ZARZADZENIE Nr°?(1¥/2023
Wojewody Zachodniopomorskiego

zdnia OY WRESHW'E, 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu

Transportu Drogowego w Szczecinie.

Na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji

rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r., poz. 190) zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Szczecinie, ustalony zarzgdzeniem Nr 21/2023 Zachodniopomorskiego

Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 14 sierpnia 2023 r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE:

Pismem z dnia 14 sierpnia 2023 r.; znak: WITD.NWP.2011.52.2023.DW Zachodniopomorski
Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego przekazat Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu do zatwierdzenia Zarzadzenie Nr 21/2023 Zachodniopomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 14 sierpnia 2023 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Wojewdodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Szczecinie, zaopiniowane pozytywnie przez Glownego Inspektora Transportu Drogowego

pismem z dnia 9 sierpnia 2023 r.; znak: BP.021.3.2023.

Ustalenie tresci nowego regulaminu ma charakter porzadkowy i w duzej mierze wiaze si¢
ze zmianami organizacyjnymi w jednostce. Istotne znaczenie ma wprowadzenie zapisoOw
dotyczacych osoby kierujacej jednostka w przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego
Inspektora i jego Zastgpcy. Dotychczas zastepstwo pehnil glowny ksiegowy lub naczelnik
wydzialu upowazniony przez Wojewodzkiego Inspektora, natomiast obecnie zastgpstwo
bedzie pelnil pracownik upowazniony przez Wojewoddzkiego Inspektora. Ponadto,
rozszerzony zostal katalog kompetencji Wojewoddzkiego Inspektora (§10) o zadania
polegajace na wspolpracy z Wojewodg w zakresie realizacji zadan dotyczgcych obronnosci
panstwa 1 bezpieczenstwa publicznego, wspolpracy z administracja zespolong i niezespolong

1 innymi organami administracji publicznej w tym zakresie.

Wnioskodawca:

Szczecin, dnia

Projekt zarzadzenia przygotowata:






ZARZADZENIE Nr 21/2023
Zachodniopomorskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego
z dnia 14 sierpnia 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Szczecinie

Na podstawie § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r.
w sprawie zasad organizacji wojewddzkich inspektoratow transportu drogowego (Dz. U. Nr
109, poz. 753 z pdzn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego

w Szczecinie.
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Wojewode
Zachodniopomorskiego.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 9/2018 z dnia 3 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia réeulaminu
organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Szczecini?.






Zalacznik do zarzadzenia Nr 21/2023
Zachodniopomorskiego Wojewoddzkiego Inspektora
Transportu Drogowego z dnia 14 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
TRANSPORTU DROGOWEGO W SZCZECINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Szczecinie okresla
szczegdlowy zakres dzialania, organizacje i tryb pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego

w Szczecinie, w tym zakresy dzialania jego wydzialdw i samodzielnego stanowiska pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego:

2) Gloéwnym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Inspektora Transportu Drogowego:

3) Gléwnym Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Glowny Inspektorat Transportu Drogowego:

4) Wojewoddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego Wojewaddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;

5) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Szczecinie;

6) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Zachodniopomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

7) inspektorach — nalezy przez to rozumie¢ inspektoréw Inspekcji Transportu Drogowego zatrudnionych
w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Szczecinie;

8) Inspekeji — nalezy przez to rozumie¢ Inspekeje Transportu Drogowego:

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Szczecinie:

10) Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Wydzialu Inspekcji Wojewodzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Szczecinie;

11) Kierowniku Oddzialu — nalezy przez to rozumieé inspektora transportu drogowego wyznaczonego
do kierowania Oddziatem Wydziatu Inspekcji;

12) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki, o ktorych mowa w § 6 ust. 1.

§ 3. 1. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Lubieszynie.
2. Inspektorat obejmuje swym obszarem dziatania teren wojewodztwa zachodniopomorskiego.

