Zarzadzenie nr 453
Prezydenta Miasta Torunia

z dnia fﬂ'WmL 2012 r.

w sprawic ustalenia wewng¢trznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Ewidencji i Rejestracji Urz¢du Miasta Torunia.

 Na podstawie § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowigcego zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
11 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia (zmienionego zarzadzeniami nr 1 z dnia 4 stycznia 2010 r., nr 11 z dnia 19 stycznia
2010 r., nr 57 z dnia 5 marca 2010 r., nr 124 z dnia 10 maja 2010 r., nr 189 z dnia 30 czerwca
2010 r., nr 323 z dnia 7 wrzesnia 2010 r., nr 429 z dnia 20 grudnia 2010 r., nr 450 z dnia
31 grudnia 2010 r., nr 84 z dnia 17 marca 2011 r. oraz nr 103 z dnia 4 kwietnia 2011 r,,
nr 215 z dnia 1 lipca 2011 r., nr 395 z dnia 24 pazdziernika 2011 r., nr 18 z dnia 24 stycznia
2012 r., nr 226 z dnia 12 lipca 2012 r. oraz nr 359 z dnia 10 wrzesnia 2012 r.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie wewnetrzng strukture organizacyjng i szczegélowy zakres dzialania
Wydzialu Ewidencji i Rejestracji Urzedu Miasta Torunia stanowigce zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Wydziatu Ewidencji i Rejestracji stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3.Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi‘ Wydzialu Ewidencji
i Rejestracji.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 147 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 maja 2010 r.
w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegdlowego zakresu
dzialania Wydzialu Ewidencji i Rejestracji Urzgdu Miasta Torunia (zmienione
zarzadzeniami nr 315 z dnia 8 marca 2011 r. oraz nr 434 z dnia 9 grudnia 2011 r.).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 2 WWQJ i podlega ogloszeniu na
stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.

v

Pre iasta Torunia

Michal Zalesk



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr..llgg
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia !Z.Wﬂ-. 20121,

Wewngtrzna struktura organizacyjna i szczegélowy zakres dzialania
Wydzialu Ewidencji i Rejestracji Urz¢du Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja wydziahu.

§ 1. Ilekroé w dalszej czgéci niniejszego zalacznika jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miasta Torun;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Torunia;

3) prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepce Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta lub
Sekretarza Miasta;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;

5) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna urzedu wyodrgbniona
w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

6) dyrektorach dziatéw - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych
urzedu wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzglgdu na ich nazwy;

7) wydziale - nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Ewidencji i Rejestracji;

8) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydziatu Ewidencji i Rejestracji;

9) referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Rejestracji Pojazdéw i Nadzoru oraz Referat
Dziatalnosci Gospodarczej;

10) kierownikach referatéw - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw Referatu Rejestracji
Pojazdéw i Nadzoru oraz Referatu Dziatalnosci Gospodarczej;

11) miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone przez gmine, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego z udzialem
gminy, jednostki administracji zespolonej; '

12) regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Torunia ustalony w zafaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
11 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
(z pdin. zm.).

§ 2. Zadania wydziahu realizuja:
1) dyrektor;
2) pracownicy Referatu Rejestracji Pojazdow i Nadzoru;
3) pracownicy Referatu Dzialalnosci Gospodarczej;
4) pracownicy pracujacy na stanowiskach pod bezposrednim kierownictwem dyrektora.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminowa realizacje zadan wydziatu,
reprezentuje go wobec prezydenta, zastgpcdw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektorow
innych dzialow oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym kierownikéw referatow, przy pomocy ktorych
ogdlnie nadzoruje prace wszystkich pracownikéw wydziatu

3. W szezegdlnosei do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 24 regulaminu
urzedu 1 innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika i
sekretarza.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony kierownik w ,.Zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci”.



5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych
upowazniefi i pelnomocnictw, a w szezegdlnosei:

a) kierowanych do prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika, sekretarza,
do pozostalych dzialdéw lub na zewnatrz urzedu,

b) projektu budzetu wydziaty, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,

¢) wnioskéw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

¢) wszelkich informacji wynikajacych z zadan wydziatu;

2) wstepne aprobowanie projektéw dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta, zastepcdw
prezydenta, skarbnika i sekretarza.

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za wspdiprace z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia
naleznosci na drodze postepowania sadowego lub innych postgpowant zwigzanych z zakresem
dziatania wydziatu.

§ 4. 1. Kierownicy referatdéw odpowiadajg za prawidlowa i terminowa realizacje zadan
referatow, na biezaco je nadzorujg i kierujg nimi na zasadach wustalonych przez dyrektora
w ,,Zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci”.

2. Do wylacznych zadan kierownikéw referatéw nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkéw shizbowych oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikdw referatéw;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktarzu podczas realizacji powierzonych im zadan, szczegdlnie
zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;

5) planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu wydziatu w zakresie dotyczacym referatu.

