MINISTERSTWO TRANSPORTU

     DYREKTOR GENERALNY

Zatwierdzam:

Warszawa, dnia 20 kwietnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Obsługi Transportu Międzynarodowego

gospodarstwa pomocniczego Ministerstwa Transportu 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

1. Biuro Obsługi Transportu Międzynarodowego, zwane dalej „BOTM”, działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., 
Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, 
poz. 694 z późn. zm.);

3) ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2004r. Nr 204, poz. 2088 z późn. zm.);

4) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957); 

5) zarządzenia Nr 18 Ministra Transportu z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie upoważnienia Dyrektora Biura Obsługi Transportu Międzynarodowego w  Warszawie – gospodarstwa pomocniczego Ministerstwa Transportu do wykonywania niektórych czynności wynikających z przepisów ustawy o transporcie drogowym lub z wiążących Rzeczypospolitą Polską umów międzynarodowych (Dz. Urz. MT  Nr 5, poz. 23);

6) zarządzenia Nr 3 Ministra Transportu z dnia 11 maja 2006 r. w sprawie funkcjonowania Biura Obsługi Transportu Międzynarodowego – gospodarstwa pomocniczego Ministerstwa Transportu (Dz. Urz. MT Nr 1, poz. 2);

7) niniejszego Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej „regulaminem”.

2. Regulamin określa:

1) szczegółowy zakres działania BOTM;

2) strukturę organizacyjną BOTM;

3) kompetencje Dyrektora, Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego oraz kierowników komórek organizacyjnych;

4) zakres zadań komórek organizacyjnych;

5) zasady organizacji pracy;

6) prawa i obowiązki pracowników.

II. SZCZEGÓŁOWY ZAKRES DZIAŁANIA  BOTM

§ 2.

Do zadań BOTM należy w szczególności:

1) wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem postępowań administracyjnych w sprawie: licencji na międzynarodowy transport drogowy, zezwoleń na wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego osób, świadectw kierowcy, odmowy wydawania zezwoleń zagranicznych na przewóz osób i rzeczy na warunkach określonych w ustawie i zasadach podziału i wydawania zezwoleń zagranicznych zatwierdzonych przez komisję społeczną, o której mowa w art. 30 ust. 2b ustawy o transporcie drogowym;

2) wydawanie: formularzy jazdy, certyfikatów potwierdzających spełnienie przez pojazd odpowiednich wymogów bezpieczeństwa lub warunków dopuszczenia do ruchu, zaświadczeń na międzynarodowy przewóz drogowy na potrzeby własne, zezwoleń zagranicznych;

3) prowadzenie wymiany zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy na polskie zezwolenia na międzynarodowy transport drogowy według kontyngentów uzgodnionych z państwami, które zezwolenia te wydają, przekazywania zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy polskim organizacjom o zasięgu ogólnokrajowym, monitorowania liczby wydawanych zezwoleń;

4) w zakresie opłat za przejazd pojazdu samochodowego po drogach krajowych:  zawieranie porozumień dotyczących poboru opłat, przechowywania i dystrybucji kart opłaty na rzecz podmiotów uprawnionych do pobierania tych opłat, prowadzenie szczegółowej ewidencji kart opłaty, monitorowanie liczby i rodzajów wydawanych kart opłaty;

5) zlecanie druku dokumentów, o których mowa w pkt 1 i 2 oraz dystrybucji formularzy jazdy;

6) prowadzenie rejestru: udzielonych licencji na międzynarodowy transport drogowy, wydanych zezwoleń zagranicznych, wydanych zezwoleń na wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego osób, wydanych świadectw kierowcy, pojazdów i przedsiębiorców wykonujących międzynarodowy przewóz drogowy na potrzeby własne;

7) przygotowywanie sprawozdań na temat wydanych: licencji na międzynarodowy transport drogowy, w tym informacji dotyczących zmiany i przeniesienia uprawnień wynikających z licencji oraz wypisów z licencji, zezwoleń na wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego osób oraz wypisów z tych zezwoleń, zezwoleń zagranicznych, zaświadczeń na międzynarodowy transport drogowy na potrzeby własne, kart opłaty oraz możliwości zachowania ciągłości ich dystrybucji, świadectw kierowcy, formularzy jazdy, certyfikatów potwierdzających spełnienie przez pojazd odpowiednich wymogów bezpieczeństwa lub warunków dopuszczenia do ruchu.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§ 3.

