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SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ W WYDZIALE
KOMUNIKACJI I TRANSPORTU STAROSTWA POWIATOWEGO W
POZNANIU

Zadania i procedury ich realizacji w Referacie ds. Wydawania Uprawnien
do Kierowania Pojazdami

I. Zadania:

1. wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami ( wnioski o wydanie, wymiane,

wydanie wtornika prawa jazdy, wymiana zagranicznego prawa jazdy),

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

wydawanie pozwolefi do kierowania tramwajem,

przesylanie akt na zadanie innych urzedow, :

prowadzenie ewidencji os6b z uprawnieniami i bez uprawniei do kierowania

pojazdami,

zatrzymywanie uprawniefl do kierowania pojazdami,

7. realizacja wyrokow sadowych w zakresie zakazu prowadzenia pojazdéw
mechanicznych,

8. cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

9. wydawanie za§wiadczen i skierowat na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,

10. prowadzenie korespondencji w sprawie uprawnien oraz zatrzymanych uprawnien do
kierowania pojazdami,

11. kierowanie 0sdb na badania lekarskie,

12. realizowanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne,

13. wydawanie kart parkingowych dla o0sdb niepelnosprawnych oraz uprawnionych
placowek,
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Wszystkie zadania zwiazane z wydawaniem i zatrzymywaniem uprawniefi do kierowania
pojazdami oraz wydawaniem Kkart parkingowych sa realizowane na podstawie
obowiazujacych przepis6w prawnych.

Podstawowym aktem prawnych jest Ustawa Prawo o ruchu drogowym z dnia 20 czerwca
1997r. ( tekst jednolity z 2005r. Dz. U. Nr 108 poz. 908 ze zmianami) oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.

I1. Procedury realizacji zadan

Wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen: ( punkty zadan od 1-3)

1. W celu wydania, wymiany prawa jazdy ( krajowego lub zagranicznego) lub
pozwolenia do kierowania tramwajem albo odmowy ich wydania rejestruje si¢ wniosek w
systemie informatycznym odnotowujac na wniosku przydzielony numer pozycji w
rejestrze oraz przeprowadza si¢ weryfikacje dokumentdw, ktéra obejmuje sprawdzenie:

- poprawnosci ich wypelnienia i kompletnoéci,
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- poprawnosci ich wypelnienia i kompletnosci,

- zgodno$ci danych z danymi ujetymi w dokumencie tozsamosci osoby,

- zgodnosci danych z posiadanymi aktami ewidencyjnymi kierowcow,

2. W przypadku pozytywnej weryfikacji dokumentow:

- wypelnia si¢ wniosek w miejscu przeznaczonym na wydanie decyzji 1 osoba
upowazniona wydaje decyzje,

- wprowadza si¢ dane do systemu informatycznego,

- w odniesieniu do:

a. prawa jazdy - przekazuje si¢ producentowi dane w formie elektronicznej w
terminie nie dhuzszym niz 2 dni od dnia otrzymania wymaganych
dokumentéw, ( przestania danych do producenta dokonuje upowazniona
0soba),

b. pozwolenia - wypelnia sig, w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia
otrzymania wymaganych dokumentéw, druk pozwolenia.

3..Po otrzymaniu prawa jazdy od producenta- uzupelnia si¢ dane we wniosku oraz w
systemie informatycznym.

4. Akta przeprowadzonego postepowania umieszcza si¢ w teczce akt ewidencyjnych
kierowcow.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji dokumentéw :

- odmawia si¢ wydania prawa jazdy lub pozwolenia,

- wprowadza si¢ dane do systemu informatycznego,

- umieszcza sie akta przeprowadzonego postepowania w teczce akt ewidencyjnych oséb
bez uprawnien, jezeli nie uzyskala dotychczas uprawnienia lub kierowcow, jezeli
uzyskata wczedniej uprawnienia.

0. Prawo jazdy 1 pozwolenie wydaje sie uprawnionej osobie w zalezno$ci od okre§lonego

we wniosku sposobu jego przekazania:

za poSrednictwem poczty - z wyjatkiem przypadkéw, w ktérych warunkiem
otrzymania nowego dokumentu jest zwrot dotychczas posiadanego - przesylajac
dokument za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

bezposrednio - za pokwitowaniem odbioru dokonanym na wniosku i uniewaznieniu
poprzedniego dokumentu

7. Dokumenty przesyla si¢ za poSrednictwem poczty w terminie 2 dni :

- od dnia otrzymania od producenta - w przypadku prawa jazdy,

- od dnia wypetnienia druku pozwolenia - w przypadku pozwolenia.

8. W razie zwrotu przez pocztg prawa jazdy lub pozwolenia z powodu nieodebrania ich

przez osobe uprawniona:

zwrocone dokumenty umieszcza sie w aktach ewidencyjnych osoby,

- dokumenty te podlegaja wydaniu po osobistym zgloszeniu sie tej osoby.
9.Adnotacje o dacie odebrania albo dacie zwrotu prawa jazdy lub pozwolenia
przestanego za poSrednictwem poczty wprowadza sie do wniosku 1 systemu
informatycznego, a dokument potwierdzajacy ten fakt umieszcza sie w teczce akt
ewidencyjnych osoby

W przypadku brakéw w dokumentach lub w danych w nich zawartych wzywa si¢ osobe,
osrodek lub jednostke wojskowa do ich uzupelnienia.

