STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 3%&%@ 2012 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu 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 2001r., Nr 142, poz. 1592 ze zm./ i §22 ust.1 i §68 pkt 2 lit. a Uchwaly nr
VII/52/IV/2011 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011r w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu zarzadzam co nastegpuje:

§ 1. Ustalam 74,22 etaty w Wydziale Komunikacji i Transportu.

§ 2. Wydzial Komunikacji i Transportu dzieli sie na nastgpujace stanowiska i referaty:

1) Dyrektor Wydziatu
2) Zastgpca Dyrektora Wydziatu
3) Stanowisko ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjnej

4) Referat ds. Rejestracji Pojazdow

a) Kierownik Referatu ds. Rejestracji Pojazdow

b) stanowiska ds. kontroli rejestracji pojazdow

¢) stanowiska ds. rejestracji pojazdow

d) stanowiska ds. rejestracji powyzej 2 pojazddw

e) stanowiska do wydawania dowodow rejestracyjnych

f) stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych

g) stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracja pojazdow

h) punkt informacyjny Wydziatu

i) stanowiska ds. dystrybucji drukow $cistego zarachowania i tablic rejestr.

j) stanowiska ds. prowadzenia ewidencji pojazdow
k) Filia w Mosinie

1) Filia w Murowanej Goslinie

1) Filia w Pobiedziskach

m) Filia w Stgszewie

n) Filia Swarzedz

o) Filia Tarnowo Podgorne

1 etat
1 etat
2 etaty

I etat

3 etaty
6 etatow
2 etaty

3 etaty

3 etaty

8 etatow
2 etaty
2 etaty
2 etaty

2 etaty

I etat

1 etat
2,22 etaty
10 etatow

2 etaty



5) Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami
a) Kierownik Referatu ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami 1 etat
b) stanowiska ds. przyjmowania wnioskow o wydanie uprawnien do

kierowania pojazdami 2 etaty
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 kwalifikacji 3 etaty
e) stanowiska ds. wprowadzania danych dotyczgcych uprawnien do

kierowania pojazdami do systemu informatycznego 4 etaty

f) stanowisko ds. prowadzenia ewidencji kierowcow i 0s0b bez uprawnien 1 etat

6) Referat ds. Dzialalno$ci Gospodarczej

a) Kierownik Referatu ds. Dziatalnosci Gospodarczej 1 etat

b) stanowiska ds. kontroli OSK oraz ds. wydawania zaswiadczen

potwierdzajacych wpis do rejestru  przedsigbiorcow prowadzacych

osrodek szkolenia kierowcow oraz legitymacji instruktoréw nauki jazdy 2 etaty
¢) stanowisko ds. kontroli SKP oraz ds. wydawania zaswiadczen

potwierdzajacych wpis do rejestru  przedsiebiorcéw prowadzacych

stacj¢ kontroli pojazdéw i uprawnien diagnostow 2 etaty
d) stanowiska ds. wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczen 2 etaty
e) stanowisko ds. usuwania, przechowywania oraz przepadku pojazdéw

na rzecz Powiatu (art. 130a PRD) 1 etat

§3. W sktad Wydzialu Komunikacji i Transportu wchodza nastepujace Filie:
- Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Mosinie,
- Filia Wydzialu Komunikacji i Transportu w Murowanej Goélinie,
- Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Pobiedziskach,
- Filia Wydzialu Komunikacji i Transportu w Steszewie,
- Filia Wydzialu Komunikacji i Transportu w Swarzedzu.
- Filia Wydzialu Komunikacji i Transportu w Tarnowie Podgérnym.
§4. Bezposrednim przetozonym pracownikow Filii Wydzialu Komunikacji i Transportu jest
Kierownik Referatu ds. Rejestracji Pojazdéw. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Filii
Wydziatu Komunikacji i Transportu w Swarzedzu jest Kierownik Filii Wydziahu Komunikacji