Rozdzial 3
Szczegdlowe zadania wydzialu.

§ 5. 1. Do zadafi wydziatu, realizowanych w Referacie Rejestracji Pojazdéw i Nadzoru nalezy

w szczegdlnoscei:

1) rejestracja pojazdow;

2) czasowa rejestracja pojazdow;

3) wyrejestrowywanie pojazdow z ruchu;

4) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu;

5) przyjmowanie od wilascicieli pojazdow zawiadomien o wszelkich zmianach dotyczacych
pojazdu;

6) zatrzymywanie i zwracanie dowodow rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentéw;

7) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu, rejestrowanego po raz pierwszy, terminu
badania technicznego;

8) wydawanie kart pojazdu;

9) prowadzenie ewidencji tablic indywidualnych, wydanych na obszarze Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego; -

10) wyznaczanie, w ramach Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, dla kazdego organu
rejestrujacego, pojemnosei rejestracyjnej tablic tymezasowych oraz tablic badawczych;

11} wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw oraz wyrazanie zgody na
wykonanie i umieszczenie w pojezdzie tabliczki znamionowej zastepezej; '

12) prowadzenie postgpowarl dotyczacych egzekucji dowoddéw rejestracyjnych, tablic
rejestracyjnych oraz praw jazdy, ktérych zwrot orzeczono na podstawie prawomocnych
decyzji;

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej stacji kontroli pojazdéw;

14) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do dokonywania badan technicznych pojazdéw;



15) sprawowanie kontroli i nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw;

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej os$rodkdw szkolenia kierowedw;

17} prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;

18) wydawanie poswiadczen o spelnieniu dodatkowych wymagaf przez odrodki szkolenia
kierowcdw;

19) sprawowanie nadzoru w zakresie zgodnosci prowadzenia szkolenia oséb ubiegajacych sie
o uprawnienia 'do Kkierowania pojazdami silnikowymi oraz tramwajami, kursow dla
kandydatow na instruktorow i kandydatéw na wykladowcow oraz dla instruktoréw
i wykladowcow;

20) kontrolowanie co najmniej raz w roku kazdego Srodka szkolenia kierowcdw;

21) prowadzenie analiz statystycznych w zakresie zdawalnosci, naruszen przepiséw ruchu
drogowego przez osoby przeszkolone w ofrodku w ciggu dwoch lat od uzyskania prawa jazdy;

22) przyjmowanie informacji od instruktorow i wykladowcow wskazujacych osrodek, w ktérym
dokonuja szkolenia;

23) przyjmowanie od oérodkdw szkolenia kierowcow i przetwarzanie informacji o rozpoczgciu,
zmianach, egzaminach wewnetrznych i zakoficzeniu kazdego kursu;

24) sporzadzanie sprawozdan z zakresu nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcdw;

25) prowadzenie ewidencji instruktoréw;

26) prowadzenie ewidencji wykladowcow;

27) kierowanie instruktoréw, w uzasadnionych przypadkach, na egzamin kontrolny.

2. Do zadaft Wydzialu, realizowanych w Referacie Dziatalno$ci Gospodarczej, nalezy

w szczegalnosei:

1) przyjmowanie, przetwarzanie 1 przesylanie elektronicznie wnioskéw o wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

2} wydawanie zaswiadczen dla sgdéw, prokuratury, policji oraz innych zainteresowanych
instytucji dotyczacych wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) prowadzenie wobec przedsigbiorcow zadan kontrolnych wynikajacych z wlasciwych ustaw;

4) wspomaganie przedsiebiorczosci przewidziane w ustawie o swobodzie dzialalnodci
gospodarczej;

5) wydawanie zezwolen na uzywanie artykutdw pirotechnicznych;

6) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

7} prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

8) przestrzeganie wymogdw wynikajacych ze stosownych uregulowan prawnych w zakresie
ustalania lokalizacji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

9) stosowanie ograniczen w dostgpnoéci napojow alkoholowych wysokoprocentowych;

10) prowadzenie kontroli sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych pod katem zgodnosci
sprzedazy z wydanymi zezwoleniami,

11) przygotowywanie umow na pobieranie optaty targowej;

12) nadzor nad prowadzeniem na terenie miasta targowisk, placéw targowych i gietd towarowych;

13) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen wydanych biletow oplaty targowej;

14) udzielanie, odmawianie udzielenia, zmiana i cofanie licencji oraz zezwolen na zarobkowe
wykonywanie krajowego transportu drogowego;

15) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przewozdw drogowych na potrzeby wlasne;

16) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcOw w zakresie zgodnoéci wykonywama transportu
drogowego fub przewozéw na potrzeby wiasne z odpowiednimi przepisami prawa i warunkami
udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,

17) realizowanie zadan powotanej przez prezydenta Komisji Egzaminacyjnej dla przeprowadzania
egzamin()w w zakresie transportu drogowego takséwka;

