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Transportu Drogowego

Pawel Gorak

Zarzadzenie Nr 18/2023

Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego
z dnia 12 czerwca 2023 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania w
Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Kielcach Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Kielcach

Majgc na uwadze ustawe z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2022
r. poz. 2201 ze zm.), § 3 Rozporzgdzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie
zasad organizacji wojewddzkich inspektoratow transportu drogowego (Dz. U. z 2007 r. , Nr 109,
poz. 753 ze. zm.) oraz Zarzqdzenie Nr 69/10 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 21 czerwca 2010
r. w sprawie nadania statutu Wojewdodzkiemu Inspektoratowi Transportu Drogowego w Kielcach
oraz zarzqdzenia Nv 103/2016 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 26 lipca 2016 r. zmieniajgce
zarzqdzenie w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektorowi Transportu Drogowego w
Kielcach zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Wojewoddzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego w Kielcach Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Kielcach, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikdw Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Kielcach do zapoznania si¢ i przyjgcia do stosowania niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Kielcach.
Zapoznanie si¢ winno by¢ potwierdzone wlasnorecznym podpisem na ,,Karcie zapoznania®,
stanowiace] Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Swigtokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego: Nr 19/2019 z dnia 07 listopada 2019 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania w Wojewodzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w
Kielcach Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Kielcach.



) § 4. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode
Swietokrzyskiego Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Kielcach.
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Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 18/2023
Swietokrzyskiego Wojewadzkiego
Inspektora Transportu Drogowego
z dnia 12 czerwca 2023 r.

'REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU
DROGOWEGO

W KIELCACH

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego
w Kicleach okreéla ssczegélowy organizacje otaz Uyl pracy Wojewddzkiego Inspeklotalu
Transportu Drogowego, a takze zakres dziatania jego wydzialow i samodziclnych stanowisk
pracy.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Swietokrzyskiego;

2) Gléwnym Inspektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Gidéwnego Inspektora Transportu
Drogowego;

3) Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego;

4) Urzedzie Wojewddzkim - nalezy przez to rozumieé Swigtokrzyski Urzad Wojewddzki;

5) Gloéwnym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Gldwny Inspektorat Transportu
Drogowego;

6) Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumieé Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;

7) Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Swictokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego;

8) Inspektoracie - nalezy przez to rozumieé¢ Wojewoddzki Inspektorat Transportu Drogowego
w Kielcach;

9) Inspektorach - nalezy przez to rozumie¢ inspektoréw Inspekeji Transportu Drogowego
zatrudnionych w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Kielcach;

10) Inspekeji - nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Transportu Drogowego;

11) Regulaminie -~ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Kielcach;

12) Oddziatach - nalezy przez to rozumieé Oddzialy Wydziatu Inspekcji Wojewddzkiego
Inspektoratu Transportu Drogowego w Kielcach.

13) Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkiego Inspektora ustalajgcego
zasady przetwarzania danych osobowych w Inspektoracie.

14} Administratorze Bezpieczeristwa Systeméw Informatycznych - nalezy przez to rozumied
Wojewddzkiego Inspektora ustalajacego zasady zapewniajace bezpieczenstwo informacji



i systemo6w informatycznych w Inspektoracie.

15) Administratorze Systemdéw Informatycznych - nalezy przez to rozumie¢ podmiot
zewnetrzny prowadzacy obshige informatyczng Inspektoratu,

16) Inspektorze Ochrony Danych - - nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny
prowadzacy obstuge Inspektoratu w tym zakresie ochrony danych osobowych.

§ 3. 1. Siedziba Inspektoratu znajduje si¢ w Kielcach, adres: ul. Zagnanska 232,
25-563 Kielce.
2. Inspektorat obejmuje swym obszarem dzialania teren wojewddztwa
swietokrzyskiego.
3. W sklad Inspektoratu wchodzg Oddzialy Wydziatu Inspekcji w: Opatowie,
Jedrzejowie oraz Konskich.

4. Obszar dzialania wymienionych w § 3 ust. 3 Oddzialéw obejmuje teren calego
wojewodztwa swigtokrzyskiego.

§ 4. 1. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewodzkiego Inspektora jako
kierownika wojewoddzkiej inspekeji wechodzacej w sklad zespolonej administracji rzadowej w
wojewodztwie Swietokrzyskim.,

2. Majatek Inspektoratu stanowi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, kidrego reprezentantem
w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewddzki Inspektor.

§ 5. Inspektorat dziata na podstawie w szczegdnoscei:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2201
ze 7m.);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(t. j. Dz. U. 22023 1. poz. 190);

3) rozporzadzenia Ministra Transportu z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie zasad
organizacji wojewodzkich inspektoratéw transportu drogowego (Dz. U. z 2007 r. Nr 109,
poz. 753, ze zm.);

4) zarzadzenia Nr 69/10 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 21 czerwca 2010 r. w sprawie
nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektorowi Transportu Drogowego w Kielcach oraz
zarzgdzenia Nr 103/2016 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 26 lipca 2016 r.
zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektorowi
Transportu Drogowego w Kielcach;

5) niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2
ZADANIA INSPEKCJI

§ 6. 1. Inspekcja wspoidziata z Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencja Wywiadu, Stuzbg Ochrony Panstwa, Zandarmeria Wojskowa, Strazg Graniczna,
Shuzba Celno-Skarbowa, Parfistwowa Inspekcjg Pracy, Inspekcjg Handlowa, Inspekcja
Ochrony Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjna i zarzadcami drég - w  zakresie
bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestepstw i
wykroczen drogowych dokonywanych w zakresie transportu drogowego lub w zwigzku z tym
transportem, z uwzglednieniem wihasciwosei i kompetencji tych organdéw oraz zadan
Inspekcji, a w odniesieniu do realizacji zadann kontrolnych - z organami samorzadu
terytorialnego i organizacjami zrzeszajacymi przewoznikdéw drogowych.

e



2. Inspekcja w oparciu o podpisane porozumienia wspdlpracuje rowniez z innymi
instytucjami i stuzbami.

3. Inspekcja wykonuje zadania w oparciu o opracowane roczne kierunki dziatania,
zatwierdzane przez Gléwnego Inspektora.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA ORAZ STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSPEKTORATU

§ 7. 1. Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor.

2. W rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.), Wojewddzki Inspektor jest pracodawcg w stosunku do
pracownikow Inspektoratu.

3. Wojewo6dzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy, Gldwnego
Ksiegowego ~ Naczelnika Wydziatu (Wydziat Finansowo-Ksiegowy), Naczelnika Wydziatu
Inspekeji, pozostatych Naczelnikéw Wrydziatow: Wydzialu Prawnego 1 Wydziatu
Administracyjno-Technicznego, Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kadr, Samodzielnego
Stanowiska do Spraw Obronnych, Samodzielnego Stanowiska do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, a takze przy pomocy Kierownikdéw Oddziatéw.

4. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora lub w innym przypadku
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw shuzbowych jego obowigzki
petni Zastepca. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie kompetencje Wojewddzkiego
Inspektora.

5. W przypadku nieobecnoscei lub w sytuacji, gdy Wojewodzki Inspektor i Zastepey
nie mogg wykonywaé swoich obowigzkéw stuzbowych, Inspektoratem kieruje osoba
wyznaczona na podstawie odrgbnego upowaznienia Wojewodzkiego Inspektora, w ktérym
okreslony zostaje zakres zastgpstwa. Informacje o zastepstwie przekazywane sa do Wojewody
oraz Gléwnego Inspektora Transportu Drogowego.

