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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU EWIDENCJI I SPRAW OBYWATELSKICH
z dnia 30 maja 2025 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewngtrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Ewidencji i Spraw Obywatelskich, zwanego dalej "Wydzialem", niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji
natozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania kierownikow referatow i koordynatoréw zespotow;

3) szczegotowa strukture organizacyjng Wydziatu i poszczegodlnych komérek w Wydziale;
4) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Plocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr900/2025 Prezydenta Miasta Plocka zdnia
30 kwietnia 2025 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego
dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzgdu”.

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydzial wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komoédrek wewnetrznych:

1) Referat Spraw Obywatelskich (WSA-I);

2) Referat Komunikacji (WSA-II);

3) Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej (WSA-III);

4) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno - Finansowych (WSA-IV).

3. Referat Spraw Obywatelskich wykonuje swoje zadania przy pomocy nastgpujacych komorek
wewnetrznych:

1) Zespotu Dowodow Osobistych 1 Ewidencji Ludnosci (WSA-I-ZE);
2) Zespotu ds. Kwalifikacji Wojskowej i Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami (WSA-I-ZN).
4. Referat Komunikacji wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek wewnetrznych:
1) Zespotu Rejestracji Pojazdow (WSA-II-ZR);
2) Zespotu Uprawnien Kierowcow (WSA-II-ZU).

Rozdzial 2.
Organizacja dzialania Wydzialu

§ 3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatlu, praca referatdw kieruja kierownicy, a pracg zespotow
koordynujg koordynatorzy.

2. Dyrektor Wydzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydzialu, aw szczegolnosci za
prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
wewnetrznym.

3. Zakres obowiagzkow 1 uprawnien Dyrektora Wydziatlu okresla § 22 Regulaminu organizacyjnego.

4. Dyrektor Wydzialu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale, aw
szczegoblnosci za:

1) monitorowanie integralno$ci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan, w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.
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5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za cigglte doskonalenie dziatan w Wydziale, w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysty iinformacje zwiagzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydzialu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania Srodowiskiem
w Urzgdzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskiem;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych izwigzanych znimi wplywdw pracy
podlegtych pracownikow na S$rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych zpoprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje, nadzoruje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopow wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikow Wydziatu;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

12) wspoétdziala z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 4. 1. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy komoérek i za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu ich dziatania, zawartego w Regulaminie wewnetrznym.

2. Kierownicy referatow sg przetozonymi stuzbowymi swoich podwladnych i w tym zakresie:
1) planuja, organizujg i kontrolujg prace;
2) motywuja podlegtych pracownikoéw do efektywnej pracy;

3) udzielaja pracownikom urlopéw wypoczynkowych izwolnien zpracy zgodnie z przepisami prawa
i udzielonym upowaznieniem;

4) ustalaja zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy;

5) wydaja podlegtym pracownikom polecenia stuzbowe, w tym zlecaja prace w godzinach nadliczbowych i w
dni wolne od pracy oraz udzielaja czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych i dni wolne od pracy, zgodnie z przepisami prawa i udzielonym upowaznieniem;

6) ustalaja zastepstwo w razie nieobecnosci stuzbowej lub choroby podlegtych pracownikow;
7) organizuja okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikows;
8) dbaja o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;

9) czuwaja nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
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10) czuwaja nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie;

11) przyjmuja 1ianalizuja uwagi, pomysty iinformacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od podleglych pracownikéw i udzielaja im odpowiedzi,

12) sa odpowiedzialni za wewngtrzng kontrole stanowisk pracy;

13) sa odpowiedzialni za majatek bedacy wyposazeniem komorki;

14) wspotdziataja z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
3. Koordynator Zespotu:

1) Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludno$ci wchodzacego w sklad Referatu Spraw Obywatelskich
koordynuje i nadzoruje pracg wieloosobowego stanowiska ds. dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci;

2) Rejestracji Pojazdow wchodzacego w sktad Referatu Komunikacji koordynuje inadzoruje prace
wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji pojazdow;

3) Uprawnien Kierowcow wchodzacego w sklad Referatu Komunikacji koordynuje inadzoruje prace
nastepujacych stanowisk pracy w Zespole:

a) wieloosobowe stanowisko ds. uprawnien kierowcow,
b) wieloosobowe stanowisko ds. osrodkow szkolenia kierowcow i stacji kontroli pojazdow.
4. Do zakresu dziatania koordynatora zespotu nalezy:

1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy pracownikami koordynowanych
stanowisk;

2) kontrola realizacji zadan przez poszczeg6lnych pracownikoéw koordynowanych stanowisk;
3) organizowanie spotkan z pracownikami w celu omoéwienia spraw dotyczacych koordynowanych stanowisk;

4) przekazywanie pracownikom zespolu informacji o dokumentach obowiazujacych w Urzedzie do
zapoznania si¢ 1 przestrzegania;

5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym
wydawanie, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Plocka, decyzji, postanowien i zaswiadczen
w zakresie spraw prowadzonych przez zespot;

7) udzielanie podleglym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa pracy i Regulaminem Pracy Urzgdu oraz udzielonym upowaznieniem;

8) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zalatwienia przez podleglych im pracownikéw na podstawie
udzielonego upowaznienia;

9) wydawanie podleglym pracownikom polecen shuzbowych, wtym zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych i dni wolne od pracy, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,;

10) podpisywanie, zgodnie z udzielonym upowaznieniem, pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania zespotu z wyjatkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez Prezydenta,
jego Zastepcow, Sekretarza oraz Skarbnika.

