Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 45/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
oraz Uchwaty Nr X1II/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Komunikacji
i Transportu Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Wydziatu Komunikacji i Transportu do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi
Wydziatu Komunikacji i Transportu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego

Nr 45/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Wydziatu Komunikacji i Transportu wymienionego w § 7 ust. 2 pkt. 11
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwatg Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.
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§2

Wydzial Komunikacji i Transportu — zwany dalej Wydzialem — zostal powolany dla
realizacji zadan z zakresu komunikacji i transportu drogowego.

Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchiczne g0
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Na czele Wydziatu stoi Naczelnik.

§3

Dla wykonywania zadan tworzy sie w Wydziale:

1) Naczelnika Wydziatu
2) Stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu:

a)
b)
c)
d)
e)
2.

~
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4.

wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracii i oznaczania pojazdow,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji,

stanowisko pracy ds. transportu drogowego,

stanowisko pracy — obstuga kasy.

Szczegolowy wykaz stanowisk zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm.).
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II. ZAKRES DZIAEANIA STANOWISK PRACY

1.
Do

1.

§4

Naczelnik Wydzialu
zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

Kieruje Wydziatem Komunikacji i Transportu,

2. Prowadzi nadzoér, koordynacje¢ i zabezpieczenie materialtow biurowych Wydzialu

a)
b)

)
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10.
11.
12.

13.

Komunikacji i Transportu,

Wydaje decyzje administracyjne w zakresie:

rejestracji 1 oznaczania pojazdow,

uprawnien do kierowania pojazdami,

transportu drogowego,

Wydaje zezwolenia dla stacji kontroli pojazdéw,

Wydaje uprawnienia diagnostom do wykonywania badan technicznych,
Wydaje zezwolenia dla osrodkéw szkolenia kierowcdw,

Wydaje legitymacje instruktora i wpisuje do rejestru Starosty,

Wydaje karty parkingowe dla 0s6b niepetnosprawnych,

Prowadzi nadzor i kontrole nad stacjami kontroli pojazdow,

Prowadzi nadzor nad szkoleniem instruktoréw,

Przeprowadza egzaminy w zakresie transportu drogowego takséwka,
Odbior 1 wysytka korespondencji Wydziatu Komunikacji i Transportu,
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow

Do

zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

STANOWISKO [, IL, II1, IV, V ds. rejestracji i oznaczania pojazdow

i
a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

Obstuga petentow w zakresie:

rejestracji 1 oznaczania pojazdéw nowych i uzywanych,

wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, kart pojazdéw, pozwolef
czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,

rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,

dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,

wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

wydawania decyzji administracyjnych w zakresie odmowy rejestracji pojazdu,

odwotania od decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdéw,
wydawanie decyzji administracyjnych z up. Starosty w zakresie rejestracji i oznaczania
pojazdow.

Obstuga innych urzedéw w zakresie:

przygotowywanie 1 wysytania zawiadomien o potwierdzenie danych,

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

wykonywanie sprawozdan GUS, WEP, WKU,

prowadzenie rejestracji pojazdéw w systemie informatycznym ,,REJESTR”,

odbior 1 wysylka korespondencji w zakresie rejestracji.

Rozchody drukow scistego zarachowania dot. rejestracii.

Gospodarka tablic rejestracyjnymi:

zamowienie tablic rejestracyjnych u producenta:




b)

tablic seryjnych,

indywidualnych tablic rejestracyjnych,
zabytkowych tablic rejestracyjnych,
protokoty kasacji tablic.

STANOWISKO I, IL, IIT ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdéw

1.
a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)

2
D

Obsluga petentow w zakresie:

udzielania informacji z zakresu rejestracji pojazdéw,

wydawania tablic tymczasowych, nalepek kontrolnych, znakéw legalizacyjnych,
pozwolen czasowych, dowodow rejestracyjnych,

wydawania wtornikow / duplikatéow tablic rejestracyjnych, dowodow rejestracyjnych,
nalepek kontrolnych, znakow legalizacyjnych,

dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdow,

dokonywania wpisow i wykre$lenia zastawow rejestrowych w dowodach rejestracyjnych,
wydawania skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

wycofywania pojazdow na state z ruchu (kasacja, kradziez) — wydawanie decyzji
administracyjnej,

zgloszenia zbycia pojazdow,

zwrotu zatrzymanych dowodow rejestracyjnych przez Policje,

wydawania decyzji administracyjnych:

decyzje na nabicia numer6w silnika i nadwozia,

decyzje na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,

wydawania zaswiadczen,

wydawania decyzji administracyjnych z up. Starosty w zakresie rejestracji i oznaczania
pojazdow

Obstuga innych urzedow w zakresie:

przygotowywania i wysytki potwierdzonych zawiadomien,

odbioru 1 wysylki korespondencji w zakresie rejestracji.

