Zalacznik

do Zaradzenia Wewstrznego

Nr 58/05 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.11.2005r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

I POSTANOWIENIA WST EPNE
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Wydziatu Komunikacji i Transportu mienionego w 8 7 ust. 2 pkt. 11
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr XI11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z d8@a09.2003r. z pt. zm.

§2

1. Wydziat Komunikacji i Transportu — zwany dalej Wyalem — zostat powotany
dla realizacji zadaz zakresu komunikacji i transportu drogowego.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownjctwhierarchicznego
podporadkowania, podzialu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrioi
za wykonywanie powierzonych zada

3. Na czele Wydziatu stoi Naczelnik Wydziatu.

§3

1. Dla wykonywania zadatworzy st w Wydziale:

1) stanowiska pracy podlegag bezpérednio Naczelnikowi Wydziatu:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji ia@zania pojazdow, na czele ktérego
stoi koordynator,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji w eske rejestracji i oznaczania
pojazdow,

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprewio kierowania pojazdami,

na czele ktérego stoi koordynator,



d)
e)
2.
3.

wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu dragmy

stanowisko pracy ds. obstugi kasy.

Szczegodtowy wykaz stanowisk zawieragzahik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu stanowda@znik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneglezy przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.12.1998rsprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160zp1074 z pgn. zm.).

ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§4

. Naczelnik Wydziatu

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolii:

1. Kierowanie Wydzialem Komunikacji i Transportu.

Prowadzenie, nadzor, koordynacja i zabezpieczera¢enatow biurowych Wydziatu
Komunikacji i Transportu.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

rejestracji i oznaczania pojazdéw,

uprawniér do kierowania pojazdami,

transportu drogowego.

Wydawanie zswiadczér o wpisie do rejestru przedbiorcow prowadacych dgrodek

szkolenia kierowcow.

5. Wydawanie uprawniediagnostom do wykonywania badechnicznych.

7.
8.
9.

Wydawanie zéwiadczédw dla przedsibiorcow prowadacych arodki szkolenia
kierowcow.

Wydawanie legitymacji instruktora i wpisywanie dgastru Starosty.

Wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnospsahin

Prowadzenie nadzoru i kontroli nad stacjami konfyvojazdow.

10. Prowadzenie nadzoru nad szkoleniem.

11.Przeprowadzanie egzamindéw w zakresie transporigosvego taksowk

12.0Odbidr i wysytka korespondencji Wydziatu Komunikidac]ransportu.

13.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.



2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oatzania pojazdéw
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoligi:

STANOWISKO ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

1. Obstuga petentow w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowyctrywanych,

b) wydawania dowoddéw rejestracyjnych, tablic rejestpaygch, kart pojazdow, pozwale
czasowych, znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrciin

C) rejestracji czasowej z wdu — potwierdzenie zgodéd danych pojazdow,

d) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych idertpojazdu,

e) wydawania decyzji administracyjnych, postanawiegwiadcze,

f) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie odiynoejestracji pojazdu,

g) odwotaxr od decyzji administracyjnych w zakresie rejestriaggnaczania pojazdow,

h) wydawania decyzji administracyjnych z up. Starostyakresie rejestracji i oznaczania
pojazdow.

2. Obstuga innych ukddw w zakresie:

a) przygotowywania i wysytania zawiadomie potwierdzenie danych,

b) przygotowywania i wysytania informacji z bazy dahy®0OJAZD” dla innych jednostek
i urzedéw (Komornik, §d, Policja, Urad Skarbowy),

c) wykonywania sprawozaaGUS, WKU, Gwarancyjny Fundusz Ubezpietze

d) prowadzenia rejestracji pojazdow w systemie infagcenym ,POJAZD”,

e) odbioru i wysytki korespondencji w zakresie rejasir.

3. Rozchody drukéwcistego zarachowania dot. rejestracii.

4. Prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow, wysyikag satelitarq.

5. Ewidencjonowanie spraw dotygz/ch pojazdow w systemie komputerowym ,POJAZD".

6. Sktadanie zaméwiena dowody rejestracyjne, karty pojazdu dregtelitara do Polskiej

Wytworni Papierow Wart@iowych.

~

Przyjmowanie zrealizowanych zaméwie

8. Realizacja reklamacji bdinie wydanych drukow.
9. Gospodarka tablicami rejestracyjnymi:

a) zamowienie tablic rejestracyjnych u producenta:
- tablic seryjnych,

- indywidualnych tablic rejestracyjnych,

- zabytkowych tablic rejestracyjnych,

b) protokoty kasacji tablic.



3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji w zalasie rejestracji i oznaczania
pojazdow.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoligi:

STANOWISKO ds. informacji w zakresie rejestragjiznaczania pojazdow.

1. Obstuga petentow w zakresie:

a) udzielania informaciji z zakresu rejestracji pojazdo

b) wydawania tablic tymczasowych, nalepek kontrolnycimakow legalizacyjnych,
pozwoler czasowych, dowodow rejestracyjnych,

c) wydawania wtérnikbw / duplikatéw tablic rejestracygh, dowoddw rejestracyjnych,
nalepek kontrolnych, znakow legalizacyjnych, kanjagdow,

d) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych idetpojazdow,

e) dokonywania wpisow i wykigenia zastawow rejestrowych w dowodach rejestraayjn

f) wydawania skierowana dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

g) wycofywania pojazdéw na state z ruchu (demgnteradzie) — wydawanie decyzji
administracyjnej,

h) wycofania pojazdéw czasowo z ruchu - wydawanie @dgcyadministracyjnej
0 czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

i) zgtoszenia zbycia pojazdow,

j) zwrotu zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przelici,

k) wydawania decyzji administracyjnych:

- decyzje na nabicia numeréw nadwozia,

- decyzje na wykonanie tabliczki znamionowe] zpstej,

l) wydawania z&wviadczé,

m) wydawania decyzji administracyjnych z up. Starostyakresie rejestracji i oznaczania
pojazddw.