Wydanie mi¢gdzynarodowego prawa jazdy

1. Wniosek rejestrowany jest w systemie informatycznym a numer Zz rejestru

odnotowywany jest na wniosku
(\
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2. W celu wydania miedzynarodowego prawa jazdy albo odmowy jego wydania
przeprowadza si¢ weryfikacje dokumentow,
3. W przypadku pozytywnej weryfikacji dokumentow:
- wypelnia sie wniosek w miejscu przeznaczonym na wydanie decyzji i osoba
upowazniona wydaje decyzje ,
- wypelnia si¢ w terminie nie dluzszym niz 3 dni od dnia otrzymania wymaganych
dokumentéw - druk miedzynarodowego prawa jazdy,
- umieszcza si¢ akia przeprowadzonego postepowania w teczce akt ewidencyjnych
osoby, a jezeli miedzynarodowe prawo jazdy wydat organ nie bedacy organem
wlaSciwym ze wzgledu na jej miejsce zamieszkania - przesyla sie do tego organu,

W przypadku brakéw w dokumentach lub w danych w nich zawartych wzywa sie osobe
do ich uzupelnienia.

Przesylanie akt na zadanie innych urzedow (punkt 4 zadan)

Akta ewidencyjne osoby przesylane sa wraz z kserokopia karty kierowcy w ciagu dwoch
dni od dnia otrzymania wniosku od wlasciwego organu.

Prowadzenie ewidencji osob z uprawnieniami i bez uprawnien ( punkt 5 zadan)

Oprocz ewidencji kierowcOw prowadzona jest rowniez ewidencja 0s6b bez uprawnien
iz
- 0sOb ktore nie przystapily do egzaminu w terminie 1 roku od daty ostatniego
egzaminu
- 0s0b ktére nie posiadaja uprawnien do kierowania pojazdami a wobec ktorych sad
orzekl zakaz prowadzenia pojazdami mechanicznymi
Dla przestanych przez o§rodek egzaminacyjny dokumentéw osob, ktdre nie
przystapity do egzaminu panstwowego w okresie 1 roku od daty ostatniego egzaminu i
nie spetniaja wymogéw do wydania prawa jazdy lub pozwolenia:
1. zaklada si¢ akta ewidencyjne osoby i umieszcza w ewidencji 0s6b bez uprawnien,
jezeli osoba nie posiada uprawnien,
2. dotacza sie do teczki akt ewidencyjnych osoby, jezeli osoba posiada uprawnienie.

Dokumenty o ktérych mowa przesyla si¢ na wniosek osoby do wskazanego przez nia
osrodka.

Zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami ( punkty 6 — 12 zadan)

Prawo jazdy lub pozwolenie, w ktorego zakresie ustalony zostal zakaz:
- przechowuje si¢ w teczce akt ewidencyjnych :

a) kierowcow, jezeli wydane zostato przez polski organ,

b) o0sOb bez uprawnien, jezeli wydane zostalo za granica i nie wymienionego na
polskie, po wczesnigjszym wprowadzeniu danych o zakazie do systemu
informatycznego.

- wydaje si¢ osobie uprawnionej;



a) po uplywie okresu orzeczonego zakazu prowadzenia pojazdéw albo po
ustaniu przyczyn jego zatrzymania lub cofniecia uprawnien do kierowania
pojazdami, po zlozeniu wniosku i uiszczenia oplaty skarbowe;j,

b) po spelnieniu wymogdw jezeli podlegala kontrolnemu sprawdzeniu
kwalifikacji zgodnie z art. 114 ust. 1 pkt 1 lit. b oraz art. 114 ust 1 pkt 2
ustawy Prawo o ruchu drogowym

Osobie podlegajacej kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji wydaje sie skierowanie lub
zaSwiadczenie,a w przypadku gdy:
I. uzyska pozytywny wynik egzaminu panthowego

a) wydaje sie decyz_le 0 przywrdceniu cofnigtego uprawnienia do kierowania
pojazdami i zwraca przechowywane prawo jazdy lub pozwolenie, jezeli
poddata si¢ kontrolnemu sprawdzeniu kwalifikacji w trybie art. 114 pkt 2 lit. a
ustawy, po zlozeniu wniosku 1 uiszczeniu optaty skarbowej,

b) zwraca si¢ zatrzymane prawo jazdy lub pozwolenie, jezeli byta skierowana w
trybie art. 114 pkt 1 lit. b lub poddala sie kontrolnemu sprawdzeniu
kwalifikacji w trybie art. 114 pkt 2 lit. b ustawy, po zlozeniu wniosku i
uiszczeniu oplaty skarbowej,

2. uzyska po raz pierwszy negatywny wynik egzaminu:

a) wydaje sie decyzje o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdami i
wezwanie do zwrotu posiadanego przez nia prawa jazdy lub pozwolenia,
jezeli byla skierowana w trybie art. 114 pkt 1 lit. a ustawy,

b) wydaje sie decyzje o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdami , jezeli
byla skierowana w trybie art. 114 pkt 1 lit. b lub poddata sie kontrolnemu
sprawdzeniu kwalifikacji w trybie art. 114 pkt 2 ustawy,

¢) nie poddala sie sprawdzeniu kwalifikacji w terminie okre§lonym w
skierowaniu - w tym przypadku wydaje si¢ decyzje o cofnieciu uprawniert do
kierowania pojazdami .

