Zarzadzenie Nr 763/COM/2020
Prezydenta Miasta Slupska
z dnia 15 wrzes$nia 2020 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miejskiego w Stupsku

Na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stupsku, ustalonego
zarzadzeniem Nr 168/ZK0/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 27 lutego 2020 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stupsku (z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydziatu - Centrum Obshugi Mieszkancéw stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 196/COM/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 6 marca 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancéw Urzedu
Miejskiego w Stupsku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancow.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska

Fukasz Kobus
SEKRETARZ MIASTA



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 763/COM/2020
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 15 wrze$nia 2020 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU - Centrum Obshugi
Mieszkancow




Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1) struktur¢ organizacyjng Wydzialu - Centrum Obslugi MieszkancOw z nazwami stanowisk, ich
oznaczeniami literowymi i numerami;

2) zadania Wydzialu - Centrum Obstugi Mieszkancow ze wskazaniem aktow prawnych
regulujacych wykonywane zadania;

3) zasady podpisywania pism i decyzji;

4) schemat organizacyjny Wydzialu - Centrum Obslugi Mieszkancéw stanowigcy graficzne
odzwierciedlenie struktury organizacyjnej z okresleniem podleglosci stuzbowe;j.

Rozdziat 1I
Struktura organizacyjna Wydziatlu - Centrum Obstugi Mieszkancéw z nazwami stanowisk, ich
oznaczeniami literowymi i numerami

§2.

1. Caloksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancow
(COM-I) przy pomocy Zastgpcy Dyrektora (COM-II) oraz kierownikoéw referatow:

1) Kierownika Referatu Ewidencji Ludnosci COM-RE-;
2) Kierownika Referatu Dowodoéw Osobistych COM-RD-I;
3) Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow COM-RP-I;
4) Kierownika Referatu Ewidencji Kierowcow COM-RK-I;
5) Kierownika Referatu Obstugi Przedsigbiorcow COM-RO-I.

2. W Wydziale - Centrum Obstugi Mieszkancoéw tworzy si¢ referaty:
1) Referat Ewidencji Ludnosci;
2) Referat Dowoddw Osobistych;
3) Referat Rejestracji Pojazdow;
4) Referat Ewidencji Kierowcow;
5) Referat Obstugi Przedsigbiorcoéw
oraz stanowiska:

3. W Referacie Ewidencji Ludnos$ci tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci COM-RE-I;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci: COM-RE-II;
COM-RE-III;
COM-RE-1V;
COM-RE-V;
COM-RE-VI;

3) Stanowisko ds. prowadzenia Rejestru Wyborcow Miasta Stupska COM-RE-VIL.

4. W Referacie Dowodoéw osobistych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Dowodow Osobistych COM-RD-[;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. dowodow osobistych: COM-RD-II;
COM-RD-III;
COM-RD-1V;

COM-RD-V.



5. W Referacie Rejestracji Pojazdow tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow COM-RP-I;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow: COM-RP-II;
COM-RP-III;
COM-RP-1V;
COM-RP-V;
COM-RP-VI;
COM-RP-VII;
COM-RP-VIII;

3)Stanowisko ds. obstugi kar administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow i rejestracji

jednostek ptywajacych COM-RP-IX.
6. W Referacie Ewidencji Kierowcow tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Ewidencji Kierowcow COM-RK-[;

2) Stanowisko ds. nadzoru nad kierujacymi COM-RK-II;

3) Stanowisko ds. nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow COM-RK-IIT;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:
COM-RK-1V;
COM-RK-V;
COM-RK-VI.

7. W Referacie Obstugi Przedsiebiorcow tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Obstugi Przedsigbiorcow COM-RO-I;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i obstugi przedsigbiorcow COM-RO-II;
COM-RO-III;
3) Stanowisko ds. zezwolen i licencji na wykonywanie transportu drogowego
COM-RO-1V;
4) Stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
COM-RO-V.

8. W strukturze Wydziatu — Centrum Obstugi Mieszkancow tworzy si¢ stanowiska:
1) Stanowisko ds. udostepniania informacji z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL
COM-III;
2) Stanowisko ds. planowania finansow 1 obstugi sekretariatu COM-1V,

ktore podlegaja Dyrektorowi Wydziatu — Centrum Obstugi Mieszkancow.
9. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta

Stupska moze wyznaczy¢ inng osobe zastepujaca dyrektora.