Gospodarka tablicami rejestracyjnymi:

zamoOwienia tablic rejestracyjnych u producenta:

indywidualnych tablic rejestracyjnych,

tymczasowych tablic rejestracyjnych,

wtornikdw tablic rejestracyjnych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczeg6lnosci:

STANOWISKO L II, II1, IV ds. wydawania uprawnieni do kierowania pojazdami
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Obstuga stron w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i informacji,
Wydawanie krajowych praw jazdy, $wiadectw kwalifikacyjnych ,

Wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy,

Przygotowywanie i wysylanie zadan i akt kierowcow do innych urzedow,

Odbior i wysytka korespondencji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

Wydawanie decyzji o cofnigciu, przywrdceniu i zatrzymaniu prawa jazdy,

Wydawanie skierowan na dodatkowe badania lekarskie kierowcy na wniosek Policji
1 Starosty,

Dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,
Wydawanie decyzji administracyjnych z up. Starosty w zakresie uprawniefi do kierowania
pojazdami,




10. Przyjmowanie od Policji, Prokuratury, Sadu zatrzymanego prawa jazdy,

11. Przyjmowanie zawiadomien o wydanych postanowieniach o zatrzymaniu prawa jazdy
przez Prokuratora, Sad,

12. Przyjmowania od kierowcdéw zawiadomien o zgubieniu prawa jazdy i $wiadectw
kwalifikacji oraz wydawania wtornikow prawa jazdy i swiadectw kwalifikacji.

13. Prowadzenie centralnej personalizacji kierowcdéw — ewidencja i wysytka danych droga
satelitarna,

14. Ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kierowcoéw w systemie komputerowym
KIEROWCA”,

15. Odwotania od decyzji administracyjnych w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

16. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie odmowy wydania uprawnienia do
kierowania pojazdami.

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

STANOWISKO I ds. transportu drogowego

1. Obstuga stron w zakresie transportu drogowego:

a) wydawanie licencji i wypisow z licencji na krajowy transport drogowy oséb lub rzeczy,

b) wydawanie zaswiadczen i wypisow z zaswiadczen na potrzeby wilasne w krajowym i
miedzynarodowym przewozie 0séb i rzeczy,

c) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw w krajowym transporcie
drogowym 0s6b,

d) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw w krajowym
transporcie drogowym 0sob,

2. Przygotowywanie i wysylanie korespondencji z Wydziatu Komunikacji i Transportu,

3. Nadzor na funkcjonowaniem kasy w Wydziale Komunikacji i Transportu,

4. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie badan technicznych pojazdow,

5. Nadzér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

6. Wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych.

7. Wydawanie decyzji o cofnieciu 1 wygasnigciu licencji, zezwolen i1 zaswiadczen na
przewozy drogowe,

8. Udzielanie informacji w zakresie transportu drogowego,

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania w zakresie transportu drogowego,
10. Podpisywanie decyzji administracyjnych z up. Starosty w zakresie transportu.

5. Stanowisko pracy — obsluga kasy
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

STANOWISKO I

1. Obstuga stron w zakresie pobierania:

a) optat skarbowych,

b) oplat za tablice rejestracyjne,

c) optat za dowody rejestracyjne,

d) optat za pozwolenia czasowe,

e) optat za wydanie praw jazdy,

f) optlat za wydawanie $wiadectw kwalifikacji,

g) oplat za wydawanie legitymacji instruktora,

h) oplat za wydanie karty rowerowej / motorowerowe;j,
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i) optat za wydanie karty parkingowe;j,

j) oplat za nalepki kontrolne,

k) optat za nalepki tymczasowe,

1) optat za znaki legalizacyjne.