Decyzje o cofnieciu i przywroceniu uprawniet do kierowania pojazdami oraz za§wiadczenia i
skierowania na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji wydaje osoba upowazniona przez staroste
do wydawania w jego imieniu decyzji po uprzednim przygotowaniu przez osobe zajmujaca
sie zatrzymanymi uprawnieniami.

Urzad realizuje roéwniez decyzje o skierowaniu na badania lekarskie i psychologiczne.

W przypadku niepoddania sie przez Kierowce przedmiotowym badaniom w wyznaczonym
terminie lub orzeczenia przeciwwskazan zdrowotnych lub psychologicznych do kierowania
pojazdami osoba upowazniona w imieniu starosty wydaje decyzje o cofnigciu uprawnien.
Kierowca jest zobowiazany zwrécié do depozytu urzedu prawo jazdy.

Natomiast zgodnie z art. 140 ust.2 decyzje o przywrdceniu uprawnienia kierowcy wydaje sie
po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaly jego cofnigcie.

Karty parkingowe ( punkt 13 zadan)

Karty parkingowe wydaje sie na wniosek osoby niepelnosprawnej lub
uprawnionej placowki po dostarczeniu niezbednych dokumentéw 1 uiszczeniu

wymaganej oplaty.
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Decyzje o wydaniu karty parkingowej wydaje Dyrektor Wydziatu Komunikacji i

Transportu lub Kierownik Referatu ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania
Pojazdami.

Karte odbiera si¢ osobiscie lub wysytana jest za poSrednictwem poczty.

Prowadzone rejestry i ewidencje

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

rejestr wydanych kart parkingowych,

rejestr rozliczania odptatnosci za wykonanie zaméwionych dokumentow,

rejestr korespondencji w sprawie uprawnief do kierowania pojazdami,

rejestr korespondencji w sprawie zatrzymanych uprawnien,

rejestr kierowcow i 0sdb bez uprawnien w systemie informatycznym,

ewidencja kierowcOw 1 0s6b bez uprawnien.

Okreslenie systemu przekazvwania informaciji pracownikom

W Referacie ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami stosowany JGSI
nastepujacy system przekazywania informacji pracownikom:

na pi$mie zobowiazujacym zapoznanie si¢ pracownika z tre§cia danego dokumentu

( przepisy prawne) i potwierdzenia tego faktu wlasnorecznym podpisem,

ustne biezace polecenia stuzbowe w zakresie poprawno$ci wykonywania
powierzonych zadan oraz jak najlepszej obstugi interesantow,

spotkania kierownika referatu z pracownikami organizowane w celu przekazania
waznych informacji dotyczacych funkcjonowania referatu lub zmian w przepisach
prawnych,

spotkania Dyrektora Wydziatu z pracownikami Wydziatu.

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci /operacji (rejestrowanie.

klasvfikowanie)
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Ewidencja kierowcow

Wszystkie wnioski sa rejestrowane w systemie informatycznym,

Wydanie dokumentu jest odnotowywane w systemie informatycznym,

Po zakonczeniu sprawy wniosek umieszcza sie w aktach ewidencyjnych kierowcy w
archiwum,

Rejestrowanie korespondencji w sprawie uprawnien do kierowania pojazdami
Zatrzymane uprawnienia

Odnotowywanie przyjecia do depozytu zatrzymanego prawa jazdy,

Rejestrowanie w systemie informatycznym oséb z uprawnieniami i bez uprawnien,
wobec ktorych sad orzek! zakaz prowadzenia pojazddw mechanicznych,

decyzje o przywrdceniu i cofnigciu uprawnien, zadwiadczenia 1 skierowania na
egzamin oraz skierowania na badania lekarskie odnotowywane sa w systemie
informatycznym,

rejestrowanie korespondencji w sprawie zatrzymanych uprawnien do Kierowania
pojazdami,
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5. ewidencjonowanie w systemie informatycznym zwrotdéw zatrzymanych praw jazdy.

Karty parkingowe
1. rejestrowanie wnioskéw o wydanie kart parkingowych

Rejestrowanie czynnos$ci oméwiono w punkcie prowadzone rejestry i ewidencje.

Zadania i procedury ich realizacji w Referacie ds. Rejestracji Pojazdow

1. Zadania

Wydawanie decyzji w sprawach rejestracji pojazdu.

Wydawanie decyzji w sprawach wyrejestrowania pojazdu.

Wydawanie decyzji w sprawach czasowego wycofania pojazdu.

Wydawanie decyzji o nadaniu nr ramy, nadwozia, podwozia lub silnika.
Rozpatrywanie wnioskow w sprawie zgtoszenia sprzedazy pojazdu.

Wydawanie wtdmika dowodu rejestracyjnego, zgloszenia zmian danych zawartych w
dowodzie rejestracyjnym.

Potwierdzenie danych dotyczacych rejestracji pojazdu.

Wydawanie wtornikow tablic rejestracyjnych.

9. Wydawanie dowodow rejestracyjnych.

ShipA 35 R B
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W/wym. sprawy rozpatrywane s3 na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym oraz
rozporzadzen wykonawczych Ministra Infrastruktury oraz ztozonego wniosku.

