Zarzadzenie Nr 126/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatlu Komunikacji

Na podstawie §31 zarzadzenia nr 81/K/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 31 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego, zarzgdzam co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny Wydziatu Komunikac;ji

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji zwanego dalej ,wydziatem” nalezg sprawy
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego (zwanym dalej
Regulaminem Organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu;
2) szczegotowy zakres dziatania wydziatu;
3) organizacje wewnetrzng wydziatu;
4) zakresy dziatania na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem” przy pomocy zastepcy
dyrektora.

§ 4. Podczas nieobecno$ci dyrektora i jego zastepcy, zastepstwo petni pracownik zatrudniony
na stanowisku kierownika referatu rejestracji pojazdow.

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

ROZDZIAL 1lI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone w §21 Regulaminu
Organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegolnosci nastepujace
sprawy:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z zarejestrowania i wyrejestrowania pojazdow;

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

3) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;

4) nadanie w drodze decyzji numerdéw cech identyfikacyjnych i wykonania tabliczki zastepczeyj;

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



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

7) dokonywanie wpisu udokumentowanych zastrzezen, zastawdw rejestrowych na pojazdach iich
likwidacja;

8) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczgcych naktadania kar za naruszenie obowigzku
rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

9) generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce i jego udostepnienie
stronie postepowania;

10) wprowadzanie danych do produkcji prawa jazdy na podstawie zwrotnie przekazanych danych przez
Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego i ich przestanie w drodze teletransmisji w celu wytworzenia
dokumentu prawa jazdy;

11) wydawanie polskich krajowych i miedzynarodowych uprawnien do kierowania;

12) prowadzenie wymiany krajowych praw jazdy wydanych za granicg na polskie krajowe prawo jazdy;
13) sprawowanie nadzoru nad kierujgcymi pojazdami;

14) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczgcych skierowania, zatrzymywania i cofania prawa
jazdy, wynikajgcych z prawomocnych orzeczen sgdéw, informacji i ustalen stanu faktycznego lub na
podstawie zawiadomienia wiasciwych organdéw idanych otrzymanych od administratora centralnej
ewidenc;ji kierowcow;

15) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania kierujgcych pojazdami na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji i kierowanie do poddania sie badaniom sprawnosci fizycznej, psychicznej oraz
egzekwowanie ich wykonania;

16) zwrot zatrzymanych i przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania;

17) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub szkolenia
okresowego;

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow objetych z ustawy nadzorem
w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow oraz stacji kontroli pojazdow;

19) wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych wpis przedsiebiorcy do rejestru dziatalnosci
regulowanej, a takze decyzji zmieniajgcych w zakresie danych ujetych w rejestrach;

20) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;

21) kontrolowanie, prowadzenie nadzoru merytorycznego i formalnego nad jednostkami
przeprowadzajgcymi badania techniczne pojazdow;

22) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie dodatkowych wymagan przez
osrodki szkolenia kierowcow;

23) prowadzenie ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymaciji i jej przedtuzenie;

24) prowadzenie ewidencji wyktadowcéw, wydanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

25) nadzorowanie merytoryczne w zakresie zgodnosci prowadzonych szkolen oséb ubiegajgcych sie
0 uprawnienia do kierowania motorowerem lub pojazdem silnikowym, kurs dla kandydatéw na
instruktoréw i kandydatéw na wyktadowcédw oraz dla instruktoréw i wykladowcow;

26) przetwarzanie danych przekazywanych przez os$rodki szkolenia kierowcow, instruktorow
i wyktadowcdw oraz sporzgdzanie analiz i zestawien;

27) kontrolowanie, prowadzenie nadzoru merytorycznego i formalnego nad osrodkami szkolenia
kierowcow i wydawanie zalecen pokontrolnych;

28) rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcéw;

29) prowadzenie wydziatowego archiwum pojazddéw i kierowcéw;

