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w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Komunikacji

'Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40)

zarzadza si¢, co naétepuje:

§1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Komunikacji stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydzialu Komunikacji.

§3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Zastepcy Prezydenta Miasta wlasciwemu
w zakresie nadzoru nad Wydziatem Komunikacji.

§4. Traci moc zarzadzenie nr 142/2022 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 14 kwietnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Komunikaciji.

§5. 1. Zarzadzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.







UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. z péZniejszymi zmianami.

DYREKTOR WYDZIALU
Vsl R E=

Pawel Zarebski






Zalgcznik do zarzadzenianr . & [ AL L D)

Prezydent f M|?sta quc!awek
Z dnia . 4.V . T,
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Komunikacji

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1'Regulamin Organizacyjny Wydziatu Komunikacji, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Komunikacii;

2) podlegtos¢ stuzbowg poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale Komunikacii;

3) szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegoine stanowiska pracy w Wydziale
Komunikacj.

§ 2 Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

1) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

2) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

3) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Sekretarz - Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

5) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

6) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

7) Wydziat — Wydziat Komunikacii;

8) komorki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.;

9) kierujgcy komorkami organizacyjnymi - osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm. ,

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

§ 3. 1. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Referatu Uprawnien do Kierowania Pojazdami;
2) Kierownik Referatu Rejestracji i Ewidencji Pojazdow;
3) Kierownik Referatu Transportu Drogowego i Nadzoru;
4) stanowisko ds. administracyjno-finansowych,
2. Kierownikowi Referatu Uprawnien do Kierowania Pojazdami podlegajg bezpo$rednio stanowiska ds.
uprawnien do kierowania pojazdami.
3. Kierownikowi Referatu Rejestracji i Ewidencji Pojazdow podlegajg bezposrednio stanowiska ds.
rejestracji i ewidencji pojazdow.
4. Kierownikowi Referatu Transportu Drogowego i Nadzoru podlegajg bezposrednio:
1) stanowisko ds. osrodkéw szkolenia kierowcow i ewidencji instruktorow nauki jazdy oraz
postepowan nadzorczych;
2) stanowisko ds. transportu drogowego, stacji kontroli pojazdéw i diagnostéw;



3) stanowisko ds. realizacji zada usuwania pojazdéw z drog oraz postepowan nadzorczych;

§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu

§ 5. Za prawidiowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor, ktéry:

1) wykonuje zadania kierujgcego komoérka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

2) reprezentuje Wydziat przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem,
kierujgcymi komaorkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, dokumenty sporzadzone w
Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

4) zapewnia cigglo$¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikéw Wydziatu, w tym:
ustala plan urlopow, zasady zastepstw, skiady osobowe zespoldw kontrolnych realizujgcych czynnosci
kontrolne przedsigbiorcow w ramach zadan Wydzialu i podejmuje dziatania w celu statego podnoszenia
kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

5) dokonuje okresowych ocen podleglych pracownikéow;

6) wnioskuje o nadanie pracownikom Wydziafu uprawnier do przetwarzania danych osobowych;

7) sprawuje kontrole zarzadcza w Wydziale;

8) wspoldziata z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami w zakresie realizacji zadan
Wydzialu oraz funkcjonowania transportu i drogownictwa.

§ 6. Zadania poszczegbinych stanowisk pracy w Wydziale:
1) zadania Kierownika Referatu Uprawnien do Kierowania Pojazdami obejmujq w szczegolnosci:

a) wykonywanie kontroli zarzadczej podleglych pracownikéw i zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu,

b) wystepowanie do Dyrektora Wydzialu z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

c) przedstawianie Dyrektorowi Wydziatu propozycji zakresow czynnosci pracownikow Referatu,

d) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw,

e) aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu,

f)  przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski w zakresie wiaéciwosci Referatu,

g) realizacjg procedur dotyczacych udzielania zaméowien publicznych,

h) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami w zakresie realizacji zadan -
Wydziatu oraz funkcjonowania transportu i drogownictwa,

