Zarzgdzenie Nr 103/16
Starosty Stargardzkiego
z dnia 8 lipca 2016 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego Uchwata Nr XXV1/354/13
Rady Powiatu w Stargardzie Szczeciiskim z dnia 30 stycznia 2013 r. zmienionego
Uchwala nr XXVII/368/13 Rady Powiatu w Stargardzie Szczeciniskim z dnia
27 lutego 2014 roku i Uchwalg nr 1/25/14 Rady Powiatu Stargardzkiego z dnia
5 grudnia 2014 roku, zarzadzam, co nast¢puje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

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

2. Zadania wynikajgce z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego
dalej regulaminem, Wydzial Komunikacji wykonuje na podstawie obowiazujacych
przepisow prawa.

3. Wydziat oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — CK.

4. Wydzial podporzadkowany jest Czlonkowi Zarzadu.

5. Wydzialem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng wydziatu,
2) zadania wydziahu,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegolne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikoéw wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Komunikacji,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziahu Komunikacji,
3) Starodcie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy, ktore przy zatatwianiu
spraw postugujg si¢ nizej okreslonymi symbolami:

1) dyrektor - CK1,
2) zastepca dyrektora - CK2,
3) stanowisko ds. transportu -CK3,
4) stanowisko ds. zarzgdzania ruchem - CK4,
5) stanowisko ds. kancelarii wydzialowej i obstugi klienta - CK35,
6) stanowisko ds. praw jazdy - CK6,
7) stanowisko ds. praw jazdy - CK7,
8) pomoc administracyjna - CK38,
9) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdow - CK9,
10) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdow - CK10,
11) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw -CK11,
12) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw - CK12,
13) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw - CK13,
14) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw - CK 14,
15) pomoc administracyjna - CK15,
Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) z

zakresu ustawy prawe o ruchu drogowym prowadzenie postepowan

w sprawach dotyczgcych:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
2

h)
i)
k)
k)

y

zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

wydawania zezwolefi na przejazd po drogach publicznych pojazdéw
nienormatywnych,

wydawania zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny,

rejestracji i wyrejestrowania pojazdow,

nadania pojazdowi cech identyfikacyjnych,

wycofania czasowego pojazdéw z ruchu,

kierowania pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w celu identyfikacji
lub ustalenia danych niezbgdnych do jego rejestracji,

wydawania wtornikéw dowodéw rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych,
przyjmowania zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych,

zwracania zatrzymanych dokumentéw po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych
ich zatrzymanie,

przyjmowania od wladcicieli pojazdéw zawiadomienn o zbyciu i zmianie
stanu faktycznego wymagajacej zmiany danych zamieszezonych w dowodzie
rejestracyjnym,

prowadzenia rejestru przedsicbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

m) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,



n)
0)

2) z

wydawania i cofania uprawniefi do wykonywania badan technicznych
pojazdow,
odholowywania i przechowywania pojazdéw usunigtych z drogi,

zakresu ustawy o kierujgcych pojazdami prowadzenie postepowari

w sprawach dotyczqcych:

a)

b)
c)

d)

¢)
f
2)

h)
i)
1)
k)
D)

wydawania, zatrzymania, wymiany, cofania i przywracania uprawnien do
kierowania pojazdami,

wydawania profili kandydata na kierowce,

dokonywania w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego,

wydawania zezwolen do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi
1 przewozacymi wartosci pieniezne,

wydawania wtornikéw dokumentow,

wydawania migdzynarodowych praw jazdy,

kierowania osob posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdem na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

kierowania kierowcow, w przypadkach nasuwajgcych zastrzezenia co do
stanu zdrowia na badania lekarskie i psychologiczne,

przyjmowania zatrzymanych praw jazdy w depozyt,

zwracania zatrzymanych dokumentéw po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych
ich zatrzymanie,

przyjmowania zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy,

przyjmowania od kierowcoéw zawiadomien o zmianie stanu faktycznego
wymagajgcej zmiany danych zamieszczonych w prawie jazdy,

m) wykonywania érodkéw karnych zakazu kierowania pojazdami,

n)
0)
p)
Q)
1Y)
3) z

prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych oérodek szkolenia
kierowcow,

wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsicbiorce osrodka
szkolenia kierowcow, skreslajac przedsiebiorce z rejestru dzialalnosei
regulowanej,

nadzoru nad dziatalnoscig oérodkéw szkolenia kieroweow,

wydawania legitymacji instruktorom nauki jazdy,

prowadzenia ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

zakresu ustawy o (transporcie drogowym prowadzenie postgpowan

w sprawach dotyczgcych:

a)

b)
)
d)
¢)
)

udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 1 licencji w krajowym
transporcie drogowym,

przyjmowania od przewoznikéw zawiadomien o zawieszeniu wykonywania
transportu drogowego,

udzielania, odmowy wudzielenia, zmiany lub cofania zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych 1 regularnych  specjalnych
w krajowym transporcie drogowym,

wydawania zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewoz drogowy,
kontrola przedsicbiorc6w w zakresie spelniania wymogdéw bgdacych
podstawg do udzielenia licencji, zezwolen i zaswiadczen,

opiniowania przebiegu linii komunikacyjnych,



4) z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowy prowadzenie postepowari
w sprawach dotyczgcych:
a) planowania, organizowania zarzadzania publicznym  transportem
zbiorowym,

5) z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami prowadzenie postgpowari
w sprawach dotyczgcych:
a) organizacji i zarzadzania ruchem na dziatkach drogowych Skarbu Panistwa,

6) z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju prowadzenie
postepowan w sprawach dotyczgcych:

a) monitoringu i analizy dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych pozabudzetowych mozliwosci do pozyskania na
finansowanie zadan z zakresu wilasciwosci Biura i nadzorowanych
jednostek,

b) skladania informacji do Wydzialu Planowania i Rozwoju o mozliwosci
pozyskiwania srodkéw na zadania programowe Powiatu.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw wydzialu nalezy

w szczegolnosei:

1) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegolnosci aktow prawnych regulujacych
zadania samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie
oraz aktywne uczestnictwo w roznego rodzaju formach doskonalenia
zawodowego,

5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspdlzycia spolecznego,
przepisow BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw, przelozonych
1 wspolpracownikow,

9) godne zachowywanie sie w pracy i poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby
w sprzecznosci z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie
o stronniczo$é lub interesownosc,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos$¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego
jednostki organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki organizacyjne oraz
przez Wydziat,

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



d)
€)
f)
g)

znajomo$¢ przepisow dotyczacych rejestracji i oznaczania pojazdow,
znajomos$¢ przepisow dotyczacych wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

znajomos¢ przepisow dotyczacych transportu drogowego i publicznego
transportu zbiorowego,

znajomos¢ przepisoéw dotyczacych szkolenia kandydatéw na kierowcow,
znajomosc przepisow dotyczacych kontroli technicznej pojazdow,

znajomos¢ przepisdw dotyczacych odholowywania i usuwania pojazdow,
znajomosc przepisow dotyczacych organizacji i zarzgdzania ruchem.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne
dotyczgce pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢é w zakresie zadan
powierzonych regulaminem oraz odrgbnymi petnomocnictwami i upowaznieniami:

D
2)

3)

stuzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkdéw,

materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkéw,
materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
prawa, ktére jest $cigane w trybie postgpowania  karnego
i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadezej 1 zapewnia
osiagniecie jej celu na szezeblu kierowanego wydziatu.

1)

2)
3)

4)

)
6)

7

8)
9

2. Dyrektor kieruje wydziatem poprzez:
organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej
wszystkich zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw
zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadarn,
biezaca znajomos$¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszezegdlnych pracownikdw,
udzielanie pomocy pracownikom W rozwigzywaniu  problemow
pojawiajacych si¢ w toku wykonywanych zadan,
biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziatu,
przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do
wydziahu,
wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagrod, kar, planéw
urlopu dla podleglych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,
zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi

Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy,
przepisow bhp i p.poz.