1. Komórkami organizacyjnymi BOTM są zespoły i stanowiska pracy. 

2. W strukturze wewnętrznej zespołów mogą zostać wyodrębnione sekcje.

3. Zespołem kieruje kierownik, a w przypadku jego nieobecności wyznaczony pracownik zespołu.

4. W skład BOTM wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) Zespół Finansowo – Księgowy;

2) Zespół Obsługi Wniosków;

3) Zespół Postępowań Administracyjnych;

4) Zespół ds. Kontroli Wewnętrznej i Spraw Prawnych;

5) Zespół Ogólny;

6) Stanowisko ds. Archiwum;

7) Stanowisko ds. Kadr.

5. Schemat organizacyjny BOTM określa załącznik do regulaminu.

IV. KOMPETENCJE DYREKTORA, ZASTĘPCY DYREKTORA, GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO ORAZ KIEROWNIKÓW KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

§ 4.

1. Działalnością BOTM kieruje Dyrektor przy pomocy Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego i kierowników komórek organizacyjnych.

2. Zakres czynności do których został upoważniony Dyrektor BOTM określa zarządzenie Nr 18 Ministra Transportu z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie upoważnienia Dyrektora Biura Obsługi Transportu Międzynarodowego w Warszawie – gospodarstwa pomocniczego Ministerstwa Transportu do wykonywania niektórych czynności wynikających z przepisów ustawy o transporcie drogowym lub z wiążących Rzeczypospolitą Polską umów międzynarodowych.

3. Dyrektor BOTM jest bezpośrednio odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej BOTM, w tym za wykonanie określonych przepisami o finansach publicznych obowiązków w zakresie kontroli finansowej, zasad i trybu sporządzania planu finansowego oraz sporządzania sprawozdań budżetowych z wykonania planu.

4. Ponadto Dyrektor BOTM jest obowiązany do:

1) organizowania, kierowania, i nadzorowania pracy BOTM, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz wytycznymi Ministra Transportu;

2) przekazywania właściwemu, ze względu na zakres czynności Sekretarzowi Stanu lub Podsekretarzowi Stanu, a także Dyrektorowi Departamentu Dróg i Transportu Drogowego Ministerstwa Transportu:

a) komputerowych wydruków zestawień zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy we wskazanych przez nich okresach,

b) wniosków o zmianę zasad podziału zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy w razie zagrożenia ciągłości wydawania zezwoleń w świetle bieżących analiz;

3) koordynowania pracy komórek organizacyjnych i przydzielania im zadań nie objętych ogólnym podziałem czynności;

4) prowadzenia polityki kadrowej i bezpośredniego decydowania w sprawach osobowych pracowników BOTM;

5) zapewnienia właściwego porządku i dyscypliny pracy w BOTM;

6) zapewnienia właściwego zabezpieczenia mienia BOTM, w tym również zezwoleń na międzynarodowy transport drogowy.

5. Do kompetencji Dyrektora BOTM należy:

1) reprezentowanie BOTM na zewnątrz; 

2) wydatkowanie w porozumieniu z Głównym Księgowym środków finansowych BOTM 
w granicach określonych w obowiązującym planie finansowym lub w projekcie planu finansowego;

3) ustalanie zadań oraz zakresu odpowiedzialności kierowników komórek organizacyjnych i stanowisk pracy BOTM;

4) określanie wysokości funduszu premiowego BOTM, poszczególnych pracowniczych grup premiowych, w ramach zatwierdzonego przez właściwego ze względu na zakres czynności Sekretarza Stanu lub Podsekretarza Stanu limitu wynagrodzeń osobowych na dany rok oraz regulaminu premiowania pracowników BOTM;

5) upoważnianie pracowników do występowania na zewnątrz w imieniu BOTM;

6) udzielanie klientom BOTM informacji z zakresu licencjonowania międzynarodowego transportu drogowego oraz wydawania zezwoleń zagranicznych;

7) przyjmowanie interesantów w sprawach związanych z licencjonowaniem międzynarodowego transportu drogowego oraz wydawaniem zezwoleń zagranicznych;

8) nadzór nad obsługą prawną BOTM oraz współpraca z kancelarią prawniczą                  w zakresie obsługi prawnej BOTM, w tym przygotowywanie wystąpień do organów administracji i wymiaru sprawiedliwości: powiadomień, skarg, pozwów, odpowiedzi na skargi do Wojewódzkiego i Naczelnego Sądu Administracyjnego, w zakresie działania BOTM;

9) nadzór nad prawidłowością dokonywanych przez BOTM wydatków, a zwłaszcza nad przestrzeganiem przepisów obowiązujących przy udzielaniu zamówień publicznych.

