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ZARZADZENIE Nr 58/2011
GELOWNEGO INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO

z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Giéwnemu Inspektoratowi Transportu Drogowego

Na podstawie art. 39 ust. 6 i 8 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 189, z péin. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Gléwnemu Inspektoratowi Transportu Drogowego
nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny, zwany daiej
~Regulaminem”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzg-
dzenia.

2. Regulamin okresla szczegétowa organizacje oraz
podziat zadan w Glownym Inspektoracie Transportu
Drogowego.

" Zmiany tekstu jednolitego wymianionej ustawy zostaly
ogloszone w Dz. U. 2 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r,
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241, Nr 161,
poz. 1277, z 2010 r. Nr 57, poz. 354 oraz z 2011 r. Nr 117,
poz. 676, Nr 185, poz. 1092 i Nr 232, poz. 1378,

3. Schemat organizacyjny oraz wykaz symboli litero-
wych komérek organizacyjnych Gléwnego Inspekto-
ratu Transportu Drogowego stanowia odpowiednio
zalgczniki nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 28 Gléwnego Inspektora Trans-
portu Drogowego z dnia 19 lipca 2011 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Gtéwnemu In-
spektoratowi Transportu Drogowego (Dz. Urz. MI Nr 9,
poz. 46},
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 22 grudnia 2011 r.

Giéwny Inspektor
Transportu Drogowego

Tomasz Poled




Zatgezniki do zarzadzenia Nr 58/2011 Gtéwnego Inspektor:
Transportu Drogowego z dnia 15 grudnia 2011 r. {poz. 4)

Zataeznik nr *

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GLOWNEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine
§1

Gléwny inspektorat Transportu Drogowego, zwany
dalej ,Inspektoratem” jako urzgd administracji rzadowej
obslugujacy Gléwnego Inspektora Transportu Drogo-
wego, dziata w szczegdlnosci na podstawie przepisdw
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie dro? -
wym (Dz. U. 2007 r. Nr 125, poz. 874, z pdin. zm. 1),
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1. Dzialalnoscig Inspektoratu kieruje Gtowny Inspektor
Transportu Drogowego, zwany dalej ,Gtéwnym In-
spektorem”, przy pomocy zastepcy Glownego In-
spektora, Dyrektora Generalnego, dyrektorow komoé-
rek organizacyjnych i ich zastepcow oraz naczelnikow
delegatur terenowych.

2. Glownego Inspektora w przypadku jego nieobecnosci
zastepujg w kolejnosci: zastepca Glownego Inspek-
tora, Dyrektor Generalny, bgdi tez upowazniony pi-
semnie dyrektor komorki organizacyjnej lub inny
pracownik Inspektoratu w zakresie okreslonym w upo-
waznieniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;.

3. Giéwny Inspektor moze upowaznié osoby, o ktdrych
mowa w ust. 1, a takze innych pracownikow Inspek-
toratu do podejmowania decyzji w jego imieniu w okre-
slonych sprawach, o ile przepisy odrebne nie stano-
wig inacze;j.

£3

1. Zastepca Glownego Inspektora:

1} zastgpuje Gtownego Inspektora w czasie jego nie-
obecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow; w tych przypadkach,
w szczegdlnosci, koordynuje i nadzoruje wykony-
wanie przez Dyrektoréw Biur powierzonych im
czynnosci;

2) podpisuje, w czasie nieobecnosci Gidwnego In-
spektora lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow, petnomaocnictwa do re-
prezentowania Glownego Inspektora przed Sgdem
Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyj-

1 Zmiany tekstu jednolitego niniejszej ustawy zostaly oglo-
szone w Dz. U. z 2007 r. Nr 176, poz. 1238 i Nr 192, poz. 1381,
z 2008 r. Nr 218, poz. 1391, Nr 227, poz. 1505 i Nr 234,
poz. 1574, z 2009 r. Nr 18, poz. 97, Nr 31, poz. 206, Nr 86,
poz. 720 i Nr 98, poz. 817 oraz z 2010 r. Nr 43, poz. 246,
Nr 164, poz. 1107, Nr 225, poz. 1466, Nr 247, poz. 1652
i Nr 249, poz. 1656 orazz 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 30, poz. 151,
Nr 48, poz. 247, Nr 106, poz. 622, Nr 134, poz. 780, Nr 159,
poz. 945, Nr 168, poz. 1005 i Nr 244, poz. 1454,

2.

nym, wojewddzkimi sgdami administracyjnymi
sgdami powszechnymi oraz organami administra-
cji publicznej;

3) udziela, w czasie nieobecnosci Gléwnego Inspek-
tora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowiazkdéw, pelnomocnictw do reprezen-
towania Gldwnego Inspektora w pracach komisji
sejmowych i senackich, komisji prawniczych i kon-
ferencji uzgodnieniowych w ramach prac nad pro-
jektem aktu prawnego zgodnie z regulaminem
pracy Rady Ministréow;

4) w przypadku nieobsadzenia stanowiska dyrektora
Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem
lub Biura Elektronicznego Pohoru QOplat kieruje
bezposrednio pracg tych komarek organizacyjnych.

Dyrektor Gabinetu Gtdwnego Inspektora:

1) zapewnia arganizacje | obsluge organizacyjng prac
Giownego Inspektora, Zastgpey Glownego Inspek-
tora, Dyrektora Generalnego oraz zespotéw do-
radczych i opiniodawczych, dziatajgcych przy
Gléwnym Inspektorze;

2) koordynuje prace rzecznika prasowego;

3) nadzoruje sprawy zwigzane z obslugg wspodlpracy
Glownego Inspektora z organizacjami miedzyna-
rodowymi;

4) nadzoruje sprawy zwiazane z prawidlowym i ter-
minowym zatatwianiem interpelacji i wnioskdw
postow na Sejm RP i senatordw, a takie przygo-
towywanie projektow odpowiedzi Gidwnego In-
spektora na zapytania, dezyderaty i interpelacje
poselskie dotyczace pracy Inspektoratu oraz In-
spekefi Transportu Drogowego, zwanej dalej ..In-
spekcja”.

. Dyrektor Centrum Automatycznego Nadzoru nad

Ruchem Drogowym w imieniu Gléwnego Inspektora
sprawuje nadzér nad dzialalnoscig wydzialéw {sekeji)
ds. Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogo-
wym w delegaturach terenowych Inspektoratu.

. Dyrektor Biura do spraw Elektronicznego Poboru

Optat w imieniu Gléwnego Inspektora sprawuje nad-
zor nad dzialalnoscig wydziatéw (sekcji} ds. Elektro-
nicznego Poboru Optat w delegaturach terenowych
Inspektoratu.

. Dyrektor Biura Nadzoru Inspekcyjnego w imieniu

Gldéwnego Inspektora sprawuje nadzdr nad dzialal-
noscig wojewddzkich inspektordw transportu drogo-
wego oraz prowadzi kontrole ich dzialalnosci.

. Dyrektor Biura Prawnego:

1} jest upowazniony do zalatwiania wszelkich spraw,
1j. postgpowan administracyjnych, prowadzonych
na podstawie ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r.
o transporcie drogowym, ustawy z dnia 21 marca




1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 19, poz. 115, z pozn. zm.2}} i innych ustaw oraz
przepisow wykonawczych, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiad-
czeh i innych pism procesowych;

2} zapewnia reprezentacje Gléwnego Inspektora
przed Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz
wojewddzkimi sgdami administracyjnymi w spra-
wach ze skarg na rozstrzygnigcia Gléwnego In-
spektora;

3) nadzoruje sprawy zwigzane z udzielaniem wyjas-
nien w stosowaniu prawa w zakresie przewozéw
drogowych.

. Dyrektor Biura Finansow i Kadr:

1) nadzoruje sprawy zwigzane z realizacja spraw zwig-
zanych z planowaniem i realizacig budzetu;

2) nadzoruje sprawy zwigzane z obsluga finansowg
urzedu;

3) nadzoruje sprawy zwiazane z gospodarowaniem
majatkiem oraz gospodarkg magazynowa;

4} nadzoruje sprawy zwigzane z zapewnieniem wias-
ciwych narzedzi i warunkdw pracy pracownikom
urzedu;

&) realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem zaso-
bami ludzkimi w urzedzie;

6) koordynuje realizacje zadan dotyczacych bezpie-
czefistwa i higieny w pracy w Inspektoracie, objg-
tych odrebnymi przepisami;

7) jest upowazniony do zaciagania w imieniu Glow-
nego Inspektora zobowigzan finansowych Inspek-
toratu i zatwierdzania wydatkow, w zakresie wy-
nikajgcym z realizacji planu finansowego i rzeczo-
wego urzedu; dokonywania zakupow majatkowych
na rzecz Inspekcji, wynikajgcych z planu wydatkdw
majatkowych Inspekcji; podpisywania sprawozdar
finansowych oraz innych dokumentéw finansowo-
-ksiggowych Inspekcji, w szczegdlnosci:

a) zatwierdza wnioski 0 dokonywanie zakupow,

b} zatwierdza faktury zwigzane ze zrealizowanymi
wydatkami,

c) zatwierdza oraz rozlicza delegacje krajowe
.5 4410 podrdze sluzbowe krajowe” (w tym
zatwierdza wnioski o delegacje).

8. Naczelnicy Delegatur gospodarujg powierzonym
delegaturom rmieniem oraz prowadza sprawy zwia-
zane z realizacjg zamowien na potrzeby delegatur.

§4

1. Rozstrzygniecia wewnetrzne dotyczace dziatania In-
spekcji, wydawane sa w formie zarzadzen Gléwnego

2) Zmiany tekstu jednolitego wymieniong] ustawy zostaty
ogloszone w Dz. U, z 2007 r. Nr 23, poz. 136 i Nr 192,
poz. 1381,z 2008 r. Nr 54, poz, 326, Nr 218, poz. 13811 Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 100 i 101, Nr 86, poz. 720
i Nr 168, poz. 1323, z 2010 r. Nr 108, poz. 675, Nr 152,
poz. 1018 i Nr 225, poz. 1466 oraz z 2011 r. Nr 5, poz. 13,
Nr 159, poz. 945 i Nr 222, poz. 1321.

Inspektora, z zastrzezeniem zarzadzen dotyczgcych
funkcjonowania i organizacji pracy Inspektoratu w za-
kresie nalezgcym, na podstawie odrebnych przepi-
sow, do wtasciwosci Dyrektora Generalnego.

. Przeznaczone do uzytku wewnetrznego i sluzbowego

Inspekcii wyjasnienia dotyczgce praktycznego stoso-
wania obowigzujgcych przepiséw prawnych, w tym
majgce na celu wprowadzanie jednolitych standar-
dow dzialania wojewodzkich inspektordow transportu
drogowego (dalej ,wojewddzkich inspektorow”),
mogg byé wydawane w formie zalecen, wytycznych
oraz instrukcji.

§5

. Podpisywanie pism adresowanych do:

1} kierownikoéw naczelnych i centralnych organow
wiadzy i administracji rzadowejf;

2) krajowych organow scigania i wymiaru sprawied-
liwosci;

3) kierownikow organdw zagranicznych oraz organi-
zacji miedzynarodowych, lub zawierajgcych sta-
nowisko Inspekcji, nalezy do kompetencji Gléw-
nego Inspektora.

. Pisma adresowane do krajowych organdw scigania

i wymiaru sprawiedliwoéci moga byé podpisane réow-
niez przez dyrektorow komérek organizacyjnyeh w spra-
wach nalezgcych do ich wilasciwosci, na podstawie
imiennego upowaznienia Gléwnego Inspektora.

. Prawo do podpisywania pism zwigzanych z dziatal-

noécig Inspektoratu maja: Gidwny Inspektor, zastep-
ca Gléwnego Inspektora, Dyrektor Generalny, dyrek-
tor komérki organizacyjnej, glowny ksiegowy, audy-
tor wewngtrzny oraz pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych, w zakresie zgodnym z ich
wlasciwoscia rzeczows.

. Dyrektorzy komodrek organizacyjnych i naczelnicy

delegatur terenowych sg uprawnieni do podpisywa-
nia pism kierowanych do wojewaddzkich inspektoréow
i innych adresatéw na rownorzednym lub nizszym
stanowisku, zgodnie z zakresem swego dzialania.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3, mogg udzielic pi-

semnego upowaznienia do podpisywania pism wy-
chodzgcych w zakresie swojej whasciwosci rzeczowe;j
swoim zastepcom, naczelnikom wydzialéw, kierow-
nikom sekcji oraz innym pracownikom Inspektoratu
i profesjonalnym petnomocnikom, o ile przepisy od-
rebne nie stanowig inaczej.

. Projekty pism, w tym decyzji, aktow prawa wewnetrz-

nego oraz wzorow formularzy, sq przedkladane do
podpisu odpowiednia: Glownemu Inspektorowi, je-
go zastepey lub Dyrektorowi Generalnemu badz dy-
rektorowi komorki organizacyjnej, posiadajgcemu
imienne upowaznienie Glidwnego Inspektora, przez
dyrektoréw wlasciwych komdrek organizacyjnych
w ramach ich wlasciwosci rzeczowej. Dyrektorzy ko-
mérek organizacyjnych sprawujq nadzér formalny
i merytoryczny w tym zakresie, potwierdzajgc spraw-
dzenie projektu pisma na zasadach akre$lonych w od-
rebnych przepisach wewnetrznych.




Rozdziat 2

Podstawowe obowiazki i uprawnienia dyrektoréw
komérek organizacyjnych i zastepcow dyrektorow
oraz naczelnikow delegatur terenowych

§6

1. Obowiazki dyrektoréw komérek organizacyjnych
i naczelnikéw delegatur terenowych obejmujg
w szczegolnoscei:

1) organizacje pracy i tworzenie warunkdéw do wyko-
nywania przez pracownikéw czynnosci stuzbo-
wych, z zachowaniem zasad wymienionych w § 10;

2) kierowanie pracami podleglych pracownikdw,
a w razie potrzeby osobisty w nich udziat;

3) zapewnianie warunkow pracy odpowiednich do
realizowanych zadan;

4) zapewnianie optymalnego wykorzystania zasobow
ludzkich komaérki organizacyjnej;

b} zapewnianie przestrzegania w kierowanych przez
nich komérkach organizacyjnych przepisow prawa,
w tym dotyczgcych prawa pracy oraz obowiazuja-
cych w Inspektoracie przepisow wewnetrznych,
w szczegoOlnosci dotyczacych ochrony danych oso-
bowych;

6) przestrzeganie zapoznawania si¢ przez pracowni-
kdw z trescig wewnetrznych aktow prawnych roz-
sylanych do kazdego pracownika za pomocg pocz-
ty elektronicznej, poprzez informowanie o udo-
stepnieniu tresci aktu w zasobie sieciowym syste-
mu teleinformatycznego Inspektoratu, z zastrzeze-
niem, iz zapoznanie z trescia Regulaminu organi-
zacyjnego, Regulaminu pracy, Instrukcjg bezpie-
czenstwa i higieny pracy, a takze innymi aktami
prawnymi, jezeli decyzje takq podejmie Dyrektor
Generainy, dyrektor komadrki organizacyjnej lub
naczelnik delegatury, dokumentuje poprzez spo-
rzgdzenie kart zapoznania;

7) zapewnianie przestrzegania w kierowanych przez
nich komorkach organizacyjnych zasad etyki oraz
zapobieganie powstawaniu w komorkach obsza-
réw dzialania zagrozonych korupcja.

. Dyrektor kieruje wykonaniem zadan komorki orga-
nizacyjnej samodzielnie albo przy pomocy zastepcy
dyrektora. Zastepca dyrektora kieruje pracami ko-
mérki organizacyjnej w zakresie spraw przydzielo-
nych mu przez dyrektora, odpowiada przed dyrekto-
rem za realizacje powierzonych mu zadan oraz zastg-
puje dyrektora w przypadku jego nieohecnosci.

. Naczelnik delegatury terenowej kieruje wykonaniem
zadah delegatury samodzielnie albo przy pomocy
zastepcy naczelnika. Zastepca naczelnika kieruje pra-
cami delegatury terenowej w zakresie spraw przy-
dzielonych mu przez naczelnika, odpowiada przed
naczelnikiem za realizacje powierzonych mu zadan
oraz zastepuje naczelnika w przypadku jego nieobec-
nosci.

. W ramach wykonywania obowigzkow, o ktérych
mowa w ust. 1, dyrektorzy komérek organizacyjnych

i zastepcy dyrektordw tych komérek oraz naczelnicy
delegatur terenowych w zakresie powierzonych im
zadan:

1) dokonuja okresowych ocen pracownikow w zakre-
sie jakosci ich pracy, dotrzymywania ustalonych
termindw oraz zaangazowania w realizacje zadan,
informujac pracownikéw o dokonanej ocenie oraz
o przestankach ewentualnych decyzji o wyroznie-
niu lub ukaraniu pracownika i zasadach odwolania
od takiej decyzji;

2) ustalajg przyczyny niedotrzymania wyznaczonych
termindw i nieosiagniecia efektow poszczegoinych
zadan oraz podejmujg dzialania zapobiegajgce
takim sytuacjom i ich skutkom;

3) nadzoruja realizacje 1 aktualizuja ustalone plany
pracy;

4) wnioskuja w sprawach przyjmowania, do pracy,
szkolenia, przenoszenia, zwainiania, ustalania wy-
sokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradza-
nia oraz karania podleglych pracownikéw;

5) ustalajg zakresy ochowigzkdw oraz zapewniajg spo-
rzadzanie i aktualizacje opisow podleglych im sta-
nowisk pracy w podleglym im komérkach organi-
zacyjnych;

6) wyrazajg zgode na urlop oraz krajowe podroze
sluzbowe pracownikom z podleglej komorki orga-
nizacyjnej;

7) prowadzg ewidencje czasu pracy oraz kontroluja
czas pracy podleglych pracownikdéw we wspdtpra-
cy z Wydzialem wtasciwym ds. kadr;

8) przeprowadzaja oceny (pierwsze i okresowe) pra-
cownikéw z podleglej komérki organizacyjnej w ter-
minach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 15605, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451,
Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183) i aktach wy-
konawczych do ustawy.

. W ramach organizacji pracy, dyrektorzy komoérek

organizacyjnych, zastepcy dyrektoréw tych komorek
i naczelnicy delegatur terenowych w zakresie powie-
rzonych im zadan:

1) dokonujg biezgcego rozdziatu pracy, wyznaczajac
pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegolnych zadan oraz okreslajgc cele i termi-
ny ich wykonania w sposab prowadzacy do me-
rytorycznie poprawnej i terminowej realizacji
przydzielonych zadan z zachowaniem dyscypliny

pracy;

2) w sprawach charakteryzujgcych sig wysokim stop-
niem ztozonosci poprzedzaja rozdziat pracy kon-
sultacjiami z pracownikami, ktérym majg one zostac
przydzielone do prowadzenia oraz z pracownikami
dysponujacymi najwiekszym doswiadczeniem
w danej dziedzinie;

3) stosuja forme pisemna wydawanych polecen we
wszystkich wymagajacych tego przypadkach.




10.

6. Dyrektorzy komarek organizacyjnych i naczelnicy
delegatur terenowych w terminie do dnia 31 stycznia
roku nastepujacego po okresie sprawozdawczym
skladaja Gléwnemu Inspektorowi roczne sprawozda-
nia z dzialalnoéci prowadzonych komarek.

§7

. Komérkami organizacyjnymi Inspektoratu sg biura,
Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem
Drogowym, Gahinet Gtéwnego Inspektora, Pion
Ochrony Informaciji Niejawnych, delegatury tere-
nowe.

. Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem
Drogowym i Gabinet Gldwnego Inspektora sg ko-
moérkami organizacyjnymi réwnorzednymi biurom
Inspektoratu.

- Wramach biur, komérek arganizacyjnych, o ktérym
mowa w ust. 2, oraz delegatur terenowych mogg
byé tworzone wydzialy, oddziaty, zespoty, sekcje
oraz samodzielne i wieloosobowe stanowiska pra-
¢y oraz inne funkcjonalnie wyodrebnione jednostki
organizacyjne.

4. Glowny Inspektor | Dyrektor Generalny moga w ra-
Zie potrzeby powotywaé state lub dorazne zespoly
oraz komisje o charakterze opiniodawczym, dorad-
czym, bgdZ pomocniczym, okresiajac cel powolania,
nazwe, skiad osobowy oraz zakres zadan i tryb ich
dzialania.

5. Biurami, Centrum Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym i Gabinetem Gléwnego Inspek-
tora kieruja dyrektorzy, a w przypadku ich nieobec-
nosci zastepcy dyrektoréw lub zastepujacy ich upo-
waznieni pisemnie pracownicy tych biur.

6. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje
Petnomocnik do spraw Ochrony Informaciji Niejaw-
nych.

7. Wieloosobowym stanowiskiem — Kancelarig Inspek-
toratu kieruje naczelnik Wydziatu Prezydiainego.

8. Delegaturami terenowymi kieruja naczelnicy,
a w przypadku ich nieobecnoéci zastepey naczelni-
k6w lub zastepujacy ich upowasnieni pisemnie pra-
cownicy tych delegatur.

8. Wydzialami kierujq naczelnicy wydzialéw, a w przy-
padku ich nisobecnosci wyznaczeni przez dyrekto-
réw komarek organizacyjnych pracownicy zastepu-
jacy naczelnikow bad? tez upowaznieni pisemnie
pracownicy tych wydzialdw. Wydziatem ds. Infor-
macji i Promocji w Gabinecie Glownego Inspektora
kieruje rzecznik prasowy Gléwnego Inspektora.
W Biurze Finansow i Kadr Wydzialem Finansowo-
-Ksiggowym kieruje giéwny ksiegowy, a Centrum
Doskonalenia Kadr zastgpca naczeinika wydzialu.

Zespotami oraz sekcjami kierujg odpowiednic kie-
rownicy zespolow lub kierownicy sekcji, a w przy-
padku ich nieobecnosci wyznaczeni przez dyrekto-
row komaérek organizacyjnych pracownicy zastepu-
iacy kierownikow badz tez inni, upowaznieni pisem-
nie przez dyrektoréw komérek organizacyjnych,
pracownicy.

Il

12

13

- Naczelnicy wydzialow podlegajg dyrektorom komo-
rek organizacyjnych i zastgpcom dyrektorow tych
komérek w zakresie powierzonych im zadan.

Kierownicy zespotow oraz kierownicy sekcji podle-
gaja dyrektorowi biura lub naczelnikowi wydzialu.

Stanowiskami kierowniczymi sa stanowiska dyrek-
toréw komorek organizacyjnych, ich zastepcow,
naczelnikow delegatur terenowych oraz naczelnicy
wydzialow, naczelnicy delegatur i ich 2astepcy oraz
glowny ksiggowy.

