Zarzadzenie nr.Z0../W12017
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia i&ofatwi\ 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Komunikacji

Na podstawie § 26 Zarzadzenia Nr 123/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
zdnia 1 lipca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp., zmienionego Zarzgdzeniem Nr 232/AN/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 27 wrzesnia 2016 r. i Zarzgdzeniem Nr 301/W/l/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wikp. z dnia 23 grudnia 2016 r., zarzgdzam co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny

Wydzialu Komunikaciji
'ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji zwanego dalej wydziatem nalezg
sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. (zwanym
dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym ftrybie przez
Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
zasady funkcjonowania wydziaiu,

—_—

)
2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu,
3) organizacje wewnetrzng wydzialu,
4) zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy, zastepstwo petni pracownik
zatrudniony na stanowisku - kierownika referatu rejestracji pojazdow.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej WKM.




ROZDZIAL 1il
ZASADY DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dzialania wydzialu nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydzialu, a w
szczegdlnosci nastepujace sprawy:.

1) prowadzenie spraw wynikajacych z zarejestrowania i wyrejestrowania pojazdow;

2) dokonywanie czynnosci prawnych wynikajgcych z zawiadomieh o zbyciu pojazdu
i zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych
w dokumentach pojazdu;

3) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

4) nadanie w drodze decyzji numeréw cech identyfikacyjnych i wykonania tabliczki
zastepczej;

5) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu nastepnego badania technicznego
pojazdu;

6) zatrzymywanie i zwracanie dokumentéw pojazddw przestanych przez uprawnione
organy;

7) dokonywanie wpisu udokumentowanych zastrzezen, zastawéw rejestrowych na
pojazdach i ich likwidagja;

8) generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce i jego
udostepnienie stronie postepowania,

9) wprowadzanie danych do produkcii prawa jazdy na podstawie zwrotnie przekazanych

" danych przez Wojewddzki Osérodek Ruchu Drogowego i ich przestanie w drodze
teletransmisji w celu wytworzenia dokumentu prawa jazdy;

10) wydawanie polskich krajowych i miedzynarodowych uprawnien do kierowania;

11) prowadzenie wymiany krajowych praw jazdy wydanych za granicg na polskie krajowe
prawo jazdy;

12) sprawowanie nadzoru nad kierujacymi pojazdami;

13) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych skierowania, zatrzymywania
i cofania prawa jazdy, wynikajacych z prawomocnych orzeczen saddw, informacii
i ustalen stanu faktycznego lub na podstawie zawiadomienia wtasciwych organow;,

14) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania kierujgcych pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji i kierowanie do poddania sie badaniom sprawnosci fizycznej,
psychicznej oraz egzekwowanie wykonania w tym zakresie wnioskéw policiji;

15) zwrot zatrzymanych i przywracanie cofnigtych uprawnienh do kierowania,

16) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub
szkolenia okresowego;

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcéw objetych z ustawy
nadzorem w zakresie prowadzenia o$rodka szkolenia kierowcow oraz stacji kontroli
pojazdow;

18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsigbiorcy do rejestru dziatalnosci
regulowanej, a takze decyzji zmieniajacych w zakresie danych ujetych w rejestrach;

19) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;




20) kontrolowanie, prowadzenie nadzoru merytorycznego i formalnego nad jednostkami
przeprowadzajacymi badania techniczne pojazdow;

21)}wydawanie i cofanie po$wiadczenia potwierdzajacego spetnianie dodatkowych wymagan
przez osrodki szkolenia kierowcow,

22) prowadzenie ewidencji instruktorow, wydawanie legitymacji i jej przediuzenie;

23) prowadzenie ewidencji wykladowcdw, wydanie zaswiadczen o wpisie do ewidencii;

24) nadzorowanie merytoryczne w zakresie zgodno$ci prowadzonych szkolen oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania motorowerem Iub pojazdem silnikowym,
kurs dla kandydatow na instruktorow i kandydatow na wyktadowcdw oraz dia instruktordw
i wykladowcéw;

25) przetwarzanie danych przekazywanych przez orodki szkolenia kierowcow, instruktorow
i wyktadowcow oraz sporzgdzanie analiz i zestawien,

26) kontrolowanie, prowadzenie nadzoru merytorycznego i formalnego nad osrodkami
szkolenia kierowcow i wydawanie zalecer pokontrolnych;

27) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow;,

28) pobieranie i przekazywanie wtasciwemu organowi optaty ewidencyjnej;