3. W sklad Wydzialu Inspekcji wehodzi Oddzial w Koszalinie i Oddzial w Walczu.



4. Oddzial w Koszalinie dziata na obszarach powiatow: bialogardzkiego, gryfickiego.
kolobrzeskiego, koszalinskiego, lobeskiego, stawienskiego, sSwidwinskiego, oraz na obszarze
miasta Koszalin.
5. Oddzial w Walczu dziala na obszarach powiatdéw: choszczenskiego, drawskiego,
szczecineckiego. waleckiego oraz na obszarze miasta Walcz.
6. Inspektorzy z oddzialow, o ktorych mowa w ust. 3, moga prowadzi¢ dzialania na obszarze powiatow
innych niz wymienione odpowiednio w ust. 4 i 5, w przypadku otrzymania od przetozonego polecenia
wykonania pracy na terenie innych powiatow.
§ 4. Inspektorat dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 2201, z p6zn zm. );
2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2023
r. poz. 190);
3) rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad organizacji
wojewodzkich inspektoratow transportu drogowego (Dz. U. poz. 753 oraz z 2010 r. poz. 916);
4) statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Szczecinie nadanego zarzgdzeniem Nr
245/2010 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 20 maja 2010 r. w sprawie nadania statutu
Wojewodzkiemu Inspektoratowi Transportu Drogowego w Szczecinie;
5) niniejszego regulaminu;

6) innych przepisow.

Rozdzial 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 5. Wojewddzki Inspektorat zapewnia Wojewodzkiemu Inspektorowi realizacje jego zadan.

§ 6. 1. W sktad Inspektoratu wehodza nastepujace wydzialy oraz wyodrebnione jednoosobowe samodzielne
stanowisko pracy:
1) Wydzial Inspekeji — WI:
2) Wydzial Finansowo-Ksiegowy — WFK;
3) Wydzial Administracyjno-Techniczny — WAT:
4) Wydzial Prawny — WP;
5) Samodzielne stanowisko do spraw kadr — SK.
2. Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.
3. Wydzialami Inspektoratu  kieruja naczelnicy wydzialow, =z  zastrzezeniem ust. 4,
ktorzy sa odpowiedzialni za prawidlowy podzial pracy, organizacje pracy oraz wyniki pracy wydzialow.

4. Wydzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje gléwny ksiegowy, ktéry jest odpowiedzialny

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 760,919, 1123, 1193 i 1195.



za prawidlowy podzial pracy, organizacje pracy oraz wyniki pracy wydziatu.

S. W strukturze organizacyjnej Wydziatu Inspekcji, wyodrgbnione sa: Oddzial w Koszalinie
i Oddzial w Walczu.

6. Pracami Oddzialow kieruja kierownicy oddzialow, podlegli bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu
Inspekeji.

7. W czasie nieobecnosci glownego ksiegowego. naczelnikow wydzialow. pracownika samodzielnego
stanowiska lub w innym przypadku czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowiazkow,

zastepstwo pelnig pracownicy Inspektoratu, wyznaczeni przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 7. 1. Wojewodzki Inspektor ustala 1 zatwierdza zakresy czynnosci 1 opisy stanowisk pracy: gldwnego
ksiggowego, naczelnikdw wydzialow oraz pracownika samodzielnego stanowiska do spraw kadr.
2. Gléwny ksiegowy i naczelnicy wydziatdéw opracowuja zakresy czynnosci 1 opisy stanowisk pracy
podleglych pracownikow.
3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, powinny okreslac:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe:
2) zakres czynnosci:
3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci.
4. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci i opis stanowiska pracy wlacza si¢ do akt osobowych

pracownika.

Rozdzial 3

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
ORAZ JEGO ZASTEPCY
§ 8. I. Inspektoratem kieruje Wojewaddzki Inspektor.

2. W rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510, 1700 1 2140 oraz z 2023 r. poz. 240 i 641), Wojewodzki Inspektor jest podmiotem
dokonujacym czynnosci w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikdw Inspektoratu.

3. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy: Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora,
gléwnego ksiggowego. naczelnikow wydzialdéw oraz pracownika samodzielnego stanowiska do spraw
kadr.

4. W przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora, Inspektoratem kieruje Zastepca
Wojewodzkiego Inspektora, a w razie jego nieobecnosci lub innego przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow, zastepstwo petni pracownik upowazniony przez Wojewddzkiego
Inspektora.

