TAROSTA OLESNICKI
56-400 Olesnica Zarzqdzenie Nr2 2/2019
ul. J. Stowackiego 10 Starosty Olesnickiego
z dnia// kwietnia 2019 r.

w sprawie wewnetrznej organizacji
Wydzialu Komunikacji i Inzynierii Drog
Starostwa Powiatowego w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r.,, poz. 511) w zwigzku z § 6 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olesnicy stanowigcego zalgcznik do uchwaly
nr 41/2019 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 21 lutego 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olesnicy zarzagdzam co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin wewnetrzny Wydzialu Komunikacji i Inzynierii Drog
Starostwa Powiatowego w Olesnicy stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik .

do Zarzadzenia 422019
Starosty Oles$nickiego

z dniakwietnia 2019 r.

Regulamin wewnetrzny Wydziatu Komunikacji i Inzynierii Drog
Starostwa Powiatowego w Olesnicy

Rozdziat 1

Struktura wewnetrzna Wydziatu Komunikacji i Inzynierii Drog

§1

1. W sktad wydziatu wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow
2) wieloosobowe stanowisko ds. prawa jazdy
3) stanowisko ds. transportu i inzynierii ruchu
4) stanowisko ds. organizacyjnych
2. Wydzial posiada referat w Sycowie i w Twardogorze, w sktad ktérych wchodza:
1) stanowisko ds. rejestracji pojazdow
2) stanowisko ds. prawa jazdy

§2
Bezposredni nadzér nad pracownikami oraz praca wydzialu sprawuje Naczelnik Wydziatu.

Rozdziat 11

Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy

§3
1. Stanowisko ds. rejestracji pojazdow realizuje w szczegdlnosci nastgpujgce zadania:

1) obstuga systemu POJAZD,

2) rejestracja pojazdow, wydawanie dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych i nalepek legalizacyjnych,

3) rejestracja czasowa pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych
tymczasowych i nalepek legalizacyjnych na tablice tymczasowe,

4) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu pojazdéw zarejestrowanych,

5) przyjmowanie zawiadomien o ustanowieniu lub zniesieniu zastawu rejestrowego na
pojezdzie oraz o dokonaniu zmian w pojezdzie wymagajacych dokonania adnotacji
urzedowej w dowodzie rejestracyjnym i dokonywanie odpowiednich wpisow
w dowodach rejestracyjnych,

6) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dowoddw rejestracyjnych i kart
pojazdéw, o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu tablic rejestracyjnych oraz
0 zniszczeniu nalepek kontrolnych i znakow legalizacyjnych, i wydawanie wtérnikow
dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow, tablic rejestracyjnych, nalepek kontrolnych
i znakoéw legalizacyjnych,



7) przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie lub zniszczeniu numerdéw
podwozi/nadwozi, nadawanie nowych numeréw podwozi/nadwozi i wydawanie
skierowan na nabicie nowych numeréw podwozi/nadwozi,

8) przyjmowanie zawiadomien o braku, utracie, zniszczeniu tresci tabliczki znamionowe;j
1 wydawanie skierowan na wykonanie i zamontowanie tabliczek znamionowych
zastepczych,

9) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdéw zarejestrowanych,

10) wyrejestrowywanie pojazdéw (na wniosek wilasciciela i z urzedu),

11)czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu, przedtuzanie terminu czasowego wycofania
i przywracanie do ruchu pojazdéw czasowo wycofanych z ruchu,

12)kierowanie na dodatkowe badanie technicznego w razie powzigcia uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu drogowego lub braku
parametréw technicznych do rejestracji,

13) przyjmowanie i zwracanie zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych i pozwolen
czasowych,

14) dokonywanie wymaganych wpiséw w karcie pojazdu i dowodzie rejestracyjnym
pojazdu,

15) prowadzenie rejestréw drukoéw Scistego zarachowania, ewidencji w Wydziale na
stanowisku pracy,

16) okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

17) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i innych dokumentéw zgodnie z
instrukcjg i jednolitym rzeczowym wykazem akt

18) utrzymywanie kontaktoéw zewnetrznych z pracownikami wydzialéw komunikacji na
terenie calego kraju, pracownikami PWPW i CEPIK oraz diagnostami.

Stanowisko ds. prawa jazdy realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) obstuga systemu KIEROWCA,

2) opracowywanie i wysylanie pism urzedowych z zakresu wykonywanych zadan na
stanowisku pracy,

3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,

4) wydawanie profilu kandydata na kierowce,

5) wydawanie praw jazdy, wtornikdw praw jazdy,

6) dokonywanie w prawo jazdy wpisu potwierdzajgcego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przy$pieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupelniajacej,
kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,

7) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

8) zagranicznych uprawnien do kierowania pojazdami,

9) wymiana wojskowych uprawnien do kierowania pojazdami,

10) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem,

11)wydawanie decyzji o cofnigciu i przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

12) wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie uprawnien do kierowania pojazdami,

13) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie lekarskie,

14) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie psychologiczne w zakresie
psychologii transportu,

15) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,

16) skladanie zaméwien do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych zwigzanych
z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

17) odbieranie, przygotowywanie przesytek do Polskiej Wytwdrni Papierow
Wartosciowych,

18) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,



19) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i innych dokumentéw zgodnie z
instrukcja i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

20) utrzymywanie kontaktéw zewngtrznych z pracownikami wydzialéw komunikacji na
terenie calego kraju, pracownikami PWPW i CEPIK oraz osrodkami szkolenia
kierowcow.