1 Transportu w Swarzedzu.
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§5.

Schemat organizacyjny Wydziatu Komunikacji i Transportu

Obsluga sekretarsko-
kancelaryjna
2 stanowiska

Dyrektor Wydziatlu
I

Zastepea Dyrektora Wydziatu

Referat 1 Referat ds. Wydawania Uprawnien — | Referat ds. Dzialalnosci
ds. Rejestracji Pojazdow do Kierowania Pojazdami Gospodarczej
Kierownik Referatu ~ Kierownik Referatu I~ Kierownik Referatu
3 stanowiska ds. kontroli rejestr. pojazdéw [ 2 stanowiska ds. przyjmowania wnioskéw o wydanie | 2 stanowiska ds. kontroli OSK oraz
6 stanowisk ds. rejestracji pojazdow uprawnien do kierowania pojazdami ds. wydawania zaswiadczen
2 stanowiska ds. rejestracji pow. 2 pojazdow [ 1 stanowisko ds. wydawania praw jazdy potwierdzajacych wpis do rejestru
3 stanowiska do wydawania dowodow rejestr. - 3 stanowiska ds. zatrzymania, cofania, przywracania przedsigbiorcOw prowadzacych
3 stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla uprawnien do kierowania pojazdami oraz kierowania osrodek szkolenia kierowcow
podmiotow korporacyjnych na kontrolne badania lekarskie i kontrolne sprawdzanie| ~ oraz legitymacji instruktorow
8 stanowisk ds. obstugi dokumentacji kwalifikacji nauki jazdy
zwigzane]j z rejestracjg pojazdow ~ 4 stanowiska ds. wprowadzania danych dotyczacych | 2 stanowiska ds. kontroli SKP oraz
2 stanowiska Informacji Wydziatu uprawnien do kierowania pojazdami do systemu ds. wydawania zaswiadczen
2 stanowiska ds. dystrybucji drukéw Scistego informatycznego potwierdzajacych wpis do rejestru
zarachowania i tablic rejestracyjnych L 1 stanowisko ds. prowadzenia ewidencji kierowcow przedsigbiorcOw prowadzacych
2 stanowiska ds. prowadzenia ewidencji 1 0s6b bez uprawnien stacje kontroli pojazdow
pojazdow 1 uprawnien diagnostow
18,22 etatow w filiach Wydziatu w tym: — 2 stanowiska ds. wydawania licencji
1 stanowisko Kierownika Filii w Swarzedzu zezwolen i zaswiadczen

1 stanowisko ds. usuwania, przecho-
wywania oraz przepadku
pojazddéw na rzecz Powiatu
(art. 130a PRD)



§ 6. Wydzial Komunikacji i Transportu dla rozroznienia miejsca powstawania korespondencji

stosuje ponizsze oznakowania filii:

- Swarzedz — 1,

- Steszew — 2,

- Tarnowo Podgérne — 3,

- Mosina — 4,

- Murowana Goslina — 5,
- Pobiedziska — 6

Powyzsza numeracja bedzie zastosowana przy oznaczaniu pism znakiem sprawy.

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

1.

2

3.

Prowadzone rejestry w Referacie ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:
1) Ewidencja kierowcow i 0sdb bez uprawnien
Prowadzone rejestry w Referacie ds. Rejestracji Pojazdéw:
1) Ewidencja pojazdow i ich wlascicieli.
2) Wykaz dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdow,
3) Wykaz tablic rejestracyjnych,
4) Wykaz nowych tablic rejestracyjnych przyjetych i wydanych,
5) Wykaz tablic zwrdconych organowi rejestrujacemu,
6) Wykaz wydanych tablic rejestracyjnych tymczasowych zwréconych organowi
rejestrujgcemu.
Prowadzone rejestry w Referacie ds. Dziatalnosci Gospodarczej:
1) Ewidencja instruktoréw nauki jazdy,
2) Rejestr przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazddw,

3) Rejestr przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcdw.

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

D
2)

3)

4)

Nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu sprawuje Starosta
Poznanski.

Osobg upowazniona do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor Wydziahu,
Zastepca Dyrektora oraz pracownicy wyznaczeni w zakresach czynnosei 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 regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
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5) Sposob postgpowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wplywajace z zewnatrz do wydziatu sa zarejestrowane w kancelarii lub
sekretariacie Starostwa, wyjatek stanowia sprawy w zakresie rejestracji pojazdéw,
wydawania uprawniefi do kierowania pojazdami — obstugiwane bezposrednio na sali
operacyjnej,

b) Dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na Kierownikow Referatéw zgodnie z okreslonym
zakresem czynnoSci, w przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci
procedury administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w
formie pisemnej lub ustnej.