5. Informacje o dlugotrwalym zastepstwie Wojewddzkiego Inspektora przekazywane sa Wojewodzie.



§ 9. 1. Wojewddzki Inspektor kierujac Inspektoratem:

1) zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji na obszarze wojewddztwa zachodniopomorskiego:

2) organizuje kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie transportu drogowego oraz niezarobkowego
krajowego i miedzynarodowego przewozu drogowego.

2. Wojewddzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastepca Wojewddzkiego Inspektora:

2) Wydzialem Finansowo-Ksiggowym:

3) Wydzialem Prawnym;:

4) Wydzialem Administracyjno-Technicznym;

5) Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr.

3. Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Inspekeji.

§ 10. 1. Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy:

1) bezposredni nadzdr nad funkcjonowaniem Inspektoratu:

2) zatwierdzanie planow finansowych Inspektoratu;

3) dysponowanie srodkami budzetowymi Inspektoratu:

4) ustalanie regulaminu pracy Inspektoratu:

5) wydawanie aktow prawa wewnetrznego w Inspektoracie;

6) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu:

7) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej w Inspektoracie;

8) realizacja postanowien organdw egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikéw i mienia Inspektoratu:
9) wystegpowanie do Wojewodzkiego Komendanta Policji z wnioskiem o pozwolenie na bron palna
na okaziciela oraz o dopuszczenie podleglych inspektoréw do posiadania broni palnej i amunicji
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji (Dz. U. z 2022 r. poz. 2516
oraz z 2023 r. poz. 535, 803 1 1030):

10) niezwloczne powiadamianie prokuratora w przypadku stwierdzenia, ze uzycie broni bylo niezgodne
z obowiazujacymi przepisami:

1) polecanie rzecznikowi dyscyplinarnemu wszczecia postgpowania wyjasniajacego w  przypadku
zaistnienia czynu mogacego skutkowac odpowiedzialnoscia dyscyplinarna:

12) zapewnianie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

13) zatwierdzanie planéw kontroli Inspektoratu;

14) organizowanie wspoéldzialania w szczegoélnosci z: Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencja Wywiadu, Stuzba Ochrony Pafstwa. Zandarmeria Wojskowa. Straza Graniczna, Stuzba Celno-
Skarbowa, Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Handlowa, Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcja
Weterynaryjna 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 zwiazku z tym transportem, z uwzglednieniem wilasciwosci i kompetencji tych organdéw oraz zadan
Inspekcji, a w odniesieniu do realizacji zadan kontrolnych z organami samorzadu terytorialnego
i organizacjami zrzeszajacymi przewoznikow drogowych:

15) organizowanie wspoipracy z innymi instytucjami i stuzbami niz okreslone w pkt 14, w oparciu
o podpisane porozumienia;

16) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow:

17) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow:

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

19) awansowanie oraz nagradzanie pracownikow Inspektoratu;

20) powolanie Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu oraz wspoldziatanie z Komisja Dyscyplinarna;
21) kontrola terminowosci zatatwiania spraw przez pracownikdéw nadzorowanych wydziatow;

22) wykonywanie zadan w oparciu o opracowane roczne kierunki dzialania, zatwierdzane przez
Glownego Inspektora:

23) wdrazanie Polityki Ochrony Danych Osobowych i nadzor nad jej realizacja:

24) nadzor nad gospodarowaniem i ewidencja mienia Inspektoratu;

25) nadzor nad zlecaniem uslug i dokonywaniem zakupow dla Inspektoratu:

26) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Inspektoratu czynnosei kancelaryjnych
oraz zapewnienie wlasciwego postepowania z gromadzonymi dokumentami w Inspektoracie;

27) wylaczanie pracownika z udzialu w postepowaniach w okreslonych prawem sytuacjach;

28) organizacja szkolen, w tym w zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego;

29) kontrola przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczen przeciwpozarowych;
30) nadzor nad wykonywaniem zadan i przestrzeganiem zasad postepowania 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1), ustawie z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz dyrektywie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wlasciwe organy do celow zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postgpowan przygotowawczych, wykrywania 1 $cigania  czynow
zabronionych 1 wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylajaca
decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 89), a takze wspdlpraca z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

31) wspolpraca z Wojewoda w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci panstwa
i bezpieczenstwa publicznego,

32) wspolpraca z administracja zespolona, niezespolona i innymi organami administracji publicznej z



zakresu obronnos$ci i bezpieczenstwa publicznego,
33) nadzorowanie i wykonywanie zadan dotyczacych obrony i zarzadzania kryzysowego
we wspoldziataniu z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie oraz funkcjonowania w zakresie opracowywania kart realizacji
zadan operacyjnych i wykonywania wynikajacych z nich przedsiewzie¢, ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania  Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego. w  ramach  zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.
34) nadzorowanie w Inspektoracie dzialania Systemu Stalych Dyzuréow na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz realizowanie zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa.

