ZARZADZENIE NR 98/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 11 sierpnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz. U. 22016 1., poz. 814 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 133/620/2017 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Komunikacji i Transportu Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania ~ Wydzialu  Komunikacji i Transportu =~ wymienionego  w § 18 ust. 2 pkt 17 Uchwaty
Nr 133/620/2017 Zarzadu Powiatu Raciborskiego zdnia 20czerwca 2017r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Wydziat Komunikacji i Transportu — zwany dalej Wydziatem — zostal powotany dla realizacji zadan
z zakresu komunikacji 1 transportu drogowego.

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

3. W strukturze Wydziatu wyodrebnia si¢ Referat Rejestracji Pojazdoéw i1 Referat Transportu Drogowego.
4. Na czele Wydziatu stoi Naczelnik.
§ 4. 1. Dla wykonywania zadan tworzy si¢ w Wydziale:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu:
a) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
b) Kierownik Referatu Transportu Drogowego,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
2) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Rejestracji Pojazdow:
- wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i 0znaczania pojazdow,
3) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Transportu Drogowego:
a) stanowisko pracy ds. publicznego transportu zbiorowego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego.
2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§ 5. 1. Do zadan Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegolnos$ci:



1) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 35 Uchwaty Nr 133/620/2017 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) wlasciwe zarzadzanie personelem w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikdw na poszczegélne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium umiejetnos$ci
1 wiedzy,

b) prawidtowy podziat obowigzkéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
¢) opracowanie i biezaca aktualizacje zakresow czynnos$ci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienie dostgpu do
odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;j,

f) kontrole wewnetrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wnioskowanie o awansowanie
pracownikow,

h) egzekwowanie obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
a w szczegblnosci dyscypliny pracy,

1) organizowanie narad i szkolen wewnetrznych Wydziatu,

j) koordynowanie wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
3) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej o ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

¢) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikdéw samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng 1ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) opracowanie analiz, ocen, programéw, zatozen do polityki powiatu, propozycji rozstrzygni¢¢ dla organdéw
powiatu w zakresie spraw Wydziatu,

5) wspotdziatanie z komodrkami  organizacyjnymi  Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji
zadan Wydziatu, ktore tego wymagaja,

6) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

7) prowadzenie spraw obronnych zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej w granicach zakresu dziatania
Wydziatu,

8) dbanie o powierzone mienie oraz nadzér nad skutecznym i prawidlowym zabezpieczeniem dokumentow
1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

9) opracowanie i biezgca aktualizacja Regulaminu Wydziatu,

10) prawidtowe dysponowanie srodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnie z przepisami
prawa zamowien publicznych (Dysponent SK),

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowania iuchwalania budzetu Powiatu Raciborskiego
w zakresie zadan Wydziatu,



12) zapobieganie = wprowadzeniu do obrotu finansowego  wartosci  majatkowych  pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

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

14) rzetelne 1 terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i petycji trafiajacych do Wydziatu,

15) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cig przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

16) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych Wydzialu umieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego - zwane dalej BIP-em,

17) weryfikowanie projektoéw Uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

18) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewnetrznych Starostwa, uchwal, zarzadzen,
regulamindéw organéw Powiatu Raciborskiego,

19) nadzo6r nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczeg6lnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczenie
1 okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

21) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1i literatury fachowej dla wszystkich pracownikow,
22) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
23) wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,
24) gospodarka drukami $cislego zarachowania stosowanymi w Wydziale,
25) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
- rejestracji 1 oznaczania pojazdow,
- uprawnien do kierowania pojazdami,
- transportu drogowego,
26) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,
27) nadzér i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

28) gromadzenie zbioru danych iinformacji o pojazdach ikierowcach dla Centralnej Ewidencji Pojazdoéw
i Kierowcow (CEPiK),

29) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdow
i wykreslaniu przedsiebiorcy z rejestru,

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

31) petnienie funkcji przewodniczacego Zespotu ds. Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego powolanego przez
Staroste,

32) przygotowanie pod wzgledem redakcyjnym projektow aktéw prawnych oraz uméw, przetargdw, konkursow
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

33) wspolpraca z Polska Wytwdrnig Papierow Wartosciowych - DYSPONENT oraz systeméw informatycznych
LKIEROWCA" i ,,POJAZD”.

§ 6. Do zadan Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow nalezy w szczegoInosci:
1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie Rejestracji Pojazdow,
2) zastepowanie kierownika Referatu Transportu Drogowego podczas nicobecnosci,

3) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie pracy podlegtych pracownikéw Referatu,



4) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,
5) kontrolowanie przestrzegania przepisoOw dotyczacych:
a) rejestracji pojazdow,
b) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej o ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) postepowania administracyjnego,
f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

h) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng 1ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

6) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

7) dbanie o powierzone mienie oraz nadzér nad skutecznym i prawidlowym zabezpieczeniem dokumentow
1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

8) wspotdziatanie z komorkami  organizacyjnymi  Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w celu realizacji
zadan Referatu, ktore tego wymagaja,

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

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,
11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,
12) obstuga klientow w zakresie udzielania informacji dot. rejestracji i oznaczania pojazdow,
13) gromadzenie, weryfikowanie, przygotowanie i wysylanie informacji z ewidencji pojazdéw (CEPiK),
14) obstuga klientow w zakresie:
a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,

b) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych, kart pojazdow, pozwolen
czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,

¢) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzanie zgodnosci danych pojazdow,

d) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
15) wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) czasowej rejestracji pojazdow,

b) stalej rejestracji pojazdow,

¢) odmowie rejestracji,

d) uchyleniu rejestracji,

€) umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,

f) odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

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

h) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

1) nabiciu numeru,



j) wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,
16) wydawanie postanowien o:
a) zawieszeniu postgpowania dot. rejestracji pojazdu,
b) zwrocie wniosku,
¢) wszczeciu postepowania w sprawie rejestracji,
d) sprostowaniu btedow pisarskich,
e) przekazaniu wedlug wlasciwosci,
17) wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,
18) obstuga innych urzedow w szczegolnosci poprzez:
a) elektroniczne potwierdzenie danych,
b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

19) przyjmowanie i wysylanie informacji zbazy danych ,POJAZD” dla innych jednostek
i urzedow (Komornik, Sad, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczen),

20) wspotdziatanie z organami zagranicznymi dokonujacymi rejestracji i oznaczania pojazdow,
21) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,
22) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie informatycznym — ,,POJAZD”,

23) sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedlug biezacych potrzeb do Polskiej] Wytworni
Papierow Warto$ciowych,

24) przyjmowanie zrealizowanych zamoéwien,
25) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,
26) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu,
27) zgtoszenia zbycia pojazdu,
28) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:
a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowanie protokotdéw kasacji tablic,
29) zapewnienie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie Referatu,
30) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,
31) udostepnianie informacji w sprawach rejestracji i wtascicieli,

32) kontrolowanie spelniania obowiazku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC pojazdéw oraz
zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o jego braku,

33) realizacja budzetu dot. Referatu Rejestracji Pojazdow.

§ 7. Do zadan Kierownika Referatu Transportu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie Transportu Drogowego,
2) wspolpraca z Naczelnikiem Wydziatu,
3) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie pracy podlegtych pracownikéw Referatu,
4) nadzo6r nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,
5) kontrolowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych:

a) transportu drogowego,

b) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,



d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

h) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

6) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

7) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidtowym zabezpieczeniem dokumentow
1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

8) wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi  Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w celu realizacji
zadan Referatu, ktore tego wymagaja,

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

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

11) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen w zakresie transportu drogowego,
12) obstuga klientow w zakresie udzielania informacji dot. transportu drogowego, SKP, OSK,

13) nadzo6r nad wydawaniem licencji, zezwolen i za§wiadczen w krajowym transporcie drogowym,

14) realizacja zadan zwigzanych zPTZ (umowy, uchwaly, porozumienia, plan transportowy, ogloszenia
0 zamiarze zawarcia umowy w BIP oraz na stronie internetowej Dziennika Urzedowego UE),

15) wspotpraca na linii organizator-operator,

16) nadzor i kontrola nad realizacja PTZ,

17) nadzér i kontrola nad przygotowaniem wnioskow o przepadek pojazdow na rzecz Powiatu Raciborskiego,
18) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdéw oraz diagnostami,

19) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

20) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,
21) obstuga klientow w zakresie:

a) wydawania licencji iwypisow zlicencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob
samochodem osobowym/pojazdem samochodowym o liczbie miejsc powyzej 7 i nie wiecej niz 9 tacznie
z kierowca,

b) wydawania licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,
¢) wdawania zezwolen z wypisow ze zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob/rzeczy,
d) wydawania za§wiadczen 1 wypisow z zaswiadczen na potrzeby wlasne w krajowym przewozie osob i rzeczy,