10. Pracownicy Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancow zastepuja si¢ wzajemnie zgodnie
z ustaleniami zawartymi w osobowych zakresach czynnosci.

11. Dyrektor Wydziatu moze ustali¢ dorazne zastgpstwo niezaleznie od ustalen zawartych
w ustepie 10.



Rozdzial 111

Zadania Wydziatu - Centrum Obstugi Mieszkancow ze wskazaniem aktow prawnych regulujacych
wykonywane zadania

§ 3.

1. Referat Ewidencji Ludnos$ci wykonuje zadania:
1) wlasne:
a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji, w czesci dotyczacej obowigzkow
nalozonych na gmine,
b) obstuga terminali ptatniczych,
2. zlecone:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci miasta Stupska w rejestrze mieszkancow i rejestrze PESEL:
- dokonywanie zapiséw zdarzen meldunkowych mieszkancow miasta Stupska (obywateli polskich
oraz cudzoziemcoé6w) w zakresie zameldowania na pobyt staty i czasowy, wymeldowania z pobytu
statego 1 czasowego, rejestracji wyjazdow poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, rejestracji
powrotéw z wyjazdoéw poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
- nadawanie i zmiany numeréw PESEL,
- udzielanie informacji adresowych,
- wydawanie zaswiadczen z systemow komputerowych i dokumentéw archiwalnych,
- wydawanie formularzy wielojezycznych,
- przygotowywanie statystyk dotyczacych mieszkancow miasta Shupska,
- weryfikowanie 1 usuwanie niezgodno$ci w bazie ewidencji ludno$ci i1 rejestrze PESEL,
b) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wymeldowania z pobytu stalego
1 czasowego oraz zameldowania na pobyt staty i czasowy (przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,
gromadzenie dowoddw, wydanie decyzji administracyjnych),
¢) prowadzenie rejestru wyborcéw miasta Stupska:
- przyjmowanie wnioskéw 1 weryfikacja dokumentow,
- przeprowadzanie kontroli zamieszkania,
- wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,
- prowadzenie kartoteki rejestru wyborcow w systemie — Wsparcie Organdéw Wyborczych (WOW)
oraz w rejestrze mieszkancow,
d) obstuga wyborow:
- sporzadzanie spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,
- aktualizacja spisow wyborcoOw w obwodach statych i zamknietych,
- sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania,
- wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,
- przyjmowanie wnioskdéw o dopisanie do spisu wyborcow i przekazywanie informacji gminom,
w ktérych wyborcy mieli pobyt staty, celem ich wykreslenia,
- odbieranie informacji z konsulatéw o osobach dopisanych do spisu wyborcéw za granica
1 wykreslanie tych wyborcow ze spisdéw w poszczegdlnych obwodach,
- przygotowanie spisow w obwodach zamknigtych, w porozumieniu z kierownictwem placowek,
w ktorych zostaly utworzone,
e) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK), aktualizacja danych,
usuwanie danych z RDK,
f) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsigwzig¢ wynikajacych
z obowigzujacych na terenie miasta Stupska plandéw obronnych oraz w ramach zleconych przez
Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.



2. Referat Dowodow Osobistych wykonuje zadania:

1) zlecone:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie dowodéw osobistych oraz kodow PUK do warstwy elektronicznej,

c¢) aktywacja warstwy elektronicznej e-dowodu,

d) zaktadanie kopert osobowych dla os6b wyrabiajacych dowdd osobisty po raz pierwszy w tut.
organie gminy oraz taczenie aktualnej dokumentacji dowodowej z dokumentacja juz istniejaca,

) uniewaznianie dowodow osobistych w zwigzku z uszkodzeniem, utrata dokumentu, zgloszeniem
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych oraz zwrotu odnalezionego dowodu
osobistego,

f) przesytanie odnalezionych dowodow osobistych do wystawcy,

g) zawieszanie, cofanie zawieszenia certyfikatdw zamieszczonych w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego,

h) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

1) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu zawieszenia certyfikatow w dowodzie osobistym,

J) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu cofnigcia zawieszenia certyfikatow,

k) przesytanie zlecen do wiasciwego urzgdu stanu cywilnego (USC), celem usunigcia niezgodnosci
danych osobowych,

