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Warszawa, dnia 4 marca 2014 r.

Poz. 15
ZARZADZENIE Nr 7/2014
GLOWNEGO INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO

z dnia 3 marca 2014 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Gtownemu Inspektoratowi Transportu Drogowego

Na podstawie art. 39 ust. 6 i 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw

(Dz. U. z 2012 r. poz. 392) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Gtébwnemu Inspektoratowi Transportu Drogowego nadaje sie Regulamin organizacyjny,
zwany dalej ,Regulaminem” stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Regulamin okresla szczegdtowg organizacje oraz podziat zadan w Gtéwnym Inspektoracie
Transportu Drogowego.

3. Schemat organizacyjny oraz wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Gtéwnego

Inspektoratu Transportu Drogowego okreslajg odpowiednio zatgczniki nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 43/2012 Gtéwnego Inspektora Transportu Drogowego z dnia
14 listopada 2012 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gtéwnemu Inspektoratowi
Transportu Drogowego (Dz. Urz. MTBIGM poz. 83 oraz z 2013 r. poz. 34).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Gtéwny Inspektor Transportu Drogowego : T. Pofe¢
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 7/2014
Gléwnego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 3 marca 2014 .
(poz. 15)

Zatacznik nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GLOWNEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Gtébwny Inspektorat Transportu Drogowego jako urzgd administracji rzgdowe;j
obstugujgcy Gtownego Inspektora Transportu Drogowego, dziata w szczegdlnoéci na podstawie
przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414).

2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Gtéwny Inspektor — Gtownego Inspektora Transportu Drogowego;

2) Zastepca Gtéwnego Inspektora — Zastepce Gtoéwnego Inspektora Transportu Drogowego;

3) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego;

4) Inspektorat — Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego;

5) Inspekcja — Inspekcje Transportu Drogowego;

6) jednostki organizacyjne Inspekcji — Wojewddzkie Inspektoraty Transportu Drogowego oraz
komorki organizacyjne Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego;

7) stanowiska kierownicze — stanowiska dyrektorow komoérek organizacyjnych i ich zastepcow
oraz stanowiska: gtbwnego ksiegowego i zastepcy gtownego ksiegowego, naczelnikow

delegatur terenowych i ich zastepcéw oraz naczelnikdw wydziatéw i ich zastepcéw.

§ 2. 1. Dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Gtéwny Inspektor, przy pomocy Zastepcy Gtéwnego
Inspektora, Dyrektora Generalnego, dyrektoréw komérek organizacyjnych i naczelnikow delegatur
terenowych oraz ich zastepcow.

2. Giéwnego Inspektora w przypadku jego nieobecnosci w siedzibie zastepujg w kolejnosci:
Zastepca Gtéwnego Inspektora, Dyrektor Generalny, badz tez upowazniony pisemnie dyrektor
komorki organizacyjnej lub inny pracownik Inspektoratu w zakresie okreslonym w upowaznieniu,
o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

3. Gtéwny Inspektor nadzoruje prace Biura do spraw Transportu Miedzynarodowego, Biura
Prawnego, Biura Spraw Wewnetrznych, Gabinetu Gtéwnego Inspektora, Pionu Ochrony Informac;ji

Niejawnych, Delegatur Terenowych oraz Administratora Bezpieczenstwem Informacji.
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4. Gtéwny Inspektor moze upowazni¢ osoby, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innych
pracownikéw Inspektoratu do zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do podejmowania decyzji,
o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

5. Zastepca Gtdwnego Inspektora:

1) zastepuje Gléwnego Inspektora w czasie jego nieobecnosci w siedzibie lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow; w tych przypadkach, w szczegdélnosci,
koordynuje i nadzoruje wykonywanie przez dyrektoréw komodrek organizacyjnych
oraz naczelnikow delegatur powierzonych im czynnosci;

2) podpisuje, w czasie nieobecnosci w siedzibie Gtownego Inspektora lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow, upowaznienia, petnomocnictwa do reprezentowania
Gtéwnego Inspektora:

a) przed organami administracji publicznej,

b) przed Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sgdem Administracyjnym, wojewddzkimi sgdami

administracyjnymi i sgdami powszechnymi,

c) w pracach komisji sejmowych i senackich, komisji prawniczych i konferencji
uzgodnieniowych w ramach prac nad projektem aktu prawnego zgodnie z regulaminem
pracy Rady Ministrow,

d) w postepowaniach prowadzonych przez Urzgd Zamowien Publicznych, Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych oraz Krajowg I1zbe Odwotawczg;

3) nadzoruje prace Biura Elektronicznego Poboru Optat, Biura Nadzoru Inspekcyjnego oraz
Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym.

6. Dyrektor Generalny nadzoruje prace Biura Dyrektora Generalnego, Biura Finansowo-
Gospodarczego oraz Biura Informatyki i £gcznosci.

7. W razie nieobsadzenia stanowiska dyrektora generalnego oraz podczas nieobecnosci
Dyrektora Generalnego zadania dyrektora generalnego wykonuje osoba zastepujgca dyrektora
generalnego, o ktorej mowa w art. 25 ust 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pézn. zm.").

8. Dyrektora Generalnego oraz osobe, o ktérej mowa w ust. 7, w przypadku nieobecnosci
w siedzibie zastepujg w kolejnosci: Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego, Dyrektor Biura
Finansowo-Gospodarczego lub inny upowazniony pisemnie dyrektor komorki organizacyjne;,

wykonujgc zadania w zakresie udzielonych im upowaznien.

§ 3. 1. Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego:
1) zapewniania reprezentacje Gtownego Inspektora w krajowym procesie legislacyjnym
w zakresie przepiséw dotyczgcych przewozu drogowego oraz dziatania Inspekcji;

2) realizuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi w urzedzie;

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706, z 2011 r.

Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 r. poz. 1544.
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3)

4)

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

zapewnia reprezentacje Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego przed sgdami
powszechnymi w sprawach nalezgcych do wtasdciwosci rzeczowej Biura Dyrektora
Generalnego oraz Biura Finansowo-Gospodarczedo;

koordynuje realizacje zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie,
objetych odrebnymi przepisami.

2. Dyrektor Biura Finansowo-Gospodarczego:

nadzoruje sprawy zwigzane z realizacjg i planowaniem budzetu;

nadzoruje sprawy zwigzane z obstugg finansowa i kasowa urzedu;

nadzoruje sprawy zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem oraz gospodarkg magazynowa;
nadzoruje sprawy zwigzane z zapewnieniem wiasciwych narzedzi i warunkow pracy
pracownikom urzedu;

prowadzi sprawy dotyczgce gospodarki mandatowej i windykacji naleznosci oraz w | instancji
postepowania dotyczgace odraczania terminu sptaty, rozkfadania spftaty na raty oraz
umarzania w catosci lub w czesci naleznosci z tytutu kar pienieznych oraz grzywien
naktadanych w drodze mandatu karnego, za wyjatkiem spraw dotyczacych kar
administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 260, 843, 1446 i 1543).

3. Dyrektor Biura Nadzoru Inspekcyjnego:

w imieniu Gtéwnego Inspektora sprawuje nadzér nad dziatalnoscig kontrolng Inspekciji,
za wyjatkiem spraw nalezgcych do kompetencji Dyrektora Centrum Automatycznego Nadzoru
nad Ruchem Drogowym;

w imieniu Gtéwnego Inspektora przygotowuje plany kontrolne Inspekcji;

jest odpowiedzialny za organizacje i przeprowadzenie szkolen na inspektoréw jak rowniez
kurséw doszkalajgcych dla inspektoréw;

jest odpowiedzialny za monitorowanie pojazdow stuzbowych wykorzystywanych do celow
kontrolnych przez komérki Inspektoratu;

prowadzi sprawy zwigzane z przekroczeniem dopuszczalnej masy catkowitej przez pojazdy
poruszajgce sie po drogach publicznych;

sprawuje nadzoér merytoryczny nad Wydziatami Elektronicznego Poboru Optat w delegaturach
terenowych Inspektoratu.

4. Dyrektor Biura Prawnego:

jest upowazniony do prowadzenia w imieniu Giownego Inspektora postepowan
administracyjnych, prowadzonych przez Gtéwnego Inspektora w postepowaniach
odwotawczych i z wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy, prowadzonych na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych, ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1137 i 1448 oraz z 2013 r. poz. 700, 991, 1446 i 1611) oraz innych
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2)

3)

1)
2)
3)

4)

ustaw i przepisow wykonawczych, w tym do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i innych pism procesowych;

zapewnia reprezentacje Gtownego Inspektora przed Naczelnym Sgdem Administracyjnym
oraz wojewddzkimi sgadami administracyjnymi i sgdami powszechnymi w sprawach
wynikajgcych z rozstrzygnie¢ Gtoéwnego Inspektora;

zapewnia udzielanie informacji prawnej w zakresie kontroli przestrzegania warunkéw lub
obowigzkow wykonywania przewozu drogowego.

5. Dyrektor Biura Spraw Wewnetrznych:

kontroluje jednostki organizacyjne Inspekcji w zakresie prawidtowego wykonywania zadan;
analizuje skargi i wnioski dotyczgce pracy pracownikow Inspekcji;

sygnalizuje potrzebe wszczecia przez rzecznika dyscyplinarnego postepowania
wyjasniajgcego w sprawach nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli wewnetrznej;
wspotpracuje z innymi organami odpowiedzialnymi za kontrole przewozéw drogowych
w zakresie pozyskiwania i wymiany informacji dotyczgcych zadan kontrolnych Inspekgciji.

6. Dyrektor Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym w imieniu Gtéwnego

Inspektora sprawuje merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig Wydziatow Automatycznego Nadzoru

nad Ruchem Drogowym w delegaturach terenowych Inspektoratu.

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)
4)

7. Dyrektor Gabinetu Gtéwnego Inspektora:

zapewnia organizacje i obstuge organizacyjng prac Gtoéwnego Inspektora, Zastepcy
Gtéwnego Inspektora, oraz zespotow doradczych i opiniodawczych, dziatajacych przy
Gtéwnym Inspektorze;

koordynuje prace Wydziatu Prasowego;

nadzoruje sprawy zwigzane z obstugg wspotpracy Gtéwnego Inspektora z organizacjami
miedzynarodowymi;

nadzoruje sprawy zwigzane z prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg, interpelaciji
i wnioskéw postow na Sejm RP i senatoréw, a takze przygotowuje projekty odpowiedzi
Gtéwnego Inspektora na zapytania, dezyderaty i interpelacje poselskie dotyczgce pracy
Inspektoratu oraz Inspekcij;

nadzoruje realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
w Inspektoracie.

8. Dyrektor Biura ds. Transportu Miedzynarodowego w imieniu Gtéwnego Inspektora:

udziela, odmawia udzielenia, zmienia oraz zawiesza lub cofa zezwolenie na wykonywanie
zawodu przewoznika drogowego;

udziela, odmawia udzielenia, zmienia lub cofa licencje wspdlnotowa;

wydaje zezwolenia EKMT oraz zezwolenia zagraniczne na przewdz rzeczy i 0sob;

wydaje i odmawia wydania zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych

specjalnych w miedzynarodowym transporcie drogowym;
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5) wydaje zezwolenia na wykonywanie przewozéw wahadtowych i okazjonalnych
w miedzynarodowym transporcie drogowym;

6) wydaje zezwolenia na przewdz kabotazowy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) wydaje formularze jazdy;

8) wydaje, odmawia wydania, zmienia albo cofa $wiadectwo kierowcy;

9) wydaje i odmawia wydania zaswiadczenia na miedzynarodowy niezarobkowy przewoéz
drogowy;

10) wydaje certyfikaty potwierdzajgce spetnianie przez pojazd odpowiednich wymogéw

bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu.

§ 4. 1. Rozstrzygniecia wewnetrzne dotyczace dziatania Inspekcji, wydawane sg w formie
zarzadzen Gtownego Inspektora, z zastrzezeniem zarzgdzen dotyczgcych funkcjonowania
i organizacji pracy Inspektoratu w zakresie nalezgcym, na podstawie odrebnych przepisow,
do wiasciwosci Dyrektora Generalnego.

2. Przeznaczone do uzytku wewnetrznego i stuzbowego Inspekcji wyjasnienia dotyczace
praktycznego stosowania obowigzujgcych przepisow prawnych, w tym majgce na celu
wprowadzanie jednolitych standardow dziatania Inspekcji, mogg by¢ wydawane w formie zalecen,

wytycznych oraz instrukcji.

§ 5. 1. Podpisywanie pism adresowanych do:

1) kierownikéw naczelnych i centralnych organdéw wiadzy i administracji rzgdowej;

2) krajowych organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3;

3) kierownikdbw organdw zagranicznych oraz organizacji miedzynarodowych, lub zawierajgcych
stanowisko Inspekcji, nalezy do kompetencji Gtéwnego Inspektora.

2. Pisma adresowane do krajowych organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci mogg byc¢
podpisane rowniez przez dyrektorow komorek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich
wiasciwosci rzeczowej lub innych pracownikow Inspektoratu, na podstawie imiennego
upowaznienia Gtéwnego Inspektora.

3. Zawiadomienia o0 popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia mogg kierowac
do odpowiednich organow kierujgcy komodrkami organizacyjnymi lub naczelnicy wydziatow lub
upowaznieni pracownicy Inspektoratu, ktérzy powzieli informacje o zaistnieniu zdarzenia.

4. Prawo do podpisywania pism, innych niz okreslone w ust. 1-3, zwigzanych z dziatalnoscig
Inspektoratu majg w zakresie zgodnym z ich wlasciwos$cig rzeczowg: Gtéwny Inspektor, Zastepca
Gtownego Inspektora, Dyrektor Generalny, dyrektorzy komaorek organizacyjnych, giéwny ksiegowy,
audytor wewnetrzny, Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz Rzecznik
Prasowy.

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych i naczelnicy delegatur terenowych sg uprawnieni
do podpisywania pism kierowanych do adresatéw na réwnorzednym lub nizszym stanowisku,

zgodnie z zakresem ich wtasciwosci rzeczowej.
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6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4, mogg udzieli¢ pisemnego upowaznienia do podpisywania
pism wychodzgcych w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej swoim zastepcom, naczelnikom
wydziatow, kierownikom sekcji oraz innym pracownikom Inspektoratu, i profesjonalnym
petnomocnikom i w razie potrzeby innym osobom, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

7. Projekty pism, w tym decyzji, aktow prawa wewnetrznego oraz wzoréw formularzy,
sg przedktadane do podpisu odpowiednio: Gtéwnemu Inspektorowi, jego Zastepcy lub Dyrektorowi
Generalnemu badz dyrektorowi komérki organizacyjnej lub jego zastepcy, posiadajgcemu imienne
upowaznienie Gtéwnego Inspektora lub Dyrektora Generalnego. Dyrektorzy komoérek
organizacyjnych sprawujg nadzér formalny i merytoryczny w tym zakresie, potwierdzajgc
sprawdzenie projektu pisma w ramach swojej witasciwosci rzeczowej w sposob okreslony
w odrebnych przepisach wewnetrznych.

8. Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia sg przekazywane do Sekcji do spraw Legislacji
w dwoch egzemplarzach, celem ich rejestraciji.

9. Po zarejestrowaniu:

1) pierwszy egzemplarz sktadany jest do rejestru upowaznien lub petnomocnictw;
2) drugi egzemplarz otrzymuje umocowany pracownik.

10. W przypadku udzielenia petnomocnictwa lub upowaznienia w delegaturze, obraz
udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia jest w celu jego zarejestrowania przesytany
do Sekcji do spraw Legislacji za pomocg poczty elektronicznej. Pracownik Sekcji do spraw
Legislacji przekazuje do delegatury informacje o numerze, pod ktérym petnomocnictwo lub

upowaznienie zostato zarejestrowane.
Rozdziat 2

Podstawowe obowigzki i uprawnienia dyrektoréw komérek organizacyjnych, naczelnikéw

delegatur terenowych oraz ich zastepcow

§ 6. 1. Obowiagzki dyrektorow komoérek organizacyjnych i naczelnikéw delegatur terenowych
obejmujg w szczegdlnosci:

1) organizacje pracy i tworzenie warunkow do wykonywania przez pracownikdw czynnosci
stuzbowych, z zachowaniem zasad wymienionych w § 10;

2) kierowanie pracami podlegtych pracownikow, a w razie potrzeby osobisty w nich udziat;

3) zapewnianie warunkéw pracy odpowiednich do realizowanych zadan;

4) zapewnianie optymalnego wykorzystania zasobdw ludzkich komorki organizacyjnej;

5) zapewnianie przestrzegania w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych przepiséw
prawa, w tym dotyczacych prawa pracy, przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz obowigzujgcych
w Inspektoracie przepiséw wewnetrznych;

6) przestrzeganie zapoznawania sie przez pracownikow z trescig wewnetrznych aktéw prawnych

rozsytanych do kazdego pracownika za pomocg poczty elektronicznej, poprzez informowanie
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o udostepnieniu tresci aktu w zasobie sieciowym systemu teleinformatycznego Inspektoratu,

z zastrzezeniem, iz zapoznanie z trescig Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy,

Instrukcjg bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze innych aktow prawnych, jezeli decyzje takg

podejmie Dyrektor Generalny, dyrektor komorki organizacyjnej lub naczelnik delegatury

terenowej, dokumentuje sie poprzez sporzgdzenie kart zapoznania;

7) zapewnianie przestrzegania w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych zasad
etyki oraz zapobieganie powstawaniu w komdérkach obszaréw dziatania zagrozonych
korupcja;

8) reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec innych komérek organizacyjnych Inspektoratu
oraz w kontaktach na zewnatrz.

2. Dyrektor komoérki organizacyjnej kieruje wykonaniem zadan komorki organizacyjnej
samodzielnie lub przy pomocy zastepcdéw dyrektora. Zastepca dyrektora kieruje pracami komorki
organizacyjnej w zakresie spraw przydzielonych mu przez dyrektora, wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy i zakresu jego obowigzkéw, odpowiada przed dyrektorem za realizacje
powierzonych mu zadan oraz w sprawach wykraczajgcych poza zakres powierzonych zadan
zastepuje dyrektora w przypadku jego nieobecnosci w siedzibie.

3. Naczelnik delegatury terenowej kieruje wykonaniem zadan delegatury terenowe;j
samodzielnie lub przy pomocy zastepcédw naczelnika. Zastepca naczelnika kieruje pracami
delegatury terenowej w zakresie spraw przydzielonych mu przez naczelnika, wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy i zakresu jego obowigzkéw, odpowiada przed naczelnikiem za realizacje
powierzonych mu zadan oraz w sprawach wykraczajgcych poza zakres powierzonych zadan
zastepuje naczelnika w przypadku jego nieobecnosci w siedzibie.

4. W ramach organizacji pracy, dyrektorzy komoérek organizacyjnych i naczelnicy delegatur
terenowych oraz ich zastepcy w zakresie powierzonych im zadan:

1) nadzorujg prace i zapewniajg wiasciwe wykonanie zadan komorki organizacyjnej;

2) zapewniajg efektywny i skuteczny przeptyw informacji w komoérce organizacyjnej oraz ich
przekazywanie do innych komorek organizacyjnych;

3) dokonujg biezgcego rozdziatu pracy, wyznaczajgc pracownikow odpowiedzialnych
za wykonanie poszczegodlnych zadan oraz okreslajgc cele i terminy ich wykonania w sposéb
prowadzacy do merytorycznie poprawnej i terminowej realizacji przydzielonych zadan,
z zachowaniem dyscypliny pracy;

4) w sprawach charakteryzujgcych sie wysokim stopniem ztozonosci poprzedzajg rozdziat pracy
konsultacjami z pracownikami, ktérym majg one zosta¢ przydzielone do prowadzenia oraz
Z pracownikami dysponujgcymi najwiekszym doswiadczeniem w danej dziedzinie;

5) stosujg forme pisemng wydawanych polecen we wszystkich wymagajgcych tego
przypadkach.

5. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych ustalajg organizacje pracy biur oraz zasady

wspotpracy z innymi biurami.
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6. Gitowny Inspektor moze =z inicjatywy wiasnej lub na wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej nadac tej komérce szczegotowy regulamin jej dziatania.

7. Dyrektorzy komorek organizacyjnych i naczelnicy delegatur terenowych przekazujg wg
wiasciwosci do Gabinetu Gtéwnego Inspektora wktady merytoryczne w zakresie opiniowania
dokumentéw przygotowywanych pod obrady Komitetu ds. Europejskich (KSE).

8. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych i naczelnicy delegatur terenowych w terminie do dnia
31 stycznia roku nastepujgcego po okresie sprawozdawczym skiadajg Gtdwnemu Inspektorowi

i Dyrektorowi Generalnemu roczne sprawozdania z dziatalnosci podlegtych komérek.

§ 7. 1. Komérkami organizacyjnymi Inspektoratu sg biura, Centrum Automatycznego Nadzoru
nad Ruchem Drogowym, Gabinet Gtownego Inspekiora oraz delegatury terenowe. Centrum
Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym, Gabinet Gtéwnego Inspektora oraz delegatury
terenowe sg komoérkami organizacyjnymi rownorzednymi biurom Inspektoratu.

2. Biuro Elektronicznego Poboru Optat, Biuro Nadzoru Inspekcyjnego, Biuro Spraw
Wewnetrznych, Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym oraz delegatury
terenowe sg komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu realizujgcymi czynnosci kontrolne.

3. W ramach komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, Gtéwny Inspektor moze
tworzy¢ wydziaty. W ramach komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, oraz w ramach
wydziatdw Gtowny Inspektor moze tworzy¢ oddziaty, zespoty, zespoty zamiejscowe, sekcje oraz
samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy.

4. Gtéwny Inspektor i Dyrektor Generalny mogg w razie potrzeby powotywac state lub
dorazne zespoly oraz komisje o charakterze opiniodawczym, doradczym, bgdz pomocniczym,
okreslajgc cel ich powotania, nazwe, sklad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.

5. Biurami, Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym i Gabinetem
Gtéwnego Inspektora kierujg dyrektorzy, a w przypadku ich nieobecnosci w siedzibie zastepcy
dyrektoréw lub zastepujgcy ich upowaznieni pisemnie pracownicy tych biur.

6. W komoérkach organizacyjnych Inspektoratu Gtowny Inspektor moze tworzyé, na wniosek
Dyrektora Generalnego, stanowiska zastepcow dyrektorow.

7. Delegaturami terenowymi kierujg naczelnicy, a w przypadku ich nieobecnosci w siedzibie
zastepcy naczelnikow lub zastepujgcy ich upowaznieni pisemnie pracownicy tych delegatur.

8. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow, a w przypadku ich nieobecnosci w siedzibie
zastepcy naczelnikow wydziatow lub wyznaczeni przez dyrektorow komorek organizacyjnych
pracownicy zastepujacy naczelnikow bgdz tez wyznaczeni pracownicy tych wydziatdw. Wydziatem
Finansowo-Ksiegowym w Biurze Finansowo-Gospodarczym kieruje gtéwny ksiegowy, a Centrum
Doskonalenia Kadr w Biurze Dyrektora Generalnego kieruje naczelnik wydziatu. Oddziatem
Delegatury Centralnej w Lodzi kieruje zastepca naczelnika delegatury.

9. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych.



Dziennik Urzegdowy Ministra Infrastruktury i Rozwoju ~ — 10 — Poz. 15

10. Sekcjami kierujg kierownicy sekcji, a w przypadku ich nieobsadzenia lub nieobecnosci
w siedzibie naczelnicy wydziatdw Ilub upowaznieni pisemnie przez dyrektorow komodrek
organizacyjnych pracownicy. Kierownicy sekcji podlegajg dyrektorowi lub naczelnikowi wydziatu.

11. Naczelnicy wydziatdbw podlegajg dyrektorom komorek organizacyjnych i zastepcom
dyrektoréw tych komorek w zakresie powierzonych im zadan.

12. Zespotami kierujg upowaznieni pisemnie przez dyrektoréw komoérek organizacyjnych
pracownicy.

13. Pracownicy upowaznieni do kierowania zespotami podlegajg bezposrednio dyrektorowi,
wskazanemu przez niego zastepcy dyrektora lub naczelnikowi wydziatu.

14. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy

podlegajg bezposrednio dyrektorowi lub wskazanemu przez niego zastepcy dyrektora.
Rozdziat 3
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownikéw

§ 8. 1. Zatrudnieni w Inspektoracie pracownicy obowigzani sg w szczegdlnosci:

1) przestrzegac przepisOw prawa pracy oraz zasad okreslonych w przepisach wewnetrznych;

2) sumiennie i terminowo wykonywac polecenia przetozonych;

3) niezwtocznie informowa¢  bezposSredniego przetozonego o kazdej okolicznosci
uniemozliwiajgcej terminowe lub prawidtowe merytorycznie wykonywanie przydzielonego
zadania;

4) informowa¢ bezposredniego przetozonego o dostrzezonych mozliwosciach wykonania
przydzielonego zadania w sposéb bardziej efektywny;

5) przekazywac¢ bezposredniemu przetozonemu ustalenia i spostrzezenia dotyczgce bteddéw
w dziataniu Inspektoratu i Inspekcji wraz z propozycjg dziatan korygujacych;

6) do zapoznawania sie z trescig przekazywanych im aktow prawa wewnetrznego.

2. Jezeli w czasie wykonywania przydzielonego zadania nastgpi zmiana stanu faktycznego
lub prawnego, uzasadniajgca zmiane ustalonego sposobu postepowania, pracownik obowigzany
jest o tym niezwtocznie poinformowaé swojego bezposredniego przetozonego. Gdy nie jest to
mozliwe, pracownik powinien wykona¢ przydzielone zadanie odpowiednio do zmienionych
okolicznosci faktycznych lub prawnych, informujac nastepnie o tym bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik moze zwrdcic sie do przetozonego lub osoby do tego uprawnionej na podstawie
przepisow szczegolnych o wydanie polecenia na pismie, jesli jego celowos¢ budzi watpliwosci.

4. Pracownik jest obowigzany wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych. Jezeli pracownik
jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on
obowigzany na pismie poinformowac¢ o tym przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia jest obowigzany je wykonaé. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli prowadzitoby to
do popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje Dyrektora

Generalnego.
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5. Wszyscy pracownicy Inspektoratu majg prawo do poszanowania ich godnosci przez
przetozonych oraz innych pracownikow.
6. Wszyscy pracownicy Inspektoratu zobowigzani sg wykonywacC prace w sposéb zgodny

z obowigzujgcymi zasadami i przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 9. Przekazanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami osobowymi na danym stanowisku
pracy nastepuje protokotem zdawczo-odbiorczym, ktory zawiera w szczegolnosci wykaz spraw
niezatatwionych oraz spraw w toku. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisujg pracownik oraz jego
bezposredni przetozony. Protokdt sporzgdzany jest w dwédch egzemplarzach, z ktérych jeden

otrzymuje pracownik, a drugi przetozony pracownika.
Rozdziat 4
Organizacja pracy

§ 10. 1. Inspektorat dziata przestrzegajac zasad: legalnosci, celowosci, skutecznosci oraz
gospodarnosci.

2. Srodki publiczne oraz mienie Skarbu Panstwa podlegajg w Inspektoracie rzetelnej,
racjonalnej, celowej i gospodarnej polityce ich wykorzystywania z poszanowaniem przepiséw

prawa.

§ 11. 1. W Inspektoracie prowadzi sie ewidencje sktadnikéw majatkowych.

2. Przekazanie pracownikom w uzytkowanie sktadnikéw majatkowych stanowigcych
indywidualne wyposazenie stanowiska pracy nastepuje w formie pisemne;j.

3. Powierzone mienie podlega poszanowaniu i powinno by¢ wykorzystywane zgodnie

Z przeznaczeniem.

§ 12. 1. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli obowigzani sg w szczegolnosci:

1) przestrzegac¢ terminéw i zasad okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267), zwanej dalej ,k.p.a.”
oraz w innych przepisach szczego6lnych;

2) udziela¢ obywatelom wyczerpujgcych informacji o stanie zatatwienia sprawy w formie
pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, na zasadach okreslonych w szczegdlnosci
w k.p.a. oraz w innych przepisach szczegodlnych.

2. W sprawach, w ktorych Inspektorat prowadzi postepowanie administracyjne lub podejmuje
czynnosci w ramach postepowania sgdowo-administracyjnego, badz postepowanie prowadzone
jest na podstawie odrebnych przepiséw, informacje mogg by¢ udzielane pisemnie lub ustnie, po
uprzednim sprawdzeniu uprawnienia podmiotu wystepujgcego o informacje do jej otrzymania oraz

okresleniu zakresu jej udzielenia temu podmiotowi.
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Rozdziat 5
Szczegotowy zakres zadan i tryb pracy komoérek organizacyjnych

§ 13. 1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie i innych
wewnetrznych aktach normatywnych, a takze zadania wynikajgce z polecen Gtéwnego Inspektora,
Zastepcy Gtownego Inspektora i Dyrektora Generalnego.

2. Komoérki organizacyjne, w zakresie swojego dziatania, wspotpracujg z wtasciwymi organami
administracji publicznej, organizacjami i innymi podmiotami, w tym opracowujg niezbedne
materialy, informacje, opinie i wyjasnienia oraz przygotowujg ocene skutkow regulacji
w odniesieniu do projektow zatozen projektéw ustaw i projektéw aktéw normatywnych, ktérych sg
inicjatorami lub autorami.

3. Komoérki organizacyjne, wykonujgc powierzone im zadania, wspoéfpracujg ze sobg,
przygotowujg merytoryczne odpowiedzi i materiaty.

4. Komodrkg organizacyjng wiasciwg do realizacji okreslonego zadania jest komorka, do ktorej
zakresu dziatania nalezy dana sprawa — zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

5. W przypadku zadania wykraczajgcego poza =zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej, wlasciwg do jego realizacji jest komodrka, do ktérej nalezy wiekszosé problemow lub
istota zadania lub ktéra zostat wskazana jako komdrka wiodgca przez:

1) Gtéwnego Inspektora, Zastepce Gidwnego Inspektora, jezeli zadanie w catoéci nalezy do jego
zakresu czynnosci;

2) Dyrektora Generalnego, jezeli zadanie w catosci nalezy do komorek, nad ktérymi sprawuje on
nadzor.

