Zatacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego
Nr 78/09 Starosty Raciborskiego
z dnia 18.09.2009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Wydzialu Komunikacji 1 Transportu wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 17
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr XI/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25 wrze$nia 2007r.
Z pozn. zm.

§2

Wydzial Komunikacji i Transportu — zwany dalej Wydzialem — zostat powotany
dla realizacji zadan z zakresu komunikacji 1 transportu drogowego.

Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Na czele Wydziatu stoi Naczelnik Wydziatu.

§3

Dla wykonywania zadan tworzy si¢ w Wydziale:

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu:

Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
na czele ktérego stoi koordynator,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego, na czele ktorego stoi
koordynator.

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Rejestracji Pojazdow:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.



3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumied
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.).

II. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.

§ 4

1. Naczelnik Wydzialu
Do zadan Naczelnika Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 40 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Wydziatlu, a w szczegdlno$ci poprzez:

a) opracowanie 1 biezaca aktualizacje opisOw stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci
dla pracownikow Wydziatu,

b) rozdzial pracy na poszczegdlne stanowiska pracy Wydziatu,

c) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,

a w szczegoOlnosci dyscypliny pracy 1 realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

4) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdOwieniach publicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

8) rzetelne 1 terminowe zalatwienie skarg 1 wnioskow trafiajacych do Wydziatu,

9) nadz6r nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2000,

10)nadzér nad Dbiezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

11) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) przygotowywanie wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania Wydziatu przed Rada Powiatu i Zarzadem Powiatu,

13) zapewnienie  przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:



a) rejestracji i oznaczania pojazdow,

b) uprawnien do kierowania pojazdami,

c) transportu drogowego,

15) wydawanie kart parkingowych dla os6b o obnizonej sprawno$ci ruchowej 1 placoéwek
rehabilitacyjnych,

16) nadzor 1 kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

17) nadzoér i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

18) przeprowadzanie egzaminéw w zakresie transportu drogowego takséwka,

19) rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw,

20) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) postgpowania administracyjnego,

d) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

e) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

22) wystegpowanie do zwierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowiazkow
pracowniczych, podleglego personelu  wynikajacych z Kodeksu Pracy,
Ustawy o pracownikach samorzadowych i Regulaminu Pracy Starostwa,

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

24)wspotpraca z jednostkami samorzadowymi i rzadowymi wspomagajacymi prawidiowe
funkcjonowanie Wydziatu,

25) gospodarka drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Wydziale,

26) gromadzenie zbioru danych 1 informacji o pojazdach 1 kierowcach dla Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Kierowcéw (CEPiK),

27)wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdéw 1 wykresleniu przedsigbiorcy z rejestru,

28)wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcéw, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka
szkolenia kierowcow i skreslenia z rejestru,

29)udziatl w pracach Zespotu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

2. Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow
Do zadan Kierownika nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie Rejestracji Pojazdow,

2) wspolpraca z Naczelnikiem Wydziatu,

3) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie prac podlegtych pracownikow Referatu,
4) kontrolowanie i przestrzeganie prawa w zakresie:

a) rejestracji pojazdow,

b) ochrony tajemnicy stuzbowej,



c) ochrony informacji niejawnych,

d) postgpowania administracyjnego,

e) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obwiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnos$ci dostgp do
danych osobowych ich zabezpieczenie i okres§lajacych sposéb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

6) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie do Naczelnika Wydziatu,

7) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi i rzadowymi wspomagajacymi prawidtowe
funkcjonowanie Referatu,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczenia pojazdow,

9) obstuga klientow w zakresie udzielania informacji dotyczacych rejestracji i oznaczania
pojazdow,

10) gromadzenie, weryfikowanie, przygotowanie i wysylanie informacji z ewidencji
pojazdow (CEPIK),

11) obstuga klientow w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,

b) biezacego udzielania informacji,

c) wydawania dowodéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych ,tablic tymczasowych, kart
pojazdéw, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,

d) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodno$ci danych pojazdow,

12) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,

13) wydawanie decyzji administracyjnych o:

— czasowej rejestracji pojazdow,

— stalej rejestracji pojazdow,

— odmowie rejestraciji,

— uchyleniu rejestracji,

— umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,

— odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

— wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),

— czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

— nabiciu numeru VIN — Vehicle Identification Number (numer identyfikacyjny pojazdu),

— wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,

14) wydawanie postanowien:

— W sprawie zawieszenia postgpowania dotyczacego rejestracji pojazdu,

— 0 zwrocie wniosku,

— 0 Wszczeciu postgpowania w sprawie rejestracji,

— o sprostowaniu btgdoéw pisarskich,

— o przekazaniu sprawy do organu wlasciwego,

15) wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,

16) obstuga innych urzedéw w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowywanie i wysylanie zawiadomien o potwierdzenie danych,

b) przygotowywanie i wysytke potwierdzonych zawiadomien,



17) przygotowywanie i wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
1 urzedow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy),

18) wykonywanie sprawozdan dla celow GUS — Gtownego Urzedu Statystycznego, WKU
— Wojskowej Komendy Uzupetnien, Gwarancyjnego Funduszu Ubezpieczen z zakresu
realizowanych zadan,

19) prowadzenie centralnej ewidencji pojazddéw, przesytanie informacji za posrednictwem
tacza satelitarnego,

20) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdéw w systemie komputerowym ,,POJAZD”,
21) sktadanie zamdéwien na dowody rejestracyjne, karty pojazdu wedtug biezacych potrzeb
za posrednictwem facza satelitarnego do Polskiej Wytworni Papierow Warto§ciowych,

22) przyjmowanie zrealizowanych zaméwien,

23) wydawanie staltych dowodow rejestracyjnych,

24) wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

25) zgtoszenia zbycia pojazdu,

26) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,

b) przygotowywanie protokotow kasacji tablic.

27)biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie — Biuletynie Informacji
Publicznej,

28) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania
Referatu,

29) wydawanie kart parkingowych dla os6b o obnizonej sprawno$ci ruchowej i placéwek
rehabilitacyjnych.

3. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy:
1) ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
2) ds. transportu drogowego.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikéw na koordynowanych
stanowiskach pracy,

2) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomigdzy poszczegdlnych pracownikow,

3) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikOw oraz organizowanie tzw. szkolenia stanowiskowego.

III. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw
Do zadan stanowiska pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow nalezy w szczego6lnosci:

1) obshuga klientéw w zakresie:
a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych 1 uzywanych,



biezacego udzielania informacji,

wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych,
kart pojazdoéw, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,

dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,

wydawania decyzji administracyjnych o:

czasowej rejestracji pojazdow,

statej rejestracji pojazdow,

odmowie rejestracji,

uchyleniu rejestracji,

umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,

odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),

czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

nabiciu numeru VIN — numeru identyfikacyjnego pojazdu,

wykonaniu tabliczki znamionowej zastgpczej,

wydawania postanowien:

W sprawie zawieszenia postgpowania w sprawie rejestracji pojazdu,

0 zwrocie wniosku,

0 WSzczgeiu postgpowania w sprawie rejestracji,

o sprostowaniu bledow pisarskich,

o przekazaniu wedtug wlasciwosci,

zaswiadczen wydawanych na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,

obstuga innych urzedow w szczego6lnosci poprzez:

przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o potwierdzenie danych,

przygotowywanie i wysytk¢ potwierdzonych zawiadomien,

przygotowywanie 1 wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
i urzedow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy),

wykonywanie sprawozdan dla celow GUS — Gloéwnego Urzedu Statystycznego, WKU
— Wojskowej Komendy Uzupethien, Gwarancyjnego Funduszu Ubezpieczen,
prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow, przesylanie informacji za posrednictwem
tacza satelitarnego,

ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie komputerowym ,,POJAZD”,
sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne, karty pojazdu wedlug biezacych potrzeb
za posrednictwem tacza satelitarnego do Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych,
przyjmowanie zrealizowanych zaméwien,

wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

przyjmowanie zgtoszen zbycia pojazdu,

10) sktadanie zamdéwien kwartalnych do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych drukow

Scistego zarachowania, rozdzial drukow, realizacja reklamacji bigdnie wydanych drukow,

11) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

a)
b)

zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
przygotowywanie protokotow kasacji tablic.

12) wprowadzanie oraz biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie — Biuletynie

Informacji Publicznej,



13) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania
Wydziahu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
Do zadan stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami nalezy
w szczegblnosei:

1) obstuga klientéw w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i udzielanie
informac;ji,

2) wydawanie krajowych praw jazdy,

3) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy (MPJ),

4) przygotowywanie i wysytanie zadan i akt kierowcow do innych urzedow,

5) odbior 1 wysytka korespondencji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

6) wydawanie decyzji o:

— wydaniu prawa jazdy,

— wydaniu miedzynarodowego prawa jazdy,

— odmowie wydawania prawa jazdy,

— zatrzymaniu prawa jazdy,

— zatrzymaniu prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

— zwrocie zatrzymanego prawa jazdy,

— odmowie zwrotu prawa jazdy,

— skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

— skierowanie na badanie lekarskie,

— cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,

— przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

— odmowie przywrocenia do kierowania pojazdami,

— wydaniu kart kwalifikacji kierowcy,

7) wydawanie postanowien o:

— przekazaniu sprawy do organu wtasciwego,

— wznowieniu post¢powania,

8) dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,

9) przyjmowanie od Policji, Prokuratury, Sadu zatrzymanego prawa jazdy,

10) przyjmowanie zawiadomien o wydanych przez Prokuratora, Sad postanowieniach
0 zatrzymaniu prawa jazdy,

11) prowadzenie centralnej personalizacji kierowcow — ewidencja 1 przesytanie informacji
za posrednictwem tacza satelitarnego,

12) zadanie i przekazywanie akt kierowcy,

13) ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kierowcéw w systemie komputerowym
»KIEROWCA”,

14) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania
Wydziatu.



4.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego

Do zadan stanowiska pracy ds. transportu drogowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
a)
b)
©)
d)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstuga klientow w zakresie transportu drogowego:

wydawanie licencji i wypisow z licencji na krajowy transport drogowy oséb lub rzeczy,
wydawanie zaswiadczen 1 wypisOw z zas§wiadczen na potrzeby wilasne w krajowym
przewozie osob i rzeczy,

wydawanie zezwolen i1 wypisow z tych zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym na terenie powiatu,

wydawanie zezwolen i1 wypisow z tych zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

wydawanie zaswiadczen na przeprowadzenie badan technicznych pojazdéow dla stacji
kontroli pojazdéw,

wykonywanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdéw, zgodnie z odrgbnym
upowaznieniem Starosty,

wykonywanie nadzoru i kontroli przedsigbiorcow z zakresu transportu drogowego,
zgodnie z odrgbnym upowaznieniem Starosty,

wykonywanie nadzoru i kontroli nad o$rodkami szkolenia kierowcow, zgodnie
z odrgbnym upowaznieniem Starosty,

wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

wydawanie za§wiadczen na prowadzenie osrodka szkolenia kierowcow,

dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktora,
wydawanie decyzji o zmianie, cofnigciu i wygasnigciu licencji, zezwolen na przewozy
drogowe,

10) biezace udzielanie informacji w zakresie transportu drogowego,
11) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drogi i1 parkingdéw strzezonych

dla pojazd6éw usunigtych z drogi na koszt wlasciciela,

12) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w zakresie transportu drogowego.

1)
a)

b)

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY.

§6

Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach Wydziatu.