2. Ewidencjonowanie zmian dotygzych pojazdéw w systemie komputerowym ,POJAZD".

3. Skiladanie zamowiena dowody rejestracyjne, karty pojazdow oraz wkirhduplikaty
dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow drogatelitarm do Polskiej Wytwaorni
Papierow Wartéciowych.

4. Przyjmowanie i realizacja reklamacjidhie wydanych drukow.

5. Obstuga innych ukddéw w zakresie:

a) przygotowywania i wysytki potwierdzonych zawiadoriie

b) odbioru i wysyiki korespondencji w zakresie rejasjt.



6. Gospodarka tablicami rejestracyjnymi:

a) zamowienia tablic rejestracyjnych u producenta:
- indywidualnych tablic rejestracyjnych,

- tymczasowych tablic rejestracyjnych,

- wtdrnikow tablic rejestracyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawai do kierowania pojazdami
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoligi:

STANOWISKO ds. wydawania uprawmielo kierowania pojazdami.

1. Obstuga stron w zakresie wydawania uprawme kierowania pojazdami i informacji.

Wydawanie krajowych praw jazdy.

Wydawanie mgdzynarodowego prawa jazdy.

Przygotowywanie i wysytanigadan i akt kierowcow do innych uedow.

a k0D

Odbior i wysytka korespondencji w zakresie wydawaniprawni@ do kierowania

pojazdami.

o

Wydawanie decyzji o cofaciu, przywrdceniu i zatrzymaniu prawa jazdy.

7. Wydawanie skierowa na dodatkowe badania lekarskie kierowcy na wnioBekcji
| Starosty.

8. Dokonywanie zmian w dokumentach uprawsmigch do kierowania pojazdami.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych z up. Staragtyakresie uprawnfedo kierowania
pojazdami.

10. Przyjmowanie od Policji, Prokuraturya@®u zatrzymanego prawa jazdy.

11.Przyjmowanie zawiadombeo wydanych postanowieniach o zatrzymaniu prawayjaz
przez Prokuratyr Sad.

12.Przyjmowania od kierowcéw zawiadomie® zgubieniu prawa jazdy oraz wydawania
wtornikow prawa jazdy.

13.Prowadzenie centralnej personalizacji kierowcéwwidencja i wysytka danych drag
satelitari.

14. Ewidencjonowanie wszystkich spraw dotycych kierowcow w systemie komputerowym
~KIEROWCA".

15. Odwotania od decyzji administracyjnych w zakresieawania uprawniedo kierowania
pojazdami.

16.Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie odinowydania uprawnienia

do kierowania pojazdami.



5.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogo&go
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoligi:

STANOWISKO | ds. transportu drogowego.

1.
a)

b)

c)

d)

Obstuga stron w zakresie transportu drogowego:

wydawanie licencji i wypisow z licencji na krajowsansport drogowy 0sob lub rzeczy,
wydawanie zéwiadczeér i wypisOw z zawiadczér na potrzeby wlasne w krajowym
przewozie osoéb i rzeczy,

wydawanie zezwolei wypiséw do zezwole na wykonywanie regularnych przewozow
w krajowym transporcie drogowym 0séb,

wydawanie zezwolei wypiséw do zezwole na wykonywanie regularnych specjalnych

przewozow w krajowym transporcie drogowym 0sob.

2. Przygotowywanie i wysytanie korespondencji z Wyédzisomunikacji i Transportu.

3. Nadzoér na funkcjonowaniem kasy w Wydziale Komunjkia€ransportu.

Wydawanie zéwiadczé na przeprowadzenie badaechnicznych pojazdow dla Stacji

Kontroli Pojazdow.

5. Nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow.

6. Wydawanie uprawniediagnosty do wykonywania batlgechnicznych.

8.
9.

Wydawanie decyzji o zmianie, coéciu i wyganieciu licencji, zezwolé na przewozy
drogowe.

Udzielanie informacji w zakresie transportu droggae

Ewidencja drukowécistego zarachowania w zakresie transportu drogoweg

10. Podpisywanie decyzji administracyjnych z up. Stereszakresie transportu.

STANOWISKO Il ds. transportu drogowego.

1.
a)

b)

c)

d)

Obstuga stron w zakresie transportu drogowego:

wydawanie licencji i wypisow z licencji na krajowsansport drogowy osob lub rzeczy,
wydawanie zéwiadczeér i wypisOw z zawiadczér na potrzeby wlasne w krajowym
przewozie osoéb i rzeczy,

wydawanie zezwolei wypisow do zezwole na wykonywanie regularnych przewozow
w krajowym transporcie drogowym 0s0b,

wydawanie zezwolei wypiséw do zezwole na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozéw w krajowym transporcie drogowym 0séb,

Przygotowanie i wysytanie korespondencji z Wydzisbmunikacji i Transportu.

Wydawanie zé&wiadczeé na prowadzeniesoodka szkolenia kierowcow.