§ 8. 1. W skiad Inspektoratu wchodza nastepujace wydziaty i samodzielne stanowiska
pracy:
1)  Wydzial Inspekeji - ,,WI”;
2)  Wydzial Finansowo-Ksiegowy ~ ,, WFK”;
3)  Wydzial Prawny — ,,WP”;
4)  Wydzial Administracyjno-Techniczny — ,,WAT”;
5)  Samodzielne Stanowisko do Spraw Kadr —,,SK™;
6)  Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych ~ ,,SO”;
7)  Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — ,,SIN™;
8)  Administrator Systemoéw Informatycznych —,,ASI”;;
9)  Inspektor Ochrony Danych —,,JOD™;;

2. W sklad Wydziatu Inspekcji wehodza:

1) Oddzial Wydziahu Inspekcji w Opatowie — ,,OWIO™;
2) Oddzial Wydziatu Inspekcji w Jedrzejowie — ,,OWI1I™;
3) 0Oddzial Wydziatu Inspekcji w Koniskich —,,OWIK™;



3. Wojewodzki Inspektor przy znakowaniu uzywa symbolu SSWITD”, natomiast
Zastepca — ,,ZSWITD”.

4. W wydziale moga zostaé wydzielone jednoosobowe odrebne merytorycznie
stanowiska pracy.

5. Schemat organizacyjny Inspektoratu okredla zaiaczmik do Regulaminu.

§ 9. 1. Wydzialem kieruje naczelnik wydziatu, ktoéry jest odpowiedzialny za
prawidlowy podzial pracy, organizacje oraz wyniki pracy wydziatu.

2. Wydzialem TFinansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy — naczelnik
wydziatu, ktory jest odpowiedzialny za prawidlowy podzial pracy, organizacje oraz wyniki
pracy wydziatu.

3. W kazdym wydziale moze by¢é utworzone stanowisko zastgpcy naczelnika
wydziatu.

4. W okresie nieobecnosci naczelnika wydzialu lub w innym przypadku czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkdw, zastepstwo pelni zastepca naczelnika
wydziatu lub wyznaczony przez Wojewddzkiego Inspektora pracownik wydziatu,

5. W Wydziale Inspekcji naczelnik posiada zastepcg. W okresie nieobecnosci
Naczelnika Wydziahu Inspekcji lub w innym przypadku czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowiazkow, obowigzki Naczelnika Wydzialu Inspekcji przejmuje Zastepca
Naczelnika Wydziatu Inspekcji. W przypadku niecobecnosei Zastepey Naczelnika Wydziatu
Inspekeji lub w innym przypadku czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego
obowigzkow, ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Prace samodzielnych stanowisk pracy koordynuje Wojewodzki Inspektor.

7. Oddzialami kieruja wyznaczeni inspektorzy - Kierownicy Oddziatow WI,
odpowiedzialni bezpodrednio przed naczelnikiem Wydziatu Inspekcji za podzial pracy,
organizacj¢ oraz wyniki pracy oddziatu,

8. W okresie nieobecnosci Kierownika Oddziatu WI lub w innym przypadku czasowe;j
niemoznos$ci wykonywania przez niego obowiazkow zastepstwo pelni wyznaczony przez
Naczelnika Wydziatu Inspekeji pracownik oddziatu WI lub Wydziatu Inspeke;i.

9. Naczelnicy wydzialéw przy znakowaniu mogg uzywaé skrotow nazw stanowisk
skiadajgcych si¢ ze skrétu nazwy odpowiedniego wydzialu poprzedzonego literg ,N”
pisanych lacznie, natomiast Gtowny Ksiggowy — naczelnik Wydzialu (Wydziat Finansowo-
Ksiggowy), skrétu ,,GK™.

§ 10. 1. Wojewddzki Inspektor ustala zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosei
Zastepey, Gléwnego Ksiegowego — naczelnika wydzialu (Wydzial Finansowo-Ksiggowy),
innych naczelnikow wydzialow, kierownikéw oddziatéw WI oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

2. Naczelnicy wydziatow opracowujg projekty zakreséw obowigzkdéw i opisy
stanowisk pracy, pracownikow wydziatu, ktore nastepnie zatwierdza Wojewodzki Inspektor.

3. Zakresy obowigzkow 1 opisy stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 11 2, winny
okresdlaé:

1) 1imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe;

2} zakres obowigzkow i opis stanowiska pracy;

3) uprawnienia pracownika i zakres odpowiedzialnosci;
4) zastepstwo.



4. Podpisany przez pracownika i pracodawce zakres obowigzkéw i opis stanowiska
pracy wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Opisy stanowisk pracy oraz ich wartosciowanie opracowywane sg zgodnie z
przepisami Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie
7asad dokonywania opiséw 1 wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. z
2011 1., Nr 5, poz. 61 ze zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilngj (t.j. z 2022 r., poz. 1691).

§ 1l. 1. Zadania Administratora Systeméw Informatycznych oraz obsluga
informatyczna Inspektoratu sa prowadzone przed podmiot zewnetrzny, a ich zakres okreslaja
przepisy prawa oraz zawarta Z tym podmiotem umowa o $wiadczenie ustug.

2. Pisma dotyczgce obstugi informatycznej Inspektoratu sg wysylane przez Wydziat
Finansowo Ksiegowy pod znakiem tego wydziatu.

§ 12. 1. Zadania inspektora ochrony danych oraz obstuge Inspektoratu w tym zakresie
wykonuje podmiol zewnelrzny, a ich re$é okre$lajg przepisy prawa oraz umowa o
$wiadczenie ustug.

2. Pisma dotyczace obstugi Inspektoratu w zakresie ochrony danych osobowych sg
wysylane przez Wydzial Finansowo Ksiegowy pod znakiem tego wydziatu.

Rozdzial 4
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA JAKO
KIEROWNIKA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU TRANSPORTU
DROGOWEGO

§ 13. 1. Wojewddzki Inspektor kierujge Inspektoratem:

1) zapewnia wykonywanie zadan Inspekcji na obszarze wojewodztwa §wietokrzyskiego;
2) organizuje kontrole przestrzegania przepisow w zakresie transportu drogowego
1 niezarobkowego krajowego oraz miedzynarodowego przewozu drogowego.

2. Wojewddzki Inspektor sprawuje w Inspektoracie bezposredni nadzér nad:

1} Zastgpea;

2} Wydzialem Finansowo-Ksiggowym;

3) Wydzialem Administracyjno-Technicznym;

4) Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Kadr;

5) Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Obronnych;

6) Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
7) Administratorem Systemow Informatycznych;

8) Inspektorem Ochrony Danych.

3. Zastepca Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego
sprawuje w Inspektoracie bezposredni nadzér nad:

1) Wydzialem Inspekeji wraz z Oddziatami WI w Jedrzejowie, Opatowie i Konskich;
2) Wydzialem Prawnym.

4. Wojewddzki Inspektor przekazuje Gléwnemu Inspektorowi informacje o
prowadzonej dzialalnosci Inspektoratu w terminach okreslonych przez Gtownego Inspektora.



5. Wojewddzki Inspektor przekazuje Wojewodzie w terminach ustawowych, jak

rowniez w terminach odrgbnie okreslonych przez Wojewodg, informacje o prowadzonej
dziatalnosci Inspektoratu.

§ 14. Wojewddzki Inspektor przy pomocy Inspektoratu realizuje wszystkie czynnosci

zwigzane z:

1) kontrola:

2)

3)

4)

a) przestrzegania obowigzkow lub warunkéw przewozu drogowego, o ktérych mowa w
art. 4 pkt 22 ustawy,

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

¢) przestrzegania szczegolowych zasad 1 warunkdw transportu zwierzat,

d) wprowadzonych do obrotu ciénieniowych urzadzen transportowych pod wzgledem
zgodnosci z wymaganiami technicznymi, dokumentacja techniczng i prawidtowoscig ich
oznakowania, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie
lowardw nicbezpiceznych,

e) rodzaju uzywanego paliwa,

f) dokumentow zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,

g) przestrzegania czasu pracy:

— przedsigbiorcdw osobiscic wykonujacych:

s przewozy drogowe, do ktorych ma zastosowanie rozporzgdzenie (WE) nr 561/2006
albo Umowa AETR,

s przewozy regularne, ktérych trasa nie przekracza 50 km, lub publiczny transport
zbiorowy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym, ktdrego trasa nie przekracza 50 km

— 0s0b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie wykonujacych przewozy

drogowe na jego rzecz:

e przewozy drogowe, do ktorych ma zastosowanie rozporzadzenie (WE) nr 561/2006
albo Umowa AETR,

* przewozy regularne, ktdrych trasa nie przekracza 50 km, lub publiczny transport
zbiorowy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym, ktdrego trasa nie przekracza 50 km,

h) przestrzegania ustalonych przez rade gminy, cen za przewozy taksowkami i stawek
taryfowych obowigzujacych przy przewozie 0sdb i fadunkdw taksdwkami, o ktérych
mowa w art. 11b,

1) dokumentéw potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji, o ktérych mowa w art. 39a ust.
1 pkt 51 art. 39b%, oraz ukoniczenie szkolenia, o ktérym mowa w art. 39a ust. 1 pkt 6.