5. Do zadan Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, poza wymienionymi w ust. 2, nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, wtym wydawanie, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Plocka, decyzji,
postanowien i za§wiadczen w zakresie spraw prowadzonych przez Referat Spraw Obywatelskich;

2) poswiadczanie danych osobowych dla o0s6b pracujacych za granica oraz dla zagranicznych
ubezpieczycieli,

3) nadzér nad czynno$ciami zwiazanymi z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j;

4) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych;

Id: 1B38764B-38FF-4F95-8F0F-71C96F0A7DA40. Przyjety Strona 3



5) opracowanie projektow budzetu dla Powiatowej Komisji Lekarskiej Nr 2 w Ptocku;

6) nadzor nad czynnoSciami zwigzanymi z aktualizacja danych gromadzonych w Centralnym Rejestrze
Wyborcow oraz zatwierdzaniem meldunkoéw okresowych w systemie Wsparcie Organéw Wyborczych;

7) realizowanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu RP iinnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) kontrolowanie faktur pod wzgledem merytorycznym, z zakresu dzialania Referatu;
9) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskdw w zakresie spraw nalezacych do Referatu;
10) podpisywanie, na podstawie upowaznienia, pism z zakresu realizacji zadan Referatu;

11) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zatatwienia przez podlegtych mu pracownikéw na podstawie
udzielonego upowaznienia;

12) nadzor nad zadaniami z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;
13) nadzor nad realizacja projektéw planéw budzetowych w czgsci dotyczacej Referatu;

14) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien dotyczacych spraw Referatu oraz rozpatrywanie
i analiza zgtoszonych przez nich wnioskow i uwag;

15) nadzor nad systemem zarzadzania kolejka obstugujacym stanowiska obstugi klienta;
16) nadzér nad obstugg telefoniczng i system rezerwacji wizyt w Referacie Spraw Obywatelskich.
6. Do zadan Kierownika Referatu Komunikacji, poza wymienionymi w ust. 2, nalezy:
1) nadzér nad realizacja projektow planow budzetowych w czgsci dotyczacej Referatu;
2) wykonywanie zadan wynikajacych z instrukcji bezpieczenstwa systemu "POJAZD" i "KIEROWCA";
3) kontrolowanie faktur, pod wzgledem merytorycznym, z zakresu dzialania Referatu;

4) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zatatwienia przez podlegltych im pracownikéw na podstawie
udzielonego upowaznienia;

S5)nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji w zakresie zamowien publicznych
i przedktadanie jej do prowadzenia postgpowania Wydziatowi Zamowien Publicznych;

6) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien oraz niezbgdnych informacji zmierzajacych do
szybkiego zatatwienia zgloszonych spraw;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej, wtym wydawanie, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Plocka, decyzji,
postanowien i za§wiadczen w zakresie spraw prowadzonych przez Referat;

8) podpisywanie, na podstawie upowaznienia, pism z zakresu realizacji zadan Referatu;
9) nadzér nad zadaniami z zakresu rejestracji pojazdow i wydawania uprawnien kierowcows;

10) nadzor nad prowadzeniem postgpowan administracyjnych dotyczacych nakladania kar pieni¢znych za
naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o zbyciu lub nabyciu;

11) nadzor nad realizacja projektéw planéw budzetowych w czgéci dotyczacej Referatu;

12) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien dotyczacych spraw Referatu oraz rozpatrywanie
i analiza zgtoszonych przez nich wnioskow i uwag;

13) nadzor nad systemem zarzadzania kolejka obstugujacym stanowiska obstugi klienta;
14) wspoltpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych;
15) nadzor nad obstugg telefoniczng i system rezerwacji wizyt w Referacie Komunikacji.

7. Do zadan Kierownika Referatu Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej, poza wymienionymi w ust. 2,
nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej, w tym wydawanie, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka, licencji, decyzji,
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zezwolen, postanowien i zaswiadczen, dokumentdéw rejestracyjnych w zakresie spraw prowadzonych przez
Referat;

2) podpisywanie, na podstawie upowaznienia, pism z zakresu realizacji zadan Referatu;
3) nadzoér nad realizacjg projektow planow budzetowych w czesci dotyczacej Referatu;

4)udziat w komisjach Rady, w zwiazku zrozpatrywanymi sprawami dotyczacymi zakresu dzialania
Referatu;

5)nadzér nad przeprowadzaniem kontroli przedsigbiorcow posiadajacych licencje, zezwolenia lub
zas§wiadczenia wydane na podstawie ustawy o transporcie drogowym;

6) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych pod wzgledem sktadanych oswiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu;

7) przyjmowanie interesantoéw, udzielanie im wyjasnien dotyczacych spraw Referatu oraz rozpatrywanie
i analiza zgloszonych przez nich wnioskow 1 uwag;

8) rozdzielanie otrzymanej korespondencji do zalatwienia przez podleglych im pracownikéw na podstawie
udzielonego upowaznienia;

9) nadzor nad zadaniem zwigzanym z rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych do 24 m;
10) kontrolowanie faktur, pod wzgledem merytorycznym, z zakresu dziatania Referatu;

11) nadzor nad zadaniami z zakresu CEiDG, wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
licencji, zezwolen, zaswiadczen na transport drogowy;

12) nadzor nad systemem zarzadzania kolejka obstlugujacym stanowiska obstugi klient;
13) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych;

14) nadzor nad obstuga telefoniczng 1isystem rezerwacji wizyt w Referacie Ewidencji Dziatalnos$ci
Gospodarczej.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydzialu zpowodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
i nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do dyrektora wykonuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora Wydziatu, badz przez jego bezposredniego przetozonego.

9. W razie nieobecno$ci kierownika referatu lub koordynatora zespotu zpowodu choroby, wyjazdu
stuzbowego, urlopu inieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do kierownika/koordynatora
wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu.

10. Dyrektor Wydzialu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

11. Szczegbtowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu wewngtrznego.

§ 5. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zalezno$ci od przydzielonego
zakresu czynno$ci):

1) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego skarg i wnioskow oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadowsg, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) przygotowywanie materialdw na komisje oraz sesje Rady Miasta Ptocka;

5) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, plandéw, wykazoéw, ewidencji i zestawien statystycznych
dotyczacych spraw zatatwianych na stanowisku pracy;

6) wspotdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilne;j;
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7) wspotdziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania referatow

§ 6. Referat Spraw Obywatelskich

1. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich (zwanego dalej ,,WSA-I”) nalezy obsluga
mieszkancéw w zakresie dowodow osobistych, ewidencji ludnosci i spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowej, prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych i klubow sportowych, ktérych statuty
nie przewiduja prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, nadzor ikontrola stowarzyszen i fundacji,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organoéw
samorzadu iinnych, czynno$ci zwigzane z aktualizacja danych gromadzonych w Centralnym Rejestrze
Wyborcow oraz zatwierdzaniem meldunkoéw okresowych w systemie Wsparcie Organéw Wyborczych.

2. W sktad Referatu Spraw Obywatelskich wchodza:
1) Zespot Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci;
2) Zespot ds. Kwalifikacji Wojskowej i Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami.

3. W skiad Zespolu Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci wchodzi wieloosobowe stanowisko ds.
dowodow osobistych i ewidencji ludnosci.

4. W sktad Zespolu ds. Kwalifikacji Wojskowej i Nadzoru nad Stowarzyszeniami i Fundacjami
wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. kwalifikacji wojskowej i nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami.

5. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci nalezy:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
2) weryfikacja danych zawartych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

3) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych w celu ich przekazania do Centrum Personalizacji
Dokumentéw w Warszawie;

4) wydawanie wyprodukowanych dowodow osobistych wnioskodawcom wraz z kodem PUK oraz aktywacja
warstwy elektronicznej dowodu osobistego;

5) obstuga przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby, ktérej stan zdrowia uniemozliwia
zlozenie wniosku w gminie;

6) prowadzenie wykazu wydanych zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

7) przyjmowanie wnioskow o przekazanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych, aktualizacje danych
w Rejestrze Danych Kontaktowych, usuniecie danych z Rejestru Danych Kontaktowych;

8) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych, aktualizacja Danych w Rejestrze Danych
Kontaktowych, usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych;

9) prowadzenie rejestrow numerowych dowodéw osobistych wydanych do 31 grudnia 2000 r.;

10) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz udost¢pnianie dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

11) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie w zakresie obstugi Systemu wydawania
Dowodoéw Osobistych;

12) wspotpraca z Komendg Miejska Policji w Plocku w zakresie przekazywania do Urzedu Miasta Plocka
wyprodukowanych dowodow osobistych;

13) prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowoddéw osobistych (porzadkowanie
kopert osobowych, nanoszenie informacji o zgonach);

14) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez Il Rzeszg;
15) dokonywanie zameldowan na pobyt staly i wymeldowan z pobytu statego;
16) dokonywanie zameldowan na pobyt czasowy oraz wymeldowan z pobytu czasowego;

17) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci w aplikacji ,,Zrédto”;
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18) wprowadzanie zmian meldunkowych do aplikacji ,,Zrédto”;
19) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludno$ci w rejestrze mieszkancow;

