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Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli funkcjonalnej.

I ZAKRES KONTROLI:

1. Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

1) Przyjcte wnioski i zatgczniki do sprawy:

- poprawnos¢ wypetnienia wnioskow,

- pieczatki 1 podpisy pracownikow przyjmujacych wnioski,

- kompletno$é i prawidtowos¢ dostarczonych zatacznikow,

- sprawdzenie czy do wnioskow zlozonych osobi$cie przez interesantow zostaly
dolaczone bilety z elektronicznego systemu obstugi interesantéw, z wyjatkiem tych spraw,
ktore nie sa objete elektronicznym systemem kolejkowym.

2) Pobierane oplaty za wydanie dokumentu:
- sprawdzanie wysokosci pobieranych oplat,
- sprawdzenie odnotowania na wniosku wniesionej oplaty,
- sprawdzenie prawidtowosci pobieranych oplat skarbowych,
- sprawdzenie udokumentowania poprzez naniesienie odpowiedniej pieczgci na wniosku
w przypadku zwolnienia z oplaty skarbowej lub jezeli wniosek nie podlega oplacie
skarbowej.

3) Kontrola terminowosci zatatwianych spraw:
- sprawdzenie daty wptywu wniosku,
- sprawdzenie daty wydania decyzji koficzacej sprawe w urzedzie.

4) Kontrola realizacji procedur zwigzanych z wydawaniem, zatrzymywaniem, cofaniem,
przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowan
na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji i badania lekarskie - wynikajacych
z obowiazujacych aktéw normatywnych.

5) Kontrola prawidtowos$ci wydawania decyzji administracyjnych pod wzgledem
wydania ich przez upowaznione w tym zakresie osoby.

2. Referat ds. Dzialalno$ci Gospodarcze;j

1) Przyjete wnioski i zataczniki do spraw:
- poprawnos¢ wypelnienia wnioskow,
- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych wnioski,
- kompletnoéé i prawidtowos¢ dostarczanych zatacznikow.



2)

3)

4

Pobieranie oplaty za wydanie dokumentu:

- sprawdzenie wysokos$ci pobieranych opfat,

- sprawdzenie prawidlowosci pobierania optat skarbowych,

- sprawdzenie udokumentowania poprzez naniesienie odpowiedniej pieczgci na
wniosku w przypadku zwolnienia z oplaty skarbowej lub jezeli wniosek nie podlega
optacie skarbowe;.

Kontrola terminowosci zatatwianych spraw:
- sprawdzenie daty wpltywu
- sprawdzenie daty wydania decyzji koficzacej sprawe w urzedzie.

Kontrola realizacji procedur zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad
przedsi¢biorcami:

a. prowadzacymi ofrodek szkolenia kierowcow,

b. prowadzacymi stacj¢ kontroli pojazdow,

c. posiadajacymi licencje na wykonywanie transportu drogowego 0sob t tzeczy,

d. posiadajacymi zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

e. posiadajacymi zezwolenie na regularne / regularne specjalne osob
w zakresie:
-sprawdzenia  prawidlowosci  sporzadzenia  dokumentacji  niezbedney  do
przeprowadzenia kontroli przedsigbiorcy ( zawiadomienie o zamiarze wszczecia
kontroli, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli )
- sprawdzenie poprawnosci sporzadzonego protokotu z kontroli,
- w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w trakcie kontroli weryfikacji podlega
sporzadzanic pism pokontrolnych, termin odpowiedzi przedsigbiorcy na pismo
pokontrolne oraz dokumentacja niezbedna do przeprowadzenia rekontroli
przedsiebiorcy ( zawiadomienie o zamiarze wszcezgcia kontroli, upowaznienie do
przeprowadzenia kontrol: )

3. Referat ds. Rejestracji Pojazdow:

1)

2)

3)

Przyjete wnioski 1 zataczniki do sprawy:

poprawnos¢ wypetnienia wnioskow

pieczatki i podpisy pracownikow przyjmujacych wnioski

kompletnosé i prawidtowosé wymaganych dokumentéw zataczonych do wniosku oraz
sposob opieczetowania

kontrola zagranicznych dowodéw rejestracyjnych pod wzgledem autentycznosci oraz
ich thumaczen pod katem wymogéw ustawy o zawodzie thumacza przysieglego,
kontrola zaswiadczeAd o przeprowadzonym badaniu technicznym w przypadku
wniosku o rejestracje pojazdu sprowadzonego z zagranicy pod wzgledem
prawidlowosci wystawienia.

Pobierane oplaty:

sprawdzenie wysokosci pobieranych oplat

sprawdzenie udokumentowania wniesionej oplaty — dowody wptat

sprawdzenie prawidtowosci pobieranych oplat skarbowych oraz dokonywama
stosownych w tym zakresie adnotacji przewidzianych w ustawie o oplacie skarbowey,
sprawdzenie wplywu oplaty na konto Starostwa Powiatowego.

Kontrola realizacji procedur zwiazanych z rejestracja, wyrejestrowaniem pojazdéw:



f

sprawdzenie prawidtowosci kontrolowanej sprawy pod wzgledem zgodnosci

z procedurami realizacji zadan w tym zakresie oraz obowiazujacymi przepisami

4) Zweryfikowanie, czy decyzja w sprawie zostala prawidtowo wydana po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego, czy zawiera wszystkie elementy decyzji oraz czy zosiala
skutecznie dorgczona stronie postgpowania

5) Kontrola nadanej pojemnosci dla tablic rejestracyjnych pod katem gospodarowania
drukami $cistego zarachowania.

6) Badanie poprawnoéci prowadzonych rejestrow w Referacie poza CEPiK

7) Kontrola prowadzona w Filiach Wydziatu:

stosowanie procedury przekazywania kluczy do pomieszczen Filii,

stosowanie procedury oznaczania segregatorow,

inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania i tablic rejestracyjnych,

zakres kontroli wskazany w punktach od 1 do 6.

II Procedury przeprowadzania kontroli okresowej

1)
2)
3)
4
5)
6)

7

8)

9

Kontrola okresowa jest przeprowadzana raz w roku i obejmuje zakres zadah
Referatow Wydziatu wymieniony w pkt. I ninigjszego zatgcznika.

Harmonogram kontroli okresowej jest zatwierdzany przez Dyrektora Wydziatu
i zarejestrowany zgodnie z klasyfikacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
Kontrola jest prowadzona w kazdym Referacie odr¢bnie przez wyznaczony przez
Dyrektora Wydziatlu zesp6t kontrolujacy.

Kontrola okresowa przebiega w oparciu o losowy wybor spraw na przestrzeni roku
objetego kontrola.

Osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli w Referatach maja wglad do
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli.

W trakcie przeprowadzania kontroli zespot kontrolujacy prowadzi notatki z jej
przebiegu, ktore stanowia zatacznik do protokotu pokontrolnego. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci kierownik oraz pracownicy referatu udzielaja osobie
kontrolujacej niezbednych wyjasnien,

Po zakoficzeniu kontroli sporzadzany jest protokot pokontrolny. Protokéd, ktory
zawiera ustalenia kontroli podpisuje Zespét Kontroluyjacy 1 Kierownik
kontrolowanego Referatu..

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoscei koniecznym jest wskazanie sposobu
i termimu ich eliminacji poprzez wyrazanie w protokole. W sytuacji
powtarzajacych sie uchybienn Dyrektor Wydzialu moze wdrozy¢ procedury
przewidziane Kodeksem Pracy.

Po wdrozeniu dziatan naprawczych Kierownik Referatu sktada ustne sprawozdanie
Dyrektorowi Wydziatu.




