Zakres odpowiedzialnodct 1 czvnnoscl

1. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI :

I/ znajomosc przepiséw prawa w zakresie zalatwianych spraw,
2/ przestrzeganic przepisow prawa formalnego i materialnego oraz instrukeji kancelaryjne;
3/ terminowe zalatwienie spraw,
4/ prawidlowe przylaczanie w projektach zalatwien pism: danych statystycznych,
nazw, Imion 1 nazwisk, obliczen itp.;
5/ projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidlowe i szybkie
zalatwianie spraw,
6/ wlasciwe zafatwianie interesantow i1 odpowiedni stosunek do nich,
77 wilasciwe planowanie wykorzystania czasu pracy,
8/ podnoszenie poziomu zawodowego w drodze samoksztalcenta.

1. ZAKRES CZYNNOSCI :

! .Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie materialow niezbednych do

realizacji zadan Wydzialu w zakresic komunikacji, a w szczegblnosci:

a/ prowadzenic spraw zwigzanych z rejestracjy pojazdow, wydawaniem dowodaw 1 tablic
rejestracyjnych oraz prowadzenie spraw dotyczgeych nicterminowego zgloszenia zbycia/mabycia

pojazdu

b/ prowadzenic spraw zwigzanych z czasowa rejestracig pojazdow, wydawanie pozwolen
czasowych oraz tymezasowych tablic rejestracyjnych,

¢/ przyjmowanic pozwolen czasowych i tymezasowych tablic rejestracyjnych po uplywic
terminu czasowej rejestracji,

d/ wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o szezegolnych

warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy uzywanie pojazdu,

¢/ wydawanic kart pojazdow dla sprowadzonycl 7 zagranicy pojazdow : tam
zarejestrowanych,

{7 dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu tub zbyciu pojazdu oraz znian

danych w dewodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu

g/ wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku:

- przekazania pojazdu do utylizac):

- kradziezy pojazdu

- wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyly za granicy

- zniszezenia (kasacj) pojazdu za granica, udokumentowane] trwatej 1 zupelinej utraty posiadania

pojazdu bez zmiany w zakresic prawa wilasnescl

I/ kierowanie pojazddw na dodatkowe badanie techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia,

ze zagraza bezpieczensiwu ruchu, narusza wymagania ochrony srodowiska

i/ zwracanie dowodu rejestracyjnego/pozwolenia czasowego po uslaniu prayczyny
uzasadniajgce) jego zatrzymanie,

i/ przyjmowanie zawiadomien o zagubieniu dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego,
karty pojazdu i wydawanic widrnikow, przyjmowanie oryginalow dowodow rejestracyjnych
oraz kart pojazdu w przypadku ich odnalezienia ,

k/ wydawanie zezwolen na nabicie numerow na nadwoziu 1 wykonanie fabliczki znamionowe;j,

I/ przygotowywanic spraw do wydania decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikac)i
do kicrowania pojazdem: ,

I/ przygotowywanie spraw do wydawania decyzji o kierowaniu na badania lekarskic
kierujgcego pojazdem w przypadkach nasuwajgeych zastrzezenia co do stanu zdrowia ,

n/ przyjmowanie od policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzenia badan
technicznych zalrzymanego dowodu rejestracyjnego/pozwolenia czasowego,

n/ przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy ,

of przyimowanic zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora, sad i inne uprawnione organy ,

p/ przygolowywanie spraw do wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy

v/ prygotowywanie spraw do wydania decyzji o cofnigeiu uprawnienia do kierowania



pojazdem silnikowym oraz decyzji o przywroceniu kierowey uprawnienia do kierowania
pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaly jego cofnigcie,
s/ wydawanie dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
t/ przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania,
u/ przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtornikow prawa jazdy oraz przyjmowanie oryginalow praw jazdy w przypadku ich
odnalezienia ,
w/ wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
x/ dokonywanie wpisoéw adnotacji w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu (VAT, GAZ, HAK
iinne).
y/ przygotowywanie spraw do wydawania decyzji o kierowaniu na badania psychologiczne oraz
kurs reedukacyjny
z/ wydawanie uprawnien do kierowania tramwajem




