ZARZADZENIE NR.....-.H../Z’OIS
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia A@W’Mﬂﬁa ..... 2015 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transpoitu oraz procedur kontroli
wewnetrzngj

Na podstawie aft. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998t. 6 safiorzadiie powiatowym /D7, U, 7 2013r., poz.
595 7e zm./ | §22 ust.1 i §68 pkt 2 lit. a Uchwaty nr XXXVIN/364/1V/2014 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 18
marca 2014 w sprawie uchwalenia Regulaminu OrganiZacyjhiego Starostwa Powiatowego w Pozhaniu,
Zarzadzam, ¢o nastepuje:

§ 1. Ustalam 84,0 etaty w Wydzidle Komunikadji i Transportu.

§ 2. Wdziat komunikacji | Transportu dzieli sie fia Riastepujgce stanowiska i referaty:

1) Dyrektor Wydziatu 1 etat
2) Zastepca Dyrektora Wydziatu 1 etat
3) Stanowisko ds. obstugi sekretarsko-kaficelaryjng] 2 etaty
4} Stanowisko ds. koordynowania systemadw PiK na rzecz CEPIK 1 etat
5) Referat ds. Rejestiacji Pojazdow
a) Kierownik Referaty ds. Rejestracji Pojazddw 1 etat
b) stanowiska ds. kontroli rejestracji pojazdow 3 staty
¢) stanowiska ds. rejestracji pojazdow 11 etatdw
d} stanowiska ds. rejestracji powyzej 2 pojazdow 2 etaty
e) stanowiska do wydawania dowoddéw rejestracyjiyeh 2 etaty
f} staniowiska ds. rejestracji pojazddw dla podmiotdw korporacyjnych 4 etaty
g) stanowiska ds, obistugi dokumentacji zwiazanej 2 rejestracia pojazdow 5 etatow
h) punkt informacyjny Wydziata 2 etaty
i} stanowiska ds. dystrybucji drukéw scistégo zarachiowania i tablic rejestracyjnych 2 etaty
§) Filia w Murowanej Godlinie 1 etat
k) Fifia w Pobiedziskach 1 etat
) Filia w Steszewie
- Kierownik Filii w Steszewie 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazddw 4 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejéstracyinych 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korpdracyjnych 1 etat
- stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazddw 1 etat
1) Filia w Swarzedzu
- Kierownik Filii w Swarzegdzu 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdow 4 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejestracyjnych 1 etat




- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dia podriiotow korporacyjnych 1 etat

- stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzarej 2 rejestracjg pojazdéw 1 etat
- stanowiska ds. dystrybucit drukdw scistego zarachowania i tablic 1 etat
rejestracyjnych
- pomac administracyjna 1 etat
m) Filia w Tarnowie Podgdrnym 2 &taty

&) Referat ds. Wydawariia Uprawniet do Kierowania Pojazdami

a) Kierownik Referatir ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdari 1 etat

b) stanowiska ds. przyjmowania wnioskéw o wydanie uprawnierr do Kierowania 4 otaty
pojazdami ¥

¢) stanowisko ds. wydawania praw jazdy 1etat

d) stanowiska ds. zatrzymywania, cofania, przywracania uprdwhiert do Kierowania

pojazdami oraz kierowania na kontrolne badania lekarskie i Kontiolhe sprawdzanie .
- 3 ctaty

kwalifikacji

e} stariowiska ds. wprowadzania danych dotyczgoyeh uprawnien do kierowania

: . e e 2 etaty
pojazdami do systemu informatycznego Y
7) Reférat ds. Dziatalnosci Gospodarcze]

a) Kierownik Referatu ds. Dziataliosci Gospodarczej 1 etat

b) stanowiska ds. Kontroli OSK i SKP oraz ds. wydawania zas$wiadczen
potwierdzajgcych wpis do rejestru  przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia
kierowcow oraz stacje kontroli pojazddw oraz legitymacji instiuktordw hauki jazdy i 3 otaty
uprawnien diagnostow ¥

¢) stanowiska ds. wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczen 2 etaty

d) stancwisko ds. usuwania, przechowywania oraz przepadku pojazdow na rzecz 1 etat
Powiatu (art. 130a PRD)

8) Referat ds. Ewidencji Akt Pojazddw i Kierowcow

a) Kierownik Referatu ds. Fwidencji Akt Pojazd6w i Kierowcow 1 etat
b) stariowisko ds. obstugi akt pojazdow i kierawcow 5 etaty
¢) stanowisko ds. udostepniania danych z PIK 1 etat

§3. W skiad Wydziatu Komunikacji i Transportu wéhodzg nasteépujace Filie:

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

¢} Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Steszewie,

d) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Swarzedzu,

e) Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Tarnowie Podgdrnym.