20) prowadzenie prac zwigzanych z archiwizacja drukéw ,,Zgloszenie pobytu statego”, ,,Zgloszenie pobytu
czasowego”, ,,Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego”, ,,.Zgloszenie wymeldowania z miejsca
pobytu czasowego”, ,,Zgloszenie wyjazdu poza granicg Rzeczypospolitej Polskiej” oraz ,,Zgloszenie
powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajacego dtuzej niz 6 miesiecy” obywateli
polskich oraz cudzoziemcow;

21) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty, czasowy oraz zas§wiadczen o ilo$ci oséb
zameldowanych wspolnie pod wskazanym adresem;

22) potwierdzanie stanu rodzinnego oraz miejsca zameldowania 0sob pracujgcych za granica;
23) sporzadzanie aktu pelnomocnictwa do glosowania w wyborach;

24) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w statym
obwodzie gtosowania;

25) sprawdzanie prawidtowos$ci wypetnionych wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow oraz
rejestru PESEL;

26) weryfikacja zagdanych informacji w rejestrze mieszkancow oraz w rejestrze PESEL;

27) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL;

28) prowadzenie rejestru udostgpnionych danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL;
29) prowadzenie wykazu os6b poszukiwanych i zatrzymanych przez Komende¢ Miejska Policji w Plocku;

30) przygotowywanie danych do sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie oraz do sprawozdan dla potrzeb innych podmiotow;

31) rejestracja zastrzezenia icofnigcia zastrzezenia numeru PESEL w Rejestrze Zastrzezen w aplikacji
,.Zrodto”;

32) nadawanie numeru PESEL dla oséb obowigzanych na podstawie odrebnych przepisow do posiadania
numeru PESEL;

33) nadawanie numeru PESEL oraz statusu UKR dla obywateli Ukrainy;

34) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dotyczacych zameldowan i wymeldowan;
35) przeprowadzanie kontroli meldunkowych na okoliczno$¢ ustalenia faktycznego miejsca pobytu osoby;
36) ustalanie adresow stron postepowania i §wiadkow;

37) przestuchiwanie stron postgpowania i swiadkow;

38) prowadzenie korespondencji z Dyrektorem Generalnym Stuzby Wiegziennej;

39) przygotowywanie wnioskow do sadu o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej;

40) wspotdziatanie z organami Policji, Prokuratury, sagdami oraz z innymi urz¢dami miast i gmin;

41) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o zameldowaniu iwymeldowaniu oraz
anulowaniu czynnosci materialno-technicznej w postaci zameldowania;

42) wprowadzanie zmian dotyczacych zameldowan i wymeldowan do aplikacji ,,Zrodto”;
43) udzielanie informacji, przekazywanie akt na zadanie upowaznionym organom;

44) informowanie klientéw o procedurach postgpowania w sprawach prowadzonych w WSA-I oraz
wydawanie wszelkich drukéw przewidzianych tymi procedurami;

45) prowadzenie operacji kasowych zwigzanych z przyjmowaniem wptat bezgotowkowych realizowanych za
pomocg kart platniczych;

46) sporzadzanie raportow z terminali ptatniczych;

47) sporzadzanie protokotéw z przebiegu szkolen wewnetrznych WSA-I;
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48) przyjmowanie korespondencji dla WSA-I, wprowadzanie jej do systemu eDokument, rozdysponowywanie
korespondencji;

49) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika WSA-I zwigzanych z funkcjonowaniem WSA-I.

6. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kwalifikacji wojskowej inadzoru nad
stowarzyszeniami i fundacjami nalezy:

1) nadzér ikontrola stowarzyszen i fundacji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym podejmowanie
dzialan zwigzanych z rozwigzywaniem podmiotéw, ktore zaprzestaty dziatalnosci;

2) prowadzenie ewidencji klubow sportowych, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

4) przygotowanie rejestru osob objetych rejestracja;

5) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

6) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

7) wspotpraca zsadami, Policja oraz Prokuratura w zakresie poszukiwania osob uchylajacych sie od
powszechnego obowigzku obrony oraz oso6b poszukiwanych na podstawie przepisow Kodeksu
postepowania karnego, prowadzenie wykazu osob poszukiwanych i zatrzymanych przez Komend¢ Miejska
Policji w Plocku;

8) przygotowywanie projektow decyzji o uznaniu zolierzy za posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny;

9) przygotowywanie projektow decyzji o konieczno$ci sprawowania przez osoby bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny;

10) przygotowywanie danych do sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie oraz do sprawozdan dla potrzeb innych podmiotow;

11) sporzadzanie aktu pelnomocnictwa do gtosowania w wyborach;

12) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w statym
obwodzie gtosowania;

13) przyjmowanie korespondencji dla WSA-I, prowadzenie biezacej korespondencji, wprowadzanie jej do
systemu eDokument, rozdysponowywanie korespondencji;

14) sporzadzanie planow urlopéw wypoczynkowych;

15) opracowywanie planow szkolen wewngtrznych WSA-I i sprawozdan z ich realizacji;

16) sporzadzanie protokotéw z przebiegu szkolen wewnetrznych WSA-I;

17) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych;

18) przygotowanie dokumentacji i inwentaryzacji sprz¢tu komputerowego nie bedacego wlasnoscig gminy;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika WSA-I zwigzanych z funkcjonowaniem WSA-I.
§ 7. Referat Komunikacji

1. Do zakresu dziatania Referatu Komunikacji (zwanego dalej WSA-II) nalezy obstuga mieszkancow
w zakresie rejestracji pojazdow, wydawania, cofania, zatrzymywania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcdw 1 stacjami kontroli pojazdow.

