Zarzadzenie Nr 45/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 20 lutego 2019 r.

w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaty Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Komunikacji
w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Wydzial Komunikacji realizuje zadania na  podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem Wydzial Komunikacji wykonuje na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa.

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — NK.

4. Wydzial podporzagdkowany jest Cztonkowi Zarzadu - TN,

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Ninigjszy regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng wydziatu,
2) zadania wydziatu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikéw wydziahu.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Komunikacji,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Komunikacji,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy sig nastepujace stanowiska pracy, ktére przy zalatwianiu spraw
postuguja sie nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor -NK.1,
2) zastepca dyrektora -NK.2,



3) stanowisko ds. kancelarii wydzialowej i administracji - NK.3,

4) kierownik referatu obshugi klienta -NK.4
5) stanowiska ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw (9 etatéw) - -NK.5-NK.12
6) stanowiska ds. praw jazdy (3 etaty)- -NK.13 - NK.15
7) stanowisko ds. informacji i obstugi klienta -NK.16
Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydzialu nalezy w szczegélnodci:

1) z zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym prowadzenie postepowari w sprawach

dotyczqcych:

a) rejestracji, rejestracji czasowej i wyrejestrowania pojazdéw,

b) wycofania czasowego pojazdéw z ruchu,

c¢) nadawania pojazdowi cech identyfikacyjnych oraz wykonania tabliczki Znamionowej
zastepczej,

d) kierowania pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

¢) wydawania wtérnikéw dokumentéw komunikacyjnych i innych oznaczen pojazdéw,

f) przyjmowania dowodéw rejestracyjnych zatrzymanych przez organy kontroli ruchu
drogowego,

g) zwracania zatrzymanych dokumentéw po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych ich
zatrzymanie,

h) przyjmowania od whadcicieli pojazdow zawiadomieni o zbyciu pojazdu i zmianie stanu
faktycznego wymagajgcej zmiany danych zamieszczonych w  dowodzie
rejestracyjnym,

1) udostepniania danych i wydawania za§wiadczen w zakresie rejestracji pojazdow,

1) prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

k) nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

1) zakazu prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli pojazdéw,

m) wydawania i cofania uprawnien do wykonywania badar technicznych pojazdéw.
2) z zakresu ustawy o kierujgcych pojazdami prowadzenie postepowaint w sprawach

dotyczgeych:

a) wydawania, zatrzymania, wymiany prawa jazdy,

b) wydawania migdzynarodowego prawa jazdy,

¢) dokonywania w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej,
kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej lub szkolenia okresowego,

d) cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami,

e) wydawania i zatrzymywania pozwolen na kierowanie tramwajem,

f) generowania i wydawania profili kandydata na kierowce (PKK),

g) wydawania zezwolefi do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i przewozacymi
wartosci pieni¢zne,

h)

wydawania wtornikéw dokumentdw,



i)

k)

D

kierowania kierowcow lub 0séb posiadajgcych pozwolenia na kierowanie tramwajem
na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

kierowania kierowcow lub o0séb posiadajacych pozwolenia na kierowanie tramwajem,
w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do stanu zdrowia na badania lekarskie
i psychologiczne,

kierowania kierowcéw lub 0s6b posiadajgeych pozwolenia na kierowanie tramwajem,
na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii,

przyjmowania zatrzymanych praw jazdy w depozyt,

m) zwracania zatrzymanych dokumentéw po ustaniu przyczyn uzasadniajacych ich

n)
0)

p)
Q)
r)

5)
t)
u)
v)
3) z

zatrzymanie,

przyjmowania zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy,

przyjmowania od kierowcéw zawiadomien o zmianie stanu faktycznego wymagajacej
zmiany danych zamieszczonych w prawie jazdy,

wykonywania $rodkéw karnych zakazu kierowania pojazdami,

prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,
wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka szkolenia
kierowcow, skreslajgc przedsigbiorce z rejestru dziatalnosci regulowanej,

nadzoru nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kieroweow,

wydawania legitymacji instruktorom nauki jazdy,

prowadzenia ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

prowadzenie ewidencji wyktadowcow.

zakresu ustawy o transporcie drogowym prowadzenie postgpowar w sprawach

dotyczqeych:

a)
b)
c)
d)

c)
f)