II.  Procedury realizacji zadan:
Wydawanie decyzji w sprawach rejestracji pojazdu.

1. Przyjmowanie wniosku o rejestracje pojazdu,

2. Sprawdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy,

3. Weryfikacja zlozonych dokumentdow

4. Ewentualna informacja o braku odpowiednich dokumentdéw niezbednych do rejestracji
pojazd.

5. Pobranie niezbednych oplat.

6. Wprowadzenie danych pojazdu do systemu informatycznego.

7. Wydanie decyzji o rejestracji pojazdu

8. Wydanie odpowiednich oznaczen pojazdu i pozwolenia czasowego.

9. Ztozenie zamOwienia na dowdd rejestracyjny.

Wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu.

1. Przyjmowanie wniosku o wyrejestrowaniu pojazdu.

2. Sprawdzanie tozsamoS$ci wnioskodawcy.

3. Weryfikacja zlozonych dokumentow.

4. Ewentualna informacja o braku odpowiednich dokumentéw niezbednych do rejestracji

pojazdu.
| R
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5. Wprowadzenie danych pojazdu do systemu informatycznego.
6. Wydanie decyzji o rejestracji pojazdu.

Wydawanie decyzji w sprawach czasowego wycofania pojazdu.

1. Przyjmowanie wniosku o wyrejestrowaniu pojazdu.

2. Sprawdzanie tozsamo$ci wnioskodawcy.

3. Weryfikacja zfozonych dokumentdw.

4. Ewentualna informacja o braku odpowiednich dokumentéw niezbednych do rejestracji
pojazdu.

5. Pobranie niezbednych oplat.

6. Wprowadzenie danych pojazdu do systemu informatycznego.

Wydawanie decyzji o nadaniu nr ramy, nadwozia, podwozia lub silnika.

P b

Przyjmowanie wniosku.

Sprawdzanie tozsamo$ci wnioskodawcy.

Weryfikacja zlozonych dokumentdw.

Ewentualna informacja o braku odpowiednich dokumentéw niezbednych do nadania
numeru.

Wpisanie nadanego numeru do rejestru nadanych numeréw ramy, nadwozia,
podwozia, silnika.

. Wydanie decyzji o nadaniu numeru.

Rozpatrywanie wnioskoéw w sprawie zgloszenia sprzedazy pojazdu.

1.

2.
3
4,
3,

Przyjmowanie wniosku .

Sprawdzanie tozsamosci wnioskodawcy.

Weryfikacja ztozonych dokumentdw.

Naniesienie zmian w systemie informatycznym.

Naniesienie niezbednych adnotacji na dokumencie stwierdzajacym przeniesienie
prawa wlasnosci.

Wydawanie wtornika dowodu rejestracyjnego, zgloszenia zmian danych zawartych
w dowodzie rejestracyjnym.

1. Przyyjmowanie wniosku o rejestracj¢ pojazdu,

2. Sprawdzanie tozsamoSci wnioskodawcy,

3. Weryfikacja ztozonych dokumentow

4. Ewentualna informacja o braku wymaganych dokumentéw
5.Pobranie niezbednych optat.

6.Naniesienie zmian w systemie informatycznym.

7.Wydanie pozwolenia czasowego i niezbednych oznaczen pojazdu.
8. Zlozenie zamdwienia na dowdd rejestracyjny.

Potwierdzenie danych dotyczacych rejestracji pojazdu.
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3
4.
5.
Wydawanie wtornikéw tablic rejestracyjnych.

W B W

Przyjecie zawiadomienia o rejestracji pojazdu.

Weryfikacja danych zawartych w zawiadomieniu z danymi zawartymi w
prowadzonej w systemie informatycznym bazie danych.

Naniesienie zmian w prowadzonej bazie informatycznej

Wydrukowanie potwierdzenia rejestracji pojazdu.

Przyjmowanie wniosku.

Sprawdzanie tozsamosci wnioskodawcy.

Weryfikacja ztozonych dokumentow,

Pobranie optat za wydanie wtoémika zamawianej tablicy.

Zlozenie zamdwienia do producenta na wykonanie zamowionej tablicy.

Wydawanie dowodéw rejestracyjnych.

= L =

Wprowadzenie zamowionych dokumentéw do systemu informatycznego.
Weryfikacja ztozonych dokumentéw oraz uiszczonych oplat.
Wprowadzenie informacji 0 wydaniu dowodu w systemie informatycznym
Wydanie decyzji o rejestracji pojazdu.

Rejestry prowadzone w Referacie ds. Rejestracji pojazdéw.

iy
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Rejestr przychodu i rozchodu dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych,
znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych, kart pojazdu,

Rejestr przychodu i rozchodu tablic rejestracyjnych.

Rejestr wydanych oznaczen pojazdu

Wykaz wydanych kart pojazdu

Rejestr przekazanych do ztomowania tablic rejestracyjnych.

Wykaz dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdow,

wykaz wydanych tablic rejestracyjnych.

Rejestr reklamacji drukéw Scistego zarachowania.

Okreslenie systemu przekazywania informacji pracownikom.

Informacje 1 wytyczne dla realizacji wykonywanych zadan przekazywane sa
czeSciowo na piSmie podpisywanym przez Kierownika Referatu lub Dyrektora
Wydziatu,

Cze$¢ informacji przekazywanych jest podczas organizowanych podczas spotkan i
szkolen.

Dokumentowanie czynnosci przebiegu i realizacji zadan.

sprawa nadawane sa numery wedlug kolejnosci zgloszenia i1 przechowywane w
segregatorach,
dokumenty dotyczace rejestracji pojazdu przechowywane sa w teczkach.