29) prowadzenie wydziatowego archiwum pojazdéw i kierowcow;

30) prowadzenie korespondencji z wtasciwymi organami zagranicznymi w zakresie dziatania
wydzialu;

31) przyjmowanie elektroniczne i fizyczne wytworzonych dokumentéw komunikacyjnych;

32) zapewnienie bezpieczenstwa i prawidlowe] eksploatacji urzadzen infrastruktury ADSxP,

33) przygotowywanie umoéw o $wiadczenie usiug w zakresie holowania i przechowywania
pojazdow;

34) prowadzenie egzekucji obowiazku o charakterze niepienigznym w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat z wylaczeniem egzekucji wykonania obowigzku o
charakterze niepienieznym polegajgcej na zwrocie pozwolenia czasowego i tablic
rejestracyjnych oraz zwrocie dokumentu prawa jazdy.

§ 7.1. Przy opracowywaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone
w § 24 Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydzialu do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projeki pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU
§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonuja nastgpujace stanowiska i referaty:

1} Dyrektor (WKM-I),

2) Zastepca Dyrektora (WKM-Ii),

3) Stanowisko ds. stacji kontrofi pojazdow i osrodkow szkolenia kierowcow (WKM-1I),
4) Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania (WKM-1V),

5) Kierownik referatu rejestracji pojazdéw (WKM-V),




8) Wieloosochowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow (WKM-V),
7) Stanowisko ds. obstugi wydziatu (WKM-V1},
8) Stanowisko ds. usuwania i przechowywania pojazdéw oraz rejestracji, (WKM-VIl).

Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow, wieloosobowe stanowisko ds. rejestracii
pojazdéw oraz stanowisko ds. usuwania i przechowywania pojazdow oraz rejestracii podiega
Zastepcy Dyrektora Wydziaiu.

§ 9.1. Szczegblowy opis zakresu zadan, uprawnie i odpowiedzialnosci na
poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegodtowe zakresy o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacii.
3. Dyrektor wydziatu niezwitocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktorym mowa w ust. 1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§ 10. Do zakresu dziatania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz  wynikajace ze  specyfiki  funkcjonowania  wydziatu,
a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wnioskéw do projektéw programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego
miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow;,

2) kierowanie zapytan do organdéw zagranicznych o potwierdzanie dokumentéw
przediozonych do wymiany lub wydania uprawnien do kierowania, a takze w sprawach
dokumentdw stanowigcych podstawe do rejestracji pojazdu.

2. Zastepca Dyrekiora Wydziatu:

1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania wtasciwego stosowania przepiséw prawa
w sprawach rejestracji pojazdéw oraz usuwania i przechowywania pojazdéw;

2) kontrolowanie czynno§ci w sprawach rejestracji pojazdow oraz usuwania
i przechowywania pojazdow w celu zapewnienia przesfrzegania wiasciwych przepisow
i procedur;

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w granicach posiadanego
upowaznienia,

4) nadzorowanie nad gospodarkg drukami podlegajgcymi szczegolne] procedurze
i tablicami rejestracyjnymi;

5) nadzorowanie prowadzonych postepowan egzekucyjnych w sprawach dokumentow
rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych;




8) przygotowywanie tresci zapytan do organéw zagranicznych o potwierdzenie dokumentow
stanowigcych podstawe rejestracji pojazdéw oraz dokumentéw w sprawie uprawnien do
kierowania pojazdami w jezyku angielskim;

7) opracowanie dokumentéw na zadanie uprawnionych organow,

8) podejmowanie doraznych dziatah w sprawach rejestracji pojazddw dotyczacych
wystepujgcych rozbieznosci i ich wyjasnianie;

9) nadzoér nad systemem obstugi interesantéw;,

10) dorazna wspdipraca z Centraing Ewidencjg Pojazdow i Kierowcow, Instytutem
Transportu Samochodowego, Helpdesk, Hewlett-Packard, Polskg Wytwornig Papierow
Wartosciowych oraz z organami zagranicznymi w  sprawach  ztozonych
i skomplikowanych prawnie.

