ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W PABIANICACH

Nazwa stanowiska - stanowisko ds. praw jazdy
Obsada stanowiska - Agata Wolna-Dobrowolska
Tytul stuzbowy - inspektor

L. OBOWIAZKI PODSTAWOWE

Wynikajace z art. 100 Kodeksu Pracy:

§1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowad
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

§2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4.

5.
0.

przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbaé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzegac¢ w zakladzie pracy zasad wspélizycia spolecznego.

Wynikajace z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

i

2.

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy,

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefstwie,
wspoldziata¢ z pracodawcg 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.




Ponadto pracownik jest zobowigzany:

1.

AR

I1.

Zachowa¢ uprzejmo$é i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwiladnymi i pozostalymi pracownikami Starostwa Powiatowego w Pabianicach.
Zachowa¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nig.

Dbaé o estetyke i wyglad podczas realizacji petnionych obowigzkéw w miejscu pracy.
Przestrzegac przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych.

Stosowaé przepisy zwiazane z kontrolg zarzadeza.

Udostepnia¢ dokumenty znajdujace sie w posiadaniu Starostwa Powiatowego organom,
instytucjom i osobom fizycznym, jezeli prawo tego nie zabrania.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE

Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci 1 obowigzkéw okreslonych ponizej. W miare potrzeby pomaganie
pozostalym pracownikom Wydziatu Komunikacji 1 Transporfu, a na polecenie
przetozonych - wykonywanie takze innych czynnosci Wydzialhn Komunikacji
1 Transportu przewidzianych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego

- w Pabianicach.

10.

11.

12.

13.

14.

Wydawanie, zatrzymywanie, cofanie 1 przywracanie uprawnien do Xkierowania
pojazdami samochodowymi, motocyklami, motorowerami, ciggnikami, trolejbusami
1 pojazdami zaprzegowymi.

Dokonywanie na biezagco zmian w dokumentach uprawnionych do kierowania
pojazdami wym. w pkt. 2.

Wydawanie wtérnikéw dokumentéw uprawmajqcych do kierowania pojazdami wym.
w pkt. 2.

. Prowadzenie na biezaco akt ewidencyjnych kierujacych pojazdami w rozbiciu na dziaty,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczegdtowymi.

Prowadzenie kartoteki kierujacych pojazdami w rozbiciu na dzialy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami szczegélowymi.

Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu drukéw: praw jazdy wszystkich kategorii,
migdzynarodowych praw jazdy, §wiadectw kwalifikacji.

Wzywanie i kierowanie kierujacych pojazdami w celu sprawdzenia kwalifikacji
fachowych i zbadania sprawnosci fizycznej i psychicznej przez uprawnione do tego celu
jednostki stuzby zdrowia.

Wykonywanie czynno$ci okre§lonych w odpowiednich przepisach prawnych w
przypadku otrzymania prawomocnego wyroku Sadu w czescl dotyczace] orzeczenia
kary dodatkowej zakazu prowadzenia pojazdow.

Prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z wydaniem, zatrzymaniem,
cofaniem 1 przywracaniem uprawnief do kierowania pojazdami.

Prowadzenie dokumentac]i poszczegblnych spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
innymi przepisami i instrukcjami o charakterze szezegdtowym.

Opracowywanie sprawozdawczosei statystycznej z dziedziny komunikacji w zakresie
objetym zakresem czynnosci stanowiska pracy.

Udzielanie niezbednych informacji o poszczegdlnych osobach posiadajgcych
uprawnienia do kierowania pojazdami organom do tego upowaznionym tj. Policji,
Prokuraturze, Sagdom, Najwyzszej Izbie Kontroli, itp.

Prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw, pieczatek i pieczeci w
czasie godzin pracy oraz po zakonczeniu pracy.
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15. Prowadzenie rejestru osrodkéw szkolenia kierowcow.
16. Prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy.
17. Przestrzeganie przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

III. ZAKRES UPRAWNIEN I UPOWAZNIEN
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach nalezacych do
wlasciwosci starosty okredlonych w ustawie o kierujacych pojazdami oraz podpisywania pism
w sprawach nalezacych do wlasciwoéci rzeczowej wydziatu z wylaczeniem pism zastrzezonych
dla Starosty, Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu oraz Naczelnika Wydzialu Komunikacji 1
Transportu. Pracownik upowazniony jest do:

- nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcdow.

IV. OBOWIAZEK ZASTEPOWANIA STANOWISKA PRACY

Do obowiazkéw pracownika nalezy zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
praw jazdy.

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonanie
zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych obowiazkéw
wynikajacych z przepiséw prawa.

Przyjatem do wiadomosci i stosowania:
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