ZATWIERDZAM

Bialystok,

Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 2/2020

Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora
Transportu Drogowego

z dnia 19 marca 2020 r .

. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
- WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO
W BIALYMSTOKU

RozbpzIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w
Bialymstoku okresla szczegdlowa organizacj¢ oraz tryb pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Biatymstoku, w tym zakresy dziatania wydziatéw i samodzielnych
stanowisk oraz zakres i obszar dzialania oddziatéw Wydziatu Inspekcji.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1))
2)

3)
4)

3)
6)
7
8)

9)

Gléwnym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Inspektora Transportu
Drogowego;

Gléwnym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Inspektorat Transportu
Drogowego;

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Podlaskiego;

Wojewo6dzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Podlaskiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Transportu
Drogowego w Bialymstoku;

Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Podlaskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

Naczelniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Inspekcji i
Naczelnika Wydziatu Prawnego;

inspektorach - nalezy przez to rozumie¢ inspektoréw Inspekcji Transportu Drogowego
zatrudnionych w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Biatymstoku;
Inspekeji - nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Transportu Drogowego;

10) Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Wydziatlu Inspekcji;
11) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne stanowisko

pracy;

12) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego

Inspektoratu Transportu Drogowego w Biatymstoku.

§ 3. 1. Siedziba Inspektoratu znajduje si¢ w Biatymstoku.

2. Inspektorat obejmuje swym obszarem dzialania teren wojewddztwa podlaskiego.
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§ 4. 1. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Inspektora jako kierownika
Inspektoratu.

2. Majatek Inspektoratu stanowi wlasnos¢ Skarbu Panstwa, ktorego reprezentantem w
granicach obowigzujacego prawa jest Wojewodzki Inspektor.

§ 5. Inspektorat dziata na podstawie, w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019 1. 2140 z p6zn.
zm.);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w
wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234 z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad
organizacji wojewodzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz. U. poz. 753, z p6zn.
zm.);

4) statutu nadanego zarzadzeniem nr 161/2019 Wojewody Podlaskiego z dnia 5 listopada
2019 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Transportu
Drogowego w Biatymstoku; '

5) niniejszego Regulaminu.

Rozbziar 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 6. 1. W sklad Inspektoratu wchodza wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Wydziat Inspekcji - WI;
2) Wydziat Prawny - WP;
3) samodzielne stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych - SFK;
4) samodzielne stanowisko do spraw administracyjno-technicznych - SAT;
5) samodzielne stanowisko do spraw kadr - SK.
2. W sktad Wydziatu Inspekcji wchodza:
1) oddzial w Lomzy, obejmujacy swym obszarem dzialania teren powiatow: miasta
Lomza, lomzynskiego, grajewskiego i kolnenskiego;
2) oddzial w Suwatkach, obejmujacy swym obszarem dziatania teren powiatéw:
miasta Suwalki, suwalskiego, augustowskiego i sejnenskiego.
3. Schemat organizacyjny Inspektoratu okre$la zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu, ktéry jest odpowiedzialny za prawidtowy
podzial pracy, organizacj¢ oraz wyniki pracy wydziatu.

2. W czasie nieobecnos$ci Naczelnika Wydziatu Inspekcji, Wydziatem Inspekcji kieruje
Zastepca Naczelnika Wydziatu Inspekcji.

3. Oddzialem Wydziatu Inspekcji kieruje kierownik oddziatu.

4. W czasie nieobecnosci kierownika oddzialu lub w innym przypadku czasowe;j
niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkéw, zastgpstwo pelni pracownik
wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Inspekcji.

5. Wojewodzki Inspektor moze zleci¢ inspektorowi wykonywanie czynnosci kontrolnych
poza obszarem dziatania danego oddziatu.

6. Samodzielnym stanowiskiem do spraw finansowo-ksiggowych kieruje Gléwny
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7. W czasie nieobecnosci Naczelnikow Wydzialow, glownego ksiegowego, pracownika
samodzielnego stanowiska oraz oséb je zastepujacych, wskazanych w dokumencie o ktérym
mowa w art. 15 ust. 1, zastepstwo pelnig wskazani przez Wojewodzkiego Inspektora
pracownicy Inspektoratu.

§ 8. 1. Wojewodzki Inspektor ustala i zatwierdza zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy
gléwnego ksiegowego, naczelnikéw wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.
2. Naczelnik wydzialu i gtéwny ksiegowy opracowujg zakresy czynnosm i opisy
stanowisk pracy podlegtych im pracownikow.
3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powinny okresla¢:
1) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe;
2) zakres czynnosci;
3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci;
4) zastepstwo w razie nieobecnosci innego pracownika.
4. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci i opis stanowiska pracy wiacza sie do jego
akt osobowych.

