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Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin wewnętrzny Wydziału Komunikacji określa strukturę organizacyjną, szczegółowy zakres działania oraz zasady funkcjonowania Wydziału.

§ 2

Wydział Komunikacji jest komórką organizacyjną Starostwa Powiatowego 
w Jeleniej Górze.

§ 3

Ilekroć mowa jest o:

1) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Powiatu Jeleniogórskiego,

2) Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Jeleniogórskiego,

3) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Jeleniogórskiego,

4) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Jeleniej Górze,

5) Wydziale – należy przez to rozumieć Wydział Komunikacji Starostwa Powiatowego 
w Jeleniej Górze.

§ 4

Zakres działania Wydziału określają następujące akty prawne:

1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym /Dz.U. Nr 91, poz. 578 
z późn. zm./.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej – w związku z reformą ustrojową państwa /Dz.U. 
Nr 106, poz. 668 z późn. zm./.

3. Ustawa z dnia 13 października 1998 r. – przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną /Dz.U. Nr 133, poz. 872 z późn. zm./.

4. Statut Powiatu Jeleniogórskiego.

5. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

6. Niniejszy regulamin..

oraz

7. Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym / t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 58, poz. 515 z późn. zmianami/.

8. Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych /tj. Dz.U. z 2004 r. 
Nr 204, poz. 2086 z późn. zm./.


9. Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym /t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 204 poz. 2088/.


10. Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r.  Prawo przewozowe /tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 50, 
poz. 601 z późn. zm./.


11. Ustawa z dnia 6 grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawów 
/ Dz.U. z 1996 r. Nr 149, poz. 703 z późn. zm./.

12. Ustawa z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym /Dz.U. Nr 86, poz. 789 z późn. zm./.

13. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Ordynacja podatkowa /t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60/.


14. Ustawa z dnia 9 września 2000 r. o podatku od czynności cywilnoprawnych 
/Dz.U. z 2000 r. Nr 86, poz. 959 z późn. zm./.


15. Ustawa z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej /t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 253, poz. 2532/.


16. Ustawa z dnia 23kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny /Dz.U. Nr 16, poz. 93 z późn. zm./.

17. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego 
/t.j. Dz.U. z 2000 r., Nr 98 poz. 1071/.

18. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
/t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm./

19. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej /Dz.U. nr 173 poz. 1807 z późn. zm./

Rozdział II

KOMPETENCJE I ZADANIA WYDZIAŁU

§ 5

1. Wydział realizuje zadania z zakresu komunikacji wymienione ustawami 
w § 4 powierzone Staroście lub powiatowi.

2. Szczegółowy zakres zadań Wydziału Stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

Rozdział III

ORGANIZACJA WYDZIAŁU

§ 6

1. Strukturę  organizacyjną Wydziału tworzą stanowiska pracy:

Nazwa






 Symbol kancelaryjny 


- Wydział








- K

- Dyrektor Wydziału






- D

- Z-ca Dyrektora Wydziału





- Z

- 3 samodzielne stanowiska d/s rejestracji


  
- R

pojazdów
   

- 3 samodzielne stanowiska d/s uprawnień



- U

do kierowania pojazdami 

- 3 samodzielne stanowiska pracy d/s ewidencji


 
- E

- stanowisko obsługi kasowej i informacji 



- F

§ 7

1. Dyrektor Wydziału kieruje pracą Wydziału 

2. Dyrektor Wydziału i zastępca Dyrektora łączą swoje funkcje z merytorycznym stanowiskiem pracy.

3.  Do zadań Dyrektora Wydziału należy w szczególności:

· nadzorowanie ośrodków szkolenia kierowców i szkół nauki jazdy

· opiniowanie wniosków dot. linii kolejowych na których zawieszono przewozy

· opracowanie planów finansowych do projektu budżetu w części dotyczącej zadań Wydziału,

· powoływanie komisji weryfikacyjnej na prawo jazdy kat. "T"

· przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady, Zarządu, Starosty oraz innych materiałów przedkładanych tym organom,

· przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań Wydziału,

· realizacja uchwał Rady i Zarządu oraz składanie informacji w tym zakresie,

· rozpatrywanie skarg i terminowe ich załatwianie oraz analizowanie i eliminowanie źródeł ich powstawania,

· terminowe rozpatrywanie wniosków obywateli, komisji Rady i radnych oraz interpelacji i zapytań radnych w sprawach należących do właściwości Wydziału,