Zadania i procedury ich realizacji w_ Referacie ds. Dzialalnosci
Gospodarczej

1. Zadania:

1. Wydawanie licencji na krajowy przew0z drogowy osdb/rzeczy

2. Wydawanie zaSwiadczen na krajowy przewo6z drogowy 0sdb/ rzeczy na potrzeby wiasne.

3. Wydawanie zezwolen na drogowe przewozy regularne/regularne specjalne

4. Wydawanie legitymacji instruktora

5. Wydawanie uprawnieni diagnosty

6. Dokonywanie wpiséw do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych SKP i wydawanie
zaSwiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru.

7. Dokonywanie wpisOw do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych OSK i wydawanie
zaSwiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru.

8. Przeprowadzanie egzaminéw w zakresie transportu drogowego taksowka

Wszystkie zadania zwiazane z wydawaniem w/wym. decyzji realizowane sa na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawnych.

II. Procedury realizacji zadan

1. Wydawanie licencji na krajowy przewoz drogowy oséb/rzeczy

- Rozpatrywanie sprawy na podstawie ustawy o transporcie drogowym, Rozporzadzeniem
MI w sprawie opfat za czynnoSci administracyjne zwiazane z wykonywaniem transportu
drogowego oraz za egzaminowanie i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych,
ustawy Prawo o ruchu drogowym.

. Przyjmowanie wniosku

. Sprawdzanie kompletnos$ci dokumentdw

. Pobieranie optaty skarbowej

. Przekazanie wniosku do Kancelarii w celu zarejestrowania wniosku

. Przekazanie wniosku na odpowiednie stanowisko

. Rejestrowanie wniosku

. Sprawdzanie kompletno$ci dokumentow.

- w przypadku brakéw we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i przystapienie do dalszych
czynnosci po ich usunieciu

- wniosek kompletny, nastepuje sprawdzenie merytoryczne przygotowanie licencji -
- przekazanie przygotowanej sprawy Kierownikowi Referatu w celu sprawdzenia - w
przypadku bledow w wystawionej licencji przekazanie w celu usuniecia ich,

- przekazanie na stanowisko w celu wezwania do usuniecia ich.

-po usunieciu niezgodno$ci akta sprawy ponownie sa sprawdzane przez Kierownika Referatu
lub inna upowazniona osobe przez Dyrektora Wydzialu Komunikacji i po zaparafowaniu
przygotowanej sprawy przekazanie do podpisu Dyrektorowi Wydzialu Komunikacji,

- po oddaniu podpisanej decyzji nastepuje odbior licencji przez wnioskodawce, dokonanie
przez niego wplaty za wydanie licencji i potwierdzenie odbioru poprzez podpis.
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2. Wydawanie zaswiadczen na Kkrajowy przewo6z drogowy oséb/ rzeczy na potrzeby
wiasne.

- Rozpatrywanie sprawy na podstawie ustawy o transporcie drogowym, Rozporzadzeniem
MI w sprawie oplat za czynnoSci administracyjne zwigzane z wykonywaniem transportu
drogowego oraz za egzaminowanie i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych,
ustawy Prawo o ruchu drogowym.

. Przyjmowanie wniosku
. Sprawdzanie kompletnosci dokumentow
. Pobieranie oplaty skarbowej
. Przekazanie wniosku do Kancelarii w celu zarejestrowania wniosku
. Przekazanie wniosku na odpowiednie stanowisko
. Rejestrowanie wniosku
. Sprawdzanie kompletnosci dokumentow.

- w przypadku brakoéw we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i przystapienie do dalszych
czynnosci po ich usunieciu
- wniosek kompletny, nastepuje sprawdzenie merytoryczne przygotowanie zas§wiadczenia
- przekazanie przygotowanej sprawy Kierownikowi Referatu w celu sprawdzenia - w
przypadku btedéw w wystawionym zaswiadczeniu przekazanie w celu usuniecia ich,

- przekazanie na stanowisko w celu wezwania do usuniecia ich,

-po usunieciu niezgodnosci akta sprawy ponownie sa sprawdzane przez Kierownika Referatu
lub inna osobe upowazniona przez Dyrektora Wydziatu Komunikacji i po zaparafowaniu
przygotowanej sprawy przekazanie do podpisu Dyrektorowi Wydziatu Komunikacji,

- po oddaniu podpisanej decyzji nastgpuje odbior zaswiadczenia przez wnioskodawce,
dokonanie przez niego wplaty za wydanie licencji i potwierdzenie odbioru poprze podpis.

~ B W

3. Wydawanie zezwolen na drogowe przewozy regularne/regularne specjalne

- Rozpatrywanie sprawy na podstawie ustawy o transporcie drogowym, Rozporzadzeniem
MI w sprawie opfat za czynnoSci administracyjne zwiazane z wykonywaniem transportu
drogowego oraz za egzaminowanie i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych,
ustawy Prawo o ruchu drogowym.

. Przyjmowanie wniosku

. Sprawdzanie kompletnosci dokumentow

. Pobieranie oplaty skarbowe;j

. Przekazanie wniosku do Kancelarii w celu zarejestrowania wniosku

. Przekazanie wniosku na odpowiednie stanowisko

. Rejestrowanie wniosku

. Sprawdzanie kompletnosci dokumentow.