6. Dyrektor BOTM bezpośrednio nadzoruje pracę:

1)
Zespołu Kontroli Wewnętrznej i Spraw Prawnych;

2)
Zespołu Ogólnego;

3)  Stanowiska ds. Kadr;

4)
Stanowiska ds. Archiwum.

§ 5.

1. Zastępca Dyrektora podlega bezpośrednio Dyrektorowi BOTM.

2. Zastępca Dyrektora działa w ramach udzielonych pełnomocnictw i realizuje 
w imieniu Dyrektora określone zadania, zgodnie z wewnętrznym podziałem kompetencji, ponosi odpowiedzialność za wykonanie powierzonych zadań, a także za zgodność ich wykonania pod względem merytorycznym i formalnym z obowiązującymi przepisami.

3. Do obowiązków Zastępcy Dyrektora należy:

1) nadzorowanie pracy BOTM oraz zapewnianie właściwej organizacji i warunków pracy;

2) opiniowanie wewnętrznych aktów prawnych oraz czuwanie nad należytą realizacją zawartych umów;

3) zabezpieczanie interesów BOTM we współpracy z administracją budynku i innymi partnerami;

4) współpraca z Dyrektorem BOTM w zakresie bieżącego analizowania obowiązujących przepisów prawnych dotyczących transportu drogowego;

5) zapewnianie właściwego zabezpieczenia mienia BOTM, w tym będących przedmiotem własności BOTM zezwoleń na międzynarodowy transport drogowy; 

6) zapewnienie właściwego przeprowadzania postępowań administracyjnych, których polecenie prowadzenia otrzymało BOTM;

7) nadzór nad organizacją szkoleń dla pracowników BOTM;

8) współpraca z Policją, Agencją Bezpieczeństwa Wewnętrznego oraz właściwymi jednostkami Prokuratury w zakresie eliminowania przestępstw związanych z podrabianiem i przerabianiem dokumentów obowiązujących przy wykonywaniu międzynarodowego transportu drogowego;

9) współudział w organizacji szkoleń dla pracowników Straży Granicznej, służb celnych, Policji i Inspekcji Transportu Drogowego w zakresie przepisów obowiązujących w międzynarodowym transporcie drogowym;

10) inicjowanie działań na rzecz zwiększania kontyngentów najbardziej deficytowych zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy;

11) przyjmowania interesantów w sprawach związanych z działalnością BOTM;

12) kontrola prawidłowości wykorzystania zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy pobieranych przez uprawnione do ich wydawania polskie organizacje o zasięgu ogólnokrajowym zrzeszające międzynarodowych przewoźników drogowych;

13) nadzór nad przekazywaniem informacji dotyczących ilości wydanych zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy i sprzedanych kart opłaty oraz wielkości pobranych opłat i prowizji przez jednostki do tego uprawnione;

14) nadzorowanie druku wszystkich dokumentów, zgodnie z upoważnieniem udzielonym przez Ministra;

15) uczestnictwo w Komisjach Mieszanych;

16) monitorowanie zapotrzebowania na karty opłaty w celu zapewnienia ciągłości ich sprzedaży;

17) opracowywanie planów ekonomiczno-finansowych BOTM;

18) nadzorowanie ewidencji wydanych licencji na wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego, zezwoleń na przewóz osób, zaświadczeń na potrzeby własne, kart opłaty drogowej, certyfikatów „S”, formularzy jazd i świadectw kierowców;

4. Zastępca Dyrektora bezpośrednio nadzoruje pracę:

1) Zespołu Obsługi Wniosków;

2) Zespołu Postępowań Administracyjnych.

§ 6.

1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi BOTM.