Rozdziat 3

Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikow

1.
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Zatrudnieni w Inspektoracie pracownicy obowiazani
$q w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé przepisow prawa pracy oraz zasad
okreslonych w przepisach wewnegtrznych;

2) sumiennie i terminowo wykonywaé polecenia prze-
lozonych;

3) niezwiocznie informowad bezposredniego przetfo-
zonego o kazdej okolicznosci uniemozliwiajacej
terminowe lub prawidiowe merytorycznie wyko-
nywanie przydzielonego zadania;

4) informowac bezposredniego przelozonego o do-
strzezonych mozliwosciach wykonania przydzie-
lonego zadania w sposéb bardziej efektywny;

5) przekazywac¢ bezposredniemu przelozonemu usta-
lenia i spostrzezenia dotyczace bledéw w dziataniu
Inspektoratu i Inspekcji wraz z propozycjg dziatan
korygujacych;

6) do zapoznawania sie 2 trescia przekazywanych im
aktow prawa wewnegtrznego,

. Jozeli w czasie wykonywania przydzielonego zadania

nastgpi zmiana stanu faktycznego lub prawnego,
uzasadniajaca zmiang ustalonego sposobu postepo-
wania, pracownik obowigzany jest o tym niezwtocz-
nie poinformowaé swojego bezposredniego przeto-
2onego. Gdy nie jest to mozliwe, pracownik powinien
wykonac przydzielone zadanie odpowiednio do zmie-
nienych okolicznosci faktycznych lub prawnych, in-
formujac nastepnie o tym bezposredniego przelozo-
nego.

- Pracownik moze zwrocic sig do przetozonego lub

osoby do tego uprawnionej na podstawie przepisow
szczegolnych o wydanie polecenia na pismie, jesli
jego celowosé budzi watpliwosei.

. Pracownik jest obowigzany wykonywaé polecenia

stuzbowe przelozonych. Jezeli pracownik jest prze-
konany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowiazany na
pismie poinformowac o tym przetozonego. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia jest obowigzany
je wykonac. Pracownik nie wykonuje polecenia, je-
zeli prowadziloby to do popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, o czym niezwtocznie informuje dyrek-
tora generalnego.



5. Wszyscy pracownicy Inspektoratu majg prawo do
poszanowania ich godnosci przez przelozonych oraz
innych pracownikow.

§9

Przekazanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami 0so-
bowymi na danym stanowisku pracy nastepuje proto-
kotermn zdawczo-odbiorczym, ktéry zawiera w szczegdl-
nosci wykaz spraw niezalatwionych oraz spraw w toku.
Protokot zdawczo-odbiorczy podpisujg pracownik oraz
jego bezposredni przetozony. Protokdl sporzadzany jest
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przeloZzony pracownika.

Rozdzial 4
Organizacja pracy
§ 10

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

2. Srodki publiczne oraz mienie Skarbu Panstwa pod-
legajg w Inspektoracie rzetelnej, racjonalnej, celowej
i gospodarnej polityce ich wykorzystywania z posza-
nowaniem przepisow prawa.

§ 1N

1. W Inspektoracie prowadzi sig ewidencje sktadnikdw
majgtkowych,

2. Przekazanie pracownikom w uzytkowanie skladnikow
majatkowych stanowiacych indywidualne wyposa-
zenie stanowiska pracy nastepuje w formie pisemne;j.

3. Powierzone mienie podlega poszanowaniu i powin-
no byé wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.
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1. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli obowig-
zani sg w szczegodlnosci:

1) przestrzegac termindw i zasad okreslonych w prze-
pisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego {Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071, z poin. zm.3)), zwanej dalej
Jk.p.a.” oraz w innych przepisach szczegolnych;

2) udziela¢ obywatelom wyczerpujacych informacji
o stanie zalatwienia sprawy w formie pisemne;j,
ustnej, telefonicznej lub elektronicznej, na zasa-
dach okreslonych w szczegélnosci w k.p.a. oraz
w innych przepisach szczegolnych.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogloszone w Dz. U. 2 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387,z 2003 r.
Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162,
poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181,
poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195,
poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676,z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167,
poz. 1131, Nr 182, poz. 12281 Nr 254, poz. 1700 arazz 2011 r.
Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622, Nr 186,
poz. 1100 i Nr 167, poz. 1131.

2. W sprawach, w ktdrych Inspektorat prowadzi poste-

powanie administracyjne lub podejmuje czynnosci
w ramach postgpowania sadowo-administracyjnego,
bad: postepowanie prowadzone jest na podstawie
odrebnych przepisow, informacje moga byé udzie-
lane pisemnie lub ustnie, po uprzednim sprawdzeniu
uprawnienia podmiotu wystepujacego o informacje
do jei otrzymania oraz okresleniu zakresu jej udzie-
lenia temu podmiotowi.

Rozdzial &

Szczegolowy zakres zadan i tryb pracy komérek
organizacyjnych

813

Zadania wspdlne komorek organizacyjnych

Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych Inspek-
toratu natezy w szczegdlnosci:

1} przygotowywanie we wspoipracy z Wydzialem
Finansowo-Ksiegowym w Biurze Finansow i Kadr,
materiatdéw planistycznych do budietu panstwa
w zakresie dziatalnosci komérki organizacyjnej;

2) udziat w planowaniu i przeprowadzaniu postepowan
0 udzielenia zamdwienia publicznego na dostawy,
uslugi i roboty w zakresie dziatania komérki orga-
nizacyjnej we wspoltpracy ze stanowiskiem do spraw
zamowien publicznych w Biurze Finansdw i Kadr;

3} aktualizacja strony internetowej Inspektoratu i stro-
ny Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu
w zakresie whasciwosci rzeczowej komorki organi-
zacyinej;

4) wspobtpraca, w zakresie wlasciwoséci rzeczowej ko-
morki organizacyjnej, z Wydziatem Prezydialnym
w Gabinecie Gléwnego Inspektora w zatatwianiu
skarg i wnioskow wplywajacych do Inspektoratu;

5) zapewnianie niezbednych informacji dla Wydziatu
ds. Informaciji i Promocji w Gabinecie Gtéwnego
Inspektora, w ramach zalatwiania spraw zwigzanych
z udzielaniem odpowiedzi na zapytanie o informacje
publiczng oraz zapytan ze strony srodkdw masowe-
go przekazu;

6) nadzor nad publikacjg biezacych informacji doty-
czgcych dzialalnosci Inspekcii;

7) opracowywanie i opiniowanie, we wspotpracy z Wie-
loosobowym stanowiskiem ds. legislacji Biura
Finansow i Kadr, w zakresie wladciwosci rzeczowej
komorki organizacyjnej, projektow aktow prawnych,
zgloszenie uwag albo przekazanie informacji o ich
braku powinno nastgpié na pismie, w wyznaczonym
terminie. W przypadku wewnetrznych aktow praw-
nych ich projekty sporzgdza wiasciwa merytorycznie
komorka organizacyjna, do komorki nalezy rowniez
przeprowadzenie konsuitacji z innymi komadrkami
oraz jednostkami arganizacyjnymi, a takze zesta-
wienie 1 wyjasnienie uwag;

B) udzielanie odpowiedzi w zakresie wlasciwoséci rze-
czowej komérki na wystapienia zwigzane z dzialal-
noscig lobbingows (wystapienia moga mieé forme
wnioskdw o podjecie okredlonej inicjatywy legisia-



cyjnej, opinii na temat proponowanych rozwigzan
prawnych, propozycji odbycia spotkania w celu
omadwienia okreglonej kwestii uregulowanej praw-
nie fub wymagajgcej takiej regulacji, zgloszenie
zainteresowania nad pracami nad projektem aktu
normatywnego, o ktorym mowa w art. 7 ustawy
z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169,
poz. 1414, z 2008 r. Nr 42, poz. 337 oraz z 2011 r.
Nr 106, poz. 622 i Nr 161, poz. 966);

9) delegowanie pracownikéw komarki arganizacyjnej
do udziatu w pracach zespotdow i komisji migdzyre-
sortowych oraz powolywanych przez Gidwnego
Inspektora i Dyrektora Generalnego;

10) przygotowywanie dla Gléwnego Inspektora, Dyrek-
tora Generalnego oraz innych uprawnionych pod-
miotéw plandw pracy oraz sprawozdan z dzialalno-
sci komorki organizacyjnej;

11) obstuga zagranicznych wyjazdow pracownikéw
komaorki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 15 ust. 4
pkt 10, 11 i 13 oraz przepisdéw odrebnych;

12) przekazywanie akt do zarchiwizowania we wspol-
pracy ze stanowiskiem do spraw archiwum zakla-
dowego w Biurze Finansow i Kadr;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtow-
nego inspektora oraz Dyrektora Generalnego.

5§14

Obstuga kancelaryjna oraz biurowa komérek organi-
zacyjnych

1. Obsluge kancelaryjng oraz biurowa komarek orga-
nizacyjnych zapewniaja sekretariaty tych komdrek
organizacyjnych.

2. Sekretariaty komorek organizacyjnych tworza samo-
dzielne stanowiska ds. administracyjnych lub inne
stanowiska, z ktérych zakresu obowigzkdéw wynika
realizacja zadan, o ktorych mowa w ust. 3.

3. Do zadan sekretariatdw komdrek orgamzacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
kierowanej do komaérki organizacyjnej, a takze
nadzorowanie obiegu korespondencji w tej ko-
mdrce i korespondenc]i kierowanej w danej spra-
wie do innych komdarek organizacyjnych, zgodnie
Z przepisami wewnegtrznymi obowiazujacymi
w tym zakresie w Inspektoracie;

2) wysytanie korespondencji wychodzacej z komaor-
ki organizacyjnej;

3) prowadzenie terminarza dyrektora, jego zastepcy
oraz naczelnikéw wydzialdéw komarki organiza-
cyjne;j;

4) kierowanie interesantow zgtaszajacych sie bez-
posrednio i telefonicznie do wiasciwych pracow-
nikéw komérki organizacyjnej;

) prowadzenie spraw z zakresu obslugi administra-
cyjnej komarki organizacyjnej, w tym powielanie

dokumentéw, rozdzielanie materiatéw biurowych,
a takze rozprowadzanie prasy i dziennikdw urze-
dowych;

B) rozdzielanie korespondenciji kierowanej do ko-
mérki organizacyjnej zgodnie z dekretacjami dy-
rektora, jego zastgpcy oraz naczelnikéw wydzia-
low komorki organizacyjnej;

7) rozdzielanie spraw pomigdzy pracownikéw ko-
mérki organizacyjnej zgodnie z dekretacjami dy-
rektora, jego zastepcy oraz naczelnikéw wydzia-
jow komorki organizacyjnej;

8) przechowywanie dokumentéw niezbednych
w biezace] pracy dyrektora i jego zastepcy, na-
czelnika delegatury terenowej, jego zastepcy oraz
naczelnikow wydziatéw komdarki organizacyjnej;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypli-
ng pracy oraz dokumentacji czasu pracy w ko-
morce organizacyjnej obejmujacej prowadzenie
i przechowywanie list obecnosei oraz wnioskdw
urlopowych i zwolnien lekarskich, a takze ich
przekazywanie do Wydzialu Spraw Osobawych
Biura Finanséw i Kadr, z zastrzezeniem, iz listy
obecnosci i zatwierdzone wnioski urlopowe prze-
kazywane sg ostatniego dnia roboczego danego
miesigea, a zwolnienia lekarskie w terminie 1 dnia
roboczego od dnia ich otrzymania, z tym 2e de-
legatury terenowe przekazujg oryginaty doku-
mentdw oraz rownoczesnie przesylajg je za po-
mocg faksu. Przekazanie dokumentow przez de-
legatury terenowe moze nastepowac za pomocg
poczty;

10} prowadzenie rejestrow oraz zbiorow oryginatéw
upowaznien i petnomocnictw wydanych przez
dyrektora i jego zastepce, naczelnika delegatury
terenowej i jego zastepcy oraz naczelnikow wy-
dziatdéw komdbrki organizacyjnej;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora, jego zastepce, naczetnika delegatury te-
renowe] i jego zastgpce oraz naczelnikdw wydzia-
{éw komarki organizacyine;.

4. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie do Gabinetu Gidow-
nego Inspektora oraz Stanowiska do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, ktérych obstuge kancelaryjna
oraz biurowgq zapewnia Kancelaria Inspektoratu.

5. Obieg dokumentéw, prowadzone rejestry, system
rejestracji oraz znakowania dokumentow, a takie
sposob ich przechowywania i archiwizowania w In-
spekioracie okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

5§15
Gabinet Glownego Inspektora

1. Gabinet Gléwnego Inspektora zapewnia obstuge
organizacyjng prac Gléwnego Inspektora, zastgpcy
Gléwnego Inspektora araz zespotdw doradczych i opi-
niodawczych, dziatajgeych przy Gléwnym Inspekto-
rze, a takze koordynuje proces udostepniania infar-
macji publicznej, wystapienia zwigzane z dziatalnos-
cig lobbingowa oraz prace rzecznika prasowego
Gtownego Inspektora.



2. W sktad Gabinetu Gtéwnego Inspektora wchodzg:

1) Wieloosobowe Stanowisko — Kancelaria Inspek-
toratu {GGI-KGI);

2) Wydziat Prezydialny (GGI-WPZ);
3) Wydzial ds. Informaciji i Promocji (GGI-WIP);

4) Stanowisko ds. Administrowania Bezpieczenstwem
Informacji (GGI-ABIY;

5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczenstwa
(GGI-SDBY);

&) Wydziat Funduszy Rozwojowych (GGI-WFR).

. Do zadan Kancelarii Inspektoratu natezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
wplywaijacej do Inspektoratu, a takze nadzorowa-
nie obiegu korespondencji w Gabinecie Glownego
Inspektora i korespondencji kierowanej w danej
sprawie do innych komorek organizacyjnych, zgod-
nie z zasadami okreslonymi w przepisach we-
wnetrznych;

2) obsiuga sekretarsko-biurowa Gléwnego Inspekto-
ra, jego zastepcy oraz Dyrektora Generalnego;

3) wysylanie korespondencji wychodzacej z Inspek-
toratu;

4) kierowanie interesantow zglaszajacych sig bezpo-
srednio i telefonicznie do wtasciwych komérek
organizacyjnych Inspektoratu;

5} prowadzenie spraw z zakresu obslugi administra-
cyjnej Gabinetu Glownego Inspektora, w tym po-
wielanie dokumentéw, rozdzielanie materiatow
biurowych, a takze rozprowadzanie prasy i dzien-
nikow urzedowych;

6) rozdzielanie korespondencji przychodzacej do In-
spektoratu, Giownego Inspektora, jego zastepcy
oraz Dyrektora Generalnego pomiedzy wiasciwe
rzeczowo komorki organizacyjne Inspektoratu,
zgodnie z dekretacjami Glownego Inspektora, jego
zastepcy oraz Dyrektora Generalnego;

7} rozdzielanie spraw pomigdzy pracownikow Gabi-
netu Glownego Inspektora zgodnie z dekretacjami
dyrektora oraz naczelnikéw wydzialow Gabinetu
Glownego Inspektora;

8) przechowywanie dokumentow niezbgdnych w bie-
zacej pracy Gléwnego Inspektora, jego zastepcy,
Dyrektora Generalnego oraz dyrektora i naczelni-
kow wydzialow Gabinetu Glownego Inspektora;

9) wykonywanie innych zadan Zleconych przez dy-
rektora Gabinetu Glownego Inspektora oraz na-
czelnikéw wydzialéow w Gabinecie Gléwnego In-
spektora.

. Do zadan Wydzialu Prezydialnego nalezy:

1) prowadzenie terminarza Gléwnego Inspektora,
jego zastepcy oraz Dyrektora Generalnego;

2) obstuga organizacyjna wspélpracy organow In-
spekcji z innymi organami oraz protokolarna i tech-
nicznha obstuga spotkan z udzialem organow In-
spekcji;

3) sporzadzanie protokotu z przyjgcia skargi, ewi-
dencjonowanie skarg oraz przygotowywanie, we
wspolpracy z wilasciwymi komorkami organiza-
cyjnymi, odpowiedzi na skargi, wnioski i zapyta-
nia;

4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg
i wnioskow oraz organizowanie przyjgé przez
Gléwnego Inspektora osdb zglaszajgeych sie
w sprawach skarg i wnioskow;

5) sporzadzanie zestawien i analiz rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow w Inspekcji;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i termi-
nowym zalatwianiem interpelacji i wnioskow
postéw na Sejm RP i senatordw, a takze przygo-
towywanie, we wspotpracy z wlasciwymi komér-
kami organizacyjnymi, projektow odpowiedzi
Giownego Inspektora na zapytania, dezyderaty
i interpelacje poselskie dotyczace pracy Inspek-
toratu i Inspekcji;

7) sprawowanie nadzoru nad zalatwianiem spraw
dotyczgcych wystapieh zwiazanych z dziatainos-
cig lobbingowa, w tym rejestrowanie i prowadze-
nie ewidencji wystapien, ich weryfikacja, udo-
stepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej
Inspektoratu i przekazywanie do Ministerstwa
Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej;

B) sporzadzanie raz w roku informacji o dziataniach
podejmowanych wobec Glownego Inspektora
w roku poprzednim przez podmioty wykonujace
zawodowg dzialalnosé lobbingowa;

9) obstuga wspotpracy Glownego Inspektora z or-
ganizacjami miedzynarodowymi;

10} koordynacja wyjazdéw zagranicznych Gléwnego
Inspektora, jego zastepcy, Dyrektora Generalne-
go oraz pozostalych pracownikow Inspektoratu,
a takze nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan
z tych wyjazdow,

11) przygotowywanie wyjazdow zagranicznych Glow-
nego Inspektora, jego zastepcy, Dyrektora Gene-
ralnego i dyrektoréw komorek organizacyjnych;

12) zapewnianie reprezentacji Glownego Inspektora
w spotkaniach dotyczacych polityki transportowe;j
na forum miedzynarodowym;

13} opracowywarnie rocznego planu wyjazdow zagra-
nicznych i nadzér nad jego realizacja;

14) prowadzenie ewidencji porozumien o wspélpra-
cy zawieranych przez Glownego Inspektora;

15} prowadzenie ewidencji wydanych oraz niszczenie
wycofanych pieczeci | pieczatek stuzbowych;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Gabinetu Gléwnego Inspektora.

5. Do zadan Wydzialu ds. Informacji i Promocji nalezy:

1} zapewnianie obslugi prasowej Gléwnego Inspek-
tora oraz rzetelnego przekazu istotnych informacji
4rodkom masowego przekazu, a takze ksztaitowa-
nie wizerunku i promowanie misji Inspekcji w me-
diach;



2) gromadzenie dokumentacji prasowej dotyczacej
dziatainoéci Inspektoratu i Inspekgcji, a takze moni-
toring programow radiowo-telewizyjnych i infor-
macji w serwisach prasowych oraz internetowych;

3} koordynacja redagowania serwisu internetowego
dotyczacego dzialalnosci Inspektoratu, w tym stro-
ny Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzoér nad
publikacjg biezgcych informaciji dotyczacych dzia-
lainosci Inspekc;ji;

4) koordynacja procesu udzielania informacji pub-
licznei, ewidencjonowanie wnioskow o udzielenie
informacji publicznej, udzietanie na nie odpowie-
dzi we wspodlpracy z wlasciwymi komoérkami or-
ganizacyjnymi oraz przygotowywanie informacji
na temat ewentualnych kos2tow udzielania takiej
informacji (w tym dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych z pobraniem takiej oplaty);

5) obstuga wspodlpracy Gléwnego Inspektora z orga-
nizacjami pozarzadowymi;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Gabinetu Glownego Inspektora.

6. Stanowisko ds. Administrowania Bezpieczenstwem
Informacji ma za zadanie zapewni¢ bezpieczenstwo
informacji w Inspektoracie. Do zadan Stanowiska
nalezy nadzér nad przestrzeganiem przepiséw doty-
czacych ochrony danych osobowych, w szczegdlno-

Sci:

1} nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych poprzez zastosowanie srodkow tech-
nicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochro-
ne przetwarzanych danych osobowych odpowied-
nig do zagrozen i kategorii danych objetych ochro-
na, a w szczegolnosci zabezpieczenie danych przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieupowazniong, przetwa-
rzaniem z naruszeniem ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pozn. zm.*) oraz zmia-
nga, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

2) prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i orga-
nizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdze-
nia i systemy informatyczne sluzgce do przetwa-
rzania danych osobowych;

3) nadzdr nad obiegiem oraz przechowywaniem do-
kumentdow zawierajacych dane osobowe;

4) nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usu-
wania danych osobowych;

5} monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen
wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;

6) wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczg-
cych ochrony danych oraz stosowania srodkow
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych w systemach informatycznych;

4l Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly
oglaszone w Dz. U, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, 2 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 oraz
22010 r.Nrd1, poz. 233, Nr 182, poz. 1228i Nr 229, poz. 1497,

7} analizowanie aktualnosci dokumentow wewnetrz-
nych i sktadanie wnioskdéw do Administratora
Danych o zmianeg ich tresci;

8) monitorowanie pracownikédw i innych 0séb upo-
waznionych pod wzgledem wykonywania przez
nich obowiazkéw zwiazanych z ochrong przetwa-
rzanych danych osobowych;

9} prowadzenie ewidencji 0s6b upowainionych do
przetwarzania danych osobowych;

10) udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywa-
nych przez uprawnione w zakresie ochrony da-
nych osobowych organy panstwowe;

11} podejmowanie dziatain w przypadku naruszen
ochrony danych osobowych, w tym przywrocenie
stanu prawidlowego, zidentyfikowanie przyczyn
naruszenia i 0s0b odpowiedzialnych, przedsta-
wienie wnioskéw dyrektorowi;

12) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w za-
kresie doskonalenia hezpieczenstwa ochrony
danych osobowych;

13) wykonywanie innych zadain Administratora Bez-
pieczenstwa Informacji okreslonych w procedu-
rach wewnetrznych dotyczgqcych przetwarzania
danych osobowych w Inspektoracie;

14) przedstawianie Administratorowi Danych co naj-
mniej raz w roku raportow dotyczacych stanu
zabezpieczenia danych osobowych, w tym pro-
pozycje poprawiajgce bezpieczenstwo danych
oraz wnioski dotyczace odpowiedzialnosci osob
winnych uchybien;

1%5) opracowywanie we wspolpracy z dyrektorami
komarek organizacyjnych w zakresie ich wlasci-
wosci rzeczowej, zasad ochrony danych osobo-
wych w Inspektoracie, a tak?e nadzér nad ich
przestrzeganiem;

16} wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Gabinetu Glownego Inspektora.

. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Bezpie-

czenstwa nalezy:

1} sporzadzanie i aktualizacja Planu operacyjnego
funkcjonowania Inspektoratu oraz dokumentow
wynikajacych z planu w celu zapewnienia koordy-
nacji wykonywania zadan obronnych realizowa-
nych w Inspektoracie;

2) przygotowywanie elementow systemu kierowania
w celu zapewnienia ciggloéci procesu podejmo-
wania decyzji i dzialan w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

3} koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowa-
niem Stalego Dyzury;

4} planowanie i organizowanie szkolen w zakresie
spraw obronnych w urzedzie w celu przygotowa-
nia kierowniczej kadry i pracownikow Inspektora-
tu do realizacji zadan obronnych;

b} planowanie i organizowanie szkolen z zakresu
obrony cywilnej i ochrony ludnoéci oraz éwiczen
dla pracownikow urzedu;



6) przygotowanie urzedu do funkcjonowania w sy-
stemie zarzadzania kryzysowego i realizacji zadan
wynikajgcych z wykazu przedsiewzieé Narodowe-
go Systemu Pogotowia Kryzysowego.

8. Do zadan Wydziat Funduszy Rozwojowych nalezy:

1) monitorowanie i weryfikacja aktéw prawnych UE
dotyczgcych mozliwoscei i zasad pozyskiwania $rod-
kow z UE w tym programoéw operacyjnych, doty-
czgcych wykorzystania srodkow z UE;

2) prowadzenie projektéw od przygotowania wnio-
skow i ich realizacji po rozliczenie procesu dota-
cyjnego;

3) inicjowanie i prowadzenie prac analitycznych, spo-
rzadzanie protokotéw, raportdw i sprawozdan
z realizacji wdrozen systemowych i projektéw roz-
wojowych Inspektoraty;

4} inicjowanie, koordynacja oraz wprowadzanie w zy-
cie projektow majacych na celu podniesienie kui-
tury instytucjonalnej Inspektoratu.

