanie formularza przejazdu
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297}

30)

o

32 )

€56

34)

5 109,

na usiugi okazjonalne 1 przewdz kabotazowy oraz ksigzki
formularzy jazdy. ,INTERBUSY;

prowadzenia rozrachunkdéw dotyczacych kaucji
1 naleznosci 2z tytutu kar pienieznych natozonych na
podstawie ustawy Z dnia 6 wrzesnia 2001 T
o transporcie drogowym oraz ustawy z dnia 20 czerwca
1997r. Prawo o ruchu drogowym;

uzgadniania stanu naleznos$ci Wojewddzkiego Inspektoratu
z tytuiu kar pienieznych natozonych na podstawie ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcile drogowym oraz
ustawy =z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo ¢ ruchu drogewym
a takze pozostatych naleznosci Wojewddzkiego
Inspektoratu bedacych dochodami budzZzetu panstwa;
wszczynania procedury egzekucji naleznos$ci budzetowych
w sprawach dotyczgcych dochodzenia naleznosci bedacych
dochodami budzZzetu panhstwa oraz pozostalych jednostek
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;

prowadzenia postepowan w sprawie zwrotu kar pienieznych
natozonych przez pracownikéw Inspekcji w trakcie
wykonywania zadan kontrolnych;

prowadzenia ewidencji ksiegowe] Srodkéw trwatych
1 wyposazenia w ramach ewidencji wartosciowej;
obstugi finansowo-ksiegowe] Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego nalezy:

prowadzenie spraw zwiazanych z procedurg odwotawcza od
decyzji 1 postanowien wydanych przez Wojewddzkiego
Inspektora lub wydanych z jego upowaznienia;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z procedurg stwierdzenia
niewaznos$ci, wygasniecia lub uchylenia decyzji wydanych
przez  Wojewddzkiego Inspektora lub wydanych 2z jego
upowaznienia;

prowadzenie spraw zwigzanych =z procedura wznowienia
postepowania administracyjnego zakonczonego decyzja
wydang przez Wojewddzkiego Inspektora lub wydang z jego
upowaznienia;

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

ewidencjonowanie spraw zwiazanych z procedurag odwolawcza
i postepowaniami sadowoadministracyjnymi poprzez program
TP SUBPORT;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach

przekazanych przez Policje, zmierzajacych do natozenia

kary pienieznej lub umorzenia postepowania

administracyjnego, w tym

a) przestuchiwanie Swiadkéw 1 stron postepowania,

b) prowadzenie postepowania dowodowego,

c) wydawanie decyzji administracyjnych o natozeniu kary
lub umorzeniu postepowania;
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prowadzenie spraw zwiazanych ze wszczeta przez Wydziail

Finansowo-Ksiegowy procedura egzekucji naleznosci

budzetowych, w Lym:

a) rozpoznawanie =zarzutdéw wniesionych do prowadzonego
postepowania egzekucyjnego,

b) sktadanie wnioskédw do sadu w sprawie ujawnienia
majatku diuznika,

C) rozpoznawanie wnioskow W sprawie umorzenia
postepowania egzekucyjnego,

d) sktadanie $rodkdéw zaskarzenia do Dyrektora Izby
Skarbowej na rozstrzygniecia organdw egzekucyjnych,

e) dokonywanie innych czynnos$ci prawnych niezbednych
do prowadzenia egzekucji wobec diuznikdw,

f) kierowanie skarg na rozstrzygniecia Dyrektora Izby
Skarbowej do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego;

8) wydawanie opinii do projektéw decyzji, wnioskow
1 postanowien przygotowywanych przez pracownikow
Wojewdbdzkiego Inspektoratu;

9) sporzadzanie informacji na temat stosowania przepisodw
zwigzanych z wydawaniem uprawnien przewozowych organom
samorzadu terytorialnego;

10) nadzorowanie wydawania licencji 1 zezwolen w krajowym
transporcie drogowym oraz zaswiadczen w krajowym
niezarobkowym przewozie drogowym, w tym:

a) sporzadzanie planu kontroli organdédw administracji
publicznej wydajacych uprawnienia przewozowe,

b) prowadzenie postepowan kontrolnych  w  zakresie
prawidiowosci wydawania uprawnien przewozowych,

c) sporzadzanie wystapien pokontrolnych w zakresie
wymienionym w lit. b;

11) sporzadzanie wzordw pism uzywanych w postepowaniach
koptrolnyeh 1 administracyijnychy

12) prowadzenie szkolen wewnetrznych Z Zakresu
obowiazujacych przepisdw prawa;

+13) reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektora oraz
Wojewddzkiego Inspektoratu przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi;

14) przygotowywanie Wojewddzkiemu Inspektorowi projektow
uméw, opinii prawnych, interpretacji przepiséw prawa
oraz udzielanie wyjasnien w zakresie ich stosowania;

15) przekazywanie w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 23; -z pozn., zm.) whioskow niewiasciwie wiilesionych
do Wojewddzkiego Inspektoratu.