RozpziALr 3
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA ORAZ JEGO ZASTEPCY

§ 9. 1. Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor.

2. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy: Zastepcy Wojewodzkiego
Inspektora, glownego ksiegowego, naczelnikow wydziatow oraz pracownikéw
samodzielnych stanowisk.

3. W przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora, Inspektoratem kieruje Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora, a w razie jego nieobecnosci lub innego przypadku czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, zastepstwo petni gtéwny ksiegowy
lub naczelnik wydzialu wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 10. 1. Wojewodzki Inspektor kierujac Inspektoratem:

1) zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji na obszarze wojewddztwa podlaskiego;
2) organizuje kontrole przestrzegania przepisow w zakresie transportu drogowego i
niezarobkowego krajowego i miedzynarodowego przewozu drogowego.

2. Wojewodzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepca Wojewddzkiego Inspektora,
2) Wydzialem Prawnym,;
3) glownym ksiegowym;
4) samodzielnym stanowiskiem do spraw finansowo-ksiegowych;
5) samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr;
6) samodzielnym stanowiskiem do spraw administracyjno-technicznych.

3. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzér nad Wydzialem

Inspekc;ji.

§ 11. Do zadan Wojewddzkiego Inspektora naleza w szczegdlnosci:
1) kontrola:
a) przestrzegania obowiagzkow lub warunkéw przewozu drogowego, o ktérych mowa w
przepisach ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym,
b) przestrzegania przepisow ruchu drogowego w zakresie i na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2020 r. poz.
110),



2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9
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¢) przestrzegania szczegblowych zasad i warunkéw transportu zwierzat,

d) wprowadzonych do obrotu ci$nieniowych urzgdzen transportowych pod wzgledem
zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg techniczna i prawidtowoscig
ich oznakowania, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o
przewozie towardw niebezpiecznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 154),

e) rodzaju uzywanego paliwa,

f) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,

g) przestrzegania czasu pracy przedsigbiorcow osobiscie wykonujacych przewozy
drogowe oraz o0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorcg, lecz osobiscie
wykonujgcych przewozy drogowe na jego rzecz;

prowadzenie spraw merytorycznych i proceduralnych w zakresie przewozu towarOw

niebezpiecznych ADR, okre$lonych w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie

towarOw niebezpiecznych;

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

monitorowania drogowego i kolejowego przewozu towaréw oraz obrotu paliwami

opatowymi (Dz. U. z2018 r. poz. 2332 z p6zn. zm.);

prowadzenie spraw zwigzanych z formulowaniem wnioskéw o wszczgeie postepowania:

a) karnego i karno-skarbowego,

b) w sprawach o wykroczenia,

c) przed organami Panstwowej Inspekcji Pracy;

sprawowanie nadzoru nad wydawaniem:

a) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego przez organ o ktérym
mowa w art. 7 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

b) licencji i zezwolen — w krajowym transporcie drogowym,

¢) zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewo6z drogowy;

wydawanie formularzy jazdy;

wydawanie certyfikatow potwierdzajacych spelnienie przez pojazd odpowiednich

wymogow bezpieczefistwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu;

przekazywanie danych dotyczacych naruszen stwierdzonych w wyniku kontroli

przeprowadzonych przez inspektoréw do centralnej ewidencji naruszen, ktorej

administratorem jest Gtéwny Inspektor;

wspblpraca z Gtéwnym Inspektoratem w zakresie zbierania danych statystycznych

zwiazanych z kontrolg oraz sporzadzanie w tym zakresie informacji dla Glownego

Inspektora;

10) informowanie ~ Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o  stwierdzonych

przypadkach nie posiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajgcego zawarcie
umowy ubezpieczenia obowigzkowego;

11) przekazywanie danych o zatrzymanych dowodach rejestracyjnych administratorowi tych

danych.