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o systemie
monitorowania drogowego i kolejowego przewozu towardw oraz obrotu paliwami
opatowymi (1. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 104);

prowadzeniem post¢gpowan administracyjnych, w tym opracowywaniem decyzji oraz
postanowien administracyjnych, a takze kierowaniem wnioskow o wszczecie postepowan
egzekucyjnych;

prowadzeniem spraw zwigzanych z formulowaniem wnioskéw o wszczecie
postepowania:

a) administracyjnego o cofniecie uprawnien przewozowych przedsigbiorcy,

b) karnego lub karno-skarbowego,

¢) w sprawach o wykroczenia,



d) przed organami Pafstwowej Inspekcji Pracy, przewidzianego w umowach
miedzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcOw zagranicznych;

5) sprawowaniem nadzoru nad wydawaniem licencji i zezwolent w krajowym transporcie
drogowym oraz zaswiadczen przy przewozach na potrzeby wiasne;

6) przekazywaniem biezqcych danych dotyczacych naruszen stwierdzonych w wyniku
kontroli przeprowadzonych przez inspektoréw do Centralnej Ewidencji Naruszen, ktorej
administratorem jesl Glowny Inspekior;

7) wspolpraca z Glownym Inspektoratem w zakresie zbierania danych statystycznych
zwigzanych z kontrola oraz sporzadzaniem w tym zakresie informacji dla Glownego
Inspektora;

8) informowaniem Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o stwierdzonych
przypadkach nie posiadania podczas kontroli dokumentu potwierdzajacego zawarcie
umowy ubezpieczenia obowigzkowego;

9) wydawanie certyfikatéw potwierdzajgcych spelnienie przez pojazd odpowiednich
wymogow bezpieczefistwa lub warunkdw dopuszezenia do ruchu;

10) wydawanie formularzy jazdy.

§ 15. Wojewddzki Inspektor, kierujac Inspektoratem, realizuje zadania wynikajace z:

1) ustawy o stuzbie cywilnej, w tym wykonuje zadania stuzby cywilnej w Inspektoracie oraz
realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej;

2) ustawy o pracownikach urzgdow panstwowych oraz przepisow wykonawczych,
okredlonych dia kierownika Inspekioratu, dokonujge czynnodcei z zakresu prawa pracy
wobec 0sdb zatrudnionych w Inspektoracie poza korpusem stuzby cywilnej, chyba ze
ustawa stanowi inaczej;

3) ustawy z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie ojczyzny (t. . Dz. U. 22022 r. poz. 2305 ze zm.)
i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
ze zm.).

5) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotdéw realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz.U. 2023 poz. 57);

6) ustawy z dnia 05 wrzesnia 2016 1. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j
(t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1797);

7) ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. 22023 r.,
poz. 742 ze zm.);

8) ustawy z dnia 05 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (1. j. Dz. U. z
2022 r., poz. 756);

9) ustawy z 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 1781);

10) rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagain dla systemow
teleinformatycznych (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 2247 ze zm.);

11) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (t. j. Dz. U. z 2011 r., Nr 159, poz. 948)

§ 16. Wojewodzki Inspektor realizujgc zadania, o ktdérych mowa w § 15, w



szczegdlnoscei:

1) ustala rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach
tygodnia;

2) organizuje nabor kandydatdéw do korpusu stuzby cywilnej oraz upowszechnia informacje
0 wolnych stanowiskach pracy w stuzbic cywilnej;

3) dokonuje czynnosci zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunkéw pracy
czlonkéw  korpusu  shuzby cywilnej oraz innych  o0séb  zatrudnionych
w Inspektoracie 1 zapewnia wlasciwe warunki do wykonywania obowigzkow okreslonych
w ustawach;

4) organizuje stuzbe przygotowawcza; powotuje komisje egzaminacyjng do oceny
umiejgtnoscei praktycznego stosowania przez kandydata wiedzy zdobytej podczas stuzby
przygotowawczej;

5) planuje, organizuje i nadzoruje szkolenia powszechne, specjalistyczne dla czlonkdw
korpusu shuzby cywilnej;

6) ustala, odrebnie dla kazdego urzednika stuzby cywilnej, indywidualny program rozwoju
zawodowego oraz organizuje szkolenia w tym zakresie;

7) powoluje Rzecznika Dyscyplinarnego Inspektoratu — w przypadku jego powolania - oraz
wspoldziala z Komisja Dyscyplinarng powolang przez Glownego Inspektora lub
podpisuje porozumienie o powotaniu Wspdlnej Komisji Dyscyplinarnej i Wspolnego
Rzecznika Dyscyplinarnego przy Wojewodzie;

8) dysponuje funduszem nagrdd, chyba Ze przepisy odrebne stanowig inaczej;

9) nadzoruje przestrzeganie w Inspektoracie przepiséw ochrony pracy, bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

10) zarzadza $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Inspektoracie,;

11) wspdlpracuje ze zwigzkami zawodowymi lub innymi ustanowionymi ustawowo
przedstawicielami pracownikdw Inspektoratu - w przypadku ich powotlania;

12) nadzoruje przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa oraz przepiséw wykonawczych.

13) nadzoruje przestrzeganie przepiséw o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, o danych osobowych, o bezpieczenistwie informacji oraz przepiséw
wykonawczych.

14) sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzor nad wykonywaniem zadah z ustawy o obronie
ojczyzny przez Inspektorat;

15) nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Inspektoracie, a takzie zatwierdza
roczny plan tej kontroli;

16) odpowiada za catoéé gospodarki finansowej Inspektoratu.

§ 17. Wojewddzki Inspektor, zapewniajgc prawidlowe funkcjonowanie Inspektoratu
oraz wiasciwg organizacj¢ pracy:

1) wydaje wewngtrzne akty prawne;

2) sprawuje bezposredni nadzdr nad wykonywaniem zadan przez komdrki organizacyjne
Inspektoratu;

3) opracowuje projekt planu budzetu Inspektoratu;
4) reprezentuje Skarb Panistwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu;
5) prowadzi nadzér w zakresie:

a) ewidencji i gospodarowania mieniem Inspektoratu,
b) zlecania ustug i dokonywania zakupow,



c) obslugi administracyjnej i finansowej pracownikéw Inspektoratu;
6) zapewnia przestrzeganie zasad techniki prawodawczej;
7) ustala regulamin pracy Inspektoratu;

8) sprawuje nadzér nad prawidlowym wykonywanietn przesz pracownikow Inspektoratu
czynno$ci kancelaryjnych oraz zapewnia wlasciwe postgpowanie z materiatami
archiwalnymi Inspektoratu;

9) nadzoruje realizacje postanowien organdéw egzekucyjnych;

10) wystepuje do Wojewoddzkiego Komendanta Policji w Kielcach z wnioskiem o pozwolenie
na bron palng na okaziciela oraz o dopuszczenie podlegtych Inspektorow do posiadania
broni palnej 1 amunicji na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni
1 amunicji (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2516);

11) organizuje nalezyte przechowywanie, noszenie oraz ewidencjonowanie broni i amunicji
w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich oséb nieuprawnionych;

12) bada czy podjecie czynnosei przed uzyciem broni palnej lub po jej uzyciu bylo zgodne z
obowigzujacymi przepisami;

13) wszezyna postgpowanie wyjasniajace w przypadku stwierdzenia, ze podjete czynnosci
przed uzyciem broni byly niezgodne 2 obowiazujgcymi przepisami;

14) niezwlocznie powiadamia prokuratora w przypadku stwierdzenia, ze uzycie broni byto
niezgodne z obowigzujacymi przepisami;

15)dokonuje zawieszenia w czynnodciach shuzbowych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

16) kontroluje przestrzeganie zapisow Regulaminu;

17) sprawuje nadzor 1 kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg i
wnioskow.