· wydawanie decyzji dotyczących rejestracji pojazdów

· wydawanie zezwoleń na prowadzenie szkół nauki jazdy i ośrodków szkolenia kierowców

· wydawanie decyzji o cofnięciu, przywróceniu lub zatrzymaniu uprawnień do kierowania pojazdami

· wydawanie decyzji o skierowaniu instruktorów nauki jazdy na egzamin

· wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji instruktorów nauki jazdy

· wydawanie decyzji o skreśleniu instruktorów nauki jazdy z ewidencji

· wydawanie imiennych uprawnień dla diagnostów

· wydawanie licencji i zezwoleń na prowadzenie transportu drogowego

· wydawanie zezwoleń na prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdów i nadzór nad stacjami

· wydawanie zezwoleń na organizację imprez na drogach powiatowych i gminnych

· wydawanie zezwoleń na przejazdy pojazdów ponadnormatywnych

· zapewnienie właściwych warunków pracy podległym pracownikom oraz nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminu pracy Starostwa, przepisów bhp i p.poż. oraz o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

· zarządzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych

Posiada uprawnienia do kontroli działalności podmiotów  którym udzielono licencji lub zezwolenia na wykonywanie transportu drogowego.

4. W czasie nieobecności Dyrektora Wydziału jego obowiązki wykonuje Zastępca Dyrektora.

5. Zastępca dyrektora wykonuje również zadania merytoryczne zgodnie z zakresem czynności /załącznik nr 2/.

6. Zakres zadań pracowników merytorycznych przedstawiają zakresy czynności pracowników, których zestaw stanowi załącznik nr 2.

7. Schemat organizacyjny Wydziału stanowi załącznik nr 3.

Rozdział IV

ORGANIZACJA PRACY WYDZIAŁU

§ 8

1. Pracą Wydziału kieruje Dyrektor Wydziału przy pomocy swojego Zastępcy.

2. W Wydziale obowiązuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Dziennik korespondencyjny Wydziału oraz czynności kancelaryjne w zakresie wynikającym z instrukcji kancelaryjnej obowiązujące dla Starostwa  prowadzony jest przez pracownika stanowiska d/s  ewidencji.

4. Korespondencję zewnętrzną Wydział otrzymuje za pośrednictwem kancelarii ogólnej Starostwa i Poczty Polskiej bezpośrednio.

§ 9

1. Dyrektor Wydziału dekretuje korespondencję do poszczególnych pracowników.

2. Pracownicy merytoryczni załatwiają sprawy całościowo w sposób uzgodniony 
z Dyrektorem lub Zastępcą.

3. Dyrektor Wydziału i Zastępca nadzorują prawidłowe wykonywanie czynności merytorycznych i kancelaryjnych na stanowiskach pracy w Wydziale.

4. Korespondencję wychodzącą podpisuje Dyrektor Wydziału, Zastępca i upoważniony przez Starostę pracownik merytoryczny w ściśle określonym zakresie.

§ 10

1. Na stanowiskach, na których gromadzone są i przetwarzane dane osobowe, do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

2. Pracownik prowadzący zbiór danych osobowych w systemie informatycznym jak 
i ręcznym zobowiązany jest posiadać upoważnienie wydane przez administratora danych 
i stosować się do przepisów ustawowych oraz wewnętrznych Starostwa regulujących zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych.

§ 11

1. Wydział prowadzi ewidencję skarg i wniosków oraz wniosków, interpelacji i zapytań radnych, kierowanych do Wydziału.

2. Skargi,  wnioski, interpelacje i zapytania załatwiane są zgodnie z przepisami ogólnymi 
i wewnętrznymi Starostwa.

3. Dotrzymanie terminu ich załatwienia nadzoruje Dyrektor Wydziału.

§ 12

1. Wydział otrzymuje prenumeratę aktów prawnych tj. Dziennik Ustaw i przechowuje 
w siedzibie Wydziału.

2. Do zbioru aktów prawnych zapewniony jest stały dostęp pracowników Wydziału.

§ 13

1. Decyzje administracyjne i inne akty wydane na podstawie przepisów KPA winny być opatrzone pieczęciami odpowiednio:
- pieczęcią nagłówkową o treści: "Starosta Jeleniogórski"- dla rozstrzygnięć podpisywanych z upoważnienia Starosty
- pieczęcią imienną osoby upoważnionej zawierającą w treści: "Z up. Starosty imię, nazwisko, stanowisko służbowe" w przypadku podpisu rozstrzygnięcia przez osobę upoważnioną przez Starostę Jeleniogórskiego.