2. Główny Księgowy  działa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych i aktami wykonawczymi do tej ustawy.

3. Do obowiązków Głównego Księgowego należy:

1) prowadzenie rachunkowości BOTM zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej BOTM zgodnie z obowiązującymi przepisami, polegające zwłaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu prawidłowości pod względem finansowym umów zawieranych przez jednostkę,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń wartości pieniężnych,

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz  terminowe regulowanie zobowiązań BOTM;

3) analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji BOTM;

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej i  bieżącej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiązków,

b) wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych BOTM,

c) wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym BOTM;

5) kierowanie pracą podległych komórek organizacyjnych;

6) kontrola gospodarki magazynowej i rozliczanie inwentaryzacji;

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz;

8) kontrola przekazywanych środków na rachunek Generalnej Dyrekcji Dróg Krajowych i Autostrad, ze szczególnym uwzględnieniem rozliczeń dystrybutorów kart opłaty drogowej;

9) nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem środków na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowym BOTM;

10) nadzorowanie wykonywania przez poszczególne komórki organizacyjne BOTM całokształtu zadań z zakresu rachunkowości.

4. Główny Księgowy bezpośrednio nadzoruje pracę Zespołu Finansowo-Księgowego

5. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku głównego księgowego Dyrektor BOTM  powierza w formie pisemnej (za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie) obowiązki i zakres odpowiedzialności obejmujący: prowadzenie rachunkowości jednostki, wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstępnej kontroli kompletności  i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych     i finansowych.

6. Główny Księgowy ponosi odpowiedzialność za wykonanie powierzonych mu zadań oraz za zgodność ich wykonania pod względem merytorycznym i formalnym z obowiązującymi przepisami.

§ 7.

1. Do obowiązków kierowników komórek organizacyjnych BOTM należy:

1) opracowywanie szczegółowych zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy;

2) organizowanie, nadzorowanie, kierowanie i koordynowanie pracy podporządkowanych im pracowników;

3) przydzielanie zadań podległym pracownikom i wydawanie im szczegółowych dyspozycji w oparciu o regulaminowy zakres zadań komórek;

4) współpraca z komórkami organizacyjnymi Ministerstwa Transportu w zakresach merytorycznie nadzorowanych przez te komórki.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialność za powierzony im zakres pracy i sprawy zlecone do załatwienia, zgodnie z niniejszym regulaminem 
i obowiązującymi przepisami.

§ 8.

1. W przypadku nieobecności Dyrektora zastępuje go Zastępca Dyrektora.

2. W przypadku nieobecności Dyrektora i jego Zastępcy, działalnością BOTM kieruje     Główny Księgowy lub pisemnie upoważniony kierownik komórki organizacyjnej BOTM.

V. ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

§ 9.

Do zadań Zespołu Finansowo-Księgowego należy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej BOTM oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) opracowywanie projektów planów finansowych BOTM oraz sporządzanie sprawozdań      z ich wykonania;

3) dokonywanie operacji bankowych i kasowych;

4) prowadzenie księgowości BOTM;

5) sporządzanie bilansu BOTM;

6) terminowe opracowywanie sprawozdawczości finansowej;

7) gromadzenie dokumentacji dotyczącej należnych opłat;

8) prowadzenie z kontrahentami korespondencji dotyczącej:

a) ponagleń o zaległych płatnościach,

b) windykacji należności dla BOTM;

9) prowadzenie gospodarki pieniężnej;

10) prowadzenie rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym;

11) sporządzanie list płac i prowadzenie kartotek płacowych oraz zasiłkowych pracowników BOTM;

12) dokonywanie rozliczeń z tytułu wynagrodzeń i umów zleceń;

13) prowadzenie analizy wykorzystania środków na wynagrodzenia;

14) rozliczanie dystrybutorów kart opłaty drogowej.

§ 10.