6. Komodrka organizacyjna realizujgca okreslone zadanie jest koordynatorem prac
wykonywanych przez komérki wspotpracujgce przy realizacji tego zadania.

7. Komérka organizacyjna koordynujgca realizacje okreslonego zadania:

1) przedktada komorkom wspotpracujgcym materiaty do opinii;

2) wnioskuje o przedstawienie niezbednych informacji i dokumentéw przez komorki
wspotpracujgce;

3) wyznacza terminy realizacji zadan.

8. Dyrektor wiasciwej komorki organizacyjnej jest obowigzany do powiadamiania
0 prezentowanym na zewnagtrz stanowisku w okreslonej sprawie inne komorki organizacyjne, o ile
dotyczy ono kwestii bedgcych w obszarze ich dziatania.

9. Spory o wilasciwos¢ pomiedzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga odpowiednio
sprawujgcy nad nimi nadzér Gtowny Inspektor, Zastepca Gtéwnego Inspektora lub Dyrektor
Generalny. W przypadku sporéw o wtasciwosé pomiedzy komérkami organizacyjnymi, nad ktorymi

nie ma wspoélnego nadzorujgcego, spory rozstrzyga Gtéwny Inspektor.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 14. Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych Inspektoratu nalezy w szczegolnosci:
przygotowywanie we wspotpracy z Wydzialem Planowania Budzetu i Analiz w Biurze
Finansowo-Gospodarczym materiatdw planistycznych do budzetu panstwa w zakresie
dziatalnosci komorki organizacyjnej w ukfadzie zadaniowym i tradycyjnym;

udziat w realizacji projektu Budowa centralnego systemu automatycznego nadzoru nad
ruchem drogowym wspoifinansowanego ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, we wspoétpracy z Wydziatem Funduszy
Rozwojowych w Biurze Finansowo-Gospodarczym;

przygotowywanie w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej we wspétpracy z Wydziatem
Analiz i Strategii w Biurze Nadzoru Inspekcyjnego kierunkdéw dziatania Inspekciji;

udziat w planowaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w zakresie dziatania komorki organizacyjnej we
wspotpracy z Wydziatem Zaméwien Publicznych w Biurze Dyrektora Generalnego;
wspotpraca, w zakresie wiasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, z Wydziatem
Prezydialnym w Gabinecie Giéwnego Inspektora w zatatwianiu skarg i wnioskow
wptywajgcych do Inspektoratu oraz spraw zwigzanych ze wspéitpracg z Sejmem i Senatem
RP;

zapewnianie niezbednych informacji dla Gabinetu Gtéwnego Inspektora, w ramach
zatatwiania spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytanie o informacje publiczng
oraz zapytan ze strony srodkéw masowego przekazu;

opracowywanie i opiniowanie, we wspoipracy z Sekcjg do spraw Legislacji Biura Dyrektora
Generalnego, w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej, projektéw aktow
prawnych; zgtoszenie uwag albo przekazanie informacji o ich braku powinno nastgpi¢ na
piSmie lub za pomocg poczty elektronicznej, w wyznaczonym terminie. W przypadku
wewnetrznych aktow prawnych ich projekty sporzgdza witasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna, do zadan komorki nalezy rowniez przeprowadzenie konsultacji z innymi
komorkami organizacyjnymi, a takze zestawienie i wyjasnienie uwag;

udzielanie odpowiedzi w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej
na wystgpienia zwigzane z dziatalnoscig lobbingowg (wystapienia mogg mie¢ forme wnioskoéw
0 podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej, opinii na temat proponowanych rozwigzan
prawnych, propozycji odbycia spotkania w celu omdwienia okreslonej kwestii uregulowane;j
prawnie lub wymagajgcej takiej regulacji, zgtoszenia zainteresowania nad pracami nad
projektem aktu normatywnego, o ktérym mowa w art. 7 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r.
0 dziafalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622 i Nr 161, poz. 966);

delegowanie pracownikow komorki organizacyjnej do udzialu w pracach zespotéw i komisji

miedzyresortowych oraz powotywanych przez Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego;
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10) przygotowywanie dla Giownego Inspektora, Dyrektora Generalnego oraz innych
uprawnionych podmiotéw planéw pracy oraz sprawozdan 2z dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

11) przekazywanie akt do zarchiwizowania we wspotpracy ze stanowiskiem do spraw archiwum
zaktadowego w Biurze Dyrektora Generalnego;

12) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w odniesieniu do zadanh realizowanych
i nadzorowanych;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych, okreslonych przez Giéwnego
Inspektora oraz Dyrektora Generalnego;

14) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w Inspektoracie;

15) udziat w procesie przygotowah obronnych, realizacji zadan w zakresie zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej;

16) aktualizacja serwisow intranetowych Inspektoratu w zakresie wtasciwos$ci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

17) realizacja i wdrazanie Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

§ 15. 1. Obstuge kancelaryjng oraz biurowg komorek organizacyjnych zapewniajg sekretariaty
tych komorek organizacyjnych.

2. Sekretariaty komérek organizacyjnych tworzg samodzielne stanowiska do spraw
administracyjnych lub inne stanowiska, z ktdérych zakresu obowigzkéw wynika realizacja zadan,
0 ktérych mowa w ust. 3.

3. Do zadan sekretariatdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji kierowanej do komorki organizacyjnej, a takze
nadzorowanie obiegu korespondencji w tej komorce i korespondencji kierowanej w danej
sprawie do innych komorek organizacyjnych, zgodnie z przepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w tym zakresie w Inspektoracie;

2) wysyfanie korespondencji wychodzgcej z komorki organizacyjnej;

3) prowadzenie terminarza dyrektora, jego zastepcy oraz naczelnikow wydziatow komorki
organizacyjnej;

4) kierowanie interesantow zgtaszajgcych sie bezposrednio i telefonicznie do wiasciwych
pracownikéw komorki organizacyjnej;

5) prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej komorki organizacyjnej, w tym
powielanie dokumentéw, rozdzielanie materiatdw biurowych, rozdzielanie korespondencji
kierowanej do komérki organizacyjnej zgodnie z dekretacjami dyrektora, jego zastepcy oraz

naczelnikow wydziatdw komaorki organizacyjnej;
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6) rozdzielanie spraw pomiedzy pracownikow komorki organizacyjnej zgodnie z dekretacjami
dyrektora, jego zastepcy oraz naczelnikéw wydziatow komorki organizacyjnej;

7) przechowywanie dokumentéw niezbednych w biezgcej pracy dyrektora i jego zastepcy,
naczelnika delegatury terenowej, jego zastepcy oraz naczelnikéw wydziatow komorki
organizacyjnej;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy oraz dokumentacji czasu pracy
w komoérce organizacyjnej obejmujgcej prowadzenie i przechowywanie list obecnosci,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, a takze ich przekazywanie do Biura Dyrektora
Generalnego;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, jego zastepce, naczelnika delegatury
terenowej i jego zastepce oraz naczelnikow wydziatdbw komorki organizacyjnej.

4. Obieg dokumentéw, prowadzone rejestry, system rejestracji oraz znakowania dokumentow,

a takze sposob ich przechowywania i archiwizowania w Inspektoracie okreslajg odrebne przepisy

wewnetrzne.

§ 16. Biuro Dyrektora Generalnego
1. Do witasdciwosci Biura Dyrektora Generalnego nalezy zarzadzanie zasobami ludzkimi

i rozwojem zawodowym pracownikow, rekrutacja kandydatéw do pracy, organizacja praktyk i stazy

zawodowych, obstuga Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego w zakresie prowadzonych

w Inspektoracie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, koordynacja pomocy prawnej

Swiadczonej dla Gtéwnego Inspektora, jego zastepcdédw oraz Dyrektora Generalnego, obstuga

udziatu Gtéwnego Inspektora w procesie legislacyjnym w zakresie dziatania Inspekdiji.
2. W sktad Biura Dyrektora Generalnego wchodza:

1) Woydziat Ogélny (BDG-OGL), w sktad ktérego wchodzi Sekcja do spraw Legislacji (BDG-OGL-
SLG), Sekcja — Kancelaria Inspektoratu (BDG-OGL-KGI), Wieloosobowe Stanowisko
do spraw Archiwum Zaktadowego (BDG-OGL-ARZ), oraz Wieloosobowe Stanowisko —
Sekretariat Biura Dyrektora Generalnego (BDG-OGL-SDB);

2) Wydziat Organizacyjny (BDG-ORG);

3) Woydziat Spraw Osobowych (BDG-WSO);

4)  Centrum Doskonalenia Kadr (BDG-CDK);

5)  Woydziat Zamoéwien Publicznych (BDG-ZPB);

6) Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BDG-BHP);

7) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (BDG-SAW);

8) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli (BDG-WSK);

9) Stanowisko do spraw Kontroli Zarzadczej (BDG-SKZ);

10) Zespodt Radcéw Prawnych (BDG-ZRP).
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

3.Do zadah Wydziatu Ogdlnego realizowanych przez Sekcje do spraw Legislacji nalezy:
opracowywanie, we wspotpracy z wilasciwymi rzeczowo komdrkami organizacyjnymi
Inspektoratu, projektow aktow prawnych w zakresie kontroli przewozoéw drogowych, a po
przeprowadzonych uzgodnieniach sporzgdzanie zestawienia uwag zawierajgcego sposob ich
rozpatrzenia oraz uzasadnienie w razie nieprzyjecia uwagi;

zapewnianie reprezentacji Gtownego Inspektora w procesie legislacyjnym w zakresie
przepiséw dotyczgcych przewozu drogowego oraz dziatania Inspekcji;

opiniowanie, we wspotpracy z wkasciwymi rzeczowo komérkami organizacyjnymi Inspektoratu,
projektow aktdow prawnych przekazywanych w ramach uzgodnien wewnatrz
i miedzyresortowych;

opracowywanie, we wspotpracy z wihasciwymi rzeczowo komdérkami organizacyjnymi
Inspektoratu, pod wzgledem prawnym i redakcyjnym, zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Gtéwnego
Inspektora i Dyrektora Generalnego;

ogftaszanie wewnetrznych aktéw prawnych; informacje o wydaniu i dniu wejscia w zycie
zarzagdzen przekazywane sg drogg elektroniczng oraz zamieszczane w dedykowanym
zasobie sieciowym systemu teleinformatycznego Inspektoratu;

prowadzenie rejestrow oraz zbioréw oryginatdw zarzgdzen, wytycznych i decyzji Gtéwnego
Inspektora oraz zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego, w tym poprzez zamieszczenie
ich wersji elektronicznej w dedykowanym zasobie sieciowym systemu teleinformatycznego
Inspektoratu;

monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczgcych przewozu drogowego oraz
dziatania Inspekciji;

sporzadzanie projektéw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Gtéwnego
Inspektora, Zastepce Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego;

prowadzenie rejestrow oraz zbiorobw upowaznien i pethomocnictw udzielonych przez
Gtéwnego Inspektora, Zastepce Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego;

prowadzenie rejestrow oraz zbioréw oryginatdw upowaznien i petnomocnictw wydanych przez
osoby kierujgce komodrkami organizacyjnymi Inspektoratu i ich zastepcow oraz naczelnikow
wydziatow komorek organizacyjnych;

prowadzenie rejestru porozumien.

4. Do zadan Wydziatu Ogdlnego realizowanych przez Sekcje — Kancelaria Inspektoratu

nalezy:

1)

2)
3)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Inspektoratu, a takze
nadzorowanie obiegu korespondencji kierowanej w danej sprawie do innych komodrek
organizacyjnych, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach wewnetrznych;

obstuga sekretarsko-biurowa i administracyjna Dyrektora Generalnego;

wysytanie korespondencji wychodzgcej z Inspektoratu;
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4)

5)

6)
7)

kierowanie interesantéw zgtaszajgcych sie bezposrednio i telefonicznie do wiasciwych
komoérek organizacyjnych Inspektoratu;

rozdzielanie korespondencji przychodzacej do Inspektoratu, Gtéwnego Inspektora, Zastepcy
Gtéwnego Inspektora oraz Dyrektora Generalnego pomiedzy wtasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne Inspektoratu, zgodnie z dekretacjami Gtéwnego Inspektora, Zastepcy
Gtoéwnego Inspektora oraz Dyrektora Generalnego;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Inspektoratu na ePUAP;

przechowywanie dokumentoéw niezbednych w biezacej pracy Dyrektora Generalnego.

5. Do zadan Wydziatu Ogdlnego realizowanych przez Wieloosobowe Stanowisko do spraw

Archiwum Zaktadowego nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie zaktadowego archiwum Inspektoratu;

inicjowanie rozwigzan w zakresie przechowywania akt biurowych przekazanych do archiwum;
wspotpraca z pozostatymi  komorkami  organizacyjnymi  w  zakresie przekazywania
dokumentéw do archiwum.

6. Do zadan Woydziatu Ogdlnego realizowanych przez Wieloosobowe Stanowisko -

Sekretariat Biura Dyrektora Generalnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
1)
2)
3)

4)

5)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Biura Dyrektora Generalnego,
a takze nadzorowanie obiegu korespondencji w Biurze i korespondencji wychodzgcej z Biura
do innych komodrek organizacyjnych, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
wewnetrznych;

obstuga sekretarsko-biurowa dyrektora Biura oraz jego zastepcow;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej Biura Dyrektora Generalnego;
rozdzielanie spraw pomiedzy pracownikow Biura Dyrektora Generalnego, zgodnie
z dekretacjami dyrektora Biura oraz jego zastepcow;

przechowywanie dokumentow niezbednych w biezgcej pracy Dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego, jego zastepcow oraz naczelnikdw wydziatdéw Biura;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Biura Dyrektora Generalnego oraz
jego zastepcow.

7. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy w Inspektoracie;

przyjmowanie i rejestrowanie ofert pracy oraz ich wstepna weryfikacja;

przeprowadzanie postepowan rekrutacyjnych, w tym obstuga organizacyjna postepowan na
stanowiska inspektoréw Inspekciji;

sporzgdzanie dokumentacji z prowadzonych postepowan rekrutacyjnych, zgodnie
Z regulaminem naboru;

przygotowanie i prowadzenie procesu oceny kompetencji kandydatéw na wyzsze stanowiska

w stuzbie cywilnej;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

1)

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie badania kompetencji kandydatéow na
pracownikéw Inspekcji;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie organizowania praktyk
w stuzbie cywilnej;

wspotpraca z urzedami pracy w zakresie pozyskiwania stazystow do odbywania stazy
absolwenckich oraz stazy w Inspektoracie;

przygotowanie merytoryczne oraz prowadzenie projektow osrodka oceny lub rozwoju
(Assessment lub Development Centre) na wybrane stanowiska;

planowanie i prowadzenie dziatan z obszaru marketingu personalnego;

koordynowanie oraz integrowanie dziatan w zakresie adaptacji nowozatrudnionych
pracownikdéw w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi.

8.Do zadah Wydziatu Spraw Osobowych nalezy:

opracowywanie strategicznych kierunkéw polityki zarzadzania zasobami ludzkimi
w Inspektoracie oraz Inspekcji oraz koordynacja procesu realizacji polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi w Inspektoracie;

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy w Inspektoracie,
a takze wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym akt osobowych, ustalanie stazu pracy do wystugi
lat, uprawnien do nagréd jubileuszowych, wymiaru urlopéw, dodatkowego wynagrodzenia;
wydawanie legitymacji pracowniczych oraz wspétpraca z wykonawcg legitymacji, w tym
w zakresie przyznawania pracownikom certyfikatéw komercyjnych i kwalifikowanych;
realizacja decyzji Dyrektora Generalnego oraz wnioskow Gtéwnego Inspektora dotyczacych
awansowania, nagradzania, przyznawania dodatkow zadaniowych, wyrozniania i karania
pracownikéw Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji urlopow;

monitorowanie procesu legislacyjnego z zakresu prawa pracy;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi polegajgca na wsparciu merytorycznym w zakresie
sporzgdzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy oraz w zakresie terminowego
i prawidtowego przeprowadzenia ocen pracowniczych;

opracowywanie w formie pism przygotowanych na podpis kierujgcego komorkg organizacyjng
oraz Dyrektora Generalnego decyzji, ustalen, wnioskéw, propozycji w sprawach kadrowych;
wspotpraca z Biurem Finansowo-Gospodarczym w przygotowaniu list ptac w zakresie
wiasciwosci rzeczowej Biura Dyrektora Generalnego;

obstuga kancelaryjna i organizacyjna komisji dyscyplinarnej oraz rzecznika dyscyplinarnego
i jego zastepcy;

sporzgdzanie okresowych i doraznych analiz dotyczacych zasobéw ludzkich i kadr Inspekciji.
9. Do zadan Centrum Doskonalenia Kadr nalezy:

rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Inspektoratu;
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2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

ustalanie tematyki (programéw) szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
Inspektoratu;

opracowywanie planu szkoleh pracownikow Inspektoratu;

organizowanie na podstawie informacji pozyskanych z komérek organizacyjnych, kursow,
szkolen, seminariéw oraz innych form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;

analizowanie skutecznosci i efektywnosci organizowanych form ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego;

prowadzenie ewidencji oséb uczestniczacych w réznych formach doskonalenia zawodowego
w danym roku kalendarzowym, a takze zawartych z pracownikami umoéw szkoleniowych w
zakresie dziatan wydziatu;

obstuga merytoryczna wnioskéw sktadanych przez pracownikow Inspektoratu dotyczgcych
szkolen grupowych, indywidualnych, dofinansowan do ksztatcenia;

wsparcie merytoryczne w zakresie dziatanh majgcych na celu rozwéj zawodowy i osobowy
pracownikéw Inspektoratu w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego;
prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej w tym organizowanie egzaminow;
wdrazanie bgdz koordynacja wdrazania nowych metod ksztatcenia pracownikéw Inspektoratu;
wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie organizacji stazy naukowych;
sporzgdzanie sprawozdan z prowadzonych dziatan w zakresie wynikajgcym z zadan
wydziatu.

10. Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

prowadzenie, we wspoipracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu,
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz wspdlnych zamoéwien Inspekcii,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w Inspektoracie przepisami wewnetrznymi;
zabezpieczenie kadrowe realizacji obowigzkow Sekretarza Komisji Przetargowej;

akceptacja wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w celu
potwierdzenia zgodnosci wnioskow z powszechnie obowigzujgcymi oraz wewnetrznymi
przepisami o zamowieniach publicznych;

prowadzenie rejestru wnioskdw o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

prowadzenie dokumentacji z prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, w tym prowadzenie i przechowywanie protokotéw z prowadzanych postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatgcznikami, ztozonymi w postepowaniu
ofertami i pozostatg dokumentacjg, w sposdb zapewniajgcy kompletnos¢ oraz brak
mozliwosci nieuprawnionej zmiany przechowywanych dokumentéw przez okres 4 lat od
udzielenia zamoéwienia;

sporzgdzanie rocznego planu zamowien publicznych na podstawie danych i informacji

przekazywanych przez komérki organizacyjne Inspektoratu oraz jego aktualizowanie;
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7)

8)

9)

10)

sporzagdzanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen o planowanych zamoéwieniach
publicznych oraz innych ogtoszen dotyczgcych zamowien publicznych podlegajgcych
publikacii;

sporzgdzanie biezgcych i okresowych sprawozdan z prowadzonych postepowan i udzielonych
zamowien publicznych na wniosek Dyrektora Generalnego oraz na uprawnione zgdanie
organow administracji publicznej lub organéw kontroli;

sporzgdzanie sprawozdan z prowadzonych postepowan i udzielonych zaméwien publicznych
w zakresie wynikajacym z przepisobw o zamowieniach publicznych i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych przy wspétpracy Biura Finansowo-Gospodarczego;
wspotpraca z Centrum Ustug Wspdlnych.

11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezgce informowanie Dyrektora Generalnego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu aktéw prawnych i ogélnych instrukcji dotyczgcych bezpieczehstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oso6b kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
organizowanie i prowadzanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow;
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10)

11)

12)

13)
14)

1)

2)

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

wspoétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia Ilub warunkéw
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania badan i pomiaréw
oraz sposobow ochrony pracownikéw przed ww. czynnikami i warunkami;

iniciowanie i rozwijanie w Inspektoracie réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng pracownikéw
Inspektoratu;

opiniowanie wnioskow o refundacje zakupu okularéw korygujgcych wzrok;

przygotowywanie i dostarczanie w ustalonym terminie do Biura Finansowo-Gospodarczego
niezbednych informacji do sporzgdzenia i ztozenia informacji o danych do ustalenia skfadki na
ubezpieczenie wypadkowe — ZUS IWA.

12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy:
prowadzenie zadan audytowych, przeprowadzanych zgodnie z rocznym planem audytu,
a w przypadkach uzasadnionych — réwniez poza rocznym planem audytu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci ze zrealizowanych zadan audytowych oraz z wykonania
planu audytu, a takze podejmowanie czynnosci doradczych ktérych celem jest
w szczegolnosci usprawnienie funkcjonowania jednostki, w tym na podstawie wynikéw
zrealizowanych zadan audytowych;

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych;

prowadzenie analizy i oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzgdczej
w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.

13. Do zadan Stanowiska do spraw Kontroli nalezy:

sporzgdzanie projektéw plandéw oraz programéw kontroli;

monitorowanie, weryfikowanie i dostosowywanie mechanizméw kontrolnych w zakresie
prawidtowosci realizacji dochodow i wydatkow budzetowych;

przeprowadzanie kompleksowych, problemowych lub sprawdzajgcych kontroli planowych
i doraznych w komdrkach Inspektoratu na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych;
wykonywanie biezgcych czynnosci kontrolnych w delegaturach w zakresie procesu
zarzadzania finansami Inspektoratu oraz opracowywanie rekomendaciji;

obstuga kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Inspektoracie;

sporzgdzanie na podstawie przeprowadzonych kontroli protokotéw lub sprawozdan oraz
wystgpieh pokontrolnych, a takze ich przekazywanie i formutowanie wnioskéw oraz zalecen
dla Gtéwnego Inspektora, Dyrektora Generalnego oraz dyrektorow kontrolowanych komérek
organizacyjnych, dotyczacych dziatania tych komérek oraz Inspektoratu;

wspieranie na podstawie wynikéw przeprowadzonych kontroli procesu zarzgdzania finansami

Inspektoratu

— z wylgczeniem spraw nalezgcych do zakresu dziatania Biura Spraw Wewnetrznych.
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14. Do zadan Stanowiska do spraw Kontroli Zarzgdczej nalezy:

1) koordynowanie czynnosci zwigzanych z procesem zarzgdzania ryzykiem przez poszczegolne
komorki organizacyjne Inspektoratu;

2) koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z samooceng kontroli zarzgdczej w Inspektoracie.

15. Audytorzy wewnetrzni oraz osoby zatrudnione na stanowisku wtasciwym do spraw kontroli
zarzadczej w zakresie realizowanych zadan audytowych oraz kontroli podlegajg bezposrednio
Gtownemu Inspektorowi, a organizacyjnie Dyrektorowi Generalnemu, ktéry odpowiada za
zapewnienie warunkow niezbednych do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego oraz kontroli. W zakresie podlegtosci organizacyjnej Dyrektor Generalny
zapewnia obstuge Samodzielnego Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego oraz oséb
zatrudnionych na stanowisku wtasciwym do spraw kontroli zarzadczej, w tym poprzez prowadzenie
sekretariatu, obstuge kancelaryjng oraz obstuge kadrowg obejmujgcg prowadzenie dokumentacii
zwigzanej z ewidencjg czasu pracy i zwolnien lekarskich, dziatajgc w tym zakresie za pomocg
Biura Dyrektora Generalnego, a w zakresie decyzji zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
udzielaniem urlopéw, za wyjatkiem zmian zawartych umoéw o prace, za pomocg Dyrektora Biura
Dyrektora Generalnego. Gtowny Inspektor uzgadnia roczne plany audytu oraz udziela upowaznien
do przeprowadzenia audytu. Dyrektor Generalny oraz dyrektor Biura Dyrektora Generalnego mogag
Zleci¢ realizacje zadania audytowego lub kontroli doraznej w uzgodnieniu z Gtéwnym Inspektorem.

16. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Gtéwnego Inspektora, jego zastepcéw oraz Dyrektora
Generalnego;

2) sporzadzanie lub akceptacja pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uméw zawieranych
przez Inspektorat oraz istotnych postanowien umow i wzoréw uméw stanowigcych zatgczniki
do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, chyba ze projekt umowy stanowi
obowigzujacy w Inspektoracie wzér umowy lub specyfikacja, do ktérej zatgczono wzér umowy
zostata uprzednio zaopiniowana przez radce prawnego;

3) sporzgdzanie lub akceptacja pod wzgledem formalno-prawnym projektéw porozumien
administracyjnych zawieranych przez Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego;

4) akceptacja projektow upowaznien i petnomocnictw Gtéwnego Inspektora, jego zastepcéw
i Dyrektora Generalnego;

5) sporzgdzanie opinii prawnych oraz udzielanie ustnych wyjasnien dotyczgcych zagadnien
prawnych zleconych przez osoby, o ktérych mowa w pkt 1;

6) reprezentowanie osob, o ktérych mowa w pkt 1, w negocjacjach z podmiotami zewnetrznymi;

7) zastepstwo prawne oséb, o ktérych mowa w pkt 1, w postepowaniach sgdowych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci Biura Dyrektora Generalnego oraz Biura Finansowo-
Gospodarczego.

17. Prace Zespotu Radcow Prawnych nadzoruje bezposrednio Dyrektor Generalny.
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18. Dyrektor Generalny, odpowiada za zapewnienie warunkow niezbednych do niezaleznego,
obiektywnego i efektywnego $wiadczenia pomocy prawnej przez radcow prawnych zatrudnionych
w Zespole Radcow Prawnych.

19. Czynnosci z zakresu pomocy prawnej Gtéwny Inspektor, i jego zastepca oraz Dyrektor
Generalny uprawnieni sg zleca¢ radcom prawnym zatrudnionym w Zespole Radcow Prawnych
bezposrednio.

20. W zakresie, o ktérym mowa w ust. 17, Dyrektor Generalny dziata za pomocg Dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego, ktéry wystepuje réwniez w imieniu Dyrektora Generalnego we
wszelkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym zwigzanych z udzielaniem urlopow,
za wyjatkiem czynnosci wymagajgcych zmiany zawartej umowy o prace. W przypadku zatrudnienia
w Zespole Radcow Prawnych dwéch lub wiecej radcéw prawnych, Dyrektor Biura Dyrektora
Generalnego moze jednemu z nich powierzy¢ koordynacje pomocy prawnej w Inspektoracie.

21. W zakresie, o ktéorym mowa w ust. 18, Dyrektor Generalny dziata za pomocg Biura
Dyrektora Generalnego, ktére zapewnia obstuge Zespotu Radcoéw Prawnych, w tym poprzez

prowadzenie sekretariatu oraz obstuge kancelaryjna.

§ 17. 1. Radcowie prawni zatrudnieni w komodrkach organizacyjnych Inspektoratu innych niz
Biuro Dyrektora Generalnego podlegajg osobom kierujgcym tymi komérkami organizacyjnymi. Do
zadan radcoéw prawnych zatrudnionych w komorkach organizacyjnych Inspektoratu innych niz
Biuro Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnos$ci, poza sprawami wymienionymi w niniejszym
Regulaminie, sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie ustnych wyjasnien dotyczacych
zagadnien prawnych zleconych przez osoby kierujgce tymi komdrkami organizacyjnymi, w zakresie
wiasciwosci tych komorek.

2. Osoby kierujgce komodrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiadajg za
zapewnienie warunkow niezbednych do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego Swiadczenia
pomocy prawnej przez radcéw prawnych zatrudnionych w tych komérkach organizacyjnych, w tym
poprzez prowadzenie sekretariatu i obstuge kancelaryjna.

3. Radcowie Gtéwnego Inspektora mogg podlegaé¢ bezposrednio Gtéwnemu Inspektorowi,
jezeli ich zakres obowigzkow lub umowa o prace tak stanowig. W takim przypadku sg oni
umiejscowieni w strukturze organizacyjnej Inspektoratu jako samodzielne stanowiska do
okreslonych spraw, ktérych obstuge zapewnia Gabinet Gtéwnego Inspektora, w ramach zespotow
opiniodawczych lub doradczych, bgdz w ramach istniejgcych komorek organizacyjnych, ktore
zapewniajg prowadzenie takim stanowiskom sekretariatu i obstuge kancelaryjna.