516
Biuro Nadzoru Inspekcyjnego

1. Biuro Nadzoru Inspekcyjnego sprawuje w imieniu
Glownego Inspektora nadzor nad dziatalnoscig wo-
jewodzkich inspektorow, prowadzi kontrole we-
wnetrzng w Inspekeji, przygotowuje kierunki jej dzia-
lania i plany kontrolne inspekcji.

2. W sklad Biura Nadzoru Inspekcyjnego wchodza:
1) Wydzial Analiz i Strategii (BNI-WAS);

2) Wydziat do Spraw Kontroli Inspekcyjnej (BNIWKI).
W skiad Wydziatu wchodzi Sekcja Taktyki i Prowa-
dzenia Kontroli (BNI-WKI-TK);

3) Wydziat ds. Wspotpracy Miedzynarodowej
{BNI-WSM};

4) Wydziat do Spraw Naboru Inspekcyjnego
{BNI-WNI).

3. Do zadan Wydzialu Analiz i Strategii nalezy:

1) opracowywanie we wspélpracy z innymi komar-
kami organizacyjnymi Inspektoratu kierunkéw
dzialania Inspekcji;

2} opracowywanie w imieniu Gldwnego Inspektora,
we wspdtpracy z Komendantem Gléwnym Policji,
Komendantern Gitdwnym Strazy Granicznej, Sze-
fem Sluzby Celnej oraz Gléwnym Inspektorem
Pracy, jednolitej krajowej strategii kontroli przepi-
sow w zakresie czasu jazdy i czasu postoju, a tak-
ze obowigzkowych przerw i czasu odpoczynku
kierowcow;

3) rozpoznawanie i analizowanie negatywnych zja-
wisk w transporcie drogowym oraz przedstawianie
sposobow przeciwdziatania tym zjawiskom;

4} opracowywanie corocznych ramowych planow
kontroli Inspekcji 0 znaczeniu krajowym w zakresie
kontroli transportu drogowego;

B) sporzgdzanie we wspélpracy z Biurem Informa-
tyki i Lacznosei zestawien raportowych zawiera-
jacych dane z kontroli masy, naciskdw osi i wy-
miaréw pojazddw, stanu technicznego pojazdow,
przewozu drogowego towaréw niebezpiecznych,
kontroli drogowych braz w siedzibach przedsie-
biorstw dokonywanych przez Inspekcje na pod-
stawie danych zgromadzonych w systemie kom-
puterowym centralnej ewidencji naruszen;

6) wspotpraca z wojewddzkimi inspektoratami trans-
portu drogowego, Biurem Informatyki i bgcznosci
oraz Wydzialem do Spraw Kontroli Inspekeyjnej
Biura Nadzoru Inspekcyjnego w zakresie zbierania
pozostatych danych i informacji z dziatalnosci
kentrolnej Inspekeji;

7) sporzadzanie we wspdtpracy z pozostalymi ko-
moérkami organizacyjnymi Inspektoratu sprawo-
zdanh z dzialalnodci kontrolnej Inspekeji na pod-
stawie sprawozdan i zestawien sporzadzanych
przez wojewodzkie inspektoraty transportu dro-
gowego i danych z centralnej ewidencji naruszen;

8) sporzadzanie we wspélpracy z pozostalymi ko-
mérkami organizacyjnymi Inspektaratu na potrze-
by Krajowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogo-
wego informacji z dziatalnosci Inspekcji na rzecz
poprawy bezpieczenstwa w ruchu drogowym;

9} sporzadzanie i przekazywanie do Gléwnego In-
spektoratu Weterynarii rocznych zestawien z kon-
troli przewozu drogowego zywych zwierzat;

10) wprowadzanie do systemu informatycznego Cen-
trainej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow danych
aktualizacyjnych dotyczgcych zatrzymania doku-
mentow rejestracyjnych pojazdow oraz dokumen-
tow uprawniajgcych do kierowania pojazdami
oraz przekazywanie danych do wojewddzkich
inspektoratdw transportu drogowego na potrze-
by prowadzonych dziatan kontrolnych;

11} przygotowywanie projektow pytan i zadan egza-
minacyjnych dla kandydatéw na doradcéw i do-
radcéw do spraw bezpieczenstwa w zakresie
transportu drogowego towardow niebezpiecznych
zatwierdzanych przez Glownego Inspektora;

12) prowadzenie bazy pytan i zadan egzaminacyjnych
dla doradcow do spraw przewozu towardw nie-
bezpiecznych;

13} wspaipraca z wojewodzkimi inspektoratami trans-
portu drogowego w zakresie ustalania terminow
egzamindw dla kandydatéw na doradcow i do-
radcow do spraw bezpieczenstwa w zakresie
transportu drogowego towardw niebezpiecznych
oraz publikowanie informacji o organizowanych
egzaminach na stronach internetowych Inspek-
toratu;

14) przygotowywanie i dostarczanie zestawow pytan
i zadan egzaminacyjnych dla kandydatéw na do-
radcow | doradcow do spraw bezpieczenstwa
w 2akresie transportu drogowego towardw nie-
bezpiecznych;

15) administrowanie bazg danych zawierajgca ewi-
dencje doradcow do spraw bezpieczerstwa w za-
kresie transportu drogowego towarow niebez-
piecznych;



16) wspdlpraca z wojewodzkimi inspektoratami trans-
portu drogowego w zakresie przygotowywania
rocznych plandw kontroli wprowadzonych do
obrotu cisnieniowych urzgdzen transportowych
oraz przekazywanie ich do systemu Hermes;

17) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci
kontrolnej z zakresu wprowadzonych do obrotu
ciSnieniowych urzadzen transportowych;

18) wspodlipraca z organami wyspecjalizowanymi
W sprawie wdrazania, opracowywania i opinio-
wania aktéw prawnych z zakresu systemu oceny
zgodnosci;

19} aktuatizacja serwisu internetowego Inspektoratu
w zakresie wiasciwosci Biura we wspotpracy z Ga-
binetem Gléwnego Inspektora;

20) wspolpraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds.
legislacji w Biurze Finansow i Kadr, w zakresie
tworzenia i opiniowania projektow aktoéw praw-
nych zawierajgcych zmiany legislacyjne majgce
na cetu doskonalenie obowigzujacych przepisow
prawa dotyczacych dziatania Inspeke;ji;

21) udziat w postepowaniach o zamdwienie publicz-
ne dotyczace zakupdw sprzetu | wyposazenia;

22) wspolpraca z Biurem informatyki i Lacznosci w za-
kresie rozwoju Centralnej Ewidencji Naruszen;

23) wspoltpraca z Biurem Informatyki i Lacznoéci w za-
kresie przygotowania wykazu podmiotéw o wy-
sokim wspolczynniku ryzyka wystgpowania na-
ruszen dotyczgcych czasu prowadzenia pojazdow,
obowigzkowych przerw i czasu odpoczynku kie-
rowcow;

24) wspolpraca z Biurem Finansow i Kadr oraz Biurem
Logistyki w zakresie biezace| eksploatacji oraz
przeprowadzania napraw i legalizacji urzadzen
do wazenia pojazdow bedacych w posiadaniu
Inspektoratu;

25} wykonywanie innych zadan zieconych przez dy-
rektora Biura.

. Do zadan Wydziatu do spraw Kontroli Inspekcyjnej
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w jednost-
kach organizacyjnych Inspekcji, sporzadzanie do-
kumentacji pokontrolnej oraz przygotowanie wy-
stapien pokontroinych do wojewddzkich inspek-
torow;

2} prowadzenie kontroli pracy inspektordw Inspekcji,
w szczegoinosci w formie kontroli inspekeyinych
i sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej;

3) nadzdr nad realizacjg wdrozonych dyrektyw UE
przez wojewddzkie inspektoraty dotyczacych stan-
dardowych procedur kontroli w transparcie dro-
gowym;

4} pomoc w rozpatrywaniu i przygotowywaniu pro-
jektow odpowiedzi na skargi i wnioski w ramach
dziatainosci merytorycznej biura we wspolpracy
z Gabinetern Gléwnego inspektora, w tym wyko-
nywanie czynnosci wyjasniajgcych i sprawdzaja-
cych; '

5) wspoétpraca z innymi organami kontrolnymi w za-
kresie ustalania sposobu wspoldziatania, ramo-
wych plandw wspolnych kontroli oraz zakresu
i sposobu wymiany informacji;

6) sporzgdzanie dokumentacji pokontrolnej, a w sy-
tuacjach tego wymagajacych, przygotowywanie
Glownemu Inspektorowi projektéw polecen,
0 ktorych mowa w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym oraz
innyeh rozstrzygnigé wewnegtrznych dotyczacych
dzialalnosci wojewddzkich inspektoréw;

7} ewidencjonowanie charakterystyk miejsc kontro-
li uzywanych przez poszczegdlne wojewddzkie
inspektoraty transportu drogowego;

8} wspélpraca z Biurem Informatyki i t.qcznosci w za-
kresie rozwoju Centralnej Ewidencji Naruszen;

9} nadzdr nad funkcjonowaniem instrukcji kancela-
ryjnej urzedu w Biurze Nadzoru Inspekcyjnego;

10} nadzér nad prawidtowym przeprowadzaniem
egzaminow dla kandydatéw na doradcow i do-
radcow do spraw bezpieczenstwa w zakresie
transportu drogowego towarow niebezpiecznych
przez komisje egzaminacyjne powotywane przez
wojewddzkich inspektorow;

11} wykonywanie innych zadan zgodnie z polecenia-
mi Dyrektora Biura;

12) ewidencja i rozliczanie grzywien nakladanych
w drodze mandatéw karnych w wyniku ujawnie-
nia wykroczen w zwigzku z wykonywaniem zadan
w ramach kontroli pracy inspektordow (seria i nu-
mer);

13) zadania realizowane w ramach Sekcji Taktyki
i Prowadzenia Kontroli:

a} opracowywanie procedur i standardéw kon-
troli prowadzonych przez Inspekeje wynikajg-
cych z krajowych i miedzynarodowych przepi-
sow,

b} przygotowywanie taktyki i procedur kontroli
z wykorzystaniem motocykli i pojazddw z wy-
posazeniem specjalistycznym,

¢) ewidencjonowanie planéw kentroli pracy in-
spektoréw Inspekcji zatrudnionych w woje-
wodzkich inspektoratach transportu drogowe-
go oraz kontrolowanie ich realizacji.

5. Do zadan Wydzialu ds. Wspélpracy Miedzynarodowej

nalezy:

1) uczestnictwo w pracach zespotow i grup robo-
czych w ramach wspdlpracy miedzynarodowe;j,
w tym wynikajgcej z cztonkostwa w miedzynaro-
dowej organizacji Europejska Kontroia Drogowa
{ECR);

2) organizowanie, udzial i koordynowanie wybra-
nych dziatan kontrolnych, szkolen, konsultacji
oraz wymiana informacji w ramach wspdélpracy
rmigdzynarodowej, w tym wynikajgcych z czton-
kowstwa w organizacji Europejska Kontrola Dro-
gowa (ECR);

3) zapewnianie uczestnictwa Inspekcji, co najmniej
szes¢ razy w roku, w skoordynowanych z wiasci-



wymi organami kontrolnymi innego panstwa
czlonkowskiego lub panstw czlonkowskich Unii
Europeijskiej, (dalej ,UE"), panstwa cztonkow-
skiego Europejskiego Paorozumienia o Wolnym
Handlu {(EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, kontrolach drogowych
kierowcow pojazdow objetych zakresem stoso-
wania rozporzadzenia Rady (EWG) nr 3821/85
z dnia 20 grudnia 1985 r. w sprawie urzgdzen
rejestrujgcych stosowanych w transporcie dro-
gowym (Dz. Urz. WE L 370z 31 .12.1985, str. B oraz
Dz. Urz. WE L 274 z 9.10.1998, str. 1) oraz rozpo-
rzadzenia (WE) nr 561/2006;

4) realizacja, co najmniej raz w roku, wspélnie
2 wlasciwymi organami odpowiedzialnymi za
kontakty wewnatrzwspolnotowe w zainteresowa-
nych panstwach czlonkowskich Unii Europejskiej,
panstwach czlonkowskich Europejskiego Poro-
sumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — stronach
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
szkolen w zakresie najlepszych praktyk kontrol-
nych oraz wymiany pracownikow;

5) sporzadzanie sprawozdan dla Komisji Europej-
skiej z kontroli w zakresie stosowania przepisdw
dotyczacych czasu pracy kierowcow, stanu tech-
nicznego pojazddw oraz przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych, na podstawie danych
przekazywanych przez organy uprawnione do
kontroli;

6) nadz6r nad wdrazaniem i realizacja przez woje-
wodzkie inspektoraty transpartu drogowego ak-
téw prawnych (dyrektyw, rozporzadzen) Unii
Europejskiej dotyczacych standardowych proce-
dur kontroli w transporcie drogowym;

7) udziat w pracach instytucji Unii Europejskiei,
w tym w pracach Komitetu wspierajacego Komi-
sje Europejska, ustanowionym na podstawie
art. 18 ust. 1 rozporzadzenia Rady {(EWG)
nr 3821/85 z dnia 20 grudnia 1985 r. w sprawie
urzadzen rejestrujgcych stosowanych w trans-
porcie drogowym (Dz. Urz. UE L 370z 31 12,1985,
str. 8);

8) wymiana z wlasciwymi organami panstw czlon-
kowskich Unii Europejskiej, panstwa czlonkow-
skisgo Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym
Handlu {(EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, przynajmniej raz na
szeéé miesiecy lub w indywiduainych przypad-
kach na szczegélne zadanie, informacji dostep-
nych na podstawie art. 19 ust. 3 rozporzgdzenia
Rady (EWG) nr 3821/85 z dnia 20 grudnia 1985 r.
w sprawie urzadzen rejestrujacych stosowanych
w transporcie drogowym i art. 22 ust. 2 rozporzg-
dzenia (WE) nr 561/2008;

9) udzielanie wlasciwym organom innego panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskie, panstwa czion-
kowskiego Europejskiego Porozumienia o Wol-
nym Handlu {EFTA) — strony umowy o Europej-
skim Obszarze Gospodarczym, niezbgdnej pomo-
cy i wyjasnien w sytuacii, kiedy brak jest wystar-
czajacych danych do stwierdzenia w czasie kon-
troli drogowej przeprowadzanej na terytorium
tego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,

panstwa czlonkowskiego Europeijskiego Porozu-
mienia o Wolnym Handlu (EFTA} — strony umo-
wy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ze
kierowca pojazdu zarejestrowanego w Rzeczypo-
spolitej Polskiej, naruszyl przepisy w zakresie
czasu jazdy i czasu postoju, obowiazkowych
przerw i czasu odpoczynkuy;

10) uczestniczenie w realizowaniu zadan zwigzanych
z systemem TDS (Transport Documentation Sy-
stem);

11) wykonywanie innych zadan zgodnie z polecenia-
mi Dyrektora Biura.

6. Do zadah Wydzialu do Spraw Naboru Inspekcyjnego
nalezy:

1) o_pracowywanie planu szkolen inspektorow Inspek-
cji;

2) przygotowywanie i organizacja kurséw specjali-
stycznych oraz wspdlpraca w prowadzonych po-
stepowaniach kwalifikacyjnych i organizacji egza-
mindw kwalifikacyjnych dla kandydatéw na in-
spektorow Inspekciji;

3) udziat merytoryczny w postepowaniach rekruta-
cyjnych kandydatow na inspektorow Inspekcji
prowadzonych przez Sekcje ds. Postepowan
Rekrutacyjnych Wydzialu Organizacyjnego Biura
Finansow i Kadr, w tym w szczegolnosci przygo-
towywanie sprawdzianow wiedzy;

4) organizowanie corocznego doszkalania inspekto-
row Inspekeji oraz innych szkolen podnoszacych
poziom wiedzy fachowej inspektorow Inspekcji;

5} przygotowywanie i ewidencjonowanie legitymacji
stuzbowych, odznak inspektoréw Inspekeji, upo-
waznien do nakladania grzywien w drodze man-
datu karnego oraz ewidencjonowanie pieczeci do
stemplowania tarcz tachograféw inspektorom
Inspekeji;

6) nadzorowanie i koordynacja czynnoici prowadzo-
nych przez komorki ds. kadrowych w wojewodzkich
inspektoratach transportu drogowego, zwigzanych
z naborem kandydatéw na inspektorow Inspekgcji,
ubiegajacych sig o przyjecie do pracy w wojewddz-
kich inspektoratach transportu drogowego;

7) wspotpraca w zakresie prowadzonych rekrutacji
z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi oceng
kompetencji kandydatow na inspektorow Inspekcji;

8) przygotowywanie projektow decyzji Gléwnego
Inspektora w zakresie rekrutacji kandydatow na
inspektordw Inspekcji;

9) przygotowywanie we wspotpracy z Biurem Praw-
nym Biuletynu Szkoleniowego Inspekcji.

§17
Biuro Rekrutacji | Szkolenia

1. Biuro Rekrutaciji i Szkolenia wykonuje zadania zwig-
zane z wspieraniem doskonalenia zawodowego oraz
procesu rekrutacii inspektorow inspekcji a takze ana-
lizowaniem sytuacji kadrowej wojewadzkich inspek-
toratéw transportu drogowego.



- Do zadan Biura nalezy:

1) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb we wspol-
pracy z pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Inspektoratu i wojewddzkimi inspektoratami trans-
portu drogowego w zakresie szkolenia i doskona-
lenia zawodowego inspektoréw Inspekgji;

2) ustalanie we wspélpracy z pozostalymi komérka-
mi organizacyjnymi Inspektoraty i wojewodzkimi
inspektoratami transportu drogowego kierunkow
szkolenia i doskonalenia zawodowego inspekto-
row Inspekcji oraz kandydatow na inspektorow
nspekcii;

3) analizowanie skutecznosci organizacji i efektyw-
noéci szkolen inspektorow Inspekcji oraz kandy-
datow na inspektorow Inspekcji;

4) monitorowanie skutecznosci organizacji i efektyw-
nosci doskonalenia zawodowego realizowanego
w wojewodzkich inspektoratach transportu dro-
gowego,

§18

Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem

Drogowym (CANARD)

1. Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem
Drogowym wykonuje zadania zwigzane z realizacja
zadan wynikajgeych z ujawniania za pomocy urzadzen
rejestrujacych naruszen przepiséw ruchu drogowego
w zakresie przekraczania dopuszczalnej predkosci
oraz niestosowania sie do sygnatdw swietlnych, pro-
wadzeniem czynnosci wyjasniajacych w sprawach
0 wykroczenia zwigzane 2z niestosowaniern sie do
limitdw predkosci oraz sygnalizacji $wietlnej, ujaw-
nione za pomocy urzadzen rejestrujacych, wspéldzia-
laniem z zarzadcami drég w zakresie instalacji i usu-
wania urzadzen rejestrujgcych, instalacjg i utrzyma-
niem urzgdzen rejestrujgcych polozonych w pasie
drogowym wybranych rodzajow drég, wspéldziata-
niem z jednostkami samorzadowymi w zakresie funk-
cjonowania systemu automatycznego nadzoru nad
ruchem drogowym, wspolpracy z instytucjami kra-
jowymi oraz zagranicznymi w celu monitorowania
najnowszych rozwigzan sluzgeych automatycznemu
nadzorowi nad ruchem drogowym,

. W sklad Centrum Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym wchodza:

1) Wydziat Instalacji oraz Utrzymania Urzgdzen
(CAN-WIU). W skiad Wydziatu Instalacji oraz Ut-
rzymania Urzadzen wehodza Sekeja ds. Utrzyma-
nia Urzadzen {CAN-WIU-SUU) oraz Sekcja ds. In-
stalacji Urzadzen (CAN-WIU-SIU);

2) Wydzial ds. Wykroczen (CAN-WKR). W sklad Wy-
dzialu ds. Wykroczen wchodza: Sekcja ds. Czyn-
nosci Wyjasniajgcych {CAN-WKR-SCW), Sekcja
Postepowan Sadowych (CAN-WKR-SPS), Wielo-
osobowe Stanowisko ds. Weryfikacji i Nadzoru
(CAN-WKR-SWR) oraz Wieloosobowe Stanowisko
ds. Ewidencji (CAN-WKR-SEW);

3} Wydzial Anaiiz {CAN-ANZ);
4) Wydziat Nadzoru i Organizacji (CAN-WNQ);

5) Wydziat Ogéiny (CAN-WOR). W skiad Wydziatu
Ogélnego wchodza: Wieloosobowe Stanowisko
ds. Kancelaryjnych (CAN-WOR-SKA), Zespol Ob-
stugi (CAN-WOR-ZOG) oraz Sekcja ds. Admini-
stracyjnych (CAN-WOR-SAD);

6) Zespot Ciechanow (CAN-001).

3. Do zadad Wydziaty Instalacji oraz Utrzymania Urzg-

dzen nalezy:

1) wykorzystywanie stacjonarnych urzadzen reje-
strujacych do ujawniania naruszen ruchu drogo-
wego w zakresie wiasciwosci miejscowej CA-
NARD;

2) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organiza-
cyjnymi CANARD w zakresie przekazywania in-
formacji o naruszeniach zarejestrowanych przez
urzadzenia rejestrujace;

3) biezace monitorowanie stanu technicznego urza-
dzen rejestrujacych i obudéw na te urzagdzenia
w zakresie wtasciwosci miejscowej CANARD;

4) koordynowanie dziatan 2wigzanych z serwisowa-
niem oraz naprawa urzgdzen rejestrujacych i obu-
déw na te urzadzenia w zakresie wlasciwoscei
miejscowej CANARD:

5} prowadzenie ewidencji urzgdzen rejestrujgcych
i obudéw na te urzadzenia oraz sprzetu i mate-
rialéw niezbednych do ich eksploatacji w zakresie
wlasciwos$ci miejscowej CANARD;

6} okreslanie, we wspolpracy z wtasciwymi komor-
kami organizacyjnymi Inspektoratu biezacego
i przewidywanego zapotrzebowania na zakup
urzadzen rejestrujacych i obudéw na te urzadze-
nia, wyposazenia technicznego, materiatow eks-
ploatacyjnych oraz uslug, niezbednych do utrzy-
mania sprawnoéci funkcjonalnej stacionarnych
urzadzen rejestrujgeych i obudow na te urzgdze-
nia w zakresie wiasciwosci miejscowej CANARD;

7} wspolpraca z wlasciwymi zarzadcami drég w za-
kresie czynnosci zwiazanych z instalacja urzadzen
rejestrujgcych w pasie drogowym;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z: lokalizacja
urzadzen rejestrujacych, opracowywaniem nie-
zbgdnej dokumentacji, w tym projektéw organi-
2acji ruchu celem zatwierdzenia przez wilasciwy
podmiot zarzadzajacy ruchem:;

9) prowadzenie, we wspblpracy z pozostatymi ko-
maérkami organizacyjnymi Centrum Automatycz-
nego Nadzoru nad Ruchem Drogowym oraz In-
spektoratu, spraw zwigzanych z rozpatrywaniem
przez Gtownego Inspektora wnioskow o instala-
cje lub usunigcie stacjonarnych urzgdzen reje-
strujaeych lub obudéw na te urzgdzenia;

10} przygotowywanie, we wspolpracy z pozostatymi
koméorkami organizacyjnymi Centrum Automa-
tycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym oraz
Inspektoratu wnioskéw do zarzadcow drég o in-
stalacje lub usunigcie stacjonarnych urzadzen
rejestrujgcych lub obudow ne te urzgdzenia;

11} prowadzenie dzialan w zakresie wyboru i przy-
gotowania nowych lokalizacji dla stacjonarnych
urzadzen systemu automatycznego nadzoru oraz



innych prac zwigzanych z modernizacja, rozwo-
jem lub optymalizowaniem systemu, w tym do-
tyczgeych zakupu nowych urzadzen i elementow
systemu;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Centrum Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym, w szczegolnosci zwigzanych
z koordynowaniem zadan realizowanych przez
wydziat i delegatury.

