ZARZADZENIE NR 74/2015
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 16 czerwca 2015 roku.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli
wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. z 2013r., poz.
595 ze zm./ i §22 ust.1 i §68 pkt 2 lit. a Uchwaty nr XXXVIII/364/IV/2014 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 18
marca 2014r w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 84,0 etaty w Wydziale Komunikacji i Transportu.

§ 2. Wydziat Komunikacji i Transportu dzieli sie na nastepujace stanowiska i referaty:

1) Dyrektor Wydziatu 1 etat
2) Zastepca Dyrektora Wydziatu 1 etat
3) Stanowisko ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjnej 2 etaty
4) Stanowisko ds. koordynowania systemow PiK na rzecz CEPiK 1 etat
5) Referat ds. Rejestracji Pojazdéw
a) Kierownik Referatu ds. Rejestracji Pojazdéw 1 etat
b) stanowiska ds. kontroli rejestracji pojazdow 3 etaty
c) stanowiska ds. rejestracji pojazdow 11 etatow
d) stanowiska ds. rejestracji powyzej 2 pojazdéw 2 etaty
e) stanowiska do wydawania dowoddw rejestracyjnych 2 etaty
f) stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 4 etaty
g) stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazdow 5 etatow
h) punkt informacyjny Wydziatu 2 etaty
i) stanowiska ds. dystrybucji drukéw scistego zarachowania i tablic rejestracyjnych 2 etaty
j) Filia w Murowanej Goslinie 1 etat
k) Filia w Pobiedziskach 1 etat
) Filia w Steszewie
- Kierownik Filii w Steszewie 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdow 4 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejestracyjnych 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotédw korporacyjnych 1 etat
- stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazdow 1 etat
1) Filia w Swarzedzu
- Kierownik Filii w Swarzedzu 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdow 4 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejestracyjnych 1 etat



- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 1 etat

- stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazdéw 1 etat
- stanowiska ds. dystrybucji drukéw $cistego zarachowania i tablic 1 etat
rejestracyjnych
- pomoc administracyjna 1 etat
m) Filia w Tarnowie Podgérnym 2 etaty

6) Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami

a) Kierownik Referatu ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami 1 etat
b) stanowiska ds. przyjmowania wnioskdw o wydanie uprawnien do kierowania 4 etat
pojazdami ¥
c) stanowisko ds. wydawania praw jazdy 1 etat

d) stanowiska ds. zatrzymywania, cofania, przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz kierowania na kontrolne badania lekarskie i kontrolne sprawdzanie
P 3 etaty
kwalifikacji
e) stanowiska ds. wprowadzania danych dotyczacych uprawniern do kierowania 5 etat
pojazdami do systemu informatycznego ¥
7) Referat ds. Dziatalnosci Gospodarczej
a) Kierownik Referatu ds. Dziatalno$ci Gospodarczej 1 etat
b) stanowiska ds. kontroli OSK i SKP oraz ds. wydawania zaswiadczen
potwierdzajgcych wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcéw oraz stacje kontroli pojazdéw oraz legitymacji instruktorow nauki jazdy i 3 etat
uprawnien diagnostow ¥
c) stanowiska ds. wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczen 2 etaty
d) stanowisko ds. usuwania, przechowywania oraz przepadku pojazdéw na rzecz
. 1 etat
Powiatu (art. 130a PRD)
8) Referat ds. Ewidencji Akt Pojazddw i Kierowcow
a) Kierownik Referatu ds. Ewidencji Akt Pojazddw i Kierowcéw 1 etat
b) stanowisko ds. obstugi akt pojazdéw i kierowcow 5 etaty
c) stanowisko ds. udostepniania danych z PiK 1 etat

§3. W sktad Wydziatu Komunikacji i Transportu wchodzg nastepujace Filie:

a) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Murowanej Goslinie,
b) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Pobiedziskach,

c) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Steszewie,

d) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Swarzedzu,

e) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Tarnowie Podgérnym.

§4. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Filii Wydziatu Komunikacji i Transportu jest Kierownik Referatu
ds. Rejestracji Pojazdéw z wytgczeniem pracownikéw Filii Wydziatu Komunikacji i Transportu w Swarzedzu,
ktérych bezposrednim przetozonym jest Kierownik Filii w Swarzedzu oraz z wytgczeniem pracownikéw Filii
Wydziatu Komunikacji i Transportu w Steszewie, ktérych bezposrednim przetozonym jest Kierownik Filii w

Steszewie.



§ 6. Wydziat Komunikacji i Transportu dla rozréznienia miejsca powstawania korespondencji stosuje ponizsze

oznakowania filii:

- Swarzedz -1,

- Steszew — 2,

- Tarnowo Podgérne — 3,

- Murowana Goslina -5,

- Pobiedziska — 6

Powyzsza numeracja bedzie zastosowana przy oznaczaniu pism znakiem sprawy.

§ 7. Wydziat Komunikacji i Transportu prowadzi nastepujace rejestry i ewidencje:

1.

2.

3.