30) prowadzenie korespondencji z wkasciwymi organami zagranicznymi w zakresie dziatania wydziatu;
31) przyjmowanie elektroniczne i fizyczne wytworzonych dokumentéw komunikacyjnych;

32) zapewnienie bezpieczenstwa i prawidlowej eksploatacji urzgdzen infrastruktury ADSxP;

33) przygotowywanie umow o swiadczenie ustug w zakresie holowania i przechowywania pojazdow;
34) prowadzenie egzekucji obowigzku o charakterze niepienieznym w zakresie zadan realizowanych
przez wydziat z wytgczeniem egzekucji wykonania obowigzku o charakterze niepienieznym polegajgcej
na zwrocie pozwolenia czasowego i tablic rejestracyjnych oraz zwrocie dokumentu prawa jazdy.

§7.1. Przy opracowywaniu korespondencji wydziatlu stosuje sie zasady okreslone
w Rozdziale 7 Regulaminu Organizacyjnego.



2. Korespondencja przedkfadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji powinna by¢ na
ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta, podpisana imieniem i nazwiskiem przez pracownika
prowadzgcego sprawe i przygotowujgcego projekt (dopuszcza sie uzycie pieczagtki imiennej) wraz
z informacjg o sposobie dostarczenia pisma do adresata.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska i referaty:
1) Dyrektor (WKM-I);
2) Zastepca Dyrektora (WKM-II);
3) Referat praw jazdy i nadzoru:
a) Kierownik referatu praw jazdy i nadzoru (WKM-1V),
b) Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania (WKM-IV),
¢) Stanowisko ds. stacji kontroli pojazdéw i osrodkéw szkolenia kierowcow oraz usuwania
i przechowywania pojazdéw (WKM-III),
4) Referat rejestracji pojazdow:
a) Kierownik referatu rejestracji pojazdow (WKM-V),
b) Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow (WKM-V),
5) Wieloosobowe stanowisko ds. postepowan administracyjnych oraz rejestracji (WKM-V);
6) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-finansowych (WKM-VI).

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszczegolnych
stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy o ktdrych mowa w ust.1 podlegajg statej aktualizacji.
3. Dyrektor wydziatu niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia zmian na
stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym 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 poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy:
1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w §19 Regulaminu Organizacyjnego oraz
wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie wnioskéw do projektéw programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow;
2) kierowanie zapytan do organdéw zagranicznych o potwierdzanie dokumentéw przedtozonych do
wymiany lub wydania uprawnieh do kierowania, a takze w sprawach dokumentéw stanowigcych
podstawe do rejestracji pojazdu.

2. Zastepca Dyrektora Wydziatu:

1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania wtasciwego stosowania przepiséw prawa w sprawach
rejestracji pojazdéw oraz naktadania kar administracyjnych;

2) kontrolowanie czynnosci w sprawach rejestracji pojazdéw oraz w celu zapewnienia przestrzegania
wiasciwych przepisow i procedur;

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

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



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

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

7) opracowanie dokumentéw na zgdanie uprawnionych organéw;

8) podejmowanie doraznych dziatah w sprawach rejestracji pojazdéow dotyczgcych wystepujgcych
rozbieznosci i ich wyjasnianie;

9) nadzér nad systemem obstugi interesantow;

10) dorazna wspétpraca z Centralng Ewidencjg Pojazdéw i Kierowcow zwang dalej CEPIK, Instytutem
Transportu Samochodowego, Transportowym Dozorem Technicznym, Helpdesk DXC, Polska
Wytwornig Papierédw Wartosciowych oraz z organami zagranicznymi w sprawach ziozonych
i skomplikowanych prawnie.