2. W sktad Zespotu Rejestracji Pojazdow wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow.

3. W sktad Zespotu Uprawnien Kierowcéw wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. uprawnien kierowcow;

2) wieloosobowe stanowisko ds. os§rodkoéw szkolenia kierowcow i stacji kontroli pojazdow.
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4. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji pojazdoéw nalezy realizacja zadan
w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow tj. :

1) rejestracja pojazdow;

2) czasowa rejestracja pojazdow;

3) profesjonalna rejestracja pojazdow;

4) wyrejestrowanie pojazdow;

5) czasowe wycofanie pojazdéw z ruchu;

6) wydawanie decyzji onadaniu cech identyfikacyjnych oraz wykonaniu iumieszczeniu tabliczki
znamionowe;j ,,zastepczej”;

7) wydawanie pozwolen czasowych, dowodow rejestracyjnych oraz dokonywanie w nich wpisoéw;

8) wymiana i odtwarzanie tablic rejestracyjnych;

9) wydawanie wtornikow dokumentow;

10) wydawanie skierowan na wykonanie dodatkowych badan technicznych;

11) wydawanie zaswiadczen o pojazdach i ich wtascicielach;

12) wydawanie dowodow rejestracyjnych i pozwolen czasowych zatrzymanych przez organy kontroli;
13) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu lub nabyciu pojazdu;

14) prowadzenie akt pojazdow;

15) przygotowywanie informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach dla Urzedu Skarbowego
i Wydziatu Podatkow i Ksiggowosci;

16) wspotpraca z Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w zakresie zamawiania drukow $cislego
zarachowania stuzacych do rejestracji pojazdow;

17) wspotpraca z Centralng Ewidencja Pojazdow w zakresie weryfikacji danych;
18) wspotpraca z roznymi organami jak np. Policja, prokuratura, sady, KAS, itp.;
19) realizacja zdan wynikajacych z budzetu Miasta:

a) planowanie dochodow 1 wydatkow budzetu Miasta w czgsci dotyczacej WSA-II we wspdlpracy
z Wydziatem Skarbu i Budzetu,

b) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
20) udzielanie informacji upowaznionym organom $cisle wedtug odrebnych przepisow;

21) prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych wczgsci dotyczacej WSA-II we wspolpracy
z Wydziatlem Zamowien Publicznych w zakresie opisu przedmiotu zamowienia, szacowania wartoSci
zamOwienia, istotnych postanowien co do tre$ci zawartej umowy w sprawie udzielania zamdwienia
publicznego;

22) zamawianie i kasacja tablic rejestracyjnych;

23) przekazywanie do CEP droga elektroniczng wykazu pojazdéw zarejestrowanych pochodzacych z panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

24) realizacja zadan dotyczacych zadania ubycia pojazdu, przekazywanych w formie elektronicznej
z Centralnej Ewidencji Pojazdow;

25) realizacja zadan dotyczacych weryfikacji danych dla Centralnej Ewidencji Pojazdows;

26) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do WSA-II, rozdysponowywanie korespondencji w systemie
eDokument;

27) potwierdzanie pojazdéw i dowodow rejestracyjnych w Systemie Informatycznym Schengen;
28) przygotowywanie sprawozdawczo$ci, analiz, informacji z zakresu dziatania WSA-II;

29) prowadzenie  dokumentacji  iinwentaryzacji  sprzetu komputerowego bedacego  wlasnoscia:
a) PWPW S.A. - w zakresie ewidencji ilo§ciowe;j,
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b) MSWiA - w zakresie ewidencji ilosciowo — warto§ciowej;
oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Podatkow i1 Ksiggowosci;

30) prowadzenie i aktualizowanie kart opisu stanowisk pracy;

31) opracowywanie, przy wspotudziale Kierownika WSA-II, programow szkolen wewngtrznych
pracownikow WSA-II i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

32) sporzadzanie, przy wspoludziale Kierownika WSA-II, planow urlopow wypoczynkowych;

33) prowadzenie operacji kasowych zwigzanych z przyjmowaniem wptat bezgotowkowych realizowanych za
pomocy kart platniczych;

34) sporzadzanie raportéw z terminali ptatniczych;

35) naktadanie kar pienieznych w drodze decyzji administracyjnych za naruszenie obowigzku ztozenia
w ustawowym terminie wnioskOw o rejestracje pojazdéw, obowigzku zawiadomienia Starosty o zbyciu
pojazdow;

36) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych;

37) obstuga telefoniczna i zarzadzanie systemem rezerwacji wizyt w Urzedzie Miasta Plocka - Wydziale
Ewidencji i Spraw Obywatelskich.

5. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. uprawnien kierowcow nalezy realizacja zadan
w zakresie wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami, tj.:

1) weryfikacja dokumentéw i generowanie Profilu Kandydata Kierowcy (PKK) osobie ubiegajacej sig¢
o uzyskanie uprawnien do kierowania pojazdami, sktadanie zamowien na druki prawa jazdy do PWPW
S.A., wydanie wnioskodawcy otrzymanego dokumentu;

2) udostepnianie  profilu PKK w systemie teleinformatycznym osrodkowi szkolenia kierowcow
prowadzacemu szkolenie oraz os$rodkowi egzaminowania, przeprowadzajacemu egzamin panstwowy
osoby, ktorej profil dotyczy;

3) pobieranie danych przesylanych droga elektroniczng przez osrodki szkolenia kierowcow oraz Wojewodzki
Osrodek Ruchu Drogowego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zatrzymania, cofania i przywracania uprawnien do
kierowania pojazdami;

5) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;
6) prowadzenie teczek akt ewidencyjnych kierowcow;
7) kierowanie kierowcow posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na:
a) kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w razie uzasadnionego zastrzezenia co do ich kwalifikacji,

b) kontrolne sprawdzanie kwalifikacji na wniosek Komendanta Wojewddzkiego Policji w razie
przekroczenia limitu punktéw karnych za naruszenie przepisow ruchu drogowego,

c¢) badania lekarskie w przypadku nasuwajacych si¢ zastrzezen co do stanu zdrowia;

8) wymiana uprawnief do kierowania pojazdami w okre§lonych terminach wynikajacych z przepisow ustawy
Prawo o ruchu drogowym oraz ustawy o kierujacych pojazdami;

9) wymiana praw jazdy kierowcom zawodowym w zwigzku zukonczeniem kwalifikacji zawodowej
z powodu wpisu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowa kierowcy;

10) weryfikacja dokumentow i generowanie Profilu Kierowcy Zawodowego (PKZ) osobie ubiegajacej si¢
o wpis w prawie jazdy potwierdzajacy odbycie kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstgpnej przyspieszonej,
kwalifikacji uzupelniajacej, kwalifikacji uzupelniajacej przyspieszonej lub szkolenia okresowego przed
przystapieniem do kwalifikacji;

11) udostepnienie profilu PKZ w systemie teleinformatycznym osrodkowi szkolenia kierowcow
prowadzacemu szkolenie oraz osrodkowi egzaminowania, przeprowadzajacemu egzamin panstwowy
osoby, ktorej profil dotyczy;
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12) wydawanie karty kwalifikacji Kierowcy (KKK) tj. dokumentu potwierdzajagcego uprawnienia do
kierowania zawodowo pojazdem kat. C, C+E, D, D+E dla oséb nie spetniajacych warunku zamieszkania na
terenie Polski, ktorzy nie mogg wymienic¢ praw jazdy na polskie z wpisem kodu 95;

13) wydawanie decyzji o zatrzymaniu praw jazdy dluznikom alimentacyjnym na wniosek Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej;

14) wspotpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Plocku w zakresie prawidtowo$ci obiegu
dokumentacji dotyczacej wydawania uprawnien do kierowania pojazdami;

15) zadanie i1 przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcow wg miejsca ich zamieszkania;

16) wydawanie zezwolen oraz przedtuzanie waznoS$ci zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym
lub pojazdem przewozacym wartos$ci pienigzne;

17) wspoétdzialanie zorganami Policji i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz zwalczania przestepczosci;

18) udzielanie informacji upowaznionym organom $cisle wedtug odrebnych przepiséw;
19) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do WSA-II, rozdysponowywanie korespondencji;

20) prowadzenie operacji kasowych zwigzanych z przyjmowaniem wptat bezgotdéwkowych realizowanych za
pomoca kart ptatniczych;

21) sporzadzanie raportow z terminali ptatniczych;
22) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych.

6. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. osrodkow szkolenia kierowcow i stacji kontroli
Ppojazdow nalezy realizacja zadan w zakresie dotyczacym osrodkow szkolenia kierowcow 1 instruktoréw nauki
jazdy tj.:

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych os$rodki szkolenia
kierowcow w systemie teleinformatycznym ,,Portal Starosty”;

2) aktualizowanie danych w systemie ,,Portal Starosty”;

3) dokonywanie wpiséw iskreSlen w ewidencji instruktoréw nauki jazdy — nadawanie numerow
ewidencyjnych i wydawanie legitymacji instruktorom;

4) dokonywanie wpisow 1iskreslen w ewidencji wykladowcow nauki jazdy — nadawanie numerow
ewidencyjnych i wydawanie zaswiadczen wyktadowcy;

5) sporzadzanie kwartalnych analiz efektywnosci szkolenia osrodkow kierowcow 1 instruktorow oraz
podawanie tych danych do BIP;

6) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow, instruktorami i wyktadowcami;

7) weryfikacja i przesytanie dokumentoéw, wedlug wlasciwosci miejscowej, osob, ktore zlozyly wniosek
owpis do ewidencji instruktorow nauki jazdy lub ewidencji wyktadowcow nauki jazdy do
przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej Wojewody Mazowieckiego o wyznaczenie terminu egzaminu,

8) pobieranie danych przekazywanych droga elektroniczng przez osrodki szkolenia kierowcdéw o kursach
nauki jazdy dla kandydatow na kierowce;

9) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;
10) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;
11) wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow;

12) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz zwalczania przestepczosci;

13) udzielanie informacji upowaznionym organom $cisle wedtug odrebnych przepisdéw;
14) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do WSA-II, rozdysponowywanie korespondencji;
15) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych.