6) Pracownik zobowigzany jest do wszczgcia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazowkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Pracownik zobowiazany jest wykaza¢ szczegdlng doktadno$é i dbatosé w przypadku spraw o
oznaczonym krétkim terminie realizacji.

7) W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy
w  okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora Wydzialu,
przed uplywem okreslonego terminu.

8) Przygotowang odpowiedz na pismo Kierownik Referatu przedktada Dyrektorowi Wydziatu
lub Zastepcy wraz z aktami sprawy w zakresie pism uzgodnionym z Dyrektorem Wydziatu.
9) Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem i data sporzadzenia,

umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism

okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

10)  Wszystkie czynnosci zwiazane z realizacjg sprawy winny mieé¢ swoje odzwierciedlenie w
aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

11)  Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadan wydziatu, polega na
badaniu czynnodci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy  wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli okresowej — przeprowadzana jest raz w roku, obejmujaca zakres zadan Referatow

Wydziatu.

c¢) kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy,
stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi
przepisami.

12)  Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza si¢ kontrole
wewnetrzng instytucjonalng i funkcjonalna. Wszyscy pracownicy wydzialu zobowigzani sg
ponadto do samokontroli prawidtowosci wykonania obowiazkéw pracowniczych wynikajacych
z zakresu powierzonych im czynnosci.

13)  Tryb postgpowania przy kontroli instytucjonalnej okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

14)  Tryb post¢gpowania przy kontroli funkcjonalnej okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzagdzenia.

15)  Dokumentowanie przeprowadzonych czynnoséci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezacej — parafa Dyrektora Wydziatu, Zastepey
Dyrektora lub Kierownikéw Referatu na kontrolowanym dokumencie wraz z
odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej badz doraznej — ustalenia kontroli
formulowane w formie pisemnej. Na okoliczno$é kontroli spisuje sie protokol. Protokét
zawiera dane:

- zesp6l kontrolujacy,
- przedmiot kontroli,



- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.
Material sporzadzany recznie stanowi zatgcznik do protokotu z kontroli.
¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien Dyrektor
Wydziatu moze wnioskowa¢ do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;.
d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa Dyrektor Wydzialu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentow
i przedmiotéw stanowiacych dowod popelnienia tego czynu oraz bezzwlocznie powiadamia
na pismie Starost¢ Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie
z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie nr 28/2011 Starosty Poznanskiego z dnia 17 marca 2011 r. w sprawie
organizacji wewngtrznej Wydziahu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

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

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem. 3 l/bvt@%d AL 3 .
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ../.L../2012
Starosty Poznanskiego
z dnia §.UA28K...2012r,

Zmiana ; Zarzgdzenia w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i
Transportu oraz procedur kontroli wewngtrznej//podyktowana jest zmianami organizacyjnymi w
Wydziale Komunikacji i Transportu. Zwigkszono ilo$é etatow do 7422 w zwiazku z
koniecznos$cig doetatowania Referatu ds. Dziatalnosci Gospodarczej. W tym celu proponuje sie
zwigkszenie obsady o 3 etaty poprzez zwigkszenie ogélnej ilosci etatow w Wydziale o 2 i
przesunigcie 1 etatu z Referatu ds. Rejestracjii Pojazdéw do Referatu ds. Dzialalnosci
Gospodarczej.

Powyzsze podyktowane jest nowymi zadaniami dla Starosty wniesionymi ustawami: prawo o
ruchu drogowym oraz ustawa o kierujacych pojazdami.

W ramach postanowien tych ustaw wprowadzono jako zadanie wlasne Starosty:

- usuwanie, przechowywanie i przepadek pojazdéw usunigtych z drogi na rzecz Powiatu,

- nadzér nad o$rodkami szkolenia / prowadzenie i weryfikacja calej dokumentacji/

- prowadzenie ewidencji wyktadowcow,

- sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomos$ci wynikow analizy statystycznej w
zakresie Sredniej zdawalnosci 0sob szkolonych oraz liczby skarg,

- wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spelnianie dodatkowych wymagafh przez
przedsigbiorcdw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

- 1 inne zadania wynikajace z ustawy o kierujacych pojazdami.

PowyZsze zmiany uzasadniajg konieczno$¢ zmiany struktury organizacyjnej Wydzialu
zgodnie z przedtozona propozycja.