1) nadawanie numeru PESEL na podstawie przepisow szczegdlnych,

D) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK), aktualizacja danych, usuwanie
danych z RDK,

m) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentacji dowodowej,

n) wydawanie zaswiadczen z akt dowodoéw osobistych,

0) wydawanie decyzji dotyczacych dowodéw osobistych,

p) obstuga zlecen dotyczacych uniewaznienia dowodu osobistego,

r) przesytanie do Systemu Informacyjnego Schengen (SIS) informacji o utracie dowodu osobistego,
uniewaznionego wczesniej z powodu zmiany danych,

s) przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych e-dowodow przeznaczonych
do zniszczenia,

t) archiwizacja dokumentacji dowodowej 0s6b zmartych,

u) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsigwzie¢ wynikajacych
z obowigzujacych na terenie Miasta planow obronnych oraz w ramach zleconych przez Wojewode
Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

3. Referat Rejestracji Pojazdow wykonuje zadania:

1) wlasne:

a) pierwsza rejestracja pojazdu nowego,

b) rejestracja pojazdu zarejestrowanego na terenie kraju,

c) pierwsza rejestracja pojazdu sprowadzonego z zagranicy,

d) rejestracja pojazdu marki ,,SAM” (tj. konstrukcji wtasnej),

e) rejestracja pojazdu zabytkowego 1 unikatowego,

f) profesjonalna rejestracja pojazdu,

g) rejestracja czasowa pojazdu na wniosek wtasciciela,

h) zgloszenie zbycia / nabycia pojazdu,

1) czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,

J) wyrejestrowanie pojazdu,

k) wydanie / odblokowanie dowodu rejestracyjnego zatrzymanego przez Policje,
1) wymiana / wtornik dowodu rejestracyjnego,

1) wymiana dowodu rejestracyjnego z powodu zmiany zawartych w nim danych,
m) dokonywanie wpisow i wykreslen w dowodzie rejestracyjnym,

n) wymiana tablic rejestracyjnych,

0) wtornik tablic(y) rejestracyjnych z powodu utraty lub zniszczenia,

p) wtornik karty pojazdu,



q) wtornik nalepki kontrolnej, znaku legalizacyjnego,

r) wydanie decyzji na umieszczenie cechy identyfikacyjnej pojazdu,

s) wydanie decyzji na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,

t) wydanie decyzji o natozeniu na wtasciciela pojazdu kary pieni¢zne;j,

u) wydanie zaswiadczenia po utracie dowodu rejestracyjnego / karty pojazdu,

v) zaktadanie, prowadzenie i archiwizacja akt pojazdow,

w) udostgpnianie danych i1 kserokopii dokumentéw na Zgdanie uprawnionych organéw,

x) weryfikacja i poprawianie btedow / nieprawidtowosci w Centralnej Ewidencji Pojazdow,
y) potwierdzanie danych na potrzeby innych organéw rejestrujacych w kraju i zagranica,

z) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m.

2) zlecone:

a) wydawanie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie stacji kontroli pojazdow uprawnionych
do dokonywania badan technicznych pojazdéw,

b) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,

¢) nadz6ér merytoryczny nad dziatalno$cig stacji kontroli pojazdow,

d) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzig¢ wynikajacych
z obowigzujacych na terenie Miasta planéw obronnych oraz w ramach zleconych przez
Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

4. Referat Ewidencji Kierowcéw wykonuje zadania:

1) wlasne:

a) przekazywanie do Centralnej Ewidencji Kierowcow danych o osobach posiadajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami, ktorym zatrzymano prawo jazdy, cofni¢to uprawnienia,
zwrécono prawo jazdy, przywrdcono uprawnienia oraz danych kandydata na kierowce poprzez
wprowadzanie tych danych do systemu ,,Kierowca”,

b) generowanie profilu kandydata na kierowce¢ (PKK) 1 udostgpnianie osobie, ktérej dotyczy oraz
osrodkom szkolenia i o§rodkom egzaminowania,

¢) nadawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

d) wydawanie i wymiana praw jazdy,

€) wymiana zagranicznego prawa jazdy na polskie,

f) przyjmowanie o§wiadczen o utracie prawa jazdy i wydawanie ich wtornikow,

g) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

h) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub
szkolenia okresowego kierowcom wykonujacym transport drogowy, (kod 95),