4. Zadania wymienione w ust. 3 pkt 1—6 realizuje Sek-

cja ds. Utrzymania Urzadzen (CAN-WIU-SUU), zada-
nia wymienione w ust. 3 pkt 7—11 realizuje Sekcja
ds. Instalacji Urzgdzen (CAN-WIU-SIU).

. Do zadan Wydzialu ds. Wykroczen nalezy:

1) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w spra-
wach o wykroczenia ujawnione za pomocy urzg-
dzen rejestrujacych, a zwigzane z naruszeniem
przepisOw ruchu drogowego w zakresie przestrze-
gania dopuszczalnej predkosci oraz niestasowania
sie do sygnatow Swietlnych, w tym nakiadanie
grzywien w drodze mandatu karnego;

2) przygotowywanie, we wspolpracy z pozostalymi
komaorkami organizacyjnymi Inspektoratu wnio-
skow o ukaranie, zapewnienie udzialu Gléwnego
Inspektora w postgpowaniu w charakterze oskar-
#yciela publicznego oraz przygotowywanie doku-
mentacji zwigzanej z wnoszeniem érodkéw odwo-
tawczych;

3) weryfikacja danych bedacych podstawa wszczecia
czynnosci wyjasniajacych, a takze podjecia prawo-
mocnych rozstrzygnigé w sprawach o wykroczenia
ujawnione za pomocg urzadzen rejestrujacych,
a zwiazane z naruszeniem przepiséw ruchu dro-
gowego w zakresie przestrzegania dopuszczalnej
predkosci oraz stosowania sig do sygnalow swiet-
Inych oraz realizowanie nadzoru nad prowadzo-
nymi czynnosciami;

4) przygotowywanie dokumentacji oraz realizowanie
spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji kie-
rowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego,
celem przekazania informaciji do podmiotu jg pro-
wadzacego;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
lozonych.

. Zadanie wymienione w ust. 5 pkt 1 realizuje Sekcja
ds. Czynnosci Wyjasniajgcych {CAN-WKR-5CW),
zadanie wymienione w ust. 5 pkt 2 realizuje Sekcja
Postgpowan Sadowych (CAN-WKR-SPS), zadanie
wymienione w ust. 5 pkt 3 realizuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Weryfikacji i Nadzoru {CAN-WKR-
-SWR), zadanie wymienione w ust. 5 pkt 4 realizuje
Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji{CAN-WKR-
-SEW).

. Do zadan Wydzialu Analiz nalezy:

1) gromadzenie i analizowanie danych dotyczacych
wypadkéw i kolizji drogowych w migjscach objg-
tych automatycznym nadzorem pod katem ich
przyczyn i skutkow;

2} opracowywanie okresowych analiz, prognoz, a tak-
e przygotowywanie publikacii, dotyczacych stanu
bezpieczenstwa w ruchu drogowym w miejscach
objetych automatycznym nadzorem;

3) opracowywanie analiz aspektéw ekanomicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu automa-
tycznego nadzoru nad ruchem drogowym;

4) tworzenie raportow oraz statystyk dotyczacych
funkcjonowania systemu automatycznego nadzo-
ru nad ruchem drogowym oraz prac biura, opra-
cowywanie analiz wykorzystywanych przy przy-
gotowywaniu materialéw niezbednych do wydania
przez Gtéwnego Inspektora zgody na instalacig lub
usunigcie przez uprawnione podmioty stacjonar-
nych urzgdzen rejestrujgcych oraz niezbgdnych do
zZiozenia przez Giownego Inspektora do uprawnio-
nych do tego podmiotéw wnioskdw o instalacje
lub usunigcie stacjonarnego urzadzenia rejestru-
jacego;

5) wspotdzialanie z instytucjami naukowymi oraz
placowkami naukowo-badawczymi w obszarze
prowadzenia badan dotyczacych problematyki
ochrony bezpieczenstwa i porzadku w ruchu dro-
gowym, w zakresie znajdujacym sig we wlasciwo-
éci CANARD;

6) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w za-
kresie propagowania prewencyjnego oddzialywa-
nia systemu we wspblpracy z Wydziatem ds. In-
formacji i Promocji;

7) wspotpraca z jednostkami Policji w ramach ujaw-
niania i przekazywania materiatéw dowodowych
w postaci zdjeé oraz nagran z zarejestrowanymi
wykroczeniami w celu potencjalnego wykorzysta-
nia ich jako materiatu dowodowego w postgpo-
waniach prowadzonych przez ww. podmioty;

8) wspotpraca z Biurem Informatyki i Lacznosci w za-
kresie dziataf niezbednych do prawidiowego dzia-
lania centralnego systemu przetwarzania danych
oraz pozyskiwaniu raportéw ¢ danych zawartych
na serwerach biura;

9} wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
lozonych.

. Do zadan Wydziatu Nadzoru i Organizacji nalezy:

1) inicjowanie dzialan podnoszacych efektywnosé
i skutecznoéé prewencyjnego oddziatywania urzg-
dzen rejestrujacych wykorzystywanych przez Glow-
nego lnspektora;

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatan Inspekeji
w zakresie zapobiegania naruszeniom przepiséw
o ruchu drogowym w zakresie wiasciwosci rzeczo-
wej CANARD;

3) ujawnianie naruszef zwigzanych z przekraczaniem
dopuszczalnych limitéw predkosci przy uzyciu
urzadzen rejestrujgcych zainstalowanych na $rod-
kach transportu wykorzystywanych przez CANARD;

4) opracowywanie i doskonalenie form i metod ujaw-
niania naruszen zwigzanych z przekraczaniem do-
puszezalnych limitow predkosci przy uzyciu urzg-



dzen rejestrujgcych zainstalowanych na srodkach
transportu wykorzystywanych przez CANARD;

5) wypracowywanie standardéw organizacji i sposo-
bu wykonywania zadah przy uzyciu urzadzen za-
montowanych w srodkach transportu wykorzysty-
wanych przez CANARD;

6} monitorowanie rozwigzan podnoszgcych skutecz-
nosé i efektywnos¢ automatycznego nadzoru nad
ruchem drogowym, w tym systemow wykorzysty-
wanych w innych panstwach;

7} nadzorowanie dzialan realizowanych w delegatu-
rach terenowych Inspektoratu w zakresie zapobie-
gania naruszeniom przepiséw o ruchu drogowym
oraz sposobu i efektywnosci wykorzystywania
urzadzen rejestrujgcych;

8} wykonywanie innych zadan zieconych przez prze-
lozonych.

9. Do zadan Wydzialu Ogélnego nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
wptywajacej do CANARD, a takze nadzorowanie
obiegu tej korespondencji, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach wewnetrznych;

2) obsluga sekretarsko-biurowa Dyrektora CANARD;

3) wysylanie korespondencji wychodzacej z CA-
NARD;

4) kierowanie interesantéw zglaszajgcych sie bez-
posrednio i telefonicznie do wlasciwych wydzia-
low CANARD;

6) rozdzielanie spraw pomiegdzy pracownikow CA-
NARD, zgodnie z dekretacjami dyrektora oraz
naczelnikow wydzialow;

6) prowadzenie spraw z zakresu obstugi administra-
cyjnej CANARD, w tym powielanie dokumentow,
rozdzielanie materialdw biurowych, a takie roz-
prowadzanie prasy;

7} przechowywanie dokumentéw niezbednych
w biezgcej pracy Dyrektora i naczelnikow wydzia-
téw CANARD:;

8) obstuga Kancelarii Tajnej funkcjonujacej w ra-
mach CANARD;

9) prowadzenie rejestrow postepowan w sprawach
o wykroczenia;

10} archiwizacja dokumentacji, we wspdlpracy
z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi In-
spektoratu;

11} obsluga organizacyjno-kadrowa i szkoleniowa
CANARD, we wspélpracy z wlasciwymi komér-
kami organizacyjnymi Inspektoratu;

12) wspoldziatanie z Wydzialem Finansowo-Ksiego-
wym Biura Finanséw i Kadr w celu uzgodnienia
danych w systemie informatycznym stuzgeym do
ewidencjonowania grzywien nakladanych w dro-
dze mandatu karnego w ramach funkcjonowania
systermnu automatycznego nadzoru nad ruchem
drogowym z danymi w systemie F-K;

10.

11.

12

13} sporzadzanie | ewidencja tytuléw wykonawczych
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z docho-
dzeniem naleznosci z tytutu grzywien naktada-
nych w drodze mandatu karnego w ramach
funkcjonowania systemir automatycznego nad-
zoru nad ruchem drogowym;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem
ulg w splacie naleznosci z tytutu grzywien na-
ktadanych w drodze mandatu polegajacych na
rozlozeniu na raty, odroczeniu terminu platnosci
badz umorzeniu naleznosci;

15) przygotowywanie innych dokumentow zwigza-
nych z dochodzeniem naleznosci z tytulu grzy-
wien nakiadanych w drodze mandatu karnego
w ramach funkcjonowania systemu automatycz-
nego nadzoru nad ruchem drogowym;

16) wspélpraca z urzedami skarbowymi w zakresie
skierowanych do realizacji tytutdow wykonaw-
czych;

17) przygotowywanie we wspdipracy z wydzialem
Finansowo-Ksiggowym Biura Finansoéw i Kadr
materialéw planistycznych do budzetu panstwa;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez
dyrektora CANARD.

Zadania wymienione w ust. 9 pkt 1—5 realizuje
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kancelaryjnych
(CAN-WOR-SKA), zadania wymienione w ust. 9
pkt 6—11 realizuje Zespdt Obslugi (CAN-WOR-Z0G),
zadania wymienione w ust. 9 pkt 12—17 realizuje
Sekcja ds. Administracyjnych (CAN-WOR-SAD).

Do zadan Sekcji ds. administracyjnych nalezy po-
nadto:

1) ewidencja i rozliczanie grzywien nakladanych
w drodze mandatéw karnych w ramach systemu
automatycznego nadzoru nad ruchem drogowym
(seria i numer);

2) weryfikacja dokonywanych wplat na wydzielony
rachunek Inspektoratu z tytutu natozonych grzy-
wien w ramach systemu automatycznego nad-
zoru nad ruchem drogowym;

3) przygotowywanie dziennych raportow wplat na
mikrorachunkach;

4) analiza mikrorachunkéw w zakresie nadplat lub
niepetnych wplat oraz przekazywanie do Biura
Finansow i Kadr zestawien;

5) wspélpraca z innymi organami w zakresie win-
dykacji;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych
w zakresie przyznawania ulg w splacie naleznoéci;

7) w przypadku stwierdzonych nadpiat — przygo-
towywanie polecef wyptaty dla Biura Finansow
i Kadr.

Do zadan Zespotu Ciechandw nalezy:

1) instalowanie stacjonarnych urzadzen rejestrujg-
cych do obudow na stacjonarne urzadzenia reje-
strujgce a takie pobieranie danych ze stacjonar-
nych urzgdzen rejestrujacych i przekazywanie ich
do Biura tgcznosci i Informatyki;



2) biezgce monitorowanie stanu technicznego sta-
cjonarnych urzadzen rejestrujacych oraz obu-
dow na stacjonarne urzadzenia rejestrujace,
a takze prowadzenie niezbgdnych prac konser-
wacyjnych majacych na celu utrzymanie
w/w urzadzen w sprawnosci technicznej;

3) przygotowanie informacji i danych stuzacych do
opracowywania zlecen na naprawe stacjonar-
nych urzadzenh rejestrujgcych, masztow i obu-
dow na stacjonarne urzadzenia rejestrujace;

4) prowadzenie (w niezbgdnych przypadkach) lu-
stracji terenowej miejsc planowanej lokalizacji
{demontaiu) stacjonarnych urzadzeh rejestru-
jacych oraz sporzadzanie raportow z ogledzin
w/w miejsc w celu przygotowania szczegolo-
wych informacji dotyczacych instalacji/demon-
tazu masztu;

5) prowadzenie dzialaf w zakresie biezacej wspol-
pracy z zarzadami drog, zarzgdcami ruchu poli-
cja oraz straza gminna (miejska) w zakresie
zwigzanym z lokalizacja urzadzen stacjonarnych
oraz ich montazem i demontazem;

6} uczestniczenie w pracach komisji powotanych
do oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego
Inspektoratu;

7) ujawnianie naruszen zwiazanych z przekracza-
niem dopuszezalnych limitdw predkosci przy
uzyciu urzadzen rejestrujacych zainstalowanych
na $rodkach transportu wykorzystywanych przez
CANARD;

8) analiza poszczegoinych odcinkow drég i miejsc
pod wzgledem szczegblnego zagrozenia wyste-
powaniem wypadkéw drogowych i kolizji;

g9) wspolpraca 2z policja i innymi sluzbami w celu
poprawy bezpieczenhstwa w ruchu drogowym;

10) wykonywanie czynnosci w zwigzku z prowadzo-
nymi czynnosciami w sprawach o wykroczenia.

519
Biuro do Spraw Elektronicznego Poboru Oplat

1. Biuro ds. Elektronicznego Poboru Optat wykonuje
w imieniu Gléwnego Inspektora zadania wynikajgce
z ustawy o drogach publicznych w zakresie kontroli
oraz sankcjonowania niedopetnienia obowiazku uisz-
czenia oplaty elektronicznej za przejazd po drogach
krajowych. Ponadto Biuro analizuje dane pochodza-
ce z systemu elektronicznego poboru optat w zakre-
sie niezbednym dla realizacji zadaf ustawowych oraz
wykrywania i ujawniania naruszef prawa a takze
niekorzystnych dla Skarbu Panstwa zjawisk i zacho-
wan uzytkownikéw drog krajowych.

2. W sklad Biura do Spraw Elektronicznego Poboru

Oplat wchodza:

1) Wydzial Kontroli Elektronicznego Poboru Optat
(BEPO-WK). W sklad Wydzialu Kontroli Elektro-
nicznego Poboru Optat wchodzg: Sekcja Weryfi-
kacji Danych (BEPO-WK-SWD) oraz Sekcja Mobit-
nych Jednostek Kontrolnych (BEPO-WK-SMJK);

2) Wydziat Inspekcji Mobilnych Jednostek Kontrol-

nych (BEPO-WI. W skiad Wydzialu Inspekcji
Mobilnych Jednostek Kontrolnych wehodzg: Sek-
cja Zarzadzania Mobilnymi Jednostkami Kontrol-
nymi (BEPO-WI-52), Sekcja Planowania i Analiz
(BEPO-WI-SPP) oraz stanowisko ds. logistyki
{BEPO-WI-L);

3) Wydzial ds. Postepowanh (BEPO-WP). W sklad Wy-

dziatu Postepowan wchodza: Sekcja Postepowan
Administracyjnych (BEPQ-WP-SPA) oraz Sekcja
Rozliczer | Windykacji (BEPO-WP-SRW);

4) Wydziat Administracyjny (BEPO-WA). W skiad

Whydziatu Administracyjnego wchodza: Sekcja ds.
Administracyjnych {BEPO-WA-SA) oraz Sekcja In-
formacji (BEPO-WA-SI).

3. Do zadan Wydzial Kontroli Elektronicznege Poboru
Oplat nalezy:

1) realizacja czynnoséci kontrolnych w zakresie obo-
wigzku uiszezenia optaty elektronicznej za prze-
jazd po drogach krajowych;

2) sporzadzenia dokumentacji z kontroli drogowych;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych
w zakresie wynikajgcym z przeprowadzonej kon-
troli drogowe;j;

4) podejmowanie czynnosci kontrolnych w zwigzku
z razgcym naruszeniem przez kierujgcego pojaz-
dem, przepisow ruchu drogowego lub spowodo-
waniem zagrozenia bezpieczenstwa ruchu dro-
gowego;

5) przygotowywanie projektow decyzji administra-
cyjnych oraz postanowien;

6) rozliczanie érodkow pienigznych z tytutu nalozo-
nych kar administracyjnych pobranych w toku
kontroli drogowej od kontrolowanych podmio-
tow;

7) sporzadzanie raportéw oraz sprawozdan doty-
czacych realizowanych zadan, w tym przygoto-
wywanie informacji na temat faktycznej kategorii
pojazdu ustalonej podczas kontroli drogowej oraz
informacji dotyczacej ewentualnego zwolnienia
od obowigzku uiszczenia oplaty a takze informa-
¢ji na temat wszelkich rozbieznosci pomigdzy
informacjami z Systemu Elektronicznego Poboru
Optat a stanem faktycznym stwierdzonym pod-
czas kontroli na drodze dokonanej przez Zespét

. Mobilnej Jednostki Kontrolnej;

8) przygotowywanie oraz aktualizacja danych slu-
zacych do utworzenia tzw. biatej listy pojazdow;

9) podejmowanie czynnasci polegajacych w szcze-
golnosci na wysytaniu zapytan do Centralnej
Ewidencji Pojazdéw oraz Centralnej Ewidencji
Kierowcow w celu ustalenia kierowcy pojazdu;

10} przygotowywanie informacji na temat kategorii

pojazdu zidentyfikowanego na podstawie nr re-
jestracyjnego przestanego w zapisie ewidencyj-
nym, informacji na temat ewentuainego zwolnie-
nia pojazdu od obowigzku uiszczenia oplaty oraz
informaciji na temat blgdow w zapisach ewiden-
cyjnych przesylanych w systemie Back Office;



11) przygotowywanie i przekazywanie do Sekgji In-
formacji danych na temat ilosci zapisow ewiden-
cyjnych przekazanych przez Operatora Systemu
do Inspektoratu;

12) wspolpraca z komérkami biura oraz Inspektoratu
w zakresie wymiany danych i informacji;

13) wprowadzanie danych do systemu teleinforma-
tycznego Inspektoratu;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
tozonych.

4. Zadania wymienione w pkt 1—7 realizuje Sekcja
Mobilnych Jednostek Kontrolnych, zadania wymie-
nione w pkt 8—11 realizuje Sekcja Weryfikacji Da-
nych.

5. Do zadah Wydzialu Inspekcji Mobilnych Jednostek
Kontroinych nalezy:

1} nadzér i kontrola nad Sekcjami Mobilnych Jed-
nostek Kontroelnych w delegaturach;

2) sporzadzanie we wspdlpracy z wiasciwymi ko-
morkami Inspektoratu strategii kontroli w zakre-
sie elektronicznego poboru oplat;

3) sporzgdzenie we wspélpracy z wlasciwymi ko-
mérkami Inspektoratu planu czynnosei kontrol-
nych, zawierajgcego ilosciowe zaloZenia czynno-
$ci kontrolnych, z uwzglgdnieniem czynnosci
realizowanych w ramach Krajowego Planu Kon-
troli w celu kwartalnego przekazywania do mini-
stra wiasciwego ds. transportu;

4) opracowywanie oraz aktualizacja istniejacych
procedur postepowania dla Mobilnych Jednostek
Kontrolnych;

5) przygotowanie we wspolpracy z delegaturami
grafiku stuzby dla Mobilnych Jednostek Kontrol-
nych;

6) sporzadzanie analiz oraz informacji dotyczacych
wynikow oraz efektywnosci poszczegdinych Mo-
bilnych Jednostek Kontrolnych, inspektoréw In-
spekcji oraz delegatur;

7) opracowywanie we wspétpracy z Operatorem
Systemu lokalizacji przenosnych urzadzen kon-
trolnych;

8) sporzadzenia raportéw i analiz dotyczacych rea-
lizowanych zadan oraz przekazywanie ich do Sek-
cji Informacji;

9) gromadzenia i analiza danych dotyczacych nega-
tywnych zjawisk oraz naruszen przepiséw w za-
kresie elektronicznego poboru oplat;

10} analizowanie danych gromadzonych w Centralnej
Ewidencji Naruszen w zakresie mozliwosci wy-
korzystania ich do prowadzenia postgpowan ad-
ministracyjnych;

11} kierowanie Mobilnymi Jednostkami Kontrolnymi
poprzez podejmowanie decyzji 0 sposobie, czasie
realizacji i miejscu zadan kentrolnych wykony-
wanych przez Mobilne Jednostki Kontrolne jak
réwniez wysytanie informacji o wykrytym naru-
szeniu do Mobilnych Jednostek Kontrolnych oraz
do jednostek innych organdw kontroli;

12) podejmowanie decyzji operacyjnych w zakresie
dyslokacji Mohilnych Jednostek Kontrelnych;

13) utrzymywanie tgcznosci z Mobilnymi Jednostka-
mi Kontrolnymi przy pomocy dostgpnych $rod-
kow teleinformatycznych;,

14) podejmowanie biezgcych decyzji operacyjnych
oraz wydawanie polecen sluzbowych inspekto-
rom Inspekcii bedacym na stuzbie;

15) udzielania wsparcia Mobilny Jednostkem Kon-
trolnym w niezbednym zakresie;

16} reagowanie w czasie rzeczywistym na wezwania
od Mobilnych Jednostek Kontrolnych;

17) uzgadnianie z Operatorem Systemu procedur
dotyczacych pokrycia cato$ci kosztdéw zakupu
paliwa oraz kosztow serwisu Mobilnych Jedno-
stek Kontrolnych;

18} informowanie i sporzgqdzanie raportow dla Gene-
ralnej Dyrekcji Drog Krajowych | Autostrad, dalej
.GDDKiA", o stanie technicznym pojazdow oraz
wyposaZenia;

19) biezace informowanie GDDKIiA o uszkodzenijach
Mobilnych Jednostek Kontrolnych;

20) wspolpraca z whasciwymi komérkami Inspekto-
ratu w zakresie prowadzenia roziiczen finanso-
wych;

21) zarzadzanie, nadzér i kontrola nad eksploatacja
pojazddw, urzadzen oraz wyposazenia na potrze-
by systemu elektronicznego poboru oplat;

22) sporzadzanie plandw serwisu oraz napraw pojaz-
dow oraz sprzetu uzytkowanego na potrzeby sy-
stermu elektronicznego poboru oplat;

23) nadz6r nad prawidiowym rozliczaniem kosztow
eksploatacji pojazdow oraz zuzyciem paliwa;

24) wymiana informacji z GDDKIA oraz Operatorem
systemu elektronicznego poboru oplat w zakresie
przebiegu pojazdow oraz zuzyciu paliwa i mate-
riatébw eksploatacyjnych,

25) prowadzenie ewidencji urzgdzen oraz sprzgtu
i materiatéw niezbednych do ich eksploatacji bg-
dacych w dyspozycji Biura, a takze analizowanie
potrzeb zaopatrzeniowych w tym zakresie;

26) okreslanie, we wspdlpracy z wtasciwymi komor-
kami arganizacyjnymi Inspektoratu, biezgcego
i przewidywanego zapotrzebowania na zakup
sprzetu, wyposazenia technicznego, materialow
eksploatacyjnych oraz uslug;

27) wprowadzenie danych do systemu teleinforma-
tycznego Inspektoratu;

28) wspolpraca z wiasciwymi komorkami inspekto-
ratu w zakresie szkolenia inspektorow Inspekciji;

29) wspolpraca z komérkami biura oraz Inspektoratu
w zakresie wymiany danych i informacji;

30) wykonywanie innych zadanh zleconych przez prze-
tozonych.