2. Prowadzenie ksiegowosci w zakresie pobieranych optat (kwitariusz, znaczki skarbowe),
Rozliczenie wplat z optat w kasie Wydziatu Finansowego tutejszego Starostwa,
Rozliczenie ze sprzedazy pobranych znaczkow skarbowych w Wydziale Finansowym,
Zabezpieczenie sejfu w Wydziale Komunikacji i Transportu,

Udzielanie informacji stronom w zakresie wysokosci optat w Wydziale Komunikacji
1 Transportu.

7. Ewidencja drukow Scislego zarachowania w zakresie rejestracji.

oL B W

II1. ZASADY WSPOEDZIAEANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5

1. Naczelnik Wydzialu Komunikacji i Transportu wspéldziala:

a) wewnatrz Wydziatu:

-z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw w zakresie
rejestracji i oznaczania pojazdow,

- ze stanowiskiem pracy ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,

-z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

- ze stanowiskiem pracy ds. transportu drogowego w zakresie transportu drogowego,

- ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakresie nadzoru nad funkcjonowania kasy,
rozliczania wpltywow,

b) zinnymi wydziatami:

- w sprawie doskonalenia wewnetrznej organizacji pracy i ustalenia potrzeb szkoleniowych
w tym zakresie,

- ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz k.p.a.,

-z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;j,

¢) zinnymi jednostkami:

- ze Stacjami Kontroli Pojazdéw w zakresie zezwolen dla SKP 1 uprawnien dla diagnostow,

-z Osrodkami Szkolenia Kierowcow w zakresie wpisu do rejestru oraz wydawania
legitymacji instruktorskich,

-z jednostkami administracji samorzadowej 1 rzadowej,

- ze Slaskim Urzedem Wojew6dzkim w Katowicach w zakresie informacji SKP do WEP-u.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw wspéldziala:

a) wewnatrz Wydziatu:

-z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,

-z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania
pojazdow,

- ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakresie optat skarbowych, optat za wydanie
tablic rejestracyjnych, dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart pojazdu,
nalepek kontrolnych, znakéw legalizacyjnych,

b) zinnymi wydziatami:

-z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obshugi prawnej,




z Kancelarig Starostwa w zakresie drukdw,

z innymi jednostkami:

ze Slaskim Urzedem Wojewédzkim w Katowicach w zakresie WEP-u,

z Gminami w zakresie przekazywania informacji odnosnie §rodkéw transportu,
z Policja w zakresie udzielania informacji oraz przekazywania spraw do wyjasnienia,
ze Straza Miejska w zakresie udzielania informacji,

z Komornikiem w zakresie udzielania informacji,

z Sadem w zakresie udzielania informacji,

z Urzedem Skarbowym w zakresie udzielania informacji,

z jednostkami administracji samorzadowe;j i rzadowej,

z GUS, WKU w zakresie sprawozdan.

Stanowisko pracy ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdéw
wspoldziala:

wewnatrz Wydziatu:

z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,

z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow w zakresie
rejestracji i oznaczania pojazdow,

ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kasy w zakresie optat skarbowych, optat za wydawanie
wtornikow tablic rejestracyjnych, dowodow rejestracyjnych (wtdrnikéw/duplikatow), kart
pojazdow (wtérnikow), nalepek kontrolnych (wtérnikow), znakéw legalizacyjnych
(wtérnikéw), pozwolen czasowych, probnych tablic rejestracyjnych,

z innymi wydziatami:

z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

z Kancelaria Starostwa w zakresie odbioru i wysyltki korespondencji dot. spraw rejestracji
1 oznaczania pojazdow.

z innymi jednostkami:

z innymi Wydziatami na terenie kraju w zakresie potwierdzenia danych pojazdow,

z jednostkami administracji samorzadowej,

z producentem tablic rejestracyjnych.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
wspoldziala:

wewnatrz Wydziatu:

z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

ze stanowiskiem pracy ds. obshugi kasy w zakresie optat skarbowych, opltat za wydanie
prawa jazdy (wtornikéw/duplikatow), miedzynarodowe prawa jazdy, $wiadectw
kwalifikacyjnych, wtérniki kart motorowerowych, wtérniki kart rowerowych,

z innymi wydziatami:

z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

z Kancelaria Starostwa w zakresie odbioru i wysylki korespondencji dot. uprawniefi do
kierowania pojazdami,

z innymi jednostkami:

z Policja w zakresie zatrzymanych praw jazdy,

z Prokuratura w zakresie zatrzymanych praw jazdy,

z Sadem w zakresie zatrzymanych praw jazdy,

z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie udzielania informacji,

z Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w zakresie spraw odwotawczych,

z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie udzielania informacji,

-
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z Polska Wytwornig Papieréw Wartosciowych w Warszawie w zakresie zamowien praw
jazdy i swiadectw kwalifikacji i centralnej personalizacji kierowcow.