- w przypadku brakéw we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i przystapienie do dalszych
czynno$ci po ich usunieciu

8. Przekazanie wniosku do Polskiej izby Gospodarczej Transportu Samochodowego i
Spedycji w celu opracowania analizy sytuacji rynkowej,

9. Po opracowaniu analizy sytuacji rynkowej i przekazaniu akt nastgpuje sprawdzenie
merytoryczne przygotowanie zezwolenia
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-przekazanie przygotowanej sprawy Kierownikowi Referatu w celu sprawdzenia lub innej

osobie upowaznionej przez Dyrektora Wydziatu Komunikacji - w przypadku bledow w

wystawionym zezwoleniu przekazanie na stanowisko w celu usuniecia ich,

- przekazanie na stanowisko w celu wezwania do usunigcia ich,

-po usunigciu niezgodno$ci lub dokumentdw, akta sprawy ponownie sa sprawdzane przez
Kierownika Referatu i po zaparafowaniu przygotowanej sprawy przekazanie

do podpisu Dyrektorowi Wydziatu Komunikacji

4.Wydawanie legitymacji instruktora

Rozpatrywanie sprawy na podstawie aktéw prawnych: ustawa Prawo o ruchu
drogowym, rozporzadzenie MI w sprawie szkolenia, egzaminowania i uzyskiwania uprawnien
przez kierujacych pojazdami, instruktoréw i egzaminatordow, rozporzadzenie w sprawie
wysokoSci opfat i stawek wynagrodzenia za sprawdzanie kwalifikacji oraz za wydanie
dokumentéw w tych sprawach.

1. Przyjecie podania o wpis do ewidencji instruktorow nadestanego przez Urzad Wojewodzki
wraz z kompletem dokumentéw.,

2. Sprawdzanie kompletno$ci dokumentow.

- w przypadku brakoOw we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i przystapienie do dalszych
czynnosci po ich usunieciu

3. Przygotowanie legitymacji instruktora, decyzji o wpisie do ewidencji instruktoréw oraz
nadanie numeru identyfikacyjnego instruktora przez wlasciwego merytorycznie pracownika.
4. Sprawdzenie przygotowanych dokumentéw przez Kierownika Referatu lub inng osobe
upowazniona przez Dyrektora Wydziatu i przekazanie Dyrektorowi Wydzialu do ponownego
sprawdzenia 1 ztoZenia podpisu w imieniu Starosty.

5. Dokonanie wpisu do rejestru wydanych legitymacji instruktora.

6. Dokonanie wpisu do ewidencji instruktoréw nauki jazdy.

7. Pobieranie optaty za wydanie legitymacji instruktora.

Po sprawdzeniu i podpisaniu decyzji oraz legitymacji, odbior dokumentow przez
wnioskodawce i potwierdzenie tego faktu przez ztozenie jego podpisoéw w rejestrze wydanych
legitymacji, na decyzji o wpisie do ewidencji instruktoréw oraz na legitymacji.

Informacja o wpisie do ewidencji i nadaniu numeru identyfikacyjnego instruktora wraz z
pozostatymi danymi przesylane sa do Instytutu Transportu Samochodowego w Warszawie,
Jako jednostki prowadzicej ogoélnopolska ewidencje instruktoréw oraz Wojewddzkiego
Osrodka Ruchu Drogowego w Poznaniu.

5. Wydawanie uprawnien diagnosty

Rozpatrywanie sprawy na podstawie aktéw prawnych: ustawa Prawo o ruchu
drogowym, rozporzadzenie ML.

1. Przyjecie wniosku o wydanie uprawnien diagnosty wraz z kompletem dokumentow.

2. Sprawdzanie kompletno$ci dokumentow.

- w przypadku brakow we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i przystapienie do dalszych
czynno$ci po ich usunigciu

3. Przygotowanie uprawnien diagnosty przez wtasciwego merytorycznie pracownika.
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4. Sprawdzenie przygotowanych dokumentéw przez Kierownika Referatu lub inna osobe
upowazniona przez Dyrektora Wydziatu i przekazanie Dyrektorowi Wydzialu do ponownego
sprawdzenia 1 zloZenia podpisu w imieniu Starosty.

5. Pobranie optaty za wydanie uprawnienia.

6. Odbior dokumentow przez wnioskodawce i potwierdzenie tego faktu przez ztozenie jego
podpisu.

6. Wydawanie decyzji o wpisie do rejestru dzialalnosci regulowanej przedsigbiorcow
prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.

Rozpatrywanie sprawy na podstawie aktéw prawnych: ustawa Prawo o ruchu
drogowym, ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarcze;j.

1. Przyjecie wniosku o wpis do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych OSK.

2. Weryfikacja wniosku - w przypadku brakow we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i
przystapienie do dalszych czynno$ci po ich usunieciu.

3. Ustalenie daty wizytacji os§rodka.

4. Wizytacja OSK wraz z jego infrastruktura niezbedna do prowadzenia dziatalnosci w
zakresie szkolenia kandydatow na kierowcow.

5. Sporzadzenie protokolu z dokonania wizytacji OSK i podpisanie go przez osoby
dokonujace odbioru oraz kierownika o$rodka.

- W razie niespetnienia warunkow niezbednych do prowadzenia tej dzialalnosci stwierdzonych
podczas przeprowadzania wizytacji, wezwanie do usuniecia nieprawidtowosci.

6. W przypadku pozytywnej weryfikacji, przygotowanie dokumentacji niezbednej do
dokonania wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych OSK i przygotowanie
zaSwiadczenia o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej przez wlasciwego merytorycznie
pracownika.