¢) wydawania zezwolen i wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw osob w krajowym
transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,

f) wydawania zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,

22) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenie
kierowcow,

23) nadzor i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,



24) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora,

25) dokonywanie wpiséw do ewidencji wykladowcow iwydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
wyktadowcow,

26) zglaszanie kandydatow na instruktorow/wyktadowcow na egzamin do Przewodniczacego Komisji
Egzaminacyjnej Sprawdzajacej Kwalifikacje Kandydatow na Instruktorow i Instruktoréw na Kandydatéow na
Wyktadowcodw 1 Wyktadowcow Nauki jazdy wyznaczonego przez Wojewode,

27) wydawanie decyzji o zmianie, cofnigciu i wygasnieciu licencji, zezwolen na przewozy drogowe,
28) nadzor i kontrola przedsigbiorcéw z zakresu transportu drogowego,
29) prowadzenie Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu Drogowego,

30) wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych utrate wymogu dobrej reputacji oraz niezdolnosci
zarzadzajacego transportem drogowym do kierowania operacjami transportowymi, jezeli zarzadzajacy utracit
dobra reputacje lub wydano prawomocne orzeczenie zakazujace kierowanie operacjami transportowymi,

31) realizacja obowigzkowych ograniczen w zakresie przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci,
bezpieczenstwa panstwa lub kleski zywiotowe;,

32) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drogi i parkingdw strzezonych dla pojazdow usunietych
z drogi na koszt wlasciciela,

33) przygotowanie uchwatl dot. optat i kosztow w zakresie usuwania pojazddéw z drogi iich przechowywania na
parkingu strzezonym,

34) inicjowanie postepowan sadowych orzekajacych przepadek pojazdéw na rzecz Powiatu Raciborskiego, ktore
nie zostaly odebrane przez osoby uprawnione w terminie 3 miesiecy od dnia usunigcia,

35) zamawianie/prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania w zakresie transportu drogowego oraz
instruktorow/wyktadowcow,

36) przekazywanie do CEIDG danych w zakresie dziatan reglamentowanych,

37) opracowanie sprawozdawczo$ci do GUS-u oraz przygotowanie innych sprawozdan wynikajacych z ustawy
o transporcie drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami,

38) opracowanie statystyk zdawalnosci osrodkéw szkolenia kierowcdéw na podstawie danych z Wojewddzkich
Osrodkéw Ruchu Drogowego,

39) realizacja budzetu dot. Referatu Transportu Drogowego,
40) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§8.1. Do zadan wieloosobowego stanowisko pracy ds. rejestracji ioznaczania pojazdéw nalezy
w szczegoblnoscei:

1) obstuga klientow w zakresie:
a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,
b) udzielania informacji,

¢) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych, kart pojazdéw, pozwolen
czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,

d) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodno$ci danych pojazdow,
2) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
3) wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) czasowej rejestracji pojazdow,

b) stalej rejestracji pojazdow,

¢) odmowie rejestracji,



d) uchyleniu rejestracji,
€) umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,
f) odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
g) wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),
h) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
1) nabiciu numeru,
j) wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,
4) wydawanie postanowien o:
a) zawieszeniu postgpowania dot. rejestracji pojazdu,
b) zwrocie wniosku,
C) wszczeciu postepowania w sprawie rejestracii,
d) sprostowaniu btedow pisarskich,
e) przekazaniu wedlug wlasciwosci,
5) wydawanie za§wiadczen,
6) obstuga innych urzedéw w szczego6lnosci poprzez:
a) elektroniczne potwierdzenie danych,
b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

7) przyjmowanie i wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek i urzedow (Komornik,
Sad, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczen),

8) wspotdziatanie z organami zagranicznymi dokonujacymi rejestracji i oznaczania pojazdow,
9) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,
10) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdéw w systemie informatycznym — ,,POJAZD”,

11) sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedlug biezacych potrzeb do Polskiej] Wytworni
Papieréw Warto$ciowych,

12) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,

13) wydawanie stalych dowodow rejestracyjnych,

14) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu,

15) zgltoszenia zbycia pojazdu,

16) przyjmowanie zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych oraz ich zwrot po ustaniu przyczyny zatrzymania,

17) prowadzenie elektronicznej i papierowej archiwizacji,

18) udostepnianie informacji w sprawach rejestracji pojazdow i wlascicieli,

19) sporzadzanie i przekazywanie comiesiecznych sprawozdan wynikajacych z Rozporzadzen Ministra Finansow,

20) kontrolowanie spetlienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC pojazddéw oraz
zawiadamianie Ubezpieczeniowy Fundusz gwarancyjny o jego braku,

21) inicjowanie postgpowan sadowych i egzekucyjnych,

22) odbiér przesytek kurierskich z PWPW i rozliczanie dostawy dokumentow komunikacyjnych pod wzgledem
merytorycznym,

23) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ochrony informacji niejawnych,



¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy iinnych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych, aktow
wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen i uchwat organéw Powiatu Raciborskiego,

24) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

25) zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbedne;j dokumentac;ji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

26) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

27) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

28) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw i pieczatek,
29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego rodzaju pracy,
30) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,
31) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,

b) przygotowanie protokotdéw kasacji tablic,

32) zamowienie w PWPW drukow $cistego zarachowania, rozdziat drukow, realizacja reklamacji blednie
wydanych drukow.

§ 9. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga klientow w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i udzielanie informacji,
2) wydawanie krajowych praw jazdy,
3) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy (MPJ),

4) dokonywanie wpisu w dokumencie prawa jazdy potwierdzenia odbycia kwalifikacji wstepnej lub szkolenia
okresowego (kod 95 — kierowca zawodowy),

5) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym warto$ci
pieni¢zne,

6) generowanie Profilu kandydata na Kierowcg (PKK),
7) odbidr i wysytka korespondencji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
8) wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) wydawaniu praw jazdy,

b) odmowie wydania praw jazdy,

¢) zatrzymaniu prawa jazdy,

d) uchyleniu decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

¢) odmowie zwrotu prawa jazdy,

f) skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziataniu
narkomanii,



g) skierowaniu na kontrole sprawdzenia kwalifikacji,
h) skierowaniu na badanie lekarskie psychologiczne,
1) cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,
j) przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami,
k) odmowie przywrocenia uprawnien do kierowania pojazdami,
1) zezwoleniu na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartosci pieni¢zne,
9) wydawanie postanowien,
10) wydawanie zaswiadczen,
11) dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,
12) przyjmowanie zatrzymanego prawa jazdy od Policji, Prokuratury, Sadu,
13) przyjmowanie zawiadomien o wydanych postanowieniach o zatrzymaniu praw jazdy przez Sad, Prokuratury,
14) wspotdziatanie z organami zagranicznymi wydajacymi uprawnienia do kierowania pojazdami,
15) prowadzenie centralnej personalizacji kierowcow — ewidencja i przesytanie informacji do PWPW,
16) ewidencjonowanie wszystkich spraw dot. kierowcow w systemie informatycznym ,,KIEROWCA”,
17) przygotowanie i wysytanie zadan i akt kierowcéw do innych urzedow,

18) odbior przesytek kurierskich z PWPW i rozliczanie dostawy dokumentéw komunikacyjnych pod wzgledem
merytorycznym,

19) obstuga kancelaryjna Wydziatu,
20) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:
a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ochrony informacji niejawnych,
¢) ochrony danych osobowych,
d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy iinnych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych, aktow
wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen i uchwat organow Powiatu Raciborskiego,

21) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

22) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbgdne;j dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

23) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cia przy realizacji zadan objgtych
zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowigzujacych,
regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
26) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego rodzaju pracy.
§ 10. Do zadan stanowiska ds. publicznego transportu zbiorowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie powiatowych przewozow uzytecznosci publicznej,



2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania prowadzacego do zawarcia umowy z operatorem,
3) przygotowanie porozumien z powiatami sgsiadujacymi dot. wspdlnej realizacji PTZ,

4) ogtoszenie na BIP, w Dzienniku Urzedowym UE o zamiarze przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia na wybor operatora PTZ,