Rozdział V

AKTY PRAWNE

§ 14

1. Projekty aktów prawnych wydawanych przez Radę, Zarząd, Starostę przygotowują właściwi merytorycznie pracownicy Wydziału w porozumieniu z Dyrektorem Wydziału lub Zastępcą.

2. Projekty aktów prawnych muszą być zaopiniowane pod względem prawnym oraz spełniać inne wymogi wynikające z regulacji wewnętrznych. 
W przypadku uchwał Rady lub Zarządu muszą zawierać także pisemne uzasadnienie. 

Rozdział VI

ZASADY NADZORU I KONTROLI

§ 15

1. Wydział prowadzi kontrole zewnętrzne wynikające z Zarządzenia Nr 1/4 Starosty Jeleniogórskiego z dnia 12 stycznia 2004 r. w sprawie regulaminu kontroli zewnętrznej 
i wewnętrznej Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

2. Kontrole przeprowadzane są wg rocznego planu kontroli Wydziału, po umieszczeniu zamierzeń w Planie Kontroli Starostwa.

3. Kontrolę przeprowadza pracownik posiadający imienne upoważnienie podpisane przez Starostę.

4. Pracownik przeprowadzający kontrolę winien się stosować do przepisów wewnętrznych obowiązujących w Starostwie i jednostce kontrolowanej.

5. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza Dyrektor Wydziału lub Zastępca zgodnie z Planem Kontroli Wydziału.

6. Dyrektor Wydziału lub jego Zastępca sprawują nadzór merytoryczny i formalny na etapie podpisywania korespondencji oraz kontrolują bieżącą pracę pracowników.

Rozdział VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 16

1. Zmiany w Regulaminie Wewnętrznym Wydziału mogą być dokonane w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.

2. Obowiązki Starostwa jako pracodawcy w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników Wydziału, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane 
z wewnętrznym porządkiem pracy określa Regulamin pracy Starostwa.

3. Regulamin Wewnętrzny Wydziału wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Starostę.

SPIS ZAŁĄCZNIKÓW:

1. Zakres zadań Wydziału Komunikacji

2. Zestaw zakresów czynności pracowników Wydziału.

3. Schemat organizacyjny Wydziału.

Załącznik nr 1

Do Regulaminu Wewnętrznego

Wydziału Komunikacji

ZAKRES  ZADAŃ  WYDZIAŁU  KOMUNIKACJI

1. Rejestracja i ewidencja pojazdów.

2. Wydawanie kart pojazdów dla pojazdów sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych.

3. Wydawanie  uprawnień do kierowania pojazdami,  zatrzymywanie i przywracanie cofniętych uprawnień, wydawanie międzynarodowych praw jazdy, nadawanie uprawnień do niestosowania się do niektórych znaków drogowych.

4. Udzielanie zezwoleń na organizację imprez powodujących utrudnienia w ruchu tub wymagających wykorzystywania drogi w sposób szczególny.

5. Nadzór nad szkoleniem osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami.

6. Realizacja zadań z zakresu określonego przepisami ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym /t.j.Dz.U. z 2004 r. Nr 204 poz. 2088/.
w tym między innymi: 

· udzielanie , odmowa udzielenia, zmiana lub cofnięcie licencji na prowadzenie krajowego transportu drogowego, 

· udzielanie zezwolenia na wykonywanie przewozów regularnych i regularnych specjalnych na obszarze wykraczającym poza granice jednej gminy ( w granicach powiatu) w transporcie drogowym osób, 

· wydawanie zaświadczeń potwierdzających zgłoszenie przez przedsiębiorców  prowadzenie przewozów drogowych jako działalności pomocniczej w stosunku do jego podstawowej działalności gospodarczej (przewozy na potrzeby własne), 

· sprawowanie kontroli w zakresie zgodności wykonywania transportu drogowego lub przewozów na potrzeby własne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia lub zaświadczenia,.