3. Kierownik referatu praw jazdy i nadzoru organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jakosé realizowanych zadan przez pracownikéw referatu praw jazdy i nadzoru,
a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sktadanych drogg elektroniczng dotyczacych wydawania
uprawnien, sprawowania nadzoru nad kierujgcymi pojazdami oraz biezgcy nadzér nad ich realizacjg
przez pracownikow referatu;

2) nadzor, zarzadzanie i przydzielanie pracownikom referatu do przeprowadzenia stosownych
postepowan na podstawie danych otrzymanych od wiasciwych organdéw oraz od administratora
centralnej ewidenciji kierowcow w systemie CEPiK a takze kontrola prawidtowosci i terminowosci ich
wykonania;

3) biezgcy nadzor nad przechowywaniem teczek kierowcoéw oraz gospodarkg drukami podlegajgcymi
szczegolnej procedurze;

4) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w granicach posiadanego upowaznienia;

5) nadzorowanie nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z przesytaniem zaméwien na
spersonalizowane dokumenty i odnotowywanie ich odbioru;

6) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem instrukcji postepowania w przypadku awarii serwera i sieci,
a takze prawidtowg eksploatacjg systemu CEPIK;

7) udziat w opracowywaniu planéw kontroli;

8) bezposredni nadzér nad wtasciwym prowadzeniem rejestrow dziatalnosci regulowanej;

9) bezposredni nadzér nad witasciwym prowadzeniem spraw dotyczgcych usuwania oraz
przechowywania pojazdow;

10) udziat w kontrolach jednostek podlegajgcych nadzorowi Prezydenta Miasta;

11) sprawna i efektywna organizacja biezacej obstugi interesanta;

12) bezposrednia wspétpraca z CEPIK oraz Help-Desk DXC.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnieth do kierowania:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie prawa jazdy sktadanych bezposrednio 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 zaleznosci od okreslonego we wniosku sposobu jego
przekazania;

5) wydawanie i przedtuzanie zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozgcym wartosci pieniezne;

6) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych skierowania, zatrzymywania i cofania prawa
jazdy, wynikajgcych z informacji i ustalen stanu faktycznego lub na podstawie zawiadomienia
wiasciwych organéw oraz administratora centralnej ewidencji kierowcow;

7) zakfadanie i prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow i os6b bez uprawnien;



8) wysytka akt kierowcow w formie papierowej oraz elektronicznej na zgdanie innego organu;

9) elektroniczne zgdanie akt kierowcow od uprawnionych organéw;

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

11) zwrot zatrzymanych i przywracanie cofnigtych uprawnien do kierowania;

12) egzekucja obowigzkdw wynikajgcych z wydanych decyzji, wyrokdéw sgdow lub innych uprawnionych
organéw dotyczacych zwrotu prawa jazdy;

13) wydawanie za$wiadczen potwierdzajgcych stan prawny i faktyczny wynikajgcy z prowadzonych
rejestrow elektronicznych i papierowych;

14) wymiana informacji z wtasciwymi organami panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) oraz
organami zagranicznymi, w zakresie uprawnien do kierowania, w sposob przewidziany wiasciwymi
procedurami i przepisami prawa.

5. Stanowisko ds. stacji kontroli pojazdéw i osrodkéw szkolenia kierowcéw oraz usuwania
i przechowywania pojazdow:

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow objetych z ustawy nadzorem
w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow oraz stacji kontroli pojazdow;

2) wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych wpis przedsiebiorcy do rejestru dziatalnosci regulowanej,
a takze decyzji zmieniajgcych w zakresie danych ujetych w rejestrach;

3) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie dodatkowych wymagan przez
osrodki szkolenia kierowcow;

4) nadzér merytoryczny w zakresie zgodnosci prowadzonych szkolen osob ubiegajgcych sie
o uprawnienia do kierowania motorowerem lub pojazdem silnikowym, kursu dla kandydatéw na
instruktoréw i kandydatéw na wyktadowcédw oraz dla instruktoréw i wyktadowcow;

5) prowadzenie ewidencji instruktorow, wykltadowcow oraz diagnostow;