Stanowiska pracy wspolpracuja:

z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

ze stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondenc;i,

ze stanowiskiem pracy ds. organizacji 1 obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie,
przekazywania materialdow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien
1 decyzji Zarzadu,

z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej i biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i sprzet
biurowy,



1)

2)
3)

4

5)

ze stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w zakresie komputeryzacji stanowisk pracy.
z Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem,

z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.

z innymi jednostkami:

z Urzedami Gmin,

z Policja,

ze Straza Miejska,

z Komornikiem Sadowym, Skarbowym,

z Sadami,

z Urzgdem Skarbowym,

z Gtownym Urzedem Statystycznym, Wojskowa Komenda Uzupetnien,

z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

z Instytutem Transportu Samochodowego,

z Wytwornia Papierow Warto$ciowych

z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych - CEPIK,

ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

z Polska 1zba Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE
W WYDZIALE.

§7

. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sa na wieloosobowym stanowisku

ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcjq kancelaryjna,

odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i1 kancelarii Starostwa,

przedktadanie korespondencji Naczelnikowi Wydzialu 1 po jej zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

kopertowanie korespondencji podpisanej przez Naczelnika, Kierownika lub pracownikow
upowaznionych przez Starost¢ do podpisywania, przekazywanie jej do kancelarii
Starostwa,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Wydziale. Wykaz pieczeci zawiera zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow .

Wykaz pracownikéw Wydziatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu zawiera zalacznik nr 3 do regulaminu.



1)
2)
3)
4)

5)

. Podpisywanie korespondencji.

Korespondencj¢ podpisuje Naczelnik Wydzialu, Kierownik Referatu i1 upowaznieni
pracownicy zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Starostg.

. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno — prawnych nalezy:

prawidtowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac¢ akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno — prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowiazan 1 nalezno$ci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

uzgodni¢ merytoryczna strong umowy Ww porozumieniu z kierownikami komoérek
organizacyjnych wspoldziatajacych podczas realizacji umowy,

uzyska¢ akceptacj¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem
jej kompletnosci.

VI. ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ.
W WYDZIALE KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
ORAZ REFERACIE REJESTRACJI POJAZDOW
§8
I. ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE, REFERACIE.
1. Naczelnik Wydzialu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 3 ust. 1

pkt 1 lit. a-c regulaminu.
Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

. Kontrola wewngtrzna dokonywana przez Naczelnika Wydzialu obejmuje w szczegoélnosci

zagadnienia dotyczace:

prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

sposobu realizacji spraw zwiazanych z postepowaniem skargowym w Wydziale,
przestrzegania przez pracownikow Wydzialu przepisow dot. BHP, P-poz oraz ochrony
mienia Wydziatu,

przestrzegania przepisoOw dot. zabezpieczenia Wydziatu, kluczy, pieczgci, dokumentow
1 drukow $cistego zarachowania,

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzegania Ustawy o ochronie informacji niejawnych,

przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob kompetentny, uprzejmy i zyczliwy.
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D)
2)

3)
4)

5)

4)
a)

Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi
kontrolg na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 2 lit. a regulaminu.

. Kontroli Kierownika Referatu podlega wicloosobowe stanowisko pracy

ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

. Kontrola wewngtrzna dokonywana przez Kierownika Referatu obejmuje w szczegdlnosci

zagadnienia dotyczace:

prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomos$ci wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegoOlnych stanowiskach
pracy,

przestrzegania postanowien instrukcji kancelaryjne;j,

przestrzegania Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w spos6b kompetentny, uprzejmy i zyczliwy.

I1. ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY
WYDZIALU W JEDNOSTKACH, KTORE PODLEGAJA NADZOROWI

STAROSTY.

NACZELNIK WYDZIALU:
nadzor i kontrola nad Osrodkami Szkolenia Kierowcow,
nadzor i kontrola na Stacjami Kontroli Pojazdow.

KIEROWNIK REFERATU REJESTRACJI POJAZDOW:

nadzor nad produkcja tablic rejestracyjnych,

nadzor nad drukami S$cistlego zarachowania przesylanymi przez Polska Wytwornig
Papieréw Wartosciowych,

kontrola dokumentéw i nadzér zakresie rejestracji pojazdow,

nadzor nad produkcja dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA UPRAWNIEN
DO KIEROWANIA POJAZDAMI:

nadzor nad produkcja prawa jazdy,

nadzor nad dokumentami migdzynarodowego prawa jazdy z Polskiej Wytworni Papieréw
Warto$ciowych.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. TRANSPORTU DROGOWEGO:
kontrola wydanych licencji, zezwolen i za§wiadczen.
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VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Naczelnika Wydziatu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow stanowi zatacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéow stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. transportu drogowego stanowi zalacznik nr 8
do niniejszego regulaminu.

§ 10

. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznaja si¢ z tre$cia niniejszego
regulaminu.

Starosta

Adam Hajduk
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Zatacznik nr 1 SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU KOMUNIKACIJI I TRANSPORTU STAROSTWA

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Komunikacji i Transp.....

POWIATOWEGO W RACIBORZU

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

KIEROWNIK REFERATU
REJESTRACII POJAZDOW

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. WYDAWANIA
UPRAWNIEN DO KIEROWANIA
POJAZDAMI

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY DS.
TRANSPORTU DROGOWEGO

WIELOOSOBOWE STANOWSKO
PRACY DS. REJESTRACII |
OZNACZANIA POJAZDOW
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

WYKAZ PIECZECI
WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

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

Pojazd skres$lono — zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji i Transportu

w Raciborzu

Pojazd skreslono z ewidencji
Potwierdzam zgodno$¢ danych
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Zawiadomiono w dniu.....................
o montazu instalacji LPG/CNG
W POjezdzie 0 NI €]..cveeverrrereennnnen.
Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Wydzial Komunikacji i Transportu

Na pojezdzie ustanowiony jest zastaw rejestrowy

wpisany pod n-rem poz. rejestru zastawow
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu

Pojazd zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydzial Komunikacji

Pojazd zarejestrowano czasowo
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji i Transportu

w Raciborzu

Zgloszono zbycie pojazdow
w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

Rejestracja czasowa z urzedu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Wydzial Komunikacji i Transportu