§ 20. 1. Do =zakresu dziatania Wydziaiu Administracyjno-
Technicznego nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1) ebsiug: administracyjnej 3 sekretarsko-biurowe]
Wojewdbdzkiego Inspektora;

2) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych
Wojewddzkiego Inspektora gdotyezacych organizacji

1 funkcjonowania Wojewddzkiego Inspektoratu;

15




10)

1L

129

1

14)

)

le6)

17

18)

19)

20)

20

22

stosowania ingtrikel kancelaryjnej it jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych projektdow aktow wewnetrznych
Wojewddzkiego Inspektora;

zlecania do wykonania przez Mennice Panstwowa pileczeci
urzedowych Wojewddzkiego Inspektoratu oraz zwracania
pieczeci celem ich zniszczenia;

prowadzenia rejestru zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora;
przygotowania we wspdidziataniu z pozostatymi komdbrkami
organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu projektoéw
aktéw wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora, w tym
zarzadzen i1 pism okdélnych;

prowadzenia rejestru upowaznien L peinomocnictw
udzielonych przez Wojewddzkiego Inspektora;

prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw;

organizowania przyje¢ oséb zgtaszajacych sie w sprawach
skarg do Wojewddzkiego Inspektoratu;

sprawowania nadzoru nad prawidiowym 1 terminowym
zatatwianiem interwencji Sk wnioskoéw posiow
1 senatorow;

prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;
wspdtdziatania ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim

w Katowicach oraz Centrum Usiug Wspdlnych w =zakresie
udzielania zaméwien wspdlnych;

prowadzenia rejestrow korespondenciji przychodzacej |
1 wychodzacej =z Wojewddzkiego Inspektoratu, w tym
rejestru korespondencji prowadzonej w Elektronicznym
Systemie Zarzadzania Dokumentacjag (EZD) ;

prowadzenie sktadu chronologicznego korespondenciji
przychodzacej do Wojewddzkiego Inspektoratu;

zaopatrywania Wojewddzkiego Inspektoratu w niezbedny
sprzet techniczny, $rodki 1acznosci, materiaty biurowe,
umundurowanie, bron, $rodki ochrony sanitarne]j, Srodki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

gospodarowania Srodkami transportu Wojewddzkiego
Inspektoratu;

wykorzystywania do «celdédw siuzbowych samochoddéw nie
bedacych wiasnoscia Wojewddzkiego Inspektoratu;

Zapewnienia ‘utrzymania czystosci, porzadku 1 estetykl
Wojewddzkiego Inspektoratu;

prowadzenia 1losciowo-wartosciowe]j ewidencji $Srodkéw
trwatych i wyposazenia;

przygotowania do realizacji oraz nadzdér nad inwestycjami
dotyczacymi Wojewddzkiego Inspektoratu;

prowadzenia dokumentacji dotyczacej prac komisji
likwidacyjnej $rodkdéw trwatych i wyposazenia;

prawidiowego zabezpieczenia 1 ochrony Wojewddzkiego
Inspektoratu;
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229
24)
Z5)
26)
27)

28)

27
30)
2L)

=)
S3)

34)