5) opracowanie oraz aktualizowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,
6) przygotowanie projektow umow dotacyjnych z gminami na dofinansowanie do §wiadczenia ustug w PTZ,
7) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych:

a) powotania podmiotu do §wiadczenia ustug w zakresie PTZ,

b) okreslania przepisow porzadkowych w powiatowym regularnym przewozie osob, dla ktérego organizatorem
jest Powiat Raciborski,

c) maksymalnych cen za ushugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w zakresie zadania
o charakterze uzyteczno$ci publicznej,

d) planu transportowego,
) zawarcia porozumien z powiatami sgsiadujacymi,
8) kontrola $wiadczonych ustug przez operatora PTZ,

9) weryfikacja wnioskow idokumentéw przedstawionych przez operatora stanowigcych podstawe
do przyznania rekompensaty,

10) przyznawanie operatorowi rekompensaty w zwigzku ze $wiadczeniem ustug w zakresie PTZ,

11) wystgpowanie do Marszatka Wojewddztwa Slaskiego z wnioskami o dofinansowanie do biletow ulgowych,
12) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

13) wydawanie potwierdzen zgtoszenia przewozow,

14) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozoéw os6b w krajowym transporcie
drogowym,

15) zatwierdzanie rozktadow jazdy,
16) przekazywanie sprawozdan z realizacji PTZ dla Marszatka Wojewodztwa Slaskiego,
17) prowadzenie Centralnej Ewidencji Przewoznikow,
18) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o obowigzujacych rozktadach jazdy (np. BIP, strona www.),
19) rozpatrywanie skarg na przewoznika drogowego oraz operatora PTZ,
20) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy iinnych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych, aktow
wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen i uchwat organow Powiatu Raciborskiego,

21) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

22) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbg¢dnej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,



23) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cia przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
26) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego rodzaju pracy.
§ 11. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. transportu drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga klientéw w zakresie:

a) wydawania licencji 1wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob
samochodem osobowym/pojazdem samochodowym o liczbie miejsc powyzej 7 inie wigcej niz 9 tacznie
z kierowca,

b) wydawania licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,
¢) wdawania zezwolen z wypisow ze zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob/rzeczy,
d) wydawania zaswiadczen i wypisow z zaswiadczen na potrzeby wlasne w krajowym przewozie osob i rzeczy,

¢) wydawania zezwolen i wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,

f) wydawania zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsiebiorcoOw prowadzacych osrodki szkolenie
kierowcow,

3) nadzor i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,
4) dokonywanie wpisoOw do ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora,

5) dokonywanie wpisow do ewidencji wyktadowcow 1wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
wyktadowcow,

6) zglaszanie kandydatdow na instruktoréw/wyktadowcow na egzamin do Przewodniczacego Komisji
Egzaminacyjnej Sprawdzajacej ~ Kwalifikacje =~ Kandydatow  na  Instruktorow i Instruktoréw
na Kandydatow na Wyktadowcoéw i Wyktadowcow Nauki Jazdy wyznaczonego przez Wojewodg,

7) wydawanie decyzji o zmianie, cofnigciu i wygasnigciu licencji, zezwolen na przewozy drogowe,
8) nadzor i kontrola przedsigbiorcy za zakresu transportu drogowego,
9) prowadzenie Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcéw Transportu Drogowego,

10) wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych utrate wymogu dobrej reputacji oraz niezdolnosci
zarzadzajacego transportem drogowym do kierowania operacjami transportowymi, jezeli zarzadzajacy utracit
dobra reputacje lub wydano prawomocne orzeczenie zakazujace kierowanie operacjami transportowymi,

11) realizacja obowigzkowych ograniczen w zakresie przewozu ze wzglegdu na potrzeby obronnosci,
bezpieczenstwa panstwa lub kleski zywiotowej,

12) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drogi i parkingdw strzezonych dla pojazdow usunigtych
z drogi na koszt wlasciciela,

13) przygotowanie uchwat dot. optat i kosztow w zakresie usuwania pojazdéw z drogi i ich przechowywania na
parkingu strzezonym,

14) inicjowanie postgpowan sadowych orzekajacych przepadek pojazdow na rzecz Powiatu Raciborskiego, ktore
nie zostaty odebrane przez osoby uprawnione w terminie 3 miesigcy od dnia usunigcia,

15) zamawianie/prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania w zakresie transportu drogowego oraz
instruktoréw/wyktadowcow,

16) przekazywanie do CEIDG danych w zakresie dziatan reglamentowanych,



17) opracowanie sprawozdawczos$ci do GUS-u oraz przygotowanie innych sprawozdan wynikajacych z ustawy
o transporcie drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami,

18) opracowanie statystyk zdawalno$ci osrodkow szkolenia kierowcoOw na podstawie danych z Wojewddzkich
Osrodkéw Ruchu Drogowego,

19) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ochrony informacji niejawnych,
¢) ochrony danych osobowych,
d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy iinnych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych, aktow
wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen i uchwat organow Powiatu Raciborskiego,

20) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

21) zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbedne;j dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

22) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
25) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego rodzaju pracy.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 12. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Wydziatu.

2. Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym
w szczegolnosci z:

1) Wydzialem Organizacyjnym w zakresie:
a) przeptywu korespondencji,

b) przekazywania materiatdow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz realizacji uchwat,
postanowien i decyzji Zarzadu,

c¢) prowadzonej korespondencji,

d) zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i materiaty biurowe,

e) komputeryzacji stanowisk pracy,

f) obslugi prawne;j,
2) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkow.
3) Stanowiska pracy wspodlpracujg z:

a) jednostkami samorzadu terytorialnego i rzadowymi,

b) Policja,

¢) Strazg Miejska,



d) Komornikiem Sagdowym, Skarbowym,

¢) Sagdami, Prokuratura,

f) Urzedem Skarbowym,

g) Inspekcja Transportu Drogowego,

h) Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

1) Transportowym Dozorem Technicznym, Instytutem Transportu Samochodowego,
j) Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych,

k) Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych — CEPiK,
1) Stacjami Kontroli Pojazdow,

m) Stacjami Demontazu Pojazdow,

n) Polska Izbg Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji,

0) Wojewo6dzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

p) Ministerstwem Infrastruktury i Budownictwa,

q) Ministerstwem Cyfryzacji,

r) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,

s) Wojewodami,

t) Marszatkami, w zakresie realizacji zadan.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE

§ 13. 1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sg na wieloosobowym stanowisku
ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

2. Do zadan ww. stanowiska w tym zakresie nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wydziatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu, przedktadanie przetozonemu
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegodlne stanowiska pracy,

3) kopertowanie korespondencji podpisanej przez Naczelnika, Kierownikow lub upowaznionych pracownikow,
przekazywanie jej do kancelarii Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) rejestracja faktur w systemie Dysponent.

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Wydziale prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia Wydziatu
Organizacyjnego.
4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez Naczelnika Wydziatu

w wersji elektroniczne;.

5. Korespondencj¢ podpisujg: Naczelnik Wydziatu, Kierownicy Referatow 1iupowaznieni pracownicy
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Staroste.

6. Podpisywanie korespondencji w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane s3 przez
pracownikéw wymienionych w:

1) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o§wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz
zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci powiatu,

2) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia
0s6b uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowych i kasowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych do



kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej dokumentow finansowoksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

7. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidtlowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno-prawnym,

3) uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§ 14. ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE, REFERATACH
1. Naczelnik Wydziatu kontroluje na biezgco stanowiska pracy wymienione w § 4 pkt 1 lit. a-c Regulaminu.

2. Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow kontroluje na biezaco  wieloosobowe stanowisko pracy
wymienione w § 4 pkt 2 Regulaminu.

3. Kierownik Referatu Transportu Drogowego kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w §
4 pkt 3 lit. a-b Regulaminu.

4. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

5. Kontrola wewngtrzna dokonywana przez Naczelnika Wydzialu i Kierownikow obejmuje w szczegolnosci
zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,
2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

3) przestrzegania przepisow dot. zabezpieczenia Wydziatu, kluczy, pieczgei, dokumentow i drukow
$cistego zarachowania,

4) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngetrznego Wydziatu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewngetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postgpowania
w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;j,

f) przestrzegania Ustawy o ochronie informacji niejawnych,

g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

h) przepisow dot. BHP, PPoz oraz ochrony mienia Wydziatu,

6. obstugi klientéw 1 wspotpracownikow w sposdb kompetentny, uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY WYDZIALU
W JEDNOSTKACH, KTORE PODLEGAJA NADZOROWI STAROSTY

§ 15. 1. Naczelnik Wydziatu:
1) nadzor i kontrola Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) nadzo6r i kontrola Referatu Transportu Drogowego,
3) nadzor i kontrola nad Osrodkami Szkolenia Kierowcow,
4) nadzor i kontrola nad Stacjami Kontroli Pojazdow,

5) nadzor i kontrola przedsiebiorcow w zakresie krajowego transportu drogowego osob/rzeczy,



6) nadzor nad zamowieniem praw jazdy,
7) nadzor i kontrola nad realizacjg PTZ,
8) nadzor i kontrola nad wydawaniem licencji, zezwolen i zaswiadczen w krajowym transporcie drogowym,

9) nadzor nad wykorzystaniem drukéw $cistego zarachowania migdzynarodowego prawa jazdy przesytanymi
przez Polska Wytwornie Papierow Wartosciowych,

10) kontrola dokumentdéw i nadzor w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
11) nadzor nad budzetem Wydziatu.
2. Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow:
1) nadzér nad produkcja tablic rejestracyjnych,
2) nadzor nad drukami $cistego zarachowania przesytanymi przez Polskg Wytworni¢ Papierow Wartosciowych,
3) kontrola dokumentoéw i nadzor w zakresie rejestracji pojazdow,
4) nadzor nad zamoéwieniem dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow.
3. Kierownik Referatu Transportu Drogowego:
1) nadzor nad wydawaniem licencji, zezwolen 1 zaswiadczen w krajowym transporcie drogowym,
2) nadzo6r i kontrola nad realizacja PTZ,
3) nadzér i kontrola nad przygotowaniem wnioskow o przepadek pojazdow na rzecz Powiatu Raciborskiego,
4) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow oraz diagnostami,
5) nadzoér i kontrola nad osrodkami szkolenia kierowcow, instruktorami i wyktadowcami.

Rozdzial 8. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. 1. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Naczelnika Wydzialu stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow stanowiacy zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

3. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Transportu Drogowego stanowiacy zalacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

4. Zatwierdzam opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow stanowiacy
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5. Zatwierdzam opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
stanowigcy zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

6. Zatwierdzam opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. transportu drogowego stanowigcy zatacznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

7. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. publicznego transportu zbiorowego stanowiacy zalacznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznaja si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2014 Starosty Raciborskiego zdnia 11 lutego 2014 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 19. Nadzo6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi.



§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip .powiatraciborski.pl.

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

Ryszard Winiarski
Grazyna Kowalska


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU KOMUNIKACIJI I TRANSPORTU

STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
1 etat

KIEROWNIK REFERATU
REJESTRACJI POJAZDOW
1 etat

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY DS.
WYDAWANIA UPRAWNIEN

DO KIEROWANIA POJAZDAMI
5 etatow

KIEROWNIK REFERATU
TRANSPORTU DROGOWEGO
1 etat

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY DS.

STANOWISKO PRACY DS.
PUBLICZNEGO TRANSPORTU

REJESTRACII | OZNACZANIA ZBIOROWEGO
POJAZDOW 1 etat
10 etatow
Naczelnik Wydziatu

Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY DS.
TRANSPORTU DROGOWEGO
2 etaty

Starosta

Ryszard Winiarski



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R e e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu.

2. Nazwa stanowiska:
Naczelnik Wydziatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Czlonek Zarzadu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: 3,
2) nazwy stanowisk:
a) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdu,
b) Kierownik Referatu Transportu Drogowego,
c) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji kompetencji Starosty i organéw Powiatu dot. komunikacji i transportu
oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Wydziatu.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie realizacji zadan Wydziatu wymienionych w §35 Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) zastgpowanie Kierownika Rejestracji Pojazdow podczas nieobecnosci,
3) zastepowanie Kierownika Referatu Transportu drogowego podczas nicobecnosci,
4) wlasciwe zarzadzanie personelem w szczegdlnosci poprzez:
a) dobor pracownikow na poszczeg6élne stanowiska pracy, przede wszystkim wg Kryterium
umiej¢tnosci 1 wiedzy,
b) prawidtowy podzial obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
C) opracowanie i biezacg aktualizacjg¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywng ocene pracownikow,
e) stwarzanie pracowniom warunkow do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia
dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,
f) kontrolg¢ wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,



g) stosowanie systemu nagrod i1 kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wnioskowanie 0 awansowanie pracownikow,

h) egzekwowanie obowigzkéw  wynikajacych z regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy,

1) organizowanie narad i szkolen wewngetrznych Wydziatu,

J) koordynowanie wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do
kierowania pojazdami,

5) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej o ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) postepowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wyadziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

h) Wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna ijednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) opracowanie analiz, ocen, programow, zatozen do polityki powiatu, propozycji
rozstrzygni¢¢ dla organdw powiatu w zakresie spraw Wydziatu,

7) wspoétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu i
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan Wydziatu, ktore tego wymagaja,

8) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

9) prowadzenie spraw obronnych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dziatania Wydziatu,

10) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidtowym zabezpieczeniem
dokumentdw 1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

12) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnos$ci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnie
z przepisami prawa zamowien publicznych (Dysponent SK),

13) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowania i uchwalania budzetu Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

14) zapobieganie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

15) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii Rozwoju
Powiatu Raciborskiego w zakresie dzialania Wydziatu,

16) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajgcych do Wydziatu,

17) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscig przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

18) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych na BIP-ie,

19) weryfikowanie projektow Uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

20) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych —Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, uchwal, zarzadzen, regulaminéw organéw Powiatu
Raciborskiego,

21) nadzo6r nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczenie i okreSlajagcych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,



23) zapewnienie doplywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

24) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

25) wykonywanie zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty,

26) gospodarka drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Wydziale,

27) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

- rejestracji i oznaczania pojazdow,
- uprawnien do kierowania pojazdami,
- transportu drogowego,

28) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

29) nadzor i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

30) gromadzenie zbioru danych i informacji o pojazdach i kierowcach dla Centralnej Ewidenciji
Pojazdow i1 Kierowcow (CEPiK),

31) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsi¢biorce stacji kontroli pojazdow
1 wykreslaniu przedsigbiorcy z rejestru,

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

33) petnienie funkcji przewodniczacej Zespolu ds.  Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego
powotanego przez Staroste Raciborskiego,

34) przygotowanie pod wzglgdem redakcyjnym projektow aktow prawnych oraz umow,
przetargdw, konkurséw dotyczacych spraw komunikacji,

35) wspotpraca z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych - DYSPONENT oraz systemow
informatycznych ,,KIEROWCA" 1 ,,POJAZD”.

9. Odpowiedzialno$é:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
odpowiedzialnos¢ ~w  zakresie  pobieranych  optat  komunikacyjnych,  optat
ewidencyjnych i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksiggowych (Dysponent SK),
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wiasnej i zespotu,
b) odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ W pomieszczeniu,
w ktorym wykonywane sa obowigzki stuzbowe,
¢) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
a) rejestracji i oznaczania pojazdow,
b) uprawnien do kierowania pojazdami,
€) za$wiadczen potwierdzajagcych wpis do rejestru przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje
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/wyktadowcow,
g) wydawania legitymacji instruktora, zaswiadczen o wpisie do ewidencji wyktadowcow,
wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczen w zakresie transportu drogowego,
h) wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i przewozenie
warto$ci pienieznych,



i) realizacji budzetu (Dysponent SK),
j) wydawania Profilu Kandydata na Kierowce (PKK),
2)  podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,
3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne z:
a) Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,
b) Ministerstwem Spraw Wewng¢trznych,
c) Policja,
d) Straza Miejska,
e) Komornikiem Sadowym, Skarbowym,
f) Sadami, Prokuraturs,
g) Administracjg Skarbowg (urzad skarbowy, urzad celny),
h) Transportowym Dozorem Technicznym,
i) Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,
j) Instytutem Transportu Samochodowego,
k) Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych,
I) Ogoblnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych — CEPIK,
m) Stacjami Kontroli Pojazdéw,
n) Stacjami Demontazu Pojazdow,
0) Polskg Izba Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedyciji,
p) osrodkami szkolenia kierowcow,
q) Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,
r) Inspekcja Transportu Drogowego,
S) przewoznikami,
t) Slaskim Urzedem Wojewoddzkim w Katowicach,
u) Urzgdem Marszatkowskim,
V) jednostkami samorzadowymi, rzgdowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego.



14,
1)

2)

3)
4)

15.
1)
2)

SrodKi techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie Stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
ePUAP, programu prawnego oraz wyposazonego W niezbgdne oprogramowanie —
glownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,

wyposazenie Stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu
informatycznego ,,POJAZD” i, KIEROWCA”, Portal Starosty,

dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

Warunki pracy:
praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*khhhhkhkhkkkhkhkhkhihhhkhkhkhkhkhkhhrrrhidhhkhhkhihrrhhhdhkhhhhhrrhirihhhhiiirriiixixdx

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne.