§4. Bezpodrednim przetozonym pracownikéw Filii Wydziata Korunikacji T Transportu jest Kierownik Referatu
ds. Rejestracji Pojazddw z wyigczeniem pracownikéw Filii Wydziatu Komunikagji | Transportu w Swarzedzu,
ktérych bezposrednim przetozonym jest Kierownik Filii w Swarzedzu oraz z wytgczeniem pracownikow Filii
Whydziatu Komunikacji i Transportu w Steszewie, ktgrych bezposrednim przetozonym jest Kierownik Filii w

Steszewie.




§5.

Schemat organizacyjny Wydziatu Komunikacji i Transportu

[ Dyrektor Wydziatu ]

[ Zastepca Dyrektora Wydziatu
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§ 6. Wydziat Komunikacji | Transportu dia rozréznienia miejsca powstawania korespondenc]i stosuje ponizsze

oznhakowania filii:

-Swarzedz — 1,

- Steszew - 2,

- Tarnowo Podgoérie -~ 3,

- Murowana Godlina — 5,

- Pobiedziska =6

Powyizsza numetacja bedzie zastosowana przy ozivaczaniu pism znakiem sprawy.

§ 7. Wydziat Komunikacji | Transportu prowadzl nastepujace rejestry i ewidencje:

1.

2.

3.

Prowadzone rejestry w Referacie ds. Wydawariia Uprawrien do Kierowania Pojazdami:

1) Ewidencja kierowcéw i 656b biez uprawnieri /rejestr publiczny/
Prowadzone rejestry w Referacie ds. Rejestracji Pojazddw:

1} Ewidencja pojazddw i ich wiascicieli /rejestr publiczny/,

2)  Wykaz dokumentow komunikacyjrych i ozriaczen pojazdow,

3) Wykaz tablic rejestracyinych,

4) Wvykaz nowych tablic rejestracyjitych pirzyjetych i wydanych,

5)  Wykaz tablic zwrdconych organowi rejestrujacemu,

6) Wykaz wydanych tablic rejestracyjriyeh tymczasoviych zwirdcoriyeh organowi rejestrujgcemu.
Prowadzone rejestry w Referacie ds. Dzistalnedci Gospodarcze;:

1) Ewidencja instruktoréw nauki jazdy /rejestr publiczny/,

2} Rejestr przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazddw /rejestr pubtlicziy/,

3) Rejestr przedsichiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowedw /rejestr publiczny/.

§ 8. Procedury kontroli wewnetrzne] Wydziatu Keimurikagji | Transportu | dokumentowanie procesu kontroli:

1)
2)

3)
4)

5)
a)

b)

6)

7

8)

9)

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

osoba upowainiong do prowadzenia koritroli wewngtrzhiej jest Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora
oraz pracownity wyznaczeni w zakrésach czynmiosci do pizeprowadzarnia kontroti,

celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnasct czynnosci wykonywanych przez pracownikow
wydziatu z prawem oraz zasadanii rzetelhosel, celowasc, starannosc | sprawnaosci dziatania,

kontrola polega na pordwnaniu sposobu zatatwidhia spraw prowadzonych przez wydziat z przépisami
regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczihy dane zagadnienie,

sposob postepowania ze sprawaimi wphywajgcymi do wydziatu:

wszelkie pisma wplywajgce z zewngtrz do wydziatu sg zarejestrowane w kancelarii lub sekretariacie
Starostwa, wyjatek stanowia sprawy w zakresieé rejestradji pojazddéw, wydawania uprawnien do
kierowania pojazdami — cbshigiwane bezposrednio na sali operacyjnej,

Dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na Kierownikdw Referatow zgodnie z okredlonym zakresem
czynnosci, w przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci  procedury
administracyjriej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisenine]j lub
ustnej,

pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z
otrzymanyrni wskazdwkami, z zachowaniem terminu jej realizacjt.
Pracownik zobowigzany jest wykazad szczegdlng doktadno$é i dbatosé w przypadku spraw o
oznaczonym krotkim terminie realizacji,

w  przypadku  zaistnienia  waznych  powoddw  uniemozliwiajgcych  realizacje  sprawy
w  okreslonym terminie pracownik inforfhuje o tym  fakcie Dyrektora Wydziaty,
przed uptywem okreslonego terminu,

przygotowana odpowied? na pismo Kierownik Referatu przedktada Dyrektorowi Wydziate lub Zastepcy
wraz z aktami sprawy w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem Wydziatu,

wszystkie czynnodci zwiazane 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



kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

10} kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

a} kontrali biezace] wediug harmonogramu — prowadzona w ramach nadzofu nad realizacja zadan
poszczegbinych Referatdow, dokonywana przez Kierownikdéw Referatéw lub upowaznionych do tego
pracownikdw. Zakres kontroli oraz data planowanej kontroli okreslona jest w Harmonogramie

~—

Kentroli,
b) kontroli okresowe] — przeprowadzana jest raz w roku, obejimujaca zakres zadan Referatow Wydziatu.
¢) Kontroli dorainej ~ prowadiona w c¢elu wyjasnienia sposobu  realizacji  sprawy,

stanu jej zaawansowania, zgodnodcl podejmowanych dziatai z obowiazujgcyini przepisami.

11} zé wzgledu na charakter wykonywanych zadari w Wydziale przeprowadza sie kontrole wéwngtrzng
instytucjonalng i funkcjonalng. Wszyscy pracowiiicy wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli
prawidtowosci wykonania obowijzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzornych im
czynnosci.

12) tryb postepowania przy kontroli instytucjonalnej okresla zatgczhik nr 1 do niniejszego zatzgdzenia,

13} tryb postepowania przy kontroli funkcjonalivej okresla zatacznik nr 2 do ninigjszego zarzadzenia,

14} sporzagdzone hafmbnogramy kontroli rejestruje sie zgodnie z klasyfikacja Jednalitego Rzeczowepo
Wykazu Akt Organdw Powiatu i Starostw Powiatowych,

15) przebieg kontroli

a. dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w przypadku przéprowadzangj
kontroli biezacej wedtug harmonograniu Jub okresowej lub doraznej -przedstawia sig w
pratokole  kontroli. Protokot zawiera daive w zakrésie:

- sktadu zespotu kontrolujacego

- przedmiotu kontroli,

- terminu dokonania kontroli,

- ustalenia stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,

- podpiséw cztonkéw zespotu kontrolujacego, kontrolowanych pracownikéw /w przypadku
kontroli biezacej wedlug harmonogramu lub kontroli dorazne}/ oraz Kierownika Referatu
kontrolowanego. Dyrektor Wydziatu po zapoznaniu sig z przedstawionyiri materiateém
parafuje protokat kontroli.

Zatgczniki do protokotu stanowig:

- wnioski wynikajgce z ustalen kontroli podgisane przez cztonkdw zespotu kontrolujgcego,

- zalecenia pokontrolne podpisane przez Dyrektora Wydziaty,

- pisemne wyjasnia pracownikow kontrofowanych sktadane w czasie trwania kontroli,

- wyjaénienia pracownikéw kontrolowanych w sprawie realizagji zalecen pokontrolnych.
Protokdt kontroli sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: pierwszy egzemplarz protokotu
wraz z dokumentacia jest przéchiowywany w dokurmentach  Wydziatowych prowadzonych
pizez Zastepce Dyrektora Wydziatu, drugi egzemplarz otrzymuje Kierownik Referatu
odpowiedzialnegb za zakres zadan poddanych kontroli.

b. w przypadku stwierdzenia nieprawidiowos$ei Dyrektor Wydziafu ustala z Kierownikierm
Referatu sposdb likwidacji uchybiefi i w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien przy okazji
nastepnych kontroli Dyrektor Wydziatu moze wnioskowac o zastosowanie kat 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 Poznanskiego 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 dokumentow i
przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwlocznie powiadamia
Staroste Poznanskiego.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 93/2014 Staresty Poznariskiego z dhia 17 wrzesnia 2014 r. w sprawie organizacji
wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

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

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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UZzasadnienie
do Zatzadzenia Nr ' /2015
Starosty Poznanskiego

7 dnia 40000, .......... 2015

W zZwigzku ze zriianami organizacyjaymi w Wydziale Konunikacji i Transportu nalezato ugktudini¢ zapisy
Zarzadzania w sprawie: organizacji wewnetrzne] Wydziatu Komunikacji i Transpertu oraz procedur kontroli
wewngirznej




Zatacznik nrl,
do Zarzgdzenia Nr..%l.@m

Starosty Poznanskiego

, cnia L6 NG DA DA e

Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej.