4. Radcowie prawni, w przypadku, gdy $wiadczg pomoc prawng w zakresie wykraczajgcym
poza zakres wtasciwosci organizacyjnej komorki w ktérej sg zatrudnieni, przekazujg kazdorazowo

informacje o tym koordynatorowi radcow prawnych.
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§ 18. Biuro Elektronicznego Poboru Optat

1. Biuro Elektronicznego Poboru Optat wykonuje w imieniu Gtéwnego Inspektora zadania

wynikajgce z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych w zakresie kontroli oraz

sankcjonowania niedopetnienia obowigzku uiszczenia optaty elektronicznej za przejazd po drogach

krajowych. Ponadto Biuro analizuje dane pochodzgce z systemu elektronicznego poboru optat w

zakresie niezbednym dla realizacji zadan ustawowych oraz wykrywania i ujawniania naruszen

prawa, a takze niekorzystnych dla Skarbu Panstwa zjawisk i zachowan uzytkownikéow drog

krajowych.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

2.W sktad Biura Elektronicznego Poboru Optat wchodzi Wydziat Administracyjny (BEPO-WA).
3.Do zadah Wydziatu Administracyjnego nalezy:

gromadzenie i analiza danych dotyczacych negatywnych zjawisk oraz naruszen przepiséw
w zakresie elektronicznego poboru optat;

sporzgdzanie raportéw oraz sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadah, w tym
przygotowywanie informacji na temat faktycznej kategorii pojazdu ustalonej podczas kontroli
drogowej oraz informacji dotyczgcej ewentualnego zwolnienia od obowigzku uiszczenia
opfaty, a takze informacji na temat wszelkich rozbieznosci pomiedzy informacjami z Systemu
Elektronicznego Poboru Opfat a stanem faktycznym stwierdzonym podczas kontroli na drodze
dokonanej przez Zespo6t Mobilnej Jednostki Kontrolnej;

przygotowywanie oraz aktualizacja danych stuzgcych do utworzenia tzw. biatej listy pojazdow;
przygotowywanie informacji na temat kategorii pojazdu zidentyfikowanego na podstawie
numeru rejestracyjnego przestanego w zapisie ewidencyjnym, informacji na temat
ewentualnego zwolnienia pojazdu od obowigzku uiszczenia optaty oraz informacji na temat
btedéw w zapisach ewidencyjnych przesytanych w systemie Back Office;

przygotowywanie danych na temat ilosci zapisow ewidencyjnych przekazanych przez
Operatora Systemu do Inspektoratu;

wspotpraca z komdrkami biura oraz Inspektoratu w zakresie wymiany danych i informaciji;
okreslanie, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu, biezgcego
i przewidywanego zapotrzebowania na zakup sprzetu, wyposazenia technicznego, materiatow
eksploatacyjnych oraz ustug;

wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego Inspektoratu;

obstuga sekretarsko-biurowa biura;

udzielanie informacji w zakresie obowigzku uiszczania i kontroli uiszczania opfaty
elektronicznej za przejazd po drogach krajowych;

przechowywanie archiwizacja i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczgcej kontroli optaty
elektronicznej za przejazd po drogach krajowych;

wspotpraca z Biurem Prawnym i Biurem Nadzoru Inspekcyjnego oraz pozostatymi komérkami

Biura w ramach okreslania biezgcego i przewidywanego zapotrzebowania na zakup sprzetu,
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13)

14)

15)

16)
17)

18)

wyposazenia technicznego, materiatbw eksploatacyjnych oraz ustug, w zakresie realizaciji
zadania dotyczgcego kontroli optaty elektronicznej za przejazd po drogach krajowych;
realizacja i sprawowanie nadzoru nad wysytkg masowag dotyczgcg korespondencii
Inspektoratu prowadzonej w ramach czynnosci zmierzajgcych do ustalenia strony
postepowania i korespondencji powstatej w ramach postepowan w sprawach o wykroczenia i
postepowan administracyjnych, prowadzonych w zwigzku z kontrolg optaty elektronicznej za
przejazd po drogach krajowych;

sporzgdzanie w oparciu o dane przekazywane przez Biuro Prawne statystyk z zakresu
kontroli optaty elektronicznej za przejazd po drogach krajowych, w tym w szczegolnosci
sprawozdan dotyczgcych: liczby postepowan administracyjnych wszczetych w wyniku
przekazania do Inspektoratu zapisow ewidencyjnych, liczby postepowan administracyjnych
wszczetych w wyniku przekazania przez Operatora Systemu do Inspektoratu zapiséw
ewidencyjnych i umorzonych, liczby postepowan administracyjnych wszczetych w wyniku
przekazania przez Operatora Systemu do Inspektoratu zapisow ewidencyjnych i
zakonczonych wydaniem ostatecznej decyzji administracyjnej nakfadajgcej kare pieniezna,
liczby kar pienieznych uiszczonych przez kKierujgcych pojazdami, liczby kar pienieznych,
ktérych egzekucje skierowano na droge postepowania egzekucyjnego, liczby umorzonych
postepowan egzekucyjnych w administracji, liczby postepowan egzekucyjnych w administracji
zakonczonych skuteczng egzekucjg kar pienieznych;

sporzgdzanie w oparciu o dane przekazywane przez Biuro Prawne i Biuro Nadzoru
Inspekcyjnego statystyk dotyczgcych: liczby przekazanych przez Operatora Systemu zapisow
ewidencyjnych, liczby postepowar administracyjnych wszczetych w wyniku przekazania przez
Elektroniczny System Poboru (system ESP) Mobilnej Jednostce Kontrolnej informaciji o
popetnieniu naruszenia na drogach ptatnych, liczby postepowan administracyjnych
wszczetych w wyniku przekazania przez system ESP Mobilnej Jednostce Kontrolnej
informacji o popetnieniu naruszenia na drogach ptatnych i umorzonych, ilosci postepowan
administracyjnych wszczetych w wyniku przekazania przez system ESP Mobilnej Jednostce
Kontrolnej informacji o popetnieniu naruszenia na drogach ptatnych i zakonczonych wydaniem
ostatecznej decyzji administracyjnej naktadajgcej kare pieniezna;

sporzadzanie sprawozdan oraz raportdw na potrzeby Gtdwnego Inspektora;

wymiana danych oraz informacji pomiedzy Inspektoratem i Generalng Dyrekcjg Droég
Krajowych i Autostrad, dalej ,GDDKIA”, oraz Operatorem Systemu elektronicznego poboru
optat;

sporzadzenia raportéw oraz informacji dla GDDKIA oraz Operatora Systemu elektronicznego

poboru optat.
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§ 19. Biuro Finansowo-Gospodarcze
1. Do wiasciwosci Biura Finansowo-Gospodarczego nalezy planowanie i wydatkowanie

budzetu, koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem budzetu w ukfadzie zadaniowym i

tradycyjnym, prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Inspektoratu oraz jego

finansowo-ksiegowa i kasowa obstuga, nadzorowanie i monitorowanie procesu sprawozdawczego

w Inspekcji w zakresie sprawozdan finansowych i budzetowych, wsparcie merytoryczne w zakresie

prowadzenia i aktualizacji ewidencji srodkow trwatych oraz terminowego i prawidtowego

przeprowadzania inwentaryzacji, ewidencja srodkow trwatych i gospodarka materiatowa,
prowadzenie spraw dotyczgcych windykacji naleznosci za wyjgtkiem kar administracyjnych

w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, gospodarowanie

majatkiem Inspektoratu oraz zapewnianie wiasciwych narzedzi i warunkéw pracy jego

pracownikom, pozyskiwanie srodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej oraz wykonywanie
obowigzkéw Beneficjenta wynikajgcych z zawartej Umowy o Dofinansowanie projektu ,Budowa
centralnego systemu automatycznego nadzoru nad ruchem drogowym” w zakresie merytorycznym
wynikajgcym z pozostatych zadan Biura.

2. W sktad Biura Finansowo-Gospodarczego wchodza:

1) Woydziat Finansowo-Ksiegowy (BFG-WFK), w skfad ktérego wchodzi Sekcja Wydatkow (BF G-
WFK-SW), Sekcja Dochodéw (BFG-WFK-SD);

2) Woydziat Rachuby Ptac (BFG-WRP);

3) Wydziat Planowania Budzetu i Analiz (BFG-WPA);

4)  Wydziat Gospodarki Mandatowej (BFG-WGM);

5) Woydziat Orzecznictwa (BFG-WO);

6) Wydziat Windykacji (BFG-WW), w sktad ktérego wchodzi Sekcja Realizacji Dochodéw (BFG-
WW-SRD) oraz Sekcja Postepowan Egzekucyjnych i Wyjasniajgcych (BFG-WW-SPE);

7)  Wydziat Funduszy Rozwojowych (BFG-WFR);

8) Woydziat Nieruchomosci (BFG-WNI) w sktad ktérego wchodzi Sekcja Inwestycji i Remontéw
(BFG-WNI-SIR) oraz Sekcja Ochrony (BFG-WNI-SOC);

9) Wpydziat Gospodarczy (BFG-WGS) w skfad ktérego wchodza: Sekcja Gospodarczo —
Zaopatrzeniowa (BFG-WGS-SGZ), Sekcja Ewidencji Majatku (BFG-WGS-SEM), Sekcja
gospodarowania Urzadzeniami Pomiarowymi (BFG-WGS-SGUP);

10) Wydziat Transportu Samochodowego (BFG-WTS);

11) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych (BFG-WSA).

3. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego realizowanych przez Sekcje Wydatkéw nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
Zz uwzglednieniem szczegdélnych zasad dotyczgcych finanséw publicznych, a w zakresie
projektu wspétfinansowanego ze srodkow UE- réwniez zasad wdrazania tego projektu;

2) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych Inspektoratu;
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3) regulowanie i rozliczanie zobowigzanh z tytutu dostaw i ustug oraz swiadczen dla pracownikéw;

4) potwierdzanie i wystawianie sald oraz not ksiegowych w zakresie merytorycznym sekgji,

5) prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami, w szczegdlnosci rozliczenia limitow dotyczacych
korzystania ze stuzbowych kart kredytowych, pobranych zaliczek i delegacji stuzbowych;

6) obstuga kasowa Inspektoratu oraz obstuga finansowa podrézy stuzbowych krajowych
i zagranicznych;

7)  obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) obstuga finansowa pfatnosci dotyczacych projektow finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej (UE) w zakresie czesci z budzetu panstwa;

9) bankowa obstuga rachunkéw Inspektoratu, w tym sporzadzanie przelewéw w systemie
elektronicznym ,VIDEOTEL”;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych oraz naliczanie ich umorzenia;

11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych urzedu;

12) uzgadnianie stanu $rodkéw trwatych wynikajgcego z ewidencji ksiegowej z ewidencja
analityczng prowadzong w module Srodki Trwate rozliczanie wydatkéw majgtkowych;

13) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkéw w czesci budzetu, ktérej
dysponentem jest Gtéwny Inspektor;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie, terminach oraz na zasadach
przewidzianych obowigzujgcymi przepisami;

15) przygotowywanie innych biezgcych raportéw i sprawozdan;

16) obstuga systemu ,Trezor” w zakresie wydatkow;

17) realizowanie planu wydatkéw budzetowych w ujeciu paragrafowym oraz zadaniowym;

18) archiwizowanie dowodow finansowo-ksiegowych;

19) prowadzenie ewidencji depozytéw Inspektoratu;

20) wspotpraca z Wydziatem Planowania Budzetu i Analiz w zakresie zgodnosci wydatkow w
ujeciu paragrafowym z zaangazowaniem wnioskéw o zamowienie publiczne badz umdw.

4. Do zadan Woydzialu Finansowo-Ksiegowego realizowanych przez Sekcje Dochodéw
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Inspektoratu zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
z uwzglednieniem szczegodlnych zasad dotyczacych finanséw publicznych;

2) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej z wykonania dochodéw
budzetowych w czesci budzetu, ktérej dysponentem jest Gitoéwny Inspektor, w zakresie,
terminach oraz na zasadach przewidzianych obowigzujgcymi przepisami;

3) dokonywanie, na podstawie wnioskow przekazywanych przez wiasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne Inspektoratu, zwrotéw nadptat naleznoséci uiszczonych w zwigzku z natozonymi
grzywnami i wydanymi uprawnieniami na wykonywanie transportu miedzynarodowego;

4) analiza mikrorachunkow w zakresie nadpfat, niepetnych wptat oraz wptat zgodnych we

wspotpracy z wydziatami merytorycznymi;
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5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca stanu naleznosci z tytutu grzywien natozonych
w drodze mandatéw karnych oraz decyzji administracyjnych we wspétpracy z wydziatami
merytorycznymi i wojewodzkimi inspektoratami transportu drogowego;

okresowe uzgadnianie sald zalegtosci i nadpfat;

wspotpraca z Wydziatem Planowania Budzetu i Analiz przy opracowywaniu planu dochodéw
budzetowych;

terminowe przekazywanie wykonanych dochodéw budzetowych na rachunek Ministerstwa
Finansow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

terminowe przekazywanie s$rodkéw finansowych na rachunek GDDKIA, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

sporzgdzanie dla wiasciwych rzeczowo komédrek organizacyjnych Inspektoratu raportéw
sumarycznych w podziale na dochody oraz sumy do wyjasnienia, a takze wykazéw wpfat
dotyczacych naleznosci z tytutu natozonych grzywien;

bankowa obstuga rachunkéw Inspektoratu, w tym sporzadzanie przelewéw w systemie
elektronicznym ,VIDEOTEL” , Collect oraz B2B;

naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
przygotowywanie innych biezgcych raportéw i sprawozdan;

archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

potwierdzanie i wystawianie sald oraz not ksiegowych w zakresie merytorycznym sekcji;
obstuga finansowo-ksiegowa rachunku pomocniczego Inspektoratu;

wspoétpraca z Biurem do spraw Transportu Miedzynarodowego w celu uzgadniania wptywow
za wydawane uprawnienia.

5. Do zadan Wydziatu Rachuby Ptac nalezy:

prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow na podstawie dokumentow ptacowych oraz
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

sporzgdzanie list ptac oraz dyspozycji przelewéw na konta osobiste pracownikow;
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow i ich comiesieczna aktualizacja;

naliczanie Swiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikoOw oraz
prowadzenie kart zasitkowych;

ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa oraz naliczanie swiadczen z tytutu wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych
(ZUS) dokumentacji w tym zakresie;

naliczanie i sporzgdzanie list wyptat na podstawie rachunkéw do zawartych uméw zlecenia i
umow o dzieto z pracownikami Inspektoratu;

dokonywanie ustawowych potrgcen z wynagrodzenia pracownikéw Inspektoratu, potrgcen
wynikajgcych z dziatan komorniczych na mocy tytutdw wykonawczych, a takze innych

potracen za zgodg pracownika lub na jego wniosek;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego po ustaleniu przez Wydziat Spraw Osobowych prawa do tych
Swiadczen i otrzymaniu stosownego dokumentu w tym zakresie;

naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, zgodnie z przekazang przez
Wydziat Spraw Osobowych informacjg na pismie w tym zakresie;

sporzgdzanie i wysylanie miesiecznych deklaracji ZUS oraz sporzgdzanie dyspozycji
przelewow do ZUS;

sporzagdzanie dla kazdego pracownika miesiecznych informacji o przychodach
i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;
sporzgdzanie miesiecznej deklaracji o wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od tgcznej
kwoty dokonywanych wyptat oraz sporzgdzanie dyspozycji przelewéw miesiecznej zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych;

sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikow, ktorzy
ztozyli wymagane o$wiadczenie;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Inspektoratu;

wystawianie drukéw do ZUS dla pracownikéw Inspektoratu, w czesci dotyczgcej wynagrodzen
i innych swiadczeh pienieznych zwigzanych z pracg;

sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS), Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw (KPRM) oraz ministerstwa wtasciwego ds. transportu, w czesci dotyczacej
wynagrodzen;

wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym;
przygotowywanie dokumentacji ptacowej pracownikéw Inspektoratu do archiwizacji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

realizowanie zadan zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikow realizujgcych
w Inspektoracie projekty wspétfinansowane ze srodkéw UE;

realizowanie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie
z zatwierdzonym przez Dyrektora Generalnego protokotem;

wspotpraca z podmiotami Swiadczgcymi ustugi dodatkowej opieki medycznej dla pracownikéw
oraz dodatkowych Swiadczen pracowniczych z zakresu sportu i rekreaciji;

wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie uzgadniania kont i ksiegowan
dotyczgcych wynagrodzen i pochodnych;

wspotpraca z Wydziatem Planowania Budzetu i Analiz w zwigzku z planowaniem srodkéw na
wynagrodzenia oraz wspoétpraca przy tworzeniu biezgcych analiz z zakresu witasciwosci
rzeczowej wydziatu;

wspotpraca z Wydzialem Spraw Osobowych, w szczegdlnosci zwigzana z biezgcym

przekazywaniem dokumentacji sporzgdzanej przez komoérke ds. osobowych na podstawie
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ktérej bedg naliczane wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia na rzecz pracownika, a takze
sporzgdzane dokumenty ubezpieczeniowe z zakresu wlasciwosci rzeczowej wydziatu.

6. Zakres obowigzkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego okresla art. 54

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938 i 1646).

7. Glowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Inspektoratu.

8. Gtowny Ksiegowy swoje zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy Gtownego Ksiegowego

oraz kierownikéw podlegtych sekcji.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

9. Gtowny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

10. Do zadan Wydziatu Planowania Budzetu i Analiz nalezy:

zbieranie informacji dotyczgcych planowanych dochodéw i wydatkow budzetowych od
komorek organizacyjnych i opracowywanie materiatdw do projektu budzetu panstwa w czesci,
ktérej Gtéwny Inspektor jest dysponentem;

opracowywanie projektu budzetu w zakresie wydatkoéw budzetowych Inspektoratu w uktadzie
zadaniowym;

przygotowywanie planu finansowego na podstawie ustawy budzetowej;

przygotowywanie rocznego harmonogramu wydatkow i miesiecznych zapotrzebowan na
srodki finansowe;

opracowywanie, we wspétpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu,
planu wydatkéw majgtkowych;

dokonywanie zmian w planie finansowym Inspektoratu w uktadzie zadaniowym i tradycyjnym,
zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem komorek merytorycznych;

obstuga systemu ,TREZOR” w zakresie planowania;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, w tym analiza i opiniowanie pod wzgledem finansowym wnioskow i zawieranych
umow;

tworzenie biezgcych analiz wykorzystania srodkdw na wynagrodzenia. z uwzglednieniem
otrzymanych wnioskéw personalnych oraz funduszu nagrdd i planowanie $rodkéw na lata
nastepne;

dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania i zaangazowania budzetu
w czesci w ktorej Gtéwny Inspektor jest dysponentem;

prowadzenie rejestru oraz zbioru oryginatdow umow dokonanych przez Inspektorat zakupow
i ustug zleconych;

angazowanie srodkéw finansowych na podstawie wnioskow zlozonych przez biura
merytoryczne;

analiza danych finansowych, w tym danych zawartych w sprawozdaniach budzetowych
i finansowych, oraz ich opracowywanie na potrzeby Giéwnego Inspektora i Dyrektora
Generalnego;

opiniowanie planéw finansowych Inspekcji;
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15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

sporzgdzanie sprawozdan finansowych w zakresie, terminach oraz na zasadach
przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa;

analiza i opiniowanie pod wzgledem finansowym sktadanych wnioskow personalnych;
przygotowywanie i opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie
wiasciwosci merytorycznej Wydziatu, w tym w szczegdlnosci zaktadowego planu kont;
biezace monitorowanie strony Ministerstwa Finanséw w zakresie projektow przepiséw
dotyczacych finanséw publicznych;

przygotowywanie innych biezacych raportéw i sprawozdah w zakresie wtasciwosci
merytorycznej wydziatu;

prowadzenie ewidencji ksiegowej wybranych rejestréw;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych Inspektoratu w zakresie projektu wspoffinansowanego ze
Srodkow UE;

obstuga systemu transakcyjnego Banku Gospodarstwa Krajowego w zakresie ptatnosci do
wykonawcow oraz wymaganej sprawozdawczosci w ramach projektow wspétfinansowanych
ze srodkoéw europejskich.

11. Do zadah Wydziatu Gospodarki Mandatowej nalezy:

prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania;

zamawianie na potrzeby komoérek organizacyjnych Inspektoratu oraz Wojewddzkich
Inspektoratow Transportu Drogowego, bloczkéw mandatéw karnych oraz serii i numerdw
mandatéw generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;

prowadzenie ewidencji zamowionych bloczkow mandatéw karnych oraz serii i numeréw
mandatow generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;

przyjmowanie zapotrzebowan na bloczki mandatow karnych oraz serie i numery mandatéw
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego od Wojewddzkich
Inspektoratow Transportu Drogowego oraz komorek organizacyjnych Inspektoratu
upowaznionych do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego;

rozdysponowanie bloczkow mandatéw karnych oraz serii i numerédw mandatow
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego na Wojewodzkie
Inspektoraty Transportu Drogowego i komorki organizacyjne Inspektoratu upowaznione do
naktadania grzywien w drodze mandatu karnego;

przechowywanie i transport drukéw $cistego zarachowania w Inspektoracie;

rozliczanie miesieczne Wojewodzkich Inspektoratéw Transportu Drogowego oraz komorek
organizacyjnych Inspektoratu upowaznionych do nakltadania grzywien w drodze mandatu
karnego z wykorzystanych bloczkéw mandatéw karnych oraz serii i numeréw mandatéw
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;

rozliczanie okresowe z pobranych oraz wykorzystanych bloczkéw mandatéw karnych oraz

serii i numeréw mandatéw generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;
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9)
10)

11)

12)
13)

weryfikowanie danych z odcinkow D mandatow karnych w systemie teleinformatycznym;
analiza btedow powstatych w trakcie wprowadzania do systemu informatycznego mandatéw
karnych i dokonywanie korekt btednie zaewidencjonowanych mandatow;

wykonywanie analiz, zestawien i sprawozdan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
mandatowej;

obstuga platformy e-PUAP w zakresie zadah wykonywanych przez Wydziat;

wspotpraca z Biurem Informatyki i tgcznosci w zakresie rozwoju systemow informatycznych
wspierajgcych merytoryczng obstuge dziatan bedacych we wtasciwosci wydziatu.

12. Do zadan Wydziatu Orzecznictwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem

decyzji administracyjnych w | instancji w przedmiocie udzielania ulg w sptacie naleznosci

publiczno-prawnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie naleznosci

cywilnoprawnych, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

rozpatrywanie wnioskéw w sprawie udzielenia ulgi w sptacie naleznosci publiczno-prawnych
oraz cywilnoprawnych Skarbu Panstwa;

prowadzenie postepowania w zakresie umarzania, odraczania, rozktadania na raty sptaty
naleznosci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego kredytowanego, kar
pienieznych natozonych w drodze decyzji administracyjnej wojewoddzkich inspektorow
transportu drogowego oraz naleznosci z tytutu naktadanych kar porzadkowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, wezwan i innych pism procesowych w
ramach postepowan o ktérych mowa w pkt 2;

sktadanie kwartalnych informacji o udzielonych przez Gtéwnego Inspektora ulgach w sptacie
naleznosci publiczno-prawnych (niepodatkowych) Skarbu Panstwa;

wspoétpraca z Wydziatem Windykacji w zakresie zawieszania i wznawiania postepowan
egzekucyjnych prowadzonych przez organy egzekucyjne;

obstuga platformy e-PUAP w zakresie zadan wykonywanych przez wydziat.

13. Do zadan Wydziatu Windykacji realizowanych przez Sekcje Realizacji Dochodéw nalezy:
ewidencjonowanie i weryfikacja wptat z tytulu natozonych grzywien w drodze mandatu
karnego;

wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie zwrotow nadpfat z tytutu
naleznosci, o ktérych mowa w pkt 1;

przygotowywanie i ewidencjonowanie zawiadomien o zmianie w wysoko$ci naleznosci
objetych wystawionymi tytutami wykonawczymi, w celu poinformowania organéw
egzekucyjnych i zaniechania prowadzenia dalszego postepowania egzekucyjnego lub
aktualizacji jego kwoty;

ewidencjonowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym rachunkow
dotyczgcych optat komorniczych i kosztow egzekucyjnych, celem wyeliminowania

nieprawidtowosci;
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5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

analiza zawiadomien o wysokosci optat komorniczych oraz powstatych kosztéw
egzekucyjnych w zakresie ich zasadnosci oraz prowadzenie postgepowan wyjasniajgcych i
odwotawczych;

wspotpraca z organami egzekucyjnymi i komornikami sgdowymi w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

obstuga decyzji dotyczgcych udzielonych ulg w sptacie naleznosci z tytutu grzywien
natozonych w drodze mandatu karnego kredytowanego, w tym zawieszanie i wznawianie
postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez organy egzekucyjne oraz ewidencjonowanie
decyzji w systemie teleinformatycznym w celu prowadzenia nadzoru nad terminowym
wykonywaniem przez zobowigzanych wydanych decyzji;

wspotpraca z wtasciwg merytorycznie komérkg organizacyjng w sprawie wydawanych przez
Gtownego Inspektora decyzji dotyczacych udzielenia ulg w spfacie naleznosci publiczno-
prawnych oraz cywilnoprawnych Skarbu Panstwa;

wykonywanie analiz i zestawien do sprawozdan okresowych;

przygotowywanie danych do sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego;

obstuga platformy e-PUAP w zakresie zadah wykonywanych przez Sekcje.

14. Do zadan Wydziatu Windykacji realizowanych przez Sekcje Postepowan Egzekucyjnych i

Wyjasniajagcych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wystawianie tytutbw wykonawczych w celu wyegzekwowania naleznosci z tytutu
nieoptaconych grzywien natozonych w drodze mandatu karnego kredytowanego, kar
porzgdkowych, optat za zezwolenia na wykonywanie miedzynarodowych przewozow
regularnych, kar pienieznych wynikajgcych z art. 95a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o transporcie drogowym;

wspotpraca z Biurem do spraw Transportu Miedzynarodowego w zakresie prowadzenia
postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu optat za zezwolenia na wykonywanie
miedzynarodowych przewozow regularnych oraz kar pienieznych wynikajgcych z art. 95a
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

weryfikowanie, ewidencjonowanie i aktualizowanie w systemie teleinformatycznym
zwracanych przez organy egzekucyjne tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie postepowan
odwotawczych;

prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg stanowigcg podstawe do urealnienia w systemie
teleinformatycznym naleznosci w zwigzku z uchyleniem grzywny postanowieniem sadu,
zgonem zobowigzanego, przedawnieniem naleznosci oraz w wyniku wydanego
postanowienia o braku prawomocnosci mandatu karnego;

uzgadnianie ilosciowo-wartosciowe z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym zapiséw dokonanych
w systemie teleinformatycznym, w celu uzgodnienia tresci ksigg rachunkowych ze stanem
faktycznym;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

1)

bezposrednie lub telefonicznie udzielanie informacji klientom (osobom ukaranym) oraz

pracownikom organéw egzekucyjnych w zakresie natozonych mandatow karnych

kredytowanych oraz prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

wspotpraca z organami egzekucyjnymi, komornikami sgdowymi i sadami w ramach

prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Inspektoratu oraz wojewodzkimi inspektoratami

transportu drogowego naktadajgcymi mandaty karne, w zakresie prowadzonych przez Sekcje

spraw w celu wyjasnienia powstatych nieprawidtowosci;

prowadzenie postepowan dotyczacych zgtoszonych zarzutdw w sprawie prowadzenia

egzekucji w administracji;

przygotowywanie na wniosek informacji o niezaleganiu z ptatnosciami za grzywny natozone

w drodze mandatu karnego i prowadzenie ich rejestru celem wypetnienia przez ukaranych

warunkéw formalnych przy postepowaniu rekrutacyjnym prowadzonym przez Policje;

obstuga platformy e-PUAP w zakresie zadah wykonywanych przez Sekcje;

wspotpraca z Biurem Informatyki tgcznosci w zakresie rozwoju systemow informatycznych

wspierajgcych merytoryczng obstuge dziatan bedacych we wtasciwosci wydziatu.

15. Do zadan Wydziatu Funduszy Rozwojowych nalezy:

obstuga i wdrazanie projektu ,Budowa centralnego systemu automatycznego nadzoru nad

ruchem drogowym” wspétfinansowanego przez Unie Europejskg ze $rodkéw Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko, zwanego dalej ,POIS”, w szczegdlnosci w zakresie:

a) przygotowania projektu, w tym sporzadzenia i aktualizacji Studium Wykonalnosci,
Whiosku o Dofinansowanie, zawarcia Umowy o Dofinansowanie oraz ewentualnych
aneksow do tej Umowy,

b) zapewnienia prawidtowego i zgodnego z zasadami UE oraz wytycznymi Instytucji
Zarzadzajgcej wdrazania projektu, co jest realizowane m.in. przez udziat w komisjach
przetargowych we wszystkich postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego
w ramach projektu, monitorowanie wykonania zawartych umoéw, udziat w rozliczeniu
ptatnosci,

c) kwalifikowania wydatkow do wspotfinansowania w ramach projektu,

d) prowadzenia biezgcej sprawozdawczosci z realizacji projektu,

e) udziatu w wykonaniu dziatan informacyjno-promocyjnych projektu,

f)  przygotowania dokumentacji planistycznej budzetu panstwa (paragrafy
dot. wspoétfinansowania) i budzetu srodkéw europejskich oraz udziat w przygotowaniu
dokumentacji sprawozdawczej budzetu panstwa w zakresie projektu,

g) biezgcego planowania i nadzoru nad wykonaniem budzetu projektu,

h) wspodtpracy z instytucjami systemu zarzgdzania POIiS,

i)  przygotowania i aktualizacji procedur wdrazania projektu w Inspektoracie,
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2)

3)

4)

j)  kohcowego rozliczenia projektu;

inicijowanie i prowadzenie prac analitycznych, sporzadzanie sprawozdan, protokotéw,
raportow itp. opracowan dotyczacych projektu;

monitorowanie przepisow dotyczacych perspektywy finansowej 2014-2020 w zakresie
utrzymania i ewentualnej dalszej rozbudowy zbudowanego w ramach projektu systemu
automatycznego nadzoru nad ruchem drogowym;

obstuga innych projektow realizowanych przez Inspektorat w ramach polityki spéjnosci 2014-
2020 w zakresie wynikajgcym z zasad wdrazania tych projektéw oraz dokumentéw, na
podstawie ktorych przyznano dofinansowanie.

16. Do zadan Wydziatu Nieruchomosci realizowanych przez Sekcje Inwestycji i Remontow

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

administrowanie  pomieszczeniami Inspektoratu, w tym Zzapewnianie wlasciwego
funkcjonowania obiektéw i instalacji technicznych i gospodarowanie sprzetem ochrony
przeciwpozarowe;j;

utrzymanie pomieszczen Inspektoratu w nalezytym porzgdku przez pracownikow Wydziatu
(serwis sprzatajacy), bgdz nadzorowanie uméw z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem biezgcych napraw oraz prowadzenie
ewidencji ilosci i rodzaju usterek;

dbatos¢ o terminowe przeglady budynkéw, nadzér nad wykonywaniem zaleceh
pokontrolnych;

utrzymanie sprzetu oraz wyposazenia uzytkowanego w Inspektoracie w nalezytym stanie
technicznym oraz wspotpraca ze stuzbami utrzymania w budynkach wynajmowanych lub
dzierzawionych przez Inspektorat;

realizacja i nadzor osobowy nad pracami remontowymi, budowlanymi, adaptacyjnymi
w budynkach nalezgcych do Inspektoratu;

wspomaganie dziatan zespotow opracowujgcych plany adaptacji, remontow i aranzacji
powierzchni;

nadzér nad sprawami dotyczgcymi ubezpieczenia budynkow i sprzetu, bedgcych wiasnoscia,
a takze wynajmowanych, dzierzawionych lub bedgcych we wiadaniu Inspektoratu;

realizacja zlecen dotyczgcych tworzenia, alokacji oraz likwidowania stanowisk pracy
w zakresie merytorycznym wydziatu.