§ 12. Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy:

bezposredni nadzoér nad funkcjonowaniem Inspektoratu;

wydawanie aktow prawa wewnetrznego w Inspektoracie;

zatwierdzanie planéw finansowych Inspektoratu;

dysponowanie $rodkami budzetowymi Inspektoratu;

ustalanie regulaminu pracy Inspektoratu;

reprezentowanie Skarbu Pafistwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu;

nadzér nad gospodarowaniem i ewidencja mienia Inspektoratu;

zlecanie ustug i dokonywanie zakup6ow dla Inspektoratu;

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Inspektoratu czynnosci
kancelaryjnych oraz zapewnienie wladciwego postgpowania z materiatami archiwalnymi;
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10) realizacja postanowien organéw egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikéw
i mienia Inspektoratu;

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

12) wystepowanie do Wojewodzkiego Komendanta Policji z wnioskiem o pozwolenie na
bron palng na okaziciela oraz o dopuszczenie podlegtych inspektoréw do posiadania broni
palnej i amunicji na zasadach przewidzianych w przepisach prawa, dotyczacych posiadani
i uzywania broni palnej i amunicji;

13) powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, Ze uzycie broni byto niezgodne z
obowigzujacymi przepisami;

14) wszczynanie postgpowan dyscyplinarnych w przypadku stwierdzenia, Ze podjete
czynnosci przed uzyciem broni byly niezgodne z obowigzujacymi przepisami;

15) organizacja nalezytego przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania broni
i amunicji w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich oséb nieuprawnionych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

16) badanie, czy uzycie broni palnej lub podjecie czynnosei przed jej uzyciem bylo zgodne z
obowigzujacymi przepisami;

17) zapewnianie przestrzegania przepisoéw o tajemnicy ustawowo chronionej;

18) kontrola zarzadcza zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

19) zatwierdzanie planéw wydatkéw inwestycyjnych;

20) nawigzywanie stosunku pracy oraz wykonywanie innych czynno$ci w stosunku do
czlonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz innych oséb zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg;

21) ustalanie indywidualnego rozkladu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w
poszczegodlnych dniach tygodnia;

22) zatwierdzanie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) zatwierdzanie rocznego planu dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

24) zatwierdzanie rocznej oceny dziatalnosci socjalne;j;

25) udzielanie imiennych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i
postanowien wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

26) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do reprezentowania Wojewodzkiego Inspektora
w  postepowaniach  przed sadami  powszechnymi, Wojewddzkim  Sadem
Administracyjnym, organami prokuratury i policji;

27) organizowanie wspoéldziatania z Policja, Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencja Wywiadu, Stuzba Ochrony Panstwa, Zandarmerig Wojskowa, Straza Graniczna,
Stuzbg Celno-Skarbowsg, Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Handlows, Inspekcja
Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjng i zarzadcami drég - w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw i
wykroczen drogowych dokonywanych w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z
tym transportem, z uwzglednieniem wiasciwosci i kompetencji tych organéw oraz zadaf
Inspekcji, a w odniesieniu do realizacji zadan kontrolnych z organami samorzadu
terytorialnego i organizacjami zrzeszajagcymi przewoznikow drogowych;

28) wspolpraca z innymi instytucjami i stuzbami, niz okreslone w pkt 27 w oparciu o
podpisane porozumienia;

29) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

30) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg i
wnioskow;

31) powotywanie Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu;

32) powotywanie Inspektora Danych Osobowych w Inspektoracie;
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33) wykonywanie zadan w oparciu o opracowane roczne kierunki dziatania, zatwierdzane
przez Gtéwnego Inspektora.

§ 13. Do zadan Zaste;pcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem InspekCJl w szczegdlnosci
poprzez:
a) akceptowanie miesiecznego harmonogramu kontroli Wydziatu Inspekcji,
b) nadzorowanie realizacji miesigcznego harmonogramu kontroli Wydziatu
Inspekcji,
¢) prowadzenie kontroli nad prawidlowoscia wykonywania zadan przez
inspektoréw,
d) nadzorowanie wykonania rocznych planéw pracy Wydziatu Inspekeji,
e) nadzorowanie zaopatrzenia Wydzialu Inspekcji w sprzet niezbedny do
wykonywania zadan;
2) wykonywanie innych zadan ustalonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 14. Wojewddzki Inspektor moze powolywaé state lub dorazne zespoly opiniodawczo-
doradcze do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zagadnien nalezacych do zakresu
dziatania Inspektoratu, okreslajgc cel powotania nazwe, sktad osobowy oraz zakres zadan i
tryb ich dziatania.

§ 15. Naczelnik wydzialu, glowny ksiegowy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
przekazuja Wojewodzkiemu Inspektorowi informacje o dzialalnosci swoich komorek
organizacyjnych.

