ZARZADZENIE Nr 11/2019
Starosty Nowodworskiego
z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 9 ust. 5 1 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 479/2018 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,
zmienionej uchwatag Nr 485/2018 z dnia 23 maja 2018 r. w sprawie zmiany uchwaly
Nr 479/2018 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, uchwatag Nr 489/2018 z dnia 13 czerwca 2018 r. w sprawie zmiany uchwatly
Nr 479/2018 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, uchwata Nr 15/2019 z dnia 05 marca 2019 r. w sprawie zmiany uchwaly
Nr 479/2018 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Ustalam Regulamin Wewngetrzny Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 21/2014 Starosty Nowodworskiego z dnia 3 czerwca 2014 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydzialu Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Komunikacji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA
()

Jacek Gross



UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmieniajagcymi si¢ przepisami prawa oraz zmiang Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, konieczne jest zaktualizowanie obowigzujacych
od 2014 roku zapisow w regulaminie wewnetrznym Wydzialu Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, co wptynie na przejrzystos¢ praw i obowigzkow
pracownikow zatrudnionych w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim.

Zarzadzenie nie wywotuje skutkdw finansowych i jest zgodne z zatozeniami Strategii
Rozwoju Powiatu Nowodworskiego na lata 2015 — 2024, obszar priorytetowy kapitat ludzki
1 spoteczny (P2), cel strategiczny: CS.2.2. Wartosciowy kapital ludzki 1 spoleczny,
cel operacyjny: CO.2.2.1 Zapewnienie pelnej przejrzystosci dziatan instytucji publicznych
w Powiecie.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za zasadne.



Zakacznik

do Zarzadzenia nr 11/2019
Starosty Nowodworskiego
z dnia 11 marca 2019 rok

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI
STAROSTWA POWIATOWEGO w NOWYM DWORZE GADNSKIM

§1

Regulamin wewngetrzny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

s E

Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwos$ci rzeczowej wydziatu.
Strukture funkcjonowania wydziatu.

Podstawowe obowiazki pracownikow.

Zastepstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania dokumentéw
stuzbowych.

Postanowienia koncowe.

§2

I. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej wydziahu.

Zadania wykonywane przez Wydzial Komunikacji wynikaja z nastgpujacych aktow

prawnych:

1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 995 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1260 z p6zn. zm.).

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22018 r., poz. 2096 z p6zn. zm.).

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz.U. .z 2018 r.,,
poz. 1044 z p6zn. zm.).

5. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1990 z p6zn. zm.).

6. Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2019 r., poz. 341
z p6zn. zm.).

7. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2019 r,,

poz. 58 z p6zh. zm.).



8.

9.

10.

1)
2)
3)
4)
5)

1.

2.

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsi¢biorcéw (Dz. U. z 2018 r., poz. 646
Z pozh. zm.).

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo
przedsigbiorcow oraz inne ustawy dotyczace dziatalnosci  gospodarczej
(Dz. U. z2018 ., poz. 650).

Inne przepisy dotyczace realizacji zadan wydziatu.

I1. Struktura funkcjonowania wydziahu.

§3

Caloksztattem pracy wydziatu kieruje kierownik.
W wydziale utworzono nastepujace stanowiska;
inspektor ds. rejestracji pojazdow,

podinspektor ds. rejestracji pojazdow,
podinspektor ds. ewidencji kierowcow,

referent ds. obstugi kierowcow

inspektor ds. nadzoru i kontroli.

§4

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydzialu stosuje si¢ symbol WK.
Oznaczajac pismo znakiem sprawy umieszcza si¢ po znaku sprawy symbol (pierwsze
litery imienia i nazwiska) prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy
kropka.

§5

Przy zatatwianiu spraw wydziatu klienci moga wykorzystywa¢ formularze, ktoérych
wzory stanowig zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

Formularze dostepne sa w formie papierowej w wydziale oraz w formie elektronicznej
na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w zakladce ,,JJak zatatwi¢ sprawe
w Starostwie”.

§6

Wprowadza si¢ druki ustug dotyczace spraw zatatwianych w wydziale:

1.