17. Do zadah Wydziatu Nieruchomosci realizowanych przez Sekcje Ochrony nalezy:
zapewnienie doboru i instalacji oraz utrzymania zabezpieczen oraz urzadzen infrastruktury
technicznej stuzagcych ochronie mienia znajdujgcego sie na terenie nieruchomosci
eksploatowanych przez Inspektorat;

zapewnianie ochrony (zabezpieczenia) nieruchomosci eksploatowanych przez Inspektorat, w
tym wspéitpraca z zewnetrznymi podmiotami swiadczacymi ustugi ochrony na rzecz

Inspektoratu;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kontrola stanu istniejgcych zabezpieczeh pomieszczen komérek organizacyjnych w oparciu
0 zawarte z podmiotami zewnetrznymi umowy;

utrzymanie systemdw monitoringu nieruchomosci eksploatowanych przez Inspektorat, w tym
systemow ochrony przeciwpozarowej;

sporzgdzanie, aktualizowanie i upublicznianie we wspoétpracy z Samodzielnym stanowiskiem
do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy plandéw ewakuacyjnych nieruchomosci
eksploatowanych przez Inspektorat;

zapewnianie prawidiowego funkcjonowania zabezpieczeh przed nieuprawnionym dostepem
do pomieszczen archiwum zakfadowego, pomieszczen obstugi kasowej i innych stref
ograniczonego dostepu w Inspektoracie, a takze monitorowania i ewidencjonowania wstepu
do tych stref za pomocg elektronicznych systemow kontroli dostepu;

realizowanie planow remontéw i konserwacji w obiektach Inspektoratu w zakresie dotyczgcym
systemow i urzgdzen zabezpieczajgcych, systeméw sygnalizacji pozaru, drzwi i wydzielen
przeciwpozarowych oraz statych instalacji gasniczych;

utrzymywanie w  sprawnosci  techniczno-eksploatacyjnej systemow i  urzadzen
zabezpieczajgcych, systemow sygnalizacji pozaru, drzwi i wydzielen przeciwpozarowych oraz
statych instalacji gasniczych w Inspektoracie;

umozliwienie przechowywania i bezpiecznego transportu drukéw $Scistego zarachowania
w Inspektoracie na zlecenie komérek merytorycznych.

18. Do zadah Wydzialu Gospodarczego realizowanych przez Sekcje Gospodarczo-

Zaopatrzeniowg nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zbieranie, przyjmowanie, analizowanie i realizowanie zapotrzebowan materialowych,
sktadanych przez poszczegolne komorki organizacyjne;

realizowanie planu wydatkéw majgtkowych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
dokonywanie zakupow drukow i formularzy na potrzeby Inspektoratu w porozumieniu z innymi
komorkami organizacyjnymi;

zaopatrywanie Inspektoratu w niezbedny do pracy sprzet i wyposazenie oraz materiaty
biurowe i eksploatacyjne, odziez ochronng i roboczg oraz srodki czystosci;

zapewnianie przedmiotow umundurowania i wyposazenia osobistego dla pracownikow
Inspektoratu;

przygotowanie i przeprowadzanie przetargow w zakresie zakupu umundurowania i
wyposazenia osobistego inspektorow;

obstuga gospodarcza Inspektoratu, w szczegdlnosci gospodarowanie skfadnikami
umundurowania, wyposazenia osobistego, wyposazenia biurowego, odziezy roboczej oraz
srodkami czystosci;

administrowanie stuzbowymi telefonami komérkowymi i rozliczanie, we wspétpracy z komérkg
wiasciwg ds. finansow, kosztoéw ich wykorzystania, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami wewnetrznymi;
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9) realizacja zlecen dotyczgcych tworzenia, alokacji oraz likwidowania stanowisk pracy
w zakresie merytorycznym wydziatu.
19. Do zadan Wydzialu Gospodarczego realizowanych przez Sekcje Ewidencji Majgtku

nalezy:

1) administrowanie i prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

2) przygotowywanie dokumentacji analityki ksiegowej, w tym wystawianie drukow OT i LT;

3) koordynowanie prac zwigzanych z procesami inwentaryzacji w Inspektoracie w zakresie
rzeczowych sktadnikéw majgtkowych;

4) opracowywanie okresowych analiz dotyczgcych planéw zuzycia materiatébw oraz dostaw,
zakupow i gospodarki materiatowej;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z odbiorem ilosciowym i jakosciowym materiatdw oraz
wydawanie materiatéw z magazyndéw Inspektoratu;

6) dokumentowanie przychodéw i rozchodéw materiatdw oraz biezgce prowadzenie ewidencji
magazynowej;

7) biezagce porownywanie zapasow w ewidencji magazynowej z ewidencjg prowadzong
w komorce ksiegowosci;

8) biezgca analiza zapaséw materialowych i sygnalizowanie przetozonemu o zapasach
nadmiernych;

9) przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji oraz wspétpraca z zespotami spisowymi;

10) skfadanie pisemnych wyjasnien w sprawie roznic inwentaryzacyjnych;

11) udziat w inwentaryzacji rocznej oraz zdawczo-odbiorczej materiatbw w magazynie.

20. Do zadan Wydziatu Gospodarczego realizowanych przez Sekcje Gospodarowania

Urzgdzeniami Pomiarowymi nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

organizowanie napraw i legalizacji urzgdzen pomiarowych i kontrolnych, bedgcych wtasnoscig
Inspektoratu;

zapewnienie ochrony ubezpieczeniowej majgtku Inspektoratu;

zapewnienie dostaw energii i innych mediow do urzadzen pomiarowych, bedgcych wtasnoscia
Inspektoratu;

przygotowywanie uméw i porozumien w zakresie przekazywania urzgdzen rejestrujgcych
innym jednostkom;

prowadzenie spraw wynikajgcych z dokonywania szkod na urzgdzeniach pomiarowych, przy
wspotpracy z Zespotem Radcéw Prawnych oraz z wilasciwg merytorycznie komorkag
Inspektoratu;

przeprowadzanie procedur likwidacyjnych zuzytych urzadzen;

wspotpraca z komorkami  wiasciwymi  merytorycznie w zakresie zakupdw urzgdzen
rejestrujgcych naruszenia przepiséw drogowych;

wspotpraca z komorkami wiasciwymi merytorycznie w zakresie biezgcego zarzgdzania

urzgdzeniami rejestrujgcymi.
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

21. Do zadah Wydziatu Transportu Samochodowego nalezy:

gospodarowanie $rodkami transportu w Inspektoracie, w tym obstuga Inspektoratu i
zabezpieczenie srodkow transportu na jego potrzeby komunikacyjne;

zapewnianie racjonalnego wykorzystania srodkow transportu w Inspektoracie;

organizowanie napraw i remontow taboru samochodowego Inspektoratu;

nadzor nad organizowaniem napraw i remontow taboru samochodowego, ktéorym dysponuje
Inspektorat;

ewidencjonowanie i rozliczanie kosztow eksploatacyjnych taboru samochodowego
Inspektoratu, w tym kontrolowanie prawidtowos$ci zuzycia paliwa;

zapewnianie przewozu czionkow kierownictwa i pracownikédw w celach stuzbowych,
samodzielnie lub poprzez funkcjonowanie etatu kierowcy w ramach Wydziatu;

dostarczanie korespondencji wychodzgcej z Inspektoratu do operatorow pocztowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi taboru samochodowego
Inspektoratu;

likwidacja szkéd komunikacyjnych w sprzecie transportowym;

wydawanie upowaznien do prowadzenia pojazdéw stuzbowych oraz pojazdéw
uprzywilejowanych, prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien;

wydawanie identyfikatorow zwalniajgcych z optat za parkowanie pojazdéw w strefach
ptatnego parkowania oraz dystrybucja kart wydawanych przez koncesjonariuszy ptatnych
autostrad;

administrowanie miejscami postojowymi w celu zabezpieczenia potrzeb Inspektoratu;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg umow dotyczgcych korzystania przez pracownikdow
Inspektoratu z pojazdéw stuzbowych do celéw prywatnych oraz wykorzystywania pojazdow
nalezgcych do pracownikéw do celow stuzbowych;

opracowywanie projektow dokumentéw dotyczgcych normowania i organizacji gospodarki
transportowej w Inspektoracie.

22. Do zadan Wieloosobowego stanowiska do spraw administracyjnych nalezy:
nadzorowanie realizacji umowy w zakresie przesytek kurierskich oraz koordynacja dziatan z
tym zwigzanych;

wysyfanie korespondencji wychodzgcej z Biura;

rozdzielanie spraw pomiedzy pracownikéw Biura, zgodnie z dekretacjami Dyrektora Biura
oraz jego zastepcow;

zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Dyrektora Biura i jego zastepcow;

przyjmowanie zgtoszen od interesantéw, ktore dotyczg spraw prowadzonych przez wydziaty
Windykaciji i Orzecznictwa;

przyjmowanie, weryfikacja i przekierowywanie zgtoszen, pytan, sugestii przesylanych za

pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej, zgodnie z wtasciwoscia;
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7) przechowywanie dokumentéw niezbednych dla biezgcej pracy Dyrektora Biura i jego
zastepcéw;

8) archiwizowanie dokumentacji, we wspoipracy z wilasciwg komodrkg organizacyjng
Inspektoratu, w tym prowadzenie spisu chronologicznego dokumentéw;

9) obstuga konferenciji, narad, spotkan kierownictwa Biura;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy oraz dokumentacji czasu pracy w
komérce organizacyjnej, obejmujgcej prowadzenie i przechowywanie list obecnosci oraz
wnioskéw urlopowych i zwolnien lekarskich, a takze ich przekazywanie do Wydziatu Spraw
Osobowych Biura Dyrektora Generalnego;

11) wspoitpraca z Biurem Informatyki i Lgcznosci w zakresie rozwoju systeméw wspierajgcych

merytoryczng obstuge dziatan bedgcych we wtasciwosci Biura.

§ 20. Biuro Informatyki i Lacznosci
1. Biuro Informatyki i tgcznosci odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z utrzymaniem
sprawnej i wydajnej infrastruktury informatyczno-telekomunikacyjnej, nadzorowaniem stanu
technicznego oraz ilosciowego posiadanych urzgdzen teleinformatycznych, zachowaniem
optymalnego stanu zabezpieczen informatycznych, utrzymaniem statej wewnetrznej i zewnetrznej
komunikacji elektronicznej, analizg potrzeb teleinformatycznych oraz  zwigzanym z tym
przygotowywaniem planéw oraz specyfikacji zakupow, zapewnianiem pracownikom Inspektoratu
wiasciwych narzedzi informatycznych oraz pomocy w zakresie wykonywanych zadah.
2. W sktad Biura Informatyki i tgcznosci wchodza:
1) Woydziat Administracji Bazami Danych oraz Programowania (BIt-WAD);
2)  Wydziat Administracji Systeméw oraz Aplikacji (BIL-WAS);
3) Wydziat Ustug Sieciowych i Telekomunikacji (BIL-WUS);
4)  Woydziat Wsparcia Technicznego (BIL-WWT);
5) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Ogélno-Administracyjnych (BIL-SOA);
6) Woydziat Projektowania Systemow i Rozwigzan Informatycznych (BIL-WPS);
7)  Wydziat Wsparcia Rozwoju Projektow Informatycznych (BIL-WRP);
8) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Procedur oraz Bezpieczenstwa (BIL-SPB).
3. Do zadan Wydziatu Administracji Bazami Danych oraz Programowania nalezy:
1) administracja pod wzgledem technicznym systemoOw merytorycznie wspierajgcych zadania
statutowe Inspekciji;
2) tworzenie oraz administrowanie kontami uzytkownikdw systeméw merytorycznie
wspierajgcych zadania statutowe Inspekcji;
3) monitorowanie poprawnosci dziatania silnikbw baz danych oraz weryfikowanie anomalii
danych;
4) wspoipraca w zakresie systeméw merytorycznie wspierajgcych zadania statutowe Inspekciji

ze stuzbami informatycznymi organéw Inspekcii;
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5)

6)

7

8)

9)

10)
11)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja dziatan oraz wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi
utrzymania systemow merytorycznie wspierajgcych zadania statutowe Inspekcji;
udostepnianie innym biurom narzedzi do wykonywania zestawien, raportow i statystyk
z systemdw merytorycznie wspierajgcych zadania statutowe Inspektoratu;

Swiadczenie pomocy technicznej pracownikom oraz uzytkownikom w zakresie obstugi
systeméw merytorycznie wspierajgcych zadania statutowe Inspektoratu;

wspotpraca przy analizie oraz rozwoju rozwigzan informatycznych umozliwiajgcych dostep do
zasobow rejestrow panstwowych;

wspotpraca przy kontaktach z przedstawicielami jednostek administracji publicznej w zakresie
dostepu do rejestrow panstwowych;

tworzenie i aktualizacja odpowiednich procedur i dokumentacji teleinformatycznej;

okreslanie we wspolpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogolno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostatymi komdrkami Biura biezgcego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatéw eksploatacyjnych oraz
innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

4. Do zadan Wydziatu Administracji Systemdw oraz Aplikacji nalezy:

administracja pod wzgledem technicznym, analiza oraz rozwdj systeméw informatycznych
Inspektoratu z wylgczeniem systemow merytorycznych obstugiwanych przez Wydziat
Administracji Bazami Danych oraz Programowania;

tworzenie kont uzytkownikbw w domenach Inspektoratu, administrowanie nimi oraz
przydzielanie im odpowiedniego poziomu uprawnien dostepu do zasobéw informatycznych
Inspektoratu;

administracja pod wzgledem technicznym oraz rozwdj systeméw korespondendji
elektronicznej;

wykonywanie oraz administrowanie procesami tworzenia elektronicznych  kopii
bezpieczenstwa danych informatycznych Inspektoratu;

przeprowadzanie  aktualizacji  systemOow  operacyjnych  oraz  scentralizowanego
oprogramowania wykorzystywanego przez pracownikow Inspektoratu;

wspotpraca w przygotowaniu i ocenie uméw z firmami $wiadczacymi ustugi informatyczne
w zakresie merytorycznym;

analiza funkcjonowania systemow informatycznych Inspekcji oraz opracowywanie i
realizowanie koncepcji i kierunkéw ich rozwoiju;

wspotpraca z wykonawcami Swiadczgcymi ustugi w zakresie analizy, projektowania i
wdrazania nowych rozwigzan teleinformatycznych w Inspekcji;

wdrazanie bgdz koordynacja wdrazania i przekazywania systeméw oraz nowych technologii

do eksploatacji w Inspektoracie;
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10)

11)

12)
13)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

1)

wspotpraca z wykonawcami Swiadczacymi ustugi w zakresie technologii intranetowych oraz
internetowych wdrozonych lub wdrazanych w Inspektoracie;

Swiadczenie pomocy technicznej pracownikom oraz uzytkownikom w zakresie obstugiwanych
przez wydziat systemdéw oraz aplikaciji;

tworzenie i aktualizacja odpowiednich procedur i dokumentacji teleinformatycznej;

okreslanie we wspolpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogolno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostalymi komorkami Biura biezgcego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatdw eksploatacyjnych oraz
innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

5. Do zadah Wydziatu Ustug Sieciowych i Telekomunikacji nalezy:

administrowanie oraz rekonfigurowanie urzagdzen (UTM) sprzetowo zabezpieczajgcych styk
sieci Inspektoratu z Internetem we wszystkich lokalizacjach;

aktualizowanie oprogramowania urzgdzen sieciowych;

analizowanie, konfigurowanie oraz monitorowanie potgczen pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Inspektoratu oraz pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Inspektoratu
a urzgdzeniami wykorzystywanymi do realizacji zadan;

konfigurowanie oraz monitorowanie oprogramowania umozliwiajgcego zdalny dostep do
zasobow informatycznych Inspektoratu;

zaktadanie, przydzielanie uprawnieh, zarzgdzanie oraz monitorowanie kont uzytkownikéw
majgcych dostep do zasobow informatycznych Inspektoratu;

Swiadczenie pomocy technicznej uzytkownikom w zakresie dostepu do informatycznych
zasobow Inspektoratu;

administrowanie oraz rekonfigurowanie urzgdzen aktywnych bedacych czescig wewnetrznej
sieci logicznej Inspektoratu;

administrowanie oraz modyfikowanie konfiguracji wewnetrznej centrali telefoniczne;j
Inspektoratu;

wspotpraca z dostawcami ustug teleinformatycznych;

tworzenie i aktualizacja odpowiednich procedur i dokumentacji teleinformatycznej;

okreSlanie we wspodtpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogdlno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostatymi komorkami Biura biezgcego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatéw eksploatacyjnych oraz
innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

6. Do zadan Wydziatu Wsparcia Technicznego nalezy:

utrzymywanie ciggtosci pracy stacji roboczych, oprogramowania biurowego i dedykowanego

wykorzystywanego w Inspektoracie;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

nadzér nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania;

bezposrednie wsparcie uzytkownikdw w zakresie instalacji i konfiguracji stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych, oprogramowania biurowego, narzedziowego oraz poczty
elektronicznej;

udzielanie pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych, w tym drobne naprawy biezgce;

analiza potrzeb, zakup i instalacja materiatéw eksploatacyjnych niezbednych do poprawnego
funkcjonowania sprzetu komputerowego i urzgdzen peryferyjnych;

wspottworzenie rejestrow sprzetu teleinformatycznego oraz licencji oprogramowania;

obstuga technicznych urzgdzeh druku oraz kopertowania;

udziat w przeprowadzanych na terenie Inspektoratu inwentaryzacjach sprzetu
teleinformatycznego oraz licenciji;

analiza oraz optymalne rozlokowanie zasobow informatycznych pomiedzy pracownikami
Inspekciji;

tworzenie i aktualizacja odpowiednich procedur i dokumentacji teleinformatycznej;

okreslanie we wspoipracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogdlno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostatymi komoérkami Biura biezgcego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatéw eksploatacyjnych oraz
innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

7. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do spraw Ogdlno-Administracyjnych nalezy:
obstuga sekretarsko-biurowa Biura;

obstuga kancelaryjna Biura;

rejestracja zgtoszen probleméw informatycznych, klasyfikowanie ich oraz przekazywanie do
rozwigzania we wszystkich wydziatach Biura;

monitorowanie realizacji zgtoszeh dotyczgcych problemoéw informatycznych, ich analiza oraz
okresowe przedstawianie raportdw z zakresu jakosciowego i terminowego realizowania
zadan;

przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji dotyczacej zadan wykonywanych przez
Biuro;

wysytanie oraz rejestrowanie korespondenciji dotyczacej zadan wykonywanych przez Biuro;
prowadzenie okreslonej przez dyrektora biura dokumentacji z zakresu wykonywanych prac;
okreslanie, we wspodtpracy odpowiednio z odpowiedzialng za tworzenie budzetu komodrkg
Inspektoratu lub Wydziatem Funduszy Rozwojowych biezgcego i przewidywanego
zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu komputerowego,
oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatéw eksploatacyjnych oraz innego wyposazenia

teleinformatycznego dla Inspektoratu;
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koordynowanie prac pozostatych komorek Biura w zakresie okreSlania biezacego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatéw eksploatacyjnych oraz
innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu;

koordynowanie procesu rozwoju zawodowego pracownikow Biura w zakresie zwiekszania
kompetencji;

prowadzenie pomocniczych rejestrow sprzetu teleinformatycznego oraz licenciji
oprogramowania;

monitorowanie przebiegu procesu wydatkowania srodkéw budzetowych w zakresie zakupu
towardéw oraz ustug teleinformatycznych;

monitorowanie realizacji umow z zakresu dostaw towaréw lub ustug teleinformatycznych oraz
okresowe raportowanie stanu ich realizacji;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem srodkow budzetowych w zakresie
zakupu towarow oraz ustug teleinformatycznych;

wspétpraca w prowadzeniu dokumentacji przetargowej z zakresu merytorycznego obszaru
dziatalnosci Biura;

wspétpraca w prowadzeniu dokumentacji projektowej z zakresu merytorycznego obszaru
dziatalnosci Biura.

8. Do zadan Wydziatu Projektowania Systeméw i Rozwigzan Informatycznych nalezy:
opracowywanie kierunkéw rozwoju informatycznego, w tym dokonywanie analizy potrzeb,
okreslanie priorytetow i przygotowywanie strategii informatyzacji Inspektoratu;

opracowywanie i realizacja projektow dotyczgcych tworzenia systeméw oraz innych
rozwigzan informatycznych;

w koordynacji z Wydziatem Wsparcia Rozwoju Projektéw Informatycznych, organizowanie,
prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektow
informatycznych;

w koordynacji z Woydzialem Wsparcia Rozwoju Projektéw Informatycznych, udziat
w dziataniach zwigzanych z zarzgdzaniem wymaganiami dla systeméw informatycznych
Inspektoratu;

administracja pod wzgledem technicznym oraz obstuga informatyczna serwisu internetowego
Inspektoratu, we wspotpracy z Wydziatem Koordynacji w Gabinecie Gtéwnego Inspektora;
przygotowywanie i przekazywanie jednostkom merytorycznie odpowiedzialnym narzedzi
informatycznych stuzgcych do samodzielnego dodawania i aktualizacji tresci na stronach
internetowych i intranetowych Inspektoratu;

administracja pod wzgledem technicznym oraz obstuga informatyczna serwiséw
intranetowych Inspektoratu;

nadzér nad pracami zwigzanymi z analizg procesdow organizacyjnych Inspektoratu,

eksploatacjg i rozwojem systemow wspierajgcych obieg dokumentéw;
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koordynacja projektéw i prac biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw
internetowych Inspektoratu;

wspotpraca z innymi organami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia
interoperacyjnosci funkcjonujgcych i projektowanych systeméw i rozwigzan informatycznych;
tworzenie lub wspéttworzenie schematéw procesow wykonywanych przez komorki
organizacyjne Inspektoratu;

wypracowywanie rekomendacji zmian proceséw organizacyjnych Inspektoratu w oparciu
o zidentyfikowane mozliwosci optymalizacji;

tworzenie i aktualizacja odpowiednich procedur i dokumentacji teleinformatycznej;

okreslanie we wspolpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogolno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostatymi komérkami Biura biezgcego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatdw eksploatacyjnych oraz
innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

9. Do zadan Wydziatu Wsparcia Rozwoju Projektéw Informatycznych nalezy:

wdrazanie, koordynacja badz udziat we wdrazaniu systemoéw udoskonalanych i rozwijanych,
ktére wspierajg merytorycznie zadania statutowe, do eksploatacji w Inspektoracie;
przekazywanie wiedzy o wdrozonych zmianach w systemach merytorycznie wspierajgcych
zadania statutowe Inspektoratu do oséb odpowiedzialnych za utrzymanie danego systemu;
wspétpraca z wykonawcami Swiadczgcymi ustugi w zakresie analizy, projektowania i
wdrazania nowych rozwigzah dotyczacych systeméw merytorycznie wspierajgcych zadania
statutowe Inspektoratu;

nadzér nad rozwojem systemOow merytorycznie wspierajgcych zadania statutowe
Inspektoratu;

wspotpraca w projektowaniu oraz tworzeniu rozwigzan informatycznych umozliwiajgcych
dostep do zasobow rejestrow panstwowych (np. PESEL, CEPIK etc.);

wspotpraca przy analizie oraz rozwoju rozwigzan informatycznych umozliwiajgcych dostep do
zasobow rejestrow panstwowych oraz przy kontaktach z przedstawicielami jednostek
administracji publicznej w ww. zakresie;

wspotpraca przy dziataniach zwigzanych z rozwojem automatyzacji wykonywania procesow
wymiany danych pomiedzy systemami informatycznymi wykorzystywanymi przez Inspekcje;
analiza potrzeb wsparcia rozwigzaniami informatycznymi proceséw biznesowych;
sprawowanie kontroli nad realizacjg prowadzonych projektow informatycznych;

tworzenie i aktualizacja odpowiednich procedur i dokumentacji teleinformatycznej;

okreslanie we wspolpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogdlno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostalymi komodrkami Biura biezgcego i

przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
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komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatébw eksploatacyjnych oraz

innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

10. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do spraw Procedur oraz Bezpieczenstwa nalezy:

1) wspoitworzenie, analiza oraz aktualizacia wewnetrznych procedur informatycznych
Inspektoratu;

2) analiza poziomu  zabezpieczen  systemoéw  informatycznych  wykorzystywanych
w Inspektoracie;

3) analizowanie poziomu zabezpieczen sieciowych wykorzystywanych w Inspektoracie;

4) opracowywanie planow awaryjnych oraz planéw napraw systemoéw informatycznych;

5) wspotpraca z Administratorem Bezpieczehstwa Informacji w zakresie wspoéttworzenia oraz
aktualizacji procedur, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.?);

6) okreslanie we wspolpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem do spraw Ogélno-
Administracyjnych oraz w porozumieniu z pozostalymi komoérkami Biura biezgcego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ustug teleinformatycznych, sprzetu
komputerowego, oprogramowania i aplikacji biurowych, materiatdw eksploatacyjnych oraz

innego wyposazenia teleinformatycznego dla Inspektoratu.

§ 21. Biuro Nadzoru Inspekcyjnego
1. Biuro Nadzoru Inspekcyjnego sprawuje w imieniu Gtéwnego Inspektora nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscig kontrolng Inspekcji, prowadzi kontrole pracy inspektoréow Inspekcji
oraz przygotowuje kierunki jej dziatania i plany kontrolne.
2. W sktad Biura Nadzoru Inspekcyjnego wchodza:
1) Wydziat Analiz i Strategii (BNI-WAS);
2)  Wydziat do spraw Kontroli Masy i Naciskow (BNI-WKM);
3) Woydziat Doskonalenia Inspekcyjnego (BNI-WDI);
4)  Woydziat Monitorowania Pojazdéw Stuzbowych (BNI-WMP);
5) Woydziatu Inspekcji Mobilnych Jednostek Kontrolnych (BNI-WIMJK); w sktad wydziatu wchodzi
Sekcja Mobilnych Jednostek Kontrolnych oraz Sekcja Planowania i Analiz.
3. Do zadan Wydziatu Analiz i Strategii nalezy:
1) zbieranie i analizowanie wktadow merytorycznych przygotowywanych przez dyrektorow biur,
a takze wojewddzkich inspektorow transportu drogowego do projektu kierunkéw dziatania

Inspekcji oraz ramowego planu kontroli Inspekciji;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr

25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238, z
2010 r. Nr 41, poz. 233, Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1497 oraz z 2011 r. Nr 230, poz. 1371.
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przygotowanie dla Gtéwnego Inspektora projektu kierunkdw dziatania Inspekcji oraz projektu
ramowego planu kontroli Inspekcji, celem przediozenia do =zatwierdzenia ministrowi
witasciwemu do spraw transportu;

prowadzenie wspotpracy oraz organizowanie spotkan w ramach zespotu ztozonego
Z przedstawicieli organéw uprawnionych do kontroli w celu opracowania jednolitej krajowe;j
strategii kontroli przepisbw w zakresie czasu jazdy i czasu postoju, a takze obowigzkowych
przerw i czasu odpoczynku kierowcow;

zbieranie i uzgadnianie propozycji w zakresie ustalania podziatlu zadan pomiedzy
poszczegdlnymi organami uprawnionymi do kontroli do jednolitej krajowej strategii kontroli
przepisdw w zakresie czasu jazdy i czasu postoju, a takze obowigzkowych przerw i czasu
odpoczynku kierowcow;

przygotowanie, przedtozenie do akceptacji szefom organéw uprawnionych do kontroli i
przekazanie ministrowi wtasciwemu do spraw transportu do zatwierdzenia oraz przedtozenia
Radzie Ministrow projektu jednolitej krajowej strategii kontroli przepiséw w zakresie czasu
jazdy i czasu postoju, a takze obowigzkowych przerw i czasu odpoczynku kierowcow;
rozpoznawanie i analizowanie negatywnych zjawisk w transporcie drogowym oraz
przedstawianie sposobdw przeciwdziatania tym zjawiskom celem uwzglednienia w planach
kontroli i kierunkach dziatania Inspekciji;

zbieranie, weryfikowanie pod kgtem zgodnosci z planami i kierunkami ogélnokrajowymi oraz
rekomendowanie do zatwierdzenia kierunkéw dziatania wojewoddzkich inspektoratow
transportu drogowego;

zbieranie, weryfikowanie pod kgtem zgodnosci z planami i kierunkami ogélnokrajowymi oraz
rekomendowanie do zatwierdzenia planow kontroli wojewddzkich inspektoratéw transportu
drogowego w ramach nadzoru nad organami samorzadowymi w zakresie wydawania
zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji i zezwolen oraz
zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewo6z drogowy;

zbieranie i weryfikowanie sprawozdan wojewddzkich inspektoratéw transportu drogowego
z kontroli w ramach nadzoru nad organami samorzgdowymi w zakresie wydawania zezwolen
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji i zezwolen oraz zaswiadczen na
krajowy niezarobkowy przewoz drogowy;

sporzgdzanie we wspotpracy z Biurem Informatyki i tacznosci oraz z wojewddzkimi
inspektoratami transportu drogowego zestawien raportowych zawierajgcych dane z kontroli
masy, naciskdw osi i wymiaréw pojazdéw, stanu technicznego pojazdéw, przewozu
drogowego towardéw niebezpiecznych, kontroli drogowych oraz w siedzibach przedsiebiorstw
dokonywanych przez Inspekcje na podstawie danych zgromadzonych w systemie
komputerowym Centralnej Ewidencji Naruszen;

sporzgdzanie we wspotpracy z pozostaltymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu na

potrzeby Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego informacji o planowanych i
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zrealizowanych zadaniach z dziatalno$ci Inspekcji na rzecz poprawy bezpieczenstwa w ruchu
drogowym;

sporzgdzanie sprawozdah z realizacji Ramowego Planu Kontroli przez wojewoddzkie
inspektoraty transportu drogowego;

sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Inspektoratu Weterynarii rocznych zestawien
Z kontroli przewozu drogowego zywych zwierzat;

przeprowadzanie analizy realizacji jednolitej strategii kontroli przez organy uprawnione do
kontroli;

wprowadzanie do systemu informatycznego CEPiIK danych aktualizacyjnych dotyczacych
zatrzymania dokumentéw rejestracyjnych pojazdéw oraz dokumentow uprawniajgcych do
kierowania pojazdami oraz przekazywanie danych do jednostek organizacyjnych Inspekcji na
potrzeby prowadzonych dziatan kontrolnych;

udzielanie informacji o danych zgromadzonych w CEPIK na potrzeby postepowan kontrolnych
w zakresie transportu drogowego prowadzonych przez Inspekcje;

wspotpraca w przygotowywaniu rocznych planéw kontroli wprowadzonych do obrotu
ci$nieniowych urzgdzen transportowych oraz przekazywanie ich do systemu Hermes;
sporzagdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej z zakresu wprowadzonych do
obrotu cisnieniowych urzadzeh transportowych;

gromadzenie danych statystycznych o przewozie drogowym towaréw niebezpiecznych od
wojewodzkich inspektoratéw transportu drogowego, zbieranych na podstawie rocznych
sprawozdan przekazywanych przez uczestnikow przewozu towaréw niebezpiecznych;
nadzorowanie prowadzenia przez wojewodzkie inspektoraty transportu drogowego dziatan
kontrolnych z inspekcjami i stuzbami w ramach zawartych porozumien;

wspoétpraca z organami wyspecjalizowanymi w sprawie opracowywania, opiniowania i
wdrazania aktow prawnych z zakresu systemu oceny zgodnosci;

wspotpraca z Gabinetem Gtéwnego Inspektora w aktualizacji serwisu internetowego
Inspektoratu w zakresie wiasciwosci Biura;

wspotpraca z Sekcjg do spraw Legislacji w Biurze Dyrektora Generalnego, w zakresie
tworzenia i opiniowania projektow aktow prawnych zawierajgcych zmiany legislacyjne majgce
na celu doskonalenie obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczgcych dziatania Inspekciji;
udziat w postepowaniach o zamowienie publiczne dotyczgce zakupdw sprzetu i wyposazenia;
wspotpraca z Biurem Informatyki i tgcznosci w zakresie rozwoju Centralnej Ewidencji
Naruszen;

wspotpraca z Biurem Informatyki i tgcznosci w zakresie przygotowania wykazu podmiotéw o
wysokim wspotczynniku ryzyka wystepowania naruszen dotyczgcych czasu prowadzenia
pojazddéw, obowigzkowych przerw i czasu odpoczynku kierowcow;

coroczne opracowywanie i przygotowanie dla Giéwnego Inspektora projektu zarzadzenia

w sprawie okreslenia wspodtczynnika wysokiego ryzyka wystepowania naruszen.
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4. Do zadan Wydziatu do spraw Kontroli Masy i Naciskow nalezy:

wspoétpraca z Biurem Finansowo-Gospodarczym w zakresie biezgcej eksploatacji oraz
przeprowadzania napraw i legalizacji urzgdzeh do wazenia pojazdéw, bedacych w posiadaniu
Inspektoratu;

prowadzenie biezgcego monitoringu i sporzadzanie analiz wykorzystania znajdujgcych sie
w dyspozyciji Inspekcji urzgdzeh preselekcyjnych, ze zdalnym dostepem do danych do kontroli
pojazdéw w zakresie masy i naciskéw osi;

przygotowywanie analiz dotyczgcych okreséw oraz pory doby zwiekszonej liczby przejazdéw
przetadowanych pojazddéw po drogach w miejscach lokalizacji znajdujgcych sie w dyspozyciji
Inspekcji urzgdzenh preselekcyjnych, ze zdalnym dostepem do danych;

zbieranie informacji oraz przygotowywanie analiz i opracowan dotyczacych potrzeby podjecia
prac legislacyjnych nad wdrozeniem zautomatyzowanego systemu sankcjonowania
przekroczen w zakresie masy i naciskéw osi pojazdow na podstawie pomiarow z urzgdzen
preselekcyjnych;

zapewnienie reprezentacji Gfoéwnego Inspektora w postepowaniach przed sagdami
powszechnymi w charakterze oskarzyciela publicznego, w tym przygotowywanie
dokumentacji zwigzanej z wnoszeniem Srodkéw odwotawczych w zakresie nalezgcym do
wiasciwosci rzeczowej Wydziatu — we wspédtpracy z Zespotem Radcow Prawnych;
prowadzenie, we wspétpracy z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym zestawien naleznosci i
zobowigzan z tytutu kar naktadanych z urzgdzen preselekcyjnych;

prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia dotyczgcych umieszczenia w pojezdzie
tadunku w sposdb powodujacy przekroczenie dopuszczalnej masy catkowitej pojazdu,
zgodnie z ustawg z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym, w tym prowadzenie
czynnosci wyjasniajgcych i sporzgdzanie wnioskéw o ukaranie — we wspotpracy z Zespotem
Radcow Prawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapytaniami innych stuzb i organow, dotyczgcymi danych
rejestrowanych przez preselekcyjne systemy wazenia pojazdow;

wspotpraca z Biurem Informatyki i tgcznosci w zakresie rozwoju Centralnej Ewidencii
Naruszen.

5. Do zadan Wydziatu Doskonalenia Inspekcyjnego nalezy:

rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych inspektorow Inspekcji w zakresie
szkolen specjalistycznych;

ustalanie tematyki i opracowywanie szczegétowych programow kurséw i szkolen
specjalistycznych inspektoréw Inspekc;j;

opracowywanie planu szkoleh specjalistycznych inspektorow Inspekcji;

przygotowywanie i organizacja kursow specjalistycznych oraz egzaminow kwalifikacyjnych dla

kandydatoéw na inspektoréw Inspekciji;
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organizowanie corocznego doszkalania oraz innych szkolen specjalistycznych i form
doskonalenia zawodowego inspektorow Inspekcji;

przyjmowanie wnioskow, wydawanie, wymiana i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych,
odznak identyfikacyjnych, upowaznien do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego;
koordynacja procesu naboru do stuzby kontroli transportu drogowego, w tym
przygotowywanie projektow decyzji Gtéwnego Inspektora w zakresie rekrutacji kandydatéw na
inspektorow Inspekcji;

wsparcie merytoryczne w zakresie dziatan majgcych na celu rozwoj zawodowy i osobowy
pracownikéw Inspektoratu bedacych inspektorami w ramach indywidualnego programu
rozwoju zawodowego;

monitorowanie organizacji i zakresu doskonalenia zawodowego inspektoréw realizowanego
w wojewoddzkich inspektoratach transportu drogowego;

przekazywanie informacji do Biura Finansowo-Gospodarczego o niedopetnieniu obowigzku
zwrotu kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Do zadan Wydziatu Monitorowania Pojazdow Stuzbowych nalezy:

nadzor i kontrola nad Mobilnym Jednostkami Kontrolnymi bedgcymi w dyspozycji Biura oraz
pojazdami stuzbowymi wykorzystywanymi do zadan kontrolnych przez Inspektorat, zwanych
dalej ,pojazdami kontrolnymi”;

gromadzenie i analiza danych dotyczacych negatywnych zjawisk oraz naruszen przepiséw
w zakresie elektronicznego poboru optat;

zarzgdzanie pojazdami kontrolnymi poprzez podejmowanie decyzji o sposobie, czasie
realizacji i miejscu zadan kontrolnych wykonywanych przez Mobilne Jednostki Kontrolne, jak
réwniez wysyfanie informacji o wykrytym naruszeniu do Mobilnych Jednostek Kontrolnych
oraz do jednostek innych organow kontroli;

utrzymywanie facznosci z pojazdami kontrolnymi przy pomocy dostepnych Srodkow
teleinformatycznych;

udzielania wsparcia pojazdom kontrolnym w niezbednym zakresie;

reagowanie w czasie rzeczywistym na wezwania od pojazdow kontrolnych;

opracowywanie oraz aktualizacja wraz z Wydziatem Inspekcji Mobilnych Jednostek
Kontrolnych oraz Wydziatem Nadzoru i Organizacji Centrum Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym, istniejgcych procedur postepowania dla obstugujgcych pojazdy
kontrolne;

sporzgdzanie analiz oraz informaciji dotyczacych wynikéw oraz efektywnosci poszczegdlinych
pojazddéw kontrolnych, inspektoréw Inspekcji oraz delegatur;

sporzgdzenie raportéw i analiz dotyczacych realizowanych zadan.

7. Do zadan Wydziatu Inspekcji Mobilnych Jednostek Kontrolnych nalezy:

realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie obowigzku uiszczenia optaty elektronicznej za

przejazd po drogach krajowych;
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

sporzgdzanie dokumentacji z kontroli drogowych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wynikajgcym z przeprowadzonej
kontroli drogowej;

podejmowanie czynnosci kontrolnych w zwigzku z razgcym naruszeniem przez kierujgcego
pojazdem przepiséw ruchu drogowego lub spowodowaniem zagrozenia bezpieczenstwa
ruchu drogowego;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz postanowien;

rozliczanie srodkoéw pienieznych z tytutu natozonych kar administracyjnych pobranych w toku
kontroli drogowej od kontrolowanych podmiotow;

sporzgdzanie raportéw oraz sprawozdan dotyczacych realizowanych zadah, w tym
przygotowywanie informacji na temat faktycznej kategorii pojazdu ustalonej podczas kontroli
drogowej oraz informacji dotyczgcej ewentualnego zwolnienia od obowigzku uiszczenia
optaty, a takze informacji na temat wszelkich rozbieznosci pomiedzy informacjami z Systemu
Elektronicznego Poboru Optat a stanem faktycznym, stwierdzonym podczas kontroli na
drodze dokonanej przez Zespét Mobilnej Jednostki Kontrolnej;

nadzor i kontrola nad Wydziatami Elektronicznego Poboru Optat w delegaturach;
sporzgdzanie, we wspotpracy z wihasciwymi komodrkami Inspektoratu, strategii kontroli
w zakresie elektronicznego poboru optat;

sporzgdzanie, we wspOipracy z wiasciwymi komorkami Inspektoratu, planu czynnosci
kontrolnych, zawierajgcego ilosciowe zatozenia czynnosci kontrolnych, z uwzglednieniem
czynnosci realizowanych w ramach Krajowego Planu Kontroli w celu kwartalnego
przekazywania do ministra wtasciwego do spraw transportu;

opracowywanie wraz z Wydziatem Monitorowania Pojazdéw Stuzbowych oraz aktualizacja
istniejgcych procedur postepowania dla Mobilnych Jednostek Kontrolnych;

przygotowanie we wspotpracy z delegaturami grafiku stuzby dla Mobilnych Jednostek
Kontrolnych;

sporzgdzanie analiz oraz informacji dotyczacych wynikéw oraz efektywnosci poszczegdlnych
Mobilnych Jednostek Kontrolnych, inspektorow Inspekcji oraz delegatur;

opracowywanie we wspotpracy z Operatorem Systemu lokalizacji przenosnych urzadzen
kontrolnych;

sporzadzanie sprawozdan oraz raportdw na potrzeby Gtdwnego Inspektora;

wymiana danych oraz informacji pomiedzy Inspektoratem i GDDKIA oraz Operatorem
Systemu elektronicznego poboru opfat;

sporzgdzanie raportéw oraz informacji dla GDDKIA oraz Operatora Systemu elektronicznego
poboru optat;

uzgadnianie z Operatorem Systemu procedur dotyczgcych pokrycia catosci kosztéw zakupu

paliwa oraz kosztéw serwisu Mobilnych Jednostek Kontrolnych;
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19) informowanie i sporzadzanie raportow dla GDDKIA o stanie technicznym pojazdéw oraz
wyposazenia;

20) biezace informowanie GDDKIA o uszkodzeniach Mobilnych Jednostek Kontrolnych;

21) wspotpraca z witasciwymi komorkami Inspektoratu w zakresie prowadzenia rozliczen
finansowych;

22) zarzadzanie, nadzér i kontrola nad eksploatacjg pojazdéw, urzadzen oraz wyposazenia na
potrzeby systemu elektronicznego poboru optat;

23) sporzgdzanie planéw serwisu oraz napraw pojazdow oraz sprzetu uzytkowanego na potrzeby
systemu elektronicznego poboru optat;

24) nadzér nad prawidtowym rozliczaniem kosztéw eksploatacji pojazdéw oraz zuzyciem paliwa;

25) wymiana informacji z GDDKIA oraz Operatorem systemu elektronicznego poboru optat
w zakresie przebiegu pojazdéw oraz zuzyciu paliwa i materiatdw eksploatacyjnych;

26) prowadzenie ewidencji urzgdzen oraz sprzetu i materiatdw niezbednych do ich eksploatacji,
bedacych w dyspozycji Biura, a takze analizowanie potrzeb zaopatrzeniowych w tym
zakresie;

27) okreslanie, we wspodtpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu, biezgcego
i przewidywanego zapotrzebowania na zakup sprzetu, wyposazenia technicznego, materiatéw
eksploatacyjnych oraz ustug;

28) wprowadzenie danych do systemu teleinformatycznego Inspektoratu;

29) wspotpraca z wtasciwymi komérkami Inspektoratu w zakresie szkolenia inspektoréw Inspekcji;

30) wspodtpraca z komdrkami Biura oraz Inspektoratu w zakresie wymiany danych i informaciji.

8. Zadania wymienione w pkt 1-7 realizuje Sekcja Mobilnych Jednostek Kontrolnych, zadania
wymienione w pkt 8-17 Sekcja Planowania i Analiz a pozostate zadania realizujg wszyscy

pracownicy Wydziatu.

§ 22. Biuro do spraw Transportu Miedzynarodowego

1. Biuro do spraw Transportu Miedzynarodowego odpowiada za realizacje zadan zwigzanych
z kompetencjami Gtéwnego Inspektora w zakresie wydawania decyzji administracyjnych na
miedzynarodowy transport drogowy oraz innych uprawnien przewozowych, prowadzi postepowania
administracyjne, z wytgczeniem postepowan w sprawach z wnioskdw o ponowne rozpatrzenie
sprawy, prowadzi obstuge przedsiebiorcow zwigzang z wydawaniem uprawnien oraz wykonuje
w imieniu Gtéwnego Inspektora zadania wynikajagce z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o transporcie drogowym w zakresie obstugi administracyjno-technicznej Komisji Spotecznej do
spraw podziatu zezwolen zagranicznych pomiedzy przewoznikami drogowymi.

2. W sktad Biura do spraw Transportu Miedzynarodowego wchodza:
1) Woydziat do spraw Przewozow Rzeczy (BTM-WPR), w skiad ktérego wchodzi: Sekcja

Wydawania Zezwolen (BTM-WPR-SWZ), Sekcja Wydawania Certyfikatéw, Zaswiadczen i

Swiadectwa Kierowcy (BTM-WPR-SWC) oraz Sekcja Wydawania Licencji (BTM-WPR-SWL):
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2)
3)

4)

Wydziat do spraw Przewozéw Osob (BTM-WPO);

Wydziat Postepowan Administracyjnych (BTM-WPA), w sktad ktérego wchodzi Sekcja
Weryfikacji Uprawnien (BTM-WPA-SWU);

Wydziat Ogolny (BTM-WO), w sktad ktérego wchodzi Sekcja do spraw Kancelaryjno-
Informacyjnych (BTM-WO-SKI).

3. Do zadan Wydziatu do spraw Przewozow Rzeczy realizowanych przez Sekcje Wydawania

Zezwolenh nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

przyjmowanie i realizowanie wnioskow klientdéw indywidualnych i grupowych o wydanie

jednorazowych zezwolen zagranicznych oraz zezwolern EKMT na miedzynarodowy transport

drogowy rzeczy;,

przygotowywanie i wydawanie przedsiebiorcom, zgodnie z wnioskami, zezwolen o ktérych

mowa w pkt 1, wraz z wydawaniem potwierdzen uiszczenia naleznych optat;

wydawanie certyfikatéw potwierdzajgcych spetnienie przez pojazd odpowiednich wymogdéw

bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszczenia do ruchu, swiadectw kierowcy, zaswiadczen na

wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wiasne, formularzy podrézy UE, formularzy

INTERBUS;

bezposrednia obstuga przedsiebiorcéw indywidualnych w zakresie wydawania zezwolen

jednorazowych oraz zezwolen EKMT na transport miedzynarodowy rzeczy;

obstuga polskich organizacji o zasiegu ogolnokrajowym zrzeszajgcych miedzynarodowych

przewoznikbw drogowych w zakresie wydawania zezwoleh jednorazowych oraz zezwolen

EKMT na transport miedzynarodowy rzeczy;

realizowanie zaméwien dotyczgcych wydawania zezwoleh zagranicznych;

sporzgdzanie dokumentow korygujgcych do dokumentéw wydania i rachunkow dotyczgcych

wydawanych zezwolen jednorazowych;

prowadzenie rejestru ztozonych i anulowanych upowaznien statych;

wprowadzanie do systemu informatycznego informacji o polisach ubezpieczeniowych polskich

organizacji o zasiegu ogolnokrajowym zrzeszajgcych miedzynarodowych przewoznikow

drogowych, dotyczacych ubezpieczenia pobieranych przez organizacje zezwolen

zagranicznych;

obstuga administracyjno-techniczna Komisji Spotecznej do spraw podziatu zezwolen

zagranicznych pomiedzy przewoznikami drogowymi w szczegolnosci:

a) przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych liczby wydanych zezwolen,

b) przygotowywanie danych statystycznych dotyczgcych stopnia wykorzystania wydanych
zezwolen,

c) przygotowywanie na wniosek Przewodniczagcego Komisji Spotecznej danych
niezbednych do podejmowania przez Komisje decyzji w zakresie zasad podziatu

zezwolen;
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11)

12)
13)
14)

15)

16)

prowadzenie gospodarki magazynowej drukéw Scistego zarachowania, bedgcych na stanie

Magazynu Gtéwnego Biura do spraw Transportu Miedzynarodowego, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie drukéw na stan Magazynu Gtéwnego,

b) nadrukowywanie zezwolenh zagranicznych przed ich wydaniem,

c) kontrola stanéw magazynowych drukéw Scistego zarachowania,

d) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych,

e) przygotowywanie do wydania zezwolen EKMT - opieczetowywanie zezwolen
odpowiednimi pieczeciami okreslajgcymi ograniczenia terytorialne jak i normy EURO,

f)  prowadzenie rejestru wybrakowanych zezwolen zagranicznych;

monitorowanie poziomu wydania poszczegolnych rodzajow zezwolenh;

rejestrowanie wydanych i zwroconych zezwoleh zagranicznych;

udzielanie bezposredniej, telefonicznej i elektronicznej informacji o zasadach wydawania i

rozliczania zezwolen;

wyjasnianie  wszelkich rozbieznosci dotyczgcych  wysoko$ci naliczanych  limitow

przedsiebiorcom;

opracowywanie projektéw zmian informacji umieszczanych na stronie internetowej z zakresu

spraw prowadzonych przez Sekcje.

4. Do zadan Wydziatu do spraw Przewozow Rzeczy realizowanych przez Sekcje Wydawania

Certyfikatéw, Zaswiadczen i Swiadectw Kierowcy nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, realizacji i wydawania certyfikatow
potwierdzajgcych spetnianie przez pojazd odpowiednich wymogdéw bezpieczenstwa lub
warunkow dopuszczenia do ruchu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, realizacji i wydawania zaswiadczen na
miedzynarodowy przewd6z drogowy rzeczy na potrzeby wiasne, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,;

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, realizacji i wydawania Swiadectw kierowcy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie korespondencji w zakresie wydawanych uprawnien;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych wygaszenia Swiadectwa kierowcy;
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych cofniecia Swiadectwa kierowcy;
prowadzenie rejestréw decyzji administracyjnych przygotowywanych przez Sekcje;
prowadzenie kontroli waznych Swiadectw kierowcy w zakresie spetniania warunkéw na
podstawie ktorych zostaty wydane;

wprowadzanie do systemu informatycznego odcinkéw kontrolnych zezwolen zagranicznych
polskich, oderwanych przez stuzby podczas przeprowadzonej kontroli;

sporzgdzanie oraz prowadzenie rejestrow ilosciowych odcinkéw kontrolnych zezwolen

przekazanych przez stuzby kontrolne;
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11)

12)

13)

14)

15)

opracowywanie, we wspotpracy z wilasciwymi rzeczowo komdrkami organizacyjnymi
Inspektoratu, projektéw aktéw prawnych w zakresie przewozéw drogowych;

opracowywanie projektéw zmian informacji umieszczanych na stronie internetowej z zakresu
spraw prowadzonych przez Sekcje;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowoscig dokonanych wptat za wydane
uprawnienia przez przedsiebiorcow;

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca stanu przekazywanych naleznosci z tytutu
wydanych uprawnien z Biurem Finansowo-Gospodarczym;

wspotpraca z Biurem Dyrektora Generalnego w zakresie przekazywania dokumentéow do
Archiwum Zaktadowego.

5. Do zadan Wydziatu do spraw Przewozow Rzeczy realizowanych przez Sekcje Wydawania

Licencji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, weryfikacji i realizacji wnioskow o wydanie
zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego rzeczy;

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, weryfikacji i realizacji wnioskéw o wydanie
licencji wspdlnotowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sprawdzanie prawidtowosci wydrukowanych blankietow — decyzji administracyjnych przed
skierowaniem do podpisu, poprzez poréwnanie zgodnosci ich wydrukowania ze ztozonym
przez przedsiebiorce wnioskiem dotyczgcym:

a) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji wspdlnotowej,

wydawanie przedsiebiorcom decyzji administracyjnych, wydawanie rachunkéw dotyczacych:
a) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji wspdlnotowej;

weryfikacja poprawnosci dowodow wptat za wydawane uprawnienia;

wspotpraca z Biurem Finansowo-Gospodarczym w zakresie potwierdzania wptat za
wydawane uprawnienia;

prowadzenie korespondencji z przedsiebiorcami, celem uzupetnienia brakow w zakresie
rozpatrywanych wnioskow dotyczacych:

a) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji wspolnotowej;

prowadzenie korespondencji z urzedami i przedsiebiorcami w zakresie spraw prowadzonych
przez Sekcje;

ewidencjonowanie upowazniehn w celu odbioru uprawnien;

opracowywanie, we wspollpracy z wiasciwymi rzeczowo komodrkami organizacyjnymi
Inspektoratu, projektéw aktéw prawnych w zakresie przewozéw drogowych;

opracowywanie projektdéw zmian informacji umieszczanych na stronie internetowej z zakresu

spraw prowadzonych przez Sekcje.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

6. Do zadan Wydziatu do spraw Przewozéw Oséb nalezy:

analiza i rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego 0sob;

analiza i rozpatrywanie wnioskow o wydanie licencji wspolnotowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

bezposrednia obstuga przedsiebiorcow indywidualnych w zakresie realizowania wnioskéw na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego i licencji wspdlnotowej;

analiza i rozpatrywanie wnioskdw polskich przedsiebiorcow o uzyskanie zezwolenia na
miedzynarodowe przewozy regularne i regularne specjalne miedzy krajami cztonkowskimi,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

analiza i rozpatrywanie wnioskdw zagranicznych przedsiebiorcéw o uzyskanie zezwolenia na
miedzynarodowe przewozy regularne i regularne specjalne miedzy krajami cztonkowskimi,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

analiza i rozpatrywanie wnioskow polskich przedsiebiorcow o uzyskanie zezwolenia na
miedzynarodowe przewozy regularne i regularne specjalne miedzy Polskg a krajami spoza
UE;

analiza i rozpatrywanie wnioskéw polskich przedsiebiorcow o uzyskanie zezwolenia na
przewozy wahadtowe;

analiza i rozpatrywanie wnioskdéw polskich przedsiebiorcow o uzyskanie zezwolenia na
przewozy okazjonalne;

analiza i rozpatrywanie wnioskéw przestanych przez ministerstwa witasciwe do spraw
transportu innych panstw o zezwolenia w tranzycie przez teren Rzeczypospolitej Polskiej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

analiza i rozpatrywanie wnioskow przestanych przez ministerstwa wtasciwe do spraw
transportu innych panstw na uruchomienie linii regularnej do lub przez teren Rzeczypospolitej
Polskiej;

przygotowywanie, sprawdzanie i realizowanie zamowien dotyczgcych wydawania zezwolen
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz licenc;j;

przygotowywanie, sprawdzanie i wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych, okazjonalnych i wahadtowych w zakresie przesytki kurierskiej;

weryfikacja poprawnosci dowodéw wptat za wydawane uprawnienia, potwierdzanie wptat w
Biurze Finansowo-Gospodarczym;

wydawanie przedsiebiorcom decyzji administracyjnych, wydawanie rachunkéw dotyczgcych:
a) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji wspdlnotowej,

c) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych do krajow

cztonkowskich,
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15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

23)

d) zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych do krajow
spoza UE,

e) zezwolen na wykonywanie przewozéw okazjonalnych,

f)  zezwolen na wykonywanie przewozow wahadtowych;

sprawdzanie prawidtowosci wydrukowanych blankietow — decyzji administracyjnych przed

skierowaniem do podpisu, poprzez poréwnanie zgodnosci ich wydrukowania ze zlozonym

przez przedsiebiorce wnioskiem dotyczgcym:

a) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji wspodlnotowej,

c) zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych do krajow
cztonkowskich,

d) zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych i regularnych specjalnych do krajow
spoza UE,

e) zezwolen na wykonywanie przewozéw okazjonalnych,

f)  zezwolen na wykonywanie przewozow wahadtowych;

przydzielanie zezwolenh zagranicznych do decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) zezwolen na wykonywanie przewozéw okazjonalnych,

b) zezwolen na wykonywanie przewozow wahadtowych;

przyjmowanie i ewidencjonowanie zwrotow zezwolen zagranicznych;

wydawanie zezwolen na wykonywanie miedzynarodowego transportu drogowego osdéb na lub

przez terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pojazdem samochodowym przeznaczonym

konstrukcyjnie do przewozu nie wiecej niz 9 osob tgcznie z kierowcg przez zagranicznych

przewoznikdw na podstawie art. 19a ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie

drogowym;

analiza i rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie zaswiadczen na przewozy o0sOb na

potrzeby wiasne, zgodnie z wnioskiem przedsiebiorcy;

wydawanie formularzy podrézy;

przekazywanie kompletnych kopii wnioskéw na linie regularne i regularne specjalne wraz z

wymagang dokumentacjg (rozktad jazdy, czas pracy kierowcow, cennik, mapa z zaznaczona

trasg przejazdu) do wszystkich panstw cztionkowskich, przez terytorium ktérych przebiega

trasa, w celu wydania opinii;

przekazywanie kompletnych kopii wnioskéw na linie regularne i regularne specjalne wraz z

wymagang dokumentacjg (rozktad jazdy, czas pracy kierowcow, cennik, mapa z zaznaczona

trasg przejazdu, umowa o wspoélnym prowadzeniu linii z przewoznikiem zagranicznym) do

wszystkich panstw spoza UE, przez terytorium ktoérych przebiega trasa, w celu wydania

opinii;

wystepowanie z wnioskiem o wydanie zezwolen tranzytowych do panstw spoza UE przez

terytorium ktérych przebiega trasa linii regularnej;
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24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)

36)

opiniowanie wnioskow na linie regularne i regularne specjalne przestanych przez obce

ministerstwa wlasciwe do spraw transportu;

prowadzenie korespondencji z przedsiebiorcami, celem uzupetnienia brakéw w zakresie

rozpatrywanych wnioskow dotyczacych:

a) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

b) licencji wspodlnotowej,

c) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych do krajow
cztonkowskich,

d) zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i regularnych specjalnych do krajow
spoza UE,

e) zezwolen na wykonywanie przewozéw okazjonalnych,

f)  zezwoleh na wykonywanie przewozow wahadtowych;

wspotpraca z Wydziatem Windykacji Biura Finansowo-Gospodarczego w zakresie

przekazywania dokumentacji celem prowadzenia postepowania egzekucyjnego z tytutu

nieoptaconej naleznosci za zezwolenia na wykonywanie miedzynarodowych przewozéw

regularnych;

ewidencjonowanie upowaznieh w celu odbioru uprawnien;

rozpatrywanie zawiadomien o zawieszeniu w catosci albo w czesci wykonywania transportu

drogowego;

analiza dokumentacji archiwalnej, dotyczacej wydanych uprawnien w celu zwrotu czesci

optaty dotyczacej zawieszenia licencj;

wystawianie rachunkow korygujgcych do wnioskéw archiwalnych, ktorych dotyczy

zawieszenie uprawnienia;

ewidencjowanie zawieszen i zwrot przedsiebiorcy licencji lub wypiséw przed uptywem okresu,

na jaki zostato zawieszone wykonywanie transportu drogowego;

wspotpraca z Biurem Finansowo-Gospodarczym w zakresie zwrotu czesci optaty;

prowadzenie korespondencji z jednostkami kontrolujgcymi przedsiebiorcow w zakresie

wydawanych uprawnien na linie regularne, regularne specjalne, przewozy okazjonalne,

przewozy wahadtowe i w tranzycie przez teren RP;

sporzgdzanie i prowadzanie zestawien linii regularnych do krajéw spoza UE;

nadzér nad przestrzeganiem zapiséw zgodnych z ustaleniami Komisji Mieszanych do spraw

transportu drogowego Ros;ji i Biatorusi, o funkcjonowaniu na danej trasie nie wiecej niz trzech

linii, prowadzonych przez przewoznikdw na zasadach partnerskich;

przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Komisji Mieszanych do spraw transportu

drogowego w zakresie wydawanych zezwolen na linie regularne poza UE, jak rowniez

zezwolen zagranicznych;
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37)

38)
39)

40)

41)

42)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przekazywanie do Departamentu Transportu Drogowego danych statystycznych dotyczgcych
poziomu wykorzystania kontyngentéw zezwolen zagranicznych dotyczacych przewozow
0SO0Db;

monitorowanie poziomu wydania poszczegolnych rodzajéw zezwolen;

wspotpraca z Departamentem Transportu Drogowego dotyczgca zgtaszanych probleméw
polskich przedsiebiorcow w zwigzku z wykonywanymi przewozami na terytorium panstw
spoza UE;

opracowywanie, we wspollpracy z wihasciwymi rzeczowo komorkami organizacyjnymi
Inspektoratu, projektéw aktow prawnych w zakresie przewozow drogowych;

opracowywanie informacji umieszczanych na stronie internetowej z zakresu spraw
prowadzonych przez Wydziat;

wspotpraca z Biurem Informatyki i Lgcznosci w zakresie rozwoju systeméw wspierajgcych
merytoryczng obstuge dziatan bedacych we wtasciwosci Wydziatu.