)
h)

4) z

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany, cofnigcia lub zawieszenia zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji w krajowym transporcie
drogowym w zakresie przewozu 0sdb,

przyjmowania od przewoznikéw zawiadomien o zawieszeniu wykonywania transportu
drogowego,

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofania zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,
wydawania zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewéz drogowy,

kontroli przedsighiorcow w zakresie spelniania wymogéw bedacych podstawa do
udzielenia licencji, zezwolen i zaswiadczen,

opiniowania przebiegu linii komunikacyjnych,

przekazywanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego,

zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowy, prowadzenie postgpowari

w  sprawach dotyczgcych: planowania, organizowania, zarzadzania publicznym
transportem zbiorowym,
5) z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, prowadzenie postepowari

W

sprawach dotyczqcych - monitoringu i analizy dostepnych $rodkéw z funduszy

strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych pozabudzetowych mozliwosei do
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pozyskania na finansowanie zadan z zakresu wilasciwosci Wydziatu i nadzorowanych
jednostek,

6) z zakresu ustawy o centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej

i punkcie informacji dla przedsigbiorcy - przekazywanie do CEIDG informacji

0 przedsigbiorcach i innych podmiotach dotyezace:

a) uzyskania, cofhigeia, utraty i wygasnigcia uprawnien wynikajacych z koncesji,

b) uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasniecia uprawnienn wynikajacych z licencii,

¢) uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasnigcia uprawnien wynikajacych z zezwolenia,

d) wpisu do rejestru dzialalnoéci regulowanej, zakazu wykonywania dzialalnosci
wskazanej we wpisie oraz wykreslenia z rejestru.

7) z zakresu ustawy o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego, realizacja

)

2)
3)
4)

3)

6)
7)
&)
9)

dochoddéw budietowych - fakturowanie sprzedazy oraz innych transakcji niekoniecznie
zwigzanych z pobieraniem pozytkow.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélIne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
przestrzeganie przepisow prawa, w szczegdlnosci aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,
rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,
wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspotzycia spolecznego, przepiséw BHP i p. poz.,
przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,
dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,
wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przetozonych i wspélpracownikéw,
godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, kiére pozostawalyby w sprzecznosci

z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé,

11) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,
12) znajomos¢ przepiséw regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki

organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez wydzial,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:

a) znajomos¢ przepisow dotyczacych rejestracji i oznaczania pojazdéw,

b) znajomos¢ przepiséw dotyczacych wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

¢) znajomos¢ przepisow dotyczacych transportu drogowego i publicznego transportu
zbiorowego,

d) znajomos¢ przepisow dotyczacych szkolenia kandydatéw na kieroweéw,

e) znajomos¢ przepisow dotyczacych kontroli technicznej pojazdéw.



§ 7. Uprawnienia pracownika okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnoé w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) sluzbowg - za niewykonanie lub  nienalezyte wykonanie powierzonych mu
obowigzkow,

2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
powierzonych mu obowigzkow,

3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
jest scigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiggniecie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadas,

3) biezaca znajomosé stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegolnych
pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sig
w toku wykonywanych zadan,

5) biezgce informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondenciji wptywajacej do wydziatu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzeni, nagréd, kar, planow urlopu dla
podleglych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepiséw bhp
ip. poz., :

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydzialu zadania
z zakresu transportu drogowego, publicznego transportu zbiorowego, ruchu drogowego,
uprawnien do kierowania pojazdami, a w szczegdlnosci:

1) rejestracji i oznaczania pojazdow,

2) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

3) wydawania uprawnien na wykonywanie transportu drogowego i publicznego
transportu zbiorowego,

4) wydawania uprawnien dla instruktoréw nauki jazdy, wykladowcéw i nadzorem nad
dziatalnoscig o$rodkow szkolenia kieroweow,

5) wydawania uprawnieni dla diagnostéw i nadzorem nad dzialalnoscia stacji kontroli
pojazdéw.