§ 18. Do Wojewddzkiego Inspektora nalezy ponadto podejmowanie decyzji w
nastgpujacych sprawach:

1) zbywania §rodkow trwalych Inspektoratu;

2) ustalania indywidualnego rozktadu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w
poszczegolnych dniach tygodnia;

3) zatwierdzania Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) zatwierdzanie rocznego planu dochodow i wydatkow oraz Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

5) udzielania imiennych upowaznienn do podpisywania decyzji administracyjnych i
postanowien wraz z okre$leniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

6) udzielania pelmomocnictw i upowaznienn ogolnych, rodzajowych i szczegélnych do
dokonywania czynno$ci prawnych w jego imieniu, w tym do reprezentowania

Wojewoddzkiego Inspektora w  postgpowaniach przed sgdami powszechnymi,
wojewoddzkimi sadami administracyjnymi, organami prokuratury 1 policji;

7) przyznawania cztonkom korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikom zatrudnionym poza
korpusem stuzby cywilnej nagréd za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej;

8) kierowania czlonkéw korpusu shuzby cywilnej na aplikacje legislacyjna;



9) wylaczenia inspektora z postepowania kontrolnego;
10} innych zastrzezonych przez samego Wojewodzkiego Inspektora.

§ 19. Wojewoddzki Inspektor moze powolywaé stale lub dorazne zespoly
opiniodawezo doradeze do rozpatrywania okredlonych spraw  dotyczgeyoh zagadnien
nalezacych do zakresu dzialania Inspektoratu.

§ 20. Glowny Ksiggowy — naczelnik wydziatu (Wydzial Finansowo-Ksiegowy) oraz
inni naczelnicy wydziatow, kierownicy oddziatdw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
przekazuja Wojewodzkiemu Inspektorowi informacje o dziatalnosci swoich komoérek
organizacyjnych, w terminach i w zakresie kazdorazowo okreslonym przez Wojewodzkiego
Inspektora.

Rozdzial 5
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI ZASTEPCY WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA

§ 21. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora realizuje zadania i kompetencje wskazane
w przepisach prawa i regulaminie organizacyjnym oraz zakresie czynnosci, w
szczegolnoscei:

1. sprawuje w Inspektoracie bezposredni nadzér nad dziatalnoscig inspekeyjno —
kontrolng oraz obstuga prawna, w tym nad:

1) Wydzialem Inspekeji wraz z Oddziatami WI w Jedrzejowie, Opatowie i Konskich oraz
nad Wydziatem Prawnym, zgodnie z § 13 ust. 3;

2) wykonywaniem kontroli zarzadczej (wewnetrznej) w zakresie okreslonym aktami
wewngtrznymi Inspektoratu, zgodnie w z § 46;

3) prowadzeniem caloksztaltu spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w
tym przygotowywaniem projektéw odpowiedzi o udzieleniu informacji publicznej lub
decyzji administracyjnej o odmowie jej udostepnienia;

4) prowadzeniem catoksztaltu spraw zwigzanych 2z rozpatrywaniem wystapien
(interwencji, wnioskdéw) senatorow i postdw oraz koordynowanie przygotowywania
propozycji odpowiedzi;

5) prowadzeniem czynnosci zwigzanych z wydawaniem przez Wojewddzkiego Inspektora
certyfikatow potwierdzajacych spelnienie przez pojazd odpowiednich wymogdw
bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszezenia do ruchu;

6) wydawaniem formularzy jazdy;

7) koordynowaniem przygotowywania projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
2. wykonuje inne czynnoéci zlecone przez Wojewoddzkiego Inspektora.
3. pehieni w pelnym zakresie obowigzki Wojewddzkiego Inspektora w przypadku

Jego nieobecnosci w pracy lub siedzibie Inspektoratu oraz w razie nieobsadzenia
stanowiska
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Rozdzial 6

ZAKRESY DZIALANIA, ZADANIA’WSP(')LNE 1 ZASADY WSPOF PRACY
WYDZIALOW, ODDZIALOW ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 22. 1. Do wspdlnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy w ramach
ich wlasciwosci rzeczowej nalezy:

1) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dziatania komorek organizacyjnych,
przygotowywanie dia potrzeb Wojewodzkiego Inspektora i Zastgpcy sprawozdan, ocen,
analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadafi oraz o istotnych
wydarzeniach 1 sytuacjach majacych miejsce na terenie wojewodztwa;

3) udziat w pracach nad projektem budzetu panistwa w czesci dotyczacej Inspektoratu;

4) zglaszanie uwag i wnioskéw dotyczgeych obowigzujacych przepiséw prawa oraz
projektow nowych aktow prawnych;

5) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz wprowadzanie do Centralnego
Rejestru Skarg, Wnioskow i Petycji - Skargi i Wnioski;

6) przekazywanie ZSWITD informacji z poszczegdlnych wydzialéw zwiazanych z
udostepnianiem informacji publicznej celem udzielenia informacji publicznej lub
przygotowywania projektu decyzji administracyjnej o odmowie udostepnienia informacji
publiczne;j;

7) rozpatrywanie wystapien (interwencji, wnioskéw) senatordw 1 postdéw oraz
przygotowywanie w uzgodnieniu z Zastgpcg propozycji odpowiedzi,

8) przygotowywanie w uzgodnieniu z Zastgpca projektéw odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne;

9) wykonywanie zadan i Scisle przestrzeganic zasad posigpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych okreslonych w zarzadzeniu wewnetrznym oraz w ustawie o ochronie
danych osobowych;

10) wykonywanie =zadan 1 S$ciste przestrzeganie zasad postgpowania dotyczacych
bezpieczenstwa informacji w Inspektoracie okreslonych w zarzadzeniu wewngtrznym, w
ustawach o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa,

11) wspdldziatania w kwestii realizacji dobrego wizerunku medialnego poprzez rzetelne
przekazywanie informacji wykorzystywanych dla celéw medialnych;

12) realizacja zadan z =zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

14) bezwzgledne przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej oraz Kodeksu Etycznego
Pracownikow Inspektoratu;

15) bezwzgledne pizestrzeganie postawy zapewniajgcej dobry wizerunek urzedu oraz oséb
w nim zatrudnionych;

16) przestrzeganie zasad wspoOtzycia spolecznego i dbanie o pozytywne relacje miedzy



pracownikami Inspektoratu;

17) wykonywanic zadaf obronnych w zakresie Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, Wojewodzkiego Planu Reagowania Kryzysowego i
Planu Obrony Cywilnej Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

18) wspodldzialanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem wojewddztwa oraz przygotowaniem do funkcjonowania w
skladzie Wojewoddzkiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

19) wykonywanie zadan obronnych zarzadzania kryzysowego, bezpieczefistwa panstwa i
utrzymania porzadku publicznego na drogach na zasadach okreslonych w stosownych
ustawach 1 wspélpraca w tym zakresie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2. Zastepea, Gtowny Ksiegowy —naczelnik wydzialu (Wydziat Finansowo-Ksiggowy),
inni naczelnicy wydziatéw, kierownicy oddzialéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy wykonujg lakze inne zadania na polecenie Wojewddzkiego Inspektora.

§ 23. 1. Glowny Ksiegowy — naczelnik wydziatu (Wydziat Finansowo-Ksiegowy), inni
naczelnicy wydzialow, kierownicy oddzialéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy obowiazani sg informowa¢é si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych
rozstrzygnigeiach 1 innych opracowaniach majacych zwigzek z ich dzialalnoscig, ktorych
znajomo$¢ niezbgdna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Inspektoratu.

2. Glowny Ksiegowy — naczelnik wydziatu (Wydziat Finansowo-Ksiegowy), pozostali
naczelnicy wydzialdw, kierownicy oddziatléw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy obowiazani s3 do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosei oraz wspétpracy przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbgdnym do zapewnienia koordynacji dziatania
Inspektoratu jako catosci.