2. Do

gospodarowania zasobami lokalowymi Wojewddzkiego
Inspektoratu;
ewidencjonowania st rozliczania drukow Scistego

zarachowania, w tym mandatdéw karnych;
prowadzenia ewidencji umundurowania siuzbowego;

zapewnienia sprawnosci sieci komputerowe] Qbaz
oprogramowah komputerowych uzytkowanych przez Wojewddzki
Inspektorat;

eksploatac]l | administrowania siecig teletransmisyijna
Wojewddzkiego Inspektoratu;

wykonywania zadan wynikajacych z  ustawy i dnia
6 wrzesnia 2001 el o dostepie do informacji
publiczne (Dz, U. zoes 2060 a2 DO L7640 = W By
publikowania i modyfikacji tredci zawartych w Biuletynie
Informacyi PublicEne] oraz ustawy 2. dnis 25 lutego
2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicyrnege (D2, U, poz. 352);

publikowania 1 modyfikowania informacji zawartych na
stronie internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu;

plzechowywania akt kemtrolnych 1  ksisgki Kkontrold
Wojewddzkiego Inspektoratu;

zapewnienia obstugi Rzecznikowi Dyscyplinarnemu
Wojewddzkiego Inspektoratu;

koordynowania sposobu wykonywania zadan obronnych;

wspditdziatania Z Petnomocnikiem do Spraw. Ochrony
Informacji Niejawnych w Slaskim Urzedzie Wojewddzkim
W Katowicech w  realizaciid 1o rzecz Wojewddzkiego
Inspektoratu zadan okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy
7o dmic 5 miesmnsa 2010 ¢, o> ochronie infoomec
niclwnychedibe U, 2016 r. poz.llb iy

prowadzenia dziennikoéw ewidencji dokumentow
zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzula
nzastrzezone” przetwarzanych W Wojewddzkim
Inspektoracie.

zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Archiwum

Zakladowego nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym
w szczegdbdlnosci:

przejmowanie dokumentacji do archiwum zakiadowego;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone]
dokumentacji;

prowadzenie Srodkow ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakiadowym;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej
w latach wczes$niejszych w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

przekazywanie do wiasciwe] komérki  organizacyjne]
dokumentacji wycofane] Z archiwum zaktadowego
. w przypadku wznowienia sprawy;
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8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

9) 1inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
udziat w komisyjnym brakowaniu;

10) przygotowanie materialtdéw archiwalnych do przekazania
i udziat w ich przekazaniu do wilasciwego archiwum

pahstwowego;

11) sporzadzanie roeznych sprawozdan Z dziatalnosci
archiwum zakitadowego 1 stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

12) wspditdziatanie z Archiwum Panstwowym w Katowicach;

13) wykonywanie obowigzkdw koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

§ 21. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr
nalezy prowadzenie spraw pracowniczych Wojewddzkiego
Inspektoratu, w tym w szczegdlnosci:

19 prowadzenie:
a) akt osobowych pracownikoéw, .
b) ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikoéw,
c) planu urlopu pracownikéw;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja kandydatéw do
korpusu siuzby cywilnej oraz pozostatych kandydatéw do
pracy w Wojewddzkim Inspektoracie;

3) wspdlpraca z komisja rekrutacyjna powolana przez
Wojewddzkiego Inspektora w celu przeprowadzenia naboru -

pracowniczego, w =zakresie obsitugi administracyjnej
naboru;

4) organizowanie spraw zwigzanych ze stuzba
przygotowawcza;

5) organizowanie praktyk studenckich i zawodowych ucznidw;

6) organizacja stazy absolwenckich 1 wspdipraca w tym
zakresie z powiatowymi urzedami pracy; "

7) przedstawianie, na wniosek kierujacych komdérkami
organizacyjnymi, Wojewddzkiemu Inspektorowi propozycji
awansu zawodowego pracownikoéw Wojewddzkiego
Inspektoratu;

8) prowadzenie ewidencji wojskowe] pracownikow

Wojewddzkiego Inspektoratu;

9) reklamowanie pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu od
obowigzku peinienia czynnej stuzby wojskowe]
W razie mobilizaci)i 1 w czasie wojny;

10) organizowanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
dla pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu;

11) nadzér nad terminowym szkoleniem bhp pracownikéw
Wojewddzkiego Inspektoratu oraz wspdipraca w  tym
zakresie ze stuzbg bhp;

12) opracowanie analiz 1 sprawozdan oraz biezacych
‘informacyl z zakresu  spraw pracowniczych, a takie
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wspbdidziatanie w tym zakresie 2z innymi podmiotami,
w tym w szczegblnosci z jednostkami statystycznymi
1 Kancelaria Prezesa Rady Ministréw;

13) przyjmowanie postanowien organdw egzekucyjnych
w odniesieniu do pracownikéw Wojewdbdzkiego Inspektoratu
i przekazywanie ich do realizacji Wydziatowili Finansowo-
Ksiegowemu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
oraz koordynowanie 1 nadzorowanie szkolen pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu;

15) prowadzenie spraw socjalnych w oparciu o obowlazujace
przepisy 1 regulamin wewnetrzny dotyczacy zakiadowego
funduszu swiadczen socjalnych;

16) obstuga systemu kadrowo—placowego W zakresie spraw
dotvezaeych kadr.