1. Do zadań Zespołu  Obsługi Wniosków należy w szczególności: 

1) przyjmowanie wniosków od klientów indywidualnych i grupowych na wydanie: licencji na wykonywanie międzynarodowego przewozu osób i rzeczy, zezwoleń na transport międzynarodowy osób i rzeczy, kart opłaty za przejazd po drogach krajowych, formularzy jazdy, certyfikatów „S”, świadectw kierowcy oraz zaświadczeń na międzynarodowy przewóz drogowy na potrzeby własne; 

2) przygotowywanie i wydawanie przedsiębiorcom, zgodnie z wnioskami, dokumentów o których mowa w pkt 1, wraz z wydawaniem potwierdzeń uiszczenia należnych opłat;

3) zwracanie do magazynu zezwoleń, kart opłaty oraz formularzy jazd niewykorzystanych i wybrakowanych;

4) przygotowywanie sprawozdań odnośnie liczby wydanych dokumentów, o których mowa w pkt 1;

5) prowadzenie miesięcznych ewidencji anulowanych rachunków;

6) prowadzenie rejestru wydanych druków ścisłego zarachowania;

7) dbałość o należyte przechowywanie oraz zabezpieczenie powierzonego mienia;

8) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji magazynu podręcznego w zakresie  powierzonych druków ścisłego zarachowania;

9) ścisła współpraca w zakresie merytorycznym z pozostałymi komórkami BOTM.

2. W Zespole Obsługi Wniosków wyodrębniono Sekcję Wydawania Uprawnień, do zadań której należy:

1) obsługa związana z wydawaniem poszczególnych dokumentów;

2) obsługa polskich organizacji o zasięgu ogólnokrajowym zrzeszających międzynarodowych przewoźników drogowych w zakresie dokumentów określonych w § 10 ust. 1 pkt 1;

3) wpisywanie i ewidencja upoważnień stałych i jednorazowych;

4) sprawdzanie prawidłowości dowodów wpłat za zamówione dokumenty wymienione 
w § 10 ust.1 pkt 1;

5) sprawdzanie prawidłowości wydrukowanych dokumentów, o których mowa w § 10 ust. 1 pkt 1.

§ 11.

1. Do zadań Zespołu Postępowań Administracyjnych należy: 

1) rozpatrywanie wniosków złożonych do BOTM zgodnie z obowiązującymi przepisami,  w szczególności Kodeksu postępowania administracyjnego i ustawą o transporcie drogowym;

2) prowadzenie korespondencji z przedsiębiorcami transportowymi i innymi zainteresowanymi;

3) udzielanie informacji telefonicznej oraz poprzez pocztę elektroniczną na tematy związane z etapami realizacji wniosku i jego ewentualnych braków;

4) zamieszczanie niezbędnych informacji dotyczących realizacji wniosku na stronie internetowej BOTM oraz w gablocie BOTM;

5) obsługa wniosków i korespondencji zagranicznej;

6) drukowanie uprawnień i weryfikacja drukowanej dokumentacji;

7) sporządzanie list przesyłowych dla dokumentacji wychodzącej z druku;

8) dbałość o należyte przechowywanie oraz zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. W Zespole Postępowań Administracyjnych wyodrębniono Sekcję Weryfikacj Uprawnień, do zadań której należy w szczególności: 

1) prowadzenie weryfikacji  w zakresie warunków stanowiących podstawę wydania licencji i zezwoleń na wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego oraz  zaświadczeń na wykonywanie międzynarodowego transportu drogowego na potrzeby własne;

2)   prowadzenie korespondencji z przedsiębiorcami transportowymi i innymi zainteresowanymi;

3)   udzielanie niezbędnych informacji w zakresie weryfikacji uprawnień.

§ 12.

Do zadań Zespołu  Kontroli Wewnętrznej i Spraw Prawnych  należy: 

1) opracowywanie rocznych planów kontroli całokształtu działalności BOTM i przedkładanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi BOTM;

2) dokonywanie kontroli, wynikającej z planów, poleceń i wytycznych przełożonego, jak również z zewnętrznych sygnałów dotyczących pracy BOTM, pochodzących z innych instytucji, mediów, itp.;

3) przedkładanie Dyrektorowi BOTM protokołów  i wniosków z  przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie zaleceń pokontrolnych;

4) obsługiwanie kontroli zewnętrznych, analizowanie zaleceń pokontrolnych, kontrolowanie usuwania potwierdzonych uchybień, przygotowywanie materiałów do wyjaśnień pokontrolnych i ich współredagowanie;

5) kontrola prawidłowości dystrybucji zezwoleń zagranicznych na międzynarodowy transport drogowy i kart opłaty drogowej;