Rozdzial 6
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW, ODDZIALOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 24. Do zakresu dziatania WYDZIAEU INSPEKCJI oraz ODDZIALOW
WYDZIALU INSPEKCII nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola:

a) przestrzegania obowigzkéw lub warunkéw przewozu drogowego, o ktorych mowa w
art. 4 pkt 22 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym,

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

c) przestrzegania szczegotowych zasad i warunkéw transportu zwierzat,

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

¢) rodzaju uzywanego paliwa,

) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego,

g) przestrzegania czasu pracy:

Lo



2)

3)

4)

)

6)
7
8)

9)

— przedsigbiorcdw osobiscie wykonujacych:

s przewozy drogowe, do ktérych ma zastosowanie rozporzgdzenie (WE) nr 561/2006
albo Umowa AETR,

s przewozy regularme, kiorych trasa nie przekracza 50 km, lub publiczny transport
zhlorowy w rozumicniu priepisGw ustawy 2 duda 16 grudnia 2010 1. o publiczuyin
transporcie zbiorowym, ktérego trasa nie przekracza 50 km

— 080b niezatrudnionych przez przedsigbiorce, lecz osobiscie wykonujgcych przewozy

drogowe na jego rzecz:

e przewozy drogowe, do ktdrych ma zastosowanie rozporzadzenie (WE) nr 561/2006
albo Umowa AETR,

e przewozy regularne, ktérych frasa nie przekracza 50 km, lub publiczny transport
zbiorowy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym, ktérego trasa nie przekracza 50 km,

J) przestrzegania ustalonych przez rad¢ gminy, cen za przewozy takséwkami i stawek

taryfowych obowigzujacych przy przewozie 0s6b i fadunkéw takséwkami, o ktérych
mowa w art. 11b,

k) dokumentdéw potwierdzajacych uzyskanie kwalifikaciji, o ktorych mowa w art. 39a ust.
1 pkt 5 i art. 39b?, oraz ukonczenie szkolenia, o ktérym mowa w art. 39a ust. 1 pkt 6.

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych postanowiert administracyjnych na zasadach okre§lonych w ustawie,
a takze podejmowanic innych czynnosci w niej przewidzianych;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o systemie
monitorowania drogowego i kolejowego przewozu towaréw oraz obrotu paliwami
opatowymi

opracowywanie projektow planéw kontroli drogowych oraz w siedzibie przedsiebiorcy
na terenie wojewodztwa;

kontrola zasad 1 warunkéw dotyczacych przewozu drogowego towarOw
niebezpiecznych;

kontrola zasad i warunkow dotyczacych przewozu artykutow szybko psujacych sig,
kontrola zasad 1 warunkoéw dotyczacych przewozu odpadow;

kontrola zasad i warunkéw dotyczgcych przejazdu pojazdem z tadunkiem lub bez
fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w
odrebnych przepisach

wspoldziatanie z Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencjg Wywiadu,
Stuzbg Ochrony Panstwa, Zandarmerig Wojskows, Straza Graniczng, Stuzbg Celno-
Skarbowa, Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Handlowa, Inspekcjg Ochrony
Srodowiska, Inspekcja Weterynaryjng 1 zarzadcami drég - w zakresie bezpieczefstwa i
porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczania przestgpstw i wykroczen
drogowych dokonywanych w zakresie transportu drogowego

10) ustalanie czasu pracy inspektoréw ITD zatrudnionych w Inspektoracie;

11) formulowanie na podstawie wynikow kontroli wnioskow o wszezgeie postgpowania:

a) karnego lub karno-skarbowego;
b) w sprawach o wykroczenia;
c) przez organy Panstwowej Inspekcji Pracy;



d) przewidzianego w umowach miedzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcow
zagranicznych
e) w siedzibie przedsigbiorcy

12) prowadzenie rejestru informacji sktadanych na przewoznikdw, badanie ich stusznosci i
sporzadzanie projektéw odpowiedzi we wspodtpracy z Wydziatem Prawnym.

§ 25. Do zakresu dzialania WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO nalezy w
szczegbdlnosei:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem zbiorczych i
jednostkowych materiatéw do projektu i sporzadzenia budzetu Wojewody w czesci
dotyczacej Inspektoratu; w tym opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian oraz
okresowych analiz 1 ocen przebiegu wykonania budZetu  Wojewody
w czegscei dotyczgeej Inspektoratu;

2) opracowywanie projektow planéw finansowych Inspektoratu i jego realizacja;
3) sporzadzanie wnioskow w sprawie zapotrzebowania na $rodki budzetowe;

4) obstluga finansowo-ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkéw zwigzanych
z dziatalnoscig Inspektoratu; wraz z analizg realizacji wydatkow, przygotowywaniem
materiatéw do zatwierdzenia planu dochodow 1 wydatkow oraz dziataniami w zakresie
likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci;

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia polityki
rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:

a) polityki rachunkowosci,
b) obiegu dokumentow,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;

6) nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi z uwzglednieniem terminowego
rozliczania zobowigzan pieni¢znych i naleznosci (z uwzglednieniem odsetek) oraz ich
$ciagania, dochodzenia roszczen i ich $ciggania;

7) prowadzenie kasy, wystawianie przelewoéw i rozliczen z bankami oraz nadzér nad

wilasciwym sporzadzaniem dokumentacji kasowej i rozliczaniem $rodkdw pienigznych;

8) sporzadzanie listy plac (na podstawie uméw o prace, uméw cywiloprawnych), deklaracji
podatkowych 1 ZUS oraz odprowadzanie sktadek ZUS i naleznych podatkow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem drukéw $cistego zarachowania,
w tym mandatéw kamych;

10) kierowanie wnioskoéw o wszczgeie egzekucji administracyjnej, w tym wystawianie
upomnien 1 tytuléw wykonawczych oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do wyegzekwowania naleznosci z tytutu nalozonych kar pienieznych;

11) prowadzenie korespondencji z przedsigbiorcami, administracjg zespolona i niezespolona,
sgdami i innymi instytucjami w zakresie egzekucji i wygaszenia nalozonych kar
pieni¢znych;

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie przewidzianym obowigzujgcymi przepisami;

13) realizacja postanowien organéw egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikow;

14) nadzdr nad funkcjonowaniem, w tym koordynacja dokumentacji z zakresu ochrony

danych osobowych i bezpieczenstwa informacji;



15) nadzor nad funkcjonowaniem BIP- u w Inspektoracie

16) przygotowywanie projektéw umoéw dotyczgeych pracy Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego;

17) priygolowanle anallzy syluacil [lnansowe] dolyczace] spraw cwlgzanych 2 udzicleniein

ulg w sptacie naleznosci, z uwzglednieniem przepiséw o pomocy de minimis.

§ 26. Do zakresu dziatania WYDZIALU ADMINISTRACYINO - TECHNICZNEGO
nalezy w szczegdlnosci:

1) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Inspektoratu w pieczecie 1 stemple, w tym
pieczecie urzgdowe Inspektoratu z Mennicy Panstwowej, ich ewidencja oraz
prowadzenie korespondencji w tym zakresie, w tym w sprawach zwrotu pieczegci
urzgdowych celem ich zniszezenia przez Mennic¢ Panstwowa;

?) prowadzenie archiwum zakladowego, wszelkich spraw 2 tym vzwigzanych oraz
wsptpraca w tym zakresie z Archiwum Pafistwowym;

3) przechowywanie ksiazki kontroli i1 udostgpnianie jej wihadciwym organom
przeprowadzajacym kontrole zewnetrzne Inspektoratu;

4) obstuga administracyjna i sekretarsko-biurowa Wojewddzkiego Inspektoratu, w tym
rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz jej wysylka;

5) nadzor w zakresie stosowania przepisow instrukeji kancelaryjnej, przygotowywanic
projektéw wewnetrznych aktdw prawnych dotyczacych jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz wspotdziatanie z innymi wydzialami { samodzielnymi stanowiskami
w zakresie jego stosowania,

6) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i estetyki Inspektoratu;

7) kierowanie interwencji badz wnioskow postow 1 senatoréw zglaszanych do
Wojewodzkiego Inspektora do realizacji wlasciwe] komorce organizacyjnej
Inspektoratu;

8) przyjmowanie skarg oraz wnioskéw wplywajacych do Inspektoratu i prowadzenie ich
rejestru

9) kontrola i biezgcy nadzdr oraz prowadzenie spraw w zakresie wlasciwej eksploatacji
pojazddw ($rodkdéw transportu), sprzetu informatycznego, urzadzen biurowych oraz
innego sprzetu wykorzystywanego w trakcie pracy, w tym prowadzenie przegladdw
technicznych i napraw;