Zup.STAROSTY

mgr inz. Grazyna Kowalska
NACZELNIK

WYDZIALU KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

Z up. STAROSTY

Maria Faras
ISNPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Z up. STAROSTY

Iwona Kuska
REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Z uwp. STAROSTY

Barbara Sofronow
KIEROWNIK
REFERATU REJESTRACJI POJAZDOW
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
I TRANSPORTU

Z uwp. STAROSTY

Rozalia Liczewska
PODISNPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Rajmund Ignacy
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

mgr inz. Grazyna Kowalska

Z up. STAROSTY

Karina Krakowczyk
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Z uwp. STAROSTY

Bernadeta Wranik
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Agnieszka Grela
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Agnieszka Andruchowicz
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACII

I TRANSPORTU



Zup.STAROSTY

Cecylia Maindok
PODINSPEKTOR

W WYDZIEL KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Dagmara Holona
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Anna Bacia
REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE

47-400 Raciborz
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE

W Raciborzu
WYDZIAL KOMUNIKACIJI I TRANSPORTU

Wpl. 2003 - 05 - 26

Pobrano optate skarbowa w wysokoSci...................
Datawplaty .....coooiiiiii
Numer pokwitowania .............ccoeeiiiiiiiiiiin conens
Numer rachunku bankowego Urzgdu Miasta Raciborz
78105010701000000400033692

(data, imi¢ i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)

Zwolniono z optaty skarbowe;j
Na podstawie art...........ooveieiiiiiiiiianeann.
Ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej
(Dz. U. nr 225, poz. 1635)

(data, imig i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)

Zup.STAROSTY

Dorota Wochnik
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Monika Krupa
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

Nie podlega optacie skarbowej

Na podstawie art. ..........ccoeevieeennn.

ustawy z dnia 16.11.2006 r. o oplacie skarbowej

(Dz. U. nr 225, poz. 1635)

(data, imig i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego

Wydziatu Komunikacji i Transportu

WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU,
KTORYM STAROSTA UDZIELIE. UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA
ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

Lp. | Imig i nazwisko

Stanowisko

stuzbowe

Zakres upowaznienia

Nr upowaznienia

i data wydania

1 Grazyna

Kowalska

2 Ignacy Rayjmund

naczelnik

inspektor

- decyzje administra-
cyjne w zakresie:
rejestracji i oznaczania
pojazdow, uprawnien
do kierowania
pojazdami, wydawania
upowaznien do
przeprowadzania badan
technicznych dla stacji
kontroli pojazdow,
wydawania i cofania
uprawnien diagnosty do
wykonywania badan
technicznych,
wydawania i cofania
uprawnien diagnosty do
wykonywania badan
technicznych,
wydawania i cofania
zezwolen na
prowadzenie szkolenia
w jednostce lub szkole,
wpisu lub skreslenia do
/z/ ewidencji
instruktorow,
wydawania legitymacji
instruktora, wydawania
kart parkingowych
osobom
niepetnosprawnym,
placowkom
rehabilitacyjnym

- wydawanie licencji,
zezwolen 1 zaswiadczen
w zakresie transportu
drogowego

- do wykonywania
operacji przetwarzania
danych

21/2002
08.03.2002r.
19/2002
19.02.2002r.
153/2004
14.12.2004r.

81/07
28.03.2007r.
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- decyzje w zakresie | 14/2001
rejestracji i oznaczania | 14.02.2001r.
pojazdow,
- wydawanie licencji, | 26/2004
zezwolen i za§wiadczen | 29.03.2004r.
w zakresie transportu
drogowego, 82/07
- do wykonywania 04.04.2007r.
operacji przetwarzania
danych
Maindok podinspektor - decyzje w zakresie | 3/2001
. wydawania uprawnien | 09.01.2001r.
Cecylia do kierowania pojazda-
mi
- do wykonywania 76/07
operacji przetwarzania | 28..03.2007r.
danych
Wochnik podinspektor - decyzje w zakresie 25/2002
wydawania uprawnien | 08.03.2002r.
Dorota do kierowania pojazda-
mi
- do wykonywania 77/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
Grela podinspektor - decyzje w zakresie 15/2001
. wydawania uprawnien | 14.02.2002r.
Agnieszka do kierowania pojazda-
mi
- do wykonywania | 79/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
Krupa podinspektor - decyzje w zakresie 152/2004
. wydawania uprawnien | 14.12.2004r.
Monika do kierowania pojazda-
mi
- do wykonywania 78/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
Krakowczyk podinspektor - decyzje w zakresie 158/2007
. wydawania uprawnien | 09.07.2007r.
Karina do kierowania pojazda-
mi
- do wykonywania 222/07
operacji przetwarzania | 07.12.2007r.
danych
Sofronow kierownik - decyzje w zakresie 4/2001
rejestracji i oznaczania | 09.01.2001r.
Barbara pojazdow
- do wykonywania 68/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
Rozalia podinspektor - decyzje w zakresie 13/2001
rejestracji i oznaczania | 14.02.2001r.
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Liczewska pojazdow 70/07
- do wykonywania 28.03.2007r.
operacji przetwarzania
danych
10 | Bacia referent - decyzje w zakresie 29/2008
rejestracji i oznaczania | 28.02.2008r.
Anna pojazdow
- do wykonywania 116/08
operacji przetwarzania | 20.08.2008r.
danych
11 Andruchowicz podinspektor - decyzje w zakresie 74/2006
. rejestracji 1 oznaczania | 05.10.2006r.
Agnieszka pojazdow
- do wykonywania 71/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
12 Holona podinspektor - decyzje w zakresie 58/2003
rejestracji i oznaczania | 02.09.2003r.
Dagmara pojazdow
- do wykonywania 73/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
13 Wranik inspektor - decyzje w zakresie 23/2002
rejestracji i oznaczania | 08.03.2002r.
Bernadeta pojazdow
- do wykonywania 75/07
operacji przetwarzania | 28.03.2007r.
danych
14 Faras inspektor - decyzje w zakresie 46/2002
. rejestracji i oznaczania | 17.06.2002r.
Maria pojazdow
- do wykonywania 208/07
operacji przetwarzania | 20.11.2007r.
danych
15 Kuska referent - decyzje w zakresie 28/2008
rejestracji i oznaczania | 28.02.2008r.
Iwona pojazdow
- do wykonywania 123/09
operacji przetwarzania | 10.08.2009r.
danych
16 | Pieronkiewicz podinspektor - do wykonywania 115/08
operacji przetwarzania | 20.08.2008r.
Magdalena danych
17 | Machowski mtodszy - do wykonywania 118/09
operacji przetwarzania | 20.08.2008r.
Aleksander referent danych
18 | Kolacz mtodszy - do wykonywania 43/09
operacji przetwarzania | 03.04.2000r.
Grzegorz referent danych
Zalacznik nr 4

do Regulaminu Wewngetrznego
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Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