4. Nadzor i kontrola nadsoodkami szkolenia kierowcow.

5. Wopis do ewidencji Instruktorow i wydawanie legitygjidnstruktora.

6. Wydawanie decyzji o zmianie, coéaiu i wyganigciu licencji, zezwolé na przewozy
drogowe.

7. Udzielanie informacji w zakresie transportu droggaie

8. Ewidencja drukéwvécistego zarachowania w zakresie transportu drogoweg

9. Podpisywanie decyzji administracyjnych z up. Stereszakresie transportu.

6. Stanowisko pracy ds. obstugi kasy
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1. Obstuga stron w zakresie pobierania:

a) optat skarbowych,

b) optat za tablice rejestracyjne,

c) optat za dowody rejestracyjne,

d) optat za pozwolenia czasowe,

e) optat za wydanie praw jazdy,

f) optat za wydawanie legitymaciji instruktora,

g) optat za wydanie karty rowerowej / motorowerowej,

h) optat za wydanie karty parkingowej,

1) optat za nalepki kontrolne,

j) optat za nalepki tymczasowe,

K) optat za znaki legalizacyjne,

[) optat ewidencyjnych,

m) optaty za wyrejestrowanie czasowe,

n) optat za z&wiadczenia, zezwolenia, licencje w zakresie trartspdrogowego.

2. Prowadzenie kggowasci w zakresie pobieranych optat (kwitariusz, znackiarbowe).

3. Rozliczanie wptat z optat w kasie Wydziatu Finansgw.

4. Rozliczanie ze sprze#gpobranych znaczkow skarbowych w Wydziale Finangow

5. Zabezpieczenie sejfu w Wydziale Komunikacji i Tramidu.

6. Udzielanie informacji stronom w zakresie wysékiooptat w Wydziale Komunikacji
i Transportu.

7. Ewidencja drukéwvécistego zarachowania w zakresie rejestraciji.



[l ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY

§5

1. Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu wspétdziata:

1) wewmtrz Wydziatu:

a) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestragignaczania pojazdéw w zakresie
rejestracji i oznaczania pojazdéw,

b) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. informacjz&kresie rejestracji i oznaczania
pojazdow,

c) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. wydawaniaawpien do kierowania
pojazdami w zakresie wydawania uprawni® kierowania pojazdami,

d) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. transpdriagowego w zakresie transportu
drogowego,

e) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakreagzoru nad funkcjonowaniem kasy,

rozliczaniem wptywow,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa:

a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

- ze stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugarzzdu Powiatu w zakresie
przekazywania materiatbw na posiedzenia Z@duzoraz realizacji uchwat, postanowie
decyzji Zaradu,

- ze stanowiskiem pracy ds. zadzania personelem w zakresie ustalenia potrzeb
szkoleniowych,

- ze stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariat@rdSty w zakresie przeptywu
korespondenciji na linii Wydziat — Starosta,

-z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugidedaryjnej i biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zao@azw uradzenia, artykuly i spkg
biurowy,

- ze stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w zdkrksmputeryzacji stanowisk pracy,

b) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej

3) z innymi jednostkami:

a) ze Stacjami Kontroli Pojazdow w zakresie zezviaa SKP i uprawnie dla diagnostéw,



b) z Osrodkami Szkolenia KierowcoOw w zakresie wpisu doesaju oraz wydawania
legitymacji instruktorskich,

c) z jednostkami administracji samadowej i radowej,

d) z Transportowym Dozorem Technicznym.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oatzania pojazdéw wspétdziata:

1) wewmtrz Wydziatu:

a) z Naczelnikiem Wydziatlu w zakresie rejestracji nazzania pojazdow,

b) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. informacjz&kresie rejestracji i oznaczania
pojazdow,

c) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakreplatskarbowych, optat za wydanie
tablic rejestracyjnych, dowoddw rejestracyjnych,zwolen czasowych, kart pojazdu,
nalepek kontrolnych, znakéw legalizacyjnych,

2) z innymi wydziatami:

a) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej

b) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi ledawyjnej i biura obstugi klienta

w zakresie zaopatrzenia w adzenia, artykuty i speg biurowy,

3) z innymi jednostkami:

a) z Urzedami Gmin w zakresie przekazywania informacji csmesrodkow transportu,

b) z Policp w zakresie udzielania informacji oraz przekazyweaspraw do wyjgnienia,

c) ze Straa Miejska w zakresie udzielania informacji,

d) z Komornikiem w zakresie udzielania informacji,

e) z Sadem w zakresie udzielania informaciji,

f) z Urzedem Skarbowym w zakresie udzielania informacji,

g) z jednostkami administracji samadowej i radowej,

h) z GUS, WKU w zakresie sprawozga

i) z Funduszem Ubezpieaz&warancyjnych,

j) z Instytutem Transportu Samochodowego,

k) z Polsk WytwoOrnia Papierébw Wartsciowych w zakresie personalizacji dowodéw
rejestracyjnych i kart pojazdow,

[) z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transnidgjnych — CEPIK,



m) z Transportowym Dozorem Technicznym,
n) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

0) ze Stacjami Demonta Pojazdow.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji w zalasie rejestracji i oznaczania
pojazdow wspotdziata:

1) wewmtrz Wydziatu:

a) z Naczelnikiem Wydziatlu w zakresie rejestracji nazzania pojazdow,

b) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestraggnaczania pojazdéw w zakresie
rejestracji i oznaczania pojazdow,

c) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakregiat skarbowych, optat za wydawanie
wtornikdw tablic rejestracyjnych, dowoddéw rejesyiamych (wtornikdéw / duplikatow),
kart pojazdow (wtérnikdw), nalepek kontrolnych (wiikow), znakdéw legalizacyjnych

(wtérnikow), pozwolé czasowych, probnych tablic rejestracyjnych, optaidencyjnych,

2) z innymi wydziatami:

a) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej

b) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi ledaxyjnej i biura obstugi klienta

w zakresie odbioru i wysyiki korespondenciji dotrasp rejestracji i oznaczania pojazdéw,