7. Współdziałanie z właściwymi organami powołanymi do poszukiwań i akcji ratowniczej statków powietrznych oraz organami powołanymi do badania okoliczności i przyczyn wypadków lotniczych

8. Nadzór i Kontrola Stacji Kontroli Pojazdów oraz wydawanie imiennych uprawnień diagnostom

Każdy pracownik Wydziału Komunikacji:

„ Jest zobowiązana/y do przestrzegania przepisów ustawowych oraz wewnętrznych Starostwa regulujących zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a także do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrębnego upoważnienia przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją    lub zniszczeniem, nielegalnym wykorzystywaniem lub przekazaniem.

Za naruszenie obowiązku ochrony danych pracownik ponosi odpowiedzialność przewidzianą przepisami Kodeksu pracy niezależnie od mogącej nastąpić odpowiedzialności karnej przewidzianej przepisami art. 49 - 54 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych."

Załącznik nr 2

Do Regulaminu Wewnętrznego

Wydziału Komunikacji

Zastępca Dyrektora Wydziału 

1. Nadzoruje pracę wydziału podczas nieobecności Dyrektora Wydziału.

2. Wydaje decyzje dotyczące rejestracji pojazdów

3. Wydaje decyzje o cofnięciu, przywróceniu lub zatrzymaniu uprawnień do kierowania pojazdami

4. Wydaje imienne uprawnienia dla diagnostów

5. Wydaje zezwolenia na prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdów

6. Wydaje zezwolenia na prowadzenie szkół nauki jazdy i ośrodków szkolenia kierowców

7. Nadzoruje ewidencję pojazdów

8. Wydaje decyzje o skierowaniu instruktorów nauki jazdy na egzamin

9. Wydaje decyzje o skreśleniu instruktorów nauki jazdy z ewidencji

10. Wydaje decyzje o wpisie do ewidencji instruktorów nauki jazdy

11. Nadzoruje wydawanie praw jazdy 

12. Nadzoruje ośrodki szkolenia kierowców i szkoły nauki jazdy

13. Wydaje licencje na prowadzenie krajowego transportu drogowego, zezwolenia na wykonywanie przewozów regularnych i regularnych specjalnych na obszarze wykraczającym poza granice jednej gminy ( w granicach powiatu) w transporcie drogowym osób i zaświadczenia potwierdzających zgłoszenie przez przedsiębiorców  prowadzenie przewozów drogowych jako działalności pomocniczej w stosunku do jego podstawowej działalności gospodarczej (przewozy na potrzeby własne).

14. Opiniuje wnioski dot. linii kolejowych na których zawieszono przewozy

15. Posiada uprawnienia do kontroli w zakresie zgodności wykonywania transportu drogowego lub przewozów na potrzeby własne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia lub zaświadczenia.

Samodzielne stanowisko d/s rejestracji pojazdów

1. Przyjmuje i weryfikuje dokumenty dotyczące rejestracji pojazdów

2. Przygotowuje decyzje dotyczące rejestracji pojazdów

3. Obsługuje system elektronicznej bazy danych POJAZD o pojazdach rejestrowanych przez Wydział

4. Zakłada i prowadzi teczki akt pojazdów zarejestrowanych 

5. Prowadzi rejestry wydanych dowodów rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, znaków legalizacyjnych (w systemie informatycznym)

6. Wykonuje czynności sprawdzające wiarygodność dokumentów przedstawionych do rejestracji pojazdów.

Samodzielne stanowisko d/s uprawnień do kierowania pojazdami 

1. Obsługuje system KIEROWCA dot. elektronicznego przesyłania danych do Państwowej Wytwórni Papierów Wartościowych

2. Przyjmuje wnioski dotyczące uzyskiwania uprawnień

3. Przyjmuje wnioski dotyczące zmiany uprawnień (rozszerzenie uprawnień, zmiany terminów ważności, wymiana dokumentów)

4. Wydaje prawa jazdy otrzymane z Państwowej Wytwórni Papierów Wartościowych lub zwrócone przez organy uprawnione do ich zatrzymywania

5. Prowadzi rejestry kierowców, osób bez uprawnień, dokumentów uprawniających do kierowania pojazdami zatrzymanych przez uprawnione organy