10) rozpatrywanie spraw dotyczacych stanu technicznego pojazdow, warunkow ich
eksploatacji oraz uzgadnianie z Wojewodzkim Inspektorem oraz Wydzialem
Finansowo-Ksiggowym kosztéw naprawy i sposobu ich usuniecia;

11) wydawanie oraz rozliczanie ksigzek kontroli pracy z przejechanych kilometrdéw i
zuzycia paliwa oraz wykorzystania pojazdéw do celéw stuzbowych;

12) prowadzenie zbioru oryginaléw umoéw dotyczacych wspodtpracy z przedsigbiorcami;

13) ustalanie harmonogramu zakupéw dla potrzeb Inspektoratu w zakresie sprzetu
technicznego, w tym $rodkéw fgcznoscei, wyposazenia biurowego (sprzet i materiaty)
i $rodkéw ochrony sanitarnej, bhp, p.poz., umundurowania oraz czuwanie nad
przebiegiem ich realizacji;

14) prowadzenie spraw w zakresie dostaw, remontoéw, zakupow inwestycyjnych, w tym
postepowan w zakresie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. 22022 r. poz. 1710 ze zm.);

15) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobami lokalowymi oraz
prawidlowego zabezpieczenia i ochrony Inspektoratu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami;



[7) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarki materialowo-techniczne;j;
18) realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z gospodarkg inwentaryzacyjng, w
tym:

a) prowadzenie ewidencji wyposazenia i sSrodkoéw trwatych:

b) inwentaryzacja cigglta $rodkow (rwatych i wyposazenia Inspektoratu,

¢) prowadzenie okresowych rozliczen sktadnikoéw majgtkowych w uktadzie wydzialow
oraz dochodzenie 1 egzekwowanie brakow ujawnionych w toku prac
inwentaryzacyjnych od pracownikdéw materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie;

19) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikdéw
Inspektoratu, w tym:

a) ewidencjonowanie wydanego umundurowania w kartach wyposazenia osobistego,

b) naliczanie réwnowaznika za niewydane umundurowanie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§ 27. Do zakresu dziatania WYDZIALU PRAWNEGO nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie obshugi prawnej Inspektoratu,

2) npadzor 1 koordynowanie prac nad opracowywaniem rozwigzan organizacyjnych
okredlajgeych funkcjonowanie Inspektoratu oraz przygotowywanie projektéw aktow
prawnych zwigzanych ze zmianami struktury komorek Inspektoratu;

3) prowadzenic spraw nalezacych do wiasciwosci Rzecznika Dyscyplinarncgo — w
przypadku jego powolania - i Rzecznika Prasowego Inspektoratu;

4) prowadzenie korespondencji i podejmowanie czynnosci dotyczacych procedury
odwolawczej od decyzji administracyjnych wydanych przez Wojewodzkiego Inspektora
lub w jego imieniu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie naleznosei, po uprzednim
przygotowaniu przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy analizy sytuacji finansowej strony;

6) nadzor formalno-prawny nad decyzjami administracyjnymi wydawanymi przez
Wojewodzkiego Inspektora lub w jego imieniu, a takze nad wystapieniami
pokontrolnymi;

7) przygotowywanie wewngtrznych aktow prawnych Wojewodzkiego Inspektora we
wspoldziataniu z naczelnikami wlasciwych wydziatéw i samodzielnymi stanowiskami;

8) omawianie z Inspektorami obowigzujgcych przepisow prawnych oraz powoddow
uchylenia i umorzenia Iub przekazania do ponownego rozpoznania wydanych decyzji w
I instancji przez organy wyzszego rzedu;

9) aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy Inspektoratu;

10) prowadzenie kontroli organdéw wydajacych licencje, zezwolenia i zaswiadczenia na
przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych we wspdtdziataniu z Wydziatem Inspekeii,
w szczegolnoscl w zakresie spraw przekazanych do ponownego rozpatrzenia przez organ
II instancji i po wznowieniu postepowania administracyjnego;

12) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien, a takze wezwan i
zawiadomienl w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych;

13) przygotowywanie wnioskow do wiasciwych organdéw o wszezecie postepowan, w tym
wnioskéw o ukaranie do wlasciwych sgdow;

14} przygotowywanie zawiadomien o popelnieniu przestepstwa;

15) przygotowywanie projektow umow, ktorych strona jest Inspektorat reprezentowany przez
Wojewodzkiego Inspektora lub nadzér formalno-prawny nad projektami takich uméw;

16) opracowywanie dla Wojewddzkiego Inspektora opinii prawnych i interpretacji przepisow



prawa z zakresu kontroli i wykonywania przewozow drogowych oraz udzielanie
wyjasnien w tym zakresie;

17) sporzadzanie projektdow upowaznien i pelnomocnictw wydanych pracownikom
Inspektoratu i podmiotom zewnetrznym,

[8) prowadzenie 1ejesttdw  upowntnien 1 pelnomocnictw  wydanych  pracownikomm
Inspektoratu, aktéw wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora oraz akiéw prawnych
Waojewody;

19) przekazywanie wnioskéw wniesionych niewlasciwie do Inspektoratu organom
wiasciwym do ich rozpatrzenia;

20) prowadzenie czynnosci zwiazanych z wydawaniem przez Wojewodzkiego Inspektora
certyfikatow potwierdzajacych spetnienie przez pojazd odpowiednich wymogdw
bezpieczenstwa lub warunkéw dopuszezenia do ruchu w uzgodnieniu z ZSWITD;

21) wydawanie formularzy jazdy w uzgodnieniu z ZSWITD;

22) udzial w komisjach wewnetrznych i zewnetrznych na polecenie Wojewodzkiego
Inspektora,

23) opracowywanie w uzgodnieniu z ZSWITD projektéw wystapien pokontrolnych wraz z
wnioskami i przedstawianie ich do akceptacji 1 podpisu Wojewddzkiemu Inspektorowi.

24) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 28. Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW
KADR nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych v nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy z
cztonkami korpusu stuzby cywilnej i z pozostalymi pracownikami oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

2) zalatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz dla pozostatych pracownikéw;

3) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w
Inspektoracie,

4) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

5) prowadzenie spraw socjalnych w oparciu o obowigzujace przepisy i regulamin
wewngtrzny dotyczacy funduszu socjalnego;

6) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

7) wydawanie wybranych upowaznien/o$wiadczent z zakresu ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji;

8) zatatwianie spraw zwiazanych z kierowaniem i uczeszczaniem cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej na studia wyzsze i podyplomowe w kraju i za granicg oraz na aplikacje
legislacyjng;

%) planowanie szkolen dla inspektoréw we wspdlpracy z Gléwnym Inspektoratem oraz
planowanie szkolen dla pozostalych pracownikow;

10) wydawanie niezbednych zaswiadczen dla pracownikéw oraz instytucii;

11) sporzgdzanie projektoéw umow zlecenie i innych zwigzanych z zakresem dzialania
Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kadr.