Rozpz1AL 4 )
ZADANIA WSPOLNE I ZASADY WSPOLPRACY WYDZIALOW 1
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 16. 1. Do wspoélnych zadan wydziatléw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dzialania wydzialow oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

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

4) udziat w pracach nad projektem budzetu w czesci dotyczacej Inspektoratu;

5) zglaszanie uwag i wnioskéw dotyczacych obowigzujacych przepisow prawa oraz
projektéw aktéw prawnych;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

7) wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz Urz UE L 119 z 04.05.2016. str. 1, ze zm.) oraz ustawie z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 781);

8) wspoldziatanie w kwestii realizacji dobrego wizerunku medialnego poprzez
rzetelne przekazywanie informacji wykorzystywanych dla celéw medialnych;
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9) realizacja zadan z =zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych oraz zarzgdzania kryzysowego;
11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
12) przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonego w
Inspektoracie;
13) prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonywanych zadan.
2. Naczelnicy Wydzialow, giéwny ksiggowy oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy wykonujg takze inne zadania, zgodnie z poleceniem Wojewddzkiego
Inspektora.

§ 17. 1. Naczelnicy Wydziatow, gléwny ksiegowy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy obowigzani sa informowaé sie¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych
rozstrzygnigciach i innych opracowaniach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscia,

2. Naczelnicy Wydziatléw, gtéwny ksiegowy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy obowiazani sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz do wspotpracy przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania
Inspektoratu jako catoscei.

RozpzZ1AL 5 ]
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
ISAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 18. Do zakresu dzialania Wydzialu Inspekcji nalezy w szczeg6lnoSci:
1) kontrola:

a) przestrzegania obowigzkéw lub warunkéw przewozu drogowego, o ktoérych
mowa w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

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

c) przestrzegania szczegétowych zasad i warunkéw transportu zwierzat,

d) wprowadzonych do obrotu cisnieniowych urzadzen transportowych pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacjg techniczng
i prawidtowoscig ich oznakowania, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 19
sierpnia 2011 r. o przewozie towar6w niebezpiecznych,

e) rodzaju uzywanego paliwa,

f) dokumentéw zwigzanych 2z wykonywaniem publicznego transportu
zbiorowego,

g) przestrzegania czasu pracy przedsiebiorcow osobiscie wykonujacych przewozy
drogowe oraz osob niezatrudnionych przez przedsigbiorcg, lecz osobiscie
wykonujacych przewozy drogowe na jego rzecz;

2)  kontrola 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 opatowymi;

3) opracowywanie projektow programéw kontroli na terenie wojewddztwa oraz
szczegb6towych harmonograméw tych dzialan;

4)  opracowywanie oceny zagrozen wystepujacych w realizowanym przez przedsigbiorcéw
transp0r01e drogowym i niezarobkowym przewozie drogowym;

nnnnnnnnnnnnnnnnnn aria Ad7zialah inenalitardwse
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6) prowadzenie dziatan kontrolnych kierowcow i przedsigbiorcéw zgodnie z opracowanym
planem;
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prowadzenie postepowan wyjasniajacych bgdacych nastepstwem kontroli;

prowadzenie postepowan administracyjnych bedacych nastgpstwem kontroli;
prowadzenie dokumentacji pokontrolnej;

wspéldziatanie z organami kontroli w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu
drogowego na drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw gospodarczych;
sporzadzanie statystyk i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci kontrolnej Inspektoratu;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie ewidencji miejsc do kontroli;

prowadzenie wykazu podmiotéw uprawnionych do parkowania i holowania poj azdow;
przyjmowanie, kontrola oraz archiwizacja rocznych sprawozdan z dziatalnosci w
zakresie przewozu towar6w niebezpiecznych oraz czynnosci z nim zwigzanych;

obstuga ustalonego dyzuru telefonicznego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 19. Do zakresu dziatania Wydziatu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

sporzadzanie lub opiniowanie projektéw uméw i innych aktéw prawnych, zwigzanych z
prawidlowym funkcjonowaniem Inspektoratu;

wykonywanie zastepstwa prawnego przed sadami powszechnymi i sgdami
administracyjnymi;

prowadzenie postepowani odwolawczych w trybie przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

prowadzenie spraw skierowanych do ponownego rozpatrzenia, po ich uchyleniu przez
organ II instancji lub sad;

prowadzenie postepowan dotyczacych wniesionych do Inspektoratu skarg i wnioskow
oraz prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

prowadzenie dokumentacji i innych czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, z p6zn. zm.);
prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem i rozkiadaniem na raty
kar pienig¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, kontrola merytoryczng i wydawaniem
certyfikatow potwierdzajacych spelnienie przez pojazdy silnikowe lub przyczepy
odpowiednich wymogdw bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem formularzy jazdy wymaganych przy
wykonywaniu przewozéw okazjonalnych, wahadlowych lub miedzynarodowego
przewozu drogowego 0s6b na potrzeby wlasne;

prowadzenie spraw z zakresu przepisow o ochronie danych osobowych;

udzielanie informacji w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429);

kierowanie wnioskow do sadu o ukaranie;