Stanowisko pracy ds. transportu drogowego wspoldziala:

wewnatrz Wydziahu:

z Naczelnikiem Wydzialu w zakresie transportu drogowego, nadzoru nad stacjami
kontroli pojazdéw,

ze stanowiskiem ds. obstugi kasy w zakresie nadzoru nad jej funkcjonowaniem,

ze stanowiskiem ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw, stanowiskiem ds. informacji w
zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow oraz ze stanowiskiem ds. wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami w zakresie podzialu na poszczegdlne biura
otrzymanej korespondencji,

z innymi wydziatami:

z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

z Kancelarig Starostwa w zakresie odbioru i wysylki korespondencji,

z innymi jednostkami:

z Policja w zakresie udzielania informacji,

z Inspekcja Transportu Drogowego,

z jednostkami administracji rzadowe;.

Stanowisko ds. obstugi kasy wspoéldziala:

wewnatrz Wydziatu:

z Naczelnikiem Wydziatu w zakresie rozliczania wptywow w kasie,

z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow w zakresie
pobierania optat skarbowych oraz oplat za wydanie dowodoéw, tablic, pozwolen, nalepek,
znakow legalizacyjnych i kart pojazdu,

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

z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami w zakresie pobierania optat,

ze stanowiskiem pracy ds. transportu drogowego w zakresie pobierania optat, jak réwniez
nadzoru nad funkcjonowaniem kasy,

z innymi wydziatami:

z Wydzialem Finansowym Starostwa ,

z Kancelarig Starostwa,

z innymi jednostkami:

z instytucjami finansowymi (bank),

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§6

1. Naczelnik Wydzialu
Do zadan Naczelnika Wydziatu nalezg sprawy:

1.
a)

b)

stwarzanie warunkow do realizacji zadan przez komorki Wydziatu poprzez:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Wydziatu pod wzgledem organizacyjnym,
technicznym i administracyjnym,

prawidtowa obstuge kancelaryjna Wydziatu w zakresie obstugi stron,




zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 36 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Wydziatu, w szczegdlnosci poprzez:

ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonywania na poszczegodlnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie  obowiazkow  wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopowych,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen w Wydziale,

opracowanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Wydziatu,

wspolprace z innymi jednostkami (Polska Wytwornia Papierow Warto$ciowych,
Komenda Powiatowa Policji, Urzad Wojewo6dzki, Urzad Celny, Urzad Skarbowy, organy
gminy)

2. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy wydzialu:

Do
a)

b)
c)

d)
e)

1
2)

o)
b

4)

5)

ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,

ds. informacji w zakresie rejestracji i oznaczania pojazddw,

ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

zadan koordynatorow nalezy:

zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikdéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomiedzy pracownikow,

zapewnienie doplywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow oraz organizowanie tzw. szkolenia stanowiskowego,

zapewnienie zaopatrzenia technicznego stanowisk pracy,

wystepowanie do zwierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowiazkow
pracowniczych, koordynowanego personelu wynikajacych z Kodeksu Pracy, Ustawy
o pracownikach samorzadowych i Regulaminu Pracy Starostwa.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W WYDZIALE KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

§7

Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sa na stanowisku ds. transportu
drogowego.
Do zadan tego stanowiska nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej wydziatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i Kancelarii Starostwa,

przedktadanie korespondencji do przegladu Naczelnikowi Wydziatu i po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji Naczelnika na poszczegodlne stanowiska
pracy,

kopertowanie ~ korespondencji podpisanej przez Naczelnika lub pracownikéw
upowaznionych przez Staroste do podpisywania, przekazywanie jej do Kancelarii
Starostwa,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Wydziale.

Wykaz pieczeci zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.




Wydawanie zaswiadczen i dokumentow .

W zalaczniku nr 4 wymieniono pracownikow Wydzialu, ktérym Starosta udzielil
upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu.

Osoby uprawnione do odbioru faktur VAT zawiera zalacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

Podpisywanie korespondencji.