7. Do zadan Wydziatu Postepowan Administracyjnych nalezy:

prowadzenie postepowan administracyjnych, dotyczgacych udzielenia, odmowy udzielenia,
zmiany, zawieszenia lub cofniecia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego, w przypadku ubiegania sie o licencje wspdlnotowa, jezeli przedsiebiorca nie
wystepowat z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego przez staroste, zgodnie z art. 7 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o0 transporcie drogowym;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia,
zmiany lub cofniecia licencji wspodlnotowej, zgodnie z art. 7 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o stwierdzenie niezdolnosci lub
przywrocenie  zdolnosci  zarzadzajgcego transportem do  kierowania operacjami
transportowymi na podstawie art. 16b ust. 1 i ust. 4 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
transporcie drogowym;

zawiadamianie Instytutu Transportu Samochodowego o zatrzymaniu certyfikatu kompetencji
zawodowych, a w przypadku przywrocenia zarzgdzajgcemu transportem zdolnosci do
kierowania operacjami transportowymi, zwracanie z urzedu certyfikatu kompetencji
zawodowych zarzgdzajgcemu, zawiadamiajgc o tym Instytut Transportu Samochodowego,
zgodnie z art. 16b ust. 3 i 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;
prowadzenie postepowan administracyjnych, zwigzanych z naktadaniem kar pienieznych
wynikajgcych z art. 95a ust. 1i 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o cofniecie zezwolen,
z wyjatkiem zezwolen, o ktérych mowa w art. 18 ust. 1 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 6 wrze$nia

2001 r. o transporcie drogowym, zgodnie z art. 24 ust. 4 tej ustawy;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

wydawanie, w drodze decyzji administracyjnej, zezwolen na wykonywanie przewozu
kabotazowego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wynikajgcych z art. 19 ust. 1 oraz art.
29 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

wydawanie zakazu wykonywania przewozu kabotazowego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej dla przewoznika nieposiadajgcego siedziby na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
na podstawie art. 19 ust. 3 oraz art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym;

wydawanie decyzji administracyjnej o zwolnieniu z obowigzku uzyskania zezwolenia
przedsiebiorcy wykonujgcego transport drogowy w sytuacji wykonywania przez niego
przewozoéw w ramach pomocy humanitarnej, medycznej lub w przypadku kleski zywiotowej,
na podstawie art. 35 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

prowadzenie postepowan administracyjnych, dotyczacych cofniecia zezwolenia na
wykonywanie miedzynarodowych przewozow regularnych;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych, na
zasadach przewidzianych przepisami k.p.a., w tym przygotowywanie projektéw decyzji
postanowien i innych pism wydawanych w toku prowadzonych postepowan administracyjnych
w zakresie uprawnien na miedzynarodowy transport drogowy;

wspoétpraca z Biurem Prawnym w zakresie przekazywania wnioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy w ramach prowadzonych postepowan, o ktérych mowa w pkt 1 —3i 5 — 10;
wspotpraca z Biurem Finansowo-Gospodarczym w zakresie przekazywania dokumentacii,
celem prowadzenia postepowan egzekucyjnych, zwigzanych z dochodzeniem naleznoéci z
tytutu natozonych kar, wynikajgcych z art. 95a ust. 1i 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o
transporcie drogowym;

opracowywanie, we wspoOlpracy z wilasciwymi rzeczowo komorkami organizacyjnymi
Inspektoratu, projektéw aktow prawnych w zakresie transportu drogowego;

prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych przygotowywanych przez Wydziat, z
wytgczeniem rejestru decyzji administracyjnych przygotowywanych przez Sekcje Weryfikaciji
Uprawnien;

opracowywanie projektéw zmian informacji umieszczanych na stronie internetowej z zakresu
spraw prowadzonych przez Wydziat;

wspotpraca z Biurem Informatyki i £gcznosci w zakresie rozwoju systemdédw wspierajgcych
merytoryczng obstuge dziatah bedgcych we wiasciwosci wydziatu.

8. Do zadan Woydzialu Postepowan Administracyjnych realizowanych przez Sekcje

Weryfikacji Uprawnien nalezy:

1)

wzywanie w trybie art. 83 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
posiadaczy zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego do przedstawiania

dokumentéw w zakresie zgodnosci wykonywania miedzynarodowego transportu drogowego z
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)

2)

3)

przepisami ustawy i warunkami udzielonych zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego;

wzywanie w trybie art. 83 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,
posiadaczy licencji wspélnotowej do przedstawiania dokumentéw w zakresie zgodnosci
wykonywania miedzynarodowego transportu drogowego z przepisami ustawy i warunkami
udzielonych licencji wspélnotowych;

wzywanie w trybie art. 83 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,
posiadaczy zezwolen na wykonywanie miedzynarodowego transportu drogowego oséb do
przedstawiania dokumentéw w zakresie zgodnosci wykonywania miedzynarodowego
transportu drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonych zezwolen;

prowadzenie weryfikacji dokumentacji przedsiebiorcow w zakresie spetniania warunkow
stanowigcych podstawe do posiadania uprawnien przewozowych, o ktérych mowa w pkt 1 —
3;

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcy w zakresie spetniania wymogéw bedgcych podstawg
do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji,
zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wiasne, na podstawie
art. 84 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

przygotowanie projektow decyzji o przeniesieniu uprawnien wynikajgcych z zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego lub licencji wspélnotowej, zgodnie z art. 13
ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

przygotowanie projektow decyzji o wyrazeniu zgody na wykonywanie uprawnien wynikajgcych
z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego lub licencji wspdlnotowe;j
przez okres nie dtuzszy niz 18 miesiecy od daty Smierci posiadacza zezwolenia lub licencji na
podstawie art. 16 ust. 5 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;
przygotowywanie projektow decyzji o wygaszeniu zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego i licencji wspolnotowej na podstawie art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

wspoétpraca z Biurem Prawnym w zakresie przekazywania wnioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy w ramach prowadzonych postepowan, o ktérych mowa w pkt 6 — 8;

prowadzenie rejestréw decyzji administracyjnych przygotowywanych przez Sekcje;
odnotowywanie w systemie informatycznym informacji otrzymywanej od przedsiebiorcow w
zakresie zrzeczenia sie wypisow z licenciji.

9. Do Zadanh Wydziatu Ogdélnego nalezy:

obstuga sekretarsko-biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Biura;

przechowywanie, przygotowywanie do archiwizacji i ewidencjonowanie dokumentéw
wytwarzanych przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora;

obstuga sekretarsko-biurowa Komisji Spotecznej do spraw podziatu zezwoleh zagranicznych

pomiedzy przewoznikami drogowymi;
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4) przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczgcych wydatkéw w zakresie Biura;

5) wspdtpraca przy tworzeniu planéw zapotrzebowania na srodki finansowe na lata nastepne w
zakresie Biura;

6) wykonywanie nadruku na blankietach: licencji, zezwolen, zaswiadczen na przewozy na
potrzeby wiasne, $wiadectw kierowcow, certyfikatow, itp.;

7)  wykonywanie nadruku na zezwoleniach zagranicznych przy uzyciu sprzetu specjalistycznego;

8) przygotowywanie dokumentéw wydawanych przez Biuro do wysyiki;

9) skfadanie reklamacji dotyczgcych wysytanych przesyiek;

10) wspoitpraca w redagowaniu strony internetowej Inspektoratu w zakresie wtasciwosci Biura;

11) zabezpieczenie wyposazenia Biura oraz przechowywanych materiatéw przed zniszczeniem,
kradziezg, pozarem, itp.;

12) realizacja zaopatrzenia Biura w zakresie materiatéw biurowych, wydawnictwa, sktadnikéw
majagtkowych, srodkéw higieny osobiste;j.
10. Do Zadan Wydzialu Ogodlnego realizowanych przez Sekcje do spraw Kancelaryjno-

Informacyjnych nalezy:

1) odbiér korespondencji kierowanej do Biura, przyjmowanie przesytek i ich sprawdzanie;

2) rozdzielanie spraw pomiedzy pracownikow, zgodnie z dekretacja Dyrektora oraz jego
zastepcy;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do Biura;

4) przygotowywanie korespondencji do wystania (frankowanie i wpisywanie do ksigzki
nadawczej listow);

5) dostarczanie korespondencji wychodzgcej z Biura;

6) obstuga klientdw na stanowisku informacyjnym;

7) obstuga platformy e-PUAP w zakresie zadan wykonywanych przez Biuro.

§ 23. Biuro Prawne

1. Biuro Prawne realizuje obstuge prawng Inspektoratu w zakresie wykonywania kompetencji
Gtéwnego Inspektora jako organu administracji publicznej, prowadzi postepowania administracyjne
pierwszoinstancyjne oraz odwoftawcze Ilub z wniosku 0 ponowne rozpoznanie sprawy i
postepowania w trybach nadzwyczajnych na podstawie przepisow k.p.a. oraz postepowania
w sprawach o wykroczenia w zakresie niezbednym do ustalenia strony postepowania
administracyjnego, a takze podejmuje czynnosci zmierzajagce do wyegzekwowania natozonych kar
pienieznych z tytutu naruszen zwigzanych z kontrolg optaty elektronicznej za przejazd po drogach
krajowych oraz zapewnia reprezentacje Gtéwnego Inspektora w postepowaniach sgdowych oraz
postepowaniach prowadzonych na podstawie przepiséw odrebnych, za wyjgtkiem spraw
nalezacych do wilasciwosci rzeczowej Biura Dyrektora Generalnego, Biura Finansowo-

Gospodarczego, Biura Nadzoru Inspekcyjnego, Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem
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Drogowym i delegatur terenowych, a takze udziela informacji prawnej w zakresie prowadzonych

postepowan.

1)

2)

3)

4)

5)

2. W sktad Biura Prawnego wchodza:

Wydziat Postepowan Pierwszoinstancyjnych (BP-WP-I): Sekcja Weryfikacji Danych (BP-WP-I-
SWD), Sekcja Postepowan w Sprawach o Wykroczenia (BP-WP-I-SPW), Sekcja Postepowan
Egzekucyjnych (BP-WP-I-SE) i Sekcja Postepowan Administracyjnych (BP-WP-I-SPA);
Wydziat Postepowan Drugoinstancyjnych (BP-WP-IlI): Sekcja do spraw przejazdow
nienormatywnych (BP-WP-1I-SPN), Sekcja do spraw uprawnien w przewozach drogowych
(BP-WP-II-SU) i Sekcja do spraw optaty elektronicznej (BP-WP-II-SEPO);

Wydziat Postepowan Sadowych (BP-WPS), w tym Sekcja ds. finansowych (BP-WPS-SF);
Wydziat Postepowan ds. Czasu Pracy Kierowcéw (BP-WCP): Sekcja ds. kontroli drogowych
(BP-WCP-SD) i Sekcja ds. kontroli w siedzibie przedsiebiorcy (BP-WCP-SKP);

Wieloosobowe Stanowisko do spraw Administracyjnych (BP-SDA).

3. Do zadan Woydziatu Postepowanh Pierwszoinstancyjnych, realizowanych przez Sekcje

Weryfikacji Danych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

przygotowywanie i aktualizacja danych stuzgcych do utworzenia tzw. biatej listy pojazdéw;
podejmowanie czynnosci polegajgcych w szczegdlnosci na wysytaniu zapytan do Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Centralnej Ewidencji Kierowcdw w celu ustalenia kierowcy pojazdu;
przygotowywanie informacji na temat kategorii pojazdu zidentyfikowanego na podstawie
numeru rejestracyjnego przestanego w zapisie ewidencyjnym, informacji na temat
ewentualnego zwolnienia pojazdu od obowigzku uiszczenia optaty i informacji na temat
btedéw w zapisach ewidencyjnych przesytanych w systemie Back Office;

przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Administracyjnego — Sekcji Informacji danych
na temat ilosci zapisbw ewidencyjnych przekazanych przez Operatora Systemu do
Inspektoratu;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami biura w zakresie wymiany informac;ji i danych;
wprowadzanie danych do systemow teleinformatycznych Inspektoratu, zgodnie
z wiasciwoscig rzeczowa biura.

4. Do zadan Wydziatu Postgepowan Pierwszoinstancyjnych, realizowanych przez Sekcje

Postepowan w Sprawach o Wykroczenia nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia ujawnione w zwigzku
Z prowadzeniem kontroli uiszczenia optaty elektronicznej za przejazd po drogach krajowych;
przygotowywanie, we wspoipracy z wlasciwymi rzeczowo komdrkami organizacyjnymi
Inspektoratu, wnioskéw o ukaranie;

zapewnienie reprezentacji Gfoéwnego Inspektora w postepowaniach przed sgdami
powszechnymi w charakterze oskarzyciela publicznego, w tym przygotowywanie

dokumentacji zwigzanej z wnoszeniem srodkéw odwotawczych;
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4)

wspotpraca z Biurem Informatyki i Lgcznosci w zakresie rozwoju systeméw wspierajgcych
merytoryczng obstuge dziatan bedgcych we wiasciwosci Biura Prawnego.

5. Do zadan Wydziatu Postepowan Pierwszoinstancyjnych realizowanych przez Sekcje

Postepowan Administracyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych obowigzku uiszczenia optaty
elektronicznej, z wytgczeniem postepowan w sprawach z wnioskédw o ponowne rozpatrzenie
sprawy i postepowan prowadzonych przez Biuro Nadzoru Inspekcyjnego;

przygotowanie projektdow decyzji administracyjnych, postanowien, wezwan, zawiadomien i
innych pism procesowych, w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych;
przekazywanie Operatorowi Systemu informacji o wydaniu decyzji administracyjnej oraz
wszelkich istotnych danych zwigzanych z tg decyzjg;

wspotpraca z Wydzialem Postepowan Drugoinstancyjnych i Wydziatem Postepowan
Sgdowych w zakresie postepowan administracyjnych i sgdowoadministracyjnych,
dotyczgcych kontroli uiszczenia optaty elektronicznej za przejazd po drogach krajowych;
wspétpraca w opiniowaniu projektéw aktéw prawnych dotyczacych kontroli prawidtowosci
uiszczenia optaty elektronicznej;

prowadzenie ewidencji i analiz dotyczacych postepowan, o ktérych mowa w pkt 1, takze
rozstrzygnie¢ konczacych te postepowania;

udzielanie informacji na temat obowigzujgcych przepisébw prawa w zakresie kontroli
obowigzku uiszczenia opfaty elektronicznej, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy
prawne.

6. Do zadan Wydzialu Postepowan Pierwszoinstancyjnych, realizowanych przez Sekcje

Postepowan Egzekucyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do wszczecia postepowan egzekucyjnych w
administracji, majgcych na celu wyegzekwowanie kar pienieznych natozonych w drodze
decyzji administracyjnej za naruszenia zwigzane z kontrolg uiszczenia optaty elektronicznej
za przejazd po drogach krajowych, polegajgcych w szczegodlnosci na wystawieniu tytutow
wykonawczych i wystepowaniu do organow egzekucyjnych z wnioskiem o wszczecie
postepowania egzekucyjnego w administraciji;

przekazywanie Operatorowi Systemu informacji dotyczacej wysokosci wystawionej kary oraz
numeru konta wirtualnego przypisanego dla kazdego ukaranego;

przekazywanie Operatorowi Systemu informacji o wydaniu decyzji administracyjnej oraz
wszelkich istotnych danych zwigzanych z tg decyzjg;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami Biura w zakresie prowadzenia spraw sgdowych i
postepowan administracyjnych;

prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Finansowo-Gospodarczym, zestawieh naleznosci i
zobowigzan z tytulu kar naktadanych w ramach funkcjonowania Systemu Elektronicznego
Poboru Opfat;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

monitorowanie, we wspotpracy z GDDKIA oraz Operatorem Systemu elektronicznego poboru
opfat, wptat z tytutu kar pienieznych;

sporzgdzanie i ewidencja tytutbw wykonawczych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
dochodzeniem naleznosci z tytutu kar pienieznych i innych naleznosci z tytutu kar
naktadanych w ramach funkcjonowania Systemu Elektronicznego Poboru Optat;

prowadzenie korespondenciji dotyczacej wezwanh do zaptaty, a takze przygotowywanie innych
dokumentéw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci z tytutu kar pienieznych i innych
naleznosci z tytutu kar nakfadanych w ramach funkcjonowania Systemu Elektronicznego
Poboru Opfat;

wydawanie polecen dotyczgcych dokonania przelewu na wyznaczone konto bankowe
GDDKIA pobranej kary administracyjnej, uiszczonej w formie gotéwkowej podczas kontroli;
wydawanie polecen dotyczacych dokonania przelewu na wyznaczone konto bankowe
GDDKIA naleznosci, ktore wptynety na konto Inspektoratu z tytutu kar administracyjnych
uiszczonych za pomocg elektronicznych srodkéw pfatniczych podczas kontroli dokonanej
przez Mobilng Jednostke Kontrolng na drodze;

analizowanie i monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych w stosunku do pomiotéw
ukaranych karami administracyjnymi;

wspétpraca z organami egzekucji administracyjnej oraz biezgce monitorowanie etapu
postepowania;

wspotpraca z komorkami biura oraz Inspektoratu w zakresie wymiany danych i informaciji;
ewidencja i rozliczanie grzywien nakfadanych w drodze mandatow karnych w wyniku
ujawnienia wykroczen w zwigzku z kontrolami prowadzonymi w ramach Systemu
Elektronicznego Poboru Optat (seria i numer).

7. Do zadan Wydziatu Postepowan Drugoinstancyjnych, realizowanych przez Sekcje do

spraw przejazdow nienormatywnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych odwotan od decyzji o natozeniu kary
pienieznej za przejazd pojazdem nienormatywnym bez zezwolenia lub niezgodnie
z warunkami tego zezwolenia;

prowadzenie postepowan w trybach nadzwyczajnych, okreslonych przepisami k.p.a.,
w sprawach dotyczgcych kar pienieznych za przejazd pojazdem nienormatywnym bez
zezwolenia lub niezgodnie z warunkami tego zezwolenia;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zawiadomien, wezwan i innych pism
procesowych w ramach prowadzonych postepowan, o ktérych mowa w pkt 1i 2;

prowadzenie ewidencji i analiz dotyczacych postepowan, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, a takze
rozstrzygnie¢ konczacych te postepowania;

nadzor nad jednolitg linig orzeczniczg w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1i 2;

przekazywanie Dyrektorowi Biura Nadzoru Inspekcyjnego i Dyrektorowi Biura Spraw

Wewnetrznych informacji o ujawnionych w toku prowadzonych postepowan, o ktérych mowa
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7)
8)

9)

10)

w pkt 1 i 2, nieprawidtowosciach dotyczgcych kontroli inspektorow Inspekcji w zakresie
ujawnienia przejazdu pojazdem nienormatywnym i pierwszoinstancyjnych postepowan
administracyjnych oraz konczacych je decyzjach;

opiniowanie projektéw aktow prawnych dotyczgcych kontroli przejazdow nienormatywnych;
wspoétpraca w rozpatrywaniu skarg i wnioskdow dotyczacych kontroli przejazdéw
nienormatywnych;

wspotpraca z pozostatymi wydziatami Biura w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych;

wspotpraca z Biurem Informatyki i Lgcznosci w zakresie rozwoju systeméw wspierajgcych
merytoryczng obstuge dziatan bedgcych we wiasciwosci Biura Prawnego realizowanych przez
Sekcje do spraw przejazdow nienormatywnych.

8. Do zadah Wydziatu Postepowan Drugoinstancyjnych realizowanych przez Sekcje do spraw

uprawnieh w przewozach drogowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych odwotan od decyzji o natozeniu kary
pienieznej za naruszenia warunkéw lub obowigzkdéw przewozu drogowego, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych wnioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy w odniesieniu do decyzji administracyjnych Gtéwnego Inspektora z zakresu uprawnien
w miedzynarodowych przewozach drogowych i kar pienieznych, o ktérych mowa w art. 95a
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym;

prowadzenie postepowan w trybach nadzwyczajnych, okreslonych przepisami k.p.a.,
w sprawach z zakresu, o ktérym mowa w pkt 1i 2;

przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, zawiadomien, wezwan i innych pism
procesowych w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych, o ktérych mowa w pkt
1-3;

prowadzenie ewidencji i analiz dotyczgcych postepowan, o ktérych mowa w pkt 1 — 3, a takze
rozstrzygnie¢ konczacych te postepowania;

opiniowanie aktéw prawnych dotyczgcych kontroli warunkow i obowigzkéw przewozu
drogowego;

nadzoér nad jednolitg linig orzeczniczg w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 — 3;

informowanie Dyrektora Biura Nadzoru Inspekcyjnego i Dyrektora Biura Spraw Wewnetrznych
o nieprawidtowos$ciach w kontrolach i postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez
inspektorow Inspekcji w sprawach dotyczacych warunkéw lub obowigzkéw przewozu
drogowego;

udzielanie informacji na temat obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie kontroli
przestrzegania warunkéw lub obowigzkéw wykonywania przewozu drogowego, gdy wymagajg

tego obowigzujgce przepisy prawne;
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10) wspoipraca z pozostatymi wydziatami Biura w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych;

11) wspoipraca z Biurem Informatyki i £gcznosci w zakresie rozwoju systeméw wspierajgcych
merytoryczng obstuge dziatah bedgcych we wtasciwosci Biura Prawnego realizowanych przez
Sekcje do spraw uprawnien w przewozach drogowych.

9. Do zadan Wydzialu Postepowan Drugoinstancyjnych, realizowanych przez Sekcje do
spraw opfaty elektronicznej nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy,
dotyczgcych decyzji o natozeniu kary pienieznej za naruszenia ujawnione w wyniku kontroli
prawidtowosci uiszczenia opfaty elektronicznej, o ktérej mowa w art. 13 ust. 1 pkt 3 ustawy
Z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w trybach nadzwyczajnych, okreslonych
przepisami k.p.a., w sprawach z zakresu naruszen prawidiowosci uiszczenia optaty
elektronicznej;

3) przygotowywanie projektdow decyzji, postanowien, zawiadomien, wezwanh i innych pism
procesowych w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych, o ktérych mowa w pkt
1i2;

4) prowadzenie ewidencji i analiz dotyczgcych postepowan administracyjnych, o ktérych mowa
w pkt 1i 2, a takze rozstrzygnie¢ konczgcych te postepowania;

5) nadzér nad jednolitg linig orzeczniczg w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1 2;

6) przekazywanie kierownikowi Sekcji Postepowan Administracyjnych w Wydziale Postepowan
Pierwszoinstancyjnych i  dyrektorowi  Biura  Nadzoru Inspekcyjnego informacji
o nieprawidtowosciach w  pierwszoinstancyjnych  postepowaniach  administracyjnych
dotyczacych kary pienieznej z zakresu kontroli prawidtowos$ci uiszczenia optaty elektroniczne;j
a ujawnionych w wyniku rozpatrywania wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy;

7) przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do zaksiegowania naleznosci z tytutu
grzywny natozonej w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych, o ktérych mowa
wpktli?2;

8) wspotpraca w opiniowaniu projektow aktow prawnych dotyczgcych kontroli prawidtowosci
uiszczenia opfaty elektronicznej;

9) udzielanie informacji na temat obowigzujgcych przepisébw prawa w zakresie kontroli
obowigzku uiszczenia opfaty elektronicznej, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy
prawne;

10) wspoipraca w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw na dziatalnos¢ Inspekcji w sprawach
dotyczgcych kontroli prawidlowos$ci uiszczenia optaty elektronicznej;

11) wspoipraca z pozostatymi wydziatami Biura w zakresie prowadzonych postepowan

administracyjnych;
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12) wspoipraca z Biurem Informatyki i £gcznosci w zakresie rozwoju systeméw wspierajgcych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

merytoryczng obstuge dziatah bedgcych we wtasciwosci Biura Prawnego realizowanych przez
Sekcje do spraw optaty elektroniczne;.

10. Do zadan Wydziatu Postepowan Sgdowych nalezy:

reprezentowanie, we wspoipracy z Sekcjg Postepowan Administracyjnych, Wydziatem
Postepowan ds. Czasu Pracy Kierowcéw, Sekcjg do spraw optaty elektronicznej i
uczestnictwo w postepowaniach przed sgdami administracyjnymi w sprawach ze skarg na
rozstrzygniecia Giéwnego Inspektora oraz wykonywanie, przy wspoétudziale wiasciwych
rzeczowo komoérek organizacyjnych Inspektoratu, zastepstwa procesowego Gtéwnego
Inspektora i Dyrektora Generalnego przed sadami powszechnymi, za wyjagtkiem spraw
nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej Biura Dyrektora Generalnego, Biura Finansowo-
Gospodarczego, Biura Nadzoru Inspekcyjnego, Biura do spraw Transportu
Miedzynarodowego, Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym oraz
delegatur terenowych;

przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi, projektéw skarg kasacyjnych, odpowiedzi
na skargi kasacyjne i innych pism procesowych;

prowadzenie postepowan administracyjnych z wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy
dotyczgcych decyzji Gtéwnego Inspektora;

wspétpraca z pozostatymi wydziatami Biura w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych;

wspétpraca z Gabinetem Gidéwnego Inspektora przy zatatwianiu skarg i wnioskow
wptywajgcych do Inspektoratu w zakresie wtasciwosci rzeczowej Biura;

biezgca analiza i upowszechnianie we wspotpracy z Biurem Nadzoru Inspekcyjnego i Biurem
do spraw Elektronicznego Poboru Optat orzecznictwa sgdéw administracyjnych w sprawach
dotyczgcych dziatalnosci kontrolnej Inspekcji i wydawania uprawnien w miedzynarodowym
transporcie drogowym.

11. Do =zadan Woydziatu Postepowan Sadowych realizowanych w ramach Sekcji

ds. finansowych nalezy:

1)

2)

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektdw pism procesowych,
w tym rozstrzygnie¢ podejmowanych w sprawach dotyczacych wnioskow o ponowne
rozpatrzenie sprawy od decyzji w przedmiocie umorzenia, odroczenia terminéw ptatnosci lub
roztozenia na raty kar pienieznych lub grzywien, ktérych dysponentem jest Gtéwny Inspektor;
prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych zazalen na postanowienia w sprawie
stanowiska wierzyciela w zakresie zarzutdw na prowadzone postepowanie egzekucyjne
w administracji, wnoszonych na podstawie art. 34 § 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r., poz. 1015, 1342, 1529 oraz
z 2013 r. poz. 1289);
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3)

4)

5)

6)

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, projektéw skarg kasacyjnych, odpowiedzi
na skargi kasacyjne i innych pism procesowych w sprawach dotyczacych decyzji Giéwnego
Inspektora wydanych w wyniku przeprowadzenia postepowan, o ktoérych mowa w pkt 11 2;
reprezentowanie i uczestnictwo w postepowaniach przed sgdami administracyjnymi
w sprawach ze skarg na rozstrzygniecia Gtéwnego Inspektora, o ktérych mowa w pkt 1 2
oraz wykonywanie, przy wspotudziale wilasciwych rzeczowo komdrek organizacyjnych
Inspektoratu, zastepstwa procesowego Gtéwnego Inspektora i Dyrektora Generalnego przed
sgdami powszechnymi, za wyjatkiem spraw nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej Biura
Dyrektora Generalnego, Biura Elektronicznego Poboru Opfat, Biura Finansowo-
Gospodarczego, Biura Nadzoru Inspekcyjnego, Biura do spraw Transportu
Miedzynarodowego, Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym oraz
delegatur terenowych;

przygotowywanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci prawomocnym wyrokom sgdow
administracyjnych;

sporzadzanie dokumentacji stanowigcej podstawe do zaksiegowania lub wyptaty naleznosci
pienieznych, zasgdzonych tytutem zwrotu kosztow sgdowych w wyniku postepowan przed
sgdami administracyjnymi.

12. Do zadan Wydzialu Postepowan ds. Czasu Pracy Kierowcoéw realizowanych w ramach

Sekgji ds. kontroli w siedzibie przedsigbiorcy, nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych odwotah od decyzji o natozeniu kary
pienieznej za naruszenia warunkéw lub obowigzkdéw przewozu drogowego, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, w szczegdlnosci
w sprawach dotyczgcych naruszen przepiséw socjalnych kierowcow w transporcie drogowym
oraz instalacji i uzytkowania tachograféw, ujawnionych w zwigzku z kontrolg, o ktérej mowa
w rozdziale 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2013 r. poz. 672, 675, 983, 1036, 1238, 1304 i 1650);

prowadzenie postepowan w trybach nadzwyczajnych, okreslonych przepisami k.p.a.,
w sprawach dotyczgcych kary pienieznej za naruszenia warunkow lub obowigzkéw przewozu
drogowego, o ktérych mowa w art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym, w szczegolnosci w sprawach dotyczgcych naruszen przepisoOw socjalnych
kierowcow w transporcie drogowym oraz instalacji i uzytkowania tachograféw, ujawnionych
w zwigzku z kontrolg, o ktérej mowa w rozdziale 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej;

przygotowanie projektow decyzji, postanowien, wezwan, zawiadomieh i innych pism
procesowych, wydawanych w toku postepowan administracyjnych, o ktéorych mowa w pkt 1
i2;
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4)

5)

6)

analizowanie w trakcie procesu odwotawczego rozstrzygnie¢ podejmowanych w pierwszej
instancji pod wzgledem najczesciej popetnianych btedéw proceduralnych i merytorycznych
oraz podejmowanie dziatan informacyjnych w celu ich ograniczania;

wspoétpraca w opiniowaniu projektéw aktow prawnych dotyczgcych przepisow socjalnych
kierowcéw w przewozach drogowych;

wspotpraca z pozostatymi wydziatami Biura w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych.