6. Prowadzi rejestry wniosków dotyczących uzyskiwania i zmiany uprawnień

7. Zarządza archiwum ewidencji kierowców

8. Wydaje karty parkingowe uprawniające do niestosowania się do niektórych znaków drogowych

9. Wydaje skierowania na badania lekarskie

10. Wykonuje orzeczenia i wyroki sądów dotyczące zatrzymanych praw jazdy

11. Wydaje skierowania na egzaminy kontrolne

Stanowisko d/s ewidencji

1. Obsługuje system elektronicznej bazy danych POJAZD o pojazdach rejestrowanych przez Wydział 

2. Dokonuje wyrejestrowania pojazdów

3.  Zwraca dowody rejestracyjne zatrzymane przez uprawnione organy

4. Dokonuje w dowodach rejestracyjnych adnotacji dotyczących ustanowienia i zniesienia zastawów bankowych

5.  Wydaje właścicielom zaświadczenia dotyczące ich pojazdów

6. Prowadzi rejestr akt i spraw przychodzących i wychodzących 

7. Prowadzi rejestr spraw dotyczących zarządzaniem ruchem na drogach powiatowych 
i gminnych

8. Prowadzi rejestr zezwoleń na organizacje imprez na drogach powiatowych i gminnych

9. Prowadzi rejestr licencji, zezwoleń i zaświadczeń na prowadzenie krajowego transportu drogowego, wykonywanie przewozów regularnych i regularnych specjalnych na obszarze wykraczającym poza granice jednej gminy ( w granicach powiatu) w transporcie drogowym osób i potwierdzających zgłoszenie przez przedsiębiorców  prowadzenie przewozów drogowych jako działalności pomocniczej w stosunku do jego podstawowej działalności gospodarczej (przewozy na potrzeby własne)

10. Prowadzi rejestr zezwoleń na prowadzenie szkół nauki jazdy i ośrodków szkolenia kierowców

11. Prowadzi rejestr ośrodków szkolenia kierowców i szkoły nauki jazdy

12. Prowadzi rejestr decyzji o wpisie do ewidencji instruktorów nauki jazdy

13. Prowadzi rejestr decyzji o skierowaniu instruktorów nauki jazdy na egzamin

14. Prowadzi rejestr decyzji o skreśleniu instruktorów nauki jazdy z ewidencji

15. Prowadzi rejestr zezwoleń na prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdów

16. Prowadzi rejestr imiennych uprawnień dla diagnostów

17. Prowadzi rejestr wniosków dot. linii kolejowych na których zawieszono przewozy

18. Prowadzi rejestr zezwoleń na przejazdy pojazdów ponadnormatywnych

19. Zarządza archiwum akt pojazdów

20. Prowadzi dokumentację związaną z wydawaniem decyzji na nadanie i nabicie numerów nadwozia  lub silnika i wykonanie zastępczej tabliczki znamionowej 

21. Prowadzi dokumentację związaną z udzielaniem odpowiedzi na wnioski dotyczące udostępnienia danych

22. Prowadzi sekretariat Wydziału

Stanowisko obsługi kasowej

1. Przyjmuje wpłaty za czynności związane z rejestracją pojazdów

2. Przyjmuje wpłaty za czynności związane z wydawaniem uprawnień do kierowania pojazdami

3. Przyjmuje wpłaty za czynności związane z wydawaniem zezwoleń na prowadzenie szkół nauki jazdy i ośrodków szkolenia

4. Przyjmuje wpłaty za czynności związane z wydawaniem zezwoleń na wykonywanie krajowego, drogowego przewozu osób

5. Udziela informacji związanych z rejestracja pojazdów, wydawaniem uprawnień 
i zezwoleń. 

6. Przyjmuje wpłaty na rzecz Wydziału Rolnictwa i Ochrony Środowiska Starostwa

7. Przyjmuje wpłaty na rzecz Wydziału Geodezji i Kartografii Starostwa

8. Prowadzi rejestr wpłat komunikacyjnych

9. Prowadzi rejestry opłat ewidencyjnych

10. Sporządza miesięczne raporty wpłat komunikacyjnych i ewidencyjnych

11. Zamawia i prowadzi sprzedaż znaków opłaty skarbowej

12. Sporządza codzienne rozliczenia z pobranych wpłat

13. Codziennie odprowadza środki finansowe do głównej Kasy Starostwa


Załącznik nr 3


do Regulaminu Wewnętrznego


Wydziału Komunikacji 




DYREKTOR








Samodzielne stanowisko d/s rejestracji pojazdów








1 etat





Z-ca Dyrektora








1 etat





3 etaty





Stanowisko obsługi kasowej i informacji








1 etat








3 etaty








Stanowisko d/s ewidencji








3 etaty








Samodzielne stanowisko d/s uprawnień do kierowania pojazdami