) wykonywanie wszystkich czynnosci nalezacych do Dyrektora podczas nieobecnoéci jego oraz
Kierownika Referatu Rejestracji i Ewidencji Pojazdéw z powodu urlopu, choroby lubz innych przyczyn;

zadania stanowisk ds. uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie profili kandydata na kierowce oraz profili kierowcy zawodowego,

b) wydawanie decyzji oraz postanowier w sprawach dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami: praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen na kierowanie



3)

tramwajem, kart kwalifikacji kierowcy oraz zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
pojazdem przewozacym wartoSci pieniezne,

wydawanie decyzji o cofnieciu i przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie praw jazdy, pozwolei na kierowanie tramwajem,
wydawanie decyzji w sprawie skierowania na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdami,

wydawanie decyzji w sprawach kierowania na badania lekarskie w celu sprawdzenia istnienia lub
braku przeciwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami,

przekazywanie informacji o obowigzku poddania sig badaniu lekarskiemu, badaniu psychologicznemu
lub 0 obowiazku ukoriczenia kursu reedukacyjnego;

przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami oraz wydawanie wtornikow tych dokumentow,

realizacja zadan okreslonych szczegdlnymi przepisami w zakresie zwigzanym z wydawaniem,
cofaniem i przywracaniem uprawnier do kierowania pojazdami,

prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do kierowania pojazdami,

wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Kierowcow,

wspotdziatanie z jednostkami i instytucjami, w tym Polskg Wytwdrmnig Papierow Wartosciowych, w
ramach systemu teleinformatycznego wykorzystywanego w procesie wydawania uprawnien do
kierowania pojazdami (Centralna Ewidencja Kierowcow),

wspoldziatanie z wiasciwymi jednostkami, instytucjami upowaznionymi na mocy przepiséw prawa, w
szczegblnosci okreslonymi ustawg z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym oraz ustawg
z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci i informacji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

biezgca ewidencja optat okreslonych w przepisach w sprawach wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania wiasciwych do prowadzonych spraw,
przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji i przekazania do
archiwum zaktadowego,

udziat w pracach zespoléw kontrolnych powolywanych przez Dyrektora Wydzialu;

zadania Kierownika Referatu Rejestracji i Ewidencji Pojazdow obejmuja w szczegolnosci:

wykonywanie kontroli zarzadczej podleglych pracownikéw i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Dyrektora Wydzialu z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

przedstawianie Dyrektorowi Wydzialu propozycji zakreséw czynnosci pracownikow Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski w zakresie wtasciwosci Referatu,
realizacje procedur dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami w zakresie realizacji zadan
Wydzialu oraz funkcjonowania transportu i drogownictwa,

wykonywanie zadan obronnych Wydzialu oraz wspoéldzialanie w tym zakresie z Wydzialem
Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa, w tym przekazywanie, na zadanie szefa wojskowego
centrum rekrutacji informacji, wedlug posiadanych ewidencji i rejestrow dotyczacych rzeczy
ruchomych mogagcych byé przedmiotem $wiadczen rzeczowych,



)

wykonywanie wszystkich czynnoéci nalezacych do Dyrektora podczas jego nieobecnosci z powodu
urlopu, choroby lub z innych przyczyn;

zadania stanowisk ds. rejestracji i ewidencji pojazdéw:

wydawanie decyzji i postanowien w zakresie rejestracji, czasowej rejestracji, wyrejestrowania pojazdu,
czasowego wycofania pojazdéw z ruchu,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych dopuszczenie pojazdu do ruchu,

wydawanie decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu oraz umieszczenia zastepczych
tabliczek znamionowych pojazdow,

kierowanie pojazdu na dodatkowe badania techniczne,

zamieszczanie | wykreslanie w dowodach rejestracyjnych lub pozwoleniach czasowych zastrzezen
wynikajacych z przepisow prawa,

wspolpraca z jednostkami i instytucjami wiasciwymi w sprawach wykonywania dokumentow
dopuszczajacych pojazd do ruchu,