3. Stanowisko ds. stacji kontroli pojazddéw i osrodkéw szkolenia kierowcow:

1) prowadzenie rejestru dziatainosci regulowanej przedsigbiorcow objetych z ustawy
nadzorem w zakresie prowadzenia o$rodka szkolenia kierowcow oraz stacji kontroli
pojazddw;

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru dziatalnoSci
regulowanej, a takze decyzji zmieniajgcych w zakresie danych ujetych w rejestrach;

3) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego speinianie dodatkowych wymagan
przez osrodki szkolenia kierowcow;,

4) nadzér merytoryczny w zakresie zgodnoéci prowadzonych szkoleri 0séb ubiegajacych sig
o uprawnienia do kierowania motorowerem lub pojazdem siinikowym, kursu dla
kandydatow na instruktoréw i kandydatéw na wykladowcow oraz dla instruktorow
i wyktadowcdw;

5) prowadzenie ewidencji instruktorow, wyktadowcdw oraz diagnostow;

6) prowadzenie postepowan i opracowanie decyzji w sprawie skreslenia z ewidencii
instruktorow lub wyktadowcow,

7} nadzér nad szkoleniem os6b ubiegajgcych sie o uzyskanie uprawnien do kierowania
framwajem;

8) nadzor nad jednostkami prowadzgcymi badania techniczne pojazdow;,

9) wydawanie, cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie decyzji w zakresie
prowadzenia przez przedsiebiorce dziatalnosci regulowanej;

11) prowadzenie rejestru kontroli i opracowywanie planow kontroli;

12) archiwizacja lub przechowywanie w depozycie rejestrow i pieczeci przedsigbiorcow
wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowane;

13) wydawanie zalecen pokonfrolnych;

14) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie dziatalnosci
osrodkdw szkolenia kierowcow i stacji kontroli pojazdow; _

15) prowadzenie kontroli na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzanych przez
Prezydenta Miasta oraz przygotowywanie i opracowywanie projektéw sprawozdan
z wykonanych kontroli w celu przedtozenia ich Prezydentowi Miasta.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do Kierowania:




1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie prawa jazdy skiadanych bezpoérednio oraz drogg
elektroniczng;

2) generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce;

3) wprowadzanie danych do produkcji prawa jazdy na podstawie zwrotnie przestanego
profilu kandydata na kierowce przez Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego i ich
przekazywanie w drodze teletransmisji w celu wytworzenia dokumentu prawa jazdy;

4) wydawanie wytworzonych praw jazdy w zaleznoéci od okreslonego we wniosku sposcbu
jego przekazania;

5) wydawanie i przediuzanie zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
pojazdem przewozacym wartosci pienigzne;

6) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczgcych skierowania, zatrzymywania
i cofania prawa jazdy, wynikajgcych z informacji i ustalen stanu faktycznego lub na
podstawie zawiadomienia wtasciwych organow;,

7) zaktadanie i prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow i 0s6b bez uprawnien;

8) wysylka aki kierowcow w formie papierowej oraz elektronicznej na zadanie innego
organu,

9) elektroniczne zadanie akt kierowcéw od uprawnionych organow;

10) przyjmowanie od odpowiednich organdéw zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy oraz
prowadzenie depozytu dokumentéw zatrzymanych;

11) zwrot zatrzymanych i przywracanie cofnigtych uprawnien do kierowania;

12) egzekucja obowigzkéw wynikajgeych z wydanych decyzji, wyrokéw sadow lub innych
uprawnionych organow dotyczacych zwrotu prawa jazdy,

13)wydawanie zaéwiadczer potwierdzajacych stan prawny i faktyczny wynikajacy
z prowadzonych rejestrow elektronicznych i papierowych;

14) wymiana informacji z wlasciwymi organami parstw cztonkowskich Unii Europejskigj,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) zagranicznymi w zakresie uprawnien do kierowania, w spos6b
przewidziany wiasciwymi procedurami i przepisami prawa.

5. Kierownik referatu rejestracji pojazdéw organizuje prace, nadzoruje jej realizacjg i ponosi
odpowiedzialnoéé za jako$¢ realizowanych zadan przez pracownikow referatu rejestracji
pojazddéw, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw sktadanych droga elektroniczng dotyczacych
rejestracji statej, czasowej i wyrejestrowania pojazdow oraz nadzér nad ich realizacja;

2) biezacy nadzér nad gospodarka drukami podiegajacymi szczegdinej procedurze;

3) wydawanie decyzji administracyjnych i zasdwiadczerh w granicach posiadanego
upowaznienia;

4) nadzorowanie nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z przesylaniem zaméwien na
spersonalizowane dokumenty i odnotowywanie ich odbioru z POP i CEPIK;