2. Do wlasciwosci Wojewddzkiego Inspektora ponadto nalezy:

1) zatwierdzanie planow wydatkdw inwestycyjnych;

2) zbywanie srodkéw trwatych Inspektoratu.

3. Do wiasciwodci Wojewddzkiego Inspektora nalezy rowniez prowadzenie spraw z zakresu:

) nawiazywania, trwania i ustania stosunku pracy oraz wykonywanie innych czynnosci w stosunku

do czlonkow Korpusu sluzby cywilnej oraz innych osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace;

2) ustalania indywidualnego rozkltadu czasu pracy w tygodniu i jego wymiaru w poszczegolnych dniach

cgodnia:

O

ty
3) zatwierdzania Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

4) zatwierdzania rocznego planu dochodow i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;
5) udzielania imiennych upowaznien wraz z okresleniem ich przedmiotowego zakresu:

6) udzielania pelnomocnictw do reprezentowania Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniach przed
sadami powszechnymi, Wojewddzkim Sadem Administracyjnym, organami prokuratury i Policji;

7) podejmowania innych decyzji zastrzezonych do podpisu przez Wojewoddzkiego Inspektora.

§ 11. Do kompetencji Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora nalezy:

1) organizacja nalezytego przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania broni i amunicji w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do nich 0séb nieuprawnionych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 sierpnia 2014 r. w sprawie przechowywania, noszenia
oraz ewidencjonowania broni i amunicji (Dz. U. z 2023 r. poz. 364);

2) badanie czy uzycie broni palnej lub podjecie czynnoSci przed jej uzyciem bylo zgodne
z obowiazujacymi przepisami;

3) kontrola terminowosci zalatwiania spraw przez pracownikéw nadzorowanego Wydziatu.

§ 12. 1. Wojewodzki Inspektor moze powolywac stale lub dorazne zespoly opiniodawczo — doradcze

do rozpatrywania okreslonych spraw dotyczacych zagadnien nalezacych do zakresu dzialania Inspektoratu,



okreslajac cel powolania, nazwe, sklad osobowy oraz zakres zadan i tryb ich dzialania.

2. Wojewddzki Inspektor moze powolywaé, w zaleznosci od potrzeb, stale lub dorazne komisje do spraw
kontroli wewnetrznej.

3. Wojewodzki Inspektor sprawuje nadzor nad przebiegiem kontroli, o ktorej mowa w ust. 2 oraz

zatwierdza protokol z jej wynikow.

§ 13. Glowny ksiegowy. naczelnicy wydzialow oraz pracownik samodzielnego stanowiska do spraw kadr
przekazuja na zadanie Wojewddzkiego Inspektora informacje o dzialalnosci swoich komorek

organizacyjnych.

Rozdzial 4
ZAKRESY ZADAN I ZASADY WSPOELPRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14. 1. Do zadan komorek organizacyjnych w ramach ich wlasciwosci rzeczowej nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan:

2) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dziatania komorek organizacyjnych;

3) przygotowywanie dla potrzeb Wojewoddzkiego Inspektora sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan oraz o istotnych wydarzeniach i sytuacjach majacych miejsce
na terenie wojewodztwa;

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

5) zglaszanie uwag i wnioskdw dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawa oraz projektow nowych
aktow prawnych:

6) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow:

7) udostepnianie informacji publicznych:

8) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia informacji publicznej
i przekazywania ich do Wojewddzkiego Inspektora:

9) rozpatrywanie wnioskow i interwencji postow i senatoréw oraz przygotowywanie propozycji
odpowiedzi;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

11) wykonywanie zadan 1 Scisle przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawie o ochronie danych osobowych oraz dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wlasciwe organy

do celéow zapobiegania przestgpczosci, prowadzenia postegpowan przygotowawczych, wykrywania



i $cigania czynow zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylajaca decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW, a takze wspolpraca z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych;

12) wspoldzialanie w kwestii realizacji dobrego wizerunku medialnego poprzez rzetelne przekazywanie
informacji wykorzystywanych dla celow medialnych;

13) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy:

14) wykonywanie zadan dotyczacych obrony i zarzadzania kryzysowego ujetych w kartach realizacji
zadan operacyjnych, w tym wykonywanie wynikajacych z nich przedsiewzig¢, ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, w ramach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

16) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan.