Prowadzone rejestry w Referacie ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

1) Ewidencja kierowcdw i os6b bez uprawnien /rejestr publiczny/
Prowadzone rejestry w Referacie ds. Rejestracji Pojazdéw:

1) Ewidencja pojazdow i ich wtascicieli /rejestr publiczny/,

2) Wykaz dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazddw,

3) Woykaz tablic rejestracyjnych,

4) Wykaz nowych tablic rejestracyjnych przyjetych i wydanych,

5) Woykaz tablic zwréconych organowi rejestrujgcemu,

6) Wykaz wydanych tablic rejestracyjnych tymczasowych zwrdconych organowi rejestrujgcemu.
Prowadzone rejestry w Referacie ds. Dziatalnosci Gospodarczej:

1) Ewidencja instruktoréw nauki jazdy /rejestr publiczny/,

2) Rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw /rejestr publiczny/,

3) Rejestr przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcdw /rejestr publiczny/.

§ 8. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu i dokumentowanie procesu kontroli:

1)
2)

3)
4)

5)
a)

b)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad realizacjg zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu sprawuje Starosta Poznaniski,

osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora
oraz pracownicy wyznaczeni w zakresach czynnosci do przeprowadzania kontroli,

celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikéw
wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania,

kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami
regulujagcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie,

sposéb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do wydziatu:

wszelkie pisma wptywajgce z zewnatrz do wydziatu sg zarejestrowane w kancelarii lub sekretariacie
Starostwa, wyjgtek stanowig sprawy w zakresie rejestracji pojazdéw, wydawania uprawnien do
kierowania pojazdami — obstugiwane bezposrednio na sali operacyjnej,

Dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na Kierownikow Referatéw zgodnie z okreslonym zakresem
czynnosci, w przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci procedury
administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub
ustnej,

pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z
otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Pracownik zobowigzany jest wykaza¢ szczegdlng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o
oznaczonym krotkim terminie realizacji,

w  przypadku  zaistnienia  waznych  powoddw  uniemozliwiajgcych  realizacje  sprawy
w  okresSlonym terminie pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora Wydziatuy,
przed uptywem okreslonego terminu,

przygotowang odpowiedz na pismo Kierownik Referatu przedktada Dyrektorowi Wydziatu lub Zastepcy
wraz z aktami sprawy w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem Wydziatu,

wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach sprawy.
Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

10) kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej wedtug harmonogramu — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan
poszczegdlnych Referatéw, dokonywana przez Kierownikéw Referatéw lub upowaznionych do tego
pracownikéw. Zakres kontroli oraz data planowanej kontroli okreslona jest w Harmonogramie

Kontroli,
b) kontroli okresowej — przeprowadzana jest raz w roku, obejmujgca zakres zadan Referatéw Wydziatu.
c) kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy,

stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami.

11) ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie kontrole wewnetrzng
instytucjonalng i funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli
prawidtowosci wykonania obowigzkdw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im
czynnosci.

12) tryb postepowania przy kontroli instytucjonalnej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

13) tryb postepowania przy kontroli funkcjonalnej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

14) sporzadzone harmonogramy kontroli rejestruje sie zgodnie z klasyfikacja Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt Organéw Powiatu i Starostw Powiatowych,

15) przebieg kontroli

a. dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w przypadku przeprowadzanej
kontroli biezacej wedtug harmonogramu lub okresowej lub doraznej -przedstawia sie w
protokole  kontroli. Protokét zawiera dane w zakresie:

- sktadu zespotu kontrolujgcego

- przedmiotu kontroli,

- terminu dokonania kontroli,

- ustalenia stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,

- podpiséw cztonkéw zespotu kontrolujacego, kontrolowanych pracownikéw /w przypadku
kontroli biezgcej wedtug harmonogramu lub kontroli doraznej/ oraz Kierownika Referatu
kontrolowanego. Dyrektor Wydziatlu po zapoznaniu sie z przedstawionym materiatem
parafuje protokét kontroli.

Zataczniki do protokotu stanowia:

- wnioski wynikajgce z ustalen kontroli podpisane przez cztonkéw zespotu kontrolujacego,

- zalecenia pokontrolne podpisane przez Dyrektora Wydziatu,

- pisemne wyjasnia pracownikéw kontrolowanych sktadane w czasie trwania kontroli,

- wyjasnienia pracownikow kontrolowanych w sprawie realizacji zalecen pokontrolnych.
Protokot kontroli sporzgdzany jest w dwdch egzemplarzach: pierwszy egzemplarz protokotu
wraz z dokumentacja jest przechowywany w dokumentach Wydziatowych prowadzonych
przez Zastepce Dyrektora Woydziatu, drugi egzemplarz otrzymuje Kierownik Referatu
odpowiedzialnego za zakres zadan poddanych kontroli.

b. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Dyrektor Wydziatu ustala z Kierownikiem
Referatu sposob likwidacji uchybien i w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien przy okazji
nastepnych kontroli Dyrektor Wydziatu moze wnioskowac o zastosowanie kar przewidzianych
art. 108 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 2014r., poz. 1502 ze zm./
oraz § 19 i §20 Zarzadzenia Nr 28/2015 Starosty Poznarskiego z dnia 17 marca 2015r. w
sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu

c. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa Dyrektor Wydziatu jest zobowigzanych do zabezpieczenia dokumentdw i
przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia
Staroste Poznanskiego.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 93/2014 Starosty Poznarskiego z dnia 17 wrzesnia 2014 r. w sprawie organizacji
wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Komunikacji i Transportu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 74/2015
Starosty Poznanskiego
z dnia 16 czerwca 2015

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Wydziale Komunikacji i Transportu nalezato uaktualni¢ zapisy
Zarzadzania w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli
wewnetrznej



