ZARZADZENIE NR 31/2010

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 czerwca 2010 roku

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

Na podstawie § 8 pkt 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim uchwalonego przez Rade Powiatu Nowodworskiego uchwatg Nr XXV/225/2009
w dniu 30 kwietnia 2009 roku,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Komunikacji stanowiacy zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Komunikaciji

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr31/2010 z dnia 28 czerwca 2010 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewngirznego
Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdariskim

REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU KOMUNIKACJI
§1

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,regulaminem” okre$la:

am B WM

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wiasciwosci rzeczowej wydziatu.

Strukture funkcjonowania wydzialu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowiazki pracownikow.

Imienne zastepstwa pracownikdw.

Wykaz upowaznieri udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentow
stuzbowych.

Postanowienia koricowe.

§2

I. Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej wydziatu.

Zadania wykonywane przez Wydziat Komunikacji wynikajg z nastepujacych aktéw prawnych:

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1892 z pbzn. zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(t. Dz. U. z 2001 r., Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 108, poz.
908 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. o optacie skarbowej (tj. Dz. U. z 2006 r, Nr 225 poz. 1635 z
pozn. zm.).

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr
155, poz. 1095 z p6zn. zm.).




7) Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. przepisy wprowadzajgce ustawe o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (Dz. U. z 2004 r. Nr 173, poz. 1808 z pdzn. zm.).

8) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115z
pozn. zm.).

9) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 125, poz.
874 z pozn. zm.),

i inne przepisy dotyczace realizacji zadan wydziatu.

Il. Struktura funkcjonowania wydziatu.

§3

1. W wydziale stworzono nastgpujgce stanowiska;
1) Marek Wdowicz — kierownik,
2) Karolina Gitka — samodzielny referent ds. rejestracji pojazdow,
3) Daria Ju$ - inspektor ds. rejestracji pojazdow aktualnie zastepowana przez - Katarzyna
Kiebucka — mtodszy referent ds. rejestracji pojazdow,
4) Joanna Sosin — podinspektor ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
5) Bartosz Hajdamowicz — inspektor ds. nadzoru i kontroli.

2. Pracownicy wydzialu zastepujg sie wzajemnie zgodnie z zapisami zawartymi

w zakresie zadan i czynnosci.

lll. Podstawowe obowigzki pracownikow wydziatu.

§4
1. Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1) Stanowisko kierownika;
- kierowanie pracg wydziatu,
- nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych zakresem
dziatania wydziatu,
zapewnienie wtasciwej organizacji wewnetrznej wydzialu w tym ustalanie przydziatu
czynnoéci i zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci pracownikow,
nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych

pracownikow,




2)

3)

4)

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wynikajacym z prowadzonych spraw
wydziatu,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa, biezace zapoznanie z nimi podlegtych
pracownikow.

Stanowiska ds.rejestracji pojazdow;

dopuszczanie pojazdow do ruchu,

dokonywanie wpisow w dokumentach rejestracyjnych uzaleZniajacych uzywanie
pojazdow od szczegdlnych warunkow,

gromadzenie w ewidencji danych i informacji o pojazdach zarejestrowanych, ich
wiascicielach i posiadaczach,

kierowanie pojazdow na badania techniczne,

przygotowywanie dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum
zakiadowego,

nadzor nad zabezpieczeniem w S$rodki techniczne, materialowe, biurowe oraz
prowadzenie ich rozliczenia,

opracowywanie informacji, analiz | sprawozdan,

prowadzenie obstugi elektronicznej stanowiska.

Stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami;

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wymiana praw jazdy wydawanych za granicg,

prowadzenie ewidenciji kierowcow i instruktorow,

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

opracowywanie informacji, analiz i sprawozdar stanowiska,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowiska do archiwum zaktadowego.

Stanowisko ds. nadzoru i kontroli;

prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow i
osrodkéw szkolenia kierowcow,

nadzor i kontrola przedsigbiorstw wpisanych do prowadzonych ewidencji,

wydawanie licencji, zezwoleri i zaswiadczen na prowadzenie krajowego drogowego
transportu osob i rzeczy,

nadzor i kontrola nad przedsiebiorstwami prowadzacymi transport drogowy,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegolny i przejazd pojazdow

nienormatywnych,




nadzor i kontrola organizacji ruchu drogowege na drogach powiatowych

i gminnych.
IV. Imienne zastepstwa pracownikow

§5

1. Kierownika Wydziatu Komunikacji, Marka Wdowicza — zastepuje Karolina Gitka,
samodzielny referent ds. rejestracji pojazdow i innych pracownikow wydzialu, podczas
ich nieobecnosci.

2. Daria Jus, inspektor ds. rejestracji pojazdow — zastepstwo na czas — Katarzyna Kiebucka,
miodszy referent ds. rejestraciji pojazdow.

3. Pozostali pracownicy zastepujg sie wzajemnie.

V. Wykaz upowaznien pracownikéw wydziatu.
§6

Marek Wdowicz — kierownik;

- upowaznienie Starosty Nowodworskiego 49/2006 z dnia 12 grudnia 2006 roku do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu starosty z zakresu ustawy Prawo
przewozowe i ustawy o zastawie rejestrowanym i rejestrze zastawow, jak tez ustawy Prawo
o ruchu drogowym oraz jednorazowe do prowadzenia kontroli zewnetrznych.

Karolina Gitka — samodzielny referent;

- upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 24/2010 z dnia 26 kwietnia 2010 roku do
zatatwiania spraw w imieniu starosty z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych.

Joanna Sosin — podinspektor;

- upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 10/2007 z dnia 2 marca 2007 rok do wydawania
decyzji administracyjnych wynikajacych z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami.

Daria Jus — inspektor

- upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 59/2006 z dnia 12 grudnia 2006 rok do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji i ewidencji pojazdow.

Katarzyna Kilebucka — miodszy referent;

- upowaznienie Starosty Nowodworskiego Nr 10/2010 z dnia 17 marca 2010 roku do
zatatwiania spraw w imieniu starosty z zakresu ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych.




VI. Postanowienia konicowe.

§7
Niniejsze procedury podlegaja stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresoéw czynnosci
pracownikéw nowozatrudnionych w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.
Procedury wydziatu przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.
Kierownik wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania kazdej zmiany do

stanowiska ds. kadr.
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