ER R R R R R R R R R R R SR R S R R R S R R R R R R R R S R R R S R R SR R SR R R R SR R R R S

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Komunikacji i Transportu

2.

Nazwa stanowiska:

Naczelnik Wydzialu

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Cztonek Zarzadu

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 19
5.2. Nazwy stanowisk:

1)
2)
3)

6.

Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdu,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego,
wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

Docelowe stanowisko sluzbowe:

Nie dotyczy.

7.
1)
2)
3)

2)
3)
a)

b)
©)

d)

Gléwny cel istnienia stanowiska:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Wydziatu,

zapewnienie terminowosci zatatwiania spraw,

egzekwowanie wypelniania obowiazkow przez pracownikow na podlegtych
stanowiskach.

Obowiazki stuzbowe:

zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 40 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

zastgpowanie Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow podczas nieobecnosci,
kierowanie personelem Wydziatu, a w szczegolnosci poprzez:

opracowanie i biezaca aktualizacj¢ opisow stanowisk pracy i zakresdw czynnosci
dla pracownikow Wydziatu,

rozdziat pracy na poszczegolne stanowiska pracy Wydziatu,

ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,

a w szczego6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,
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g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziahu,

4) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

5) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych,

6) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

7) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet,

8) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

9) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskoéw trafiajacych do Wydziatu,

10)nadz6ér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2000,

I1)nadzér nad Dbiezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

12) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

13) przygotowywanie wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania Wydzialu przed Rada Powiatu 1 Zarzadem Powiatu,

14) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamodwien publicznych, a w szczegdlnosci wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie:

a) rejestracji 1 oznaczania pojazdow,

b) uprawnien do kierowania pojazdami,

c) transportu drogowego,

15) wydawanie kart parkingowych dla oséb o obnizonej sprawnosci ruchowej i placéwek
rehabilitacyjnych,

16) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

17)nadzor i kontrola nad osrodkami szkolenia kierowcow,

18) przeprowadzanie egzamindéw w zakresie transportu drogowego takséwka,

19) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg stacji kontroli
pojazdoéw 1 wykresleniu przedsigbiorcy z rejestru,

20) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorc¢ osrodka
szkolenia kierowcow i skreslenia z rejestru,

21) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych — udziat w pracach Zespotu Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego,

22)rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

23) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) postgpowania administracyjnego,

d) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

e) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,
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25)wystgpowanie do zwierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowiazkow
pracowniczych, podlegtego personelu wynikajacych z Kodeksu Pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych i Regulaminu Pracy Starostwa,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

27)wspotpraca z jednostkami wspomagajacymi prawidtowe funkcjonowanie Wydzialu
Komunikacji i Transportu, jednostkami samorzadowymi i rzadowymi,

28) gospodarka drukami $cistego zarachowania Wydziatu,

29) gromadzenie zbioru danych i informacji o pojazdach i1 kierowcach dla Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Kierowcow (CEPIK).

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

1 skarbowych.

9.3.Inna odpowiedzialno$¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) rejestracji 1 oznaczania pojazdow,

b) uprawnien do kierowania pojazdami,

c) wydawania upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli
pojazdow,

d) wydawania i cofania uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

e) wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie szkolenia w jednostce lub szkole,

f) wpisu lub skreslenia do /z/ ewidencji instruktorow,

g) wydawania legitymacji instruktora,

h) wydawania kart parkingowych osobom niepelnosprawnym,

1) wydawanie licencji, zezwolen 1 zaswiadczen w zakresie transportu drogowego,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnegtrzne:

Z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewngtrzne:

Wspolpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji,

3) z Policja,

4) ze Straza Miejska,

5) z Komornikiem Sadowym, Skarbowym,

6) z Sadami,

7) z Urzedem Skarbowym,

8) z Glownym Urzedem Statystycznym, Wojskowa Komenda Uzupelnien,
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9) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

10) z Instytutem Transportu Samochodowego,

11) z Polska Wytwornia Papierow Warto$ciowych,

12) z Ogoélnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych - CEPIK,
13) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

14) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

15) z Polska I1zba Gospodarcza Transportu Samochodowego i1 Spedycji,

16) z Osrodkami szkolenia kierowcow,

17) z Urzedami Celnymi,

18) z Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

19) z Transportowym Dozorem Technicznym, Inspekcja Transportu Drogowego,
20) z przewoznikami,

21) z Slaskim Urzedem Wojewoddzkim w Katowicach,

22) z Urzedem Marszatkowskim,

23) z jednostkami samorzadowymi, rzadowymi.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — glownie
Microsoft Word,

2) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu POJAZD
1 KIEROWCA,

3) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — administracyjne, prawnicze, techniczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2- letni staz pracy na stanowiskach urze¢dniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.
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19.

1)
2)
3)
4)
5)

20.

1)

2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

22.

Wymagane umiejetnosci:

znajomos¢ przepisOw prawa,

znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow,
umiejetnos¢ motywowania do pracy.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

samodzielne uzupelnianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, sadownictwa,
przedsigbiorczosci, prawa unijnego,

znajomos$¢ jezyka obcego.

