ZARZADZENIE Nr 16/2023
Starosty Nowodworskiego
z dnia 13.03.2023 r.

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

Na podstawie § 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Gdanskim uchwalonego przez Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim uchwalg
Nr 130/2022 w dniu 11 pazdziernika 2022 r.

zarzadzam, co nastepuje

§1.

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

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2021 Starosty Nowodworskiego z dnia 01 lutego 2021 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Komunikacji  Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Komunikacji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
()

Jacek Gross



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 16/2023
Starosty Nowodworskiego
z dnia 13.03.2023 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU KOMUNIKACJI
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1

Regulamin wewngtrzny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedtug wtasciwosci rzeczowej Wydziatu
Komunikacji, zwanego dalej Wydziatem,

strukturg funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk,

podstawowe obowigzki pracownikow,

Zastepstwa pracownikow,

wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania dokumentow
stuzbowych.

Wprowadza do stosowania przez komorke organizacyjng karty ustug i wnioskow.

I. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej wydziatu.

§2
Zadania wykonywane przez Wydziat Komunikacji wynikaja z nastepujacych aktow
prawnych:

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1526),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022
r., poz. 530),

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 2000 z p6zn. zm.),

4) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t. j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 2142 z pdzn. zm.),

5) ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 988 z p6zn. zm.),

6) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (t. j. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1212 z pézn. zm.),

7) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 2201 z pézn. zm.),

8) ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (t. j. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 162 z p6zn. zm.),

9) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. O ochronie danych osobowych (t. j. z 2019 r.

poz. 1781),

10) inne przepisy dotyczace realizacji zadan wydziatu.



I1. Struktura funkcjonowania wydziahu.

§3

Nadzo6r nad Wydziatem sprawuje Wicestarosta Nowodworski.

1.
2.

Wydziat kierowany jest przez Kierownika.
W wydziale utworzono nastepujace stanowiska:

1) stanowiska ds. rejestracji pojazdow — 2 etaty,
2) stanowisko ds. rejestracji pojazdow i obstugi kierowcow — 1 etat,
3) stanowiska ds. obstugi kierowcow i rejestracji pojazdow — 2 etaty.

=

§4
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje si¢ symbol WK,
Dla rozrdznienia pism przygotowanych przez poszczegdlnych pracownikow
w Wydziale stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikow na poszczegoélnych
stanowiskach.

§5
Przy zatatwianiu spraw klienci Wydzialu mogg korzysta¢ z formularzy, ktérych wzory
stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia.
Formularze dostgpne s3 w formie papierowej bezposrednio w Wydziale oraz w formie
elektronicznej na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w zakladce
,Jak zalatwi¢ sprawe w Starostwie”.

§6

Wprowadza si¢ nastgpujace wzory formularzy dotyczacych spraw realizowanych przez
Wydziat Komunikacji:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

wydanie zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego dla kategorii | i 1l
(nr WK/1.0),

zatwierdzenie projektu organizacji ruchu drogowego (nr WK/2.0),

zajecie pasa drogowego w sposob szczegolny (nr WK/3.0),

wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcoOw
(nr WK/4.0),

wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow
(nr WK/5.0),

wydanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow (nr WK/7.0),
wydanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
(nr WK/8.0),

wydanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy (nr WK/9.0),
wydanie za§wiadczenia na krajowe przewozy na potrzeby wiasne (nr WKJ/10.0),
wydanie migdzynarodowego prawa jazdy (nr WK/11.0),

wydanie prawa jazdy po raz pierwszy, wygenerowanie profilu kandydata na
kierowce (nr WKJ/12.0),

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

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

wpis do ewidencji instruktoréw lub wyktadowcow (nr WKJ/15.0),

uzyskanie wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji
wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupelniajacej, kwalifikacji
uzupetniajacej przyspieszonej lub ukonczenia szkolenia okresowego (nr WK/16.0),
wydanie wtornika praw jazdy lub wtornika pozwolenia na Kierowania tramwajem
(nr WK/17.0),



17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)

31)
32)

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

czasowe wycofanie samochodu cigzarowego i przyczepy o dmc powyzej 3,51,
ciggnika samochodowego, pojazdu specjalnego, autobusu, samochodu osobowego
w zwiazku z konieczno$cig wykonania naprawy pojazdu wynikajacej z uszkodzenia
zasadniczych elementow no$nych konstrukcji: (nr WK/19.0),

rejestracja pojazdu uzywanego sprowadzonego z panstwa niebedacego cztonkiem
Unii Europejskiej (nr WK/20.0),

zwrot zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (nr WK/21.0),

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

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

zawiadomienie o dokonaniu montazu instalacji przystosowujacej pojazd do
zasilania gazem (nr WK/24.0),

rejestracja uzywanego pojazdu (nr WK/25.0),

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

zawiadomienie o zbyciu/nabyciu pojazdu (nr WK/27.0),

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

rejestracja uzywanego pojazdu sprowadzonego z Unii Europejskiej (nr WK/29.0),
wydanie wtornika dowodu rejestracyjnego w zwiazku z utratg lub zniszczeniem
dotychczasowego dowodu rejestracyjnego (nr WK/30.0),

wymiana dowodu rejestracyjnego w zwigzku z brakiem miejsca na kolejne wpisy
termindw nastgpnego badania technicznego pojazdu (nr WK/31.0),
wyrejestrowanie pojazdu (nr WK/32.0),

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

I11. Podstawowe obowiazki pracownikow Wydziatu.