6. Zadanie wymienione w pkt 1—8 realizuje Sekcja

Pianowania i Analiz, zadania wymienione w pkt 9—14
realizuje Sekcja Zarzgdzania Mobilnymi Jednostkami
Kontrolnymi zadania wymienione w pkt 14—24 rea-
lizuje stanowisko ds. logistyki. Pozostate zadania s3
wspolne dla wszystkich komdrek erganizacyjnych.

7. Do zadah Wydzialu ds. Postgpowan nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych do-
tyczgcych obowigzku uiszczenia oplaty elektro-
nicznej, z wytaczeniem postgpowan w sprawach
z whioskow 0 ponowne rozpatrzenie sprawy;

2) przygotowanie projektow decyzji administracyj-
nych oraz postanowien i innej korespondencji
w postepowaniu;

3) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do
wszczecia postepowan egzekucyjnych;

4) przekazywanie Operatorowi Systemu informacji
dotyczacej wysokosci wystawionej kary oraz nu-
meru konta wirtualnego przypisanego dla kazde-
go ukaraneqo;

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

6) wspolpraca z Biurem Prawnym w zakresie pro-
wadzenia spraw sadowych i postepowan admi-
nistracyinych;

7) prowadzenie, we wspolpracy z Wydziatem Finan-
sowo-Ksiegowym zestawien naleznosci i zobo-
wigzan z tytulu kar naktadanych w ramach funk-
cjonowania Systemu Elektronicznego Poboru
Oplat;

8) monitorowanie we wspdipracy z GDDKIiA oraz
Operatorem elektronicznego poboru oplat wptat
z tytutu kar pienigznych;

9) sporzadzanie i ewidencja tytutow wykonawczych
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dochodze-
niem naleznoéci z tytulu kar pienigznych i innych
naleznoéci z tytulu kar nakladanych w ramach
funkcijonowania Systemu Elektronicznego Pobo-
ru Oplat;

10) prowadzenie korespondencji dotyczacej wezwan
do zaplaty, a takze przygotowywanie innych do-
kumentéw zwigzanych z dochodzeniem nalezno-
ci z tytutu kar pienigznych i innych naleznosci
z tytutu kar nakladanych w ramach funkcjonowa-
nia Systemu Elektronicznego Poboru Oplat;

11) wydawanie polecen dotyczacych dokonania prze-
lewu na wyznaczone konto bankowe GDDKIA
pobranej kary administracyjnej uiszczonej w for-
mie gotéwkowe] podczas kontroli;

12) wydawanie polecen dotyczacych dokonania prze-
lewu na wyznaczone konto bankowe GDDKiIA
naleznoséci, ktore wplynely na konto inspektoratu
z tytulu kar administracyjnych uiszczonych za
pomocy elektronicznych srodkow platniczych
podczas kontroli dokonansj przez Mobilng Jed-
nostke Kontrolng na drodze;

13} analizowanie i monitorowanie przebiegu poste-
powan egzekucyjnych w stosunku do pomiotéw
ukaranych karami administracyjnymi;

14) wspdlpraca z organami egzekucji administracyj-
nej oraz biezace monitgrowanie etapu postgpo-
wania;

15) wspotpraca z komaérkami biura oraz Inspektoratu
w zakresie wymiany danych i informacji;

16) ewidencja i rozliczanie grzywien naktadanych
w drodze mandatow karnych w wyniku ujawnie-
nia wykroczen w zwigzku z kontrolami prowadzo-
nymi w ramach systemu elektronicznego poboru
oplat (seria i numer);

17) wykonywanie innych zadanh zleconych przez prze-
tozonych.

8. Zadania wymienione w pkt 1—86, realizuje Sekcja

Postepowah Administracyjnych, zadania wymienio-
ne w pkt 7—13, realizuje Sekcja Rozliczen i Windyka-
cji. Pozostate zadania sq wspoine dla wszystkich
komorek organizacyjnych.

9. Do zadah Wydzialu Administracyjnego nalely:

1) obstuga sekretarsko-biurowa biura;

2) udzielanie informacji na temat prowadzonych
postgpowan administracyjnych w ramach prac
Biura;

3} przechowywanie archiwizacja i ewidencjonowa-
nie dokumentow wytwarzanych w Biurze;

4) wspolpraca ze stanowiskiem ds. logistyki w ra-
mach okreslania biezgcego i przewidywanego
zapotrzebowania na zakup sprzgtu, wyposazenia
technicznego, materiatow eksploatacyjnych oraz
usiug;

E) sporzadzanie w oparciu o dane przekazywane
przez Wydzial Postepowan statystyk dotyczacych:
ilogci postgpowan administracyjnych wszczgtych
w wyniku przekazani do Inspektoratu zapisow
ewidencyjnych, ilosci postgpowan administra-
cyjnych wszczgtych w wyniku przekazania przez
Operatora Systemu do Inspektoratu zapisow ewi-
dencyjnych i umorzonych, ilosci postepowahn
administracyjnych wszczetych w wyniku przeka-
zania przez Operatora Systemu do inspektoratu
zapiséw ewidencyjnych i zakoficzonych wyda-
niem ostatecznej decyzji administracyjnej nakla-
dajacej kare pienieznag, ilosci kar pienieznych
uiszczonych przez kierujgcych pojazdami, ilosci
kar pienigznych, ktorych egzekucije skierowano
na droge postgpowania egzekucyjnego, ilosci
umorzonych postepowan egzekucyjnych w ad-
ministracji, ilosci postgpowan egzekucyjnych
w administracji zakonczonych skuteczng egzeku-
cjq kar pienigznych;

6) sporzadzenie w oparciu © dane przekazywane
przez Wydzial Kontroli statystyk dotyczacych: ilo-
éci przekazanych przez Operatora Systemu zapi-
sow ewidencyjnych, ilodci postgpowan admini-
stracyjnych wszczetych w wyniku przekazania
przez system ESP Mobilnej Jednostce Kontrolnej
informacji o popetnieniu naruszenia na drogach



platnych, ilosci postepowan administracyjnych
wszczetych w wyniku przekazania przez system
ESP Mobilnej Jednostce Kontroinej informacji
o popetnieniu naruszenia na drogach ptatnych
i umarzonych, ilosci postepowan administracyj-
nych wszczgtych w wyniku przekazania przez sy-
stem ESP Mobilnej Jednostce Kontrolnej infor-
macji o popelnieniu naruszenia na drogach ptat-
nych i zakoficzonych wydaniem ostatecznej de-
cyzji administracyjnej naktadajacej kare pieniezna;

7} sporzadzanie sprawozdan oraz raportéw na po-
trzeby Glownego inspektora;

8) wymiana danych oraz informacji pomiedzy In-
spektoratem i GDDKiA oraz Operatorem Systemu
elektronicznego poboru oplat;

9) sporzadzenia raportow oraz informacji dla GDD-
KiA oraz Operatora Systemu elektronicznego
poboru optat;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
fozonych.

10. Zadania wymienione w pkt 1—4 realizuje Sekcja
ds. Administracyjnych, zadania wymienione
w pkt 5—9 realizuje Sekcja Informacji.

§20

Biuro Prawne

1. Biuro Prawne realizuje obstuge prawng Inspektoratu
w zakresie wykonywania kompetencji Glownego In-
spektora jako organu administracji publicznej, pro-
wadzi postepowania administracyjne w trybie prze-
widzianym w przepisach k.p.a.; zapewnia reprezen-
tacje Glownego inspektora w postepowaniach sgdo-
wych oraz postepowaniach prowadzonych na pod-
stawie przepisow odrebnych i udziela informacji
prawnej w zakresie prowadzonych postepowan ad-
ministracyjnych.

. W skiad Biura Prawnego wchodza:
1) Wydzial Postepowan Administracyjnych {BP-WPA):

2) Wydzial ds. Kontroli w Siedzibie Przedsiebiorcy
{BP-WKP);

3) Wydziat Postepowan Sadowych {BP-WPS);

4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjnych
{BP-SDA).

. Do zadan Wydziatu Postepowan Administracyjnych
nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych na
zasadach przewidzianych przepisami k.p.a. z za-
strzezeniem ust. 4 pkt 1;

2) przygotowanie projektow decyzji, postanowien,
wezwafi, zawiadomien i innych pism wydawanych
w toku postepowan administracyinych, o ktérych
mowa w pkt 1;

3) analizowanie w trakcie procesu odwolawczego
i w postepowaniach z wniosku o ponowne rozpa-
trzenie sprawy rozstrzygnieé podejmowanych

przez organy pierwszej instancji pod wzgledem
najczesciej popetnianych blgdow proceduralnych
i merytorycznych oraz podejmowanie dzialan in-
formacyjnych w celu ich ograniczania;

4) prowadzenie postepowan w.sprawach z wnioskdw
0 ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie upraw-
niefi w migdzynarodowym transporcie drogowym
i kontroli prawidlowosci uiszczenia oplaty elektro-
nicznej; ‘

5) przekazywanie dyrektorowi Biura Nadzoru Inspek-
cyjnego informacji o nieprawidtowosciach doty-
czgcych czynnosci kontrolnych wykonywanych
przez inspektordw Inspekcji, a stwierdzonych wtrak-
cie prowadzonych postgpowan;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura,

. Do zadan Wydzialu ds. Kontroli w Siedzibie Przed-

sigbiorcy nalezy:

1) prowadzenie postepowan odwolawczych od de-
cyzji wojewodzkich inspektoréw wydanych
w zwigzku z kontrolg, o ktorej mowa w rozdziale
b ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzia-
lalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 220,
poz. 1447, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 i Nr 239,
poz. 1683 oraz z 2011 r. Nr 85, poz. 459);

2) prowadzenie postepowan administracyjnych wy-
nikajgcych z przepisdw ustawy z dnia 2 lipca 2004 r,
o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w zwigzku
zkontrola, o ktére] mowa w rozdziale 5 tej ustawy;

3} przygotowanie projektéw decyzji, postanowien,
wezwarn, zawiadomien i innych pism procesowych
wydawanych w toku postepowan administracyi-
nych, o ktérych mowa w pkt 1 2;

4} opracowywanie jednolitej linii orzeczniczej w za-
kresie naruszen stwierdzanych w toku kontroli
w siedzibie przedsigbiorcy przez inspektoréow In-
spekgji;

5) analizowanie w trakcie procesu odwolawczego
rozstrzygnieé podejmowanych przez organy pierw-
szej instancji pod wzgledem najczesciej popelnia-
nych bledow proceduralnych i merytorycznych
oraz podejmowanie dziatan informacyjnych w ce-
lu ich ograniczania;

8} wspolpraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds.
legistacji Biura Finansdw i Kadr w zakresie tworze-
nia i opiniowania aktow prawnych zawierajgcych
przepisy dotyczace okreséw prowadzenia pojazdu,
obowigzkowych przerw i czasu odpoczynku kie-
rowcy oraz z zakresu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodrie dzialalnos$ci gospodarczej;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

. Do zadan Wydzialu Postepowan Sadowych naleiy:

1} reprezentowanie, we wspétpracy z Wydziatem
Postgpowan Administracyjnych i Wydzialem
ds. Kontroli w Siedzibie Przedsiebiorcy, Gtéwnego
Inspektora i uczestnictwo w postepowaniach przed
sgadami administracyjnymi w sprawach skarg na



rozstrzygnigcia Glownego Inspektora oraz wyko-
nywanie przy wspdludziale wlasciwych rzeczowo
komdorek organizacyjnych Inspektoratu zastepstwa
procesowego Gidwnego Inspektora i Dyrektora
Generalnego przed sgdami powszechnymi;

2} przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skar-
gi, projektéw skarg kasacyjnych, odpowiedzi na
skargi kasacyjne i innych pism procesowych;

3) przygotowywanie, projektow rozstrzygnigé wyda-
wanych przez Glownego Inspektora w trybach
nadzwyczajnych oraz rozstrzygnigé podeimowa-
nych w sprawach dotyczacych umorzenia, odro-
czenia termindw platnosci lub roziozenia kar pie-
nieznych na raty;

4) wspélpraca z pozostatymi wydzialami Biura w za-
kresie prowadzonych postepowan administracyj-
nych;

5) biezgca analiza orzecznictwa sgdéw administra-
cyjnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci kon-
trolnej Inspekcji i wydawania uprawnien w mie-
dzynarodowym transporcie drogowym;

6} wspétpraca z Gabinetem Gloéwnego Inspektora
przy zalatwianiu skarg i wnioskéw wplywajacych
do Inspektoratu w zakresie wlasciwoséci rzeczowej
Biura;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

6. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Admini-
stracyjnych nalezy:

1) wspodtpraca z Wydzialem Postepowan Admini-
stracyjnych i Wydziatem Postgpowan Sadowych
w zakresie przygotowywania projektéw pism
procesowych;

2} udzielanie informaciji na temat obowigzujacych
przepisow prawa w zakresie przewozu drogowe-
go oraz w sprawach dotyczacych zadan Inspekeji:

3) ewidencja i nadzdr nad rozpowszechnianiem
opinii prawnych dotyczgcych stosowania przepi-
sow 2 zakresu przewozu drogowego;

4) udzielanie informacji 0 prowadzonych postepo-
waniach administracyjnych;

5) nadzor nad prowadzeniem ewidencji 1 dokumen-
1acji rozstrzygnieé¢ Gidwnego Inspektora;

6) upowszechnianie orzecznictwa sqdéw admini-
stracyjnych w sprawach dotyczacych dzialalnosci
kontrolnej Inspekcji;

7) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych Biura;

8) preechowywanie, ewidencja i archiwizacja doku-
mentéw wytwarzanych w Biurze zgodnie z prze-
pisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w tym
zakresie w Inspektoracie;

9) przekazywanie danych i wspdlpraca z pozostaty-
mi Wydziatami Biura przy tworzeniu sprawozdan
z prac tych wydzialow;

10} aktualizacja elektronicznej ewidencji pism doty-
czacych spraw zalatwianych w ramach wlasciwo-
sci Biura;

11) aktualizacja, w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Biura, serwisu internetowego Inspektoratu;

12) gromadzenie, aktualizacja i rozpowszechnianie
w Inspekcji aktow prawnych i publikacji dotycza-
cych stosowania prawa w zakresie przewozu
drogowego oraz w innych sprawach nalezacych
do kompetencji Gtéwnego Inspektora;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

7. Naczelnicy i pracownicy Wydzialow zobowiazani sa
do wspdlpracy. Naczelnicy wydzialéw w terminie do
dnia 10 kazdego miesigca nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym skladajgq dyrektorowi Biura mie-
sigczne, kwartalne, poiroczne i roczne sprawozdania
z dzialalnosci prowadzonych komérek. Wydzialy od-
powiadajq za przygotowywanie materiatlow plani-
stycznych do budzetu pahstwa w zakresie dotyczqcym
dzialalnosci Biura.

§ 21
Biuro do spraw Transportu Migdzynarodowego

1. Biuro do spraw Transportu Migdzynaredowego od-
powiada za realizacje spraw zwigzanych z kompe-
tenciami Gléwnego Inspektora w zakresie upraw-
nien na miedzynarodowy transport drogowy.

2. W sktad Biura do spraw Transportu Miedzynarodo-
wego wchodzg:

1) Wydziat do spraw Przewozow Rzeczy (BTM-WPR).
W skiad Wydzialu do spraw Przewozow Rzeczy
wchodzi Sekcja Wydawania Certyfikatow, Zaswiad-
czen i Swiadectwa Kierowcy (BTM-WPR-SWC);

2) Wydziat do spraw Przewozéw QOséb (BTM-WPQ);
3) Wydzial Weryfikacji Uprawnief (BTM-WWU);
4) Wydzial Ogdlny (BTM-WO).

3. Do zadah Wydziatu do spraw Przewozéw Rzeczy,
2z zastrzezeniem ust. 4, nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskow od ktientdw indywidual-
nych i grupowych o wydanie licencji na wykony-
wanie miedzynarodowego przewozu rzeczy oraz
zezwolen zagranicznych na transport migdzynaro-
dowy rzeczy;

2) przygotowywanie i wydawanie przedsiebiorcom,
zgodnie z wnioskami, dokumentdw o ktérych mo-
wa w pkt 1, wraz z wydawaniem potwierdzen uisz-
czenia naleznych oplat;

3) sprawdzanie prawidiowosci wydrukowanych do-
kumentdw, o ktérych mowa w pkt 1;

4) sprawdzanie prawidlowoéci dowodéw wplat za
zamowione dokumenty wymienione w pkt 1;

B) obstuga polskich organizacji o zasiegu ogélnokra-
jowym zrzeszajgcych miedzynarodowych przewoz-
nikéw drogowych w zakresie wydawania zezwolef
na transport miedzynarodowy rzeczy;

6) udzielanie informacji stronom toczacych sie po-
stepowan o stanie zalatwienia ich sprawy;

-



7) écista wspolpraca w zakresie merytorycznym
z pozostalymi komdrkami Biura do spraw Trans-
portu Miedzynarodowego;

8} prowadzenie korespondencji w zakresie rozpatry-
wania wnioskow dotyczacych licencji na wykony-
wanie miedzynarodowych przewozow rzeczy;

9) prowadzenie korespondencji w zakresie zezwolen
zagranicznych na przewoz rzeczy;

10} prowadzenie korespondencji z urzgdami wiasci-
wymi do spraw transportu w zakresie wydawa-
nych uprawnien;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

. Do zadahh Wydzialu do spraw Przewozdw Rzeczy
realizowanych przez Sekcje Wydawania Certyfikatow,
Zaswiadczen | Swiadectw Kierowcy nalezy prowa-
dzenie spraw z zakresu przyjmowania, realizacji i wy-
dawania:

1} certyfikatow potwierdzajacych spelnianie przez
pojazd odpowiednich wymogow bezpieczenstwa
lub warunkéw dopuszczenia do ruchu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

2) zaswiadczen na migdzynarodowy przewodz drogo-
WYy rzeczy na potrzeby wiasne zgodnie z chowig-
zujacymi przepisami;

3} prowadzenie spraw z zakresu wydawania Swia-

dectw kierowcy zgodnie z obowigzujacymi prze-
pisami;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie wydawa-
nych uprawnien.

. Do zadan Wydziatu do spraw Przewozow Osob
nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych licencji na
wykonywanie migdzynarodowych przewozéw
0s0b zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) rozpatrywanie wnioskdw polskich i zagranicznych
przedsiebiorcéw o uzyskanie zezwolenia na mig-
dzynarodowe przewozy regularne i regularne spe-
cjalne miegdzy krajami cztonkowskimi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) rozpatrywanie wnioskdw polskich przedsigbiarcow
o uzyskanie zezwolenia na migdzynarodowe prze-
wozy regularne i regularne specjaline miedzy Pol-
skg a krajami spoza UE, przewozy wahadlowe,
okazjonalne i w tranzycie przez teren Rzeczypo-
spolitej Polskiej {RP) zgodnie z obowigzujaeymi
przepisami;

4} przygotowywanie, sprawdzanie i wydawanie li-
cencji oraz wypisow z licencji, rowniez w zakresie
przesylki kurierskiej oraz obstugi organizacji zrze-
szajgcych przewoinikdow; przygotowywanie,
sprawdzanie i wydawanie zezwolen na wykony-
wanie miedzynarodowych przewozow pasazer-
skich {przewozy regularne i regularne specjalne
na terenie UE i poza UE, przewozy wahadlowe,
okazjonalne, w tranzycie przez teren RP, zezwole-
nia zagraniczne);

5} przyjmowanie i realizacja wnioskow oraz wyda-
wanie zaswiadczen na potrzeby wtasne na prze-
woz osdb zgodnie z wnioskiem przedsigbiorcy;

6) wydawanie formularzy podrozy;

7} prowadzenie korespondencji w zakresie rozpa-
trywania wnioskow dotyczgcych licencji na wy-
konywanie miedzynarodowych przewozdéw oséb;

8) prowadzenie korespondencji z przedsigbiorcami
w zakresie przewozdw regularnych, przewozow
regularnych specjalnych, przewozéw wahadio-
wych, okazjonalnych i tranzytowych;

9) prowadzenie korespondencji z urzedami wlasci-
wymi do spraw transportu innych panstw w za-
kresie przewozow regularnych, przewozow regu-
larnych specjalnych, przewozéw wahadlowych,
okazjonalnych i tranzytowych;

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

. Do zadan Wydziatu Weryfikacji Uprawnien nalezy:

1) prowadzenie weryfikacji dokumentacji przedsie-
biorcow w zakresie spelniania warunkéow stano-
wigcych podstawe do posiadania licencji na wy-
konywanie miedzynarodowego transportu drogo-
wego;

2) prowadzenie rejestru zweryfikowanych przedsig-
biorcow;

3) wzywanie w trybie art. 83 | art. 84 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, po-
siadaczy licencji na wykonywanie migdzynarodo-
wego transportu drogowego do przedstawiania
dokumentow w zakresie zgodnosci wykonywania
migdzynarodowego transportu drogowego z prze-
pisami ustawy i warunkami udzielonych licencji;

4} wzywanie w trybie art. 83 i art. 84 ustawy z dnia
6 wrzeénia 2001 r. o transporcie drogowym, po-
siadaczy zezwolen na wykonywanie miedzynaro-
dowego transportu drogowego osdb do przedsta-
wiania dokumentéw w zakresie zgodnosci wyko-
nywania miedzynarodowego transportu drogowe-
go z przepisami ustawy i warunkami udzielonych
zezwolen;

B} wzywanie w trybie art. 84 ustawy z dnia 6 wrzeénia
2001 r. o transporcie drogowym, posiadaczy za-
swiadczen na miedzynarodowy transport drogowy
na potrzeby wlasne do przedstawiania dokumen-
16w w zakresie zgodnosci wykonywania miedzy-
narodowych przewozow na potrzeby wlasne z prze-
pisami ustawy i warunkami udzielonego zaswiad-
czenia;

8) prowadzenie czynnosci zwigzanych z prowadze-
niem postgpowan administracyjnych na zasadach
przewidzianych przepisami k.p.a., w tym przygo-
towanie projektédw decyzji, postanowien i innych -
pism wydawanych w toku prowadzonych poste-
powan administracyjnych w zakresie uprawnien
na miedzynarodowy transport drogowy;

7} przygotowywanie projektow decyzji administra-
cyjnych i postanowien w sprawach zwigzanych
z udzieleniem, odmowag, umorzeniem, cofnigciemn
lub wygasnigciem uprawnien przewozowych na
migdzynarodowy transport drogowy;



8) kierowanie pisemnych ostrzezer do przedsigbior-
cow, w trybie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$-
nia 2001 r. o transporcie drogowym;

9) prowadzenie ewidencji ostrzezen;

10} prowadzenie korespondencji z urzedami oraz
przedsiebiorcami w zakresie uprawnien na mig-
dzynarodowy transport drogowy;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

7. Do Zadah Wydziatlu Ogélnego nalezy:

1) obstuga sekretarska Dyrektora i Zastgpcy Dyrek-
tora Biura do spraw Transportu Migdzynarodo-
wego;

2) zabezpieczenie pomieszczeh | wyposaZenia uzyt-
kowanego przez Biuro;

3) realizacja zaopatrzenia w zakresie materialow
biurowych, wydawnictwa, skiadnikow majatko-
wych, srodkow higieny osobistej;

4) wspoipraca w redagowaniu strony internetowej
Inspektoratu w zakresie whasciwosci Biura do
spraw Transportu Miedzynarodowego;

5) wykonywanie nadruku na blankietach: licencji,
zezwolen, zaswiadczen na potrzeby wtasne, Swia-
dectw kierowcdw oraz certyfikatow;

6) prowadzenie elektronicznej ewidenciji przyjmo-
wanej | przekazywanej korespondenciji;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu koresponden-
¢ji i dokumentéw, zgodnie z ochowiagzujaca in-
strukcja obiegu dokumentow;

8) przygotowywanie korespondenciji do wysytki oraz
dokumentow wydawanych przez Biuro;

9) zabezpieczenie magazynu i przechowywanych
materialdéw przed zniszczeniem, kradzieia, poza-
rem, itp.;

10} prowadzenie prawidiowej dokumentaciji obrotu
materialowego, w szczegélnosci ewidencji ma-
terialow;

11) odbidr korespondencji kierowanej do Biura, przyj-
mowanie przesylek, ich sprawdzanie;

12) przygotowywanie korespondencji do wyslania
{wpisywanie do ksiazki nadawczej oraz franko-
wanie listdw} doreczanie i odbior listdw i przesy-
tek;

13} odbiér korespondencji wewnetrznej do zalatwie-
nia w ramach wlasciwoséci Biura do spraw Trans-
portu Migdzynarodowego;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

§22

Biuro Informatyki i Lacznosci

1. Biuro informatyki i tgcznosci odpowiada za realizacjg
zadan zwiazanych z utrzymaniem sprawnej i wydaj-
nej infrastruktury informatyczno-telekomunikacyjnej,

nadzorowaniem stanu technicznego oraz iloéciowe-
go posiadanych urzgdzen teleinformatycznych, za-
chowaniem optymalnego stanu zabezpieczen infor-
matycznych, utrzymaniem statej wewnetrznej i ze-
whnetrznej komunikaciji elektronicznej, analiza potrzeb
teleinformatycznych oraz zwigzanym z tym przygo-
towywaniem planéw oraz specyfikacji zakupow, za-
pewnianiem pracownikom Inspektoratu wlasciwych
narzedzi informatycznych oraz pomocy w zakresie
wykonywanych zadan.