2.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej.

3.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

4.
1)
2)
3)
4)
5)

5.
1)

2)

6.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

Wymagane umiejetnosci:

znajomo$¢ przepisow prawa,

znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow,
umiejetnos¢ motywowania do pracy.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

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

znajomos¢ jezyka obcego.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

sumiennosc,

starannos$¢,

elastycznos$¢, komunikatywno$¢, kreatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w  sytuacjach
stresowych i szybkiego reagowania na powstajagce problemy,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos$é, wyrozumiato$é, empatia wzgledem klientow.



7. 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 Pojazdow i Kierowcow,
- poswiadczenia bezpieczenstwa,
- karty dostgpu do CEPiK z Ministerstwa Cyfryzacji,
- karty z podpisem kwalifikowanym,

- dostep do CEIDG.
Sporzadzil: Zatwierdzil:
Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Ryszard Winiarski



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R e e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: 1,
2) nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i 0znaczania pojazdow.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji zadan z zakresu rejestracji pojazdow oraz zapewnienie Sprawnego
funkcjonowania Referatu.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie rejestracji Pojazdow,
2) wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu,
3) zastgpowanie Naczelnika Wydzialu podczas nieobecnosci,
4) zastgpowanie kierownika Referatu Transportu Drogowego podczas nieobecnosci,
5) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie pracy podlegtych pracownikow Referatu,
6) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikéw,
7) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych:
a) rejestracji pojazdow
b) ochrony informacji niejawnych,
c¢) ochrony danych osobowych,
d) ochrony przeciwpozarowej o ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) postgpowania administracyjnego,
g) prawa materialnego stosowanego w Wyadziale,
h) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzgdowych,



i) Wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostgp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

9) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidlowym zabezpieczeniem
dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

10) wspoéltdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu i
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan referatu, ktére tego wymagaja,

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

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien starosty,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,

14) obstuga klientow w zakresie udzielania informacji dot. rejestracji i oznaczania pojazdow,

15) gromadzenie, weryfikowanie, przygotowanie i wysytanie informacji z ewidencji pojazdow
(CEPIK),

16) obstuga klientoéw w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,
b) udzielania informacji,
c) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych,
kart pojazdéw, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
d) rejestracji czasowej z urzgdu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,
e) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
17) wydawanie decyzji administracyjnych o:
a) czasowej rejestracji pojazdow,
b) statej rejestracji pojazdow,
c) odmowie rejestracji,
d) uchyleniu rejestraciji,
€) umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,
f) odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
g) wycofaniu pojazdu na stale z ruchu (demontaz, kradziez),
h) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
i) nabiciu numeru,
J) wykonaniu tabliczki znamionowe;j zastepczej,
18) wydawanie postanowien:
a) w sprawie zawieszenia postepowania dot. rejestracji pojazdu,
b) o zwrocie wniosku,
C) o wszczeciu postepowania w sprawie rejestracji,
d) o sprostowaniu btedow pisarskich,
e) o przekazaniu wedtug wtasciwosci,
19) wydawanie zaswiadczen,
20) obstuga innych urzedow w szczegolnosci poprzez:
a) elektroniczne potwierdzenie danych,
b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

21) przyjmowanie i wysylanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
i urzedow (Komornik, Sad, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczen),

22) wspoéldziatanie z organami zagranicznymi dokonujgcymi rejestracji i oznaczania pojazdow,

23) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,

24) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie informatycznym —
,POJAZD”,



25) sktadanie zaméwien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedtug biezacych potrzeb do
Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,
26) przyjmowanie zrealizowanych zaméwien,
27) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,
28) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu,
29) zgloszenia zbycia pojazdu,
30) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:
a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowanie protokotow kasacji tablic,
31) zapewnienie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jako$cig w zakresie
Referatu,
32) biezgca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,
33) udostegpnianie informacji w sprawach rejestracji i wlascicieli,
34) kontrolowanie spetniania obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC
pojazdow oraz zawiadamiania Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o jego braku,
35) realizacja budzetu dot. Referatu Rejestracji Pojazdow.

9. Odpowiedzialno§é:
1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:
bezposrednia przed Naczelnikiem Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
odpowiedzialnos¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych i
skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
dot. rejestracji pojazdow,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wiasnej i zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ W pomieszczeniu,
w ktorym wykonywane sg obowiazki shuzbowe,
¢) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet kKomputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i 0znaczania pojazdow,
2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Referatu,
3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Referatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Raciborzu,



2) Kontakty zewnetrzne z:

2)

3)
4)

15.
1)
2)

B.

a) Ministerstwem Infrastruktury i Budownictwa,

b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,

c) Ministerstwem Cyfryzacji,

d) Policja, Strazg Graniczna, Inspekcja Transportu Drogowego,
e) Straza Miejska,

f) Komornikiem Sgdowym, Skarbowym,

g) Sadami, Prokuraturs,

h) Administracjg Skarbowg (urzad skarbowy, urzad celny),

i) Transportowym Dozorem Technicznym,

j) Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

k) Instytutem Transportu Samochodowego,

I) Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych,

m) Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych (CEPiK),
n) Stacjami Kontroli Pojazdow,

0) Stacjami Demontazu Pojazdow,

p) Urzgdem Marszatkowskim, Wojewoda,

q) jednostkami samorzgdowymi, rzgdowymi.

. Zastepstwa na innych stanowiskach:

Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
Kierownik Referatu Transportu Drogowego,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i 0znaczania pojazdow.

. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

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

wyposazenie Stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
ePUAP, programu prawnego oraz wyposazonego W niezbedne oprogramowanie —
glownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,

wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Systemu ,,POJAZD”
i ,,KIEROWCA”, Portal Starosty,

dostep do przepisow prawa i literatury fachoweyj,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

Warunki pracy:
praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

WYMAGANIA OSOBOWE

*hhhhkhkhkhkhkkhkhihhhhhkhkhkhkhkkhhihrrhhhkhkhkhhkhirrhhhhkhkhhhirrhhhhhhhkiiirridxixixkx

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne.

2.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy W administracji publicznej.

3.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.



4. Wymagane umiejetnosci:
1) znajomos¢ przepiséw prawa,
2) znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,
5) umiejetno$¢ motywowania do pracy.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) samodzielne uzupetnianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, sadownictwa,
przedsiebiorczosci, prawa unijnego,

2) znajomosc jezyka obcego.

6. Niezbedne cechy osobowos$ciowe:
1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumienno$¢,
3) starannosc,
4) elastycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ oraz umiejetno$¢é pracy W  sytuacjach
stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
5) wysoka kultura osobista,
6) uprzejmos$é, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.

7. 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 Pojazdow i Kierowcow,

- poswiadczenia bezpieczenstwa,

- karty dostepu do CEPiK z Ministerstwa Cyfryzacji.

Sporzadzil: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska Ryszard Winiarski



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEAAAREAAKAAAARAAXAAAAAAAAAAAAAAAArAAAAAAArAAdhhAhhhhhhhhhhihhihhiiiiiiik

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Naczelnik Wydzialu Komunikacji.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk: 2,

2) nazwy stanowisk:
a) stanowisko pracy ds. publicznego transportu drogowego,
b) wieloosobowe stanowisko ds. transportu drogowego.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji zadan z zakresu transportu drogowego oraz zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Referatu.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie rejestracji Pojazdow,
2) wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu,
3) zastgpowanie Naczelnika Wydzialu podczas nicobecnosci,
4) zastgpowanie Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdu podczas nieobecnosci,
5) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie pracy podlegtych pracownikow Referatu,
6) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikéw,
7) kontrolowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych:
a) transportu drogowego,
b) ochrony informacji niejawnych,
¢) ochrony danych osobowych,
d) ochrony przeciwpozarowej o ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) postgpowania administracyjnego,
g) prawa materialnego stosowanego w Wyadziale,
h) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,



i) Wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym

w Raciborzu,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

9) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidtowym zabezpieczeniem
dokumentdéw i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

10) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan Referatu, ktore tego wymagaja,

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

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien starosty,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie transportu drogowego postanowien
1 zaswiadczen,

14) obstuga klientow w zakresie udzielania informacji dot. transportu drogowego, SKP, OSK,

15)nadz6r nad wydawaniem licencji, zezwolen i zaswiadczen w krajowym transporcie
drogowym,

16) realizacja zadan zwigzanych z PTZ (umowy, uchwaty, porozumienia, plan transportowy,
ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy w BIP oraz na stronie internetowej Dziennika
Urzedowego UE),