§ 29. Do zakresu dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW
OBRONNYCH nalezy w szczegolnosei:



1) wskazywanie priorytetébw zadan obronnych w dzialalno$ci Inspektoratu oraz
przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych wykonawcow;

2) wykonywanie przedsiewzieé zwiazanych z opracowaniem 1 utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacii dotvezacej podwyzszania gotowoscei obronnej 1 funkejonowania
urzedu w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach,

b) dokumentacji statego dyzuru;

3) wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania oraz
tealizacjun  przedsigweiel  zwigzanycli 2 jego  [unkejonowaniem  wczasie  pokoju,
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dzialan terrorystycznych
lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny;

4) wspdlpraca z panstwowymi i samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie:
monitorowania, zbierania i archiwizowania informacji w odniesieniu do wystepujacych i
mozliwych do wystgpienia zagrozen o charakterze militarnym i pozamilitarnym;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
Inspektoratu na stanowiskach kierowania, w tym okre§lonych plandw, instrukcji i
regulaminow;

6) praca nad poprawg funkcjonalnosci proceséw zwigzanych ze sprawami obronnymi;

7) wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z obowiazkow
panstwa — gospodarza HOST NATION SUPPORT — HNS;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny w porozumieniu
z Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Kadr;

9) planowanie 1 organizacja szkolen obronnych dla pracownikdw Inspektoratu;
10) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez organy nadrzgdne;

11) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych, opracowywanie
sprawozdan i ankiet do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

§ 30. Do zakresu dzialania SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW
OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH nalezy w szczegolnosei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
1yzyka;



4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojewddzkiego Inspektora,
planu ocluony nformac)i uigjawnych w jeduoslce organizacyjnej, w tym w tazie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenic szkoleit w zakresie ochrony informacji nicjawnych;

7) prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sdb zatrudnionych lub pelnigeych sluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosei zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadezenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostgpu do informacji nicjawnych, a takze osdéb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigeiu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia w Inspektoracie przepiséw o ochronie
informacji nigjawnych pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych zawiadamia o tym Wojewddzkiego Inspektora 1 podejmuje
niezwlocznie dziatania zmierzajace do wyjaénienia okolicznoséei tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkow.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej zawiadamia niezwlocznie réwniez odpowiednio ABW lub
SKW.

§ 31. Do zakresu dziatania ADMINISTRATORA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
(§ 11 — zakres wynika z umowy) nalezy w szczegdlnosci:

1} instalacja i konfiguracja nowych komputeréw i oprogramowania, urzadzen sieciowych
wdrazanie nowych rozwigzan oraz zarzadzanie nimi,

2) nadzoér na prawidlowa eksploatacja 1 bezpieczenstwem sieci komputerowej oraz
zapewnienie sprawnosci jej dziatania, administrowanie siecig teletransmisyjnag (systemami
teleinformatycznymi) w celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w sieci
teleinformatycznej Inspektoratu,

3) pelnienie funkcji Administratora Systemdw Informatycznych, wdrazanie i utrzymywanie
oraz nadzér nad bezpieczefistwem systemOw informatycznych, w tym dotyczacy
legalnosci oprogramowania komputerowego w Inspektoracie,

4) administracja i archiwizacja baz danych oraz zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa baz
danych i systemow krytycznych, w tym opartymi na PostgreSQL, MongoDB, Firebird
SQL, InfluxDB, MSSQL

5) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej,

6) kontrola i nadzér nad wlasciwa eksploatacjga sprzetu informatycznego (urzadzen
komputerowych) Inspektoratu, dbalo$¢ o jego wilasciwy stan i serwisowanie sprzgtu
informatycznego

7) rozwiazywanie biezacych problemdw uzytkownikow sieci i aplikacji systemowych, w tym
konsultacje i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow



8) prognozowanie zapotrzebowania Inspektoratu w zakresie systemu komputerowego wraz z
koncepcjg modyfikacjii rozwoju tego systemu,

9) biezaca identyfikacja potrzeb w zakresie bezpieczenstwa stacji roboczych i zasobow
serwerowych ( zasobdw informatycznych),

10) aktualizacja danych w BIP-ie, (redaktor BIP),
11) obsluga, aklualizacja oraz dbanie o bezpieczenstwo strony www Inspektoratu,

12) administracja serwerem pocztowym, kontami pocztowymi oraz obstuga poczty firmowej
Inspektoratu,

13) przestrzeganie harmonogramu regularnych backupéw,
14) opracowywanie sprawozdari, analiz z zakresu dzialania stanowiska na potrzeby SWITD,

15) aktualizowanie i prowadzenie ewidencji programéw informatycznych znajdujacych sie
w WITD w Kielcach,

16) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamoéwienia na sprzet informatyczny i ocena czy
zakupiony przedmiot spelnia wszystkie parametry techniczno — eksploatacyjne
znajdujace si¢ w opisie przedmiotu zamodwienia.

17) realizacja zadan natozonych przez przepisy prawa, w szczegolnosci rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. ( Dz. U. z 2017, poz. 2247} w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych, wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych,

18) stosowanie wymagan w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z przepiséw
prawa, aktow wewngtrznych WITD, wytycznych ADO i zalecefi Inspektora Ochrony
Danych, w tym ochrona danych osobowych zawartych na noénikach elektronicznych,

19) stosowanic wymagan w zakresie cyberbezpieczenstwa wynikajgcych z przepisow prawa,
(sc. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. oraz ustawy o
cyberbezpieczenstwie) aktéw wewngtrznych WITD, polecen Wojewodzkiego
Inspektora,

20) wspolpraca w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych z
Inspektorem Ochrony Danych,

21) identyfikacja, analiza oraz zarzadzanie ryzykiem w obszarach bezpieczenistwa systemow
informatycznych {w tym incydenty) oraz wspolpraca w opracowywaniu schematow
bezpieczenstwa w przypadku wystapienia incydentow,

22) administracja i konfiguracja systemdow bezpieczefistwa opartych o technologie: NGFW,
IPS, ADC, WAF, SSLO, SSL/VPN, SWG, SIEM, DLP, DAM, PIM;

23) administrowanie narzedziami IT w zakresie ustug systemowych i katalogowych (w tym
LDAP/Active Directory, DNS, DHCP, VPN),

24) prowadzenie szkolen dla pracownikow Inspektoratu w zakresie cyberbezpieczenstwa,
bezpieczenstwa sieciowego oraz obstugi urzadzen kopiujacych

§ 32. Do zakresu dziatania INSPEKTORA OCHRONY DANYCH (§ 12 — zakres
wynika z umowy) nalezy w szczegdlnosci:
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1) $wiadczenie zadan i funkeji zwigzanych z pelnieniem funkcji INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH;

2) informowanie administratora danych osobowych , podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow o obowiazkach wynikajgcych 2z ustawy o ochronie danych osobowych i
rozporzadzenia arlamentu Duropejskiego i Rady (UL) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(tzw. RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, wraz z doradztwem w tej kwestii,

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw unijnych o
ochronie danych osobowych oraz polityk administratora i podmiotu przetwarzajacego,
szkolenia 0s6b uczestniczacych w operacjach przetwarzania jak rowniez audyty w tym
zakresie;

4) udzielanie zalecen dotyczgcych oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO,

5} prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

6) wspolpraca z organem nadzoru, w tym pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem oraz uprzednimi konsultacjami
(art. 36 RODQ) oraz prowadzenic konsultacji w innych sprawach,

/) zgtoszenie naruszenia bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz 0séb, ktorych dane dotycza
(art. 33 1 34) rozporzadzenia RODO,

8) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

9) monitorowanie, nadzorowanie wdrozenia i funkcjonowania oraz opiniowanie audytoéw w
zakresie bezpieczenstwa informaciji, w tym audytu KRI;

10) opracowywanie harmonogramow szkolen dla pracownikow Inspektoratu na dany rok
kalendarzowy oraz przeprowadzanie cyklicznych szkolen dla z zakresu ochrony danych
osobowych;

11) opiniowanie w sprawach dotyczgcych probleméw prawnych Wojewoddzkiego Inspektora
jako ADO (zgodnie z § 1 ust. 4 umowy z podmiotem zewn¢trznym)

12) wytwarzanie 1 aktualizowanie wzoréw dokumentéw 2z zakresu ochrony danych
osobowych, w szczegblnosci w przypadku istotnej zmiany stanu prawnego;

13) udzielanie konsultacji, wydawanie zalecen oraz wsparcia merytorycznego w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w systemie informatycznym;

14) wykonanie Audytu IT w oparciu o rozporzgdzenie KRI lub inne przepisy wydane w
miejsce tego rozporzadzenia przez upowaznionych audytordw;

Rozdzial 7
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM

§ 33. Do Wojewodzkiego Inspektora nalezy podpisywanie:

1) wystapien 1 sprawozdan kierowanych do Glownego Inspektora, Wojewody oraz
Marszatka;



2) wystgpien kierowanych do organdéw administracji publicznej oraz postéw i senatorow,
wystgpien pokontrolnych;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) wnioskdéw 0 wszezecia postgpowania:
a) administracyjnego o colnigeie uplawuicit przecwozowych preedsigbiotey,
b) karnego lub karno-skarbowego,
¢) w sprawach o wylroczenia,
d) przed organami Pafstwowej Inspekcji Pracy,
e) przewidzianego w umowach migdzynarodowych w stosunku do przedsiebiorcéw
zagranicznych.