3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydziatu
zadania z zakresu transportu publicznego, ruchu drogowego wraz z uprawieniami do
kierowania pojazdami, sieci drog publicznych, a w szczeg6lnoscei:

1) rejestracji i oznaczania pojazdéw,

2) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

3) wydawania uprawnief na wykonywanie transportu drogowego,

4) organizowania i zarzgdzanie ruchem,

5) wydawania uprawnien dla instruktoréw nauki jazdy i1 nadzorem nad

dzialalnoécig osrodkéw szkolenia kierowcdw,

6) wydawania uprawnien dla diagnostéw i nadzorem nad dzialalno$cig stacji

kontroli pojazdow,

7) realizacje zadania usuwania i przechowywania pojazdéw.

4. Do obowiazkow dyrektora nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu w ramach wykonywanych zadan przez

Wydzial,

2) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow w zakresie

wykonywanych zadan przez Wydzial,

3) zalatwianie wnioskow, postulatéw oraz interpelacji radnych

4) przygotowywanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektéw aktow

prawnych dotyczacych komunikacji.
5. Dyrektor wspoldziata:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komdrkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,

2) z firma wytwarzajaca i1 dostarczajgcg dokumenty komunikacyjne ,

3) z firma dostarczajgcg tablice rejestracyjne oraz odbierajaca tablice wycofane
z uzytku,

4) z przedsigbiorcg zajmujacym sie nadzorem eksploatacyjnym oraz

konserwacjg systemu ARCHIWUM — POJAZD,

5) z firmami realizujacymi zadanie usuwania pojazdow i prowadzenia parkingu

strzezonego dla pojazdow usunietych.

6. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa
oraz wynikajgce z polecen lub upowaznienn Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu
Powiatu, a w szczegélnosci w zakresie spraw obronnych i zarzadzania
bezpieczenstwem.

7. Podczas nieobecnosci dyrektora wydziatu jego obowigzki wykonuje zastgpca
dyrektora CK2, a w czasie jego nieobecnosci pracownik na stanowisku kancelarii
wydziatowej i obstugi klienta CKS5.

§ 10.1 Do obowigzkow zastepcy dyrektora wydziatu CK2 nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu pojazdéw usuwanych z drogi:
a) przygotowywanie wnioskéw do sgdu o orzeczenie przepadku pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu,



2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

b) przygotowywanie decyzji o zaplacie kosztéw zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem usunietego
pojazdu,

¢) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych postepowan w sprawie wyboru
jednostki holujacej i przechowujacej usunigte pojazdy oraz przechowujgce
pojazdy przewozace materiaty niebezpieczne,

d) gospodarowanie pojazdami, dla ktérych orzeczono o ich przepadku na rzecz
powiatu.

e) wspolpraca z w/w jednostkami w zakresie prowadzonych spraw,

f) nadzér nad realizacjg przedmiotu umowy w zakresie przechowywania
i usuwania pojazdéw.

prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego:

a) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

prowadzenie spraw 2z zakresu nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow

i diagnostow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli

pojazdéw,

b) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

¢) wydawanie zalecen pokontrolnych i wyznaczenie terminu usunigcia naruszen

warunkow wykonywania dzialalnosci gospodarczej,

d) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli

pojazdow,

e) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan

technicznych.

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow
1 instruktoréw 1 wykladowcow:
a) wpisywanie 1 skreslanie z ewidencji instruktorow/wyktadowcow nauki

Jazdy,

b) prowadzeniem rejestru przedsiebiorcow prowadzacych oérodki szkolenia
kierowcow,

¢) wpisywanie i skreslanie przedsigbiorcow,

d) przeprowadzanie okresowych kontroli osrodkéw szkolenia kierowcow,

e) zglaszanie kandydatéw na instruktorow 1 wykladowcow do
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego na przeprowadzenie
egzaminu,

organizacja pracy stanowisk ds. transportu i ds. zarzadzania ruchem,

prowadzenie spraw z zakresu zadan Powiatowej Rady Bezpieczenstwa Ruchu

Drogowego,

przygotowywanie pod wzgledem redakcyjnym prawnym i redakcyjnym

projektow aktéw prawnych dotyczacych komunikacji,

wykonywanie innych zadad zleconych przez przelozonego w ramach

powierzonych obowigzkow,

nadzor nad caloscia spraw prowadzonych przez Wydzial w przypadku

nieobecnosci dyrektora.