§ 8. Referat Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej
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1. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej (zwanego dalej ,,WSA-III’) nalezy
obsluga mieszkancow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz wydawanie licencji, zezwolen i za§wiadczen z zakresu transportu drogowego oraz
dokumentow rejestracyjnych jachtow i innych jednostek ptywajacych do 24 m.

2. W sktad WSA-III wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej izezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

2) wieloosobowe stanowisko ds. transportu drogowego oraz kontroli przedsi¢biorcow.

3. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zezwolen na
sprzeda? napojow alkoholowych nalezy:

1) bezposrednia obstuga klientéw z zakresu zadan WSA-III;

2) udzielanie informacji z zakresu zasad rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z ustawa o Centralne;j
Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow, ustawa
Prawo przedsigbiorcow, ustawa o transporcie drogowym, ustawg o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przepisami prawa miejscowego;

3) przeksztalcanie poprawnych wniosko6w o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie iwykres§lenie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) na forme dokumentow
elektronicznych, opatrywanie ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i przesytanie do CEIDG nie p6zniej niz nastgpnego dnia
roboczego od dnia ich otrzymania;

4) wydawanie duplikatéw decyzji administracyjnych, bedacych w bazie danych ewidencji dziatalnosci
gospodarczej do dnia 31.12. 2011 r.;

5) udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie odpowiedzi zainteresowanym podmiotom i instytucjom w tym
dla ZUS, NFZ, Urzedu Skarbowego i Policji w zakresie bazy danych ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
prowadzonej do dnia 31.12.2011r;

6) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miegjscu
lub poza miejscem sprzedazy;

7) przygotowywanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) przygotowywanie zezwolen przedsiebiorcom, ktorych dziatalno$¢ polega na dostarczaniu zywno$ci na
imprezy zamknigte organizowane w czasie 1 miejscu wyznaczonym przez klienta, w oparciu o zawartg
Z nim umowe;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu, w tym
w oparciu o ztozone o$wiadczenia, naliczaniem optat dodatkowych za zlozenie o$wiadczenia po terminie
ustawowym oraz naliczaniem optat dodatkowych za dokonanie optaty po terminie ustawowym, wydawanie
informacji o naliczonych optatach oraz kontrola terminowo$ci dokonywania wptat;

10) wszczynanie postepowan i przygotowywanie decyzji o wygaszeniu lub cofnigciu zezwolen;
11) wspotpraca ze Strazg Miejska, Policja 1 Miejskag Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad obrotu napojami alkoholowymi;

12) sprawdzanie usytuowania punktéw sprzedazy napojow alkoholowych zgodnie z zasadami okre$lonymi
w uchwale Rady Miasta Ptocka;

13) wprowadzanie do CEIDG danych dotyczacych wydanych, wygaszanych i cofnietych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, nie pozniej niz nastgpnego dnia roboczego, po uzyskaniu informacji
0 prawomocnym rozstrzygnieciu sprawy;

14) dokonywanie kontroli przedsiebiorcoéw w zakresie prawidlowosci zlozonego o$wiadczenia o wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych za rok poprzedni;

15) prowadzenie operacji kasowych zwigzanych z przyjmowaniem wptat bezgotowkowych realizowanych za
pomocg kart ptatniczych;

16) sporzadzanie raportdOw z terminali platniczych;
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17) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, wprowadzanie jej do systemu eDokument,
rozdysponowywanie korespondencji;

18) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych.

4.Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. transportu drogowego oraz kontroli
przedsigbiorcow nalezy:

1) bezposrednia obstuga klientéw z zakresu zadan WSA-III;
2) przygotowywanie licencji na krajowy transport drogowy taksowkami;

3) przygotowywanie licencji na krajowy transport os6b samochodem lub pojazdem samochodowym od 7 do
9 0s0b;

4) przygotowywanie licencji na transport drogowy w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

5) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych liczbe pojazdow dla ktérych udokumentowany zostat
wymog zdolnosci finansowej;

6) naliczanie optat za licencje, zezwolenia i zaswiadczenia;

7) przygotowywanie zezwolen na wykonywanie regularnych iregularnych specjalnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym;

8) przygotowywanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie krajowego
przewozu os6b lub rzeczy oraz licencji na krajowy transport 0sob i rzeczy;

9) przygotowywanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne w krajowym transporcie 0sob lub
rzeczy;