4. Do obowigzkéw dyrektora NK.1 nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadan przez wydziat,
2) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie wykonywanych
zadan przez wydzial,
3) zalatwianie wniosk6w, postulatéw oraz interpelacii radnych,
4) przygotowywanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
dotyczacych komunikacji.
5. Dyrektor wspotdziata:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,
2) zfirma wytwarzajaca i dostarczajacg dokumenty komunikacyijne ,
3) zfirmg dostarczajacy tablice rejestracyjne oraz odbierajaca tablice wycofane z uzytku,
4) z przedsigbiorcg zajmujgcym si¢ nadzorem eksploatacyjnym oraz konserwacjg
systemu ARCHIWUM - POJAZD.
6. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz

wynikajace z polecen lub upowaznien Starosty lub Zarzadu Powiatu, a w szczegdblnosci
w zakresie spraw obronnych i zarzadzania bezpieczetistwem.,

7. Podczas nieobecnosci dyrektora wydziali jego obowigzki wykonuje zastepca

dyrektora NK.2, a w czasie jego nieobecnosci osoba wskazana przez dyrektora.
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2)

3)

§ 10.1. Do obowiazkéw zastepcy dyrektora wydziatu NK.2 nalezy:
prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego:
a) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
b) przygotowanie dokumentéw dotyczacych wyboru operatora o s$wiadczenie ustug
w zakresie publicznego transportu zbiorowego,
¢) wydawanie potwierdzen zgloszenia przewozu i zaswiadczen.
prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami tj.:
a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
b) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéw,
¢) wydawanie zalecen pokontrolnych i wyznaczenie terminu usuniecia naruszen
warunkéw wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
d) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazdow,
¢) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,
prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,
instruktorami i wyktadowcami:
a) wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktoréw/wykladowcéw nauki jazdy,
b) prowadzeniem rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
¢) wpisywanie i skreslanie przedsiebiorcow,
d) przeprowadzanie okresowych kontroli osrodkow szkolenia kierowcdw,
e) zglaszanie kandydatéw na instruktoréw i wykladowcéw do Zachodniopomorskiego
Urzgdu Wojewddzkiego na przeprowadzenie egzaminu,



4) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w tym:

a) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofnigcie licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukeyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob lacznie z kierowea lub licencji
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

b) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana oraz zawieszenie lub cofhi¢cie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoZnika drogowego,

¢) wydawanie wypiséw do licencji/zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu
drogowego,

d) wydawanie zezwoleni oraz wypiséw na wykonywanie przewozéw regularnych
i regularnych specjalnych wykraczajacych obszarem poza granice jednej gminy,

e) wydawanie zaswiadczen oraz wypisow do zaswiadczen umozliwiajgcych
wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wiasne,

f) prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przedsigbiorcéw prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie transport drogowy,

g) uzgadnianie zezwolen (w zakresie powiatu) na prowadzenie regularnych przewozow
na linii komunikacyjnej obejmujgcej powiaty sasiadujace,

h) prowadzenie ewidencji udzielonych licencji, wydanych zezwolefi 1 zaswiadczen,

1) wspoldziatanie z organami kontroli,

J) przekazywanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego.

5) przekazywanie do CEiDG informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach dotyczace:

a) uzyskania, cofhigcia, utraty i wygasniecia uprawnien wynikajacych z koncesji,

b) uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasniecia uprawnienn wynikajgcych z licencji,

¢) uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasniecia uprawnier wynikajacych z zezwolenia,

d) wpisu do rejestru dzialalnoéci regulowanej, zakazu wykonywania dziatalnodci
wskazanej we wpisie oraz wykreslenia z rejestru,

6) przygotowywanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
dotyczacych komunikacji,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przeloZzonego w ramach powierzonych
obowiazkow,

8) nadzor nad caloscig spraw prowadzonych przez wydzial w przypadku nieobecnosci
dyrektora.
2. Podczas nieobecnodci zastgpey dyrektora NK.2 jego zadania wykonuje dyrektor

wydzialu NK.1, a w czasie jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 11.1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kancelarii wydziatowej i administracji
NK.3 nalezy:
1) prowadzenie postgpowar administracyjnych dotyczacych rejestracii i wyrejestrowania
pojazddw,
2) zamawianie tablic rejestracyjnych oraz drukéw komunikacyjnych,