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 20. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw finansowo - ksiggowych
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

zapewnienie wykonywania zadan gtéwnego ksiegowego, stosownie do obowigzujgcych

M r
przepisow;

A 3 : .
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
Inspektoratu;

opracowanie i realizacja planu finansowego;



4) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;

5) dokonywanie analiz realizacji wydatkéw oraz podejmowanie niezbednych dziatan w
zakresie likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci;

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji rzeczowych 1 pienieznych
sktadnikéw majatkowych;

7) przygotowanie danych na podstawie dokumentéw do sporzadzenia zbiorczych
sprawozdan finansowych w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

8) nadzorowanie gospodarowania $rodkami finansowymi z uwzglednieniem terminowego
sciggania naleznosci, dochodzenia roszczen i ich rozliczania;

9) rozliczanie inspektoréw z pobieranych podczas prowadzonych kontroli kar pienieznych;

10) prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pienieznych;

11) sporzadzanie list ptac na podstawie umoéw o pracg, uméw - zlecen, umow o dzieto,
obliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS oraz naleznosci podatkowych;

12) wystawianie przelewdw i rozliczen z bankami;

13) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego;

14) prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonywanych zadan;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 21. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw administracyjno-technicznych

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej zajmowanych pomieszczen
Inspektoratu;

2) zaopatrzenie Inspektoratu w niezbedny sprzet techniczny, !gcznosci, materiatéw
biurowych, srodkéw ochrony sanitarnej, bhp i p.poz;

3) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) prowadzenie ewidencji wyposazenia inspektoréw, pomieszczen i samochodow oraz spraw
zwigzanych z zakupem tego wyposazenia prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem
transportu samochodowego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;

6) gospodarka drukami $cistego zarachowania;

7) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obstugi kasowej Inspektoratu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mandatows;

9) biezace utrzymywanie, konserwacja i naprawa sprzgtu tacznosci i informatyki;

10)instalacja, konfiguracja 1 testowanie systemoOw, oprogramowania i sprzetu
teleinformatycznego oraz innych urzadzen elektronicznych;

11) prowadzenie strony internetowej Inspektoratu;

12) kontrola i konfiguracja urzadzen i elementéw sieci komputerowe;;

13) administrowanie = oprogramowaniem systemowym w celu zapewnienia ustug
informatycznych pracownikom;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg bezpieczenstwa informatycznego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Inspektoracie;

16) prowadzenie sekretariatu Inspektoratu, w tym w systemie Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentami;

17) prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy oraz dowoddéw rejestracyjnych;

18) prowadzenie spraw obronnych i zarzadza kryzysowego;

19) prowadzenie rejestréw wydanych upowaznien i pelnomocnictw;
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20) prowadzenie rejestru porozumief o wspotdziataniu Wojewddzkiego Inspektora z
kierownikami stuzb i inspekcji z wojewddztwa podlaskiego;

21) organizacja udzialu Wojewddzkiego Inspektora w spotkaniach, naradach i konferencjach,
w tym obsluga Zespolu Konsultacyjno-Doradczego oraz Wojewddzkiej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

22) prowadzenie spraw organizacyjnych, w szczegdlnosci koordynowanie prac zwigzanych z
wprowadzeniem instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, regulaminéw
obowiagzujacych w Inspektoracie;

23) zakup oraz prowadzenie ewidencji umundurowania stuzbowego;

24) prowadzenie rejestréw aktow wewngtrznych Wojewodzkiego Inspektora;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewédzkiego Inspektora.