10) przygotowywanie analizy rynkowej w zakresie przewozow regularnych w transporcie drogowym 0sob;

11) dokonywanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie udzielonych zezwolen, licencji i zaswiadczen
dotyczacych transportu drogowego;

12) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych niewazno$¢ zaswiadczenia;

13) wszczynanie postepowan i przygotowywanie decyzji o wygaszeniu lub cofnigciu licencji lub zezwolenia
w zakresie transportu drogowego;

14) prowadzenie ewidencji drukow licencji, zezwolen i zaswiadczen na wykonywanie transportu drogowego;

15) przygotowywanie protokotow, wnioskéw pokontrolnych i projektéw odpowiedzi na skargi dotyczace
przedsi¢biorcoéw;

16) opracowywanie danych statystycznych zwigzanych z zakresem dziatania WSA-III;
17) prowadzenie ewidencji i nadawanie numerdéw bocznych dla taksowek;
18) wspotudzial w opracowywaniu projektow uchwat Rady dotyczacych przewozu osob taksowkami;

19) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG) informacji
o udzielonych, wygaszonych i cofnigtych licencjach i zezwoleniach z zakresu transportu drogowego;

20) wprowadzanie do Krajowego Rejestru FElektronicznego Przedsiebiorcow Transportu Drogowego
(KREPTD) informacji o przedsigbiorcach, ktérzy posiadajg licencje na wykonywanie krajowego transportu
drogowego o0soéb/rzeczy izezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie
krajowego przewozu oséb/rzeczy;

21) prowadzenie operacji kasowych zwigzanych z przyjmowaniem wplat bezgotowkowych realizowanych za
pomocay kart ptatniczych;

22) sporzadzanie raportéw z terminali platniczych;

23) rejestracja jachtoéw iinnych jednostek ptywajacych do 24 m oraz dokonywanie czynnosci ztym
zwigzanych;

24) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, wprowadzenie jej do systemu eDokument,
rozdysponowywanie korespondencji;

25) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjno — Finansowych.
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§ 9. Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno — Finansowych
1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno — Finansowych nalezy :
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu;

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu, wprowadzanie jej do systemu eDokument
i rozdysponowywanie do poszczegdlnych Referatow;

3) sporzadzanie raportow z terminali ptatniczych i przekazywanie wraz z potwierdzeniem dowodow wptlaty
do Wydzialu Podatkéw i Ksiegowosci;

4) rozliczanie rzeczowo-finansowe komisji wojskowej;

5) przygotowanie planu budzetu WSA oraz sprawozdan z realizacji budzetu WSA;

6) planowanie dochodéw i wydatkow budzetowych;

7) rozliczanie dochodow i wydatkéw Wydziatu;

8) prowadzenie i aktualizowanie kart opisu stanowisk pracy;

9) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora WSA zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 10. Wszyscy pracownicy Wydzialu sa zobowigzani do wykonywania zadan wspolnych okreslonych w §
271 § 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 11. Wszyscy pracownicy Wydzialu s3 obowigzani do przestrzegania postanowien zawartych
w procedurach i Instrukcjach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 12. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§ 13. Szczegblowy zakres zadan poszczegdlnych 0sob zawiera zakres czynno$ci kazdego pracownika.

§ 14. Traci moc Regulamin wewngtrzny Wydzialu Ewidencji i Spraw Obywatelskich z dnia
31 stycznia 2025 roku.

§ 15. Regulamin wewngtrzny Wydzialu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU EWIDENCJI | SPRAW OBYWATELSKICH

Wydziat Ewidencji i Spraw
Obywatelskich
(Dyrektor)

Zatgcznik do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Ewidencji i Spraw Obywatelskich

Referat Komunikacji

(Kierownik)

Zespot Rejestraci
Pojazdow
(Koordynator)

Referat Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej
(Kierownik)

wieloosobowe
stanowisko ds.
rejestracji pojazdéow

Zesp6t Uprawnien
Kierowcow
— (Koordynator)

wieloosobowe
stanowisko ds.
uprawnien kierowcow

wieloosobowe
stanowisko ds.
ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej
i zezwolen na
sprzedaz napojéw
alkoholowych

Referat Spraw
Obywatelskich
(Kierownik)

Zespo6t Dowodow
Osobistych i Ewidenciji
Ludnosci
(Koordynator)

Samodzielne
Stanowisko ds.
Organizacyjno-

Finansowych

wieloosobowe
stanowisko ds. dowodow
osobistych i ewidencji
ludnosci

wieloosobowe
stanowisko ds.
osrodkoéw szkolenia
kierowcow i staciji
kontroli pojazdéw

wieloosobowe
stanowisko ds.
transportu drogowego
oraz kontroli
przedsigebiorcow

Zespot ds. Kwalifikacji

Wojskowej i Nadzoru

nad Stowarzyszeniami
i Fundacjami

wieloosobowe
stanowisko ds.
kwalifikacji wojskowej
i nadzoru nad
stowarzyszeniami
i fundacjami
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