2. Zastepca Wojewdodzkiego Inspektora, gtowny ksiegowy, naczelnicy wydzialdw, kierownicy oddzialow
oraz pracownik samodzielnego stanowiska do spraw kadr wykonuja takze inne zadania z zakresu dzialania

Inspektoratu. zgodnie z poleceniem Wojewddzkiego Inspektora.

§ 15. 1. Gloéwny ksiegowy, naczelnicy wydzialdw, kierownicy oddzialow oraz pracownik samodzielnego
stanowiska do spraw kadr obowiazani sa informowaé si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygnieciach 1 innych opracowaniach majgcych zwiazek z ich dzialalnoscia. ktorych
znajomos$¢ niezbedna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Inspektoratu.

2. Glowny ksiegowy, naczelnicy wydziatow, kierownicy oddzialdéw oraz pracownik samodzielnego
stanowiska do spraw kadr obowigzani sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz
do wspdlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego dzialania

Inspektoratu jako calosci.

Rozdzial 5

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16. Do zakresu dzialania Wydzialu Inspekeji nalezy w szczegolnosei:

1) wykonywanie na drogach publicznych kontroli:

a) przestrzegania obowiazkow lub warunkéw przewozu drogowego, o ktorych mowa w art. 4 pkt 22
ustawy o transporcie drogowym,

b) przestrzegania przepisoéw ruchu drogowego w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20



czerwea 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 1043, z pdzn. zm.?),

C) przestrzegania czasu pracy:

- przedsiebiorcdw osobiscie wykonujacych przewozy drogowe.

- 0s6b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie wykonujacych przewozy drogowe na jego
7807,

d) przestrzegania szczegolowych zasad i warunkow transportu zwierzat.

e) przestrzegania zasad i warunkéw dotyczacych przewozu drogowego towardw niebezpiecznych.

f) rodzaju uzywanego paliwa;

2) kontrola przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o transporcie drogowym,
zwiazanych z wykonywaniem transportu drogowego lub niezarobkowego przewozu drogowego:;

3) opracowywanie projektéw planow kontroli na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego:

4) opracowywanie dla Wojewodzkiego Inspektora opinii i interpretacji przepisow regulujacych
wykonywanie transportu drogowego oraz udzielanie wyjasnien w zakresie ich stosowania;

5) wspoldziatanie z organami kontroli w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu drogowego na drogach
publicznych oraz zwalczania przestepstw gospodarczych:

6) planowanie szkolen dla inspektorow we wspolpracy z Glownym Inspektoratem:

7) przygotowywanie planow wewnetrznych szkolen inspektorow:

8) nadzor, pod wzgledem formalnym. nad dokumentami przygotowywanymi przez inspektorow;

9) obsluga infolinii.

§ 17. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zbiorczych materialdw do projektu budzetu Wojewody w czeSci dotyczacej
Inspektoratu:

2) opracowywanie projektéw planow finansowych Inspektoratu;

3) opracowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych w sprawie zmian w planie finansowym
Inspektoratu;

4) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu Wojewody w czesci dotyczacej
Inspektoratu:

S) sporzadzanie projektow harmonogramow realizacji  budzetu Wojewody w  czesci  dotyczacej
Inspektoratu;

6) obsluga finansowo-ksiegowa w zakresie dochodéw 1 wydatkow zwigzanych z dzialalnoscig
Inspektoratu:

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych — dotyczacych  prowadzenia rachunkowosci
i inwentaryzacji w Inspektoracie;

8) nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi z uwzglednieniem terminowego egzekwowania

2} Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22023 r. poz. 760, 919, 1123, 1193 i 1195.