3) z innymi jednostkami:

a) z innymi Wydziatami na terenie kraju w zakresiewetdzenia danych pojazdéw,

b) z jednostkami administracji samadowej,

c) z producentem tablic rejestracyjnych,

d) z Funduszem Ubezpieaz&warancyjnym,

e) z Instytutem Transportu Samochodowego,

f) z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transnidgjnych — CEPIK,

g) z Transportowym Dozorem Technicznym,

h) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

i) z Polsk Wytwornia Papieréw Wartsciowych w zakresie personalizacji dowodéw
rejestracyjnych i kart pojazdow,

j) ze Stacjami Demonta Pojazdow.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawei do kierowania pojazdami
wspotdziata:

1) wewmtrz Wydziatu:

a) z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie wydawania uprawvilo kierowania pojazdami,

b) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakreplatskarbowych, optat za wydanie
prawa jazdy (wtornikbw / duplikatow), gdzynarodowe prawa jazdy, wtérniki kart

motorowerowych, wtorniki kart rowerowych, optatidencyjnych,

2) z innymi wydziatami:

a) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej

b) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi ledaxyjnej i biura obstugi klienta
w zakresie odbioru i wysyiki korespondenciji dotraynien do kierowania pojazdami,

3) z innymi jednostkami:

a) z Policp w zakresie zatrzymanych praw jazdy,

b) z Prokuratug w zakresie zatrzymanych praw jazdy,

c) z Sadem w zakresie zatrzymanych praw jazdy,

d) z jednostkami administracji samadowej i radowej w zakresie udzielania informacji,

e) z Wojewddzkimi Grodkami Ruchu Drogowego,

f) z Samorzdowym Kolegium Odwotawczym w zakresie spraw odwataych,

g) z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie udzielanifimacji,

h) z Polsk Wytwornia Papierow Wartéciowych w zakresie centralnej ewidencji kierowcow

| personalizacji praw jazdy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogoggo wspotdziata:

1) wewmtrz Wydziatu:

a) z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie transportu dreggo, nadzoru nad stacjami kontroli
pojazddw,

b) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakrestzoru nad jej funkcjonowaniem,

c) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestracji oznaczania pojazdow,
wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. informacji ekresie rejestracji i oznaczania

pojazdow oraz z wieloosobowym stanowiskiem pracy dgdawania uprawnie

11



do kierowania pojazdami w zakresie podzialu na @egolne biura otrzymanej

korespondenciji,

2) z innymi wydziatami:

a) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej

b) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi ledaxyjnej i biura obstugi klienta

w zakresie odbioru i wysyitki korespondencii,

3) z innymi jednostkami:

a) z Polich w zakresie udzielania informacji,

b) z Inspekcy Transportu Drogowego,

c) z jednostkami administracji gdowe;.

d) z Polsk 1zba Gospodarcz Transportu Samochodowego i Spedycji,
e) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

f) z Osrodkami Szkolenia Kierowcow.

6. Stanowisko pracy ds. obstugi kasy wspotdziata:

1) wewmtrz Wydziatu:

a) z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie rozliczania wpbw w kasie,

b) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestraggnaczania pojazdéw w zakresie
pobierania optat skarbowych oraz optat za wydanieatiow, tablic, pozwole nalepek,
znakow legalizacyjnych i kart pojazdu, optat ewicignych,

c) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. informacjzakresie rejestracji i oznaczania
pojazdéw w zakresie pobierania optat,

d) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. wydawaniaawpien do kierowania
pojazdami w zakresie pobierania optat,

e) z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. transportbgowego w zakresie pobierania
optat, jak réwnie nadzoru nad funkcjonowaniem kasy,

2) z innymi wydziatami:

a) z Wydziatem Finansowym,
b) z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
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3) z innymi jednostkami, tj. z instytucjami finansowyfhank).

v ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRA NSPORTU

§6

1. Naczelnik Wydziatu
Do zada Naczelnika Wydziatu nale sprawy:

1. stwarzanie warunkéw do realizacji zad&/'ydziatu poprzez:
a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Wydziatud p@zgkdem organizacyjnym,
technicznym i administracyjnym,

b) prawidtowa obstug kancelaryja Wydziatu w zakresie obstugi stron,

2. zapewnienie realizacji zafla Wydzialu wymienionych w 8 36 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3. kierowanie personelem Wydzialu, w szczegétipoprzez:

a) ocerg stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonywania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

b) egzekwowanie obowtkéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolriei dyscypliny pracy i realizacji planow urlopéw,

c) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

d) organizowanie narad i szkalev Wydziale,

4. opracowanie zakreséw czyriog uprawnié i odpowiedzialnéci dla pracownikdw
Wydziatu,

5. wspotpraca z innymi jednostkami (Polska Wytwornapierow Wartéciowych, Policja,
Urzad Wojewddzki, Urad Celny, Urad Skarbowy, %d, Komornik, Prokuratura,
Ubezpieczeniowy Fundusz Gwarancyjny, Transportowyzd® Techniczny, Instytut
Transportu Samochodowego, CEPIK, jednostki saatlae i radowe).

2. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy wydzit:
- ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,

- ds. wydawania uprawniedo kierowania pojazdami.
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1)

2)

3)

4)

5)

Do zada koordynatoréw nalgy:

zapewnienie prawidtowego wykonywania zadazez pracownikOw na poszczegollnych
stanowiskach pracy,

dokonywanie operatywnego podziatu pracy pginy pracownikow,

zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikOw oraz organizowanie tzw. szkolenia staskowego,

zapewnienie zaopatrzenia technicznego stanowiskypra

wystepowanie do zwierzchnika sthowego w sprawie realizacji praw i obazkdw
pracowniczych, koordynowanego personelu, wynikgth z Kodeksu Pracy, Ustawy

o pracownikach samagdowych i Regulaminu Pracy Starostwa.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W
WYDZIALE KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

§7

. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywang sa stanowisku pracy ds. obstugi

klienta.