weryfikacja danych zamieszczonych w ewidencji pojazdéw i w bazie danych, jak rowniez dokonywanie
potwierdzen zgodnosci danych o pojazdach dla innych organow rejestrujacych,

realizowanie innych czynnosci okreslonych dla rejestracii | ewidencji pojazdow, w tym prowadzenie
ewidencji akt zarejestrowanych pojazdéw;

wydawanie nalepek dla oznakowania pojazdow napedzanych gazem ziemnym,

przekazywanie za pomocg systemu teleinformatycznego do Centralnej Ewidencji Pojazdow danych z
zakresu rejestracji pojazdow oraz badan technicznych, w przypadku rejestracji pojazdéw weczesniej
niezarejestrowanych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, '
wspoldziatanie z wtasciwymi jednostkami, instytucjami upowaznionymi na mocy przepiséw prawa, w
szczegolnoSci okreslonymi ustawq z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci i informacji w zakresie rejestracji | ewidencji pojazdéw,
wspoldziatanie z jednostkami i instytucjami, w tym Polskg Wytwornig Papierow Warto$ciowych, w
ramach systemu teleinformatycznego wykorzystywanego w procesie rejestracji pojazdéw,

biezaca ewidencja opfat okre$lonych w przepisach w sprawach rejestracji pojazdéw,

biezaca ewidencja tablic rejestracyjnych oraz prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania
wlasciwych dla prowadzonych spraw,

przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji i przekazania do
archiwum zaktadowego,

udziat w pracach zespotow kontrolnych powotywanych przez Dyrektora Wydzialu,

zadania Kierownika Referatu Transportu Drogowego i Nadzoru obejmuja w szczegolnosci:

wykonywanie kontroli zarzadczej podlegtych pracownikéw i zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu,

wystepowanie do Dyrektora Wydzialu z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikow,

wystepowanie do Dyrektora Wydziatu z wnioskami o wyznaczenie skladéw osobowych zespoltow -
kontrolnych realizujacych czynnosci kontrolne przedsigbiorcow w ramach zadan Wydziatu,
przedstawianie Dyrektorowi Wydzialu propozycji zakreséw czynnosci pracownikéw Referatu,
dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

aktualizowanie informacji w zakresie prowadzonych spraw w celu zamieszczenia jej w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski w zakresie
wiasciwosci Referatu,

realizacje procedur dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,



)

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami w zakresie realizacji zadan
Wydziatu oraz funkcjonowania transportu i drogownictwa;

zadania stanowiska ds. transportu drogowego, stacji kontroli pojazdow i diagnostow;

rozpatrywanie spraw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia uprawnien do
wykonywania transportu drogowego 0sob lub rzeczy oraz posrednictwa przy przewozie rzeczy, w tym
uprawnieri do wykonywania zarobkowego i niezarobkowego transportu drogowego,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow oséb objetych przepisami szczegbtowymi oraz
cofanie zezwolen,

prowadzenie ewidencji wydanych dokumentdw uprawniajacych do wykonywania transportu
drogowego oraz przekazywanie informacji dotyczacych udzielania, cofniecia lub wygasnigcia
uprawnien wynikajacych z zezwolenia lub licencji do Centralnej Ewidencii i Informacii o Dziatalnosci
Gospodarczej,

przekazywanie informacji o przedsigbiorcach prowadzacych stacje kontroli pojazdéw dotyczacych
wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej, zakazu wykonywania dziataino$ci wskazanej we wpisie
oraz wykreslenia z rejestru, do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnoéci Gospodarczej,
wprowadzanie danych dotyczacych udzielonych uprawniern w zakresie wykonywania krajowego
transportu  drogowego do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu
Drogowego,

wykonywanie kontroli podmiotéw w zakresie spelnienia warunkéw do wydanych uprawnien na
wykonywanie transportu drogowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa dla udzielonych
uprawnien,