3) prowadzenie ewidencji i rozchodu tablic rejestracyjnych oraz drukéw scistego
zarachowania,
4) przesylanie poczta elektroniczna do PWPW S.A. danych niezbednych do
wyprodukowania dowodow rejestracyjnych i kart pojazdu,
5) potwierdzanie zgodnoéci danych o pojazdach zarejestrowanych przez wydziat,
6) przygotowanie pism z zakresu rejestracji i 0oznaczania pojazdéw,
7) wysylanie sporzadzonej korespondencji,
8) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe i druki scistego zarachowania,
9) opisywanie i rejestrowanie faktur dotyczacych zakupow dokonywanych przez wydziat,
10) udzielanie klientom wydziatu informacji z zakresu rejestracji i oznaczania pojazdéw,
11) prowadzenie archiwum akt pojazdu.
2. Obowiazki pracownika NK.3 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
wskazany przez dyrektora.

§ 12.1. Do zadan kierownika referatu obstugi klienta NK.4 nalezy:

1) organizacja pracy stanowisk obstugi klienta,

2) nadzor nad realizacja spraw zalatwianych na podlegtych stanowiskach,

3) udzielanie klientom wydziatu informacji w zakresie spraw zatatwianych na
nadzorowanych stanowiskach,

4) rejestracja pojazdow, w tym:
a) wydawanie dowodow rejestracyjnych,
b) wydawanie zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,
¢) wydawanie nalepek kontrolnych ( jeli s3 wymagane),

5) czasowa rejestracja pojazdéw, w tym:
a) wydawanie pozwolen czasowych,
b) wydawanie zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,

6) odmowa rejestracji pojazdéw,

7) wyrejestrowywanie pojazdéw na wniosek wlasciciela,

8) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu,

9) legalizacja tablic rejestracyjnych,

10) wydawanie trzeciej tablicy rejestracyjnej na bagaznik samochodowy,

11) wydawanie kart dla pojazdu samochodowego w przypadkach okre§lonych w prawie,

12) wydawanie wtérnikéw dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych,

13) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw odpowiednich danych i informacji (np.
zgloszenie sprzedaZy pojazdu, zastawy rejestrowe, zajgcia komornicze),

14) dokonywanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych pojazdu (np.: gaz , hak, L, TAXI itp.)
oraz ich wykreslanie,

15) zwrot zatrzymanego przez Policj¢ dowodu rejestracyjnego / pozwolenia CZASOWEZO.

16) wydawanie decyzji o nadaniu numeréw identyfikacyjnych pojazdéw oraz wydawanie
decyzji na wykonanie tabliczki znamionowej zastgpczej,

17) kierowanie pojazdéw na badania techniczne,

18) wprowadzanie danych o zmianach konstrukcyjnych lub innych zmianach powodujacych
zmiang charakterystyki lub opisu zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,



19) wysylanie zapytan o potwierdzenie zgodnosci danych o pojazdach do innych wydziatow
komunikacji z terenu calego kraju,
20) prowadzenie archiwum rejestracji i oznaczania pojazdéw.
2. Zastgpstwo pod nieobecno$é pracownika ustala dyrektor.

§ 13.1. Do zadan stanowiska ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw NK.5 - NK.12
nalezy:
1) rejestracja pojazdéw, w tym:
a) wydawanie dowodéw rejestracyjnych,
b) wydawanie zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,
¢) wydawanie nalepek kontrolnych ( jesli s3 wymagane),
2) czasowa rejestracja pojazdow, w tym:
a) wydawanie pozwolen czasowych,
b) wydawanie zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,
3) odmowa rejestracji pojazdow,
4) wyrejestrowywanie pojazdow na wniosek whasciciela lub z urzedu,
5) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu,
6) legalizacja tablic rejestracyjnych,
7) wydawanie trzeciej tablicy rejestracyjnej na bagaznik samochodowy,
8) wydawanie kart dla pojazdu samochodowego w przypadkach okreslonych w prawie,
9) wydawanie wtérnikéw dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych,
10) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw odpowiednich danych i informacji (np.
zgloszenie sprzedazy pojazdu, zastawy rejestrowe, zajecia komornicze),
11) dokonywanie adnotacji w dowodach rejestracyjnych pojazdu (np.: gaz , hak, L, TAXI itp.)
oraz ich wykreslanie,
12) zwrot zatrzymanego przez Policj¢ dowodu rejestracyjnego / pozwolenia CZASOWEgZO.
13) wydawanie decyzji o nadaniu numeréw identyfikacyjnych pojazdéw oraz wydawanie
decyzji na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,
14) kierowanie pojazdéw na badania techniczne,
15) wprowadzanie danych o zmianach konstrukeyjnych lub innych zmianach powodujgcych
zmiang charakterystyki lub opisu zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,
16) wysylanie zapytafi o potwierdzenie zgodnodci danych o pojazdach do innych wydzialow
komunikacji z terenu calego kraju,
17) prowadzenie archiwum rejestracji i oznaczania pojazdéw.
2. Zastgpstwa pod nieobecno$¢ pracownikéw ustala kierownik w uzgodnieniu
z dyrektorem.