1) wydawanie i przedluzanie waznos$ci zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym oraz
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

j) przyjmowanie i uniewaznianie polskich praw jazdy wymienionych przez organ zagraniczny
do akt ewidencyjnych kierowcy i w systemie ,,Kierowca”,

k) wysytanie zadan akt kierowcow i przekazywanie akt kierowcow do innych urzedow,

1) prowadzenie akt ewidencyjnych os6b posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
0sOb bez uprawnien w systemie informatycznym oraz archiwizacja akt,

1) wydawanie zaswiadczen o wydaniu uprawnien do kierowania pojazdami,

m) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu ,,Kierowca” wydanych przez Prokurature i Sady
postanowien o zatrzymaniu prawa jazdy oraz wyrokow sadowych w sprawach orzekanych zakazow
prowadzenia pojazdéw wobec 0s6b posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz 0sob
bez uprawnien,

n) wydawanie na wniosek Komendanta Wojewddzkiego Policji decyzji o skierowaniu na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji kierowcow, ktorzy przekroczyli liczbe 24 punktow karnych za naruszenie
przepisow ruch drogowego,



0) przyjmowanie wnioskow KWP o cofnigcie uprawnien i wystawienie na ich podstawie decyzji
o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdami kierowcom, ktorzy w okresie 1 roku od dnia
wydania po raz pierwszy prawa jazdy przekroczyli liczbe 20 punktéw karnych oraz kierowcom
ktoérzy w okresie 2 lat od wydania po raz pierwszy prawa jazdy kierujac pojazdem popehili
3 wykroczenia lub przestepstwo przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji,

p) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy w sytuacji przewidzianych
W ustawie:

- na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,

- na badania lekarskie w celu ustalenia istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych
do kierowania pojazdami,

- na badania psychologiczne w zakresie psychologii transportu, w celu ustalenia istnienia lub braku
przeciwwskazan psychologicznych do kierowania pojazdami,

- na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej 1 przeciwdziataniu
narkomanii,

r) wydawanie decyzji administracyjnych o zatrzymaniu prawa jazdy w sytuacji przewidzianych
w ustawie w przypadku:

- uptywu termin waznosci prawa jazdy,

- nieprzedstawienia przez osobe¢ posiadajaca prawo jazdy w wymaganym terminie orzeczenia
lekarskiego o istnieniu lub braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami,

- nieprzedstawienia przez osobe¢ posiadajaca prawo jazdy w wymaganym terminie orzeczenia
psychologicznego o istnieniu lub braku przeciwwskazan psychologicznych do kierowania
pojazdami,

- przekroczenia przez kierowcow liczby 24 punktow karnych za naruszenie przepiséw ruchu
drogowego,

- nieprzedstawienia przez osob¢ posiadajaca prawo jazdy w wymaganym terminie zaswiadczenia
o ukonczeniu kursu reedukacyjnego w zakresie problematyki przeciwalkoholowe;j
1 przeciwdziataniu narkomanii,

- przekroczenia przez kierujacego dopuszczalnej predkos$ci o wigcej niz 50 km/h na obszarze
zabudowanym,

- przewozenia przez kierujagcego pojazdem silnikowym wigkszej liczby osob niz wskazuje
na to liczba miejsc okre$lona w dowodzie rejestracyjnym pojazdu,

s) wydanie decyzji administracyjnej o przedtuzeniu okresu, na ktory zatrzymano prawo jazdy, jezeli
osoba kierowala pojazdem pomimo wydania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

t) przyjmowanie wnioskéw i wystawienie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dhuznikom
alimentacyjnym,

u) wydawanie decyzji administracyjnych o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami
w sytuacji przewidzianych w ustawie w przypadku:

- stwierdzenia na podstawie orzeczenia lekarskiego istnienia przeciwwskazan zdrowotnych
do kierowania pojazdami,

- stwierdzenia na podstawie orzeczenia psychologicznego istnienia przeciwwskazan
psychologicznych do kierowania pojazdami,

- utraty kwalifikacji do kierowania pojazdami na podstawie negatywnego wyniku egzaminu
panstwowego,

- niezgloszenia si¢ we wskazanym terminie na egzamin panstwowy sprawdzajacy kwalifikacje
do kierowania pojazdami,