Do zada tego stanowiska nalg:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydzjatzgodnie 2z instrukaj
kancelaryjna,

odbiér korespondencji z Sekretariatu Starosty idtdarii Starostwa,

przedkfadanie korespondencji do przelgl Naczelnikowi Wydzialu i po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji NackaliWydzialu na poszczegdlne
stanowiska pracy,

kopertowanie korespondencji podpisanej przez NateeMWydziatu lub upowanionych
pracownikow, przekazywanie jej do Kancelarii Stanas

prowadzenie wykazu pieea uzywanych w Wydziale.

Wykaz pieczci zawiera zaicznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Wydawanie zawiadcze i dokumentow.

Wykaz pracownikdw Wydziatu, ktérym Starosta udtielpowanienia do wydawania

zaswiadczé | dokumentéw w swoim imieniu zawiera gzeknik nr 4 do regulaminu.
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3. Wykaz os6b upowanionych do odbioru faktur VAT zawiera zetnik nr 5
do niniejszego regulaminu.

4. Podpisywanie korespondenciji.

1) Naczelnik Wydziatu i upowanieni pracownicy przez Star@stpodpisuj osobicie
korespondengji dokumenty:

a) dotycace postpowania odwotawczego w sprawach indywidualnych zZkremsu
administracji publicznej,

b) inne.

5. Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno-prawnyeezy:

1) prawidtowo formutowd postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska akceptagj radcy prawnego, pod wzglem prawnym,

3) uzysk& akceptagj Skarbnika Powiatu, co do jej prawidioyep pod wzgédem
finansowym,

4) uzgodné¢ merytoryczm strore umowy z naczelnikami wydziatbw, kierownikami

referatow i biur, wspétdziatagymi w danej transakciji.

Vi POSTANOWIENIA KO NCOWE

§8

1. Wykaz aktow wewetrznych obowizujacych wszystkich pracownikéw Wydziatu zawiera
zakcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli wykonywanej w d&fale reguluje zatznik nr 7
do niniejszego regulaminu.
§9

1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zoboygiani & do przestrzegania postanowie
niniejszego regulaminu.
2. Pracownicy nowo przgpi do pracy w Wydziale zapozmapgic z trecia niniejszego

regulaminu.

Starosta
Jerzy Wziontek
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Zalacznik nr 1

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W WYDZIALE KOMUNIK ACJI | TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

L.p. | Stanowisko pracy Imie i nazwisko Stanowisko stiabowe Symbol Kto zasgpuje
1. Naczelnik Wydziatu Grazyna Kowalska Naczelnik SK SK -1 Gabriela Schamarek
2. Rejestracja pojazdow Barbara Sofronow Koordynator SK -1l Bernadeta Wranik
Wieloosobowe stanowisko pracy d&ernadeta Wranik Podinspektor SK -1 Barbara Sofronow
rejestracji i oznaczania pojazdow | Katarzyna Tomalik-Janka Inspektor SK -1V Dominika Pawlik
Dominika Pawlik Podinspektor SK-V K. Tomalik-Janko
Rozalia Liczewska Samodzielny Referent SK - VI Barbara Sofronéw
Przemystaw Wilczgski | Mlodszy Referent SK-VII |Rozalia Liczewska
3. Informacja Maria Fara Podinspektor SK - VIl |Dagmara Holona
Wieloosobowe stanowisko pracy d®agmara Holona Podinspektor SK - IX Maria Fara
rejestracji i oznaczania pojazdow | Agnieszka Andruchowicz| Mtodszy Referent SK-X Agata Grad
Agata Grad Mitodszy Referent Stgsta | SK — XI Agnieszka Andruchowicz
4. Transport drogowy Rajmund Ignacy Podinspektor SK - XII | Tadeusz Kargiski
Wieloosobowe stanowisko pracy d3.adeusz Karpiski Podinspektor SK - Xl |Rajmund Ignacy
transportu drogowego
5. Prawa jazdy Gabriela Schamarek Koordynator SK — XIV | Cecylia Maindok
Wieloosobowe stanowisko pracy d€ecylia Maindok Podinspektor SK - XV |Gabriela Schamarek
wydawania uprawniedo Dorota Wochnik Podinspektor SK — XVI |Agnieszka Grela
kierowania pojazdami Agnieszka Grela Podinspektor SK — XVII | Dorota Wochnik
Monika Krupa Mtodszy Referent SK — XVIII | Cecylia Maindok
6. Kasa Dominika Mysliwiec Mtodszy Referent SK = XIX| Monika Krupa

Stanowisko pracy ds. obstugi kasy
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Zakacznik nr 2

INFORMACJA

SCHEMAT STRUKTURY O
WYDZIALtU KOMUNIKACJ |

RGANIZACYJNEJ
| TR ANSPORTU

STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

NACZELNIK WYDZIALU

REJESTRACJA PRAWA
POJAZDOW JAZDY

TRANSPORT
DROGOWY

SN

KASA
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Zalacznik nr 3

WYKAZ PIECZ ECI WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
WYDZIAL. KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU
47-400 Raciborz, pl. Okrzei 4a
tel./fax 415-35-79

Pojazd skrdono — zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji i Transportu

w Raciborzu

Pojazd skrdono z ewidencji
Potwierdzam zgodié danych
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Stwierdzam zgodrg z oryginatem
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Zawiadomiono w dniu.....................
0 montau instalacji LPG/CNG

W pojezdzie O N r€j....uucceeeeeeeeeeeen...

Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Wydziat Komunikacji i Transportu

Pojazd zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji

Pojazd zarejestrowano czasowo
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji i Transportu
w Raciborzu

Zgtoszono zbycie pojazdow
Starostwie Powiatowym

w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu
N[
dnia podpis...................

ejBstracja czasowa z g
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Zawiadomiono w dniu........em......
0 zmianie rodzaju pojazdu

Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu

Na pojedzie ustanowiony jest zastaw rejestrowy
wpisany pod n-rem poz. rejestru zastawow..........

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu
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Zup.STAROSTY

mgr inz. Grazyna Kowalska
NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Z up. STAROSTY

Maria Fard
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

mgr Katarzyna Tomalik - Janko
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Barbara Sofronéw
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Rozalia Liczewska
SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACJI

| TRANSPORTU

NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACJI
| TRANSPOR

mgr inz. Grazyna Kowalska

Z up. STAROSTY

mgr inz. Tadeusz Karjiski
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPDR

Zup. STAROSTY

mgr Dominika Pawlik
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPDOR

Zup. STAROSTY

Bernadeta Wranik
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPDR

Zup.STAROSTY

Agnieszka Solich
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU
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Zup.STAROSTY

Rajmund Ignacy
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Cecylia Maindok
PODINSPEKTOR

W WYDZIEL KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

mgr Dagmara Holona
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE

47-400 Raciborz
WYDZIAL KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE

W Raciborzu
WYDZIAL KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

Wpt. 2003 -05- 26

Ldz. e, i zat ..o

Zup.STAROSTY

Gabriela Schamarek
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Dorota Wochnik
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANPORTU

Zup.STAROSTY

Monika Krupa
MELODSZY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU
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Zakhcznik nr 4

WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIALU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

KTORYM STAROSTA UDZIELIt UPOWA ZNIENIA DO WYDAWANIA
ZASWIADCZE N | DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

Nazwisko i imé

Stanowisko

Zakres upowsaienia

Nr upowa.

Data wydania

Kowalska Grayna

Ignacy Rajmund

Schamarek Gabriela

Naczelnik
Wydziatu

Podinspektor

Inspektor

- Decyzje
administra-
cyjne w  zakresie
rejestracji i oznaczan
pojazddéw, uprawnie

do kierowania pojazdat

mi, wydawania upowa
znien do przeprowadzg
nia bada technicznych
dla stacji  kontrol
pojazddéw, wydawania
cofania uprawnig dia-
gnosty do wykonywa
nia bada technicznych
wydawania i cofani
uprawnig diagnosty dc
wykonywania  bada
technicznych,
wydawania i cofaani
zezwolé na prowadze
nie szkolenia W
jednostce
wpisu lub skrélenia do

/z/ ewidencji instruktor

row, wydawania
legitymaciji instruktoral
wydawania kar
parkingowych osobor
niepetnosprawnym,

- wydawanie licenc;ji
zezwole i zadwiadcze
w zakresie transport
drogowego,

- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,

- wydawanie licenc;ji
zezwole i zadwiadcze
w zakresie transport
drogowego,

- decyzje w zakresi
wydawania uprawnie
do kierowania pojazdd
mi,

lub szkole,

21/2002

19/2002
:153/2004
a

D

L

=1

u

€14/2001
&6/2004

u

24/2002

A

08.03.2002
19.02.2002
14.12.2004

14.02.2001
29.03.2004

08.03.2002
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Maindok Cecylia

Wochnik Dorota

Grela (Solich
Agnieszka
Tomalik —  Jankg
Katarzyna

Sofronéw Barbara

Wranik Bernadeta

Liczewska Rozalia

Pawlik Dominika

Fara Maria

Karpinski Tadeusz

Holona Dagmara

Krupa Monika

Podinspektor

Podinspektor

Samodzielny
Referent

Inspektor

Podinspektor

Podinspektor
Samodzielny
Referent

Podinspektor

Podinspektor

Podinspektor

Podinspektor

Mtodszy
referent

- decyzje w zakresi
wydawania uprawnie

do kierowania pojazda

mi,
- decyzje w zakresi
wydawania uprawnie

do kierowania pojazda

mi,
- decyzje w zakresi
wydawania uprawnie
do kierowania pojazdg
mi,

- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,

- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,
- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,
- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,
- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,
- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,
- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazddow,

- wydawanie licenc;ji
zezwole i zadwiadcze
w zakresie transport
drogowego,

- decyzje w zakresi
rejestracji i oznaczan
pojazdow,

- decyzje w zakresi
wydawania uprawnie
do kierowania pojazdg

€3/2001

25/2002

€15/2001

A

e42/2002
a

e4/2001
a

€23/2002
a

€13/2001
a

€/6/2002
a

e16/2002
a

€/7/2002
&4/2004

u

58/2003
a

€152/2004

=
1

mi.

09.01.2001

08.03.2002

14.02.2001

04.06.2002

09.01.2001

08.03.2002

14.02.2001

12.09.2002

17.06.2002

12.09.2002
29.03.2004

02.09.2003

14.12.2004
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Zakcznik nr 5

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ODBIORU FAKTUR VAT

Lp. Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
stuzbowe

1 Grazyna Kowalska Naczelnik

2 Rajmund Ignacy Podinspektor

3 Cecylia Maindok Podinspektor

4. Maria Faré& Podinspektor

5 Dominika Pawlik Podinspektor

6 Bernadeta Wranik Podinspektor

7 Gabriela Schamare

Inspektor
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Zakcznik nr 6

WYKAZ AKTOW WEWN ETRZNYCH OBOWI AZUJACYCH
W WYDZIALE KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

1. Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dBi@3.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzoréw korespondencji wychoglzej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia &2@0O0r.
w sprawie wprowadzenia wycie instrukcji bezpieczsstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

3. Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 9.2@00r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzorow spdeania dokumentéw obowdujacych
przy podragach stibowych poza granicami kraju.

4. Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 3/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 2Q@®Lr.
w sprawie wprowadzenia wycie Instrukcji Zaradzania Systemem Rejestr w Referacie
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

5. Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 2Q@®Lr.
w sprawie wprowadzenia wzycie Kodeksu Etyki pracownikbw samadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

6. Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 22001r.
w sprawie wprowadzenia wycie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

7. Zarzmdzenie Nr 3/2002 Starosty Raciborskiego z dniaD2002r. w sprawie powotania
Komisji egzaminacyjnej w zakresie transportu droggataksowk.

8. Zarmdzanie Wewatrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 220@&2r.
w sprawie wprowadzenia wycie Instrukcji Bezpieczestwa Paarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

9. Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia @Q@02r.
w sprawie wprowadzenia wycie zasad dotyerych prowadzenia rachunkowm
i kontroli wewrgtrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

10.Zarzndzenie Wewantrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia @2Q002r.
w sprawie wprowadzenia vycie Instrukcji dotycacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu gosivania z dokumentagcjw Starostwie

Powiatowym w Raciborzu.
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11.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11220&% sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

12.Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z @&4.1.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informaggh do zatatwienia
spraw przez Zarzl Powiatu Raciborskiego.

13.Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z @8i42.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zaglzania jakécia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

14.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 3@Q02r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez gnatkow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

15.Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dBi@Z2.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego wilkeizu
dot. prowadzenia obstugi prawnej.

16.Zarzadzenie Wewntrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 0@QXr.
w sprawie wprowadzenia wycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Fsad
Swiadczeé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

17.Polecenie Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dai@®2003r. w sprawie udeghienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej @Basackiej 42 kserokopiarek
dla bezpérednich potrzeb klienta, w zakresie zatatwianiagpstuzbowych.

18.Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dai@a.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posgpowania Nr 9/OR/2003 dot. prawidtowego gospodarosan
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raxibo

19.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia &2@03r.
w sprawie wprowadzenia wycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kdintr
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiegiz komoérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

20.Zarzdzenie Wewantrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia D2@03r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wukakt dla organdw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

21.Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z d6i@®2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego wiliazu

w sprawie szczegoétowego funkcjonowania Biura Rady.
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22.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2003r.
w sprawie wprowadzenia wycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

23.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2003r.
w sprawie wewgtrznego podziatu zada kompetenciji.

24.Aneks z dnia 02.12.2003r. do Zamizenia Wewsntrznego Nr 22/2002 Starosty
Raciborskiego z dnia 30.12.2002r. w sprawie zasadn@szenia kwalifikacji przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

25.Zarzdzenie Wewatrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 3@Q03r.
w sprawie okrélenia uprawnié@ i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia o0séb
uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych arstalenia oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowejokumentéw finansowo
— kskgowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

26. Zarmdzenie Wewntrzne Nr 1/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12@0d4r.
w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania potbwiej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

27.Zarmndzenie Wewantrzne Nr 2/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12004r.
w sprawie wprowadzenia wycie Polityki informacyjnej Powiatu Raciborskiego.

28.Aneks 1/2004 z dnia 20.01.2004r. do Zazenia Wewantrznego Nr 5/2003 Starosty
Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wpraeath w zycie Regulaminu
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

29.Polecenie Nr 3/2004 Starosty Raciborskiego z d&i@22003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania Nr 12/TP/2004 dla Starostwa Powiatowegoawilforzu
w sprawie pozyskiwania, zamzania, monitorowania i rozliczaniasrodkow
pomocowych.

30.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 9/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12Q®4r.
w sprawie przeprowadzenia oceny pracownikéw Ster$towiatowego w Raciborzu.

31.Polecenie Nr 4/2004 Starosty Raciborskiego z dBi@22004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji Nr 13/OR/2004 dla Starostwa Powwedgo w Raciborzu w sprawie
szczegblowego pagiowania w zakresie przekazywania materialtbw na eplaginia
Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego.

32.Polecenie Nr 5/2004 Starosty Raciborskiego z dhi@£22004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posfpowania w przypadku zgtoszenia o paatoiu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego w obiekcie Starostwa Powiat@mmwedraciborzu.
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33.Zarmdzenie Wewntrzne Nr 16/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 2Q@04r.
w sprawie wprowadzenia wzycie Regulaminu Audytu Wewirznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

34.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 17/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 2Q@@04r.
w sprawie przydzialu ochron osobistych, odyieroboczej i obuwia roboczego
dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

35.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 18/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 3.2@04r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Star@$towiatowego w Raciborzu.

36.Polecenie Nr 6/2004 Starosty Raciborskiego z dai@94.2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posgpowania Nr 14/OR/2004 dla Starostwa Powiatowegoawilforzu
w sprawie szczego6towego funkcjonowania Biura Oligtilignta.

37.Polecenie Nr 7/2004 Starosty Raciborskiego z dai@9.2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania Nr 15/0R/2004 dot. komunikacji wepnzne;j
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

38.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 38/2004 Starosty Raciborskiego z dnia A.2004r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykakt dla organow powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

39.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 39/2004 Starosty Raciborskiego z dnia @A.2004r.
w sprawie wprowadzenia vycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Star@stw
Powiatowym w Raciborzu.