§ 34. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienieznych Inspektoratu, podpisujg Wojewodzki
Inspektor 1 Gtéwny Ksiegowy — naczelnik (Wydziat Finansowo — Ksiegowy) W przypadku
nieobecnosci, Wojewddzki Inspektor wyznacza uprawnionego pracownika.

§ 35. Zastepca, naczelnicy wydziatdéw, kierownicy oddzialéw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk podejmuja decyzje w sprawach okre$lonych zakresem obowigzkow
oraz zakresem dzialania wydzialéw oraz w innych sprawach, zgodnie z upowaznieniem
Wojewodzkiego Inspektora.

§ 36. Dokumenty przedstawiane do podpisu uprawnionym osobom winny byé
parafowane przez naczelnika wydziatu, kierownika oddzialu lub osobe zajmujacg
samodzielne stanowisko pracy, jak rOwniez przez pracownika, ktdry dokument opracowat.

Rozdzial 8
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 37. 1. Przyjmowanie interesariuszy w Inspektoracie, w tym w sprawach skarg i
wnioskow odbywa si¢ w godzinach pracy urzedu, tj. w dni powszednie od 7:30 do 15:30.

2. Swictokrzyski Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego przyjmuje w
sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 12:00. W poniedziatki po
godzinach pracy Urzedu w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Zastepca Swigtokrzyskiego
Wojewdodzkiego Inspektora Transportu Drogowego w godzinach 15:30 — 16:00.

3. Poslowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji i strazy
wojewddzkich w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 38. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikéw w godzinach
pracy jest mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia obstugi interesantéw przez
wyznaczonych pracownikdw,

§ 39. 1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowanie spraw, sposéb
przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie okre§la instrukcja kancelaryjna,
wprowadzona do stosowania i aktualizowana zarzgdzeniami wewnetrznymi Wojewddzkiego
Inspektora w sprawie wdrozenia elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg jako
narzgdzia wspierajacego wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym w
Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Kielcach.
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2. Zabezpieczenie dokumentdw stanowigcych tajemnice panstwowa regulujg odrebne
przepisy.

§ 40. 1. W Inspektoracie prowadzi sie centralne rejestry kancelaryjne:

I) rejestr skarg i wnioskéw: Centralny Rejestr Skarg, Wnioskdw 1 Petycji — Skargi i
Whnioski w systemie EZD, a do rejestru sprawe wprowadza pracownik merytorycznie
zatalwiajgcy sprawe w lym wydziale, ktdrego sprawa dotyczy;

2) rejestr aktow wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora;

3) rejestr aktéw prawnych Wojewody;

4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.,

§ 41. 1. W przypadku zmiany na stanowisku naczelnika wydziahi przekazanie funkcji
miedzy ustgpujacym a nowo ustalonym naczelnikiem nastepuje w formie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

2. Prolokot zdawezo-odbiorezy powimen okreslac:

1) obsade kadrowg wydziat;
2) wykaz nie zalatwionych spraw w ukladzie stanowisk pracy;
3) wykaz przekazywanych pieczeci i stempli.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2, przekazywany jest w
jednym egzemplarzu do Wydziatlu Administracyjno-Technicznego.

§ 42. Przekazywanie zadan migdzy pracownikami nastgpuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego zawierajgcego: wykaz rzeczowy prowadzonych akt, wykaz spraw nie
zatatwionych oraz wykaz przekazywanych pieczeci i stempli.

Rozdzial 9
ZASADY 1 TRYB ZAEATWIANIA WNIOSI'((')W I INTERWENCJI POSEOW
I SENATOROW

§ 43. Interwencje badz wnioski postéw i senatorow zglaszane do Wojewddzkiego
Inspektora przekazywane sg do Wydziatu Administracyjno-Technicznego, ktéry nastepnie
kieruje je do realizacji wlasciwej komorce organizacyjnej Inspektoratu.

§ 44. 1. Nadzoér bezposredni nad prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z
rozpatrywaniem wystgpien (interwencji, wnioskéw) senatoréw i postéw oraz koordynowanie
przygotowywania  propozycji odpowiedzi sprawuje  Zastgpca  Swictokrzyskiego
Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego.

2. Naczelnicy wydziatow [ub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy zobowiazani sa w uzgodnieniu z Zastgpcg do bezzwlocznego rozpatrzenia interwencji
badz wniosku, oraz w opracowania projektu odpowiedzi, a nastgpnie przedlozenia
Wojewodzkiemu Inspektorowi do akceptacii i podpisu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni.

3. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objetej trescia
interwencji bagdZ wniosku nalezy podaé wyczerpujace uzasadnienie.

4. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie nie jest
mozliwe, nalezy przed uptywem terminu powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajgc
przyczyne zwloki i wskaza¢ nowy termin. Zawiadomienie podpisuje Wojewddzki Inspektor.



§ 45. Naczelnicy wydzialdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy w uzgodnieniu z Zastepca umozliwiajg postom i senatorom, na ich
zadanie, zaznajomienie sig z tokiem rozpatrywanej sprawy przed jej zalatwieniem.

Rozdzial 10
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ I INSTRUKTAZOWEJ

§ 46. 1. Zadania Wojewddzkiego Inspektora w zakresie kontroli zewnetrznej
wykonuja Wydziat Inspekeji i Wydziat Prawny.

2. Wrydzial Prawny, w zakresic nadzoru nad organami wydajacymi licencje,
zezwolenia 1 zaswiadczenia, prowadzi kontrole wedlug zasad okreslonych ustawg z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawezych.

§ 47. 1. Wydzial Inspekeji 1 Wydziat Prawny dokumentuja przeprowadzone kontrole
protoketami, sprawozdaniami i innymi dokumentami, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
szezegblnymi.

2. Wydzial Prawny opracowuje wystgpienia pokontrolne wraz z wnioskami i
przedstawia je do akceptacii 1 podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi.

3. Wydzial Prawny, dokonujac oceny sposobu realizacji wnioskéw zawartych w
wystgpieniach pokontroluych, moze w uzasadnionych preypadkach wnosi¢  do
Wojewodzkiego Inspektora o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej, dokumentujge
odpowiednio wykonane czynnoscei.

§ 48. W ustalonych terminach Wydzial Inspekcji sporzadza syntetyczne i analityczne
sprawozdania informujgce o rezultatach przeprowadzonych kontroli oraz przekazuje je
Wojewodzkiemu Inspektorowi, Glownemu Inspektorowi oraz Wojewodzie.

§ 49. Zasady 1 tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslono w regulaminie tej
kontroli, wprowadzonym do stosowania zarzadzeniem Swietokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Transportu Drogowego nr 11/2010 z dnia 18 czerwca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu
Drogowego w Kielcach.

) ) Rozdzial 11
WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 50. 1. Wspdlprace ze Srodkami masowego przekazu realizuje Wojewddzki Inspektor
oraz Rzecznik Prasowy w sposéb uwzgledniajgcy przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r.
— Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

2. Wspdlpraca, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szezegodinosei:

1) S$cisla wspdlprace z Rzecznikiem Prasowym Wojewody;

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

3) interpretowanie i komentowanie - w granicach udzielonego upowaznienia — dziatalnosci
Inspektoratu, miedzy innymi oglaszanie o§wiadczen;

4) podejmowanie dzialan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych



w pracy Inspektoratu, a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa;
5) wspolprace z Rzecznikiem Prasowym Glownego Inspektora.

Rozdzial 12 .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. Spory kompetencyjne pomiedzy wydzialami lub samodzielnymi stanowiskami
pracy rozstrzyga Wojewddzki Inspektor.

§ 52. Zastepca, naczelnicy wydziatow, kierownicy oddzialow oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk zobowigzani sg przedklada¢ Wojewddzkiemu Inspektorowi
wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy
wydzialow oraz zmian wprowadzonych przepisami.

§ 53. Zadania wykonywane przez Inspektorat w czasie podwyzszonej gotowosci
bojowej 1 w czasie wojny okre$la Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu
Transportu Drogowego w Kielcach na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.
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