. W skiad Biura Informatyki i tacznosci wchodza:

1) Wydziat Administracji Bazami Danych oraz Pro-
gramowania (BIlt-WAD);

2) Wydziat Administracji Systemow oraz Aplikaciji
{BIL-WAS);

3) Wydzial Ustug Sieciowych i Telekomunikacji
(BIE-WUS);

4) Wydziat Wsparcia Technicznego (Bi-WWT);

5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Procedur oraz Bez-
pieczenstwa {BIt-SPB);

6) Wieloasobowe Stanowisko ds. Rozwoju oraz No-
wych Technologii {(BIL-SNT);

7) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych
(BIL-SSO). .

. Do zadan Wydzialu Administracji Bazami Danych

oraz Programowania nalezy:

1) administracja, prowadzenie biezacej obslugi oraz
rozwdj systemdw merytorycznie wspierajacych
zadania statutowe Inspekcji;

2) tworzenie, administrowanie oraz kontrola nad kon-
tami uzytkownikéw systemow merytorycznie
wspierajacych zadania statutowe Inspekcii;

3} wdrazanie bgdz koordynacja wdrazania i przeka-
zywania systeméw oraz nowych technologii do-
tyczgcych systemdw merytorycznie wspierajacych
zadania statutowe Inspekcji do eksploatacji w In-
spektoracie;

4) wspolpraca w zakresie systeméw merytorycznie
wspierajacych zadania statutowe Inspekcji ze stuz-
bami informatycznymi wojewddzkich inspektora-
tow transportu drogowego;

5} wspolpraca w zakresie systemdw merytorycznie
wspierajacych zadania statutowe Inspekcji ze stuz-
bami informatycznymi firm powigzanych z tymi
systemami;

6) udostepnianie innym biurom narzedzi do wyko-
nywania zestawien, raportow i statystyk z syste-
mow merytorycznie wspierajacych zadania statu-
towe Inspekcji;

7) wspélpraca z wykonawcami swiadczacymi ustugi
w zakresie analizy, projektowania i wdrazania no-
wych rozwigzan dotyczacych systemow meryto-
rycznie wspierajacych zadania statutowe Inspekcii;

8} swiadczenie pomocy technicznej pracownikom
oraz uzytkownikom w zakresie obstugi systemoéw
merytorycznie wspierajacych zadania statutowe
Inspekcji;



9) wspolpraca w projektowaniu oraz tworzeniu roz-
wigzah informatycznych umozliwiajgeych dostep
do zasobdw rejestrow panstwowych (np. PESEL,
CEPKK etc.};

10) analiza, administrowanie oraz rozwijanie rozwig-
zan informatycznych umozliwiajgcych dostep do
zasob6w rejestrow pahstwowych;

11) rozwoj automatyzacji wykonywania procesow
wymiany danych pomigdzy systemami informa-
tycznymi wykorzystywanymi przez Inspekcje,
a zewnetrznymi rejestrami panstwowymi;

12) kantakty z przedstawicielami jednostek admini-
stracji publicznej w zakresie dostepu do rejestréw
panstwowych;

13) okreslanie we wspélpracy z odpowiedziaing za
tworzenie budzetu komarka organizacyjng Inspek-
toratu oraz w porozumieniu z pozostatymi komdor-
kami organizacyjnymi Biura biezgcego i przewi-
dywanego zapotrzebowania na zakupy ustug
teleinformatycznych, sprzetu komputerowego,
oprogramowania.i aplikacji biurowych, materia-
16w eksploatacyjnych oraz innego wyposazenia
teleinformatycznego dla Inspektoratu;

14) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wy-
konywanych prac;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
lozonych.

. Do zadan Wydzialu Administracji Systemow oraz
Aplikacji nalezy:

1) administracja, analiza oraz rozwdj systeméw in-
formatycznych Inspektoratu z wylaczeniem syste-
méw merytorycznych obslugiwanych przez Wy-
dzial Administracji Bazami Danych oraz Progra-
mowania;

2) tworzenie kont uzytkownikéw w domenach Inspek-
toratu, administrowanie nimi oraz przydzielanie
im odpowiedniego poziomu uprawnief dostepu
do zasobdw informatycznych Inspektoratu;

3) administracja oraz rozwdj systemow korespon-
dencji elektronicznej;

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

5) przeprowadzanie aktualizacji systemoéw operacyj-
nych oraz scentralizowanego oprogramowania
wykorzystywanego przez pracownikéw Inspekto-
ratu;

6) wspdlpraca w przygotowaniu i ocenie uméw z fir-
mami swiadczgcymi ustugi informatyczne w za-
kresie merytorycznym;

7} analiza funkcjonowania systeméw informatycz-
nych Inspekeji oraz opracowywanie i realizowanie
koncepcji i kierunkow jego rozwoju;

8) wspotpraca z wykonawcami Swiadczacymi ustugi
w zakresie analizy, projektowania i wdrazania no-
wych rozwigzan teleinformatycznych w Inspekcji;

5.

8) wdrazanie bad koordynacja wdrazania i przeka-
zywania systemow oraz nowych technologii do
eksploatacji w inspektoracie;

10) administracja oraz obsluga informatyczna serwi-
su internetowego Inspektoratu, we wspélpracy
z Wydzialem do Spraw Informacji i Promog;ji
w Gabinecie Gléwnego Inspektora;

11} administracja oraz obsluga informatyczna serwi-
sOw intranetowych Inspektoratu;

12) administracja systemami sluzgeymi do udostep-
niania przez Inspekcje informacji za posredni-
ctwem Internetu;

13) wdrazanie i udoskonalanie funkcjonowania Elek-
tronicznego Obiegu Dokumentéw:

14) wspotpraca z wykonawcami Swiadczgcymi ustu-
gi w zakresie technologii intranetowych oraz in-
ternetowych wdrozonych lub wdrazanych w In-
spektoracie;

15) swiadczenie pomocy technicznej pracownikom
oraz uzytkownikom w zakresie obstugiwanych
przez wydziat systemow oraz aplikaciji;

16) okreélanie we wspélpracy z odpowiedzialng za
tworzenie budzetu komérka organizacyjng Inspek-
toratu oraz w porozumieniu z pozostalymi komor-
kami organizacyjnymi Biura biezgcego i przewi-
dywanego zapotrzebowania na zakupy ustug
teleinformatycznych, sprzetu komputerowego,
oprogramowania i aplikacji biurowych, materia-
low eksploatacyjnych oraz innego wyposazenia
teleinformatycznego dla Inspektoratu:

17) prowadzenie peingj dokumentacji z zakresu wy-
konywanych prac;

18) wykonywanie innych zadan zlaconych przez prze-
lozonych.

Do zadan Wydzialu Ustug Sieciowych i Telekomuni-
kacji nalezy:

1) administrowanie oraz rekonfigurowanie urzadzen
{UTM) sprzgtowo zabezpieczajacych styk sieci In-
spektoratu z Internetem we wszystkich lokaliza-
cjach;

2) aktualizowanie oprogramowania urzgdzen siecio-
wych;

3) analizowanie, konfigurowanie oraz monitorowanie
potaczef pomiedzy komorkami organizacyfnymi
Inspektoratu oraz pomigdzy komarkami arganiza-
cyinymi Inspektoratu a urzadzeniami wykorzysty-
wanymi do realizacji zadan;

4} konfigurowanie oraz monitorowanie oprogramo-
wania umozliwiajacego zdalny dostep do zasobow
informatycznych Inspektoratu:

5) zakladanie, przydzielanie uprawnien, zarzgdzanie
oraz monitorowanie kont uzytkownikow majacych
dostep do zasobéw informatycznych Inspektoratu;

6) swiadczenie zdalnej pomocy technicznej uzytkow-
nikom w zakresie dostepu do informatycznych
zasobow Inspektoratu;



7} administrowanie oraz rekonfigurowanie urzgdzen
aktywnych bedgcych czescig wewnegtrznej sieci
logicznej Inspektoratuy;

8) administrowanie oraz modyfikowanie konfiguracji
wewnetrznej centrali telefonicznej Inspektoratu;

9) wspodtpraca z dostawcami ustug teleinformatycz-
nych;

10) okreslanie we wspdlpracy z odpowiedzialng za
tworzenie budzetu komarka organizacyjng Inspek-
toratu oraz w porozumieniu z pozostatymi komor-
kami organizacyjnymi Biura biezgcego i przewi-
dywanego zapotrzebowania na zakupy ustug
teleinformatycznych, sprzetu komputerowego,
oprogramowania i aplikacji biurowych, materia-
tow eksploatacyjnych oraz innego wyposazenia
teleinformatycznego dla Inspektoratu;

11) $wiadczenie pomocy techniczne) uzytkownikom
w zakresie dostepu do informatycznych zasobow
Inspektoratu;

12) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wy-
konywanych prac;

13} wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

6. Do zadan Wydzialu Wsparcia Technicznego nalezy:

1} rejestracja zgtoszen problemoéw informatycznych,
klasyfikowanie ich oraz przekazywanie do rozwig-
zania we wszystkich wydzialach Biura;

2) utrzymywanie cigglosci pracy stacji reboczych,
oprogramowania biurowego i dedykowanego
wykorzystywanego w Inspektoracie;

3) nadzdr nad wykonywaniem serwisu gwarancyj-
nego i pogwarancyjnego sprzetu komputerowego,
urzagdzen peryferyjnych oraz oprogramowania;

4} bezpasrednie wsparcie uzytkownikow w zakresie
instalacji i konfiguracji stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych, oprogramowania biurowego, na-
rzedziowego oraz poczty elektronicznej;

B) udzielania pomocy w problemach zwigzanych
z eksploatacjg stacji roboczych, urzadzen peryfe-
ryinych, w tym drobne naprawy bieiace;

6) analiza potrzeb, zakup i instalacja materialow
eksploatacyjnych niezbednych do poprawnego
funkcjonowania sprzetu komputerowego i urzg-
dzen peryferyjnych;

7) wspothtwarzenie oraz uaktualnianie rejestrow
sprzetu teleinformatycznego oraz licencji opro-
gramowania;

8} obstuga technicznych urzgdzen druku oraz koper-
towania;

9} prowadzenie pelnej dokumentacji 2 zakresu wy-
kenywanych prac;

10) udzial w przeprowadzanych na terenie Inspekto-
ratu inwentaryzacji sprzgtu teleinformatycznego
oraz licencji;

11} analiza oraz optymalne rozlokowanie zasobdw
informatycznych pomiedzy pracownikami Inspek-
toratu;

12) okreslanie we wspdlpracy z odpowiedzialng za
tworzenie budzetu komdrkq organizacyjng Inspek-
toratu oraz w porozumieniu z pozostatymi komor-
kami organizacyjnymi Biura biezacego i przewi-
dywanego zapotrzebowania na zakupy ustug
teleinformatycznych, sprzetu komputerowego,
oprogramowania i aplikacji biurowych, materia-
low eksploatacyjnych oraz innego wyposazenia
teleinformatycznego dla Inspektoratu;

13) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wy-
konywanych prac;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
lozonych.

7. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Procedur

oraz Bezpieczenstwa nalezy:

1) wspbdttworzenie, analiza oraz aktualizacja we-
wnetrznych procedur informatycznych Inspekto-
ratu;

2) analiza poziomu zabezpieczeh systemoéw informa-
tycznych wykorzystywanych w Inspektoracie;

3} analizowanie poziomu zabezpieczen sieciowych
wykorzystywanych w Inspektoracie;

4} opracowywanie planéw awaryjnych oraz planéw
napraw systemow informatycznych;

5) wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji w zakresie wspoltworzenia oraz aktua-
lizacji procedur w zakresie ustawy o ochronie da-
nych osobowych;

6) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wyko-
nywanych prac;

7) wykonywanie innych zadah zleconych przez Dy-
rektora Biura.

8. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Rozwo-
ju oraz Nowych Technologii nalezy:

1} analiza funkcjonowania systemow informatycz-
nych araz opracowywanie i realizowanie koncep-
¢ji i kierunkdw jego rozwoju;

2) analiza potrzeb Inspekcji w zakresie wspierania
realizacji jej zadan przez systemy teleinformatycz-
ne i nowe technologie;

3} wdrazanie bgdZ koordynacja wdrazania i przeka-
zywania systemow oraz nowych technologii do
eksploatacji w Inspekciji;

4} tworzenie lub wspéttworzenie schematéw proce-
sdw wykonywanych przez komérki organizacyjne
Inspektoratu;

5) okresélanie we wspéipracy z odpowiedzialng za
tworzenie budzetu komorka organizacyjng Inspek-
toratu oraz w porozumieniu z pozostatymi komér-
kami organizacyjnymi Biura biezgcego i przewidy-
wanego zapotrzebowania na zakupy uslug telgin-
formatycznych, sprzetu komputerowego, oprogra-
mowania i aplikacji biurowych, materialow eks-
ploatacyjnych oraz innego wyposaZenia teleinfor-
matycznego dla Inspektoratu;



6) prowadzenie peinej dokumentaciji z zakresu wyko-
nywanych prac;

7} wykonywanie innych zadan zleconych przez prze-
lozonych.

. Do zadan Samadzieinego Stanowiska ds. Organiza-

cyjnych nalezy:
1) obsluga sekretarsko-biurowa Biura;
2} obstuga kancelaryjna Biura;

3) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondenciji
dotyczacej zadah wykonywanych przez Biuro;

4) wysylanie oraz rejestrowanie korespondencji do-
tyczacej zadah wykonywanych przez Biuro;

5) prowadzenie okreélonej przez dyrektora biura do-
kumentaciji z zakresu wykonywanych prac;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

523

Biuro Finansow i Kadr

1.

Do wtasciwosci Biura Finansow i Kadr nalezy:
1) planowanie i wydatkowanie budzetu;
2) obsluga finansowo-ksiegowa Inspektoratu;

3) zarzgdzanie zasobami ludzkimi i rozwojem zawo-
dowym pracownikéw Inspekciji;

4) rekrutacji kandydatéw do pracy w jednostkach
i komérkach organizacyjnych Inspekcji;

5) organizacja praktyk i stazy zawodowych;

6) koordynacja pomocy prawnej $wiadczonej dla
Gloéwnego Inspektora, jego zastgpcdw oraz Dyrek-
tora Generalnego;

7) obstuga udziatu Gtéwnego Inspektora w procesie
legislacyjnym w zakresie przepisow dotyczacych
przewozu drogowego oraz dziatania Inspekcji;

8) prowadzenie sekretariatu, obsluga kancelaryjna
oraz obsluga kadrowa Zespolu audytu i kontroli.

. W sklad Biura Finansow i Kadr wchodza:

1) Wydzial Finansowo-Ksiegowy (BFK-WFK), w skiad
ktorego wehodzi Sekcja ds. budietu | planowania
{BFK-WFK-SDB) oraz Sekcja ds. rozliczen
{BFK-WFK-SDR);

2) Wydziat Spraw Osobowych {BFK-WSO), w sklad
ktérego wehodzi Sekcja Kadr (BFK-WSQ-SKD),
Sekcja Naliczania Wynagrodzen (BFK-WSO-SNW),
oraz Samodzielne stanowisko ds. BHP (BFK-WSO-
-BHP);

3) Wydzial Organizacyjny (BFK-ORG), w sklad ktore-
go wchodzi Sekeja ds. Postgpowan Rekrutacyjnych
(BFK-ORG-SPR), Centrum Doskonalenia Kadr
{(BFK-ORG-CDK) oraz Sekcja ds. Planowania
Polityki Kadrowej i Organizacyjnej Inspekceji (BFK-
-ORG-SPK);

4} Wydzial ds. Obslugi Prawnej (BFK-OBP) W sklad
Wydziatu wchodzi Zespot Radcow Prawnych
{BFK-OBP-ZRP), Samodzielne Stanowisko ds Au-
dytu Wewngtrznego {BFK-OBP-SAW), Wielooso-
bowe Stanowisko ds. Kontroli (BFK-OBP-WAK)
oraz Wieloosobowe stanowisko ds. legislacji
(BFK-OBP-SLG);

5) Wydzial Ogdlny {BFK-OGL} W sktad Wydziatu
wchodzi Sekecja zamowien publicznych, (BFK-OGL-
-ZPB) Wieloosobowe stanowisko ds. administra-
cyjnych {BFK-OGL-ADM), Wieloosobowe stanowi-
sko ds. archiwum zakladowego (BFK-OGL-ARZ)
oraz Stanowisko ds. gospodarczych {BFK-GLN-
-SGO).

3. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego realizo-

wanych przez Sekeje ds. budzetu i planowania nalezy:

1} zbieranie informacji dotyczgcych pianowanych
dochodow i wydatkéw budzetowych od komorek
organizacyjnych i opracowywanie materialow do
projektu budzetu panstwa w czesci w ktérej Giow-
ny Inspektor jest dysponentem;

2) opracowywanie projektu budzetu w zakresie wy-
datkéw i dochodow budzetowych Inspektoratu
w uktadzie zadaniowym oraz wedlug klasyfikacji
budzetowej;

3) przygotowywanie planu finansowego na podsta-
wie ustawy budzetowe]j oraz przygotowywanie
rocznego harmonogramu wydatkéw i miesigcz-
nych zapotrzebowan na érodki finansowe;

4) opracowywanie, we wspoipracy z pozostalymi
komarkami organizacyjnymi Inspektoratu, planu
wydatkdéw majgtkowych;

5) dokonywanie zmian w planie finansowym Inspek-
toratu zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem
komarek merytorycznych;

6) obstuga systemu , TREZOR";

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci ope-
racji gospodarczych i finansowych z planem fi-
nansowym;

8) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu
wykonania budzetu w czesci w ktorej Glowny
inspektor jest dysponentem;

9) analiza danych finansowych przekazywanych
przez wojewdédzkie inspektoraty transportu dro-
gowego, w tym danych zawartych w sprawozda-
niach budzetowych i finansowych, oraz ich opra-
cowywanie na potrzeby Gléwnego Inspektora
i Dyrektora Generalnego;

10) opiniowanie planéw finansowych wojewodzkich
inspektoratéw transportu drogowego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci budietowej z wy-
konania bud2etu w czesci budzetu, w ktorej dys-
ponentem jest Gléwny Inspektor, w zakresie,
terminach oraz na zasadach przewidzianych obo-
wigzujgcymi przepisami;

12) sporzgdzanie sprawozdan finansowych w zakre-
sie, terminach oraz na zasadach przewidzianych
ochowigzujgcymi przepisami;



13) tworzenie analiz wykorzystania srodkdéw na wy-
nagrodzenia i planowanie srodkéw na lata na-
stepne;

14) przygotowywanie i opiniowanie projektow we-
wnetrznych aktéw prawnych w zakresie wlasci-
wosici rzeczowej Wydzialu, w tym w szczegélno-
éci zakladowego planu kont;

15) ocena celowosci zwrotu kosztaw udzielenia in-
formacji publicznej;

16) analiza i opiniowanie pod wzgledem finansowym
zawieranych umow.,

4, Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego realizo-
wanych przez Sekcje ds. rozliczen nalezy:

1} prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgod-
nie z przepisami o rachunkowosci oraz z uwzgled-
nieniem szczegolnych zasad dotyczgcych finan-
séw publicznych;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych Inspektoratu;

3) regulowanie i rozliczanie zobowigzan z tytulu
dostaw i ustug oraz $wiadczen;

4) prowadzenie rejestru faktur oraz nadzor nad ter-
minowoscia ich realizacji;

5) potwierdzanie sald, wystawianie oraz kwitowanie
not korygujgeych;

6) likwidatura zewnetrznych dokumentow finanso-
wo-ksiggowych;

7} prowadzenie korespondencji z kontrahentami
dotyczacej ponaglen o zaleglych ptatnosciach,
windykacji kar pienigznych i innych naleznosci
oraz zapewnianie ich terminowego $ciggania i do-
chodzenie roszczen spornych z zastrzezeniem
grzywien naktadanych w drodze mandatow kar-
nych i kar pienigznych naktadanych w ramach
funkcjonowania elektronicznego poboru opftat;

8) prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami, mig-
dzy innymi roziiczenia limitow dotyczacych ko-
rzystania w szczegblnosci ze stuzbowych telefo-
néw komorkowych, stuzbowych kart kredyto-
wych, ryczaltéw samochodowych;

9) obstuga finansowa podrozy stuzbowych krajo-
wych i zagranicznych;

10) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca stanu
naleznoéci i wplat z tytutu grzywien natozonych
w drodze mandatéw karnych w ewidencji anali-
tycznej z syntetyka;

11) analiza i dekretacja dokumentow wyciggow ban-
kowych w celu ustalenia wptaconych naleznosci
w tym uzgadnianie sald rozrachu nkow z tytutu
naleznosci i zobowigzan z wiasciwymi rzeczowo
komarkami organizacyjnymi Inspektoratu;

12) sporzgdzanie dla wiaséciwych rzeczowo komérek
organizacyjnych Inspektoratu raportow suma-
rycznych w podziale na dochody oraz sumy do
wyjaénienia, a takze wykazéw wpfat dotyczacych
naleznoéci z tytulu natozonych grzywien;

13) dokonywanie na podstawie wnioskow przekazy-
wanych przez wlasciwe rzeczowo komorki orga-
nizacyjne Inspektoratu zwrotow nadplat nalezno-
$ci uiszczonych w zwigzku nalozonymi grzywnami;

14) kontrola przekazywanych $rodkéw na rachunek
GDDKiA;

15} przygotowywanie innych biezacych raportow
i sprawozdan;

16) obsluga finansowo-ksiggowa Zakladowego Fun-
duszu Swiadczen Socjalnych;

17) obsluga finansowa projektow finansowanych ze
érodkow UE;

18) bankowa obsluga rachunkow Inspektoratu, w tym
sporzgdzanie przelewow poprzez system LVIDEO-
TEL"” z rachunkéw Inspektoratu oraz prowadzenie
rozliczen z bankami;

19) obsiuga kasowa Inspektoratu;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowe] | umorzenia
srodkow trwatych, rozliczanie inwentaryzacji;

21) prowadzenie rejestru oraz zbioru oryginalow
uméw dokonanych przez Inspektorat zakupdw
i zleconych uslug.