40.Aneks 2/2004 z dnia 01.12.2004r. do Zaizenia Wewatrznego Nr 5/2003 Starosty
Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wpraead w zycie Regulaminu
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

41.Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 47/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 22004r.
w sprawie przydziatdrodkéw czystéci dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi oraz pozostatych pracownikéw.

42.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 48/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 3@Q04r.
w sprawie zasad dokonywania na rzecz Starostwad®omego w Raciborzu zamoéwiie
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

43.Polecenie Nr 1/05 Starosty Raciborskiego z dni®4.8005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie dokumentu pn. ,Ocena realizacji celow i zadakaosciowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu”.

44.Zarzdzenie Wewatrzne Nr 20/05 Starosty Raciborskiego z dnia 22035r. w sprawie
zmiany Zarzdzenia Wewntrznego Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia

27



30.12.2003r. w sprawie okglenia uprawnié i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia
0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowy&hsowych oraz ustalenia
0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i fotn@mrachunkowej dokumentow
finansowo-kstgowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

45.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 25/05 Starosty Raciborskiego z dnia 02@05r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania zmian do Regulaminu @zgayjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

46.Polecenie Nr 2/05 Starosty Raciborskiego z dni®4.2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posfpowania w sprawie opracowania aktéw wewrnych
oraz kontroli ich realizaciji.

47.Polecenie Nr 3/05 Starosty Raciborskiego z dnid@2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posfpowania Nr 11/OR/2005 dotygz zakupow o wartéi
do 6000 euro.

48.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 46/05 Starosty Raciborskiego z dnia 1@Q@5r. w sprawie
wprowadzenia wycie zasad dokonywania na rzecz Starostwa PowigtoweRaciborzu
zamowie publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

49.Polecenie Nr 4/05 Starosty Raciborskiego z dnid@8005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posfpowania Nr 16/OR/2005 dotyszej zasad korzystania przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu efeeldéw stibowych do celow
prywatnych.

50.Polecenie Nr 5/05 Starosty Raciborskiego z dnid@2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posgpowania Nr 17/OR/2005 dotygze] zasad wysytania
korespondenciji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

51.Zarzdzenie Wewastrzne Nr 51/05 Starosty Raciborskiego z dnia 02Q05r. w sprawie
ujednolicenia zasad podnoszenia kwalifikacji praecownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

52.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 53/2005 Starosty Raciborskiego z dnia 22005r.
w sprawie wprowadzenia wycie Regulaminu naboru na wolne stanowiskedmicze
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

53.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 57/2005 Starosty Raciborskiego z dnia 22005r.
w sprawie wprowadzenia wycie Regulaminu tworzenia i przyznawania nagrod

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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Zakcznik nr 7

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ
W WYDZIALE KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
ORAZ PRZEZ PRACOWNIKOW WYDZIALU W JEDNOSTKACH,
KTORE PODLEGAJ A NADZOROWI STAROSTY

ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE

Naczelnik Wydzialu w ramach nadzoru nad pracownikapmowadzi kontrog

na stanowiskach pracy wymienionych w 8§ 3 ust. 11plkt a-e Regulaminu.

2. Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewrtrzna dokonywana przez Naczelnika Wydzialu obejmuje
w szczegOlnéci zagadnienia dotyaze:

prawidtowaci i terminowaci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegoélne
stanowiska pracy,

znajomdci i whasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegolaiaowiskach
pracy,

sposobu realizacji spraw zyzianych z pogpowaniem skargowym w Wyadziale,
przestrzegania przez pracownikdw wydziatu przepisto BHP, P-pp oraz ochrony
mienia Wydziatu,

przestrzegania przepisow dot. zabezpieczenia budynkluczy, piecgci oraz
dokumentow i drukévicistego zarachowania w Wydziale,

przestrzegania postanowie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowedraaiborzu,

Regulaminu Wewgtrznego Wydziatu Komunikacji i Transportu,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady i tryb
postpowania w sprawach aftych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzegania Ustawy o ochronie informacji niejg@m oraz zabezpieczenia mienia
Wydziatu,

przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowyc

obstugi stron w sposdb kompetentny, uprzeajayczliwy.
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ZAKRES KONTROLI WYKONYWANEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
WYDZIALU KOMUNIKAJCI | TRANSPORTU W JEDNOSTKACH, KT  ORE
PODLEGAJA NADZOROWI STAROSTY

. NACZELNIK WYDZIALU:

sprawuje nadzor i kontrohad Grodkami Szkolenia Kierowcow,

sprawuje nadzor i kontr@had Stacjami Kontroli Pojazdow.

. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. REJESTRACJI | OENZANIA

POJAZDOW:

sprawuje nadzoér nad produkdablic rejestracyjnych,

sprawuje nadzor nad drukamnficistego zarachowania przesytanymi przez PRplsk
Wytwornig Papieréw Wartgciowych,

sprawuje nadzér nad dokumentacj

. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA UPRAWNIN DO
KIEROWANIA POJAZDAMI:.

sprawuje nadzér nad produkgraw jazdy,

sprawuje nadzor nad dokumentami MPJ z Polskiej WWxtwPapierow Warteiowych.

. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. TRANSPORTU DROG®@O:

kontroluje wydane licencje, zezwolenia gegadczenia.

. STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI KASY:

sprawuje nadzér i kontrehad wplywami z optat skarbowych,
sprawuje nadzor i kontrglnad wptatami z optat Wydzialu w zakresie rejestrac
wydawania uprawnig transportu drogowego, kart parkingowych i innych.
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