2. Podczas nieobecnosdcei zastgpey dyrektora CK2 jego zadania wykonuje

dyrektor wydzialu CK1, a w czasie jego nieobecnosci pracownik na stanowisku
zarzadzania ruchem CK4.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

§ 11.1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. transportu CK3 nalezy:
udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb lgcznie z
kierowca lub licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy

udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoZnika drogowego,

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

wydawanie zezwoleni oraz wypiséw na wykonywanie przewozow regularnych i
regularnych specjalnych wykraczajacych obszarem poza granice jednej gminy,
wydawanie zaswiadczen oraz wypiséw do zadwiadczen umozliwiajgcych
wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wlasne,

prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przedsigbiorcéw prowadzacych
transport drogowy,

uzgadnianie zezwolen (w zakresie powiatu) na prowadzenie regularnych
przewozow na linii komunikacyjnej obejmujacej powiaty sasiadujace,
prowadzenie ewidencji udzielonych licengji, wydanych zezwolen
i zadwiadczen,

realizacja zadan z zakresu publicznego transportu zbiorowego,

10) wspéldziatanie z organami kontroli.

2. Obowiazki pracownika CK3 w czasie jego nieobecnosci wykonuje

pracownik CK4, a w czasie nieobecnosci pracownika CK4 pracownik CK2.

§ 12.1. Do zadah pracownika na stanowisku ds. zarzadzania ruchem CK4

nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu drogowego,
rozpatrywanie i przekazywanie do zatwierdzenia projektéw organizacji ruchu
drogowego,

przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu drogowego do realizacji
i ich przechowywanie,

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
drogowego z uwzglednieniem wnioskéw z przeprowadzonych kontroli
ianaliz b.r.d.,

nadzér i analiza istniejacej organizacji ruchu drogowego w zakresie jej
bezpieczenstwa i zgodnosci z zatwierdzona organizacja ruchu,

wspélpraca z organami zarzadzajgcymi ruchem na innych drogach niz
powiatowe, policjg i innymi jednostkami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo,



7) przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia decyzji
o wykorzystaniu drég publicznych w sposob szezegdlny,

8) kontrola prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji $wietlngj oraz urzadzen b.r.d. i ich zgodnosci z zatwierdzong
organizacjg ruchu drogowego.

2. Obowigzki pracownika CK4 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik

CK2, a w czasie nieobecnosci pracownika CK2 pracownik CK3.

§ 13.1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kancelarii wydzialowej
i obstugi klienta CKS5 nalezy:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach:
a) zwigzanych z rejestracjg i oznaczaniem pojazdow,
b) zwigzanych z wydawaniem zezwolen na nabicie numeru nadwozia, ramy
oraz nadania zastepczej tabliczki znamionowej,
2) prowadzenie ewidencji i rozchodu tablic rejestracyjnych oraz drukéw écistego
zarachowania,
3) potwierdzanie zgodnosci danych o pojazdach zarejestrowanych przez wydzial,
4) przesylanie poczta elektroniczna do PWPW S.A. danych niezbednych do
wyprodukowania dowodéw rejestracyjnych i kart pojazdu,
5) przygotowanie pism z zakresu rejestracji i oznaczania pojazdéw,
6) zamawianie wtornikow tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych na
szybe,
7) opisywanie i rejestrowanie faktur dotyczacych zakupéw dokonywanych przez
wydzial.
8) udzielanie informacji klientom wydziatu.
2. Obowigzki pracownika CK5 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
wskazany przez dyrektora.

§ 14.1. Do zadan pracownikéw na stanowisku ds. praw jazdy CK6, CK7

1 pomocy administracyjne] CK7 nalezy:

1) przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentéw kandydatéw na kierowcow
i kierowcow,

2) generowanie PKK,

3) wydawanie praw jazdy,

4) Kkierowanie kierowcow lub osoby posiadajace pozwolenie na kierowanie
tramwajem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, badania lekarskie
1 badania psychologiczne,

5) wydawanie =zezwoleni na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi
i przewozacymi wartosci pienig¢zne,

6) kompletownie i weryfikacja akt kierowcow,

7) wprowadzanie i przesylanie pocztg elektroniczng do PWPW S.A. danych
niezbednych do wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,

8) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy i ich ewidencja,

9) prowadzenie ewidencji i rozchodu drukéw $cistego zarachowania,



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

11) wysytka akt kierowcdéw do organu whasciwego w zwigzku ze zmiang miejsca
zamieszkania,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrzymaniem, cofaniem 1 zwrotem
uprawnien do kierowania pojazdami,

13) przygotowywanie decyzji oraz pism z zakresu praw jazdy,

14) kierowanie kierowcéw do poddania sie sprawdzeniu kwalifikacji z urzedu po
ustaniu terminu zatrzymania prawa jazdy oraz na wniosek poligji,

15) zwracanie uprawnien po uplywie okresu zatrzymania,

16) prowadzenie archiwum akt kierowcow.