2.

3.

czasowe wycofanie samochodu cig¢zarowego i przyczepy o dmc powyzej 3,5t,
ciggnika samochodowego, pojazdu specjalnego, autobusu (nr WK/19.0).
zawiadomienie o dokonaniu montazu instalacji przystosowujacej pojazd do zasilania
gazem (nr WK/24.0).

zawiadomienie o wpisie do dowodu rejestracyjnego adnotacji; HAK, TAXI, L, VAT
(nr WK/22.0).

uzyskanie wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji
wstepnej przyspieszonej, wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacji uzupelniajacej
przyspieszonej lub ukonczenia szkolenia okresowego (nr WK/16.0).

wydanie miedzynarodowego prawa jazdy (nr WK/11.0).

wydanie zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego dla kategorii Il i [l
(nr WK/1.0).

wydanie zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym
wartosci pieniezne (nr WK/14.0).

wydanie pozwolenia na kierowanie tramwajem (nr WK/13.0).



9. wydanie zaswiadczenia na krajowe przewozy na potrzeby wiasne (nr WK/10.0).

10. pierwsza rejestracja na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej nowego pojazdu
(nr WK/23.0).

11. rejestracja pojazdu uzywanego sprowadzonego z panstwa hiebedgcego cztonkiem
Unii Europejskiej (nr WK/20.0).

12. rejestracja uzywanego pojazdu sprowadzonego z Unii Europejskiej (nr WK/29.0).

13. rejestracja uzywanego pojazdu (nr WK/25.0).

14. wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych; osrodek szkolenia kierowcow
(nr WK/4.0).

15. wpis do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow (nr WK/5.0)

16. wpis do ewidencji instruktorow lub wyktadowcow (nr WK/15.0).

17. wydanie wtornika dowodu rejestracyjnego w zwigzku z lub zniszczeniem
dotychczasowego dowodu rejestracyjnego (nr WK/30.0).

18. wydanie wtornika praw jazdy (nr WK/17.0).

19. wydanie tablic rejestracyjnych z powodu kradziezy, zgubienia lub zniszczenia
dotychczasowych tablic rejestracyjnych (nr WK/26.0).

20. wydanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy (nr WK/9.0)

21. wydanie prawa jazdy po raz pierwszy, wygenerowanie profilu kandydata na kierowce
(nr WK/12,0).

22. wydanie uprawnien do wykonywania badan technicznych (nr WK/7.0).

23. zajecie pasa drogowego w sposob szczegdlny (nr WK/3.0).

24. wydanie dowodu rejestracyjnego w zwiazku z brakiem miejsca na kolejne wpisy
termindw nastgpnego badania technicznego pojazdu (nr WK/31.0).

25. wymiana prawa jazdy wydanego za granicg (nr WK/18.0).

26. wyrejestrowanie pojazdu (nr WK/32.0).

27. zatwierdzenie projektu organizacji ruchu drogowego (nr WK/2.0).

28. zawiadomienie o zbyciu pojazdu (nr WK/27.0)

29. wydanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego (nr WK/8.0).

30. zmiana danych zawartych w dowodzie rejestracyjnym (nr WK/28.0).

31. zwrot zatrzymanego dowodu rejestracyjnego przez Policje (nr WK/21.0).

32. wydanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej lub jej wtornika do oznaczenia bagaznika
zakrywajacego tylng tablicg rejestracyjng (nr WK/33.0)

I11. Podstawowe obowiazki pracownikow wydziahu.