13. Do zadan Wydzialu Postepowan ds. Czasu Pracy Kierowcow realizowanych w ramach

Sekcji ds. kontroli drogowych, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych odwotan od decyzji o natozeniu kary
pienieznej za naruszenia warunkéw lub obowigzkdéw przewozu drogowego, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, w szczegoélnosci
w sprawach dotyczgcych naruszenh przepisdw socjalnych kierowcoéw w transporcie drogowym
oraz instalacji i uzytkowania tachograféw, ujawnionych w zwigzku z kontrolg drogowa;
prowadzenie postepowan w trybach nadzwyczajnych, okreslonych przepisami k.p.a.,
w sprawach dotyczgcych kary pienieznej za naruszenia warunkow lub obowigzkéw przewozu
drogowego, o ktérych mowa w art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym, w szczegdélnosci w sprawach dotyczacych naruszen przepisow socjalnych
kierowcédw w transporcie drogowym oraz instalacji i uzytkowania tachograféw, ujawnionych w
zwigzku z kontrolg drogowsa;

przygotowanie projektéw decyzji, postanowien, wezwan, zawiadomieh i innych pism
procesowych wydawanych w toku postepowan administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 1 2;
analizowanie, w trakcie prowadzonych postepowan odwotawczych i postepowan w trybach
nadzwyczajnych, rozstrzygnie¢ podejmowanych w pierwszej instancji pod wzgledem
najczesciej popetnianych btedéw proceduralnych i merytorycznych oraz podejmowanie
dziatan informacyjnych w celu ich ograniczania;

udzielanie informacji na temat obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie kontroli
przestrzegania przepiséw socjalnych kierowcow w przewozach drogowych, gdy wymagaja
tego obowigzujgce przepisy prawne;

reprezentacja Gtownego Inspektora na rozprawach przed wojewddzkimi sgdami
administracyjnymi w sprawach ze skarg na rozstrzygniecia Gtéwnego Inspektora;

wspotpraca z pozostatymi wydziatami Biura w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych.

14. Do zadan Wieloosobowego stanowiska do spraw Administracyjnych nalezy:

wspotpraca z Wydzialem Postepowan Pierwszoinstancyjnych, Wydziatem Postepowan
Drugoinstancyjnych, Wydziatem Postepowah Sadowych i Wydziatem Postepowan ds. Czasu

Pracy Kierowcéw w zakresie przygotowywania projektéw pism procesowych;
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2) ewidencja i nadzér nad rozpowszechnianiem opinii prawnych dotyczgcych stosowania
przepiséw z zakresu kontroli przewozu drogowego i opfaty elektronicznej za przejazd po
drogach krajowych;

3) udzielanie informaciji o prowadzonych postepowaniach;

4) nadzér nad prowadzeniem ewidencji i dokumentacji rozstrzygnie¢ Gtéwnego Inspektora,
wydawanych w zakresie wiasciwosci Biura;

5) upowszechnianie orzecznictwa sgdow administracyjnych w sprawach dotyczacych
dziatalnosci kontrolnej Inspekcji;

6) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych Biura;

7) przechowywanie, ewidencja i archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w Biurze, zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w tym zakresie w Inspektoracie;

8) przekazywanie danych i wspéipraca z pozostatymi Wydziatami Biura przy tworzeniu
sprawozdan z prac tych wydziatéw;

9) aktualizacja elektronicznej ewidencji pism dotyczacych spraw zatatwianych w ramach
wiasciwosci Biura;

10) aktualizacja, w zakresie wlasciwosci rzeczowej Biura, serwisu internetowego Inspektoratu;

11) gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie w Inspekcji aktéw prawnych i publikaciji
dotyczgcych stosowania prawa w zakresie przewozu drogowego oraz w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Gtéwnego Inspektora.

15. Naczelnicy i pracownicy Wydziatéw zobowigzani sg do wspotpracy.

16. Naczelnicy wydziatéw w terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym sktadajg dyrektorowi Biura miesieczne, kwartalne, pétroczne i roczne
sprawozdania z dziatalnosci prowadzonych komaérek.

17. Wydzialy odpowiadajg za przygotowywanie materiatdw planistycznych do budzetu

panstwa w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Biura.

§ 24. Biuro Spraw Wewnetrznych
1. Do zadan Biura Spraw Wewnetrznych nalezy przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w
Inspekcji, opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli nowych procedur dziatania Inspekcji oraz
wspotpraca z innymi organami administracji.
2.W skfad Biura Spraw Wewnetrznych wchodza:
1) Stanowisko do spraw Analiz i Planowania (BSW-SAP);
2) Woydziat Wspétpracy Miedzyinstytucjonalnej (BSW-WWM);
3) Wydziat Kontroli Inspekcyjnej (BSW-WKI), w skiad ktérego wchodzi Sekcja Kontroli
Przedsiebiorstw (BSW-WKI-SKP) i Sekcja Kontroli Wewnetrznej (BSW-WKI-SKW);
4)  Stanowisko do spraw nadzoru (BSW-SN).

3. Do zadan Stanowiska do spraw Analiz i Planowania nalezy:
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

analiza na podstawie raportéw pracy uzyskiwanych z Centralnej Ewidencji Naruszen
efektywnosci podejmowanych przez inspektorow czynnosci kontrolnych w kontrolach
drogowych i kontrolach przedsiebiorstw oraz mozliwych sposobdéw podnoszenia efektywnosci
realizacji zadan Inspekciji;

opracowywanie propozycji nowych metod dziatania Inspekcji, nowych taktyk i sposobow
prowadzenia kontroli oraz przygotowywanie propozycji dotyczgcych zmiany sposobu
organizacji stuzby;

koordynacja wspotpracy Biura z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu, w tym
wymiany danych i informacji.

4. Do zadan Wydziatu Wspodtpracy Miedzyinstytucjonalnej nalezy:

wspotpraca z organami administracji specjalnej, administracji rzgdowej oraz organami
wymiaru sprawiedliwosci, w szczegolnosci z organami powotanymi do walki z korupcjg;
wspotpraca z innymi organami kontrolnymi w zakresie ustalania sposobu wspotdziatania,
ramowych planéw wspolnych kontroli oraz zakresu i sposobu wymiany informac;ji;
rozpowszechnianie wiedzy o przepisach antykorupcyjnych oraz zasadach dziatania instytuciji
odpowiedzialnych za przeciwdziatanie korupcji, a takze podejmowanie dziatan majgcych na
celu propagowanie polityki antykorupcyjnej w Inspekgciji.

5. Do zadan Wydziatu Kontroli Inspekcyjnej nalezy:

sprawdzanie informacji o nieprawidtowos$ciach w procedurach kontrolnych;

prowadzenie kontroli pracy inspektorow Inspekcji, w tym w szczegdlnosci w zakresie
dotyczgcym stosowania sie do przyjetych procedur w prowadzonych przez nich kontrolach
oraz sporzgdzanej dokumentacji pokontrolnej;

nadzér nad realizacjg wdrozonych dyrektyw UE dotyczgcych standardowych procedur kontroli
w transporcie drogowym;

pomoc W rozpatrywaniu i przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski
w ramach wiasciwosci rzeczowej biura we wspétpracy z Gabinetem Gtéwnego Inspektora,
w tym wykonywanie czynnosci wyjasniajgcych i sprawdzajgcych;

sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej, a w sytuacjach tego wymagajgcych,
przygotowywanie Gtéwnemu Inspektorowi projektow polecen, o ktérych mowa w art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym oraz innych rozstrzygniec¢
wewnetrznych, dotyczgcych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Inspekgiji;
ewidencjonowanie charakterystyk miejsc kontroli;

wspotpraca z Biurem Informatyki i tgcznosci w zakresie rozwoju Centralnej Ewidencji
Naruszen.

6. Do zadan Wydzialu Kontroli Inspekcyjnej realizowanych przez Sekcje Kontroli

Przedsiebiorstw nalezy:
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1) przeprowadzanie kontroli w delegaturach, sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej oraz
przygotowanie wystgpien pokontrolnych w zakresie przeprowadzonych kontroli w siedzibie
przedsiebiorstw;

2) analiza decyzji z kontroli w siedzibach przedsiebiorstw pod katem prawidtowosSci
prowadzonych postepowan administracyjnych i sankcjonowania stwierdzonych naruszen, ze
szczegoblnym uwzglednieniem ostatecznych decyzji wydanych w | instancji;

3) analiza realizacji kontroli w przedsiebiorstwach z wysokim wspétczynnikiem oceny ryzyka
wystepowania naruszen przepiséw o czasie pracy kierowcow;

4) analiza realizacji kontroli w siedzibach przedsiebiorstw podejmowanych w wyniku skarg
i wnioskéw zewnetrznych, w tym przekazywanych przez Gtéwnego Inspektora;

5) przygotowywanie projektéw zmian do aktdéw wewnetrznych w zakresie kontroli w siedzibach
przedsiebiorstw;

6) analiza nieprawidtowosci ujawnianych w czasie kontroli przedsiebiorstw;

7)  wykonywanie innych zadan zwigzanych z aktualnymi potrzebami Biura.

7. Do zadah Wydziatu Kontroli Inspekcyjnej realizowanych przez Sekcje Kontroli Wewnetrzne;j
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Inspekcji, sporzadzanie dokumentacji pokontrolne;
oraz przygotowanie wystgpien pokontrolnych;

2) prowadzenie kontroli pracy inspektoréw i pracownikédw Inspekcji oraz sporzgdzanie
dokumentacji pokontrolnej dla potrzeb prowadzonych postepowan;

3) pomoc w rozpatrywaniu i przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski,
w ramach dziatalnosci merytorycznej, biura we wspolpracy z Gabinetem Gtéwnego
Inspektora, w tym wykonywanie czynnosci wyjasniajgcych i sprawdzajgcych;

4) zabezpieczanie dowodow w przypadkach, gdy zwtoka w ich zabezpieczeniu grozi ich utratg
lub nieuprawnionym przeksztatceniem (zmiang) badz zniszczeniem, w celu ich dalszego
przekazania uprawnionym organom scigania lub wymiaru sprawiedliwosci.

8. Do zadan Stanowiska do spraw nadzoru nalezy:
1) obstuga systemu nadzoru pojazdow stuzbowych Inspekcii;
2) analiza wykorzystania pojazdéw stuzbowych Inspekcj;

3) analiza sposobu wykonywania czynnosci kontrolnych przez inspektorow Inspekcji.

§ 25. Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym (CANARD)

1. Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym wykonuje zadania zwigzane
Z ujawnianiem za pomocg urzadzen rejestrujacych naruszen przepiséw ruchu drogowego w
zakresie przekraczania dopuszczalnej predkosci oraz niestosowania sie do sygnatow Swietinych,
prowadzeniem postepowan w sprawach o naruszenia zwigzane z niestosowaniem sie do limitow
predkosci oraz sygnalizacji $wietlnej ujawnione za pomocg urzgdzeh rejestrujgcych,

wspoétdziataniem z zarzadcami drég w zakresie instalacji i usuwania urzadzen rejestrujgcych,
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instalacjg i utrzymaniem urzgdzen rejestrujgcych potozonych w pasie drogowym wybranych

rodzajow drég, wspofdziataniem z jednostkami samorzadowymi w zakresie funkcjonowania

systemu automatycznego nadzoru nad ruchem drogowym, wspoétpracg z instytucjami krajowymi

oraz zagranicznymi w celu monitorowania najnowszych rozwigzan stuzgcych automatycznemu

nadzorowi nad ruchem drogowym.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

2. W sktad Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym wchodza:

Wydziat Instalacji oraz Utrzymania Urzadzen (CAN-WIU). W sktad Wydziatu Instalacji oraz
Utrzymania Urzadzen wchodzg: Wieloosobowe Stanowisko ds. Utrzymania Urzgdzen (CAN-
WIU-ZUU) oraz Wieloosobowe Stanowisko ds. Instalacji Urzgdzeh (CAN-WIU-SIU);

Wydziat Postepowan (CAN-PST). W skiad Wydziatu Postepowan wchodza: Sekcja
Postepowan Mandatowych (CAN-PST-SPM), Sekcja Czynnosci Wyjasniajgcych (CAN-PST-
SCW), Sekcja Obstugi Korespondenc;ji Niestandardowej (CAN-PST-SKN) oraz Wieloosobowe
Stanowisko Wsparcia (CAN-PST-WSW);

Wydziat Analiz (CAN-ANZ);

Wydziat Nadzoru i Organizacji (CAN-WNO);

Wydziat Ogdlny (CAN-WOG). W sktad Wydziatlu Ogolnego wchodzg: Wieloosobowe
Stanowisko ds. Kancelaryjnych (CAN-WOG-SKA), Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi
Bezposredniej (CAN-WOG-SOB), Wieloosobowe Stanowisko do spraw Administracyjnych
(CAN-WOG-SAD);

Sekcja Monitorowania i Rozwoju Systemowego (CAN-MRS).

3. Do zadan Wydziatu Instalacji oraz Utrzymania Urzadzen nalezy:

koordynowanie wykorzystania stacjonarnych urzadzen rejestrujgcych stuzgcych do ujawniania
naruszen ruchu drogowego;

wspotpraca z wkasciwymi komérkami organizacyjnymi CANARD oraz delegaturami w zakresie
przekazywania informacji o naruszeniach zarejestrowanych przez urzadzenia rejestrujgce;
prowadzenie wykazu urzgdzen rejestrujgcych i obudéw na te urzadzenia;

okreslanie, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu, biezgcego
i przewidywanego zapotrzebowania na zakup urzgdzen rejestrujgcych i obudow na te
urzadzenia oraz ustug, niezbednych do utrzymania sprawnosci funkcjonalnej stacjonarnych
urzgdzen rejestrujgcych i obudow na te urzadzenia;

prowadzenie statego monitoringu dziatania urzgdzen rejestrujgcych, funkcjonujgcych w
systemie automatycznego nadzoru nad ruchem drogowym;

obstuga urzadzen rejestrujgcych na obszarze wskazanym przez Gtéwnego Inspektora;
wspotpraca z wiasciwymi zarzadcami drog w zakresie czynnosci zwigzanych z instalacjg
urzgdzen rejestrujgcych w pasie drogowym;

koordynowanie spraw zwigzanych z: lokalizacjg urzgdzenh rejestrujgcych, opracowywaniem
niezbednej dokumentacji, w tym projektéw organizacji ruchu celem zatwierdzenia przez

wiasciwy podmiot zarzadzajacy ruchem;
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9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie, we wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi CANARD oraz
Inspektoratu, spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Gtownego Inspektora wnioskéw
o instalacje lub usunigecie stacjonarnych urzadzenh rejestrujgcych Ilub obuddéw na te
urzgdzenia;

przygotowywanie, we wspoipracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi CANARD oraz
Inspektoratu, wnioskéw do zarzadcédw drdg o instalacje lub usuniecie stacjonarnych urzgdzen
rejestrujgcych lub obudéw na te urzadzenia;

koordynowanie dziatah w zakresie wyboru i przygotowania nowych lokalizacji dla
stacjonarnych urzadzeh systemu automatycznego nadzoru oraz innych prac zwigzanych
Z modernizacjg, rozwojem systemu, w tym dotyczgcych zakupu nowych urzgdzen
i elementow systemu;

opiniowanie projektow aktdéw prawnych oraz analiza aktualnie obowigzujacych przepiséw,
w szczegolnosci dotyczgcych funkcjonowania CANARD, a takze proponowanie zmian w
aktach r6znego szczebla, majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci komorki organizacyjnej,
w zakresie wtasciwosci CANARD;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora CANARD, w szczegolnosSci
zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad Wydziatami Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym w delegaturach terenowych, w zakresie wtasciwosci rzeczowe;.

4. Zadania wymienione w ust. 3 pkt 1 — 6 realizuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Utrzymania

Urzadzen, zadania wymienione w ust. 3 pkt 7 — 12 realizuje Wieloosobowe Stanowisko ds.

Instalacji Urzadzen.

1)

2)

3)

4)

5)

5. Do zadan Wydziatu Postepowan nalezy:

identyfikacja materiatbw bedacych podstawg prowadzenia czynnosci w sprawach
0 naruszenia ujawnione za pomocg urzadzen rejestrujgcych, weryfikacja danych sprawy i
naktadanie grzywien;

przygotowanie dokumentacji dotyczgcej ewidencji kierowcow naruszajgcych przepisy ruchu
drogowego, celem przekazania do podmiotu jg prowadzgcego;

przygotowanie = dokumentacji umozliwiajgcej merytoryczne  zakonczenie  sprawy
zarejestrowanego naruszenia na drodze postepowania sgadowego lub przed innymi
uprawnionymi organami;

przygotowywanie, we wspotpracy z wiasciwymi rzeczowo komoérkami organizacyjnymi
Inspektoratu, dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami oskarzyciela publicznego
w postepowaniach sgdowych oraz zapewnienie reprezentacji Gtownego Inspektora
w postepowaniach przed sgdami powszechnymi w charakterze oskarzyciela publicznego, w
tym wnoszenie srodkéw odwotawczych;

weryfikacja przychodzacej korespondencji niestandardowej dotyczgcej prowadzonych

postepowan oraz udzielanie na nig odpowiedzi;
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6)

7)

8)

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora CANARD, w szczegodlnosci
zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad Wydziatami Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym w delegaturach terenowych, w zakresie wtasciwosci rzeczowey;
wspotpraca z Biurem Informatyki i Lgcznosci w zakresie rozwoju systemow wspierajgcych
merytoryczng obstuge dziatah bedacych we wiasciwosci CANARD;

opiniowanie projektéw aktéw prawnych oraz analiza aktualnie obowigzujgcych przepisow,
w szczegolnosci dotyczgcych funkcjonowania CANARD, a takze proponowanie zmian
w aktach réznego szczebla, majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci komorki
organizacyjnej, w zakresie wtasciwosci CANARD.

6. Zadania wymienione w ust. 5 pkt 1 i 2 realizuje Sekcja Postepowan Mandatowych, zadania

wymienione w ust. 5 pkt 3 i 4 realizuje Sekcja Czynnosci Wyjasniajgcych, zadanie wymienione

wust. 5 pkt 5 realizuje Sekcja Obstugi Korespondencji Niestandardowej, zadania wymienione

w ust. 5 pkt 6 i 7 realizuje Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)

7. Do zadan Wydziatu Analiz nalezy:

biezgce raportowanie o wynikach pracy CANARD;

tworzenie raportow oraz statystyk dotyczgcych funkcjonowania systemu automatycznego
nadzoru nad ruchem drogowym;

gromadzenie i analizowanie danych dotyczacych wypadkéw i kolizji drogowych w miejscach
objetych automatycznym nadzorem pod katem ich przyczyn i skutkow;

wspotpraca w zakresie opracowywania analiz wykorzystywanych przy przygotowywaniu
materialdbw niezbednych do wydania przez Giéwnego Inspektora wniosku i zgody
na instalacje lub usuniecie przez uprawnione podmioty stacjonarnych urzgadzen;
wspotdziatanie z instytucjami  naukowymi oraz placowkami naukowo-badawczymi
w kwestiach dotyczacych problematyki ochrony bezpieczenstwa i porzadku w ruchu
drogowym, w zakresie znajdujgcym sie we wtasciwosci CANARD;

wspoétpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie propagowania prewencyjnego
oddziatywania systemu, we wspotpracy z Wydziatem Prasowym;

wspotpraca z organami Scigania oraz wymiaru sprawiedliwosci w ramach udostepniania
informacji o zarejestrowanych naruszeniach oraz przekazywanie materialtdw dowodowych
Z zarejestrowanymi naruszeniami;

opiniowanie projektow aktéw prawnych oraz analiza aktualnie obowigzujgcych przepisow,
w szczegolnosci dotyczgcych funkcjonowania CANARD, a takze proponowanie zmian
w aktach réznego szczebla, majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci komorki
organizacyjnej, w zakresie wtasciwosci CANARD.

8. Do zadan Wydziatu Nadzoru i Organizacji nalezy:

realizowanie zadan kontrolnych na obszarze okreslonym przez Giéwnego Inspektora;
koordynowanie i nadzorowanie dziatah Inspektoratu przeciwdziatajgcym naruszeniom

przepiséw o ruchu drogowym, w zakresie wtasciwosci merytorycznej CANARD;



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury i Rozwoju ~ — 76 — Poz. 15

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

ujawnianie naruszen przepisow ruchu drogowego, przy uzyciu urzgdzen rejestrujgcych
zainstalowanych na srodkach transportu wykorzystywanych przez CANARD;

inicjowanie dziatan podnoszgcych efektywnos¢ i skuteczno$é prewencyjnego oddziatywania
urzgdzen rejestrujgcych wykorzystywanych przez Inspektorat;

opracowywanie i doskonalenie form i metod ujawniania naruszeh zwigzanych
Z przekraczaniem dopuszczalnych limitow predkosci przy uzyciu urzadzen rejestrujgcych
wykorzystywanych przez Inspektorat;

monitorowanie  rozwigzah podnoszgcych skutecznos¢ i efektywnosé urzadzen
wykorzystywanych przez Inspektorat;

inicjowanie i wykonywanie wspolnych przedsiewzie¢ ze stuzbami, ktére dziatajg na rzecz
poprawy bezpieczenstwa w ruchu drogowym, w celu przeciwdziatania naruszeniom przepisow
ruchu drogowego;

wyznaczanie punktéw kontrolnych i tras objetych nadzorem na obszarze okreslonym przez
Gtéwnego Inspektora;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo CANARD, w szczegodlnosci
zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad Wydziatami Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym w delegaturach terenowych.

9. Do zadan Wydziatu Ogolnego nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji procesowej, dotyczgcej spraw
realizowanych przez CANARD;

wysytanie korespondencji wychodzgcej z CANARD;

rozdzielanie spraw pomiedzy pracownikow CANARD, zgodnie z dekretacjami dyrektora oraz
naczelnikéw wydziatéw;

obstuga sekretarska kierownictwa CANARD;

zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Wydziatu Postepowan, Wydziatu Instalacji oraz
Utrzymania Urzadzen, Wydziatu Nadzoru i Organizacji oraz Wydziatu Analiz;

obstuga interesantéw zgtaszajgcych sie do CANARD w zakresie: przyjmowania o$wiadczen,
wyjasniania kwestii formalnych prowadzonych postepowan, oraz pomocy w wypetnianiu
oswiadczen;

udzielanie odpowiedzi na pytania osob kontaktujgcych sie z CANARD w sprawach
0 naruszenia;

przyjmowanie i przekierowywanie zgtoszen, pytan, sugestii przesytanych za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyjnej CANARD, w tym powielanie
dokumentéw, prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem Biura na sprzet i
materialy, rozdzielanie materiatdw biurowych a takze dostarczanie i odbieranie dokumentéw

z Kancelarii Inspektoratu;



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury i Rozwoju =~ — 77 — Poz. 15

10) przechowywanie dokumentéw niezbednych dla biezgcej pracy dyrektora i naczelnikéw
wydziatobw CANARD;

11) archiwizowanie dokumentacji, we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
Inspektoratu, w tym prowadzenie spisu chronologicznego dokumentow;

12) obstuga konferenc;ji, narad, spotkan kierownictwa CANARD;

13) przygotowywanie, we wspotpracy z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym Biura Finansowo-
Gospodarczego, materiatéw planistycznych do budzetu panstwa;

14) rozliczanie bloczkéw mandatowych oraz przypisanych numeréw mandatéw elektronicznych,
we wspotpracy z pozostatymi wydziatami CANARD, w celu przekazania danych do Wydziatu
Gospodarki Mandatowej Biura Finansowo- Gospodarczego;

15) opiniowanie projektow aktdéw prawnych oraz analiza aktualnie obowigzujgcych przepisow,
w szczegolnosci dotyczgcych funkcjonowania CANARD, a takze proponowanie zmian
w aktach rdéznego szczebla, majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci komorki
organizacyjnej, w zakresie wtasciwosci CANARD.

10. Zadania wymienione w ust. 9 pkt 1 — 5 realizuje Wieloosobowe Stanowisko
ds. Kancelaryjnych, zadania wymienione w ust. 9 pkt 6 — 8 realizuje Wieloosobowe Stanowisko
ds. Obstugi Bezposredniej, zadania wymienione w ust. 9 pkt 9 — 14 realizuje Wieloosobowe
Stanowisko do spraw Administracyjnych.

11. Do zadanh Sekcji Monitorowania i Rozwoju Systemowego nalezy:

1) zapewnienie ptynnosci dziatania i wydajnosci systemu przetwarzania danych CANARD;

2) monitorowanie jakosci dziatania systemu, jego wydajnosci i poprawnosci;

3) optymalizacja istniejgcych funkcjonalnosci;

4)  wprowadzanie nowych funkcjonalnosci.

§ 26. Gabinet Gtéwnego Inspektora
1. Gabinet Gtdwnego Inspektora zapewnia obstuge organizacyjna prac Gtéwnego Inspektora,
Zastepcy Gfownego Inspektora oraz zespotdéw doradczych i opiniodawczych, dziatajacych przy
Gtownym Inspektorze, koordynuje proces przygotowan obronnych, realizacji zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, a takze koordynuje udostepnianie informac;ji
publicznej, wystgpienia zwigzane z dziatalnoscig lobbingowg i prace rzecznika prasowego
Gtéwnego Inspektora.
2. W sktad Gabinetu Gtéwnego Inspektora wchodza:
1) Woydziat Prezydialny (GGI-WPZ2);
2) Woydziat Prasowy (GGI-WP);
3) Wydziat Wspotpracy Miedzynarodowej (GGI-WSM);
4) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej (GGI-SDO);
5) Woydziat Koordynacji (GGI-WK).
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1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

3. Do zadan Wydziatu Prezydialnego nalezy:

prowadzenie terminarza Gtéwnego Inspektora, jego zastepcy oraz Dyrektora Generalnego;
obstuga organizacyjna wspétpracy organow Inspekcji z innymi organami oraz protokolarna
obstuga spotkan z udziatem organéw Inspekcji;

sporzgdzanie protokotu z przyjecia skargi, ewidencjonowanie skarg oraz przygotowywanie,
we wspoipracy z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi, odpowiedzi na skargi, wnioski i
Zapytania;

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw oraz organizowanie przyje¢ przez
Gtoéwnego Inspektora oséb zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i wnioskow;

monitorowanie terminowosci sporzgdzania dokumentéw dla Gtéwnego Inspektora oraz
dokonywanie na jego polecenie oceny merytorycznej i formalnej tych dokumentéw;
sporzgdzanie zestawien i analiz rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw w Inspekciji;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym zafatwianiem interpelacji i wnioskow
postdw na Sejm RP i senatoréw, a takze przygotowywanie, we wspotpracy z wlasciwymi
komodrkami organizacyjnymi, projektéw odpowiedzi Gitownego Inspektora na zapytania,
dezyderaty i interpelacje poselskie dotyczgce pracy Inspektoratu i Inspekciji;

koordynacja procesu udzielania informacji publicznej, ewidencjonowanie wnioskow
0 udzielenie informacji publicznej, udzielanie na nie odpowiedzi we wspétpracy z wiasciwymi
komadrkami organizacyjnymi oraz przygotowywanie informacji na temat ewentualnych kosztéw
udzielania takiej informacji (w tym dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z pobraniem
takiej optaty);

sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem spraw dotyczgcych wystgpien zwigzanych
z dziatalnoscig lobbingowg, w tym rejestrowanie i prowadzenie ewidencji wystgpien, ich
weryfikacja, udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej Inspektoratu i przekazywanie do
ministerstwa wtasciwego do spraw transportu;

koordynacja wspotpracy ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzgdowymi i zwigzkami
zawodowymi oraz dziatan zwigzanych z obejmowaniem przez Gtéwnego Inspektora
patronatem przedsiewzie¢ zgodnych z celem dziatania i misjg Inspekciji;

sporzgdzanie projektow materiatéw informacyjnych oraz wystgpien Gtdwnego Inspektora;
sporzgdzanie raz w roku informacji o dziataniach podejmowanych wobec Gféwnego
Inspektora w roku poprzednim przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnosc
lobbingowsa;

przygotowywanie wyjazdéw zagranicznych Gtéwnego Inspektora, jego zastepcy oraz
Dyrektora Generalnego, a takze nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan z tych wyjazdow;
zapewnianie reprezentacji Gtownego Inspektora w spotkaniach dotyczgcych polityki
transportowej na forum krajowym i miedzynarodowym;

opracowywanie rocznego planu wyjazdéw zagranicznych i nadzér nad jego realizacjg;
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16)

17)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji wydanych oraz niszczenie wycofanych pieczeci urzedowych i
pieczatek stuzbowych;

obstuga sekretarsko-biurowa i kancelaryjna Gtéwnego Inspektora, jego zastepcy, oraz
dyrektora Gabinetu Gioéwnego Inspektora, a takze prowadzenie korespondencji
okolicznosciowe.

4. Do zadan Wydzialu Prasowego nalezy:

zapewnianie obstugi prasowej Giéwnego Inspektora oraz rzetelnego przekazu istotnych
informacji srodkom masowego przekazu, a takze ksztattowanie wizerunku i promowanie misji
Inspekcji w mediach;

gromadzenie dokumentacji prasowej dotyczacej dziatalnosci Inspektoratu i Inspekcji, a takze
monitoring programoéw radiowo-telewizyjnych i informacji w serwisach prasowych oraz
internetowych;

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Rzecznika Prasowego, w tym obstuga
sekretarsko-biurowa Rzecznika Prasowego.