6) prowadzenie postepowan i opracowanie decyzji w sprawie skreslenia z ewidencji instruktoréw lub
wykftadowcow;

7) nadzér nad szkoleniem os6b ubiegajacych sie o uzyskanie uprawnien do kierowania tramwajem;

8) nadzér nad jednostkami prowadzgcymi badania techniczne pojazdow;

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

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

11) prowadzenie rejestru kontroli i opracowywanie planéw kontroli;

12) archiwizacja lub przechowywanie w depozycie rejestréw i pieczeci przedsiebiorcow wpisanych do
rejestru dziatalnosci regulowane;j;

13) wydawanie zalecen pokontrolnych;

14) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzgdowej w zakresie dziatalnosci osrodkow
szkolenia kierowcow i stacji kontroli pojazdéw;

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

16) prowadzenie postepowania w sprawie powofania i wyznaczenia podmiotu do prowadzenia parkingu
strzezonego i usuwania pojazdéw (przygotowanie, procedowania i wdrozenie umowy);

17) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie stawek za przechowywanie i usuwanie
pojazdow;

18) kontrola prowadzenia ustug przez podmiot zewnetrzny zgodnie z zawartg umowag;

19) rozliczanie inkasa zgodnie z wymaganymi terminami;

20) wydawanie i rozliczanie kwitariuszy;

21) przyjmowanie i kontrola raportéw z kasy fiskalnej;

22) prowadzenie rozliczen ustug zwigzanych z usuwaniem, odstgpieniem od usuniecia pojazdu,
przechowywaniem pojazdéw usuwanych z drogi na podstawie art. 50a i 130a Prawa o ruchu drogowym:;



23) przyjmowanie od podmiotu prowadzgcego parking faktur i zestawien wskazanych w obowigzujgce;j
umowie z podmiotem obstugujgcym parking;

24) przygotowanie dokumentu do akceptowania ptatnosci za faktury z tytutu pobieranego inkasa oraz
realizowanych ustug przez podmiot obstugujacych parking;

25) przyjmowanie do 15 stycznia roku biezacego — ksigzki ewidencji usunie¢ z parkingu za rok
poprzedni;

26) wykonywanie czynnosci wymienionych w §10 ust.4.

6. Kierownik referatu rejestracji pojazdéw organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialno$¢ za jakos¢ realizowanych zadan przez pracownikéw referatu rejestracji pojazddw,
a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sktadanych drogg elektroniczng dotyczgcych rejestracji statej,
czasowej i wyrejestrowania pojazdéw oraz nadzor nad ich realizacjg przez pracownikow referatu;

2) biezgcy nadzér nad gospodarkg drukami podlegajacymi szczegoélnej procedurze;

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

4) nadzorowanie nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z przesytaniem zamoéwien na
spersonalizowane dokumenty i odnotowywanie ich odbioru z CEPIK;

5) bezposredni nadzor nad przestrzeganiem instrukcji postepowania w przypadku awarii serwera i sieci,
a takze prawidtowg eksploatacjg systemu CEPIK;

6) biezgce wykonywanie czynnosci zapewniajgcych prawidiowg i skuteczng archiwizacje danych
serwera systemu CEPIK, zgodnie z wiasciwg procedurg;

7) sprawna i efektywna organizacja biezgcej obstugi interesanta;

8) bezposrednia wspodtpraca z CEPIK, Instytutem Transportu Samochodowego, Transportowym
Dozorem Technicznym, Help-Desk DXC, Polskg Wytwoérnig Papieréw Wartosciowych S.A;

9) merytoryczna kontrola biezgcej obstugi interesanta na stanowiskach obstugi znajdujgcych sie na Sali
Obstugi Klienta.

7. Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdéw:

1) rejestracja pojazdéw, wydawanie dowoddw rejestracyjnych, pozwolen czasowych oraz tablic
rejestracyjnych;

2) zakfadanie i prowadzenie indywidualnych teczek akt pojazdow;

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

4) wydanie wtornikow dokumentéw komunikacyjnych;

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

6) umieszczanie zaméwienia na spersonalizowany dowdd rejestracyjny w katalogach systemu
teleinformatycznego CEPIK;

7) kierowanie pojazdéow na dodatkowe badania techniczne oraz wyznaczanie nastepnego terminu
badania technicznego pojazdu;

8) wpisywanie oraz wykreslanie zastawow rejestrowych i zastrzezen organéw uprawnionych;

9) przekazywanie tablic rejestracyjnych do utylizacji;

10) gromadzenie i zwrot dowodéw rejestracyjnych lub odpowiadajgcych im dokumentéw, zatrzymanych
przez wtasciwe organy;

11) elektroniczna wysytka zamowien oraz odbior wytworzonych dokumentéw 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) wspotpraca z innymi wydziatami urzedu, jednostkami samorzgdu terytorialnego, organami $cigania,
organami administracji rzgdowe;j.

8. Wieloosobowe stanowisko ds. postepowan administracyjnych oraz rejestracji:
1) prowadzenie postepowan w sprawach naktadania kar administracyjnych;



2) przygotowywanie tytutdbw wykonawczych;
3) prowadzenie postepowan administracyjnych, egzekucyjnych i opracowanie stosownych decyzji;
4) wykonywanie czynnosci wymienionych w §10 ust.7.

9. Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-finansowych:

1) prowadzenie kancelaryjnej i biurowej obstugi dziatalnos$ci wydziatu;

2) sktadanie zaméwien na wyprodukowanie dokumentéw komunikacyjnych, tablic rejestracyjnych oraz
ich wtornikow;

3) prowadzenie ewidencji blankietéw drukéw nienumerowanych;

4) wykonywanie zadan lokalnego administratora systemoéw informatycznych;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy pracownikow wydziatu i obowigzujgcymi
szkoleniami;

7) prowadzenie spraw pracowniczych w Scistej wspotpracy z innymi komérkami urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznianiem wytworzonych dokumentéw, zamawianiem oraz
likwidacja pieczeci;

9) przechowywanie kart kryptograficznych oraz dokumentéw o szczegdinym znaczeniu;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokumentowaniem kontroli zarzgdczej;

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

12) sporzadzanie raportu dotyczgcego informacji podatkowych i przekazywanie do organu wtasciwego;
13) prowadzenie spraw wynikajgcych z zawartych uméw;

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

15) opracowywanie zwrotow i dyspozycji wyptat $rodkéw finansowych z budzetu;

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

17) prowadzenie rejestru zamoéwieh zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;

18) gospodarowanie drukami i tablicami rejestracyjnymi, prowadzenie ich ewidencji w formie papierowej
i informatycznej, w tym inwentaryzacja zasobow dokumentéw niespersonalizowanych, tablic
rejestracyjnych i blankietéw nienumerowanych i sporzgdzanie protokotu zliczenia z inwentaryzacji wraz
Z wnioskami;

19) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

20) opracowywanie projektu budzetu wydzialu na kazdy rok budzetowy i wnioskowanie o zmiany
w budzecie;

21) opracowanie analiz okresowych oraz rocznych z wykonania budzetu i zaangazowania srodkow w
budzecie, przygotowywanie harmonogramu planowanych dochodoéw i wydatkéw w rozbiciu na miesigce
oraz narastajgce ich wykonanie;

22) przeprowadzanie kontroli ilosciowej oraz jakosciowej otrzymanych i wytworzonych tablic
rejestracyjnych i dokumentow.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W skitad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydziatu stanowigcy zatgcznik nr 1;
2) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zatgcznik nr 2.

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



§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 97/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
23 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Komunikaciji.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Komunikaciji.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
(-)
Jacek Wojcicki



Schemat organizacyjny Wydzialu Komunikacji

Dyrektor Wydziatu

Zatacznik nr 1
do zarzgdzenia nr 126/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

z dnia 11 pazdziernika 2023r.