§ 22. 1. Do zakresu dziatania pracownika, ktéremu powierza sie
wykonywanie dziatan situzby BHP nalezy realizacja obowiazkéw
wynikatacych z:. postanowieh ustawy z dnia 26 czZerwea 199/ r.
Rodeks ioraey (Dz. 1, 2 2016 r., 'poz. 1666)eraz I1ozporzadzenia
Rady Ministrow: z dnia 2 wrzesnia 1997 . w sSprawie sturby
bezpiedzenstwa 1 higieny pracy bz, U. z 1999 r., Ny 109  boz.
1.04° 72 pozn, zmo).

2.Zadania stuzby BHP w - Wojewodzkim - Inspektoracie
powlierza si¢ do wykonywania pracownikowi =zatrudnionemu przy
inme) pracy W trybie przepiau art. 237 uEtewy 2 dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i1 przepisdw wykonawczych.

§ 23. Do =zakresu dziatania Rzecznika Dyscyplinarnego nalezy
w szczegdblnosci:

L wszczynanie, na polecenie Wojewddzkiego Inspektora,
postepowan wyjasniajacych wobec czlonkdéw  korpusu
stuzby cywilnej Wojewddzkiego Inspektoratu

W przedmiocie naruszenia obowiazkdéw czionka korpusu
stuzby cywilnej;

2) zawiadamianie osdéb o wszczeciu wobec nich postepowan
wyjasniajacych w przedmiocie naruszenia obowiazkdw
czktonka korpusu siuzby cywilnej;

29 informowanie Wojewddzkiego Inspektora o wustaleniach
podjetych W ramach prowadzonych postepowan
wyjasniajacych;

4) przekazywanie do wspdlnej komisji dyscyplinarnej dla
czionkdw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w jednostkach organodw rzadowe] administracji

zespolone] w wojewddztwie, obslugiwanej przez Slaski
Urzad Wojewddzki w Katowicach, wnioskdéw o wszczecie
lub umorzenie postepowania dyscyplinarnego;

udzial w rozprawach komisji, o ktdérej mowa w pkt 4;
sktadanie odwotahn od orzeczen komisji, o ktdérej mowa
w pkt 4.

oy U1
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Rozdzial 7

Zasady podpisywania dokumentéw i pism
w Wojewdédzkim Inspektoracie

§ 24. 1. Wojewddzki Inspektor podpisuje:

1) plany finansowe, sprawozdania, dyspozycje dokonania
przelewdw, czeki 1  inne  dokumenty © charaktervze
rozliczeniowym;

2) pisma dotyczace budzetu i majatku Wojewddzkiego
Inspektoratu (parafowane uprzednio przez Gidwnego
Ksiegowego lub przez pracownika zastepujacego Gidwnego
Ksiegowego podczas jego nieobecnosci) ;

3) decyzje administracyjne b postanowienia wydawane
w zakresie prowadzonego postepowania administracyjnego
i egzekucyjnego;

4) akty wewnetrzne;

5) dokumenty i1 pisma zwigzane z wykonywaniem zadan
wymienionych w § 7 Regulaminu;

6) wystapienia 1 sprawozdania kierowane do Gidwnego
Inspektora;

7) wystapienia kierowane do organdw administracji
publicznej oraz posidéw i senatordw;

8) wystapienia pokontrolne;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski.

2.  Zastepca . Woewddzkiego Inspektora podpisuje pisma -
wynikajace % realizacji bezposrednio nadzorowanych
i kontrolowanych zadan.

3. Inspektorzy. ‘podpisuija, na podstawie udzielonyeh im
upowaznien, decyzje o natozeniu kary pienieznej,

z wyjatkiem decyzji o umorzeniu postepowania oraz inne pisma
w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych.

4 W przypadku nieobecnosci w pracy Wojewddzkiego
Inspektora pisma 1 dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje
Zastepca Wojewddzkiego Inspektora na podstawie udzielonego mu
upowaznienia, o ktdérym mowa w § 9 w ust. 1 Regulaminu.