§ 14.1. Do zadan stanowiska ds. praw jazdy NK.13 - NK.15 nalezy:
1) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw kandydatow na kierowcow i kierowcdw,
2) generowanie PKK,
3) wydawanie praw jazdy,
4) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy i ich ewidencja,
5) wydawanie pozwoleri do kierowania tramwajami,



6) dokonywania w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstgpnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupelniajgcej, kwalifikacji
wsiepnej uzupelniajgcej przyspieszonej lub szkolenia okresowego,

7) kierowanie kierowcéw lub osoby posiadajace pozwolenie na kierowanie tramwajem na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie i badania psychologiczne,

8) kierowania kierowcow lub 0séb posiadajgcych pozwolenia na kierowanie tramwajem, na
kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii,

9) wydawanie zezwolefi na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i przewozacymi
wartosci pienigzne,

10) kompletownie i weryfikacja akt kierowcow,

11) sprowadzanie akt przy zmianie miejsca zamieszkania z innego terenu,

12) wysylka akt kieroweéw do organu wiasciwego w zwigzku ze zmiang miejsca
zamieszkania,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrzymaniem i zwrotem praw jazdy,

14) przygotowywanie decyzji oraz pism z zakresu praw jazdy,

15) kierowanie kierowcow do poddania sie sprawdzeniu kwalifikacji z urzgdu po ustaniu
terminu zatrzymania prawa jazdy oraz na wniosek policji,

16) zwracanie uprawnien po uptywie okresu zatrzymania,

17) wykonywanie orzeczefi sadéw w przypadku orzeczenia kary zakazu kierowania
pojazdami,

18) wprowadzanie i przesytanie poczta elektroniczng do PWPW S.A. danych niezbednych do
wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

19) prowadzenie ewidencji i rozchodu drukéw scistego zarachowania,

20) prowadzenie archiwum akt kierowcéw.

2. Zastepstwa pod nieobecno$é pracownikéw ustala kierownik w uzgodnieniu

z dyrektorem.

§ 15.1. Do zadan stanowiska ds. informacji i obstugi klienta NK.16 nalezy:
1) udzielanie klientom wydziahu informacji z zakresu:
a) rejestracji i oznaczania pojazdow oraz
b) uprawnien do kierowania pojazdami,
2) wsiepna weryfikacja dokument6w przedkladanych przez klientéw wydziatu,
3) pomoc przy wypelnianiu podan, wnioskéw i pism,
4) pomoc przy obstudze biletomatu,
5) pomoc przy obstudze optatomatu w zakresie oplat komunikacyjnych.
2. Zastgpstwo pod nieobecnosé pracownika ustala kierownik w uzgodnieniu
z dyrektorem.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 16.1. Dyrektor okre$la korespondencie, ktérg sam zalatwia, a pozostalg przydziela
z dyspozycjg do zalatwienia pracownikom wydziatu,
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2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwiania sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach swoim podpisem umieszczonym
u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposéb
okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje sie postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuyje:

a) pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
b) uzasadnienia do projektow uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 17.1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wiasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
trescig niniejszego Regulaminu, zobowigzujgc si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okre§la schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 193/18 Starosty Stargardzkiego z dnia 22 listopada
2018 r. w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Komunikacji

Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 19. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 45/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 20 lutego 2019 .
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