5. Do zadan Wydziatu Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy:

uczestnictwo w pracach zespotéw i grup roboczych w ramach wspétpracy miedzynarodowej,
w tym w zwigzku z udziatem Inspektoratu w programach twinningowych oraz w zwigzku
z cztonkostwem w miedzynarodowej organizacji Europejska Kontrola Drogowa (ECR);
organizowanie, udziat i koordynowanie wybranych dziatann kontrolnych, szkolen, konsultacji
oraz wymiana informacji w ramach wspétpracy miedzynarodowej, w tym wynikajgcych
z cztonkostwa w organizacji ECR;

udziat w pracach instytucji Unii Europejskiej, w tym w pracach Komitetu wspierajgcego
Komisje Europejska, ustanowionego na podstawie art. 18 ust. 1 rozporzgdzenia Rady (EWG)
nr 3821/85 z dnia 20 grudnia 1985 r. w sprawie urzgdzeh rejestrujgcych stosowanych w
transporcie drogowym (Dz. Urz. UE L 370 z 31.12.1985, str. 8);

wspotpraca, w szczegolnosci z Biurem Informatyki i tacznosci oraz Wydziatem Kontroli
Inspekcyjnej Biura Spraw Wewnetrznych w zakresie zbierania danych i informacji
z dziatalnosci kontrolnej Inspekciji;

sporzadzanie we wspotpracy z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Inspektoratu
sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej Inspekcji na podstawie otrzymywanych sprawozdan i
zestawien oraz danych z Centralnej Ewidencji Naruszen;

sporzadzanie sprawozdan dla Komisji Europejskiej z kontroli w zakresie stosowania
przepisoéw dotyczacych czasu pracy kierowcéw, stanu technicznego pojazdéw oraz przewozu
drogowego towaréw niebezpiecznych, na podstawie danych przekazywanych przez organy
uprawnione do kontroli;

uczestniczenie w realizowaniu zadan zwigzanych z systemem TDS (Transport Documentation

System);
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

zapewnianie uczestnictwa Inspekcji, co najmniej sze$¢ razy w roku, w skoordynowanych
z wlasciwymi  organami  kontrolnymi innego panstwa czionkowskiego Ilub panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
kontrolach drogowych kierowcoéw pojazdéw objetych zakresem stosowania rozporzgdzenia
Rady (EWG) nr 3821/85 z dnia 20 grudnia 1985 r. w sprawie urzgdzen rejestrujgcych
stosowanych w transporcie drogowym oraz rozporzgdzenia (WE) nr 561/2006;

realizacja, co najmniej raz w roku, wspoélnie z wlasciwymi organami odpowiedzialnymi za
kontakty wewnagtrzwspdlnotowe w zainteresowanych panstwach czionkowskich Unii
Europejskiej, panstwach czionkowskich EFTA — stronach umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, szkolen w zakresie najlepszych praktyk kontrolnych oraz wymiany
pracownikéw;

nadzér nad wdrazaniem i realizacjg przez Inspekcje aktéw prawnych Unii Europejskiej
dotyczgcych standardowych procedur kontroli w transporcie drogowym;

wymiana z wiasciwymi organami panstw czionkowskich Unii Europejskiej, panstwa
cztonkowskiego EFTA — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, przynajmniej
raz na szes¢ miesiecy lub w indywidualnych przypadkach na szczegdlne zgdanie, informacji
dostepnych na podstawie art. 19 ust. 3 rozporzgdzenia Rady (EWG) nr 3821/85 z dnia 20
grudnia 1985 r. w sprawie urzadzen rejestrujgcych stosowanych w transporcie drogowym i
art. 22 ust. 2 rozporzadzenia (WE) nr 561/2006;

udzielanie wlasciwym organom innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, panstwa
cztonkowskiego EFTA — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, niezbedne;j
pomocy i wyjasnien w sytuacji, kiedy brak jest wystarczajgcych danych do stwierdzenia w
czasie kontroli drogowej przeprowadzanej na terytorium tego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, panstwa czionkowskiego EFTA — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ze kierowca pojazdu zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej, naruszyt
przepisy w zakresie czasu jazdy i czasu postoju, obowigzkowych przerw i czasu odpoczynku;
przekazywanie do ministerstwa wiasciwego ds. transportu, opracowanych przez wiasciwe
komorki  organizacyjne  Inspektoratu, wktadéw  merytorycznych do  dokumentow
przygotowywanych pod obrady Komitetu ds. Europejskich (KSE).

6. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska do spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i

Obrony Cywilnej nalezy:

1)

2)

3)

sporzadzanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Inspektoratu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny oraz dokumentow
wynikajgcych z tego planu;

koordynacja opracowywania Kart Realizacji Zadan Operacyjnych przez kierujgcych
komérkami organizacyjnymi Inspektoratu;

opracowywanie Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych Inspektoratu;
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4)

5)
6)

7

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
1)

2)

3)
4)

koordynacja procesu przygotowania Inspektoratu do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

koordynacja procesu podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa w Inspektoracie;

organizacja oraz przygotowanie we wspotpracy z kierujgcymi komodrkami organizacyjnymi
Inspektoratu stanowisk kierowania Gtéwnego Inspektora;

opracowywanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
Inspektoratu;

opracowywanie projektow rocznych planéw szkolenia obronnego w Inspektoracie, planowanie
i organizowanie szkoleh obronnych w Inspektoracie;

opracowywanie dokumentacji w zakresie udziatu Inspektoratu w obronnych c¢wiczeniach
dziatlowych ministra wtasciwego do spraw transportu oraz innych éwiczen w Inspektoracie
Z zakresu przygotowan obronnych;

prowadzenie czynnosci reklamacyjnych pracownikow Inspektoratu od obowigzku petnienia
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

opracowywanie i aktualizacja dokumentac;ji statego dyzuru w Inspektoracie;

realizacja zadan z zakresu HNS i wspotpracy cywilno-wojskowej w Inspektoracie;

opiniowanie projektéw aktow prawnych w zakresie obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i
obrony cywilnej;

obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w Inspektoracie;
opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Inspektoratu;

sporzadzanie projektéw Raportow o zagrozeniach bezpieczenstwa narodowego;
przedstawianie propozycji w zakresie realizacji zadan okreslonych w wykazie przedsiewzie€ i
procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

opracowywanie propozycji dla Gtéwnego Inspektora dotyczgcych wprowadzenia w trybie
zarzgdzenia stopni alarmowych;

opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Inspektoratu oraz realizacja zadan
wynikajgcych z planu;

planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow Inspektoratu z zakresu obrony cywilnej,
ochrony ludnosci oraz powszechnej samoobrony.

7. Do zadan Wydziatu Koordynacji nalezy:

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci delegatur terenowych;

opracowywanie okresowych analiz i prognoz zwigzanych z realizacjg zadah przez delegatury
terenowe;

koordynacja dystrybucji w Inspektoracie informacji urzedowych;

koordynacja dystrybucji w Inspektoracie korespondenciji elektronicznej wptywajacej na adres:
info@gitd.gov.pl oraz koordynacja udzielania informacji zwrotnej we wspétpracy z biurami

wiasciwymi merytorycznie;
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5) koordynacja redagowania serwisu internetowego dotyczgcego dziatalnosci Inspektoratu,
w tym strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzé6r nad publikacjg biezgcych informacji
dotyczgcych dziatalnoéci Inspekciji;

6) podejmowanie dziatan o charakterze promocyjnym.

§ 27. Delegatury terenowe Inspektoratu
1.Delegatura terenowa Inspektoratu wykonuje, na swoim terytorialnym obszarze dziatania,

w szczegolnosci zadania zwigzane z: realizacjg zadan wynikajgcych z ujawniania za pomoca

urzadzen rejestrujgcych naruszen przepisow ruchu drogowego w zakresie przekraczania

dopuszczalnej predkosci oraz niestosowania sie do sygnatéw swietlnych, prowadzeniem czynnosci

w sprawach o naruszenia zwigzane z niestosowaniem sie do limitow predkosci oraz sygnalizaciji

Swietlnej, ujawnione za pomocg urzgdzen rejestrujgcych, wspétdziataniem z zarzgdcami drog w

zakresie instalacji i usuwania urzadzen rejestrujgcych, instalacjg i utrzymaniem urzadzen

rejestrujgcych potozonych w pasie drogowym wybranych rodzajow drog, wspotdziataniem

z jednostkami samorzgdowymi w zakresie funkcjonowania systemu automatycznego nadzoru nad

ruchem drogowym, wspétpracg z instytucjami krajowymi oraz zagranicznymi w celu monitorowania

najnowszych rozwigzan stuzgcych automatycznemu nadzorowi nad ruchem drogowym; kontrolg

Systemu Elektronicznego Poboru Optat oraz inne, wynikajace z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o transporcie drogowym i innych przepiséw prawa, wskazane przez Gtéwnego Inspektora.

2. W sktad delegatury terenowej Inspektoratu (DEL-...[oznaczenie delegatury za pomocg liczb
rzymskich od | do X w kolejnosci alfabetycznej]) wchodzg komérki nizszego szczebla:

1) Woydziat Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym (DEL-...-NA);

2)  Wydziat Elektronicznego Poboru Opfat (DEL-...-EPO);

3) zespoty terenowe (DEL-...-ZT-...).

3. W skiad Delegatury Centralnej z siedzibg w Warszawie, poza komdrkami wymienionymi

w ust. 2, wchodzi Oddziat w todzi.

4. Do zadan Wydziatu Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym nalezy:

1) biezgce monitorowanie stanu technicznego urzadzen rejestrujgcych wykorzystywanych przez
delegature oraz realizowanie dziatan zwigzanych z serwisowaniem oraz naprawg urzgdzen
rejestrujgcych wykorzystywanych przez delegature;

2) prowadzenie wykazu urzgdzen rejestrujgcych oraz sprzetu i materiatow niezbednych do ich
eksploatacji, bedgcych w dyspozycji delegatury terenowej, a takze analizowanie potrzeb
zaopatrzeniowych w tym zakresie, w uzgodnieniu z CANARD;

3) okreslanie, we wspoipracy z wkasciwymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu biezacego i
przewidywanego zapotrzebowania na zakup sprzetu, wyposazenia technicznego, materiatéw
eksploatacyjnych oraz ustug, niezbednych do utrzymania sprawnosci funkcjonalnej urzgdzen

rejestrujgcych;



Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury i Rozwoju ~ — 83 — Poz. 15

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

1)

biezgca wspotpraca z witasciwymi zarzgdcami drog w zakresie czynnosci zwigzanych
z instalacjg urzgdzen rejestrujgcych w pasie drogowym;

realizowanie spraw zwigzanych z lokalizacjg urzgdzen rejestrujgcych, w tym opracowywanie
niezbednej dokumentacji, projektow organizacji ruchu, celem zatwierdzenia przez wtasciwy
podmiot zarzgdzajgcy ruchem;

wspotpraca z CANARD w przygotowywaniu materiatéw niezbednych do wydania przez
Gtéwnego Inspektora zgody na instalacje lub usuniecie przez uprawnione podmioty,
stacjonarnych urzadzen rejestrujgcych;

wspotpraca z CANARD w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do zlozenia przez
Gtéwnego Inspektora do uprawnionych do tego podmiotéw wnioskéow o instalacje lub
usuniecie stacjonarnego urzgdzenia rejestrujgcego;

ujawnianie naruszen za pomocg urzgdzen rejestrujgcych zainstalowanych w s$rodkach
transportu wykorzystywanych przez delegature;

wspotpraca z wkasciwymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie przekazywania
informaciji o naruszeniach zarejestrowanych przez urzgdzenia rejestrujgce do CANARD;
wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Inspektoratu w sprawach
przygotowywania dokumentacji procesowej, zwigzanej z wnoszeniem srodkéw odwotawczych
oraz reprezentowanie Gtdwnego Inspektora w postepowaniu sgdowym.

5. Do zadan Wydziatu Elektronicznego Poboru Optat nalezy w szczegdlnosci:

realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie obowigzku uiszczenia optaty elektronicznej za
przejazd po drogach krajowych;

sporzgdzanie dokumentacji z kontroli drogowych;

wydawanie w imieniu Gtéwnego Inspektora decyzji administracyjnych oraz postanowien;
podejmowanie czynnosci kontrolnych w zwigzku z naruszeniem przez uczestnikow ruchu
drogowego w sposob razgcy porzadku publicznego lub zasad ruchu drogowego;

rozliczanie kar pienieznych pobranych od kontrolowanych podmiotow;

sporzgdzanie raportéw oraz sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan;

prowadzenie czynnosci obstugi biezgcej Mobilnych Jednostek Kontrolnych;

prowadzenie czynnosci obstugi biezgcej Przenosnych Jednostek Kontrolnych;

wspotpraca z komérkami Inspektoratu w zakresie wymiany danych i informacii;

wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji urzgdzen oraz sprzetu i materiatdbw niezbednych do ich eksploatacji
bedgcych w dyspozycji Wydziatu, a takze analizowanie potrzeb zaopatrzeniowych w tym
zakresie.

6. Oddziat Delegatury Centralnej w Lodzi realizuje zadania Delegatury Centralnej:
wykonywane na obszarze wojewddztwa todzkiego oraz powiatu szydtowieckiego,

przysuskiego, biatobrzeskiego, kozienickiego, zwolenskiego, lipskiego radomskiego i miasta
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2)
3)

Radom oraz zwigzane z realizacjg zadan nalezgcych do wtasciwosci miejscowej Oddziatu w
t odzi;
zwigzane z zapewnieniem ciggtosci pracy i funkcjonowania Oddziatu;

zlecone przez Gtoéwnego Inspektora lub naczelnika delegatury.

§ 28. Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania w Inspektoracie wynikajgce z ustawy

z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228). Do zadanh

Pionu Ochrony Informac;ji Niejawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

ochrona informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
ochrona systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowania
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne;

sporzadzanie oraz aktualizowania planu ochrony informaciji niejawnych w Inspektoracie;
prowadzenie zwykilych oraz kontrolnych postepowanh sprawdzajgcych wobec pracownikéw
Inspektoratu;

prowadzenie wykazu oso6b zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osoéb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

szkolenie pracownikéw Inspektoratu w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

wspotpraca z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Stuzbg Kontrwywiadu Wojskowego,
w tym przekazywanie danych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informaciji niejawnych.

2. Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania dotyczace informacji oznaczonych

klauzulg ,Tajemnica skarbowa” o ktorych mowa w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli

skarbowej (Dz. U. z 2011 r. Nr 41, poz. 214, z pdzn. zm.?) polegajgce na:

1)

2)

3)
4)

rejestrowaniu w dzienniku ewidencyjnym pism z oznaczeniem ,Tajemnica skarbowa”
wptywajgcych do Inspektoratu oraz do komorek organizacyjnych Inspektoratu;

przekazywanie wiasciwym adresatom, pism z oznaczeniem ,Tajemnica skarbowa” zgodnie z
trescig pisma lub dekretacja;

egzekwowanie zwrotu od pracownikéw pism z oznaczeniem , Tajemnica skarbowa”;

zabezpieczenie warunkéw przechowywania pism z oznaczeniem , Tajemnica skarbowa”.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 53, poz. 273 i Nr 230,
poz. 1371, z 2012 r. poz. 362 i 1544 oraz z 2013 r. poz. 628 i 1145.
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3. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

1) Kancelaria Niejawna (PO-KN);

2) Samodzielne Stanowisko — Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (IBT).

4. Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania w Inspektoracie wynikajgce z ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584, z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 178, poz.
1375 oraz z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 ) polegajace na:

1) przyjmowaniu oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw Inspektoratu;

2) ewidencjonowaniu oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikdéw Inspektoratu;

3) informowaniu Dyrektora Generalnego o pracownikach, ktérzy ztozyli oswiadczenia o stanie
majgtkowym w terminie okreslonym w art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ograniczeniu dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne;

4) zapewnieniu warunkow przechowywania os$wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw
Inspektoratu;

5) wydawaniu oswiadczeh o stanie majgtkowym upowaznionym pracownikom Inspektoratu,
celem dokonania analizy danych zawartych w oswiadczeniach;

6) przygotowywaniu projektow pism do organdéw w sprawach dotyczgcych oswiadczeh o stanie
majatkowych pracownikéw Inspektoratu;

7) udziat w komisji powotywanej do zniszczenia o$dwiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw
Inspektoratu, ktérym ustawowy okres przechowywania uptynat.

5. Do zadan kierownika Kancelarii Niejawnej, w odniesieniu do materiatéw podlegajgcych
rejestracji w Kancelarii Niejawnej, nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw niejawnych;

2) udostepnianie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym;

3) wydawanie materiatbw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania;

4) egzekwowanie zwrotu materiatow niejawnych;

5) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatdw niejawnych w
Kancelarii Niejawnej oraz Inspektoracie.

6. Kierownika Kancelarii Niejawnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Do zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezaca
kontrola zgodnoséci funkcjonowania systemu teleinformatycznego do przetwarzania informaciji
niejawnych ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploataciji.

8. Obstuge Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, w tym w szczegdlnosci poprzez

prowadzenie sekretariatu i obstuge kancelaryjng zapewnia Gabinet Gtéwnego Inspektora.
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§ 29. Administrator Bezpieczenstwem Informacji

1. Do zadan Stanowiska nalezy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych ochrony

danych osobowych, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych poprzez wskazanie i kontrole
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen i kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych;

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;
nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych;

analizowanie aktualnosci dokumentéw wewnetrznych i sktadanie wnioskéw do Gtéwnego
Inspektora o zmiane ich tresci;

monitorowanie pracownikéw i innych oséb upowaznionych pod wzgledem wykonywania przez
nich obowigzkéw zwigzanych z ochrong przetwarzanych danych osobowych;

prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie ochrony
danych osobowych organy panstwowe;

podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych, w tym
przywrocenie stanu prawidtowego, zidentyfikowanie przyczyn naruszenia i 0séb
odpowiedzialnych, przedstawienie wnioskéw Gtéwnemu Inspektorowi;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa ochrony
danych osobowych;

wykonywanie innych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji okreslonych w
procedurach wewnetrznych dotyczacych przetwarzania danych osobowych w Inspektoracie;
przedstawianie Gtéwnemu Inspektorowi co najmniej raz w roku raportow dotyczgcych stanu
zabezpieczenia danych osobowych, w tym propozycji poprawiajgcych bezpieczehstwo
danych oraz wnioskdéw dotyczacych odpowiedzialnosci oséb winnych uchybien;
opracowywanie we wspoipracy z dyrektorami komérek organizacyjnych w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej, zasad ochrony danych osobowych w Inspektoracie, a takze nadzér
nad ich przestrzeganiem.

2. Obstuge Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w tym w szczegdlnosci poprzez

prowadzenie sekretariatu i obstuge kancelaryjng zapewnia Gabinet Gtéwnego Inspektora.



Glowny Inspektor
Zalacznik 2

~ Zastepca Dyrektor
Gtéwnego Inspektora Generalny
doalsurrglw Biuro Centrum Biuro Biuro Biuro Gabinet Delegatury Terenowe | :Pion Ochrony Informacii Administrator H Biuro Biuro Biuro Informatyki
Elekiro n? oonego Nadzoru Automatycznego do spraw Transportu Prawne Spraw Wewnetrznych Gtéwnego Inspektora Inspektoratu Niejawnych Bezpieczenistwa & Dyrektora Finansowo-Gospodarcze i tacznosci
Poboru Op#agt Inspekeyjnego Nadzoru nad Ruchem Miedzynarodowego BP BSW GGl DEL-... H PO H Informacji H Generalnego BFG BIL
BEPO BNI Drogowym BTM : : ABI : BDG
LONADD S PO P
Wydziat
Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Stanowisko do Wydziat Wydziat Kancelaria Wydziat Finansowo-Ksiggowy _ Wydziat .
Administracyjny Analiz i Strategii Instalacji do spraw Postepowan spraw Prezydialny Automatycznego Niejawna Ogolny BFG-WFK Administracji Bazami
BEPO-WA - BNI-WAS - oraz Ulrzymgama  Przewozow Rzeczy I Pierwszoinstancyjny - Analiz - GGI-WPZ - Nadzoru nad PO-KN - BDG-OGL - - .
Urzadzen BTM-WPR ch i Planowania Ruchem Drogowym oraz Programowania
CAN-WIU BSW-SAP DEL-NA BIL-WAD
BP-WP-|
Wydziat
Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat warydziat Wydziat Wydziat Samodzielne Wydziat Rachuby Plac Wydziat
do spraw Kontroli Postepowar do spraw Postepowan ’swpsly%ac’cgnalne Prasowy Elektronicznego S‘ansopgﬁ'é? - Organizacyjny BFG-WRP Administraci
™1 Masy i Naciskow u CAN-PST [ Przewozow Osob =] Drugoinstancyjnych i d 1 GGIl-WP B Poboru Optat bezpieczenstwa ™ BDG-ORG - u orsa\yzs;\e;“l?;:ji
K - - -| el tel 1t
BNI-WKM BTM-WPO BP-WP-II BSW-WWM DEL. EPO elein E;’rg_iaBchznego BIL-WAS
Wydziat
Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Zespoly Terenowe Wydziat Planowania Budzetu Wydziat
Doskonalenia Analiz Postepowan Postepowan Kontroli Inspekcyjnej Wspdipracy DEL-...-ZT-... Spraw Osobowych i Analiz Ustug Sieciowych
= Inspekcyjnego B CAN-ANZ =] Administracyjnych — Sadowych m BSW-WKI M Miedzynarodowej - m BDG-WSO - BFG-WPA -] i Telekomunikacji
BNI-WDI BTM-WPA BP-WPS GGI-WSM BIL-WUS
Wydziat
Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat Stanowisko Wieloosobowe Centrum Gospodarki Wydziat
Monitorowania Ogoélny Ogolny Postepowan do spraw nadzoru S(a”%ﬁfgﬁn‘iﬁﬁpmw Doskonalenia Kadr Mandatowej Wsparcia
H Pojazdéw H CAN-WOG — BTM-WO |- do spraw Czasu — BSW-SN u Zarzadzania m BDG-CDK - BFG-WGM -  Technicznego
Sluzbowych Pracy Kierowcow Kryzysowego Bl-ww
BNI-WMP BP-WCP i Obéo(gi/_ggg\lﬂej
- Wydziat
Wydziat Wydziat Wieloosobowe Wydziat Wydzial Zamowien or Wi
Inspekcji Mobilnych Nadzoru i Stanowisko do Koordynacji Publicznych BFG-WO Stanowisko do
= Jednostek u Organizacji 1 spraw 1 GGI-WK u BDG-ZPB — 7]  spraw Ogdino-
Kontrolnych CAN-WNO Administracyjnych Administracyjnych
BNI-WIMIK BP-SDA BIt-SOA
Wydziat
Sekcja Samodzielne Windykacji Zia
Monitorowania Stanowisko do spraw BFG-WW p'gles%gm’éawn'a
i Rozwoju || Bezpieczenstwa - i Rozwiazan
Systemowego i Higieny Pracy Informatycznych
CAN-MRS BDG-BHP BIL-WPS
Wydziat Funduszy
Samodzielne Rozwojowych Wydziat
Stanowisko BFG-WFR Wsparcia Rozwoju
|| do spraw Audytu - Projektow
Wewnetrznego Informatycznych
BDG-SAW BIL-WRP
Wydziat
Stanowisko Nieruchomosci w
do spraw Kontroli BFG-WNI Stanowisko do
- BDG-WSK —| spraw Procedur oraz
Bezpieczenstwa
BIL-SPB
Wydziat
Stanowisko Gospodarczy
|_| do spraw Kontroli BDG-WGS
Zarzadczej
BDG-SKZ
Wydziat
Zespot Radcow Transportu
Prawnych Samochodowego
1 BDG-ZRP BDG-WTS
Wieloosobowe
Stanowisko do spraw
Administracyjnych
BFG-WSA




WYKAZ

Zalacznik nr 3

SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
GLOWNEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol literowy

1. Biuro Dyrektora Generalnego BDG
Wydziat Ogolny BDG-OGL
Sekcja do spraw legislaciji BDG-OGL-SLG
Sekcja — Kancelaria Inspektoratu BDG-OGL-KGI
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego BDG- OGL-ARZ
Wieloosobowe Stanowisko — Sekretariat Biura Dyrektora BDG- OGL-SDB
Generalnego
Wydziat Organizacyjny BDG-ORG
Wydziat Spraw Osobowych BDG-WSO
Centrum Doskonalenia Kadr BDG-CDK
Wydzial Zaméwien Publicznych BDG-ZPB
Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny |BDG-BHP
Pracy
Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego BDG-SAW
Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli BDG-WSK
Stanowisko do spraw Kontroli Zarzadczej BDG-SKZ
Zespot Radcow Prawnych BDG-ZRP

2. Biuro do Spraw Elektronicznego Poboru Oplat BEPO
Wydzial Administracyjny BEPO-WA

3. Biuro Finansowo-Gospodarcze BFG
Wydzial Finansowo-Ksiegowy BFG-WFK
Sekcja Wydatkéw BFG-WFK-SW
Sekcja Dochoddw BFG-WFK-SD
Wydziat Rachuby Plac BFG-WRP
Wydzial Planowania Budzetu i Analiz BFG-WPA
Wydzial Gospodarki Mandatowej BFG-WGM
Wydziatl Orzecznictwa BFG-WO
Wydziat Windykacji BFG-WW
Sekcja Realizacji Dochodow BFG-WW-SRD
Sekcja Postepowan Egzekucyjnych i Wyjasniajgcych BFG-WW-SPE
Wydziat Funduszy Rozwojowych BFG-WFR
Wydzial Nieruchomosci BFG-WNI
Sekcja Inwestycji i Remontéw BFG-WNI-SIR
Sekcja Ochrony BFG-WNI-SOC
Wydziat Gospodarczy BFG-WGS
Sekcja Gospodarczo-Zaopatrzeniowa BFG-WGS-SGZ
Sekcja Ewidencji Majatku BFG-WGS-SEM
Sekcja Gospodarowania Urzadzeniami Pomiarowymi BFG-WGS-SGUP
Wydziat Transportu Samochodowego BFG-WTS
Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjnych BFG-WSA

4. Biuro Informatyki i £acznosci BIL
Wydzial Administracji Bazami Danych oraz Programowania BIL-WAD
Wydzial Administracji Systemoéw oraz Aplikacji BIL-WAS
Wydzial Ustug Sieciowych i Telekomunikacji BIL-WUS
Wydzial Wsparcia Technicznego BIL-WWT
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Ogélno- | BIL-SOA
Administracyjnych
Wydzial Projektowania Systeméw i Rozwigzan Informatycznych | BIL-WPS
Wydzial Wsparcia Rozwoju Projektéw Informatycznych BIL-WRP




Wieloosobowe Stanowisko do spraw Procedur oraz|BIL-SPB
Bezpieczenstwa

Biuro Nadzoru Inspekcyjnego BNI
Wydzial Analiz i Strategii BNI-WAS
Wydzial do spraw Kontroli Masy i Naciskéw BNI-WKM
Wydzial Doskonalenia Inspekcyjnego BNI-WDI
Wydzial Monitorowania Pojazdow Stuzbowych BNI-WMP
Wydzial Inspekcji Mobilnych Jednostek Kontrolnych BNI-WIMJK

Sekcja Mobilnych Jednostek Kontrolnych

BNI-WIMJK-SMJK

Sekcja Planowania i Analiz

BNI-WIMJK-SPA

Biuro do spraw Transportu Miedzynarodowego

BTM

Wydzial ds. Przewozéw Rzeczy

BTM-WPR

Sekcja Wydawania Zezwolen

BTM-WPR-SWZ

Sekcja Wydawania Certyfikatéw, Zaswiadczen i Swiadectwa
Kierowcy

BTM-WPR-SWC

Sekcja Wydawania Licenciji BTM-WPR-SWL
Wydzial do spraw Przewozéw Oso6b BTM-WPO
Wydzial Postepowan Administracyjnych BTM-WPA
Sekcja Weryfikacji Uprawnien BTM-WPA-SWU
Wydzial Ogoéliny BTM-WO
Sekcja do spraw Kancelaryjno-Informacyjnych BTM-WO-SKI
Biuro Prawne BP

Wydzial Postepowan Pierwszoinstancyjnych BP-WP-I|
Sekcja Weryfikacji Danych BP-WP-I-SWD
Sekcja Postepowan w Sprawach o Wykroczenia BP-WP-I-SPW
Sekcja Postepowan Egzekucyjnych BP-WP-I-SE
Sekcja Postepowan Administracyjnych BP-WP-I-SPA
Wydzial Postepowan Drugoinstancyjnych BP-WP-II
Sekcja do spraw przejazdéow nienormatywnych BP-WP-II-SPN
Sekcja do spraw uprawnien w przewozach drogowych BP-WP-II-SU
Sekcja do spraw optaty elektronicznej BP-WP-II-SEPO
Wydzial Postepowan Sadowych BP-WPS
Sekcja ds. finansowych BP-WPS-SF
Wydzial Postepowan ds. Czasu Pracy Kierowcéw BP-WCP
Sekcja ds. kontroli drogowych BP-WCP-SD
Sekcja ds. kontroli w siedzibie przedsiebiorcy BP-WCP-SKP
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Administracyjnych BP-SDA

Biuro Spraw Wewnetrznych BSW
Stanowisko do spraw Analiz i Planowania BSW-SAP
Wydziat Wspétpracy Miedzyinstytucjonalnej BSW-WWM
Wydzial Kontroli Inspekcyjnej BSW-WKI
Sekcja Kontroli Przedsiebiorstw BSW-WKI-SKP
Sekcja Kontroli Wewnetrznej BSW-WKI-SKW
Stanowisko do spraw nadzoru BSW-SN
Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym CANARD
Wydziat Instalacji oraz Utrzymania Urzadzen CAN-WIU
Wieloosobowe Stanowisko ds. Utrzymania Urzadzen CAN-WIU-ZUU
Wieloosobowe Stanowisko ds. Instalacji Urzgdzen CAN-WIU-SIU
Wydzial Postepowan CAN-PST
Sekcja Postepowan Mandatowych CAN-PST-SPM
Sekcja Czynnosci Wyjasniajgcych CAN-PST-SCW
Sekcja Obstugi Korespondencji Niestandardowej CAN-PST-SKN

Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia

CAN-PST-WSW




Wydziat Analiz CAN-ANZ
Wydziat Nadzoru i Organizaciji CAN-WNO
Wydziat Ogélny CAN-WOG

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kancelaryjnych

CAN-WOG-SKA

Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Bezposredniej

CAN-WOG-SOB

Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjnych

CAN-WOG-SAD

Sekcja Monitorowania i Rozwoju Systemowego CAN-MRS

10. [ Gabinet Gtéwnego Inspektora GGl
Wydziat Prezydialny GGI-WPZ
Wydziat Prasowy GGI-WP
Wydzial Wspoétpracy Miedzynarodowej GGI-WSM
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Obronnych, Zarzadzania |GGI-SDO
Kryzysowego i Obrony Cywilnej
Wydzial Koordynaciji GGI-WK

11. [Delegatury Terenowe Inspektoratu DEL-...
Wydziat Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym DEL-...-NA
Wydziat Elektronicznego Poboru Optat DEL-...-EPO
Zespoly Terenowe DEL-...-ZT-...

12. |Pion Ochrony Informacji Niejawnych PO
Kancelaria Niejawna PO-KN
Samodzielne Stanowisko — Inspektor bezpieczenstwa PO-IBT
teleinformatycznego

13. | Administrator Bezpieczenstwem Informaciji ABI
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