1.Sprawowanie nadzoru nad przedsicbiorcami prowadzicyrni  dziatdlno$é w  zakresieé
przeprowadzania badan technicznych pojazdow.

Nadzér wykonywarny jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwea 1997 r. = Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. z 2012r,, poz.1137 ze zm.) i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o swobodzie dziatalnoscl gospodarczej { Dz. U.
z 2015., poz.584 ze zm.).

1) Opracowanie harmonogramu kontroli do 15 sty¢znia biezgcego roku.

2} Zatwierdzenie harmonogramu podpisem Dyrektora Wydziatu.

3) Zawiadomienié przedsiebiorcy o zamiarze wszczecia kontrofi.

4) Przeprowadzenie czynnodci kontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci i sporzadzenie
protokotu z kontroli.

5} Przekazanie pisma pokontroliiego zawierajacego zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacjy do
podpisu Dyréktora Wydziatu.

6} Weryfikacja realizacji zalecern pokontroliiych ria miejscu prowadzenia dziatalhosci podczas
rekontroli przedsiebiorcy.

2.Sprawowanie nadzoru nad przedsiebitrcami prowsddzacymi dziatalno$é w zakeesie szkolenia
kandydatow na kierowcow.

Nadzor wykonywany jest na podstawie ustawy z dria 5 styeznia 2011 r. = o kievujacych pojazdami {Dz.
U. z 2015r., poz.155 ze 7m.) i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Z
2015., poz.584 ze zm.).

1} Opracowanie harmonogramu kontioli do 31 marca biezacego roku.

2) Zatwierdzenie harmonogramu przez organ.

3) Zawiademienie przedsiebiorcy o zamiarze wszczecta kontroli.

4) Przeprowadzenie czynnosci kentrolnych na wniiejscu prowadzenia dzialalnosc i sporzadzenie
protokotu z kontroli.

5y Przekazanie pisma pokoritrolnego zawiérajgcego zalecenia pokontrolne wraz z dokufrentacjg do
podpisu Dyrektora Wydziatu.

6) Weryfikacja realizacji zaleceft pokéntrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci podczas
rekontroli przedsiebiorcy.

3.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie krajowego
transportu drogowego oséb/rzeczy.

Nadzér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ~ 0 transporcie drogowym
(Dz. U. z 2013r.,poz.1414 ze zm. } i ustawy z dnia 2 lipca 2004 i. - o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.
z 2015., poz.584 ze zm.}.

1} Opracowanie harmonogramu kontroli do 15 stycznia biezgcego roku.

2)  Przygotowanie wezwania do przedstawienia dokumentacji podlegajacej kontroli.

3} Weryfikacja dokumentagji przez Kierownika Referatu lub inng osobe upowainiong.

4} Przekazanie przez przedsiebiorce dokumentéw bedgcych przedmiotem kontroli.

5} Wezwanie do uzupetnienia dokumentacji lub wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w

wyniku weryfikacji.



4.Sprawbwanie nadzoru nad przedsigbiorcami posiadajgcymi zaswiadczenie na przewdz drogowy
osdb/rzeczy na potrzeby wiasne.

Nadzér wykonywany jest na podstawie ustdwy z dnia 6 wrzednia 2001 1. — o trafisporcie drogowym
(Dz. U. z 2013t poz.1414 ze 2.} i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o swobodzie dziafilnosci gospodarczej (Dz. U. z
2015., poz.584 ze zm.}.

1} Opracowanie harmonogramu kontroli do 15 stycziia biezgcego roku.

2) Zawiadomiehie przedsiebiorey o zarhiarze wszczecia kontrolr.

3) Waryfikacja dokumentacii przez Kierownika Referatu lub inna osobe upowazniona.

4) Podjecie czyniioéci kontrolnych w miejscu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, zakoriczone
sporzgdzeniem protokotu wraz z zaleceniamt pokoritrolhymi.

5)  Wezwanie do przedstawienia dokurientdw, w przypadku braku moizliwosci uzyskania ich podczas
kontroli i hiezastosowania sie do zalécenia w zakresie ich dostarczenia w terminie okreslonym w
protokole.

6) Sprawdzenie nadestanych dokumentéw

- w przypadku braku kompletu dokumentéw lub stwierdzenia nieprawidtowosci ~wezwanie do ich
uzupéetnienia lub wyeliminowania nieprawidiowosci.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Zaf; j?nik nr2
do Zarzgdzenia Nr..T4| 3060,
Starosty Poznanskiego

A it
z dnia. A6 (AR, ADADY. ...
Tryb postepowania priy przeprowadzaniu Kontroli funkcjonalnej.