17) wspolpraca na linii organizator-operator,

18) nadzo6r i kontrola nad realizacjg PTZ,

19) nadzo6r i kontrola nad przygotowaniem wnioskdw o przepadek pojazdéw na rzecz Powiatu
Raciborskiego,

20) nadzor 1 kontrola nad stacjami kontroli pojazdow oraz diagnostami,

21) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdow,

22) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

23) obstuga klientow w zakresie:

a) wydawanie licencji i wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego o0s06b samochodem osobowym/pojazdem samochodowym o liczbie
miejsc powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 facznie z kierowca,

b) wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

c) wdawanie zezwolen o wypisoOw z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego osdb/rzeczy,

d) wydawanie zaswiadczen i wypisow z zaswiadczen na potrzeby wiasne w krajowym
przewozie osob 1 rzeczy,

e) wydawanie zezwolen i1 wypisOw z zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozéw o0sOb w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu
Raciborskiego,

f) wydawanie zezwolen i wypisOow z zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu
Raciborskiego,

24) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych
osrodki szkolenie kierowcow,

25) nadzo6r i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

26) dokonywanie wpisow do ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora,

27) dokonywanie wpisow do ewidencji wyktadowcow i wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji wyktadowcow,



28) zgtaszanie kandydatéw na instruktorow/wyktadowcoéw na egzamin do Przewodniczacego
Komisji Egzaminacyjnej  Sprawdzajacej Kwalifikacje Kandydatow na Instruktorow
i Instruktorow na Kandydatow na Wyktadowcow i1 Wykladowcow Nauki jazdy
wyznaczonego przez Wojewode,

29) wydawanie decyzji o zmianie, cofnigciu i wygasnigciu licencji, zezwolen na przewozy
drogowe,

30) nadzo6r i kontrola przedsigbiorcy za zakresu transportu drogowego,

31) prowadzenie krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu drogowego,

32) wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych utrate wymogu dobrej reputacji oraz
niezdolnosci  zarzadzajacego transportem drogowym do kierowania operacjami
transportowymi, jezeli zarzadzajacy utracit dobra reputacje lub wydano prawomocne
orzeczenie zakazujgce kierowanie operacjami transportowymi,

33) realizacja obowigzkowych ograniczen w zakresie przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa lub kleski zywiotowe;,

34) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdéw z drogi i parkingdw strzezonych dla
pojazdow usunietych z drogi na koszt wtasciciela,

35) przygotowanie uchwat dot. optat i kosztow w zakresie usuwania pojazdow z drogi i ich
przechowywania na parkingu strzezonym,

36) inicjowanie postgpowan sadowych orzekajacych przepadek pojazdéw na rzecz Powiatu
raciborskiego, ktore nie zostaty odebrane przez osoby uprawnione w terminie 3 miesi¢cy od
dnia usunigcia,

37) zamawianie/prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w zakresie transportu
drogowego oraz instruktoréw/wyktadowcow,

38) przekazywanie do CEIDG danych w zakresie dziatan reglamentowych,

39) opracowanie sprawozdawczosci do GUS-u oraz przygotowanie innych sprawozdan
wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami,

40) opracowanie statystyk zdawalnosci osrodkow szkolenia kierowcéw na podstawie danych
z Wojewodzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego,

41) realizacja budzetu dot. Referatu Transportu Drogowego,

42) biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie.

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
bezposrednia przed Naczelnikiem Wydziatu Komunikacji i Transportu
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych
1 skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
dot. transportu drogowego,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wtasnej i zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ W pomieszczeniu,
w ktorym wykonywane sg obowiazki shuzbowe,
€) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wydawania licencji, zezwolen
1 zaswiadczen w zakresie transportu drogowego,

2) kontrola przedsi¢biorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz przedsigbiorcoOw
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

3) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Referatu,

4) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw z zakresu kompetencji Referatu.



11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
1) Kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Raciborzu,
2) Kontakty zewngtrzne Z:
a) Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,
b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych,
c) Polska Izbg Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedyciji,
d) Inspekcja Transportu Drogowego,
e) Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda,
f) Biurem Obstugi Transportu Miedzynarodowego w Warszawie,
g) przewoznikami drogowymi,
h) Policja, Strazg Graniczng, Urzedem Celnym,
1) jednostkami administracji samorzadowe;j i rzadowe;j,
j) Transportowym Dozorem Technicznym,
k) Polskag Wytwornig Papierow Wartosciowych w zakresie Portalu Starosty,
I) Wojewoddzkimi O$rodkami Ruchu Drogowego,
m) Instytutem Transportu Samochodowego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji,

2) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,

3) Wieloosobowym stanowisku pracy ds. transportu drogowego,
4) Stanowisku pracy ds. publicznego transportu zbiorowego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji,
2) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
ePUAP, programu prawnego oraz wyposazonego W niezbgdne oprogramowanie —
gtownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,

2) wyposazenie Stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu ,,POJAZD”
i ,,KIEROWCA?”, Portal Starosty,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachoweyj,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

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

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

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy W administracji publicznej.



3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia diagnosty.

4. Wymagane umiejetnosci:
1) znajomos$¢ przepisoOw prawa,
2) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos¢,
3) starannos¢,
4) elastycznos¢, komunikatywno$é, kreatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w sytuacjach
stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
5) wysoka kultura osobista,
6) uprzejmos¢, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie:

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

— poswiadczenia bezpieczenstwa,
— karty dostepu do Portalu Starosty (CEPiK),
— karty z podpisem kwalifikowanym,

— dostep do CEIDG.
Sporzadzit: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska Ryszard Winiarski



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

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

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i 0znaczania pojazdow.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: brak,
2) nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

7.  Glowny cel istnienia stanowiska:
Rejestracja i oznaczanie pojazdow oraz bezposrednia obstuga klientow.

8. Obowiazki sluzbowe:

1) realizacja zadan ze stosowaniem przepisow dot.:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,
aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen i uchwat organow
Powiatu Raciborskiego,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

3) zaktadanie  iprowadzenie teczek aktowych iinnej niezbgdnej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,



4) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

5) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre$lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

6) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

7) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy,

8) obstuga klientow w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdéw nowych i uzywanych,
b) udzielania informaciji,
c) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, tablic tymczasowych, kart
pojazdoéw, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
d) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,
9) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
10) wydawanie decyzji administracyjnych o: czasowej rejestracji pojazdow,
a) statej rejestracji pojazdow,
b) odmowie rejestracji,
c) uchyleniu rejestracji,
d) umorzeniu postgpowania w Sprawie rejestracji,
e) odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
f) wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),
g) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
h) nabiciu numeru,
i) wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,
11) wydawanie postanowien:
a) w sprawie zawieszenia postepowania dot. rejestracji pojazdu,
b) o zwrocie wniosku,
C) 0 wszczgciu postepowania w sprawie rejestracji,
d) o sprostowaniu btedow pisarskich,
e) o przekazaniu wedhug wtasciwosci,
12) wydawanie zaswiadczen,
13) obstuga innych urzedow w szczegdlnosci poprzez:
a) elektroniczne potwierdzenie danych,
b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

14) przyjmowanie i wysylanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
i urzedéw (Komornik, Sad, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz Ubezpieczen),

15) wspotdziatanie z organami zagranicznymi dokonujgcymi rejestracji i oznaczania pojazdow,

16) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,

17) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie informatycznym —
,POJAZD”,

18) sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedtug biezacych potrzeb do
Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

19) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,

20) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

21) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu,

22) zgloszenia zbycia pojazdu,

23) przyjmowanie zatrzymanych dowodoéw rejestracyjnych oraz ich zwrot po ustaniu
przyczyny zatrzymania,

24) prowadzenie elektronicznej i papierowej archiwizacji,

25) udostegpnianie informacji w sprawach rejestracji pojazdow i wlascicieli,



26) sporzadzanie 1 przekazywanie comiesigcznych sprawozdan wynikajacych
z Rozporzadzen Ministra Finansow,

27) kontrolowanie spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC
pojazdow oraz zawiadamianie Ubezpieczeniowy Fundusz gwarancyjny o jego braku,

28) inicjowanie postgpowan sadowych i egzekucyjnych,

29) odbior  przesylek  kurierskich z PWPW  irozliczanie dostawy  dokumentow
komunikacyjnych pod wzgledem merytorycznym,

30) biezgca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

31) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:
a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowanie protokotow kasacji tablic,

32) zamowienia do PWPW drukow Scistego zarachowania, rozdziat drukow, realizacja
reklamacji btednie wydanych drukow.