. Pracami Wydzialu Finansowo-Ksiggowego kieruje

bezposrednio Glowny Ksiggowy Inspektoratu.

. Do zadan Wydziatu Spraw Osobowych realizowanych

przez Sekcje Kadr nalezy:

1) reaiizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi
w Inspektoracie;

2} prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazywaniem
i trwaniem stosunku pracy w Inspektoracie, a tak-
7e wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustanierr
stosunku pracy;

3) prowadzenie dokumentacji kadrowe], w tym usta:
lenie stazu pracy do wyslugi lat, uprawnief dc
nagréd jubileuszowych, wymiaru urlopdw, dodat
kowego wynagrodzenia rocznego oraz prowadze
nie rejestréw delegacii stuzbowych, zwolnien le
karskich;

4) realizacja decyzji Dyrektora Generalnego ora:
wnioskéw Giownego Inspektora dotyczacyct
awansowania, nagradzania, wyrdzniania i karani:
pracownikéw Inspektoratu;

5) opracowywanie, we wspélpracy z kierujacymi ko
maorkami organizacyjnymi Inspektoratu, rocznycl
planéw urlopow oraz prowadzenie ewidencji tycl
urlopow;

6) obsiuga komputerowego programu kadrowo
-placowego poprzez wprowadzanie i aktualizowa
nie danych dotyczacych stosunku pracy, placy ara
danych osobowych w celu przygotowania doku
mentaciji do sporzgdzania listy ptac, zeznah podal
kowych oraz wyplacania innych swiadczen;

7} koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktyczn
opieka zdrowotna pracownikow Inspektoratu;



8) merytoryczny nadzdr nad komaérkami wiasciwy-
mi ds. kadrowych w jednostkach organizacyjnych
Inspekcji w celu zapewnienia jednolite] polityki
kadrowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem,
mianowaniem, odwotywaniem kierownikéw jed-
nostek organizacyjnych Inspekcji oraz ich zastegp-
cow;

10) przygotowywanie i ewidencjonowanie pracow-
niczych legitymacji sluzbowych oraz iegitymacji
kolejowych;

11) monitoring procesu legislacyjnego z zakresu pra-
wa pracy;

12) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jed-
nostkami organizacyjnymi Inspekcji polegajaca
na wsparciu merytorycznym w zakresie sporza-
dzania i aktualizacji opiséw stanowisk pracy oraz
terminowego i prawidlowego przeprowadzenia
ocen pracowniczych;

13} obstuga kancelaryjna i organizacyjna komisji dy-
scyplinarnej oraz rzecznika dyscyplinarnego.

. Do zadah Wydzialu Spraw Osobowych realizowanych
przez Sekcje Naliczania Wynagrodzen nalezy:

1) wspotpraca z komaorka ds. finansowych przy opra-
cowywaniu planow wykorzystania funduszu plac
na wynagradzanie pracownikow;

2) sporzgdzanie list ptac | prowadzenie kartotek pla-
cowych oraz zasitkowych pracownikow;

3) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku dochodo-
wego od osdb fizycznych;

4) dokonywanie rozliczen z tytutu wynagrodzen oraz
umow cywilnoprawnych, rozliczanie swiadczeh
z tytulu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz dokonywanie innych przewi-
dztanych prawem rozliczen;

5) podwiadczanie stosunku pracy oraz wysokosci
wynagrodzenia;

6) obstuga komputerowego programu kadrowo-
-placowego oraz programu Platnik;

7} prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z re-
alizacjg reguiaminu zakladowego funduszu $wiad-
czen socjalnych, rozliczanie oraz monitorowanie
$rodkow funduszu socjalnego, w tym doplaty do
wypoczynku, zapomogi, po2yczki mieszkaniowe;

8) opracowanie danych i sporzgdzanie sprawozdan
dia Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa
Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskie;,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Nie-
pelnosprawnych, stuzby cywilnej i innych organéw.

. Do zadah Wydziatu Spraw Osobowych realizowanych
przez Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczeh-
stwa i higieny pracy nalezy prowadzenie spraw z za-
kresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegél-
nosci:

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

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

3) sporzqdzanie i przedstawianie Dyrektorowi Ge-
neralnemu co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy za-
wierajacych propozycje przedsiewzieé technicz-
nych i organizacyjnych majacych na celu zapo-
bieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracowni-
kow oraz poprawe warunkow pracy;

4) przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu wnio-
skow dotyczacych zachowania wymagan ergo-
nomii na stanowiskach pracy;

5} udzial w opracowywaniu aktéw prawnych i ogél-
nych instrukgji dotyczacych bezpieczefstwa i hi-
gieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kieru-
jacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze opiniowanie szczegoto-
wych instrukcji dotyczgeych bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy na poszczegélnych stanowiskach
pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypad-
kow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw, a takze zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i prze-
chowywanie dokumentéw dotyczacych wypad-
kow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodo-
wych i podejrzen o takie choroby, a takie prze-
chowywanie wynikow badan i pomiaréw czyn-
nikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowe-
go, ktdre wiaze sie z wykonywana pracg;

10) organizowanie i prowadzanie szkoleh w dziedzi-
nie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapew-
nienia wiasciwe] adaptacji zawodowej nowoza-
trudnionych pracownikow;

11) wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywa-
nia badan i pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepuja-
cych w srodowisku pracy w zakresie organizowa-
nia badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed ww. czynnikami i warunkami;

12} inicjowanie i rozwijanie w Inspektoracie réznych
form popularyzacji problematyki bezpieczerstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

9. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego realizowanych

przez Sekcjg ds. Postepowan Rekrutacyjnych nalezy:

1) upowszechnianie informacji 0 wolnych stanowi-
skach pracy w Inspektoracie;

2) przyjmowanie i rejestrowanie ofert pracy oraz ich
wstepna weryfikacja;



10.
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3) przeprowadzanie postgpowania rekrutacyjnego;

4) obstuga komisji rekrutacyjnych oraz sporzadzanie
protokotéw postepowah rekrutacyinych, w tym

obsluga arganizacyjna postepowah na stanowi-
ska inspektoréw transportu drogowego;

5) wspdltpraca z podmiotami zewnetrznymi w za-
kresie badania kompetencji kandydatdéw na pra-
cownikow Inspekcji;

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Inspek-
toratu w zakresie organizowania praktyk w Stuz-
bie Cywilnej;

7) wspoipraca z urzgdami pracy w zakresie pozyski-
wania stazystow do odbywania stazy absolwen-
ckich oraz stazy w Inspektoracie.

Do zadah Wydzialu Organizacyjnego realizowanych
przez Sekcjg ds. Planowania Polityki Kadrowej i Or-
ganizacyinej Inspekcji nalezy:

1) prowadzenie analiz efektywnosci organizacji pra-
cy poszczegolnych komorek organizacyjnych
Inspektoratu oraz wydajnosci i poprawnosci re-
alizacji obowiazkow stuzbowych na poszczegol-
nych stanowiskach pracy;

2) na podstawie wynikow analiz, o ktérych mowa
w pkt 1 planowanie i prowadzenie etatyzacji w In-
spekioracie;

3) opracowywanie strategicznych kierunkow poli-
tyki zarzadzania zasobami ludzkimi w Inspekto-
racie oraz Inspekcji;

4} projektowanie modelowych rozwigzan struktu-
ralnych Inspekciji;

5) doskonalenie zasad organizacji | zakresow dzia-
lania jednostek organizacyjnych Inspekcji;

6) opracowywanie na podstawie kierunkow, o kto-
rych mowa w pkt 3, kluczowych zadanh w zakresie
szkalenia i innych form doskonalenia zawodowe-
go w Inspekcji;

7) opracowywanie plandw zatrudnienia oraz moni-
torowanie ich realizacji;

8) sporzgdzanie okresowych i doraznych analiz do-
tyczacych zasobow ludzkich i kadr Inspekciji.

. Do zadah Wydzialu Organizacyjnego realizowanych

przez Centrum Doskonalenia Kadr nalezy:

1) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkolenio-
wych pracownikéw Inspektoratu i inspektorow
Inspekcji na podstawie informacji z komérek or-
ganizacyjnych inspektoratu i jednostek organiza-
cyjnych Inspekcji oraz zalecen Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow;

2) ustalanie tematyki {(programow) szkolenia i do-
skonalenia zawodowego pracownikow Inspekto-
ratu i inspektorow inspekcji;

3) opracowywanie planu szkolen pracownikéw In-
spektoratu;

4) organizowanie we wspbtpracy 2 zainteresowany-
mi komorkami organizacyjnymi kursow, szkolen,

semninariow oraz innych form ksztatcenia i dosko-
nalenia zawodowego; :

5) analizowanie skutecznoéci i efektywnosci orga--
nizowanych form ksztalcenia i doskonalenia za-
wodowego;

6) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i jed-
nostkami organizacyjnymi Inspekji polegajaca
na wsparciu merytorycznym w zakresie dzialan
majgcych na celu rozwoj zawodowy i osobowy
pracownikow Inspektoratu w ramach indywidu-
alnego programu rozwoju zawodowedo,;

7) organizowanie oraz prowadzenie spraw z zakre-
su stuzby przygotowawcze.

12. Do zadan Wydziatu ds. Obslugi Prawnej realizowa-

nych przez Zesp6t Radcow Prawnych nalezy:

1) éwiadczenie pomocy prawnej na rzecz inspekto-
ratu, Gléwnego Inspektora, jego zastgpcow oraz
Dyrektora Generalnego;

2) sporzadzanie lub akceptacja projektow porozu-
mien zawieranych przez Gléwnego Inspektora
oraz Dyrektora Generalnego;

3) sporzadzanie lub akceptacja projektow umow
zawieranych przez Inspektorat oraz istotnych po-
stanowieh umow i wzordw umow stanowiacych
zalaczniki do specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, chyba Ze projekt umowy stanowi
obowigzujacy w Inspektoracie wzér umowy luk
specyfikacja, do ktorej zalgczono WzOr Umowy
zostata uprzednio zaopiniowana przez radce
prawnego;

4) sporzadzanie lub akceptacja projektow upowaz
nien i petnomocnictw Gléwnego Inspektora, jegt
zastepcow i Dyrektora Generalnego;

5) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanit
ustnych wyjaénien dotyczgcych zagadnien praw
nych zleconych przez osoby, 0 ktdrych rmow
w pkt 1;

6) reprezentowanie podmiotéw, o ktérych mow.
w pkt 1, w negocjacjach z podmiotami zewngtrz
nymi;

7} zastgpstwo prawne podmiotow, o kidrych mow
w pkt 1, w postepowaniach administracyjnyc
oraz postgpowaniach sgdowych, za wyjatkier
spraw nalezacych do wlasciwoséci Biura Praw
nego.

13. Prace Zespolu Radeéw Prawnych nadzoruje bezpt

srednio dyrektor Biura Finanséw i Kadr.

14. Do zadaf Wydziatu ds. Obslugi Prawnej realizow:

nych przez Samodzielne Stanowisko ds. Audy!
Wewnetrznego nalezy: ’

1) identyfikowanie i manitorowanie procesow z.
chodzgeych w Inspektoracie;

2) prowadzenie zadan audytowych, przeprowadz
nych zgodnie z rocznym planem audytu, a wprz
padkach uzasadnionych — réownie2 poza roczny
planem audytu;



15.

16.

3) prowadzenie sprawozdawczosci ze zrealizowa-
nych zadan audytowych oraz z wykonania planu
audytu a takze podejmowanie czynnosci dorad-
czych na podstawie wynikdw zrealizowanych
zadan audytowych;

4) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych;

5} prowadzenie analizy i oceny adekwatnoséci, efek-
tywnosci i skutecznosci kontroli zarzadezej w ob-
szarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

Do zadan Wydziatu ds. Obslugi Prawnej realizowa-
nych przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli
nalezy:

1) sporzgdzanie projektow plandw oraz programow
kantroli;

2) przeprowadzanie kompleksowych, problemowych
lub sprawdzajgcych kontroli planowych i doraz-
nych w komdrkach i jednostkach organizacyjnych
Inspektoratu na zasadach okreslonych w przepi-
sach odrebnych;

3) obsluga kontroli zewnegtrznych przeprowadzanych
w Inspektoracie;

4) sporzgdzanie na podstawie przeprowadzonych
kontroli protokotéw lub sprawozdan oraz wysta-
pien pokontrolnych, a takze ich przekazywanie
i formutowanie wnioskéw oraz zalecen dla Glow-
nego Inspektora, Dyrektora Generalnego oraz
dyrektordow kontrolowanych komarek organiza-
cyinych dotyczacych dziatania tych komérek oraz
Inspektoratu.

Do zadan Wydzialu ds. Obslugi Prawnej realizowa-
nych przez Wieloosobowe stanowisko ds. legislacji
nalezy:

1} opracowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi
rzeczowo komérkami organizacyjnymi Inspekto-
ratu, projektdéw aktow prawnych w zakresie kon-
troli przewozéw drogowych, a po przeprowadzo-
nych uzgodnieniach sporzadzanie zestawienia
uwag zawierajacego sposoh ich rozpatrzenia oraz
uzasadnienie w razie nieprzyjgcia uwagi;

2) zapewnianie reprezentacji Gtownego Inspektora
w procesie legislacyjnym w zakresie przepisow
dotyczacych przewozu drogowego oraz dziatania
Inspekgeji;

3) opiniowanie we wspolpracy z wiasciwymi rze-
czowo komorkami organizacyjnymi Inspektoratu
projektow aktow prawnych przekazywanych w ra-
mach uzgodnien wewnatrz | miedzyresortowych;

4) opracowywanie, we wspotpracy z wiasciwymi
rzeczowo komarkami organizacyjnymi Inspekto-
ratu, projektow wewnetrznych aktow prawnych
wydawanych przez Gléwnego Inspektora oraz
Dyrektora Generalnego;

5) opracowywanie pod wzgledem prawnym i redak-
cyjnym, zgodnie z zagsadami techniki prawodaw-
czej, projektow wewnetrznych aktéw prawnych
wydawanych przez Gléwnego Inspektora i Dy-
rektora Generalnego;

17.

18.

6) oglaszanie wewnetrznych aktéw prawnych, in-
formacje o wydaniu i dniu wejscia w Zycie za-
rzadzeh przekazywane sg droga elektroniczng
oraz zamieszczane w dedykowanym zasobie
sieciowym systemu teleinformatycznego Inspek-
toratu; )

7) prowadzenie rejestrow oraz zbiordw oryginaidw
zarzadzen, wytycznych i decyzji Gidwnego In-
spektora oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora Ge-
neralnego, w tym poprzez zamieszczenie ich
wersji elektronicznej w dedykowanym zasobie
sieciowym systemu teleinformatycznego Inspek-
toratu;

8} monitorowanie zmian w przepisach prawnych
dotyczacych przewozu drogowego oraz dziatania -
Inspekcji;

9) opiniowanie i prowadzenie rejestréow porozu-
mien zawieranych przez Glownego Inspektora
oraz Dyrektora Generalnego;

10} prowadzenie rejestrow oraz zbioréw upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Gléwnego
Inspektora, jego zastepcow i Dyrektora Gene-
ralnego;

11) prowadzenie rejestrow oraz zbioroéw upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez dyrektora
Biura i jego zastepcow,

Do zadan Wydzialu QOgélnego realizowanych przez
Sekcje Zamowien Publicznych nalezy:

1} prowadzenie, we wspolpracy z pozostalymi ko-
morkami organizacyjnymi Inspektoratu, poste-
powan o udzielanie zamdwien publicznych oraz
wspdlnych zamowien Inspekgji, zgodnie zobo-
wigzujgcymi w tym zakresie w Inspektoracie prze-
pisami wewnegtrznymi;

2) prowadzenie rejestru wnioskow o wszczecie po-
stepowania o udzielenie zaméwienia;

3} prowadzenie dokumentacji w postepowaniach
0 zamodwienie publiczne;

4) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw wraz
z protokotem z zatacznikami, ztozonymi w poste-
powaniu ofertami i ewentualng dodatkowa do-
kumentacjg, w sposob zapewniajacy kompletnosé
oraz brak mozliwosci nisuprawnionej zmiany
przechowywanych dokumentow przez okres 4 iat
od udzielenia zamowienia.

Do zadan Wydziatu Ogélnego realizowanych przez
Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych
nalezy:

1} prowadzenie sekretariatu Biura;

2) przyjmowanie z Kancelarii Glownej i rejestrowa-
nie korespondencji kierowanej do Biura;

3) rozdzielanie pomiedzy pracownikow Biura kore-
spondencji oraz spraw zgodnie z dekretacjami
dyrektora Biura i jego zastepcow;

4) przygotowywanie wysytki korespondencji wy-
chodzacej z Biura;



19.

20.

1.

5} przechowywanie, ewidencja i archiwizacja kore-
spondencji przychodzacej, wychodzgcej oraz do-
kumentow wytwarzanych w Biurze, zgodnie z prze-
pisami wewnegtrznymi abowigzujacymi w tym
zakresie w Inspektoracie;

6) nadzorowanie obiegu korespondencji w Biurze
i korespondenc;ji kierowanej w danej sprawie do
innych kamarek organizacyjnych Inspektoratu
i jednostek organizacyjnych Inspekeii;

7) prowadzenie w Biurze dokumentacji zwigzanej
z ewidencja czasu pracy, wykorzystaniem przez
pracownikdw prawa do urlopow, a takze zwol-
nieniami lekarskimi;

8) aktualizacja, w zakresie wtasciwoséci rzeczowej
Biura, informacji zamieszczanych na stronach
serwisu internetowego Inspektoratu.

Do zadan Wydziatlu Ogélnego realizowanych przez
Wieloasobowe Stanowisko ds. Archiwum Zaklado-
wego nalezy:

1) prowadzenie zaktadowego archiwum Inspekto-
ratu;

2) inicjowanie rozwigzan w zakresie przechowywa-
nia akt biurowych przekazanych do archiwum;

3) wspdlpraca z pozostatymi komérkami organiza-
cyjnymi w zakresie przekazywania dokumentow
do archiwum.

Do zadan Wydzialu Ogéinego realizowanych przez
stanowisko ds. gospodarezych nalezy:

1) administrowanie siuzbowymi telefonami komar-
kowymi i rozliczanie, we wspdlpracy z Wydzialem
Finansowo-Ksiggowym, kosztow ich wykorzysta-
nia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami wewnetrznymi;

2) prowadzenie spraw z zakresu obslugi kancelaryj-
nej Biura, w tym powielanie dokumentéw, roz-
dzielanie materialdw biurowych, a takze rozpro-
wadzanie prasy i dziennikow urzedowych.

§24

Audytorzy wewnetrzni oraz 0soby zatrudnione na
stanowisku wiasciwym do spraw kontroli zarzadczej
w zakresie realizowanych zadan audytowych oraz
kontroli podlegajg bezposrednio Gléwnemu Inspek-
torowi, organizacyjnie za$ Dyrektorowi Generalnemu,
ktéry odpowiada za zapewnienie warunkéw niezbed-
nych do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego oraz kontroli.
W zakresie podleglosci organizacyjnej Dyrektor Ge-
neralny dziala za pormocy Biura Finanséw i Kadr,
ktére zapewnia prowadzenie sekretariatu, obsluge
kancelaryjng oraz obsluge kadrowa, w tym prowa-
dzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencijg czasu
pracy, wykorzystaniem prawa do urlopow, a takize
zwolnien lekarskich. Glowny Inspektor uzgadnia rocz-
ne plany audytu oraz udziela upowaznief do prze-
prowadzenia audytu. Dyrektor Generainy oraz dyrek-
tar Biura Finansdw i Kadr moga zlecic realizacje za-
dania audytowego lub kontroli doraznej w uzgodnie-
niu z Gtdwnym Inspektorem.

2. Dyrektor Biura Finansow i Kadr odpowiada 2a zapew-

nienie warunkow niezbednych do niezaleznego,
obiektywnego i efektywnego éwiadczenia pomocy
prawnej przez radcow prawnych zatrudnionych
w Biurze Finansow i Kadr, w tym prowadzenie sekre-
tariatu, obstuge kancelaryjng oraz obstuge kadrowg
obejmujgcq prowadzenie dokumentacji zwiazanej
z ewidencjq czasu pracy, wykorzystaniem prawa do
urlopéw, a takze zwolnien lekarskich. W przypadku
zatrudnienia w Biurze Finanséw i Kadr dwéch fub
wigcej radcow prawnych, dyrektor Biura Finanséw
i Kadr jednemu z nich powierzy koordynacje pomo-
cy prawnej w Inspektoracie. Czynnoéci z zakresu
pomocy prawnej radcom prawnym zatrudnionym
w Biurze Finansow i Kadr Gléwny Inspektor, jego
zastgpcy oraz Dyrektor Generalny uprawnieni sa zle-
cac bezposrednio.

. Radcowie prawni zatrudnieni w Biurze Prawnym

podlegaja dyrektorowi Biura Prawnego.

- Radcowie Gldwnego Inspektora mogg podlegad bez-

posrednio Gtéwnemu Inspektorowi, jezeli ich zakres
obowigzkéw lub umowa o prace tak stanowia. W ta-
kim przypadku sg oni umiejscowieni w strukturze
organizacyinej Inspektoratu jako samodzielne stano-
wiska do okreslonych spraw, ktérych obsluge zapew-
nia Gabinet Gléwnego Inspektora, w ramach zespo-
16w opiniodawczych lub doradczych, bad? w ramach
istniejacych komorek organizacyjnych, ktore zapew-
niajg prowadzenie takim stanowiskom sekretariatu,
obstuge kancelaryjng oraz obsluge kadrowa.

§25

Biuro Logistyki

1. Do zadan Biura Logistyki nalezy obsluga administra-

cyjna Inspektoratu, a takze gospodarowanie majat-
kiem Inspektoratu oraz zapewnianie wtasciwych
narzedzi | warunkow pracy jego pracownikom,

. W skiad Biura Logistyki wehodzg:

1) Wydziat Inwestycji i Remontow (BL-WIR):
2) Wydzial ds. Gospodarczych (BL-WGM);

3) Wydzial ds. Transportu Samochodowego
(BL-WTS).