naleznosci, dochodzenia roszczen i ich egzekucji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja kar pieni¢znych nalozonych decyzja administracyjna;

10) rozpatrywanie wnioskow o zastosowanie ulatwien platniczych;

1) rozliczanie inspektorow z pobieranych podczas prowadzonych kontroli kar pieni¢znych
oraz wplat i drukdw Scistego zarachowania stanowiacych dowdd uiszezenia kary:

12) odprowadzanie skladek ZUS oraz naleznosci podatkowych tytulem zaliczek na podatek dochodowy
od 0sob fizycznych:

13) prowadzenie kasy, wystawianie przelewow i rozliczen z bankami:

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwalych w ramach ewidencji
ilosciowo-wartosciowej;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie przewidzianym obowiazujacymi przepisami;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem mandatow karnych.

§ 18. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Inspektoratu;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem i przechowywaniem dokumentdw
niejawnych, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
22023 r. poz. 756 1 1030);

3) organizowanie spotkan osob zglaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskow:

4) prowadzenie rejestru upowaznien;

5) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej:

6) zaopatrywanie Inspektoratu w niezbedny sprzet techniczny, w tym w szczegdlnosei srodki tacznosceli,
materialy biurowe, umundurowanie, bron, srodki ochrony sanitarnej, bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowej;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami transportu Inspektoratu;

8) sprawowanie biezgcego nadzoru w zakresie utrzymania czystosci, porzadku i estetyki Inspektoratu;

9) prowadzenie gospodarki magazynowej:

10) prowadzenie Archiwum Zakladowego;

I1) prowadzenie spraw prawidlowego zabezpieczenia i ochrony Inspektoratu;

12) gospodarowanie zasobami lokalowymi;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg i rozliczaniem drukow $cisltego zarachowania;

14) zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej i telefonicznej oraz nadzor nad ich prawidlowa
eksploatacja i administrowanie siecia teletransmisyjna;

15) zapewnienie obslugi Inspektoratu w zakresie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej

16) techniczna organizacja szkolen w zakresie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy



i ochrony przeciwpozarowej zgodnie z planem szkolen.

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

1) zapewnienie obstugi prawnej Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) opracowywanie  rozwiazan  organizacyjnych  okre$lajacych  funkcjonowanie  Inspektoratu
oraz przygotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych ze zmianami struktury komorek
organizacyjnych:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura odwolawczg od decyzji wydanych przez Wojewodzkiego
Inspektora lub w jego imieniu;

4) nadzér, pod wzgledem prawnym, nad dokumentami przygotowywanymi przez inspektoréw:

S) prowadzenie postepowan mandatowych;

6) kierowanie wnioskow do sadu o ukaranie;

7) koordynacja dzialan w zakresie terminowego i prawidlowego zalatwiania wnioskdw i interwencji
postow i senatorow:

8) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych i wnioskéw o wszczgeie postgpowania
zwigzanego z wynikami kontroli;

9) prowadzenie postepowan wyjasniajacych. bedacvch nastepstwem kontroli drogowych
i wewnetrznych;

10) prowadzenie postepowan mobbingowych;

11) prowadzenie zbioru decyzji administracyjnych. wydawanych przez inspektorow:

12) rozpatrywanie wplywajacych do Inspektoratu skarg i wnioskdw, w tym:

a) sporzadzanie zestawien i analiz rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskdw w Inspektoracie,

b) opracowywanie i przedkiadanie Wojewddzkiemu Inspektorowi projektéw odpowiedzi na skargi

i wnioski,
¢) wykorzystywanie materialow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony intereséw spolecznych
i slusznych interesow obywateli oraz likwidacji zrodel powstawania skarg;

13) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora:

14) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych;

15) udzielanie informacji w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

16) czynnosci zwigzane z nadzorem nad wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego przez organ, o ktorym mowa w art. 7 ust. 2 pkt | ustawy o transporcie drogowym, licencji
i zezwolen w krajowym transporcie drogowym oraz zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz
drogowy:

17) prowadzenie spraw skierowanych do ponownego rozpatrzenia, po ich uchyleniu przez organ

II instancji lub Sad;



18) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci panstwa i bezpieczenstwa publicznego, w tym
organizacja Systemu Stalych Dyzuréw WITD w Szczecinie na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz realizowanie zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa;

19) przeprowadzanie szkolen w zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego;

§ 20. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z realizacja zadan Wojewddzkiego Inspektora
wynikajacych z odrebnych przepisow:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazywaniem i trwaniem stosunku pracy z cztonkami korpusu
stuzby cywilnej i z pozostalymi pracownikami oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustaniem
stosunku pracy;

4) przygotowywanie dokumentdw z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w Inspektoracie;

5) zalatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i skladnikow wynagrodzenia dla pracownikow
Inspektoratu;

6) prowadzenie spraw socjalnych w oparciu o obowiazujace przepisy i regulamin wewnetrzny dotyczacy
funduszu socjalnego;

7) sporzadzanie we wspolpracy z glownym ksiegowym, list plac na podstawie umdéw o prace, umow
zlecenia, umow o dzieto oraz obliczanie sktadek ZUS i naleznosci podatkowych:

8) sporzadzanie we wspolpracy z gldwnym ksiegowym, zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych
zatrudnienia i wysokos$ci wynagrodzenia;

9) zglaszanie nowozatrudnionych pracownikow do ubezpieczen spotecznych:

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu etatowego. funduszu wynagrodzen oraz czasu pracy
dla Gloéwnego Urzedu Statystycznego, Glownego Inspektoratu Transportu Drogowego, Departamentu
Stuzby Cywilnej (Kancelarii Prezesa Rady Ministrow);

I'1) prowadzanie spraw zwiazanych z poleceniami wyjazdow sluzbowych (krajowych i zagranicznych):

12) prowadzenie spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (PPK) w zakresie ich
biezacej obshugi;

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow.

Rozdzial 6

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

§ 21. Do Wojewddzkiego Inspektora nalezy podpisywanie wszystkich dokumentow i pism w zakresie

dzialania Inspektoratu.



§ 22. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego, materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub  wydatkowania  $rodkéw  pienigznych  Inspektoratu  podpisuje  Wojewddzki  Inspektor
wraz z gtownym ksiggowym, a w razie nieobecnosci glownego ksiggowego wraz z innym
pracownikiem Wydzialu Finansowo-Ksiggowego - zgodnie z karta wzoréw podpiséw sporzadzanag
do NBP Oddzial Okregowy w Szczecinie.

2. W razie nieobecnosci, innego przypadku czasowej niemozno$ci wykonywania przez
Wojewodzkiego Inspektora obowigzkéw lub niemoznosci podpisania dokumentdw, dokumenty
okreslone w ust. 1, podpisuje Zastepca Wojewddzkiego Inspektora albo inny pracownik upowazniony
przez Wojewddzkiego Inspektora wraz z glownym ksiegowym, a w razie nieobecnosci gléwnego
ksiggowego wraz z innym pracownikiem Wydzialu Finansowo-Ksiggowego — zgodnie z karta wzordéw
podpisow sporzgdzana do NBP Oddzial Okregowy w Szczecinie.

§ 23. 1. W razie nieobecnosci, innego przypadku czasowej niemoznosci wykonywania
przez Wojewddzkiego Inspektora obowigzkéw lub niemoznosci podpisania dokumentow. wszystkie
dokumenty i pisma z zakresu jego dzialania podpisuje Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora.

2. W razie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora. w innym
przypadku czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowiazkow lub niemoznosci podpisania
dokumentow. wszystkie dokumenty i pisma z zakresu dziatania Wojewddzkiego Inspektora podpisuje
inny pracownik upowazniony przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Kierownicy oddzialdw podpisuja pisma i dokumenty w zakresie dziatania swoich oddzialow.

4. W przypadku nieobecno$ci kierownika oddziatu pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3,
podpisuje inspektor transportu drogowego wyznaczony przez Wojewddzkiego Inspektora do pelnienia
zastepstwa.

§ 24. Dokumenty przedstawiane do podpisu uprawnionym osobom powinny by¢ parafowane przez osobe
je sporzadzajaca oraz przez naczelnika wydzialu albo pracownika samodzielnego stanowiska do spraw
kadr z data ich sporzadzenia.