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
odpowiedzialnos¢ w  zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat
ewidencyjnych i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowo - ksiggowych w Referacie Rejestracji Pojazdow,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ W pomieszczeniu,
w ktorym wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos¢ za uzywany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i 0znaczania pojazdow,

3) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

4) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne z:
a) Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,
b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych,
c) Policja, Inspekcja Transportu Drogowego, Strazg Graniczna,
d) Strazg Miejska,
e) Komornikiem Sadowym, Skarbowym,
f) Sadami, Prokuratura,
g) Administracjg Skarbowg (urzad skarbowy, urzad celny),
h) Transportowym Dozorem Technicznym,

1) Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

J) Instytutem Transportu Samochodowego,

k) Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych,

[) Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych (CEPIK),
m) Stacjami Kontroli Pojazdow,

n) Stacjami Demontazu Pojazdow,

0) Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda



p) jednostkami samorzadowymi, rzadowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zastgpujg si¢ wzajemnie.

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

1) wyposazenie Stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
ePUAP, programu prawnego oraz wyposazonego W niezbedne oprogramowanie -
gtownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,

2) wyposazenie Stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu
,POJAZD”,

3) dostep do drukow $cistego zarachowania i pieczeci,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

15. Warunki pracy:

1)  praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2)  praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy | doswiadczenie zawodowe:
1 rok.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:
1)  znajomo$¢ przepisow prawa,
2)  znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
3)  umiejgtnosé pracy w zespole,
4)  umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomosc¢ jezyka obcego.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1)  zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2)  sumiennosc,
3)  starannos¢, elastyczno$¢, komunikatywno$¢, kreatywno$¢ oraz umiejetno$é pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
4)  wysoka kultura osobista,



5)  uprzejmos¢, wyrozumiatosé, empatia wzgledem klientow.

7. 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 Pojazdow i Kierowcow,
— poswiadczenia bezpieczenstwa,
— karty dostepu do CEPiK z MSW.

Sporzadzil: Zatwierdzil:

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska Ryszard Winiarski



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

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

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

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Naczelnik Wydziatu i Komunikacji.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: brak,
2) nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami oraz bezposrednia obstuga klientow.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) realizacja zadan ze stosowaniem przepisow dot.:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych,
aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen iuchwat organdéw
Powiatu Raciborskiego,

2) wykonywanie ~ czynnos$ci  kancelaryjnych,  zgodnie  zinstrukcja  kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

3) zaktadanie iprowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania JakoScia,



5) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

6) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

7) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy,

8) obstuga klientow w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i udzielanie
informaciji,

9) wydawanie krajowych praw jazdy,

10) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy (MPJ),

11) dokonywanie wpisu w dokumencie prawa jazdy potwierdzenia odbycia kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego (kod 95 — kierowca zawodowy),

12) wydawanie zezwoleh na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

13) generowanie Profilu kandydata na Kierowce (PKK),

14) odbior 1wysytka korespondencji w zakresie wydawani uprawnien do kierowania
pojazdami,

15) wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) wydawaniu praw jazdy,

b) odmowie wydania praw jazdy,

C) zatrzymaniu prawa jazdy,

d) uchyleniu decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

e) odmowie zwrotu prawa jazdy,

f) skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej
| przeciwdziataniu narkomanii,

g) skierowaniu na kontrole sprawdzenia kwalifikacji,

h) skierowaniu na badanie lekarskie psychologiczne,

i) cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,

J) przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

k) odmowie przywrdcenia uprawnien do kierowania pojazdami,

I) dot. zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym
wartosci pieni¢zne,

16) wydawanie postanowien,

17) wydawanie zaswiadczen,

18) dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,

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

20) przyjmowanie zawiadomien o wydanych postanowieniach o zatrzymaniu praw jazdy przez
Sad, Prokuratora,

21) wspoldziatanie z organami zagranicznymi wydajacymi uprawnienia do kierowania
pojazdami,

22) prowadzenie centralnej personalizacji kierowcow — ewidencja i przesylanie informacji do
PWPW,

23) ewidencjonowanie wszystkich spraw dot. kierowcow w systemie informatycznym
,KIEROWCA”,

24) przygotowanie i wysylanie zadan i akt kierowcow do innych urzedow,

25) odbioér  przesytek  kurierskich  z PWPW  irozliczanie dostawy  dokumentow
komunikacyjnych pod wzgledem merytorycznym,

26) obstuga kancelaryjna Wydziatu.



9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

bezposrednia przed Naczelnikiem Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa:

odpowiedzialnos¢ ~w  zakresie  pobieranych  optat  komunikacyjnych,  optat
ewidencyjnych i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksi¢gowych w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdow,

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ W pomieszczeniu,

w ktorym wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
b) odpowiedzialno$¢ za uzywany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wydawania uprawnien do Kierowania
pojazdami,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne z:
a) Ministerstwem Infrastruktury i Budownictwa,
b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,
c) Ministerstwem Cyfryzacji,
d) Policja,
e) Straza Miejska,
f) Prokuratura,
g) Sadami,
h) Osrodkami Szkolenia Kierowcow,
i) Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,
J) Lekarzami i Psychologami z uprawnieniami do badania kierowcow,
K) Wojewodzkimi Osrodkami Medycyny Pracy,
[) Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych,
m) Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych — CEPIK,
n) Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda,
0) jednostkami samorzadowymi, rzadowymi,
p) organami zagranicznymi ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
g) ambasadami, konsulatami.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zastgpujg si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-
mail, ePUAP, programu prawnego oOraz wyposazonego W  niezbedne
oprogramowanie — gtownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,



2) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Systemu
,KIEROWCA”,

3) dostep do drukow Scistego zarachowania i pieczeci,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze.

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
1 rok.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:
1) znajomos¢ przepisdw prawa,
2) znajomos¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomosc¢ jezyka obcego.

6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:
1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos$é,
3) starannosc,
4) elastyczno$é, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy w sytuacjach
stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
5) wysoka kultura osobista,
6) uprzejmos¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow.



7. 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 Pojazdow i Kierowcow,
— pos$wiadczenia bezpieczenstwa,
— karty dostgpu do CEPiK z Ministerstwem Cyfryzacji.

Sporzadzil: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska Ryszard Winiarski



Zakgcznik nr 7
do Regulaminu Wewngetrznego
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. transportu drogowego.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: brak,
2) nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji zadan z zakresu krajowego transportu drogowego.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) obstuga klientow w zakresie:
a) wydawania licencji 1 wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego o0s6b samochodem osobowym/pojazdem samochodowym o liczbie miejsc
powyzej 7 I nie wigcej niz 9 facznie z kierowca,
b) wydawania licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,
c) wdawania zezwolen z wypisow ze zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego osob/rzeczy,
d) wydawania zaswiadczen i wypisow z zaswiadczen na potrzeby wiasne w krajowym
przewozie osob 1 rzeczy,
e) wydawania zezwolen i wypisOw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow
osob w Krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,
f) wydawania zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,
2) wydawanie za$wiadczen potwierdzajagcych wpis do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenie kierowcow,



3) nadzor i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

4) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktora,
5) dokonywanie wpisow do ewidencji wyktadowcow i wydawanie za§wiadczen 0 wpisie
do ewidencji wyktadowcow,

6) zglaszanie kandydatow na  instruktorow/wykladowcow na  egzamin do
Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej Sprawdzajacej Kwalifikacje Kandydatow na
Instruktoréow 1 Instruktorow
na Kandydatéw na Wykladowcoéw i Wykltadowcoéw Nauki Jazdy wyznaczonego przez
Wojewode,

7) wydawanie decyzji 0 zmianie, cofni¢ciu i wygasnieciu licencji, zezwolen na przewozy
drogowe,

8) nadzor i kontrola przedsigbiorcy za zakresu transportu drogowego,

9) prowadzenie Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu
Drogowego,

10) wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych utratg wymogu dobrej
reputacji oraz niezdolno$ci zarzadzajacego transportem drogowym do kierowania
operacjami transportowymi, jezeli zarzadzajacy utracit dobra reputacje lub wydano
prawomocne orzeczenie zakazujace kierowanie operacjami transportowymi,

11) realizacja obowigzkowych ograniczen w zakresie przewozu ze wzglgdu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa lub kleski zywiotowe;,

12) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drogi i parkingéw strzezonych dla
pojazdow usunietych z drogi na koszt wtasciciela,

13) przygotowanie uchwat dot. optat i kosztow w zakresie usuwania pojazdow z drogi
i ich przechowywania na parkingu strzezonym,