2. Obowigzki pracownika CK6 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
CK7 i CK8. W czasie nieobecnosci pracownika CK7 jego obowiazki wykonuje
pracownik CK6 i CK8. W czasie nieobecnosci pracownika CK8 jego obowiazki
wykonuje pracownik CK6 i CK7.

§ 15.1. Do zadan pracownikéw na stanowisku ds. rejestracji i oznaczania
pojazdéow CK9, CK10, CK11, CK12,CK13 i pomocy administracyjnej CK14
nalezy:

1) rejestracja pojazdéw samochodowych, ciagnikéw rolniczych, motorowerdw,
motocykli i przyczep w tym :
a) dokonywanie pierwszej rejestracji,
b) przerejestrowywanie pojazdow w zakresie zmiany wiasciwosci miejscowe)
organu administracji,
¢) wycofywanie pojazdéw z ruchu,
d) wydawanie dowod6w rejestracyjnych, kart pojazdu i tablic,
2) dokonywanie rejestracji czasowej,
3) wydawanie wtdmikéw dowodow rejestracji pojazdéw,
4) wydawanie tablic rejestracyjnych tymczasowych,
5) wprowadzanie danych o zmianach konstrukcyjnych lub innych zmianach
powodujgcych  zmiane  charakterystyki lub  opisu  zamieszczonych

w dowodzie rejestracyjnym,

6) wysylanie zapytan o potwierdzenie zgodnoéci danych o pojazdach do innych
wydzialéw komunikacji z terenu catego kraju,

7) dokonywanie adnotacji w rejestrach o pojazdach wyrejestrowanych,

8) dokonywanie statego wycofania pojazdéw z ruchu,

9) przyjmowanie zgloszen o zbyciu pojazdéw,

10) prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez organ
kontroli oraz ich zwrotu po ustaniu przyczyn,

11) prowadzenie archiwum rejestracji i oznaczania pojazdow.

2. Obowigzki pracownika CK9 w czasie jego nieobecnosci wykonujg
pracownicy CK10, CK11, CK12, CK13,CK14. W czasie nieobecnosci pracownika
CK10 jego obowigzki wykonujg pracownicy CK9, CK11, CK12, CK13,CK14. W
czasie nieobecnodei pracownika CK11 jego obowigzki wykonuja pracownicy CK9,
CK10, CK12, CK13,CK14. W czasie nieobecnosci pracownika CKI12 jego



obowigzki wykonuja pracownicy CK9, CK10, CK11, CKI13,CK14. W czasie
nieobecnosei pracownika CK13 jego obowiazki wykonujg pracownicy CK9, CK10,
CK11, CK12,CK14. W czasie niecobecnosci pracownika CK14 jego obowigzki
wykonujg pracownicy CK9, CK10, CK11, CK12, CK13.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 16.1. Dyrektor okreéla korespondencje, ktdra sam zalatwia, a pozostaly
przydziela z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziahu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwiania sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach swoim
podpisem umieszczonym u dohu, z lewej strony tekstu.

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

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

5. Dyrektor podpisuje:

a) pisma rozstrzygajace sprawy 1 inne pisma na podstawie imiennego

upowaznienia,

b) uzasadnienia do projektow uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koficowe

§ 17.1 Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie obje¢te niniejszym
Regulaminem okreéla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzaja wlasnorgeznym podpisem zaznajomienie
si¢ trescig ninigjszego Regulaminu, zobowigzujac si¢ jednoczesnie do
przestrzegania jego postanowiern.

3. Strukture organizacyjng wydzialu okreéla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 262/14 Starosty Stargardzkiego z dnia
12 grudnia 2014 r. w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
STAROSTA
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