przeprowadzanie analizy rynkowej w zakresie regulamego przewozu osob poprzedzajace]
podejmowanie decyzji w sprawie wydania nowego lub zmiany istniejacego zezwolenia na linie
komunikacyjne o dtugosci do 100 km,

wspotdziatanie z wiasciwymi jednostkami, instytucjami upowaznlonymi namocy przepisow prawa, w
szczegolnosci ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym oraz ustawg z dnia 20
czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

biezaca ewidencja opfat okreslonych w przepisach w. sprawach udzielenia, zmiany uprawnien do
wykonywania transportu drogowego i po$rednictwa przy przewozie rzeczy, w tym uprawniefi do
wykonywania zarobkowego i niezarobkowego przewozu osob lub rzeczy, oraz w sprawach udzielenia
i zmiany uprawnien do wykonywania zawodu diagnosty i w sprawach wpisu do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow, dokonywanie wpisu do
rejestru i skreslen z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

prowadzenie kontroli dziatalnosci stacji kontroli pojazdow,

wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,
prowadzenie ewidencji diagnostow,

sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji w zakresie realizowanych na stanowisku zadar,
wspéldziatanie z jednostkami i instytucjami, w ramach systemu teleinformatycznego
wykorzystywanego w procesie nadzoru nad funkcjonowaniem stacji kontroli pojazdow i ewidencii
diagnostdw,

prowadzenie ewidenciji drukow $cistego zarachowania wiasciwych dla prowadzonych spraw,
wykonywanie zadan obronnych Wydzialu oraz wspdtdzialanie w tym zakresie z Wydziatem
Zarzadzania Kryzysowego | Bezpieczenstwa, w tym nadzorowanie przygotowania srodkow transportu
samochodowego wraz z infrastrukturg techniczng jednostek organizacyjnych Miasta na potrzeby
obronne panstwa,



r)

przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizagji i przekazania do
archiwum zaktadowego;

zadania stanowiska ds. realizacji zadan usuwania pojazdow z drég oraz postepowar: nadzorczych:

a)

prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych usuwania pojazdéw z drég publicznych oraz drég'
wewnetrznych, w tym:

wspotdziatanie z jednostkami wyznaczonymi przez Prezydenta do realizacji zadan usuwania z drog
pojazdow oraz przechowywania usunigtych pojazdow na parkingu strzezonym,

wspoldziatanie z organami uprawnionymi do wydawania dyspozycji usunigcia pojazdow z drog w
zakresie realizacji okreslonych zadari zwigzanych z czynno$ciami usunigcia pojazdu,

prowadzenie ewidencji pojazdow usunigtych z drég i przechowywanych na wyznaczonym parkingu
strzezonym,

wspdldziatanie z wiasciwym naczelnikiem urzedu celno-skarbowego w zakresie pojazdéw usunietych
z drég w trybie art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym, ktére nie sg
zarejestrowane na terenie zadnego parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

podejmowanie czynnosci majacych na celu ustalenie wilascicieli pojazdoéw usunietych z drog,
wzywanie wiascicieli do odbioru pojazdow, informowanie o przejeciu pojazdéw na wiasnosé przez
Miasto,

przygotowywanie wnioskow do Biura Prawnego o wystapienie do wtasciwych sadéw o orzeczenie
przepadku przechowywanych pojazdow na parkingu strzezonym, ktére nie zostaly odebrane przez
osoby uprawnione w okreslonym prawnie terminie,

wykonywanie postanowien sadu o przepadku pojazdu na rzecz Miasta, ,
prowadzenie postgpowar w sprawie zlecenia dokonywania oceny technicznej pojazdéw przez
uprawnionych rzeczoznawcow,

prowadzenie postgpowarn w sprawie przekazania pojazdéw do demontazu przez podmioty
uprawnione do prowadzenia stacji demontazu pojazdow lub punkty zbiorki pojazdéw do demontazu,
prowadzenie postgpowan w sprawach o ustalenie kosztéw zwigzanych z usunieciem,
przechowywaniem, oszacowaniem, demontazem lub sprzedaza pojazdéw w stosunku do wiascicieli
pojazdow lub innych osob, ktdrzy w momencie wydania dyspozycji usuniecia dysponowali usunietym
pojazdem na podstawie innego niz wiasnos¢ tytutu prawnego,

prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie naktadania kar pienieznych za naruszenie
obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu
oraz za naruszenie przepisow o profesjonalnej rejestracji pojazdow,

przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji i przekazania do
archiwum zaktadowego; :

zadania stanowiska ds. orodkow szkolenid kierowcow, instruktoréw nauki jazdy oraz postepowan

nadzorczych:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych os$rodek szkolenia kierowcow, w tym
dokonywanie w szczegolnosci wpisow oraz skreslen z rejestru, .

b) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow, w tym dokonywanie w szczegdlnosci wpisdw
oraz skreslen z ewidencji,

c) prowadzenie ewidencji innych podmiotéw prowadzacych szkolenie kandydatow na kierowcow, w tym

dokonywanie w szczegéInosci wpisow oraz skresler z ewidengjj,
prowadzenie kontroli dziatalnosci o$rodkéw szkolenia kierowcdw,



wspoldziatanie z wiasciwymi jednostkami, instytucjami upowaznionymi na mocy przepisow prawa, w
szczegdlnosci ustawg z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym oraz ustawg z dnia 5
stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci i informacji, w zakresie realizowanych na stanowisku zadan,
wspoéldziatanie z jednostkami i instytucjami, w tym Polskg Wytwornig Papierow wartosciowych w
ramach systemu teleinformatycznego wykorzystywanego w procesie nadzoru nad procesem
szkolenia kandydatéw na kierowcow i kierowcow,

biezaca ewidencja optat okreslonych w przepisach w sprawach udzielania, zmiany uprawnien do
wykonywania zawodu instruktora nauki jazdy,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania wtasciwych do prowadzenia spraw,
przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej oraz do systemu
Portal Starosty informacji o przedsigbiorcach prowadzacych o$rodki szkolenia kierowcow dotyczacych
wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej, zakazu wykonywania dziatalno$ci wskazanej we wpisie
oraz wykreslenia z rejestru,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naktadania kar pienieznych za naruszenie
obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu
oraz za naruszenie przepisow o profesjonalnej rejestracji pojazdow,

prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o profesjonalnej rejestracji pojazdéw dla
podmiotéw uprawnionych,

prowadzenie akt podmiotéw uprawnionych do profesjonalnej rejestracji pojazdow,

prowadzenie czynno$ci kontrolnych uprawnionych podmiotéw, dla ktérych wydano decyzje o
profesjonalnej rejestracii pojazdow w zakresie prawidtowosci realizacji niniejszej decyzji,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie uchylenia decyzji o profesjonalnej rejestracii
pojazdow, ‘

przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji i przekazania do
archiwum zakladowego;

zadania stanowiska ds. administracyjno-finansowych:

obstuga kancelaryjna Wydzialu zgodnie z obOWquumcq instrukcjq kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

zaopatrzenie Wydzialu w materialy biurowe,

biezgca obstuga interesantow,

prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu,

prowadzenie ksiag inwentarzowych Wydziatu,

przekazywanie informacji dotyczacych zadan Wydziatu do publikacji na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu,

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

prowadzenie kalendarza Dyrektora Wydzialu,

udostepnianie informacji publicznej przetwarzanej w Wydziale,

realizacja procedur dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,

wspétdziatanie z komérka organizacyjna Urzedu wiasciwg w sprawach informatyzacji w zakresie
funkcjonowania oprogramowania uzytkowego zapewniajacego wykonanie zadan Wydziatu oraz
zapewnienia funkcjonowania infrastruktury informatycznej i urzadzen;

opracowywanie projektu budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz
sporzgdzanie informacji, ocen i analiz dotyczacych zaplanowanych dochodéw i wydatkow,
przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji przeznaczone] do archiwizacji i przekazania do
archiwum zaktadowego.
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