3. Stanowisko ds. transportu i inzynierii ruchu realizuje w szczegélnosci nastgpujgce
zadania:

1) terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych,

2) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow na stanowisku pracy,

3) opracowywanie i wysylanie pism urzgdowych z zakresu wykonywanych zadan na
stanowisku pracy,

4) udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

5) udzielanie, odmawianie udzielenia, zmienianie oraz zawieszanie lub cofanie licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob
samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob facznie z kierowca lub licencji w
zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy ,

6) wydawanie wypisow do licencji/zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu
drogowego,

7) przekazywanie do wykonania analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego
przewozu osob,

8) wydawanie zezwolen oraz wypisow na wykonywanie przewozow regularnych i
regularnych specjalnych wykraczajacych obszarem poza granice jednej gminy,

9) wydawanie za$wiadczen oraz wypisow do zaswiadczen umozliwiajacych
wykonywanie przewozoéw drogowych na potrzeby wiasne,

10) prowadzenie nadzoru i okresowych kontroli przedsigbiorcéw prowadzacych transport
drogowy,

11) prowadzenie rejestréw drukow $cistego zarachowania, ewidencji, o ktorych mowa w
innych przepisach szczegdlnych,

12) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

13) przygotowanie pod wzgledem redakcyjnym projektow aktow prawnych dotyczacych
spraw komunikacji,

14) wykonywanie okresowych analiz, ocen i aktualizacji,

15) przechowywanie i zabezpieczanie akt spraw i innych dokumentoéw zgodnie z
instrukcjg i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

16) utrzymywanie kontaktow z Wojewodzkim Inspektoratem Transportu Drogowego,
Instytutem Transportu Samochodowego, Komenda Wojewodzka Policji we
Wroctawiu, Komenda Powiatowa Policji w Ole$nicy, Zarzadem Drog Powiatowych w
Olesnicy

4. Stanowisko ds. organizacyjnych realizuje w szczeg6lnosci nastepujgce zadania:
1) prowadzenie spraw z zakresu pojazdow usuwanych z drogi:

a) przygotowywanie wnioskow do sadu o orzeczenie przepadku pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu,

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

¢) przygotowywanie dokumentow dotyczacych postepowan w sprawie
wyboru jednostki holujacej i przechowujacej usunigte pojazdy oraz ‘b
przechowujace pojazdy przewozace materialy niebezpieczne,



1))

2)
3)
4)
5)

6)

d) wspélpraca z w/w jednostkami w zakresie prowadzonych spraw,
e) nadzor nad realizacjg przedmiotu umowy w zakresie przechowywania
1 usuwania pojazdow.

2) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw Kodeksu
postepowania
administracyjnego,

3) przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z dziatalnosci Wydziatu dla
potrzeb starostwa lub jednostek nadrzednych,

4) wspoldziatanie z organami kontroli panstwowe;j,

5) opracowywanie i wysylanie pism urzedowych z zakresu wykonywanych zadan na
stanowisku pracy,

6) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow w Wydziale, na stanowisku pracy,

7) przygotowywanie wykazow tablic rejestracyjnych przeznaczonych do ztomowania
w Wydziale oraz sporzadzanie stosownych protokotéw,

8) przekazywanie, wydawanie i prowadzenie gospodarki magazynowej drukow
Scistego zarachowania (dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych),

9) biezace analizowanie stanu magazynowego drukéw scistego zarachowania i tablic
rejestracyjnych, wykorzystywanych przez pracownikéw Wydzialu oraz
opracowywanie czystopisow zaméwien, do Polskiej Wytworni Papieréw
Wartosciowych oraz producenta tablic rejestracyjnych,

10) odbieranie i wysytanie przesylek do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

11) wysytanie sporzadzonych i zaaprobowanych zaméwien na wyprodukowanie tablic
rejestracyjnych,

12) przekazywanie tablic oraz drukéw $cistego zarachowania dla poszczegblnych
pracownikéw Wydziatu,

13) wspétdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie zaopatrzenia
pracownikéw Wydziatu w sprzet i artykuty biurowe.

Rozdziat 111

Obowigzki pracownikéw wydziatu
§4

Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziatu oraz
wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Olesnicy w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji
zadan.

Sygnalizowanie = bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudno$ciach
1 niedociaggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie klientéw urzedu oraz shuzenie im rada
1 pomoca.

Doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa
1 wnioskami dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych,  przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.

Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.



§5

Szczegotowe zakresy obowiazkow poszezegolnych pracownikow i zasady zastepstw okreslajg
indywidualnie ustalone zakresy czynnosci zatwierdzone przez Staroste.

Rozdzial IV
Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism

§6

Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastepujacej procedurze:
1) dekretacja przez Naczelnika Wydziatu lub osoby zastgpujacej w razie nieobecnosci
Naczelnika,
2) przekazanie pism merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7

Ustala si¢ nastepujgce zasady podpisywania pism i decyzji:

1) Naczelnik Wydziatu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty
oraz Sekretarza pisma i decyzje wynikajace z zakresu dzialania wydzialu
oraz indywidualnego upowaznienia Starosty.

2) Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajgcymi
z zakresow czynno$ci lub zgodnie z odrgbnymi imiennymi upowaznieniami
zatwierdzonymi przez Starostg.

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani
sq przestrzegaé zapisow ,,Instrukcji kancelaryjnej”.