5. W przypadku réwnoczesne nieobecnosci W pracy
Wojewdbdzkiego Inspektora 1 Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora
dokumenty 1 pisma wymienione w ust. 1 i ust. 2 podpisuje osoba
wyznaczona przez Wojewddzkiego Inspektora na podstawie
i w zakresie udzielonego jej upowaznienia, o ktérym mowa w § 9
w ust. 2 Regulaminu.

6. Dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu
Wojewddzkiemu Inspektorowi winny by¢é parafowane, stosownie do
Zakresu -czynnosci, przez Gidéwnego Ksiegowego, Naczelnika
Wydziatu lub przez osobe zajmujaca samodzielne stanowisko
pracy, jak réwniez zawiera¢ adnotacje wymieniajaca imie
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry dokument
opracowal oraz date jego opracowania.
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Rozdziat 8

Zasady organizacji pracy Wojewédzkiego Inspektoratu

§ 25. 1. Przyjmowanie stron w Wojewddzkim Inspektoracie odbywa
sie w obowiazujacych godzinach pracy od godz. 7.00 do godz.
5. 00,

2. Przyjmowanlie w sprawach = skarg 1  wnioskéw przez
Wojewédzkiego Inspektora odbywa sie w poniedziatki od godz.
1400 do godz.  15.00:

§ 26. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne stron winni
w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé termindéw 1 zasad przewidzianych w ustawie
z dnia 14 czerwea 1960 e Kodeks postepowania
administracyinego oraz zasad siuzby cywilne) 1 zasad
etyki korpusu situzby cywilnej;

2) udzielaé wyczerpujacych informacji o stanie zatatwiania
spraw W formie pisemne], ustnej, telefonicznej
z zachowaniem wymogéw wynikajacych 2z przepisdw ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
orez Gstewy 2 dhilas 6 wreeshndia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej.

§ 27. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji 1 oznakowania
spraw, sposéb przechowywania i archiwizowania akt w Wojewddzkim
Inspektoracie okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz odrebne.
zarzadzenie Slaskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu
Drogowego w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla
Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Katowicach.

2. Zabezpieczenie dokumentow stanowigcych tajemnice
prawem chroniona reguluja odrebne przepisy.

§ 28. W Wojewddzkim Inspektoracie prowadzl sie nastepujace
rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskoéw;
2) rejestr aktdédw wewnetrznych;

3) rejestr wydawanych upowaznien i peinomocnictw.

Rozdzial 9

Organizacja przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg
i wnioskoéw

§ 29. 1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg 1 wnioskdw
wptywajacych do Wojewddzkiego Inspektoratu nalezy do Wydziatu
Administracyjno-Technicznego.

2l razie zgtoszenia skargi 1ol iwniloskl - usenRie,
przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokoi zgodnie 2z zadadami
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okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministrdéw z dnia 8 stycznia
2002 re W sprawle orgarizac i przyjmowania & rozpatrywania
Skarg 1 wnieskow bz = U. Nr -5, poz. 46}

§$ 30, i Za zatatwianie skarg i wnioskdéw odpowiada
w Wojewddzkim Inspektoracie Wydzial Administracyjno-Techniczny,
do ktdérego w tym zakresie nalezy:

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

2) przekazywanie do wilasciwej komdérki organizacyjnej
Wojewdbdzkiego Inspektoratu przyjetej skargi 1lub
wniosku celem ustosunkowania sie do zawartych w niej
zarzutdéw lub wnioskow;

3)  sporzadzanie zestawien 1 analiz rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow W Wojewddzkim
Inspektoracie;

4) opracowywanie 1 przedktadanie do podpisu
Wojewdbdzkiemu Inspektorowi projektdéw odpowiedzi na
przyjete skargi i wnioski.

2. Sposdb ewidencjonowania skarg i wnioskéw w rejestrze
skarg 1 wnioskdéw wustala w drodze zarzadzenia Wojewddzki
Inspektor.

§ 31. Nadzer -1 kontrole nad prawidiowym 1 terminowym
zatatwianiem skarg 1 wnioskéw w Wojewdbdzkim Inspektoracie
sprawuje Wojewddzki Inspektor.