- orzeczenia zakazu prowadzenia pojazdow,

- kierowania pojazdem w przedtuzonym okresie wystawionej decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,
w) przechowywanie w depozycie zatrzymanych drukow praw jazdy i akt oséb ktérym, zatrzymano
prawo jazdy, wystawiono decyzje o zatrzymaniu prawa jazdy, orzeczono sadowy zakaz
prowadzenia pojazddéw oraz cofni¢to uprawnienia do kierowania pojazdami,

X) zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyn zatrzymania,

y) przywrdcenie cofnigtych uprawnien oraz wydawanie decyzji o przywroceniu uprawnien
po ustaniu przyczyn cofniecia.



2) zlecone:

a) dokonywanie wpisow do rejestrow przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow
1 do Portalu Starosty oraz wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu,

b) prowadzenie rejestrow przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow oraz
przyjmowanie informacji o zmianie danych w nim zawartych,

¢) prowadzenie ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenia,

d) wydawanie przedsigbiorcom prowadzacym o$rodki szkolenia kierowcow poswiadczen
potwierdzajacych spehlienie dodatkowych wymagan oraz wydawanie decyzji o cofni¢ciu tych
po$wiadczen,

e) prowadzenie ewidencji instruktorow i wykladowcow, wydawanie legitymacji oraz przedtuzanie
wazno$ci legitymacji instruktora,

f) przyjmowanie od instruktorow i wyktadowcoéw informacji oraz zaswiadczen potwierdzajacych
uczestnictwo w warsztatach doskonalenia zawodowego,

g) wydawanie decyzji o skresleniu instruktora lub wyktadowcy z ewidencji,

h) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodno$ci prowadzenia szkolenia o0sO6b ubiegajacych
si¢ o uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdem silnikowym z wymogami
okreslonymi w ustawie,

1) wspotpraca przy sprawowaniu nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow ze Starostwami na
ktorych obszarze dziatania znajduje si¢ infrastruktura osrodka, z Policja — w zakresie kontroli
wykonywana praktycznej nauki jazdy prowadzonej poza OSK i z Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu
Drogowego w zakresie przekazywania informacji o wynikach egzamindéw panstwowych,

j) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow,

k) sporzadzanie analizy, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomos$ci wynikow analizy
statystycznej dotyczacej $redniej zdawalnosci oso6b szkolonych w osrodkach szkolenia kierowcow
wpisanych do rejestrow oraz liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany osrodek,

1) przeprowadzanie corocznych kontroli dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow,

1) wydawanie i sprawdzanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych,

m) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsicbiorce dziatalnosci gospodarczej
w zakresie prowadzenia o$rodka szkolenia kierowcow oraz skreslenie z rejestrow w sytuacji
okreslonej w ustawie,

n) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsigwzig¢ wynikajacych
z obowigzujacych na terenie Miasta plandow obronnych oraz w ramach zleconych
przez Wojewod¢ Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

5. Referat Obslugi Przedsi¢biorcow wykonuje zadania:

1) wlasne:

a) wydawanie, zmiana, wygaszanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka,

b) prowadzenie kontroli w zakresie zgodnoS$ci z przepisami ustawy 1 warunkami udzielania licencji
na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

¢) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe 0sOb i rzeczy na potrzeby wlasne przedsiebiorcy,

d) wydawanie, zmiana, wygaszanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego o0sob (licencja na przewo6z pojazdem do 7 osob i licencja na przewdz pojazdem
od 7 do 9 0s6b tacznie z kierowcy),

e) prowadzenie kontroli w zakresie zgodno$ci wykonywania krajowego transportu drogowego
lub przewozoéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy i warunkami wydawanej licencji,
zezwolenia lub zaswiadczenia,

f) wydawanie, zmiana, wygaszanie i cofanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie
rzeczy,

g) wydawanie, zmiana, zawieszanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego,

h) wydawanie = zaswiadczen  potwierdzajacych  wysoko$¢  zabezpieczenia  finansowego
przewoznikow drogowych ztozonego do zezwolenia,