18) opiniowanie rozkiadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych przewozy regulame w kra_]owym
transporc1e drogowym oséb;

19) wyrazanie zgody na ograniczenie obowigzku przewozu przez przewoznika — w odniesieniu do
gminnego transportu zbiorowego — w przypadku ograniczenia przewozu na okres dtuzszy niz 7
dni;

21) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania przewozowego
w przypadku klesk zywiolowych. '



3. Do zadan Wydzialy, realizowanych na stanowiskach pod bezposrednim kierownictwem

dyrektora, nalezy w szczegblnoscei:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

2) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy;

3) przyjmowanie zawiadomien od kierujagcych pojazdami o =zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zawartych w dokumencie uprawniajacym do kierowania
pojazdem oraz przyjmowanie zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie wtérmikdw,

4) wzywanie kierujacych pojazdami do poddania si¢ badaniom sprawnosci fizycznej i psychicznej
w przypadku uzasadnionych zastrzezen co do stanu ich zdrowia;

5) wydawanie skierowanh na badania lekarskie i psychologiczne kierowcoéw prowadzacych
pojazdy w stanie nietrzezwosci;

6) wydawanie skierowan na badania psychologiczne kierowcow, ktérzy przekroczyli
dopuszczalng ilo$¢ punktéw karnych lub uczestniczyli w wypadku, w nastgpstwie ktérego inna
osoba poniosta émier¢ lub doznata obrazen powodujacych naruszenie czynnosci narzadu ciata
na okres trwajacy diuzej niz 7 dni;

7) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcéw na kursy reedukacyjne, w przypadku
przekroczenia 24 punktéw lub kierowania pojazdem w stanie nietrzezZwosci;

8) monitorowanie i podejmowanie dziatat w stosunku do kierowcow w okresie probnym,;

9) generowanie w systemie teleinformatycznym profiléw kandydatéw na kierowcéw i nastgpnie
udostgpnianie ich upowaznionym podmiotom;

10) wzywanie kierujacych pojazdami do sprawdzenia kwalifikacji;

11) zatrzymywanie 1 zwracanie oraz cofanie i przywracanie uprawniefi do kierowania pojazdami,

12) upowaznianie przedsiebiorstw komunikacji publiczne] do organizowania egzaminu
pafistwowego w zakresie pozwolenia do kierowania tramwajem;

13) realizowanie zadaf powotanej przez prezydenta Komisji Weryfikacyjnej dla przeprowadzania
egzamindéw dla egzaminatoréw w zakresie kategorii T lub pozwolenia do kierowania
framwajem;

14) nadzér nad dziatalnodcia stowarzyszen;

15) przyjmowanie zawiadomiefl o utworzeniu stowarzyszen zwyktych;

16) prowadzenie ewidencji klubow sportowych dzialajacych- w formie stowarzyszenia, ktorych
struktury nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

17) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

18) realizacja zadan starosty wynikajacych z ustawy o fundacjach;

19) wydawanie zezwolen na hodowlg lub utrzymywanie chartoéw rasowych lub ich mieszahcow;

20) wydawanie zezwolefi na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne oraz chartéw;

21) rejestracja sprzetu plywajacego, stuzacego do amatorskiego polowu ryb;

22) wydawanie kart wedkarskich.

§ 6. Pracownicy wydziatlu podczas realizacji zadafi przydzielonych im w ,,Zakresach czynnoéci,
uprawniert i odpowiedzialnoéci” sa zobowiazani w szczegdInosei do:
1) rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspoldzialania z pozostalymi pracownikami urzedu
i niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien;
2) informowania przetozonych o zagrozeniach, w tym majgcych wplyw na wykonywanie zadari; .
3) podejmowania czynnosci zmierzajacych do windykacji naleznosci, tj. wystawiania upomnien,
wezwart do zaplaty lub tytuléw wykonawcezych;
4) wspdlpracy z Wydziatem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci na drodze postgpowania
sadowego;
5) dzialania na rzecz pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych poprzez wspéludzial w tworzeniu
projektéw dotyczacych wykorzystania funduszy strukturalnych; '
6) znajomosci i stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnoéci stuzbowych,
w tym procedur systemu zarzadzania jakoscia;
7) sporzadzania opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan, réwniez na wniosek innego dziatlu w zakresie wynikajagcym z zajmowanego
stanowiska,
8) uczestniczenia w przygotowywaniu i realizowaniu planéw rzeczowo-finansowych;



9) udzielania odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;

10) uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami i
ustalonymi zasadami; :

11) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidvalnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnieri na zajmowanym stanowisku,
efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej wydziatu, w szczegélnosci
majacych wplyw na obstuge interesantow;

13) udostepniania przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

14) udostepniania informacji zainteresowanym osobom w trybie przepiséw ustawy o dostgpie do
informacji publicznej;

15) tworzenia niezbednych baz danych;

16) dziatania na rzecz ochrony wiasnosci intelektualnej.

Prezyitnt Miasta Torunia
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