5) bezpos$redni nadzor nad przestrzeganiem instrukcji postgpowania w przypadku awarii
serwera i sieci, a takze prawidtowa eksploatacjg systemu POJAZD;,

6) biezace wykonywanie czynnosci zapewniajacych prawidiowa i skuteczng archiwizacje
danych serwera systeméw Pojazd i Kierowca, zgodnie z wlasciwg procedura;

7) sprawna i efektywna organizacja biezgcej obstugi interesanta;




8) bezposrednia wspéipraca z Centralng Ewidencjg Pojazdéw i Kierowcow, Instytutem
Transportu Samochodowego, Hewlett-Packard, Help-Desk, Polskg Wytwornig Papierow
Wartosciowych S.A.

8. Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow:

1) rejestracjia pojazdoéw, wydawanie dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdu, pozwolen
czasowych oraz tablic rejestracyjnych;

2) zaktadanie i prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdéw;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych, egzekucyjnych i opracowanie stosownych
decyzji;

4) wydanie wtérnikéw dokumentow komunikacyjnych;

5) przyjmowanie zawiadomien wtasciciela/wtascicieli pojazdu zarejestrowanego o zbyciu
pojazdu, zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych zamieszczonych
w dowodzie rejestracyjnym, o demontazu pojazdu,

6) umieszczanie zamowienia na spersonalizowany dowod rejestracyjny i karte pojazdu
w katalogach systemu teleinformatycznego POJAZD;

7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne oraz wyznaczanie nastgpnego
terminu badania technicznego pojazdu;

8) wpisywanie oraz wykre$lanie zastawow rejestrowych | zastrzezen organdw
uprawnionych;

0) przekazywanie tablic rejestracyjnych do utylizacji;

10) gromadzenie i zwrot dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajgcych im dokumentow,
zatrzymanych przez wiasciwe organy;

11) elektroniczna  wysylka zamoéwien oraz  odbior  wytworzonych  dokumentow
komunikacyjnych;

12) wydawanie zaswiadczen na wniosek strony lub uprawnionych jednostek;

13) prowadzenie postepowan w sprawie nadania i umieszczenia cech identyfikacyjnych
w pojezdzie oraz wykonania tabliczki zastepczej;

14)wspolpraca z innymi komodrkami urzedu, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami $cigania, organami administracji rzagdowej;

15) generowanie w systemie teieinformatycznym profilu kandydata na kierowce.

7. Stanowisko ds. obstugi wydziatu:

1) prowadzenie kancelaryjnej i biurowej obstugi dziatalnoéci wydziatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wytworzeniem wtérnikéw nalepek kontrolnych oraz
wydawanie wtornikdw tablic rejestracyjnych;

3) prowadzenie ewidencji blankietow drukéw nienumerowanych;

4) wykonywanie zadan lokainego administratora systemow informatycznych;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i wyposazenia powierzonego oraz
wiashego;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg czasu pracy pracownikow wydzialu
i obowigzujacymi szkoleniami;

7) prowadzenie spraw pracowniczych w cistej wspéipracy z innymi komérkami urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznianiem wytworzonych dokumentow,
zamawianiem oraz likwidacjg pieczeci,




9) przechowywanie kart kryptograficznych oraz dokumentéw o szczegdlnym zhaczeniu,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokumentowaniem kontroli zarzadczej;

11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kopii zapasowych | archiwizowaniem danych
elektronicznych w wydziale;

12) sporzadzanie raportu dotyczacego informacji podatkowych i przekazywanie do organu
whasciwego;,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z zawartych umow;

14) prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiggowych faktur, opisywanie faktur odpowiednio
do wymagan merytorycznych komérek oraz terminowe przekazywanie dokumentéw do
uregulowania zaptaty;

15) opracowywanie zwrotow i dyspozycji wyptat srodkow finansowych z budzetu,;

16) udziat w opracowywaniu dokumentéw niezbednych do przeprowadzania wyboru
wykonawcy z uwzglednieniem ustawy o zamoéwieniach publicznych;

17) prowadzenie rejestru zamowien zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;

18) zamawianie dokumentéw komunikacyjnych, tablic rejestracyjnych oraz ich wtornikow;

19) gospodarowanie drukami i tablicami rejestracyjnymi, prowadzenie ich ewidencji
w formie papierowej i informatycznej, w tym inwentaryzacja zasobdw dokumentow
niespersonalizowanych, tablic rejestracyjnych i  blankietow nienumerowanych
i sporzadzanie protokotu zliczenia z inwentaryzacji wraz z wnioskami;

20) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

21) opracowywanie projektu budzetu wydzialu na kazdy rok budzetowy i whnioskowanie
0 zmiany w budzecie;

22) opracowanie analiz okresowych oraz rocznych z wykonania budzetu i zaangazowania
srodkéw w budZecie, przygotowywanie harmonogramu planowanych dochodow
i wydatkow w rozbiciu na miesigce oraz narastajace ich wykonanie;

23) opracowywanie dyspozycji do przekazania $rodkow zgromadzonych z tytutu optat
ewidencyjnych;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem fizycznym oraz elektronicznym
wytworzonych uprawnien do kierowania i umieszczanie wytworzonych dokumentéw
w teczkach kierowcow;

25) przeprowadzanie kontroli ilo$ciowej oraz jako$ciowej otrzymanych i wytworzonych tablic
rejestracyjnych i dokumentow.

8. Stanowisko ds. usuwania | przechowywania pojazdow oraz rejestracii:

1} prowadzenie postepowania w sprawie powolania | wyznaczenia podmiotu do
prowadzenia parkingu strzezonego i usuwania pojazdow (przygotowanie, procedowania
i wdrozenie umowy);

2) przygotowanie projekiow uchwat Rady Miasta w zakresie stawek za przechowywanie
i usuwanie pojazdow,

3) kontrola prowadzenia ustug przez podmiot zewnetrzny zgodnie z zawartg umowa,

4) rozliczanie inkasa zgodnie z wymaganymi terminami;

5) wydawanie i rozliczanie kwitariuszy;

6) przyjmowanie i kontrola raportow z kasy fiskalnej;




7) prowadzenie rozliczen uslug zwigzanych z usuwaniem, odstapieniem od usunigcia
pojazdu, przechowywaniem pojazddéw usuwanych z drogi na podstawie art. 50a i 130a
Prawa o ruchu drogowym;

8) przyjmowanie od podmiotu prowadzacego parking faktur i zestawien wskazanych
w obowigzujgcej umowie z podmiotem obstugujgcym parking;

9) przygotowanie dokumentu do akceptowania platnosci za faktury z tytutu pobieranego
inkasa oraz realizowanych ustug przez podmiot obstugujgecych parking;

10) przyjmowanie do 15 stycznia roku biezgcego — ksigzki ewidenciji usunigé z parkingu za
rok poprzedni;

11) rejestracja pojazddw, zaktadanie i prowadzenie indywidualnych teczek pojazdéw.

ROZDZIAL Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W skiad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydzialu stanowigcy zat. nr 1,

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydzialu, stanowiacy zat. nr 2,
3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr 209/W/I/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu
Komunikacji.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziaiu Komunikaciji.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr./W MWRR201T7
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia .22 b’.ta(}!l?!.'ﬁ.\.....,u., 2017r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbol Oznaczenie | |)g7c7egbtowienie hasta
klasyfikacyjny kategoril fi .
Hasto klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
Fpn|m v
2| 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegiaine i jednooschowe
gminy
Rada gmin
000 gminy
Whnioski i interpelacje radnych w tym rejestry | odpowiedzi
0003 pelacj y A ym rejesuy 1 odp
Uchwaly rady gminy w tym ich rejestry przy czym
0007 A sprawy ich publikowania i badania
zgodnosci z prawem przy klasach
0711
Woijt (burmistrz, prezydent) jako
005 organ gminy
Upowaznienie osob (podmiotéw) do pozostale upowaznienia przy
0052 dzialania w imieniu wojta A kiasie 077
(burmistrza, prezydenta miasta)
jako organu gminy
Kolegium Prezydenta Miasta
0053
Organizacja gmin
012 9 ja gminy
Organizacja (w tym tworzenie, dot. m.in. statutéw, regulaminow
likwidacjajurzedéw obslugujacych organizacyjnych, ich zmian,
organy gminy informaciji 0 zmianach w
0121 A organizacji i w adresach do
kontakiu, szczegbtowych regulacji
wewnetrznych w sferze
organizacji, nadawania numeru
NIP, REGON
014 System zarzadzania jakoscia




Symbol

klasyfikacyjny

v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegodlowienie hasta
klasyfikacyjnego

4

5

0143

Karty ustug i karty informacyjne w
systemie zarzadzania jakoscia oraz
ich zmiany

016

Usprawnianie organizacji urzedow,
wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