§ 22. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy
pracownikéw, zgodnie z regulaminem pracy;

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem, premiowaniem,
karaniem i zwalnianiem pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym
szkoleh wewnetrznych oraz zapewnienie udziatu pracownikéw w kursach i szkoleniach;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

6) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem wynagrodzen;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikéw bedacych czionkami korpusu
stuzby cywilnej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opisami stanowisk pracy i ich wartosciowaniem;

10) obstuga kancelaryjno-techniczna Wojewodzkiego Inspektora w zakresie kontroli
zarzadczej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.),

11) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

ROZDZIAL 6
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI ORAZ
ZAKRESY UDZIELONYCH UPOWAZNIEN

§ 23. 1. Do Wojewddzkiego Inspektora nalezy podpisywanie wszystkich dokumentéw i pism
w zakresie dziatania Inspektoratu. '

2. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora i Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora
lub w innym przypadku czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkow,
dokumenty i pisma z zakresu dziatania Wojewodzkiego Inspektora podpisuje glowny
ksiegowy lub naczelnik wydzialu wskazany przez Wojewddzkiego Inspektora, z
zastrzezeniem § 24 ust. 2.

§ 24. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego, materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja Wojewodzki Inspektor i
gtowny ksiegowy.
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2. W razie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora, dokumenty okreslone w ust. 1. podpisuje
Zastepca Wojewodzkiego Inspektora wraz z glownym ksiggowym lub wyznaczonym
pracownikiem samodzielnego stanowiska do spraw finansowo ksiegowych.

§ 25. Naczelnicy wydziatéw, glowny ksiegowy oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk podejmuja decyzje w sprawach okreslonych zakresem obowigzkow oraz zakresem
dziatania wydzialu oraz w innych sprawach, zgodnie z upowaznieniem Wojewddzkiego
Inspektora.

§ 26. Projekty dokumentoéw przedstawianych do podpisu uprawnionym osobom powinny by¢
parafowane przez osobe je sporzadzajacg oraz przez naczelnika wydziahu.

RozpziaL 7
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 27. 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Inspektoratu.
2. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewddzkiego
Inspektora odbywa sie w poniedziatki od godz. 14% do godz. 16%.
3. Przyjmowanie oraz rejestracja skarg, wnioskéw oraz petycji wplywajgcych do
Inspektoratu nalezy do Wydziatu Prawnego.
4. Skargi, wnioski oraz petycje zgloszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 28. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikéw w godzinach pracy
jest mozliwe tylko wtedy, gdy zapewniona zostanie obstuga interesantow.

§ 29. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposéb przechowywania
i archiwizowania akt w Inspektoracie, okresla instrukcja kancelaryjna dla zespolonej
administracji rzgdowej w wojewodztwie.

2. Zabezpieczenie dokumentow stanowigcych tajemnice panstwowa regulujg odrebne
przepisy.

§ 30. W Inspektoracie prowadzi si¢ rejestry:

1) skargi wnioskow;

2) petycji;

3) aktow wewnetrznych Wojewodzkiego Inspektora.

RozZDZIAL 8
WSPOLPRACA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 31. 1. Wspdlprace ze srodkami masowego przekazu realizuje Wojewodzki Inspektor,
Zastepca Wojewddzkiego Inspektora lub upowazniony pracownik Inspektoratu, w sposob
uwzgledniajacy przepisy dotyczace Prawa prasowego.
2. Wspolpraca, o ktorej mowa w ust. 1 obejmuje w szczeg6lnosci:
1) informowanie prasy o dziatalno$ci, programach i wynikach pracy Inspektoratu oraz
zapewnianie dziennikarzom wlasciwego dostgpu do informacji;
2) interpretowanie i komentowanie - w granicach udzielonego upowaznienia -dziatalnosci

Tneneltoratu:
inspextoraty;

3) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Inspektoratu, a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasows;
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4) wspbtpraca z Rzecznikiem Prasowym Gtownego Inspektora oraz Wojewody.

ROzDZIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. Spory kompetencyjne pomiedzy wydzialami lub samodzielnymi stanowiskami pracy
rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

§ 33. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora, gtéwny ksiegowy, naczelnicy wydziatéw oraz
osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sa przedktada¢ Wojewodzkiemu
Inspektorowi wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy Inspektoratu oraz wynikajace ze zmian przepisow prawa.



Zatacznik do Regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego

Inspektoratu Transportu
Drogowego w Biatymstoku
Podlaski Wojewddzki Inspektor
Transportu Drogowego
\ N
Zastepea Podlaskiego Wydzial Samodzielne Samodzielne Samodzielne
Wojewédzkiego Prawny stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds.
I K T kadr finansowo- administracyjno
nspektora Transportu ksiggowych -technicznych
Drogowego
Gléwny
Ksiegowy
Wydziat Inspekecji
I
Oddziat Odzial Wydzialu
Wydzialu Inspekceji w
Inspekceji w Lomzy
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