6) prowadzenie postępowań wyjaśniających w sprawach skarg wpływających do BOTM;

7) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie do art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.);

8) badanie pobierania  i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych, w zakresie porównania stanu faktycznego ze stanem wymaganym;

9) przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;

10) współpraca z Policją, właściwymi jednostkami Prokuratury, Strażą Graniczną, służbami celnymi i Organami Kontroli Skarbowej w zakresie przedmiotu działalności BOTM;


11) składanie środków odwoławczych;

12) opiniowanie i opracowywanie umów i innych aktów prawnych w zakresie działalności BOTM;

13) kontrola prawidłowości projektów decyzji administracyjnych i postanowień przygotowanych przez BOTM, przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych  i postanowień oraz projektów odpowiedzi na skargi do WSA;

14) prowadzenie rejestrów dotyczących zgłoszeń naruszeń wykonywania międzynarodowego transportu drogowego i podejmowanie w związku z tym czynności w imieniu BOTM;

15) kontrola i nadzór nad całością prac związanych z windykacją należności;

16) współpraca z radcami prawnymi pracującymi dla BOTM. 

§ 13.

   1.  Do zadań Zespołu Ogólnego należy:

1) udział w postępowaniach o udzielanie zamówień publicznych;

2) dbałość o estetykę i czystość pomieszczeń użytkowanych przez BOTM;

3) zabezpieczenie pomieszczeń i wyposażenia użytkowanego przez BOTM;

4) prowadzenie spraw ubezpieczeń składników majątkowych BOTM;

5) zaopatrywanie w wydawnictwa i inne materiały niezbędne do wykonywania działalności przez BOTM; 

6) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem i rozdziałem pieczęci, stempli;

7) współpraca z urzędami, instytucjami i przedsiębiorstwami w zakresie organizacji wykonywania działalności przez BOTM;

8) realizacja zaopatrzenia w zakresie materiałów biurowych, składników majątkowych, środków higieny osobistej, bhp i ppoż. zgodnie z ustawą prawo zamówień  publicznych;

9) monitorowanie przebiegu realizacji zawartych umów;

10) bieżąca obsługa systemu komputerowego BOTM w zakresie nie objętym umową z firmą zewnętrzną;

11) szkolenie i instruktaż pracowników BOTM w  zakresie bhp i ppoż.;

12) obsługa sekretarska Dyrektora i Zastępcy Dyrektora BOTM;

13) odbiór korespondencji kierowanej do BOTM;

14) prowadzenie elektronicznej ewidencji przyjmowanej i przekazywanej korespondencji;

15) zapewnienie prawidłowego obiegu korespondencji i dokumentów, zgodnie 
 z obowiązującą instrukcją obiegu dokumentów;

16) przygotowywanie korespondencji do wysyłki;

17) ewidencja wysyłanej korespondencji;

18) redagowanie i wysyłanie pism informacyjnych;

19) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane pocztą elektroniczną;

20) aktywny udział w redagowaniu strony internetowej BOTM;

21) zapewnienie odpowiedniej ilości materiałów informacyjnych oraz ich aktualizacja;

2.  W Zespole Ogólnym wyodrębniono Sekcję Administracyjno-Gospodarczą, do zadań której  należy:  

1) gospodarka lokalami biurowymi, socjalnymi i gospodarczymi w BOTM (w tym wyposażenie ich w niezbędne środki);

2) gospodarka środkami transportu;

3) prowadzenie ewidencji składników majątkowych;

4) przyjmowanie i wydawanie materiałów (dokumenty/blankiety, do wydawania których upoważniony jest BOTM, wyposażenia i środków trwałych) z magazynu głównego;

5) zabezpieczenie magazynu i przechowywanych materiałów przed zniszczeniem, kradzieżą, pożarem, itp.;

6) prowadzenie prawidłowej dokumentacji obrotu materiałowego, w szczególności ewidencji materiałów;

7) przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji, obecność podczas dokonywania spisu z natury zapasów znajdujących się w magazynie, wyjaśnianie ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych. 

§ 14.