Naczelnik Wydzialu i upowaznieni pracownicy przez Starost¢ podpisuja osobiscie
korespondencje¢ i dokumenty:

dotyczace postgpowania odwolawczego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

dotyczace postepowania z zakresu skarg i wnioskow,

inne.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

[\

§8

Wykaz aktéw wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikow Wydzialu zawiera
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Zasady 1 zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w Wydziale reguluje zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

§9

Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznaja si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.
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Zalacznik nr 3

WYKAZ

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

Pojazd skreslono — zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydzial Komunikacji i Transportu

w Raciborzu

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

Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Zup.STAROSTY

mgr inz. Grazyna Kowalska
NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

PIECZECI

Pojazd zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydzial Komunikacji

Pojazd zarejestrowano czasowo
w Starostwie Powiatowym
Wydzial Komunikacji i Transportu

w Raciborzu

Zgloszono zbycie pojazdéw
w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

Rejestracja czasowa z urzedu

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

mgr inz. Grazyna Kowalska




Z up. STAROSTY

Maria Faras
SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI

I TRANSPORTU

Z up. STAROSTY

mgr Katarzyna Tomalik - Janko
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Z up. STAROSTY

Barbara Sofronéw
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Rozalia Liczewska
SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACII

I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Rajmund Ignacy
SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACII

I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Cecylia Maindok
PODINSPEKTOR

W WYDZIEL KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

mgr inz. Tadeusz Karpinski
REFERENT

W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

mgr Dominika Pawlik
REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Bernadeta Wranik
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Agnieszka Solich
SAMODZIELNY REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACJI

I TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Gabriela Schamarek
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
I TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Dorota Wochnik
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
I TRANPORTU




Zup.STAROSTY

mgr Dagmara Holona
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACII
I TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE

47-400 Raciborz
WYDZIAL KOMUNIKACJI [ TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE

W Raciborzu
WYDZIAL KOMUNIKACIH I TRANSPORTU

Wpt. 2003 -05-26

Ldz oo iloszé zal......oooovvein




Zatacznik nr 4

WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU,

KTORYM STAROSTA UDZIELIE. UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA

ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

LP

Nazwisko i imig

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Nr upowaz.

Data wydania

o

Kowalska Grazyna

Ignacy Rajmund

Naczelnik
Wydziatu

Samodzielny
Referent

- decyzje administra-
cyjne w  zakresie:
rejestracji i oznaczania
pojazdoéw, uprawnien
do kierowania pojazda-
mi, wydawania upowa-
znien do przeprowadza-
nia badan technicznych
dla  stacji  kontroli
pojazddw, wydawania i
cofania uprawnien dia-
gnosty do wykonywa-
nia badan technicznych,
wydawania i cofania
uprawnien diagnosty do
wykonywania  badan
technicznych,
wydawania i cofaania
zezwolen na prowadze-
nie szkolenia w
jednostce lub szkole,
wpisu lub skreslenia do
/z/ ewidencji instrukto-
row, wydawania
legitymacji instruktora,
wydawania kart
parkingowych osobom
niepelnosprawnym,

- wydawanie licencji,
zezwolen i zaswiadczen
w zakresie transportu
drogowego

- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazddéw,

- wydawanie licencji,
zezwolen i zaswiadczen
w zakresie transportu
drogowego,

21/2002
19/2002

14/2001
20/2002

08.03.2002
19.02.2002

14.02.2001
19.02.2002

)




10.

11.

12.

14.

Schamarek Gabriela

Maindok Cecylia

Wochnik Dorota

Grela
Agnieszka

(Solich)

Tomalik -  Janko

Katarzyna

Sofronow Barbara

Wranik Bernadeta

Liczewska Rozalia

Pawlik Dominika

Fara$ Maria

Karpinski Tadeusz

Holona Dagmara

Inspektor

Podinspektor

Podinspektor

Samodziélny
Referent

Inspektor

Podinspektor

Podinspektor

Samodzielny
Referent
Referent
Samodzielny

Referent

Referent

Podinspektor

- decyzje w zakresie
wydawania uprawnien
do kierowania pojazda-
mi

- decyzje w zakresie
wydawania uprawnien
do kierowania pojazda-
mi

- decyzje w zakresie
wydawania uprawnien
do kierowania pojazda-
mi

- decyzje w zakresie
wydawania uprawnien
do kierowania pojazda-
mi

- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazddw

- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazdow

- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazdéw
- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazddw
- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazdow
- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazdow
- decyzje w zakresie
rejestracji i oznaczania
pojazdow
- decyzje w zakresie
rejestracji 1 oznaczania
pojazdow