03

Wspotdziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w
kraju i za granica

030

Wyjasnienia, interpelacje, opinie,
akty prawne dotyczace
wspoldzialania gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi

032

Zawieranie umow w zakresie
realizacit zadan gminy i
monitorowanie ich wykonania

033

Nawiazywanie kontaktow i
okreslenie zakresu wspodldziatania
gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie
krajowym

034

Dziatalno$¢ gminy w sprawach
zagranicznych

0341

Nawigzywanie kontaktéw |
okreslenie zakresu wspdéipracy
gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

06

Strategie, programy, planowanie
sprawozdawczos¢ i analizy
dotyczace dzialalnosci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych

064

Sprawozdawczosé

0641

Sprawozdawczosé na poziomie
kazdego urzedu i jednostki
organizacyjnej

jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami ¢ wigkszym
zakresie czasowym to mozna akta
sprawy w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS




Symbol

klasyfikacyjny

v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegdiowienie hasta
klasyfikacyjnego

4

5

7

0643

Sprawozdawczosé za dzialalnosci
komérek organizacyjnych

BES

sprawozdania dla Prezydenta
Miasta z nadzoru, co 6 miesiecy

066

informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdaweczym
dia innych podmiotow i jednostek
organizacyjnych

thne niz w klasie 065;na przykiad
dla Prezydenta RP, Parlamentu,
Premiera RP, wojewody itp.

077

Pelnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpisow, podpisy
elektroniczne

BE10

w tym ich rejestry, inne
upowaznienia przy klasie 0052

ZARZADZANIE URZEDAMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY
| ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

13

informatyzacja

133

Eksploatacja systemow
teleinformatyczaych i
oprogramowania

1331

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji,
nosnikow i kopii bezpieczeristwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

1334

Ustalenie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B10

14

Ochrona i udostepnienie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

141

Informacje niejawne

1412

Udostepnienie informacji
niejawnych

BE1Q

142

Ochrona danych osohowych

BE10

143

Informacja publiczna

1430

Obsluga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej




. Slﬁ:bm . 0::;?:3:9 Uszczegdtowienie hasta
asyfttkacyjn . .
yHKacyiny Hasto klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
n| nm v
2| 3 4 5 6 7
Udostepnienie informacji publicznej
1431 BES
15 Skargi, wnioski, petycje oraz
postulaty i inicjatywy obywateli
151 Skargi i wnioski
Skargi i wnioski zalatwlane w tym ich rejestry
1540 |bezposrednio ( w tym jednostki A
podlegte)
Skargi i wnioski przekazane do
1511 |zalatwienia wedtug wlasciwosci BES
16 Obsluga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna
161 Obstluga kancelaryjna
Ewidencja drukow scistego przy czym zamowienia i realizacja
1612 |zarachowania B10 zamowien przy klasie 2601
Gospodarka tablicami
1612.1 | rejestracyjnymi B10
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz przy czym zamoéwienia i realizacja
1613 | ich odciskéw A zamowien przy kiasie 2601
163 Archiwum zakiadowe
Brakowanie dokumentacji
1632 | niearchiwainej A
Ewidencja udostepniania
1633 | dokumentacji w archiwum B5
zakladowym
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan




Symbol

klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegodlowienie hasta
klasyfikacyjnego

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

SPRAWY KADROWE |
ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnier’ z zakresu
spraw kadrowych i
administracyjnych

200

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnier z zakresu
spraw kadrowych

2002

Wykazy etatow

2003

Opisy stanowisk i okreslenie
zakresu kompetencji | zadan

201

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpelacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnierl z zakresu
spraw administracyjnych

2011

Otrzymane od organdéw i jednostek
zewnetrznych regulacje,
wyjasnienia, interpelacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadniefi z
zakresu spraw administracyjnych

BE10

21

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu
organdw gminy i kierownikdw
podmiotéw

210

Zapotrzebowanie i nabor
kandydatow do pracy

B5

przy czym okres przechowywania
ofert kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw

213

Opiniowanie | ocenianie oséb
zatrudnionych




Symbol Oznaczenie | \Jgzc7egotowienie hasta
klasyfikacyjny kategorii . .
Hasto klasyfikacyjne archiwainej klasyfikacyjnego
iy m v
2| 3 4 5 6 7
Opiniowanie i ocenianie przy czym akta dotyczgce
2130 pracownikow urzedéw BES konkretnych pracownikéw mozna
odiozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
23 Bezpieczenistwo i higiena pracy
oraz dyscyplina pracy
230 Przeglady warunkéw i
bezpieczenstwa pracy A
234 Czas pracy
Dowody obecnosci w pracy
2340 B3
Rozliczenia czasu pracy
2342 B5
Delegacje stuzbowe
2343 B3
24 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
osob zatrudnionych, sprawy
socjaln-bytowe oraz ubezpieczenia
spoteczne i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
dla osob zatrudnionych
Szkolenia organizowane we w tym przy pomocy jednostek
2402 |wlasnym zakresie dla osdb BE10 zewnefrznych
zatrudnionych w podmiotach
Doksztalcanie pracownikow studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
2403 B5 instytucje dla oséb zatrudnionych;
kopie dokumentow ukoficzenia
odkiada sie do akt osobowych
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie




" S‘;'_I:bo' . o‘f:;‘;z:r';;e Uszczegolowienie hasta
asynkacyjn - .
y yiny Hasto klasyfikacyjne archiwalinej klasyfikacyjnego
n|m v
2| 3 4 5 6 7
Zaopatrzenie materiatowe
2601 B5
261 Obstuga materialowa srodkow
rzeczowych
Dokumentacja techniczno-
2615 | eksploatacyjna $rodkow trwatych BS
27 Zamowienia publiczne
270 Wyiasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnieni z A
zakresu zaméwien publicznych
271 Dokumentacja zaméwien
publicznych B5
272 Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamowien B10
publicznych
FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINNASOWO-URZEDOW |
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
301 Wicloletnia prognoza finansowa
A
302 Planowanie budzetu gminy
Przygotowanie projektu budzetu miedzy innymi materiaty, projekty,
2020 |gminy BE5 korespondencja, uzgodnienia
Budzety komoérek organizacyjnych i
3026 |ichzmiany BE10
303 Realizacja budzetu




Symbol Oznaczenie | )g7czegotowienie hasta
klasyfikacyjny kategorii fi .
Haslo klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
iy v
2| 3 4 5 6 7
Sprawozdania okresowe Z Jezeli sprawozdania czgstkowe w
wykonania budzetu danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
3034 BES zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe;j
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
Sprawozdanie roczne i analizy z
3035 |wykonania budzetu A
Realizacja budzetéw komdrek
3037 |organizacyjnych BE10
313 Oplaty
Opflata skarbowa
3130 B10
Oplata ewidencyjna CEPIK
3133 B10
316 Egzekucja i windykacja
Egzekucja administracyjna
3161 prowadzona przez inne organy B5
egzekucyjne
322 Ksigegowosé
Dowody ksiegowe
3220 B5
WYBORY ,REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY
SPOLECZNE | OBYWATELSKIE,
STAN CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wybory i referenda, spisy
powszechne




" S‘?‘;b"' ] O;:fe‘;z:r'i‘:e Uszczegdlowienie hasta
asyrikacyjn . -
yiacyiny Hasto klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
mym v
2| 3 4 5 6 7
502 Obstuga organizacyjna *) chyba ze przepis odrgbny
BE5%) okresla inny czas przechowywania
503 Obstuga organizacyjna referendow *) chyba ze przepis odrebny
BE5*) okresla inny czas przechowywania
54 Rejestracja pojazdoéw, wydawanie zadanie tylko powiatu
uprawnien do kierowania pojazdami
540 Wyjasnienia interpelacje, opinie, zadanie tylko powiatu
akty prawne dotyczace rejestracji A
pojazdéw i wydawania uprawnien
do kierowania
541 Rejestracja pojazdéw zadanie tylko powiatu
Dokumentacja rejestracji pojazdow zadanie tylko powiatu
5410 BE10
Program POJAZD (decyzie)
5410.1 BE10
Program POJAZD (pisma)
5410.2 BE10
Program Pojazd (potwierdzenia)
5410.3 BE10
Program POJAZD (zadanie ‘
5410.4 | potwierdzenia z SP) BE10
Program POJAZD (zadanie
5410.5 |potwierdzenia z UC) BE10
Dowody rejestracyjne zatrzymane
5410.6 | przez wlasciwe organy BE10
Czasowe wycofanie pojazdow
5410.7 BE10
Czasowa rejestracja pojazdow na
5410.8 |wniosek BE10




Symbol Oznaczenie | |)g7:z0g6towienie hasta

klasyfikacyjn kategorii ) .
y iy Haslo klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
0| m IV
2! 3 4 5 6 7