14) inicjowanie postgpowan sadowych orzekajacych przepadek pojazdow na rzecz
Powiatu Raciborskiego, ktore nie zostaty odebrane przez osoby uprawnione w terminie
3 miesiecy od dnia usunigcia,

15) zamawianie/prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w zakresie
transportu drogowego oraz instruktorow/wykltadowcow,

16) przekazywanie do CEIDG danych w zakresie dziatan reglamentowanych,

17) opracowanie sprawozdawczosci do GUS-u oraz przygotowanie innych sprawozdan
wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy o kierujacych pojazdami,

18) opracowanie statystyk zdawalno$ci o$rodkow szkolenia kierowcow na podstawie
danych z Wojewodzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego,

19) przestrzeganie przepisdOw dotyczacych:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu  Pracy iinnych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych, aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen
i uchwat organé6w Powiatu Raciborskiego,

20) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
I jednolitym rzeczowym wykazem akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

21) zakladanie iprowadzenie teczek aktowych iinnej niezb¢dnej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng i jednolitym



rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

22) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cia przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczanie
dokumentow i pieczatek,

25) wykonywanie innych czynnoSci zleconych przez przetozonego w ramach
umoéwionego rodzaju pracy,

9. Odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Transportu Drogowego

2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
odpowiedzialnos¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat
ewidencyjnych i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksiggowych dot. Referatu Transportu Drogowego,

3) inna odpowiedzialnos$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ W pomieszczeniu,

w ktorym wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

b) odpowiedzialno$¢ za uzywany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wydawania licencji,
zezwolen i zaswiadczen w zakresie transportu drogowego,

2) kontrola przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz
przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

3) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Referatu,

4) stwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentow z zakresu kompetencji Referatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2) kontakty zewngtrzne z:
a) Ministerstwem Infrastruktury i Budownictwa,
b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,
c) Ministerstwem Cyfryzacji,
d) Polska Izbg Gospodarczg Transportu Samochodowego i Spedyciji,
e) Inspekcja Transportu Drogowego,
f) Urzgdem Marszatkowskim, Wojewoda,
g) Biurem ds. Transportu Miedzynarodowego w strukturach GITD,
h) przewoznikami drogowymi,
i) Policja, Strazg Graniczng, Urz¢dem Celnym,
J) jednostkami administracji samorzadowej i rzadowe;j,
k) Transportowym Dozorem Technicznym,

I) Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych w zakresie Portalu Starosty,



12.

m) Wojewodzkimi O$rodkami Ruchu Drogowego,
n) Instytutem Transportu Samochodowego.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy ds. publicznego transportu drogowego.

13.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

14.
1)

2)

3)
4)
5)

15.
1)
2)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zada:

wyposazenie Stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-
mail, ePUAP, programu prawnego oraz wyposazonego W  niezbegdne
oprogramowanie — gtownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,
wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Programu
,FORIS” i do Portalu Starosty,

dostep do drukow $cistego zarachowania i pieczgci,

dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

Warunki pracy:
praca biurowa 95 %, praca w terenie 5%,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1.

Wymagany poziom i Kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne.

2.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

2 lata.

3.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Uprawnienia diagnosty.

4.
1)
2)
3)
4)

5.

Wymagane umieje¢tnosci:

znajomos¢ przepisow prawa,

znajomosc¢ obstugi programow komputerowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa.

6.
1)
2)
3)
4)

Niezbedne cechy osobowoSciowe:

zdolnosé¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

sumiennos¢,

staranno$¢,

elastycznos$¢, komunikatywno$¢, kreatywno$¢ oraz umiejegtno$¢ pracy w sytuacjach



stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
5) wysoka kultura osobista,
6) uprzejmos$é, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

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

- poswiadczenia bezpieczenstwa,

- karty dostepu do Portalu Starosty (CEPIK),

- karty z podpisem kwalifikowanym

- dostep do CEIDG.
Sporzadzil: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska Ryszard Winiarski



Zalagcznik nr 8
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:
Stanowisko pracy ds. publicznego transportu zbiorowego.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: brak,
2) nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Organizacja publicznego transportu zbiorowego w Powiecie Raciborskim.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) organizowanie powiatowych przewozow uzytecznosci publicznej,
2) przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania prowadzacego do zawarcia UMOWY
Z operatorem,
3) przygotowanie porozumien z powiatami sasiadujagcymi dot. wspolnej realizacji PTZ,
4) ogloszenie na BIP, w Dzienniku Urzgdowym UE o zamiarze przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia na wybor operatora PTZ,
5) opracowanie oraz aktualizowanie planu zrOwnowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego,
6) przygotowanie projektow umoéw dotacyjnych z gminami na dofinansowanie do
swiadczenia ustug w PTZ,
7) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych:
a) powotania podmiotu do §wiadczenia ustug w zakresie PTZ,
b) okreslania przepisow porzadkowych w powiatowym regularnym przewozie osob, dla
ktérego organizatorem jest Powiat Raciborski,
¢) maksymalnych cen za ustugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w zakresie
zadania o charakterze uzytecznosci publicznej,
d) planu transportowego,



e) zawarcia porozumien z powiatami sgsiadujacymi,

8) kontrola $§wiadczonych ustug przez operatora PTZ,

9) weryfikacja wnioskow i dokumentow przedstawionych przez operatora stanowigcych
podstawe

do przyznania rekompensaty,

10) przyznawanie operatorowi rekompensaty w zwigzku ze $Swiadczeniem ustug w zakresie
PTZ,

11) wystepowanie do Marszatka Wojewddztwa Slaskiego z wnioskami o dofinansowanie do
biletéw ulgowych,

12) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

13) wydawanie potwierdzen zgloszenia przewozow,

14) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow o0séb
w krajowym transporcie drogowym,

15) zatwierdzanie rozktadow jazdy,

16) przekazywanie sprawozdan z realizacji PTZ dla Marszatka Wojewodztwa Slaskiego,

17) prowadzenie Centralnej Ewidencji Przewoznikow,

18) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o obowigzujacych rozktadach jazdy (np.
BIP, strona www.),

19) rozpatrywanie skarg na przewoznika drogowego oraz operatora PTZ,

20) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,
aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zarzadzen iuchwal organow
Powiatu Raciborskiego,

21) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

22) zaktadanie iprowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
23) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania JakoS$cig przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegdélnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

26) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy,

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Transportu Drogowego
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:



odpowiedzialno§¢ w  zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, oplat
ewidencyjnych i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentoéw
finansowo-ksiggowych dot. Referatu Transportu Drogowego,

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ W pomieszczeniu,
w ktorym wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

b) odpowiedzialnos¢ za uzywany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wydawania licencji, zezwolen
i za§wiadczen w zakresie transportu drogowego,
2) kontrola przedsigbiorcoéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz przedsigbiorcOw
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
3) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Referatu ,
4) stwierdzanie zgodnoS$ci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Referatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne z:
a) Ministerstwem Infrastruktury i Budownictwa,
b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,
c) Polska Izbg Gospodarczg Transportu Samochodowego i Spedycji,
d) Inspekcjg Transportu Drogowego,
e) Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda,
f) Biurem ds. Transportu Migdzynarodowego w strukturach GITD,
g) przewoznikami drogowymi,
h) Policja, Strazg Graniczng, Urzedem Celnym,
1) jednostkami administracji samorzadowej i rzagdowe;j,
J) Transportowym Dozorem Technicznym,
K) Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych w zakresie Portalu Starosty,
I) Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,
m) Instytutem Transportu Samochodowego,
n) Ministerstwem Cyfryzaciji.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) Naczelnik Wydzialu Komunikacji,

2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego.

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

1) wyposazenie Sstanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-
mail, ePUAP, programu prawnego oraz wyposazonego W niezbedne
oprogramowanie — gtownie Microsoft Word, telefon (sms), fax, ksero, skaner,

2) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostegpem do Programu
,,FORIS” i do Portalu Starosty,

3) dostep do drukow $cistego zarachowania i pieczeci,



4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej,
5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 95 %, praca w terenie 5%,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

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

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, transport.

1)
2)
3)
4)

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:
znajomos¢ przepisOw prawa,
znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennosc¢,
starannos$c¢,
elastycznos¢, komunikatywnos$¢, kreatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w sytuacjach
stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
wysoka kultura osobista,
uprzejmos$¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:
- upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,
- po$wiadczenia bezpieczenstwa,
- karty dostepu do Portalu Starosty (CEPiK),
- karty z podpisem kwalifikowanym,

- dostep do CEIGD.
Sporzadzil: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydzialu Starosta

Komunikacji i Transportu

Grazyna Kowalska Ryszard Winiarski