Do zadań  Stanowiska ds. Archiwum należy:

1) przyjmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczególnych Zespołów organizacyjnych BOTM;

2) opracowywanie przyjętej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie zgodnie z obowiązującą instrukcją obiegu dokumentów;

3) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

4) nadzór nad prawidłowością przechowywania i zabezpieczenia powierzonej dokumentacji;

5) obsługa kancelaryjno – archiwalna Dyrektora i Zastępcy Dyrektora;

6) zapewnienie prawidłowego obiegu korespondencji i dokumentów, zgodnie 
z obowiązującą instrukcją obiegu dokumentów;

7) udzielanie podstawowych i typowych informacji związanych z działalnością BOTM 
i tematyką dotyczącą międzynarodowego transportu drogowego.

§ 15.

 Do zadań Stanowiska ds. Kadr należy: 

1) realizacja polityki personalnej;

2) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy;

3) przygotowywanie sprawozdań o stanie i zmianach zatrudnienia; 

4) sporządzanie planów urlopów i ich ewidencja; 

5) prowadzenie dokumentacji związanej z badaniami  lekarskimi;

6) wnioskowanie na podstawie posiadanej dokumentacji o wypłatę przysługujących nagród jubileuszowych oraz innych świadczeń wynikających z obowiązujących przepisów;

7) prowadzenie spraw socjalnych i mieszkaniowych;

8) sporządzanie list płac;

9) analiza wykorzystania środków na wynagrodzenia w stosunku do Planu Finansowego.

VI. ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 16.

1. Przyjmowanie interesantów w BOTM odbywa się w ustalonych godzinach pracy.

2. Przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków przez Dyrektora BOTM lub jego Zastępcę odbywa się w wyznaczonych godzinach, podanych do wiadomości na tablicy ogłoszeń.

3. Pracownicy obsługujący interesantów obowiązani są w szczególności:

1) przestrzegać terminów i zasad przewidzianych w Kodeksie postępowania administracyjnego;

2) udzielać wyczerpujących informacji o stanie załatwienia spraw w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, poczty elektronicznej, z zastrzeżeniem pkt 3;

3) w sprawach, w których toczy się postępowanie administracyjne, informacje mogą być udzielane pisemnie lub ustnie, stronom tego postępowania;

4) niezwłocznie powiadomić bezpośredniego przełożonego o każdej okoliczności uniemożliwiającej wykonania zadania albo dokonania określonej czynności.

4. Obieg dokumentów, system rejestracji i oznakowania spraw, sposób przechowywania i archiwizowania akt w BOTM określa Instrukcja kancelaryjna.

5. W BOTM prowadzi się rejestry kancelaryjne, w tym zwłaszcza:

1) skarg i wniosków,

2) aktów wewnętrznych Dyrektora BOTM,

3) upoważnień i pełnomocnictw.

VII. PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 17.

1. Do pracowników BOTM w zakresie ich praw i obowiązków stosuje się przepisy Kodeksu pracy, postanowienia Regulaminu Pracy BOTM oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik BOTM obowiązany jest do:

1) przestrzegania przepisów zawartych w aktach prawnych wskazanych w ust. 1 oraz przepisów prawa powszechnie obowiązujących;

2) wykonywania poleceń Dyrektora; 

3) rzetelnego wykonywania prac określonych przez bezpośredniego przełożonego w szczegółowym zakresie zadań;

4) prowadzenia i załatwiania spraw wchodzących w zakres jego pracy i kompetencji, zgodnie z ustaleniami zawartymi w regulaminie oraz powszechnie obowiązujących przepisach prawa.

3. Pracownik ma prawo do:

1) składania wniosków i propozycji w sprawach pracy swojej komórki organizacyjnej;

2) korzystania ze wszystkich uprawnień pracowniczych wynikających z obowiązujących przepisów. 

4. Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za staranne, należyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadań oraz powierzone mienie.

5. Na podstawie zadań wynikających z zakresu działania Zespołu (Sekcji) lub stanowiska pracy  sporządzane są szczegółowe zakresy czynności dla poszczególnych pracowników zatrudnionych w danej komórce organizacyjnej. 

6. Szczegółowe zakresy czynności dla poszczególnych pracowników określają kierownicy zespołów, które następnie podlegają zatwierdzeniu przez Dyrektora BOTM. 

7. Szczegółowy zakres czynności dla pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach określa i zatwierdza Dyrektor BOTM.  

Dyrektor  BOTM