I ZAKRES KONTROLI:

Przyjete whioski | zatgeznriki do sprawy:

- poprawngsc wypetnienia wnioskdw,

~  pieczgtki | podpisy pracownikow przyjmiujgeych winioski,

-  kompletnoéé i prawidtowosé wymaganych dokumentéw zataczonych do wniosku oraz spgséb
opieczetowania,

—  Kontrola zagranicznych dowoddw rejestracyjnych pod wzgledem autentycznosci oraz ich tumaczen
pod katem wymogdw ustawy ¢ zawodzie ttuniacza przysiegtego,

— kontrola zadwiadczel o przeprowadzorym badaniu technicznym w przypadku wniosku o rejestracig
pojazdu sprowadzonego z zagranicy pod wigledem prawidtowosci wystawienia.

Pobierane optaty:

— sprawdzenie wysokosci pobieranych opfat,

— sprawdzenie udokumentowania wniesionej oplaty = dowody wpftat,

— sprawdzenie prawidtowosci pobieranych optat skarbowych oraz dokonywania stosowhych w tym
Zakresie adnotacgji przewidzianych w ustawie o optacie skarbowej,

- sprawdzenie wptywu optaty ha konto Starostwa Powiatowego.

Kontrola realizacji procedur zwigzanych z rejestracja, wyréjestrowaniem pojazdow:

=~ sprawdzenie prawidiowosci kontrolowane] sprawy ped wigledem zgodnosct z procedurami realizacji
zadan w tym zakresie oraz obowigzujgcymi przepisami.

Zweryfikowanie, czy decyzja w sprawie zostafa prawidlowo wydana po przeprowadzeniu postgpowania

wyjasniajacego, czy zawiera wszystkie elernenty decyzji oraz czy zostala skutecznie dordczona stronie

postepowania.

Kontrola nadanej pojemnoéci dla tablic rejestracyjiych pod katem gospodarowania drukamii scistego

zarachowania.

Badariie poprawnosci prowadzonych rejestréw w Reféracie poza CEPIK.

Kantrola prowadzona w Filiach Wydziatu:

— stosowanie procedury przekazywania kluczy do pomieszczen Filii,

—  stosowanie procedury oznaczania segregatorow,

— inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania i tablic rejestracyjnych,

—  zakres kontroli wskazany w punktach od 1 do 6.

2. Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

1} Przyjete wnigski i zatgczniki do sprawy:

- poprawnosé wypetnienia wnioskdw,

- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych whioski,

- kompletnoéé i prawidtowosé dostarczonyeh zatacznikow,

- sprawdzenie czy do wnioskéw zlozonych osobiécie przez klientdw zostaty dofaczone bilety z
elektronicznego systemu obstugi klientéw, z wyjatkiem tych spraw, ktére nie s3 objete elektronicznym
systemem kolejkowym.

2) Pobierane optaty za wydanie dokumentu:



- sprawdzanie wysokosci pobieranych opfit,
- sprawdzenie odnotowania na whiosku whiesianej opfaty,
- sprawdzehie prawidtowodci pobieranych oplat skarbowych,
- sprawdzenie udokumentowania poprzez naniesienie odpowiedniej pieczgci na wniosku
w pizypadku zwolnienia z opfaty skarbowej lub jeZeli wniosek nie podlega optacie skarbowej.

3) Kontrola terminowosci zatatwianych spraw:
- sprawdzenie daty wplywu whiosku,
- sprawdzenie daty wydania decyzji koriczgcej sprawe w urzgdzie.

4) Kontiola realizacji procedur zwigzanych 2 wydawanier, zatrzymywaniem, cofaniem, priywiacaniem
uprawnien do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowan na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji i badania lekarskie -~ wynikajgcych z ohowigzujgcych aktow normatywnych.

5) Kontrola prawidfowosci wydawania decyzji administracyjnych pod wizglgdem wydania ich przez
upowaznione w tyr zakresie osoby.

3. Referat ds. Dziafalnosci Gospodarezej:

1) Przyjete wnioski i zataczniki do spraw:
- poprawnos¢ wypetnienia whioskow,
- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych whioski,
- kompletnosé i prawidtowos¢ dostarczanych Zatgeznikow.