- Do zadan Wydziatu Inwestycji | Remontéw nalezy:

1) administrowanie pomieszczeniami Inspektoratu,
w tym zapewnianie wlasciwego funkcjonowania
obiektow i instalacji technicznych i gospodarowa-
nie sprzetem ochrony przeciwpozarowsj;

2} prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem
biezacych napraw oraz prowadzenie ewidencji
itoéci i rodzaju usterek;

3) dbaloéé¢ o terminowe przeglady budynkdéw, nadzor
nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych;

4} utrzymanie sprzetu oraz wyposazenia uzytkowa-
nego w Inspektoracie w nalezytym stanie technicz-
nyrm oraz wspotpraca ze stuzbami utrzymania
w budynkach wynajmowanych lub dzierzawionych
przez Inspektorat;



5) realizacja i nadzér osobowy nad pracami remon-
towymi, budowlanymi, adaptacyjnymi w budyn-
kach nalezgcych do Inspektoratu;

6} wspomaganie dzialah zespolow opracowujgcych
plany adaptaciji, remontow i aranzacji powierzehni:

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura,

. Do zadan Wydziatu ds. Gospodarczych nalezy:

1) obstuga gospodarcza Inspektoratu, w szczegéino-
$ci gospodarowanie skladnikami umundurowania,
wyposazenia osobistego, wypaosazenia biurowego,
odziezy roboczej araz srodkami czystosci, w tym
prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewi-
dencji | dokumentacji obrotéw magazynowych:;

2) administrowanie | prowadzenie ewidencji sklad-
nikow majatku Inspektoratu, w tym $rodkéw trwa-
lych i pozostatych érodkow trwalych;

3) realizowanie planu wydatkow majatkowych w za-
kresie zadar realizowanych przez Biuro;

4) dokonywanie zakupéw drukéw i formularzy na
potrzeby Inspektoratu w porozumieniu z innymi
Biurami i komodrkami organizacyjnymi;

5} zaopatrywanie Inspektoratu w niezbedny do pracy
sprzet i wyposaZenie oraz materialy biurowe i eks-
ploatacyjne, w tym w przedmioty umundurowa-
nia, wyposazenia osobistego, odziez ochronna
i roboczg oraz érodki czystosci;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

. Do zadan Wydzialu ds. Transportu Samochodowego
nalezy:

1) gospodarowanie $rodkami transportu w Inspek-
toracie, w tym obsluga Inspektoratu w zakresie
potrzeb komunikacyjnych i transportowych;

2) zapewnianie racjonalnego wykorzystania érodkow
transportu w Inspektoracie;

3) organizowanie napraw i remontow taboru samo-
chodowego Inspektoratu, za wyjatkiem érodkow
transportu, ktdrymi gospodarujg delegatury tere-
nowe Inspektoratu oraz Biuro do Spraw Elektro-
nicznego Poboru Oplat;

4) ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw eksploa-
tacyjnych taboru samochodowego Inspektoratu:

5} zapewnianie przewozu czlonkéw kierownictwa
i pracownikéw w celach sluzbowych samodzielnie

lub poprzez funkcjonowanie etatu kisrowcy w ra- .

mach Wydziatu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami
komunikacyjnymi taboru samochodowego Inspek-
toratu oraz likwidacja szkdd;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dy-
rektora Biura.

526

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych ma za zadanie

zapewnienie przestrzegania w Inspektoracie przepi-

sow o ochronie informacji niejawnych. Do zadah
Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy w szcze-
golnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,
w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fi-
zycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycz-
nych, w ktérych sa przetwarzane informacje nie-
jawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefstwa informacji
niejawnych, w szczegéInoéci szacowanie ryzyka;

4} kontrola ochrony informacii niejawnych oraz prze-
strzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
w szczegdlnosci okresowa {co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego
akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednost-
ce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego rea-
lizacji;

6) prowadzenie szkolerh w zakresie ochrony infor-
macji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajg-
cych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajg-
cych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnio-
nych lub peiniacych stuzbe w jednostce organi-
zacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajq uprawnienia do dostepu do in-
formacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmao-
wiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa
lub je cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczen-
stwa Wewnetrznego lub Sluzbie Kontrwywiadu
Wojskowego do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronig informacji niejawnych danych, o kto-
rych mowa w art. 73 ust. 2 tej ustawy, osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejaw-
nych, a takZe osdb, ktorym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bez-
pieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktdrym
mowa w pkt 8;

10} wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtow-
nego Inspektora lub Dyrektora Generalnego, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inacze;j.

2. W sktad Pionu Ochrony informacji Niejawnych weho-

dza:
1} Kancelaria Tajna (PO-KT):
2) Kancelaria Tajna w CANARD (PO-KTC).

3. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegéinosci:

1) rejestrowanie, przechowywanie oraz wydawanie
osobom uprawnionym materialéw niejawnych
oraz nadzdr nad ich obiegiem w Inspektoracie;



2) przyjmowanie i ewidencjonowanie oswiadczen
majatkowych skladanych przez pracownikéw In-
spektoratu;

3} wykonywanie innych zadan zleconych przez Pel-
nomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan Kancelarii Tajnej w CANARD nalezy w szcze-

gélnosci:

1) rejestrowanie, przechowywanie oraz wydawanie
osobom uprawnionym materiatow niejawnych
przekazanych do CANARD oraz nadzor nad ich
obiegiem w CANARD;

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pei-
nomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

5§27

Delegatury terenowe Inspektoratu

1. Delegatura terenowa Inspektoratu wykonuje, na swo-

im terytorialnym obszarze dzialania, w szczegdlnosci
zadania zwigzane z:

1) realizacjg zadan wynikajacych z ujawniania za po-
mocg urzadzenh rejestrujacych naruszen przepisow
ruchu drogowego w zakresie przekraczania do-
puszczalnej predkosci oraz niestosowania sie do
sygnatéw éwietlnych, prowadzeniem czynnosci
wyjasniajgcych w sprawach o wykroczenia zwig-
zane z niestosowaniem sig do limitéw predkosci
oraz sygnalizacji Swietlnej, ujawnione za pomoca
urzgdzen rejestrujgcych, wspoldzialaniem z zarzgd-
cami drdg w zakresie instalacji i usuwania urzadzen
rejestrujgcych, instalacjq i utrzymaniem urzgdzen
rejestrujgeych potozonych w pasie drogowym wy-
branych rodzajow drog, wspéldziataniem z jed-
nostkami samorzadowymi w zakresie funkcjono-
wania systemu automatycznego nadzoru nad ru-
chem drogowym, wspolpraca z instytucjami kra-
jowymi oraz zagranicznymi w celu monitorowania
najnowszych rozwigzan stuzacych automatyczne-
mu nadzorowi nad ruchem drogowym;

2) z kontrolg Systemu Elektronicznego Poboru Optat;

3) inne, wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym i innych przepisow prawa,
wskazane przez Gléwnego Inspektora.

. W sklad delegatury terenowej Inspektoratu wechodzg

komérki nizszego szczebla (wydzialy lub sekcje):

1) Wydziat {Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym;

2) Wydzial {Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat;
3} zespaoly;
4) Sekretariat.

. W sklad Delegatury potnocno-zachodniej z siedzibg

w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowe-
go w Gorzowie Wielkopoiskim (DEL-GOR} wchodzg:

1} Wydzial {Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym (DEL-GOR-W/S-CAN);

B,
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2) Wydzial {Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
{DEL-GOR-W/S-SEPO);

3) Zespot Szczecin {DEL-GOR-001);

4) Zespot Zielona Gora (D_EL-GOH-OOZ);
5) Zespol Koszalin (DEL-GOR-003);

6) Zespdél Watcz (DEL-GOR-004);

7} Zespol Sulecin (DEL-GOR-005);

8} Sekretariat (DEL-GOR-S).

. W sklad delegatury potudniowo-zachodniej z siedzi-

ba w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Dro-
gowego we Wroclawiu (DEL-WROQ) wchodza:

1) Wydzial (Sekcja} ds. Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym (DEL-WRO-W/S-CAN};

2) Wydziat (Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
{(DEL-WRO-W/S-SEPO};

3) Zespol Bolestawiec (DEL-WRQO-001);
4) Sekretariat {(DEL-GOR-S).
W skiad delegatury slgskiej z siedzibg w Wojewodz-

kim Inspektoracie Transportu Drogowego w Katowi-
cach (DEL-KTW) wchodza:

1) Wydzial {Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym {DEL-KTW-W/S-CAN);

2) Wydziat {Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
(DEL-KTW-W/S-SEPO);

3) Zespol Opole (DEL-KTW-001);
4) Zespol Cieszyn (DEL-KTW-002};
5) Sekretariat (DEL-KTW-5),

. W sktad delegatury poludniowej z siedzibg w Woje-

wodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Kra-
kowie (DEL-KRK) wchodzg:

1) Wydzial {Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym (DEL-KRK-W/S-CAN});

2) Wydziat {Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
(DEL-KRK-W/S-SEPQY};

3) Zespot Kielce (DEL-KRK-001};
4) Sekretariat (DEL-KRK-S).

. W skiad delegatury péinocnej z siedzibg w Woje-

waodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Byd-
goszczy (DEL-BDG) wehodza:

1} Wydziat (Sekeja) ds. Automatycznego Nadzoru nad
Ruchem Drogowym (DEL-BDG-W/S-CAN);

2) Wydzial {Sekcja) ds. Eiektronicznego Pobaoru Optat
(DEL—BDG—W/S-SEPO);

3) Zespét Gdansk (DEL-BDG-001);
4) Zespdt Elblag {DEI-BDG-002);
5) Zespot Torun {DEL-BDG-003);
6) Zespai Siupsk (DEL-BDG-004);
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7} Zespol Wioctawek (DEL-BGD-005);
8} Zespo! Grudzigdz {DEL-BDG-006);
9) Sekretariat (DEL-BDG-S).

. W sklad delegatury wielkopolskiej z siedzibg w Wo-

jewddzkim inspektoracie Transportu Drogowego
w Poznaniu (DEL-POZ) wchodza:

1) Wydziat {Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru
nad Ruchem Drogowym (DEL-POZ-W/S-CAN);

2) Wydziat {Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
(DEL-POZ-W/S-SEPO);

3} Zespo! Konin (DEL-POZ-001};
4) Zespo! Leszno (DEL-POZ-002);
5) Zespot Pita (DEL-POZ-003);

6) Sekretariat (DEL-POZ-S).

. W sklad delegatury centralnej z siedzibg w Woje-

woédzkim Inspektoracie Transporte Drogowego
w todzi (DEL-LDZ) wchodzg:

1) Wydzial (Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru
nad Ruchem Drogowym (DEL-LDZ-W/S-CAN);

2) Wydzial (Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
(DEL-LDZ-W/S-SEPO);

3) Zespdt Radom (DEL-LDZ-001);

4) Zespot Piotrkdw Trybunalski {DEL-LDZ-002);
B) Zespot Strykdw (DEL-LDZ-003);

6) Sekretariat (DEL-LDZ-S).

W sklad delegatury pélnocno-wschodniej z siedzibg
w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogo-
wego w Bialymstoku {DEL-BIA} wchodzg:

1) Wydzial (Sekcja) ds. Automatycznegae Nadzoru
nad Ruchem Drogowym {DEL-BIA-W/S-CAN);

2) Wydzial (Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Optat
(DEL-BIA-W/S-SEPO);

3) Zespat Suwalki (DEL-BIA-001);
4) Zespot Olsztyn (DEL-BIA-002);
5) Zespdt tomza (DEL-BIA-003);
6) Sekretariat (DEL-BIA-S).

W sktad delegatury wschodniej z siedzibg w Woje-
wodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego
w Lublinie (DEL-LUB) wchodza:

1) Wydziat (Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru
nad Ruchem Drogowym (DEL-LUB-W/S-CAN);

2} Wydziat (Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Optat
{(DEL-LUB-W/S-SEPQ};

3) Zespol Zamoscé (DEL-LUB-001);

4} Zespol Miedzyrzec Podlaski {DEL-LUB-002);
b) Zespdt Dorohusk (DEL-LUB-003);

6) Sekretariat (DEL-LUB-8).
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W sklad delegatury poludniowo-wschodniej z sie-
dzibg w Wojewédzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego w Rzeszowie (DEL-RZE)} wchodza:

1) Wydziat (Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru
nad Ruchem Drogowym {DEL-RZE-W/S-CAN);

2} Wydzial (Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Oplat
{DEL-RZE-W/S-SEPO);

3) Zespol Radymno {DEL-RZE-001);
4) Sekretariat (DEL-RZE-S).

Do zadan Wydziatu (Sekcji) Automatycznego Nad-
zoru nad Ruchem Drogowym nalezy:

1) biezgce monitorowanie stanu technicznego urza-
dzen rejestrujgcych wykorzystywanych przez
delegature;

2) koordynowanie dzialah zwigzanych z serwiso-
waniem oraz naprawa urzadzen rejestrujgcych
wykorzystywanych przez delegature;

3) prowadzenie ewidencji urzadzen rejestrujacych
oraz sprzetu | materiatéw niezbednych do ich
eksploatacji, bedgcych w dyspozycji delegatury,
a takze analizowanie potrzeb zaopatrzeniowych
w tym zakresie, w uzgodnieniu z CANARD;

4) okreslanie, we wspolpracy z wiasciwymi komor-
kami organizacyjnymi Inspektoratu biezacego
i przewidywanego zapotrzebowania na zakup
sprzetu, wyposazenia technicznego, materialéw
eksploatacyjnych oraz uslug, niezbednych do
utrzymania sprawnosci funkcjonainej urzadzen
rejestrujacych;

5) biezgca wspolpraca z wlasciwymi zarzadcami
drog w zakresie czynnosci zwigzanych z insta-
lacjg urzadzen rejestrujgcych w pasie drogo-
wym;

B) realizowanie spraw zwigzanych z lokalizacja
urzadzen rejestrujgcych, w tym opracowywanie
niezbednej dokumentacji, projektdw organizacji
ruchu, celem zatwierdzenia przez wiasciwy pod-
miot zarzadzajgcy ruchem;

7) wspotpraca z CANARD w przygotowywaniu
materiatow niezbednych do wydania przez
Glownego Inspektora zgody na instalacje lub
usunigcie przez uprawnione podmioty, stacjo-
narnych urzadzen rejestrujacych;

8) wspdtpraca z CANARD w przygotowywaniu
dokumentéw niezbednych do zlozenia przez
Gléwnego Inspektora do uprawnionych do tego
podmiotéw wnioskow o instalacje lub usunigcie
stacjonarnego urzgdzenia rejestrujgcego;

9) ujawnianie naruszen zwigzanych z przekracza-
niem dopuszczalnych limitow predkosci przy
uzyciu urzadzen rejestrujacych zainstalowanych
w drodkach transportu wykorzystywanych przez
delegature;

10) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organiza-
cyjnymi inspektoratu w zakresie przekazywania
informacji o naruszentach zarejestrowanych
przaz urzadzenia rejestrujgce do CANARD;



14.

11) wspdlpraca z pozostalymi komorkami organi-
zacyinymi Inspektoratu w procesie przygotowy-
wania wnioskow o ukaranie, dokumentacji zwia-
zanej z wnoszeniem srodkow odwotawezych
oraz wystepowanie w charakterze oskarzyciela
publicznego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez
przelozonych.

Do zadan Wydziatu {Sekcji) ds. Elektronicznego
Poboru Oplat nalezy:

1) realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie obo-
wigzku uiszczenia optaty elektronicznej za prze-
jazd po drogach krajowych;

2) sporzadzanie dokumentacii z kontroli drogowych;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych
w zakresie obowiazku uiszczenia oplaty elektro-
nicznej za przejazd po drogach krajowych;

4) wydawanie w imieniu Glownego Inspektora de-
cyzji administracyjnych oraz postanowien;

5} podejmowanie czynnosci kontrolnych w zwigzku
2z naruszeniem przez uczestnikéw ruchu drogo-
wego w sposob razgcy porzadku publicznego lub
zasad ruchu drogowego;

6) rozliczanie kar pienigznych pobranych od kon-
trolowanych podmiotow;

7) sporzadzanie raportow oraz sprawozdan doty-
czacych realizowanych zadar;

8) prowadzenie czynno.éci obslugi biezacej Mobil-
nych Jednostek Kontrolnych;

9) prowadzenie czynnosci obstugi biezacej Prze-
noénych Jednostek Kontrolnych;

10) wspoipraca z komdrkami Inspektoratu w zakre-
sie wymiany danych i informacji;

11) wprowadzanie danych do systemu teleinforma-
tycznego Inspektoraty;

12) prowadzenie ewidencji urzadzen oraz sprzetu
i materialéw niezbednych do ich eksploatacji
bedacych w dyspozycji (Wydzialu) Sekcji, a tak-
ze analizowanie potrzeb zaopatrzeniowych wtym
zakresie;

13} wykonywanie innych zadan zleconych przez
przetozonych.

15. W przypadkach uzasadnionych powierzeniem przez

Gtéwnego Inspektora delegaturom zadan innych
niz okreslone w ust. 14 i 15 moga byé w nich two-
rzone odrebne zespoly do realizacji tych zadan.
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Zatgcznik r

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

GLOWNEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU DROGOWEGO

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol literowy

1 2 3

1. | Gabinet Gléwnego Inspektora GGl
Wieloosobowe Stanowisko — Kancelaria Inspektoratu GGI-KGI
Wydzial Prezydialny GGI-WPZ
Wydziat ds. Informacji i Promocii GGI-WIP
Stanowisko ds. Administrowania Bezpieczenstwem Informacji GGI-ABI
Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczefstwa GGI-SDB
Woydzial Funduszy Rozwojowych GGI-WFR

2. | Biuro Nadzoru Inspekeyjnego BNI
Wydzial Analiz i Strategii BNI-WAS
Wydzial ds. Kontroli Inspekeyjnej BNI-WKI
Sekcja Taktyki i Prowadzenia Kontroli BNI-WKI-TK
Wydzial ds. Wspdlpracy Miedzynarodowej BNI-WSM
Wydzial do Spraw Naboru Inspekecyjnego BNI-WNI
Biuro Rekrutacji i Szkolenia BRS
Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym CAN
Wydziat Instalaciji oraz Utrzymanih Urzqdzen CAN-WIU
Sekeja ds. Utrzymania Urzgdzen CAN-WILU-SUU
Sekcja ds. Instalacji Urzadzen CAN-WIU-SIU
Wydzial ds. Wykroczen CAN-WKR
Sekcja ds. Czynnosci Wyjasniajacych CAN-WKR-SCW
Sekcja ds. Postgpowan Sadowych CAN-WKR-SPS
Wieloosobowe Stanowisko ds. Weryfikacji i Nadzoru CAN-WKR-SWR
Wieloosobowe Stanowisko ds. Ewidencji. CAN-WKR-SEW
Wydziat Analiz CAN-ANZ
Wydziat Nadzoru i Organizacji CAN-WNO
Wydzial Ogoélny CAN-WOR
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kancelaryjnych CAN-WOR-SKA
Zespdt Obstugi CAN-WOR-Z0OG
Sekcja ds. Administracyjnych CAN-WOR-SAD
Zespol Ciechandéw CAN-001

5. | Biuro do Spraw Elektronicznego Poboru Opflat BEPO
Wydziat Kontroli Elektronicznego Poboru Opiat BEPO-WK
Sekcja Weryfikacii Danych BEPO-WK-SWD

Sekcja Mobilnych Jednostek Kontrelnych

BEPO-WK-SMJK




2 3
Wydziat Inspekciji Mobilnych Jednostek Kontrolnych BEPO-wWI
Sekcja Zarzadzania Mobilnymi Jednostkami Kantrolnymi BEPO-WI-SZ
Sekeja Planowania i Analiz BEPO-WI-SPP
Stanowisko ds. logistyki BEPO-WI-L
Wydziat ds. Postepowan BEPQO-WP
Sekcja Postgpowan Administracyjnych BEPO-WP-SPA
Sekcja Rozliczen | Windykacji BEPO-WP-SRW
Wydziat Administracyjny BEPO-WA
Sekcja ds. Administracyjnych BEPO-WA-SA
Sekcja Informacii BEPO-WA-SI
Biuro Prawne BP
Wydziat Postepowan Administracyjnych BP-WPA
Wydziat ds. Kontroli w Siedzibie Przedsigbiorey BP-WKP
Wydzial Postepowan Sqdowych BP-WPS
Wieloesobowe Stanowisko ds. Administracyjnych BP-SDA
Biuro do spraw Transportu Migdzynarodowego BTM
Wydziat ds. Przewozow Rzeczy BTM-WPR
Sekcja Wydawania Certyfikatow, Zaswiadcezen i Swiadectwa Kierowcy BTM-WPR-SWC
Wydziat ds. Przewozéw Oséb BTM-WPO
Wrydzial Weryfikacji Uprawnien BTM-wWwU
Wydzial Ogéiny BTM-WO
Biuro Informatyki i Lacznosci Bit
Wydziat Administracji Bazami Danych oraz Programowania BIt-WAD
Wydziat Administracji Systemdw oraz Aplikacji BIt-WAS
Wydziat Ustug Sieciowych i Telekomunikacji BIL-WUS
Wydzial Wsparcia Technicznego BIlL-WWT
Wieloosobowe Stanowisko ds. Procedur oraz Bezpieczenstwa BIt-SPB
Wieloosobowe Stanowisko ds. Rozwaju oraz Nowych Technologii BIL-SNT
Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych BIit-SSO
Biuro Finanséw i Kadr BFK
Wydziatl Finansowo-Ksiegowy BFK-WFK
Sekcja ds, Budzetu i Planowania BFK-WFK-SDB
Sekcja ds. Rozliczen BFK-WFK-SDR
Wydzial Spraw Osobowych BFK-WSO
Sekcja Kadr BFK-WSO0-5KD
Sekcja Naliczania Wynagrodzen BFK-WSO-SNW
Samodzielne stanowisko ds. BHP BFK-WSQO-BHP
Wydzial Organizacyjny BFK-ORG
Sekcja ds. Postepowan Rekrutacyjnych BFK-ORG-SPR




1 2 3
Centrum Doskonalenia Zawodowego BFK-ORG-CDZ
Sekcja ds. Planowania Polityki Kadrowej i Organizacyjne] Inspekcji BFK-ORG-SPK
Wydziat ds. Obstugi Prawnej BFK-OBP
Zespol Radcdw Prawnych BFK-OBP-ZPR
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego BFK-OBP-SAW
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli BFK-OBP-WAK
Wieloosobowe Stanowisko ds. Legisiacji BFK-OBP-5LG
Wydzial Ogéliny BFK-OGL
Sekcja Zamowien Publicznych BFK-OGL-ZPB
Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego BFK-OGL-ARZ
Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracyjnych BFK-OGL.-ADM
Stanowisko ds. Gospodarczych BFK-OGL-5GO

10. | Biuro Logistyki BL
Wydziat ds. Gospodarczych BL-WGM
Wydziat ds. Transportu Samochodowego BL-WTS
Wydzial inwestycji i Remontow BL-WIR

11. | Pion Ochrony Informaciji Niejawnych PO
Kancelaria Tajna PO-KT
Kancelaria Tajna w Centrum Automatycznego Nadzoru nad Ruchem Drogowym | PO-KTC

12. | Delegatury Terenowe

Wydzial {Sekcja) ds. Automatycznego Nadzoru Nad Ruchem Drogowym

Wvydzial (Sekcja) ds. Elektronicznego Poboru Optat

Sekretariat

Zespot