24/2002

3/2001

25/2002

'15/2001

42/2002

4/2001

23/2002
13/2001
76/2002
46/2002
77/2002

58/2003

08.03.2002

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

02.09.2003

)

16 {5
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Zatacznik nr 5

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ODBIORU FAKTUR VAT

1) Grazyna Kowalska - naczelnik

2) Rajmund Ignacy - samodzielny referent
3) Cecylia Maindok - podinspektor

4) Rozalia Liczewska - samodzielny referent |
5) Maria Faras - samodzielny referent




%)

10.

11.

12.

14.

15.

Zatacznik Nr 6

Wykaz aktéow wewnetrznych obowigzujgcych
w Wydziale Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/99 Starosty Raciborskiego z dnia 31.03.1999r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Premiowania dla pracownikéw obstugi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzoréw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego. .

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukeji bezpieczefistwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowigzujacych
przy podr6zach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczefnstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowiazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

. Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia

prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Starostwa Powiatowego

w Raciborzu.
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16.

17.

18.

19.

20,

21,

22.

24.

25.

26.

27,

28.

28,

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postgpowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawne;.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborski€go z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w-sprawie udostepnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwiania spraw stuzbowych.

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9/0R/2003 dotyczacg prawidlowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej zakupdw.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegotowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0s6b
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej 1 formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik nr 7

ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ
W WYDZIALE KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
ORAZ PRZEZ PRACOWNIKOW WYDZIALU W JEDNOSTKACH, KTORE
PODLEGAJA NADZOROWI STAROSTY

I.ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE

Naczelnik Wydziatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:

na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt. 2 a-d Regulammu

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy, ‘

Kontrola ~ wewnetrzna  dokonywana przez Naczelnika Wydzialu  obejmuje

w szczegblnosci:

- prawidlowosci 1 terminowos$¢ wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

- znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

- przestrzegania postanowien:

e Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

o Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu,

e Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

o aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e instrukcji kancelaryjnej,

o przestrzegania Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Wydziatu,

e przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych,

e obstugi stron w sposob kompetentny, uprzejmy i zyczliwy.

[a—y

W Mt

II.ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY
WYDZIALU W STAROSTWIE

1) NACZELNIK WYDZIALU:

- realizacje zadan dla ktérych Wydzial zostal powotany,

- prawidlowosci stosowania w Wydziale instrukeji kancelaryjnej,

- sposobu realizacji spraw zwigzanych z postgpowaniem skargowym w Wydziale,

- przestrzegania przez pracownikow Wydziatu przepiséw dot. BHP, P-poz oraz ochrony
mienia Wydziatu,

- przestrzegania przepisow dot. zabezpieczenia budynku, kluczy, pieczeci oraz
dokumentow i drukéw $cistego zarachowania w Wydziale,

- nadzér i kontrola nad Osrodkami Szkolenia Kierowcow,

- nadzor i kontrola na Stacjami Kontroli Pojazdow,




2)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. REJESTRACJI I OZNACZANIA

POJAZDOW:
nadzor nad produkcja tablic rejestracyjnych,
nadz6r nad drukami Scistego zarachowania wykorzystywanymi w komunikacji z Polskiej

Wytwdrni Papierow Wartosciowych,
nadzor nad dokumentacja.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. WYDAWANIA UPRAWNIEN DO

KIEROWANIA POJAZDAMI:
nadzor nad produkcja prawa jazdy oraz $wiadectw kwalifikacyjnych,
nadzér nad dokumentami MPJ z Polskie] Wytwdrni Papierdw Wartosciowych,

STANOWISKO PRACY DS. TRANSPORTU DROGOWEGO:
kontrola wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen,

STANOWISKO PRACY — OBSLUGA KASY:
nadzor 1 kontrola nad wptywami z optat skarbowych,
nadzor i kontrola nad wplatami z optat Wydzialu w zakresie rejestracji, wydawania

uprawnien, transportu drogowego, kart parkingowych i innych.