§ 25. Naczelnicy wydzialow podejmujg decyzje w sprawach okreslonych zakresem obowigzkdow
oraz zakresem dzialania wydzialow oraz w innych sprawach zgodnie z upowaznieniem Wojewodzkiego

Inspektora.

Rozdzial 7
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 26. 1. Przyjmowanie interesantow prowadzonych postepowan administracyjnych w Inspektoracie
odbywa sie w dni powszednie, w obowiazujacych godzinach pracy, tj. od godz. 7.30 do godz. 15.30.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewddzkiego Inspektora odbywa



si¢ w kazdy poniedzialek w godzinach od godz. 14:00 do godz. 17:00, po wczesniejszym ustaleniu
terminu.

3. Przyjmowanie oraz rejestracja skarg i wnioskow wplvwajacych do Inspektoratu nalezy do Wydzialu
Prawnego.

4. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

5. Poslowie, senatorowie, radni oraz kierownicy sluzb, strazy i inspekcji wojewddzkich — w sprawach
stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

§ 27. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikow Inspektoratu w godzinach pracy
jest mozliwe tylko wtedy, gdy zapewniona zostanie obsluga interesantow.

§ 28. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposob przechowywania
i gromadzenia akt w Inspektoracie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67 i 140).

2. Zabezpieczenie dokumentow stanowigcych informacje niejawna reguluja odrebne przepisy.

§ 29. W Inspektoracie prowadzi si¢ rejestry:

1) skarg i wnioskow:

2) aktow wewnetrznych Wojewoddzkiego Inspektora:

3) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw:;

4) czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 8

ZASADY I TRYB ZALATWIANIA WNIOSKOW I INTERWENCJI POSLOW
I SENATOROW

§ 30. Interwencje badz wnioski postéw i senatoréw rejestruje oraz rozpatruje wyznaczony pracownik
Wydziatu Prawnego albo pracownik innej komdrki organizacyjnej Inspektoratu, ktoremu przekazano je
do realizacji.

§ 31. 1. Osoby, o ktorych mowa w § 30 sa zobowiazane do niezwlocznego rozpatrzenia interwencji badz
wniosku, opracowania projektu odpowiedzi, a nastepnie przedlozenia go Wojewddzkiemu Inspektorowi
do akceptacji i podpisu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni.

2. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objetej trescia interwencji badz wniosku
nalezy poda¢ wyczerpujace uzasadnienie.

3. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie nie jest mozliwe, nalezy przed
uplywem terminu powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajac przyczyne zwloki i wskazaé nowy

termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewddzki Inspektor.



Rozdzial 9
WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI
MASOWEGO PRZEKAZU

¥ 32. 1. Wspolprace ze srodkami masowego przekazu realizuje Wojewodzki Inspektor, a w przypadku jego
A prace g ] ) ) Jeg

nieobecnosci Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora, a w razie jego nieobecnosci lub innego przypadku
czasowe] niemoznosci  wykonywania przez niego obowigzkéw osoba wyznaczona przez
Wojewoddzkiego Inspektora, w sposdb uwzgledniajacy przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. —

Prawo prasowe (Dz. U. 22018 r. poz. 1914).

2. Wspdlpraca, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnoscei:

(VS

1) informowanie prasy o dzialalnosci, programach i wynikach pracy Inspektoratu oraz zapewnianie
dziennikarzom wiasciwego dostepu do informacji;

2) interpretowanie i komentowanie w granicach udzielonego upowaznienia dzialalnosci Inspektoratu w
tym w szczegdlnosci oglaszanie oswiadczen:

3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Inspektoratu, a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa;

4) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym Glownego Inspektora oraz Wojewody Zachodniopomorskiego.

Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ pracownika Inspekcji do wykonywania niektorych czynnosei

w ramach wspolpracy, o ktorej mowa w ust. 2. Upowaznienie okresla szczegolowo zakres czynnosci,

ktore moze wykonywac pracownik.

Rozdzial 10
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§ 33. Spory kompetencyjne pomigedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojewaddzki Inspektor.

§ 34. Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora, glowny ksiggowy, naczelnicy wydzialdw oraz kierownicy

oddzialow zobowiazani sa przedkladac Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioski w sprawie aktualizacji

regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy.

§ 35. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.
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