Zmiany w opisie, zgloszenia zbycia
5410.9 |oraz adnotacje urzgdowe BE10

Wtorniki, wymiana dokumentow
5410.10 | komunikacyjnych BE10

Nadanie cech identyfikacyjnych
5410.11 { pojazdu BE10

Wymiana tabliczki znamiconowej
541012 BE10

Tablice indywidualne
5410.13 BE10

Ziomowanie tablic rejestracyjnych
5410.14 BE10

ZastrzeZzenia komornicze

5410.15 BE10
Karty pojazdu
5410.16 BE10
Udostepnienie danych i wydawanie zadanie tylko powiatu
5441 |zZaswiadczen w zakresie rejestracji B5

Zaswiadczenia

541141 B5
542 Stacje Kontroli Pojazdow, diagnosci zadanie tylko powiatu
Rejestrowanie przedsigebiorcow zadanie tylko powiatu
5420 | prowadzacych stacje kontroli BE10
pojazdow
Nadzér nad dzialalnoscia stacji zadanie tylko powiatu
5421 | kontroli pojazdéw BE10
Wydawanie i cofanie uprawnien dla zadanie tylko powiatu
5422 |diagnostéw BE10

10




Symbol Oznaczenie | g7czegélowienie hasta

klasyfikacyjn kategorii . .
y iy Hasto klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
Il H v
2| 3 4 5 6 7
543 Wydawanie uprawnien do zadanie tylko powiatu

kierowania pojazdami

Ewidencjonowanie kierowcéw zadanie tylko powiatu
5430 BE10

Zadanie/wysytka akt kierowcow
54301 BE10

Ewidencjonowanie wnioskéw o
5430.2 | skierowanie na badanie lekarskie BE10

Ewidencjonowanie wnioskéw o
5430.3 |sprawdzenie kwalifikacji BE10

Ewidencjonowanie orzeczonych
5430.4 | Srodkow karnych BE10

Wydawanie decyzji o:
zatrzymywanie prawa jazdy lub

5430.5 pozwolenia do kierowania BE10
tramwajem
Postepowanie wobec dluznika

5430.6 |alimentacyjnego B10
Odwolania kierowcow od wydanych

5430.7 |decyzji BE10

. Zgon kierowcy

5430.8 BE10
Zezwolenia na kierowanie pojazdem

5430.9 |uprzywilejowanym BE10
Zezwolenie na kierowanie pojazdem

5430.10 | przewozacym wartosci pienigzne BE10
Ewidencjonowanie wnioskow

5430.11 | skierowan na kurs reedukacyjny BE10
Ewidencjonowanie os6b bez zadanie tylko powiatu

5431 |uprawnien do kierowania pojazdami BE10

11,




Symbol
klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjnego

5

7

5432

Udostepnienie danych i wydawanie
zaswiadczen w zakresie uprawnieri
do kierowania pojazdami

BE10

zadanie tylko powiatu

544

Osrodki Szkolenia Kierowcow

zadanie tylko powiatu

5440

Rejestrowanie dziatalnosci
przedsigbiorcow prowadzacych
as$rodki szkolenia kierowcow

BE10

zadanie tylko powiatu

5440.1

Rejestrowanie dziatalno$ci innych
podmiotéw prowadzacych
szkolenie

BE10

5440.2

Nadzor nad dziatalnoscig o$rodkow
szkolenia kierowcow i

innych podmiotéw prowadzacych
szkolenie

BE10

5441

Wpisywanie i skreslanie z ewidenciji
instruktoréw

BE10

zadanie tylko powiatu

5441.1

Wpisywanie i skreslanie z ewidencji
wyktadowcow

GOPSODARKA KOMUNALNA,
DROGOWNICTWO,SYSTEM
KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI RYNKUPRACY
ORAZ PRAW KONSUMENCKICH

70

Gospedarka komunalna

723

Nadz6r nad wykorzystaniem drég

7235

Usuwanie pojazdoéw

B5

7235.1

Usuwanie pojazdow — art. 50a

B5

7235.2

Usuwanie pojazdow — pisma

85

12




Symbol Oznaczenie | |)s7c70g6towienie hasta
klasyfikacyjny kategorii . h
Hasto klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
Il 1 v
2| 3 4 S 8 7
Usuwanie pojazdow — notatki
stuzhowe i urzgdowe zwiazane z
72353 procedura art. 50a i 130a prawo o BS
ruchu drogowym

13
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