§7

1. Stanowisko Kierownika Wydziatu:

1) kierowanie pracg Wydziatu,

2) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych
zakresem dziatania Wydziatu,

3) zapewnienie wlasciwe] organizacji wewngtrznej Wydzialu w tym ustalanie
przydziatu czynnosci i zakresu obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikow,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wynikajgcym z prowadzonych
spraw Wydziatu,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow (SKP) i osrodki szkolenia kierowcow (OSK),

7) kontrola i nadzor nad przedsigbiorcami prowadzacymi SKP i OSK,

8) wydawanie licencji, zezwolen 1 zaswiadczen dotyczacych wykonywania
transportu drogowego, bedacych w zakresie kompetencji Starosty,

9) kontrola i nadzor nad przedsigbiorcami prowadzacymi transport drogowy,

10) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegodlny i na
przejazd pojazdow nienormatywnych,

11) opiniowanie lub zatwierdzanie tymczasowych oraz stalych projektow
organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

12) kontrola prawidtlowos$ci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
wszystkich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen



sygnalizacji dzwickowe] oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach podleglych Staroscie,

13) prowadzenic postepowan dotyczgcych usuwania pojazdow wynikajacych
z art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym ,

14) udzielanie informacji publicznych,

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw  ostatecznie
zatatwionych do archiwum zaktadowego,

16) wnioskowanie o zabezpieczenie stanowiska pracy w s$rodki techniczne
i biurowe,

17) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan,

18) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan,

19) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz shuzenie radg i pomoca
klientom Starostwa,

20) doskonalenie  kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa
1 wnioskami dotyczacymi usprawnienia pracy wydziahu,

21) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach
1 niedociagnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa,

22) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepisow obligujacych pracownika samorzadowego,

23) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy,
kodeksu etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

24) osobista odpowiedzialno$¢ i dbalo$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe
1 jego wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

25) wykonywanie polecen Wicestarosty Nowodworskiego i innych przetozonych.

2. Stanowiska ds. rejestracji pojazdow:

1) rejestracja pojazdow,

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zgloszen nabycia i zbycia pojazdow,

4) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

5) czasowe wycofanie pojazdow z ruchu,

6) wydawanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej do oznaczenia bagaznika
zakrywajacego tylng tablicg rejestracyjna,

7) dokonywanie wpisow w dokumentach rejestracyjnych uzalezniajacych uzywanie
pojazdoéw od warunkow szczegolnych,

8) wydawanie decyzji na wyrobienie mi umieszczenie tabliczki znamionowej
zastepczej,

9) wydawanie decyzji 0 nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

10) kierowanie pojazdow na badania techniczne,

11) gromadzenie i udostepnianie, w sytuacjach przewidzianych prawem, zawartych
w prowadzonych ewidencjach danych i informacji o pojazdach, ich wlascicielach
I posiadaczach,

12) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia kar administracyjnych za
niedopelnienie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych
do archiwum zaktadowego,
14) wnioskowanie o zabezpieczenie w srodki techniczne i biurowe stanowiska pracy,



15) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan,

16) prowadzenie obshugi elektronicznej stanowiska oraz obstuga ptatnosci klientow
Wydziatu realizowanych przy uzyciu elektronicznych instrumentow ptatniczych
za posrednictwem terminala platniczego,

17)biezaca znajomo$¢ i wdrazanie przepisOw obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku,

18) prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan,

19) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie radg i pomoca
klientom starostwa,

20) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczgcymi usprawnienia pracy wydziatu,

21) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
1 niedociggnig¢ciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa,

22) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego,

23) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

24) osobista odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

25) wykonywanie polecen Wicestarosty Nowodworskiego i innych przetozonych.

3. Stanowiska ds. obstugi kierowcow i rejestracji pojazdow:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

2) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem,

3) wymiana praw jazdy lub pozwolen na kierowanie tramwajem z tytulu zniszczenia
lub zmiany danych w nich zawartych,

4) wydawanie wtornikow praw jazdy lub pozwolen na kierowanie tramwajem
z powodu utraty dokumentow,

5) wymiana zagranicznego prawa jazdy,

6) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

7) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy,

8) prowadzenie ewidencji 0s0b posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

9) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji,

10) wysytanie informacji o obowigzku poddania si¢ odpowiednio badaniom
lekarskim, psychologicznym lub o obowiazku ukonczenia kursu reedukacyjnego,

11) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami i zatrzymywanie dokumentow
stwierdzajacych posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami,

12) przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami oraz zwrot
zatrzymanych dokumentow stwierdzajagcych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

13) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub
przewozacymi warto$ci pieni¢zne,

14) dokonywanie wpiséw w prawie jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji,

15) prowadzenie ewidencji instruktorow,

16) rejestracja pojazdow,

17) wyrejestrowywanie pojazdow,



18) przyjmowanie zgloszen nabycia i zbycia pojazdow,

19) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

20) czasowe wycofanie pojazdow z ruchu,

21) wydawanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej do oOznaczenia bagaznika
zakrywajacego tylng tablice rejestracyjna,

22) dokonywanie wpisow w dokumentach rejestracyjnych uzalezniajacych uzywanie
pojazdoéw od warunkow szczegolnych,

23) wydawanie decyzji na wyrobienie mi umieszczenie tabliczki znamionowej
zastepczej,

24) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

25) kierowanie pojazdow na badania techniczne,

26) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych
do archiwum zakladowego,

27) wnioskowanie o zabezpieczenie w $rodki techniczne i biurowe stanowiska pracy,

28) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan,

29) prowadzenie obstugi elektronicznej stanowiska oraz obstuga ptatnosci klientow
Wydziatu realizowanych przy uzyciu elektronicznych instrumentéw ptatniczych
za posrednictwem terminala platniczego,

30) biezaca znajomos$¢ i wdrazanie przepisOw obowiazujacych na zajmowanym
stanowisku,

31) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan,

32) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada i pomoca
klientom starostwa,

33) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywg i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

34) sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnosciach
1 niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa,

35) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy 1 tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego,

36) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

37) osobista odpowiedzialnosc¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

38) wykonywanie polecen Wicestarosty Nowodworskiego i innych przetozonych.

4. Stanowisko ds. rejestracji pojazdow i obstugi kierowcow:

1) rejestracja pojazdow,

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zgloszen nabycia i zbycia pojazdow,

4) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

5) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu,

6) wydawanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej do oznaczenia bagaznika
zakrywajacego tylng tablicg rejestracyjna,

7) dokonywanie wpisow w dokumentach rejestracyjnych uzalezniajacych uzywanie
pojazdow od warunkow szczegdlnych,

8) wydawanie decyzji na wyrobienie mi umieszczenie tabliczki znamionowej
zastepczej,



9) wydawanie decyzji 0 nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
10) kierowanie pojazdow na badania techniczne,

11) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

12) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem,

13)wymiana praw jazdy Ilub pozwolen na kierowanie tramwajem z tytulu
zniszczenia lub zmiany danych w nich zawartych,

14) wydawanie wtornikow praw jazdy lub pozwolen na kierowanie tramwajem
z powodu utraty dokumentow,

15) wymiana zagranicznego prawa jazdy,

16) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy,

17) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy,

18) prowadzenie ewidencji 0sOb posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

19) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji,

20) wysylanie informacji o obowigzku poddania si¢ odpowiednio badaniom
lekarskim, psychologicznym lub o obowigzku ukonczenia kursu reedukacyjnego,

21) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami i zatrzymywanie dokumentow
stwierdzajacych posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami,

22) przywracanie cofnigtych uprawnien do kierowania pojazdami oraz zwrot
zatrzymanych dokumentéow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami,

23) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub
przewozacymi wartos$ci pieniezne,

24) dokonywanie wpisow w prawie jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji,

25) prowadzenie ewidencji instruktorow,

26) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia kar administracyjnych za
niedopetnienie obowiazkoéw wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,
27) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych

do archiwum zaktadowego,

28) wnioskowanie o zabezpieczenie w $rodki techniczne i biurowe stanowiska pracy,

29) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan,

30) prowadzenie obstugi elektronicznej stanowiska oraz obstuga platnosci klientow
Wydziatu realizowanych przy uzyciu elektronicznych instrumentéw platniczych
za posrednictwem terminala ptatniczego,

31) biezaca znajomos$¢ i wdrazanie przepisOw obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku,

32) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan,

33) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie radg i pomocag
klientom starostwa,

34) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

35) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
i niedociaggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa,

36) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepiséw obligujacych pracownika samorzagdowego,

37) przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy,
kodeksu etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,
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38) osobista odpowiedzialno$¢ i dbatos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe
1jego wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,
39) wykonywanie polecen Wicestarosty Nowodworskiego i innych przetozonych.

IV. Zastepstwa pracownikow

§8

Stanowiska ds. rejestracji pojazdow oraz stanowisko ds. rejestracji pojazdow i obstugi
kierowcow zastepuja si¢ wzajemnie.
Stanowiska ds. obstugi kierowcow i rejestracji pojazdow zastepuja si¢ wzajemnie.

V. Wykaz upowaznien pracownikow wydzialu do podpisywania okreslonych
dokumentoéw stuzbowych

§9
Upowaznienie Nr 96/2021
Upowaznienie Nr 152/2022
Upowaznienie Nr 158/2022
Upowaznienie Nr 01/2023

VI. Postanowienia koncowe
§10

Niniejsze procedury podlegaja stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikéw nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.
Procedury przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.

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