Niezbedne cechy osobowosSciowe:

zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennosc¢,

starannosc¢,

elastycznos¢,

komunikatywno$¢,

kreatywnos¢,

umieje¢tnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos¢, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,

poswiadczenia bezpieczenstwa.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk

Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewnegtrznego
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Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

ER R R R R R R R R R R R SR R S R R R S R R R R R R R R S R R R S R R SR R SR R R R SR R R R S

1.Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2.Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow

3.Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4.Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Naczelnik Wydzialu Komunikacji 1 Transportu

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 9

5.2. Nazwy stanowisk:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

6.Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

7.Glowny cel istnienia stanowiska:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu,
2) zapewnienie terminowoS$ci zatatwiania spraw,

3) egzekwowanie wypelniania obowiazkow przez pracownikow na
stanowiskach.
8.0bowiazki stuzbowe:

1. organizacja pracy Referatu Rejestracji Pojazdow,
2. wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu,

podlegltych

3. nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie prac podleglych pracownikéw Referatu,

4. kontrolowanie i przestrzeganie prawa w zakresie:
a) rejestracji pojazdow,

b) ochrony tajemnicy stuzbowej,

c) ochrony informacji niejawnych,

d) postepowania administracyjnego,

e) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obwiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie

stwierdzenia naruszen danych,
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I1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

a)
b)

dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie do Naczelnika Wydziatu,

wspotpraca z jednostkami wspomagajacymi prawidlowe funkcjonowanie Referatu
Rejestracji Pojazdow, jednostkami samorzadowymi i rzadowymi,

gromadzenie, weryfikowanie, przygotowanie i1 wysylanie informacji z ewidencji
pojazdoéw (CEPIK),

obstuga klientow w zakresie:

rejestracji 1 oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,

udzielania informacji,

wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych ,tablic tymczasowych, kart
pojazdow, pozwolen czasowych, znakdow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,

rejestracji czasowej z urz¢du — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,

dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,

wydawania decyzji administracyjnych:

0 czasowej rejestracji pojazdow,

o stalej rejestracji pojazdow,

o odmowie rejestracji,

o uchyleniu rejestracji,

0 umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,

o odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

o wycofaniu pojazdu na stale z ruchu (demontaz, kradziez),

o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

na nabicie numeru VIN — numeru identyfikacyjnego pojazdu,

na wykonanie tabliczki znamionowej zastgpczej,

wydawania postanowien:

W sprawie zawieszenia postgpowania w sprawie rejestracji pojazdu,

0 zwrocie wniosku,

0 Wszczgciu postgpowania w sprawie rejestracji,

o sprostowaniu btedow pisarskich,

o przekazaniu sprawy do organu wlasciwego,

zaswiadczen,

. obstuga innych urzedow w szczegolnosci poprzez:

przygotowywanie 1 wysytanie zawiadomien o potwierdzenie danych,

przygotowywanie i wysytk¢ potwierdzonych zawiadomien,

przygotowywanie 1 wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
1 urzedow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy),

wykonywanie sprawozdan dla celow Gtoéwnego Urzedu Statystycznego, Wojskowe]
Komendy Uzupetien, Gwarancyjnego Funduszu Ubezpieczen z zakresu realizowanych
zadan,

prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow, wysytka droga satelitarna,

ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie komputerowym ,,POJAZD”,
sktadanie zaméwien na dowody rejestracyjne, karty pojazdu droga satelitarng do Polskiej
Wytworni Papierow Warto$ciowych,

przyjmowanie zrealizowanych zaméwien,

wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

zgloszenia zbycia pojazdu,

gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

zamoOwienie tablic rejestracyjnych u producenta,

protokoty kasacji tablic.
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19. biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

20. zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cia w zakresie dziatania
Referatu,

21. wydawanie kart parkingowych dla osdb o obnizonej sprawnosci ruchowej i placowek
rehabilitacyjnych.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Naczelnikiem Wydzialu Komunikacji i Transportu.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

1 skarbowych.

9.3.Inna odpowiedzialno$¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) rejestracji 1 oznaczania pojazdow,

b) wydawania kart parkingowych osobom niepetnosprawnym,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty sluzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnegtrzne:

Z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewngtrzne:

Wspolpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji,

3) z Policja, Straza Graniczna, Inspekcja Transportu Drogowego,

4) ze Straza Miejska,

5) z Komornikiem Sadowym, Skarbowym,

6) z Sadami,

7) z Urzedem Skarbowym,

8) z Gléwnym Urzedem Statystycznym, Wojskowa Komenda Uzupeien,
9) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

10) z Instytutem Transportu Samochodowego,

11) z Polska Wytwornia Papierow Wartosciowych

12) z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych - CEPIK,
13) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

14) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

15) z Urzedami Celnymi,

16) z Urzgdem Marszatkowskim,

17) z jednostkami samorzadowymi, rzadowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
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2)

13.
1)
2)
14.
1)

2)
3)
4)

15.
1)
2)

B.

wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Naczelnik Wydzialu Komunikacji i Transportu,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostegpem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gléwnie
Microsoft Word,

wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu POJAZD,
wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

dostgp do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca biurowa 100 %,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

WYMAGANIA OSOBOWE

ER R R R R R R R R R R R R SR R T R R R S R R R R R R R R R R S R R R R R R R R S S R R R R R R R T

16.

17.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — administracyjne, prawnicze

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.

Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa,

2) znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych,
3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos$¢ rozwiazywania konfliktow,

5) umiejetno$¢ motywowania do pracy.

20.
1)

2)

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

samodzielne uzupelnianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, sadownictwa,
przedsigbiorczosci, prawa unijnego,

znajomos$¢ jezyka obcego.

. Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennos¢,

starannosc¢,

elastycznos¢,

komunikatywnos¢,

kreatywnos¢,
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7) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

8) wysoka kultura osobista,

9) uprzejmos¢, wyrozumialo$¢, empatia wzgledem klientow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

— upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

— certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,

— poswiadczenia bezpieczenstwa.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydzialu Starosta

Komunikacji 1 Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk

Zalacznik nr 6
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do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

ER R R R R R R R R R R R R R S R R R R S R R R R S R R R R S R R R S R R R S SR R R R SR R R R S

1.Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2.Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdoéw

3.Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe.