Rozdziat 10
Zasady i tryb zatatwiania wnioskéw i interwencji posiéw

i senatordw

S 32 Interwencje lub wnioski posidéw i senatordw =zgtaszane
pod adresem Wojewddzkiego Inspektora przekazywane sa do
Wydziatu Administracyjno-Technicznego, ktdéry ewidencjonuje je
w rejestrze skarg i wnioskdéw, a nastepnie kieruje do realizacji
przez witasciwa kombérke oraz czuwa nad terminowos$ciag ich
realizacji.

§ 33. 1.Glowny Ksiegowy, Naczelnik Wydziatu, Kierownik

Oddziatu lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy
zobowlazani sa do bezzwiocznego rozpatrzenia interwencji lub
wniosku, opracowania projektu odpowiedzi, a nastepnie

przediozenia je Wojewddzkiemu Inspektorowi do podpisu
w terminie do 7 dni.

2. W przypadku =zajecia negatywnego stanowiska w sprawie
objetej trescia interwencji lub wniosku nalezy podac
wyczerpujace uzasadnienie.

3. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym
terminie nie Jjest mozliwe, nalezy przed uplywem terminu
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powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajac przyczyne zwioki

i wskaza¢ nowy termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewddzki
Inspektor.
S 34 Giowny Ksiegowy, Naczelnik Wydziatu, Kierownik

Oddziatu oraz pracownik samodzielnego stanowiska pracy
umozliwiaja postom i senatorom, na ich zadanie, zaznajomienie
sie z tokiem rozpatrywanej sprawy.

Rozdzial 11

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 35.1. Zadania Wojewddzkiego Inspektora w zakresie kontroli
zewnetrznej wykonuja pracownicy Wydzialu Inspekcji i Wydziatu
Prawnego.

2. Wydziat Inspekcji 1 Wydzial Prawny prowadza kontrole
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym.

§ 36. 7 przeprowadzonych kontroli sporzadza sie protokoily lub
sprawozdania.

s 87, it Nadzér nad wykonywaniem kontroli wewnetrzne]
w Wojewddzkim Inspektoracie sprawuje Wojewddzki Inspektor.

2. Zasady i tryb funkcjonowania W Wojewddzkim
Inspektoracie kontroli wewnetrznej okresla, wprowadzony

W - drodze zarzadzenia Wojewddzkiego Inspektora, regulamin
kontroli wewnetrznej.

3. W zakresiec -kontroli wchrony informacii - niejawnych
i przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji procedury
kontroli regulujg »Szczegbtowe zasady planowania,

przygotowania, prowadzenia 1 dokumentowania kontroli z =zakresu
ochrony informacji niejawnych”, opracowane przez Peilnomocnika
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i =zaakceptowane przez
Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdzial 12

Organizacja dzialalnosci szkoleniowe]

S 38 1. Organizowanie 1 koordynowanie szkolen
wewnetrznych i zewnetrznych pracownikdw Wojewddzkiego
Inspektoratu oraz nadzér nad ich wykonaniem . nalezy do
Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr.

9.« Plan szkolen ustala Samodzielne Stanowisko ds. Kadr
uwzgledniajac zgtaszane wnioski i postulaty pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu.

3. Plan szkolen zatwierdza Wojewddzki Inspektor.
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4, Szkolenia wewnetrzne prowadzg osoby posiadajace wiedze
merytoryczng lub uprawnienia do przeprowadzania szkolen.

Rozdzial 13

Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu

§ 39. 1. Ze Srodkami masowego przekazu wspdipracuje Wojewddzki
Inspektor lub upowazniony przez niego pracownik Wojewddzkiego
Inspektoratu.

2. Wspbipraca, o ktére] mowa W s lst 1 obejmuje
w szczegdlnosci:

1) informowanie prasy o dzialtalno$ci, programach i wynikach
pracy Wojewddzkiego Inspektoratu oraz zapewnianie
dziennikarzom wtasciwego dostepu do informacji;

2) komentowanie dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu,
w tym miedzy innymi wydawanie oswiadczen;

3) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa;

4) wspdipraca z rzecznikami prasowymi organédw administracji
publicznej, w tym Rzecznikiem Prasowym Wojewody Slaskiego
oraz Gidéwnego Inspektora.

Rozdzial 14

Postanowienia koncowe

§ 40. Zmiany Regulaminu wprowadza sie w trybie i na =zasadach
okreslonych dla jego nadania.

Katowice, dnia s 7 iolce vr .

NACZEL NI
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