1) badanie reputacji przewoznikéw drogowych posiadajacych zezwolenie na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego oraz osob zarzadzajacych transportem w przedsiebiorstwach,

j) wprowadzanie danych dotyczacych zezwolen i licencji transportowych do Rejestru Dziatalnosci
Regulowanej w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, do Portalu
Starosty oraz do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu Drogowego,

k) prowadzenie rejestrow i ksigg drukow S$cislego zarachowania w zakresie licencji i zezwolen
transportowych,

1) wydawanie, zmiana, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

m) prowadzenie rejestrow i1 kartotek analitycznych przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenia
na sprzedaz 1 podawanie napojow alkoholowych,

n) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow napojow alkoholowych za rok ubiegly
od przedsigbiorcoOw posiadajacych zezwolenia oraz naliczanie na ich podstawie optat na rok
biezacy,

0) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dokonanych optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych,

p) naliczanie kar za niezlozenie o$wiadczenia i niedokonanie oplaty w ustawowym terminie
oraz wszczynanie postgpowania administracyjnego i1 wydawanie decyzji w sprawach
niewtasciwej opflaty, jej braku lub niezlozenia os$wiadczenia o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych,

q) prowadzenie rejestru innych obiektéw, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie oraz pol
biwakowych,

r) udzielanie informacji 1 porad osobom planujacym podjecie dziatalno$ci gospodarczej
oraz przedsigbiorcom w zakresie dotyczacym zakladania firmy,

s) wydawanie zezwolen kategorii II na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres 12 miesiecy,

t) wydawanie zezwolen kategorii III na przejazd pojazdu nienormatywnego na okres
miesigca / 6 miesigcy / 12 miesigcy / 24 miesigcy,

u) wydawanie zezwolen kategorii VII na jednokrotny / wielokrotny przejazd pojazdu
nienormatywnego,

v) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Statystycznym, Inspekcja Transportu Drogowego, Panstwowa Inspekcja Handlowa, Pomorskim
Urzgdem Celno-Skarbowym i Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego w zakresie
realizowanych zadan.

2) zlecone:

a) przyjmowanie, weryfikacja i przekazywanie drogg elektroniczng wnioskow dotyczacych
rejestracji dziatalno$ci gospodarczej, zmian, zawieszenia, wznowienia 1 wykreslenia do CEIDG,

b) przyjmowanie 1 przekazywanie droga -elektroniczng do CEIDG karty podatkowej
oraz zgloszenia VAT-R,

¢) przyjmowanie i przekazywanie droga elektroniczng do CEIDG zgloszen do ubezpieczen
spotecznych, zmian w ubezpieczeniach oraz wyrejestrowania z ubezpieczen przedsigbiorcow,
cztonkow ich rodzin oraz pracownikow,

d) udzielanie przedsiebiorcom kompleksowych informacji zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie
Prawo przedsigbiorcow,

e) udzielanie informacji o przedsigbiorcach figurujacych w archiwalnej ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej i wydawanie za§wiadczen w tym zakresie,

f) wspotpraca z ministerstwem wiasciwym do spraw gospodarki, Urzgdem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych, KRUS oraz Urzedem Statystycznym,

g) realizacja zadanh obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzie¢ wynikajacych
z obowigzujacych na tereniec Miasta planéw obronnych oraz w ramach zleconych przez
Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.



COM-III oraz COM-1V wykonuja zadania:

1) wlasne:

a) przygotowywanie i umieszczanie informacji z zakresu dziatania wydzialu w Biuletynie
Informacji Publicznej,

b) przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do ogloszenia
w  Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym oraz publikowanie w zbiorze aktéw prawa
miejscowego,

¢) rejestracja korespondencji w systemie MDOK,

d) prowadzenie dokumentacji ksiegowej w zakresie przygotowywania i opracowywania wnioskow
o zmian¢ w budzecie, projektu budzetu, planéw finansowych, sprawozdan okresowych
oraz sprawozdania rocznego,

e) prowadzenie rejestru oraz opisywanie faktur wptywajacych do wydziatu,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta,

g) ewidencjonowanie wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan wydziatu,

h) udzielanie informacji dotyczacych stanu majatkowego,

1) prowadzenie konsultacji spotecznych i dialogu spolecznego pod wzglgdem merytorycznym w
ramach kompetencji wydziahu.