4.Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6.Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7.Glowny cel istnienia stanowiska:

1)
2)
3)

rejestracja i oznaczanie pojazdow,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow,
prowadzenie ewidencji pojazdow dla CEPIK-u.

8.0bowiazki stuzbowe:

1.

a)
b)

c)

d)
€)

obstuga klientow w zakresie:
rejestracji 1 oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,
biezacego udzielania informacji,

wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych, kart

pojazdow, pozwolen czasowych, znakdow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
rejestracji czasowej z urz¢du — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,
dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
wydawania decyzji administracyjnych:

czasowej rejestracji pojazdow,

o stalej rejestracji pojazdow,

o odmowie rejestracji,

o uchyleniu rejestracji,

0 umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,

o odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
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a)
b)

12.
13.

o wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),

0 czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

na nabicie numeru VIN — numeru identyfikacyjnego pojazdu,

na wykonanie tabliczki znamionowej zastepcze;j,

wydawania postanowien:

W sprawie zawieszenia postgpowania w sprawie rejestracji pojazdu,

0 zwrocie wniosku,

0 WSZczgclu postgpowania w sprawie rejestracji,

o sprostowaniu bledow pisarskich,

o przekazaniu wedlug wtasciwosci,

zaswiadczen,

obstuga innych urzgdow w szczegdlnosci poprzez:

przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o potwierdzenie danych,

przygotowywanie i wysytke potwierdzonych zawiadomien,

przygotowywanie i wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek 1
urzedow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy),

wykonywanie sprawozdan dla celow Gléwnego Urzedu Statystycznego, Wojskowej
Komendy Uzupehien, Gwarancyjnego Funduszu Ubezpieczen,

prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow, wysytka droga satelitarna,

ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie komputerowym ,,POJAZD”,
sktadanie zaméwien na dowody rejestracyjne, karty pojazdu droga satelitarng do Polskiej
Wytworni Papierow Wartosciowych,

przyjmowanie zrealizowanych zaméwien,

wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

zgloszenia zbycia pojazdu,

. zamoOwienia kwartalne do Polskiej Wytworni Papierow Warto$ciowych drukow $cistego

zarachowania, rozdzial drukow, realizacja reklamacji bigdnie wydanych drukow,

. gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

zamoOwienie tablic rejestracyjnych u producenta,

protokoty kasacji tablic.

biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania
Referatu.

9.0dpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Rejestracji Pojazdow.

9.2. Odpowiedzialnosé¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat za komunikacyjnych, optat ewidencyjnych
1 skarbowych.

1)
2)
3)

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan z zakresu rejestracji i oznaczania pojazdow,
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
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1) podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) rejestracji 1 oznaczania pojazdow,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadanh Wydziatu,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu,

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich,

2) Wydziat Finansowy,

3) Biuro Obstugi Prawne;.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Wspolpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych 1 Administracji,

3) z Policja, Inspekcja Transportu Drogowego, Straza Graniczna,
4) ze Straza Miejska,

5) z Komornikiem Sadowym, Skarbowym,

6) z Sadami,

7) z Urzegdem Skarbowym,

8) z Gtownym Urzedem Statystycznym, Wojskowa Komenda Uzupehien,
9) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

10) z Instytutem Transportu Samochodowego,

11) z Polska Wytwornig Papierow Warto$ciowych,

12) z Ogoélnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych - CEPIK,
13) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

14) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

15) z Urzedami Celnymi,

16) z Urzedem Marszatkowskim,

17) z jednostkami samorzadowymi, rzadowymi.

13. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13.Zaste¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowiska pracy zastgpuje si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu POJAZD,
2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;,

4) dostep do drukdéw Scistego zarachowania, pieczeci.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 100 %,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

17.

Wyksztatcenie wyzsze zawodowe.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

Bez stazu / 3 lata

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)
2)
3)
4)

20.

Wymagane umiejetnosci:

znajomos¢ przepisOw prawa,

znajomo$¢ obstugi programow komputerowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa, znajomos¢ jezyka obcego.

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

22.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennosc,

starannosc¢,

elastycznos¢,

komunikatywnos¢,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos¢, wyrozumiatos$¢, empatia wzgledem klientow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,

poswiadczenia bezpieczenstwa.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk

Zalacznik nr 7
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do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1.Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2.Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

3.Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe.

4.Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Naczelnik Wydziatu i Komunikacji.

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.3. Nazwy stanowisk: brak.

6.Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7.Glowny cel istnienia stanowiska:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami,
3) prowadzenie ewidencji kierowcoéw dla CEPIK-u.

8.0bowiazki stuzbowe:

1. obshluga klientéw w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i informacji,
2. wydawanie krajowych praw jazdy,

3. wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy,

4. przygotowywanie i wysytanie zadan i akt kierowcow do innych urzedow,

5. odbiér 1 wysyltka korespondencji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania

pojazdami,
6. wydawanie decyzji:
— wydaniu prawa jazdy,
— o wydaniu migdzynarodowego prawa jazdy,
— o0 odmowie wydawania prawa jazdy,
— 0 zatrzymaniu prawa jazdy,
— o zatrzymaniu prawa jazdy dluznika alimentacyjnego,
— 0 zwrocie zatrzymanego prawa jazdy,
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— o odmowie zwrotu prawa jazdy,

— o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

— o skierowanie na badanie lekarskie,

— o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,

— o przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

— o odmowie przywrocenia do kierowania pojazdami,
o wydaniu kart kwalifikacji kierowcy,

7. wydawanie postanowien:

— o przekazaniu sprawy do organu wlasciwego,

— 0 wznowieniu postgpowania,

8. dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,

9. przyjmowanie od Policji, Prokuratury, Sadu zatrzymanego prawa jazdy,

10. przyjmowanie zawiadomien o wydanych postanowieniach o zatrzymaniu prawa jazdy
przez Prokuratora, Sad,

11. prowadzenie centralnej personalizacji kierowcow — ewidencja i wysytka danych droga
satelitarna,

12. zadanie 1 przekazywanie akt kierowcy,

13. ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kierowcdéw w systemie komputerowym
,KIEROWCA”,

14. zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie dzialania
Wydziatu.