2} Pabieranie oplaty za wydanie dokumentu:
- sprawdzenie wysokosci pobieranych optat,
- sprawdzenie prawidtowosci pobierania opfat skarbowych,
- sprawdzenie udokumentowania poprzez naniesierie odpowiednie] pieczeci na wniosku w przypadku
zwolnienia z optaty skarbowej lub jezeli wniosek rie podlega oplacie skarbowej.

3) Kontrola terminowagsci zatatwianych spraw:
- sprawdzenie daty wptywu,
- sprawdzeriie daty wydania decyzji korficzgce] sprawe w urzedzie.

4) Kontrola realizacji procedur zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad przedsiebiorcami:

a. prowadzacymi odrodek szkolenia kierowcdw,

b. prowadzacymi stacje kontroli pojazddw,

c. posiadajgcymilicencje na wykonywanie transportu drogowége oséb i rzeczy,

d. posiadajgcymi zaswiadczenie na przewozy drogowe nia potrzeby wiashe,

e. posiadajgcymi zezwolenie ha regularne / regularne specjalne osgb,
w zakresie:
-sprawdzenia prawidlowosci sporzadzenia dokumentadi niezbednej do przeprowadzenia kontrofi
przedsiebiorcy (zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli, upowainienie do przeprowadzenia
kontroli),
- sprawdzenie poprawnosci sporzgdzonego protokotu z kontroli,
- w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w trakcie kontroli weryfikacji podlega sporzadzanie pism
pokontrolnych, termin odpowiedzi przedsigbiorcy ha pismo pokontroine oraz dokumentacja niezbedna
do przeprowadzenia rekontroli przedsigbiorcy (zawiadomienie o zamiarze wszczgcia kontroli,
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli).

5) Kontrola realizacji procedur wynikajacych z art.130a Prawo o ruchu drogowym.
4, Referat ds. Ewidencji Akt Pojazdow i Kierowcéw:
1) Kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji akt pojazdéw, kierowcdw i 0sob bez uprawnien,

2) Kontrola realizacji procedur zwiazanych z przyjmowaniem akt ewidencyjnych pojazdéw,
kierowcéw i 0s6b bez uprawnien z Referatu ds. Rejestracji Pojazdéw oraz z Referatu ds.



el

Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami oraz udostgpnianiem akt pojazddw i kierowcow i 0s6b
bez uprawnien.
3) Kontrola prowadzenia rejestrow i kart udostephiania akt.

Il Procedury pirzeprowadzania Kontroli okresowef:

1}

2)

3)
4)
5)

6}

7}

8}

9)

Kontrala okresowa jest przeprowadzana raz w roku i obejimuje zakres zadati Réferatow Wydziatu
wythieniony w pkt. | niniejszego zatacznika.

Harinonagram kontroli okresowe]j jest zatwicrdzany przez Dyrekidra Wydziatu i zaréjestrowany
zgodnie z klasyfikacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Organdw Powiatu 1 Starostw
Powiatowych.

Wydziatu zespdt kontrolujacy.

Kontrola okiesowa przebiega w oparciu o losowy wybér spraw na przestrzeni roku objgtego
kontrala.

Osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli w Referatach niaja wglad do dokumentacii
niezbednej do przeprowadzenia kontroli.

W trakeie przeprowadzania kontroli zespot kontrolujgcy prowadzi notatki z jej przebiegy, ktére
stahowig zatgcznik do protokotu pokontrolnego. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci
kierownik oraz pracownicy referatu udzielaja osobie kontrolujgeej niezbednych wyjashien,

Po zakonczeniu kontroli sporzgdzany jest protokdt pokontrolny. Protokét, kidry zawiera ustalenia
kontroli podpisuje Zespét Kontrolujacy, Kierownik Referatu kontrolowanego. Dyrektor Wydziatu
po zapoznaniu sie z przedstawionym materiatem parafuje protokét kontroli

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Dyreklor Wydziatu ustala z Kierownikiem Referatu
sposob likwidacji uchybieri 1 w sytuacji powtarzajacych sie uchybien przy okazji nastgpnych
kontroli Dyrektor Wydziatu moze wnioskowaé ¢ zastosowanie kar przewidzianych art. 108 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 2014r., poz. 1502 ze zm./ ofaz §19 i §20
Zarzadzenia Nr 28/2015 Starosty Poznanskiege z dnia 17 marca 2015¢r. w sprawie: ustalenia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Wdrozenie dziatari naprawczych jést przedmictem kontroli przy okazji nastepnej kontroli
przewidziane] harmonogramem kontroli.