2) zlecone:

a) udzielanie informacji dotyczacych danych jednostkowych z rejestru mieszkancoOw miasta Stupska
oraz z rejestru PESEL,

b) realizacja zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzie¢ wynikajacych
z obowigzujacych na terenie Miasta planéw obronnych oraz w ramach zleconych przez
Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

§ 4.
Zadania wykonywane przez Wydziat wynikaja w szczegdlnosci z nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920)
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 256 z pdzn. zm.)

5) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1472);

6) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461);

7) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U z 2020 r. poz. 1546);

8) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 1397 z pdzn.
zm.);

9) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2020 r. poz. 332 z p6zn. zm.);

10) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1319));

11) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1291 z pdzn. zm.);

12) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo Przedsigbiorcow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292 z p6zn. zm.);

13) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo przedsigbiorcoOw oraz
inne ustawy dotyczace dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. Z 2020 r. poz. 1252);

14) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o zasadach uczestnictwa przedsigbiorcow zagranicznych i innych
0sOb zagranicznych w obrocie gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22020 r. poz. 1252);

15) ustawy z dnia 6 marca 2018r. o Rzeczniku Matych i Srednich Przedsigbiorcow (Dz. U. z 2018 r.
poz.648);



16)ustawy z dnia 25 marca 2011 r. o ograniczaniu barier administracyjnych dla obywateli
1 przedsigbiorcow (Dz. U. z 2011 r. Nr 106 poz. 622, z pézn. zm.);

17)ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 2140
Z pozn. zm.);

18) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1071/2009 z dnia 21 pazdziernika
2009 r. ustanawiajace wspolne zasady dotyczace warunkéw wykonywania zawodu przewoznika
drogowego i uchylajace dyrektywe Rady 96/26/WE (Dz. Urzedowy Unii Europejskiej L Nr 300
str. 51 z p6zn. zm.);

19) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 110 z p6zn.
zm.);

20)ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtow i innych jednostek plywajacych
o dlugosci do 24 m (Dz. U. z2020 r. poz. 1500);

21)ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277 z pdzn. zm.);

22)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
1 przewodnikow turystycznych (Dz. U z 2019 r. poz.238 z pdzn. zm.);

23)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);

24)ustawy z dnia 5 stycznia 2011 roku o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1268
Z pozn. zm.);

25) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn.
zm.);

26)ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 22020 r. poz. 808 z p6zn. zm.);

27)ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22019 r. poz. 1541, z p6zn. zm);

28)uchwaty Rady Miejskiej w Stupsku Nr LI/698/18 z dnia 25 kwietnia 2018 r. w sprawie
ustalenia na terenie miasta Stlupska maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych, zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania oraz odstepstw
od zakazu spozywania  napojow alkoholowych (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Pomorskiego z 2018r., poz. 2150);

29)uchwaty Nr XXX/423/12 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie
ogloszenia tekstu jednolitego uchwaty Nr XIX/235/2000 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia
28 czerwca 2000 r. w sprawie okreslenia przepisow porzadkowych oraz stref cen
obowiazujacych przy przewozie osob 1 bagazu taksdéwkami (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Pomorskiego z 2013r., poz. 360);

aktow wykonawczych do ww ustaw oraz obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Shupsku

wewnetrznych przepisoOw prawnych.



Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 6.

1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Wydzialu - Centrum Obslugi Mieszkancow,
za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism, podpisuje dyrektor
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Stupska.

2. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu prezydenta, zastepcoOw prezydenta, sekretarza
1 skarbnika podpisuja zgodnie z zakresem dzialania wydzialu pracownicy na podstawie
upowaznienia prezydenta.

3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu prezydentowi, zastepcom prezydenta, sekretarzowi
i skarbnikowi powinny by¢ uprzednio podpisane przez dyrektora zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism.

4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopi¢ z lewej dolnej strony
tekstu.

5. Do osobistej aprobaty dyrektora wydziatu zastrzezono:

1) sprawy kadrowe wydziatu;

2) przedktadanie prezydentowi wszelkich materiatdw przewidzianych do skierowania
pod obrady Rady Miejskiej;

3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

4) wystgpienia i pisma kierowane na zewnatrz.

Rozdziat V
Schemat organizacyjny.

§7.

Schemat organizacyjny Wydzialu - Centrum Obslugi Mieszkancow okresla zalacznik
do niniejszego regulaminu.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska

F.ukasz Kobus
SEKRETARZ MIASTA
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