Wieloosobowe stanowisko ds.
organizacyjno-finansowych

Kierownik Referatu praw jazdy

Z-ca Dyrektora Wydziatu

i nadzoru

Stanowisko ds. stacji kontroli
pojazdow i osrodkow szkolenia
kierowcow oraz usuwania
i przechowywania pojazdow

Wieloosobowe stanowisko
ds.postepowan
administracyjnych oraz
rejestracji

Kierownik Referatu rejestraciji

pojazdow

wydawania uprawnien do
kierowania

Wieloosobowe stanowisko ds.

Wieloosobowe stanowisko
ds. rejestracji pojazdow




Zestawienie zadan wrazliwych Wydziatu Komunikacji

Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 126/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.
z dnia 11 pazdziernika 2023 r

Zadanie

Obszar ryzyka

Sposob zapobiegania

1) Dopuszczenie pojazdoéw do ruchu.

2) Wydawanie uprawnien do kierowania.

rejestracja pojazdéw stata,

wydanie dokumentu potwierdzajgcego
rejestracje pojazdu,

rejestracja pojazdow czasowa,
wyrejestrowanie pojazdow,

czasowe wycofanie pojazdow z ruchu,
dokonywanie zmian w opisie pojazdéw
(zmiana danych pojazdow).

rozszerzenie uprawnien do kierowania,

generowanie profilu kandydata na
kierowce,
zmiana danych, wymiana prawa jazdy,
zatrzymanie i zwrot uprawnien do
kierowania,

cofanie i przywracanie uprawnien do
kierowania,
kierowanie na
i psychologiczne,
kierowanie kierowcow na sprawdzenie
kwalifikacji.

badanie lekarskie

. Kontrola

Praca na stanowiskach pracy ds.
rejestracji pojazdéw i wydawania
uprawnien do kierowania jest
prowadzona w systemie CEPIK.

Obstuga interesantéw odbywa sie przy
pomocy ~Systemu bezkolejkowej
obstugi”.

Pracownicy szkoleni sg systematycznie
i kazdorazowo przy zmianie stanu
prawnego.

Wydzielone sg stanowiska dokonujgce

zamawiania dokumentow
komunikacyjnych od stanowisk
dokonujgcych przyjecia tych

dokumentéw (przyjmowanie fizyczne
oraz elektroniczne). Prowadzona jest
réwniez inwentaryzacja zasobow.

podmiotow  gospodarczych
bedacych w nadzorze organu odbywa sie
z przestrzeganiem odpowiednich
przepisow i procedur kontroli oraz
wedtug okreslonego na dany rok planu
kontroli z udziatem dwoch
kontrolujgcych.




3)

4)

5)

6)

7)

8)

Gospodarka drukami Scistego
zarachowania.

Organizacja przetargbw i udziat
w komisji przetargowej.

Nadzor nad podmiotami
wyznaczonymi do usuwania

i przechowywania pojazdéw w trybie
art.50a i 130a ustawy prawo o ruchu
drogowym.

Prowadzenie spraw  dotyczgcych
planowania, realizowania i wykonania
budzetu.

Nadzor nad osrodkami szkolenia
kierowcéw i stacjami  kontroli
pojazddw.

Wydawanie decyzji administracyjnych
dotyczgcych w/w spraw.

Zamawianie dokumentow
komunikacyjnych oraz tablic
rejestracyjnych,

odbior fizyczny oraz elektroniczny
wytworzonych dokumentow i tablic
rejestracyjnych,

wydawanie drukéw i tablic na stanowiska
pracy.

Kontrola podmiotéw gospodarczych
bedacych pod nadzorem organu.

6. Budzet Wydziatu jest analizowany

i sprawdzany pod wzgledem
systematycznosci jego wykonania.