9.0dpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Naczelnikiem Wydzialu Komunikacji i Transportu.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat za komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

1 skarbowych.

9.3.Inna odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan z zakresu wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

2) przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych,

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadah Wydziatu,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu,

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich,

2) Wydziat Finansowy,

3) Biuro Obstugi Prawne;.

11.2. Kontakty zewngtrzne:
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Wspolpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji,

3) z Policja,

4) ze Straza Miejska,

5) z Prokuratura,

6) z Sadami,

7) z Osrodkami Szkolenia Kierowcow,

8) z Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

9) z Lekarzami i Psychologami z uprawnieniami do badania kierowcow,
11) z Polska Wytwornig Papierow Warto$ciowych,

12) z Ogoélnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych - CEPIK,
13.) Urzad Marszatkowski,

14) z jednostkami samorzadowymi, rzadowymi.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13.Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowiska pracy zastgpujac si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu KIEROWCA,
2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 100 %,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze zawodowe.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Bez stazu / 3 lata.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos¢ przepisOw prawa,

2) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa, znajomos¢ jezyka obcego.
21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
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1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennos¢,

3) starannosc,

4) elastycznos¢,

5) komunikatywnos¢,

6) kreatywnosc,

7) umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

8) wysoka kultura osobista,

9) uprzejmos¢, wyrozumialo$¢, empatia wzgledem klientow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

— upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

— certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,

— poswiadczenia bezpieczenstwa.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydzialu Starosta

Komunikacji 1 Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk

Zalacznik nr 8
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do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

ER R R R R R R R R R R R R R S R R R R S R R R R S R R R R S R R R S R R R S SR R R R SR R R R S

1.Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2.Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego

3.Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe.

4.Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Naczelnik Wydziatu 1 Komunikacji

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.4. Nazwy stanowisk: brak.

6.Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7.Glowny cel istnienia stanowiska:
Wydawanie: licencji i wypisow, zezwolen 1 wypisow, zaswiadczen 1 wypisow, postanowien
w zakresie krajowego transportu drogowego.

8.0bowigzki stuzbowe:

1.
a)
b)

©)
d)

obstuga klientow w zakresie transportu drogowego:

wydawanie licencji i wypisow z licencji na krajowy transport drogowy osob lub rzeczy,
wydawanie zaswiadczen 1 wypisow z zaswiadczen na potrzeby wiasne w krajowym
przewozie osob i rzeczy,

wydawanie zezwolen i1 wypisow z tych zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow 0so6b w krajowym transporcie drogowym na terenie powiatu,

wydawanie zezwolen i1 wypisow z tych zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozéw 0s6b w krajowym transporcie drogowym,

wydawanie zaswiadczen na przeprowadzenie badan technicznych pojazdow dla stacji
kontroli pojazdéw,

. wykonywanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow, zgodnie z odrgbnym

upowaznieniem Starosty,
wykonywanie nadzoru i kontroli przedsigbiorcow z zakresu transportu drogowego,
zgodnie z odrgbnym upowaznieniem Starosty,

. wykonywanie nadzoru i kontroli nad os$rodkami szkolenia kierowcoéw, zgodnie

z odrebnym upowaznieniem Starosty,
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I1.

12.

wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

wydawanie zaswiadczen na prowadzenie osrodka szkolenia kierowcow,

wpis do ewidencji instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktora

wydawanie decyzji o zmianie, cofnigciu 1 wygasnigciu licencji, zezwolen na przewozy
drogowe,

. biezace udzielanie informacji w zakresie transportu drogowego, osrodkow szkolenia

kierowcow, stacji kontroli pojazdow,

wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdéow z drogi i1 parkingéw strzezonych
dla pojazdéw usunigtych z drogi na koszt wtasciciela,

ewidencja drukow $cistego zarachowania w zakresie transportu drogowego.

9.0dpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Naczelnikiem Wydzialu Komunikacji i Transportu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Odpowiedzialnos¢ w zakresie pobieranych optat zwigzanych z wydawaniem, udzielaniem
uprawnien do wykonywania transportu drogowego oraz optat skarbowych.

1)
2)
3)

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan z zakresu z zakresu transportu drogowego,
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1)
)
2)

3)
4)

podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

wydawania licencji, zezwolen i za§wiadczen w zakresie transportu drogowego,

kontrola przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, oraz przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich,

2) Wydziat Finansowy,

3) Biuro Obstugi Prawne;.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

Wspolpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych 1 Administracji,

3) z Polska Izba Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji,
4) z Inspekcja Transportu Drogowego,

5) z Urzegdem Marszatkowskim,

6) z Biurem Obstugi Transportu Migdzynarodowego w Warszawie,
7) z przedsigbiorstwami transportowymi,

8) z Policja, Straza Graniczna, Urzedem Celnym,

9) z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowe;.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak.
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13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowiska zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu 1 poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gléwnie
Microsoft Word, Microsoft Excel, program: licencje, zezwolenia 1 zaswiadczenia
na przewoz osob i rzeczy,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 95 %, praca w terenie 5%,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze zawodowe.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Bez stazu / 3 lata.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia diagnosty.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos¢ przepisOw prawa,

2) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennos¢,

3) starannosc¢,

4) elastycznosc,

5) komunikatywnos¢,

6) kreatywnos¢,

7) umiej¢tnos¢ pracy w sytuacjach stresowych 1 szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

8) wysoka kultura osobista,

9) uprzejmos¢, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie:
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— upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,
— poswiadczenia bezpieczenstwa.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk
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