§7
1. Stanowisko kierownika wydziatu:

1) kierowanie pracg wydziatu,

2) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych zakresem
dziatania wydziatu,

3) zapewnienie wlasciwej organizacji wewnetrznej wydziatlu w tym ustalanie przydziatu
czynnosci 1 zakresu obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikow,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskoOw w zakresie wynikajacym z prowadzonych spraw
wydziatu,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

2. Stanowiska ds. rejestracji pojazdow:
1) dopuszczanie pojazdow do ruchu, w tym m.in.:
- wydawanie dokumentéw dopuszczajacych pojazd do ruchu,
- rejestracja pojazdow,



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

- rejestracja czasowa pojazdow,

- czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

- wyrejestrowywanie pojazdow,

- pobieranie optat za czynnosci i wydanie dokumentow,

dokonywanie wpisow w dokumentach rejestracyjnych uzalezniajacych uzywanie
pojazdow,

od warunkow szczegdlnych,

gromadzenie w ewidencji danych i1 informacji o pojazdach ich wiascicielach
I posiadaczach,

kierowanie pojazdow na badania techniczne,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych
do archiwum zaktadowego,

zabezpieczenie w $rodki techniczne, materialowe, biurowe oraz sprowadzenie
ich rozliczania,

opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan,

prowadzenie obstugi elektronicznej stanowiska.

3. Stanowiska ds. ewidencji kierowcow oraz obstugi kierowcow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wymiana praw jazdy,

prowadzenie ewidencji kierowcow i instruktorow,

zatrzymywanie, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,
zabezpieczenie w §rodki techniczne stanowiska,

opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowiska do archiwum
zakladowego.

prowadzenie obshugi elektronicznej stanowiska.

4. Stanowisko ds. nadzoru i kontroli:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdoéw
i osrodki szkolenia kierowcow,

kontrola i nadzor przedsigbiorcow wpisanych do prowadzonych ewidencji,
wydawanie licencji, zezwolen 1 za§wiadczen na wykonywanie transportu drogowego,
kontrola i nadzor przedsigbiorcoOw prowadzacych transport drogowy,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegodlny 1 na przejazd
pojazdow nienormatywnych,

zarzadzanie ruchem drogowym na drogach powiatowych i gminnych.

zabezpieczenie w $rodki techniczne, materialowe, biurowe oraz sprowadzenie
ich rozliczania,

opracowywanie informacji, analiz 1 sprawozdan,

prowadzenie obstugi elektronicznej stanowiska.

IV. Zastepstwa pracownikow

§8

Kierownika Wydzialu Komunikacji Mariusza CieSlewicza — zastepuje inspektor
ds. nadzoru i kontroli Andrzej Szczotka,



2. Inspektora ds. rejestracji pojazdow Katarzyne Klebucka — zastepuje podinspektor
ds. rejestracji pojazdow Karolina Gitka,

3. Podinspektora ds. rejestracji pojazdow Karoline Gilke — zastgpuje inspektor
ds. rejestracji pojazdow Katarzyna Kiebucka,

4. Inspektora ds. nadzoru i kontroli Andrzeja Szczotke — zastepuje podinspektor
ds. ewidencji pojazdow Krzysztof Krokosz,

5. Podinspektora ds. ewidencji kierowcow Krzysztofa Krokosz — zastepuje referent
ds. obstugi kierowcow Katarzyna Grzonkowska, inspektor ds. nadzoru i kontroli
Andrzej Szczotka,

6. Referenta ds. obslugi kierowcow Katarzyne Grzonkowska — =zastepuje
podinspektor ds. ewidencji kierowcow Krzysztof Krokosz,

V. Wykaz upowaznien pracownikow wydzialu

§9

1. kierownik wydziatu,

e upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 138/2017 z dnia 7 grudnia 2017 r.
2. inspektor ds. rejestracji pojazdow,

e upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 40/2014 z dnia 22 lipca 2014 r.
3. podinspektor ds. rejestracji pojazdow.

e upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 41/2014 z dnia 22 lipca 2014 r.
4. podinspektor ds. ewidencji kierowcow,

e upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 37/2015 z dnia 11 sierpnia 2015 r.
5. inspektor ds. nadzoru i kontroli,

e upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 43/2014 z dnia 22 lipca 2014 r.

e upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 36/2019 z dnia 08 marca 2019 r.

V1. Postanowienia koncowe
§10

1. Niniejsze procedury podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow

czynnosci pracownikéw nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

Procedury przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.

3. Kierownik wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania kazdej zmiany
na stanowisko ds. kadr.

N