7. Kontrola przygotowanej dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inna upowazniona
przez Dyrektora osobe 1 przekazanie sprawy Dyrektorowi Wydzialu do ponownego
sprawdzenia 1 podpisu w imieniu Starosty.

8. Po dokonaniu podpisu Dyrektora, dokonanie wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowanej
przedsiebiorcdw prowadzacych OSK.

9. Pobranie oplaty za dokonanie wpisu do rejestru.

10. Odbiodr zas§wiadczenia przez wnioskodawce wraz z jego pisemnym potwierdzeniem.

Informacja o wpisie do rejestru przedsigbiorcOw prowadzacych OSK wraz z pozostatymi
danymi przesylane sa do Instytutu Transportu Samochodowego w Warszawie, jako jednostki

prowadzacej ogolnopolska ewidencje OSK oraz Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Poznaniu.

7. Wydawanie decyzji o wpisie do rejestru dzialalnosci regulowanej przedsi¢bhiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

Rozpatrywanie sprawy na podstawie aktow prawnych: ustawa Prawo o ruchu
drogowym, ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j.

1. Przyjecie wniosku o wpis do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych SKP.
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2. Weryfikacja wniosku /sprawdzenie posiadania przez przedsiebiorce decyzji wydanej przez
organ odpowiedzialny za kontrole wyposazenia kontrolno-pomiarowego i warunkow
lokalowych stacji/ - w przypadku brakéw we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i
przystapienie do dalszych czynnosci po ich usunieciu.

3. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do dokonania wpisu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych SKP i zaSwiadczenia o wpisie do rejestru dzialalno$ci regulowanej oraz
zezwolenia na wykonanie pieczatek okre§lonych przepisami przez wlasciwego merytorycznie
pracownika.

4. Kontrola przygotowanej dokumentacji przez Kierownika Referatu i przekazanie sprawy
Dyrektorowi Wydziatu do ponownego sprawdzenia i podpisu w imieniu Starosty.

6. Po dokonaniu podpisu Dyrektora, dokonanie wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowane;j
przedsigbiorcéw prowadzacych OSK.

7. Pobranie oplaty za dokonanie wpisu do rejestru.

8. Odbiodr za§wiadczenia przez wnioskodawce wraz z jego pisemnym potwierdzeniem.

9. Przeslanie przez przedsiebiorce do Wydziatu protokotu z wzorami wykonanych pieczatek
oraz wzorami podpiséw uprawnionych diagnostow.

8. Przeprowadzanie egzaminéw w zakresie transportu drogowego taksowka

- Rozpatrywanie sprawy na podstawie ustawy o transporcie drogowym, Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie programu szkolenia, wzoru zaswiadczenia oraz wysokosci
oplat za szkolenie i egzaminowanie w zakresie transportu drogowego taksowka, ustawa
Prawo o ruchu drogowym

1. Przyjmowanie wniosku

2. Sprawdzanie kompletnosci dokumentow

3. Pobieranie opfaty skarbowe;j

4. Przekazanie wniosku do Kancelarii w celu zarejestrowania wniosku

5. Przekazanie wniosku na odpowiednie stanowisko

6. Rejestrowanie wniosku

7. Sprawdzanie kompletnosci dokumentdw.

- w przypadku brakow we wniosku, wezwanie do ich usuniecia i przystapienie do dalszych
czynnoSci po ich usunieciu

- okreSlenie terminu egzaminu przed komisja powotana zarzadzeniem Starosty - pismo do
klienta,

- egzamin - po otrzymaniu pozytywnego wyniku egzaminu potwierdzenie tego faktu na
otrzymany za§wiadczeniu o ukoficzeniu szkolenia z zakresu wykonywania transportu
drogowego taksOwka wystawionym przez odpowiednia jednostke, / pobranie oplaty za
przeprowadzenie egzaminu/

- w przypadku negatywnego wyniku egzaminu wyznaczenie kolejnego terminu i procedura
Jjak wyzej.

I1I. PROWADZONE REJESTRY I EWIDENCJE

1. Rejestr wnioskow 1 wydawanych zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne
2. Rejestr wnioskow i wydawanych licencji na wykonywanie krajowego transportu 0séb

3. Rejestr wnioskéw 1 wydawanych licencji na wykonywanie krajowego transportu rzeczy
4. Rejestr przyjetych weksli

5. Rejestr drukéw $cistego zarachowania

. N
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6. Wykaz anulowanych drukéw

7. Ewidencja instruktoréw nauki jazdy

8. Rejestr przedsiebiorcow prowadzacych os§rodki szkolenia kandydatéw na kierowcow.

9. Rejestr dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

IV. Okreslenie systemu przekazywania informacji pracownikom.

W Referacie ds. Dziatalnosci Gospodarczej istnieje nastepujacy system przekazywania
informacji pracownikom:

- na piSmie zobowiazujacym zapoznanie sie¢ pracownikdéw z trescia danego dokumentu i
potwierdzania tego faktu wlasnorecznym podpisem lub przekazanie pisma Kierownikowi
Referatu 1 poinformowanie pracownikéw Referatu,

- ustne biezace polecenia stuzbowe w zakresie poprawno$ci wykonywania zadan oraz jak
najlepszej obstugi interesantdow.

- organizowanie spotkania przez Dyrektora Wydziatu z Kierownikami Referatéw

- organizowanie spotkan przez Dyrektora Wydziatu ze wszystkimi pracownikami Wydziatu.

V. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosSci /operacji/, rejestrowanie,
klasyfikowanie.

1. Wszystkie wnioski sa rejestrowane

2. Wydanie dokumentéw potwierdzane sa pisemnie w rejestrach, na wydanych dokumentach,
ewidencjach,

3. Po zakonczeniu sprawy wniosek umieszcza si¢ w segregatorze zgodnie z nadanym
numerem w rejestrze,

4. Rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Referatu.
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1.

Zakres 1 cele prowadzonej kontroli w Wydziale Komunikacji i

Transportu.

Stwierdzenie zgodnoSci czynno$ci wykonywanych przez pracownikow
Wydzialu Komunikacji z prawem oraz zasadami celowosci, terminowosci,
rzetelnoSci, staranno$ci oraz sprawnosci dzialania oraz przestrzeganie procedur.
Kontrole przeprowadzana sa wg harmonogramu kontroli.

2. Rodzaje przeprowadzania kontroli:

- wstepna — kompletno$¢ dokumentacji, prawidtowos¢ ztozonych wnioskow

- biezaca - polega na biezacym nadzorowaniu stanu realizacji spraw w
poszczegdlnych Referatach przez Kierownika danego Referatu,

- okresowa - raz do roku polega na dokonaniu caloSciowej oceny poprawnosci
prowadzenia spraw, dokonywana przez osoby upowaznione, dokumentowana w
postaci protokolu pokontrolnego

- dorazna - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowoSci na danym stanowisku

pracy.

3. Sposob przeprowadzania kontroli:

Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

kontrola przyjetych wnioskéw - kompletno$¢, prawidlowo$¢ wypeknienia
whniosku,

kontrola pobieranych optat za wydanie dokumentu,

kontrola terminowoSci zatatwianych spraw,

kontrola realizacji procedur zwiazanych z wydawaniem,
zatrzymywaniem, cofaniem, przywracaniem uprawnien do kierowania
pojazdami oraz wydawaniem skierowain na Kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji 1 badania lekarskie,

kontrola prowadzonych rejestrow i ewidencji,

Referat ds. Rejestracji Pojazdow:

kontrola wplywu potwierdzen dotyczacych rejestracji pojazdow. W razie
przediuzajacego si¢ braku potwierdzenia sytuacja wyjasniana jest przez
pracownikéw Referatu,

kontrola prowadzonego rejestru nadanej pojemnosci dla  tablic
rejestracyjnych. Wpisy dokonywane w rejestrze poréwnywane sa z trescia
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zamOwienia wysylanego do producenta tablic rejestracyjnych. Zaméwienie
parafowane jest podpisem przez Kierownika Referatu,

kontrola wydawania decyzji o rejestracji pojazdow.

kontrola stosowania procedur rejestracji pojazdow,

sprawdzany jest sposdb prowadzenia rejestrow rozchodowania drukow
Scistego zarachowania - sprawdzane sa losowo wybrane zapisy ktore
weryfikowane sa przy pomocy prowadzonej bazy ewidencji pojazdow 1 ich
wlascicieli,

kontrola formalnej poprawnosci przyjmowania wnioskow /whasciwe
wypelnienie wszystkich pozycji we wniosku, podpis wnioskodawcy,
oznaczenie daty wplywu wniosku, pobranie optat administracyjnych oraz
skarbowych/,

kontrola  zagranicznych  dowodow  rejestracyjnych  /dokumentéw
potwierdzajacych rejestracje za granica/,

Referat ds. Dzialalnosci Gospodarczej:

kontrola przyjetych wnioskéw - kompletno$é, prawidlowos¢ wypelniania
wnioskow,

kontrola dokonywania wpisOw w spis spraw, terminowo$¢ decyzji,

kontrola dokonywania wpisOw w rejestry, ewidencje, przekazywania
informacji do uprawnionych organdéw, instytucji,

kontrola dokumentéw potwierdzajacych posiadanie zabezpieczania na czas
trwania licencji,

kontrola pobieranych optat za wydanie dokumentéw w Referacie,

kontrola prowadzonych rejestrow, ewidencii,

kontrola prawidlowosci wydawanych decyz;ji,

przed wydaniem decyzji cala dokumentacja jest sprawdzana ponownie przez
Kierownika Referatu.

. Wnioski pokontrolne

w przypadku uchybien Dyrektor Wydziatu udziela instruktazu ustnego lub
pisemnego, wydaje polecenia stuzbowe, a w sytuacji powtarzajacych sie
uchybie moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;j,

W razie ujawnionego przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego
popetnienie Dyrektor Wydzialu zglasza ten fakt staroScie 1 zabezpiecza
materiat dowodowy,

czynnoSci kontrolne z kontroli w Filiach Wydzialu dokumentowane sa w
postaci protokolu pokontrolnego.

Whnioski z kontroli okresowej formutowane sa przez kontrolujacego w formie
pisemnej i kazdorazowo przedstawiane pracownikowi w formie protokotu.

16



W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kontrolujacy we wnioskach
pokontrolnych wskazuje sposob eliminacji nieprawidtowosci.

5. Osoby upowaznione do kontroli:

- Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Transportu,

- Z-ca Dyrektora Wydzialu, Kierownicy Referatdbw oraz inne osoby
upowaznione w zakresach czynnosSci do przeprowadzania kontroli.
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