ZARZADZENIENR 5% /2003

STAROSTY POZNANSKIEGO
5 Gk 24, 12. 2005

w sprawie: wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Komunikacji i
Transportu Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym /tekst jednolity Dz.U. Nr 142, poz. 1592 ze zm./ w zwiazku z §26
pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Starostwa powiatowego w Poznaniu,
stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr VIII/61/11/2003 Rady Powiatu
Poznanskiego z dnia 28 maja 2003r. zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1

Zatwierdzam wewngtrzne procedury kontroli w Wydziale Komunikacji i
Transportu Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zalacznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Komunikacji i

Transportu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia Nr
Starosty Poznanskiego
z dnia

1. Cele kontroli wewngtrznej: stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikow wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci 1 sprawnosci dziatania.
2. Osoby upowaznione:

1. Dyrektor Wydziatu,

2. Pracownicy upowaznieni przez Dyrektora :

P.O. Z-cy Dyrektora Wydziatu i Komunikacji,

Kierownik Referatu ds. Uprawnien do Kierowania Pojazdami,
Kierownik Referatu ds. Rejestracji Pojazdow,

Pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli w Filiach
Wydziatu Komunikacji i Transportu.

3. Rodzaje kontroli:
1. wstgpna:

kompletnos¢ dokumentacji, prawidtowosc ztozonych wnioskow,

2. biezaca:

w referacie ds. Uprawnien do Kierowania Pojazdami:
dokumentacji, decyzji, rejestrow, ewidencji kierowcoOw w systemie
informatycznym, pism w sprawie uprawnien, wezwan, akt
kierowcow, ztozonych wnioskow,

w referacie ds. Rejestracji Pojazdow: rejestrow, ewidencji, decyzji,
pism, ztozonych wnioskéw,

w referacie ds. Dziatalnosci Gospodarczej: rejestrow, ewidencii,
decyzji, pism, ztozonych wnioskow,

w Filiach Wydzialu Komunikacji - ewidencja pojazdow i
wiascicieli, dokumentacja zwigzana z rejestracja pojazdow, druki
Scistego zarachowania, przychod i rozchdd tablic rejestracyjnych.

3. Dorazna - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na danym
stanowisku pracy.
4. Sposdb przeprowadzania kontroli:
1. W Referacie ds. Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

terminowos¢ spraw

prawidlowos¢ wydawanych decyz;ji

prawidtowos¢ przyjmowanych wnioskow
prawidlowos¢ utozenia dokumentacji w teczce kierowcy

celowos¢ wysytanych wezwan

jakos¢ i terminowos¢é wyprodukowanych dokumentow
przyczyny oraz ilos¢ anulowanych lub blednie zamoéwionych

dokumentow




» jlos¢ i jakos¢ wysylanych zamoéwien na wyprodukowanie
dokumentéw

* prawidtowos¢ realizacji procedur zwigzanych z wydawaniem,
zatrzymywaniem, cofaniem i przywracaniem uprawnien

» prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji kierowcow 1 o0s6b bez
uprawnien

* prawidtowos¢ przesytania korespondencji wg wiasciwosci organow

2. W Referacie ds. Rejestracji Pojazdow:

» Potwierdzane sa wystawiane faktury VAT dotaczane do wnioskow o
rejestracj¢ pojazdow (telefonicznie a w razie braku mozliwosci
potwierdzenia telefonicznego pisemnie. Pisma takie odnotowywane
sq w odrebnym wykazie)

* Potwierdzana pisemnie jest wigkszo$¢ dowoddw odpraw celnych co
odnotowywane jest w odrebnym wykazie.

» Kontrolowany jest wplyw potwierdzen dotyczacych rejestracji
pojazdéw. W razie przedtuzajacego si¢ braku takiego potwierdzenia
sytuacja wyjasniana jest przez pracownikow referatu.

» Kontrolowany jest sposdb prowadzenia rejestru nadanej pojemnosci
dla tablic rejestracyjnych. Wpisy dokonywane w rejestrze
porownywane sg z trescig zamowienia wysytanego do producenta
tablic rejestracyjnych. Zamodwienie parafowane jest podpisem
kierownika referatu.

» Kontrolowane jest wydawanie decyzji o rejestracji pojazdoéw - okoto
5 dziennie — (wszystkie ktore dotycza pojazdow sprowadzonych z
zagranicy) Dokumenty po sprawdzeniu parafowane sg przez
kierownika referatu.

= Sprawdzany jest sposéb prowadzenia rejestrow rozchodowania
drukow S$cistego zarachowania - sprawdzane sa losowo wybrane
zapisy ktore weryfikowane sa przy pomocy prowadzonej bazy
ewidencji pojazdow 1 ich wtascicieli.

3. W Referacie ds. Dzialalnosci Gospodarczej:

» Kontrola przyjetych wnioskéw - kompletnosé, prawidtowosc ,

» Kontrola dokonywania wpisoéw w spis spraw, terminowos¢ decyzji,

» Kontrola dokonywania wpisow w rejestry, ewidencje, przekazywania
informacji do uprawnionych organéw, instytucji - informacje na
temat ilosci wydanych licencji /2 razy do roku/, wpiséw do ewidencji
wydanych zezwolen na prowadzenie szkolenia kandydatéw na
kierowcow, wpisow do ewidencji instruktorow /na biezaco/
przekazywane sa do Instytutu Transportu Samochodowego w

Warszawie,
]
’
)




» Kontrola dokumentéw potwierdzajacych posiadanie zabezpieczenia
na czas trwania licencji /bilans roczny przedsigbiorstwa za ubiegty
rok, majatek, dostepne srodki finansowe, weksle/,

» Kontrola przyjetych weksli - prawidtowos¢, zgodnos¢ z deklaracja
wekslowa, sposob przechowywania,

» Kontrola pobieranych optat za wydanie licencji, zaswiadczen,
/sposob naliczania, sprawdzanie dowodu wpftaty/,

» Kontrola pobieranych optat za wydanie: zezwolen na
przeprowadzanie badan technicznych pojazdéw, zezwolen na
prowadzenie szkolenia kandydatow na kierowcéw, legitymacji
instruktora, uprawnien do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

» Kontrola pobieranych optat skarbowych,

= Kontrola prowadzonych rejestrow, ewidencji,

» Kontrola prawidlowosci wydawanych decyzji,

» Przed wydaniem decyzji cata dokumentacja jest sprawdzana
ponownie i parafowana przez Kierownika Referatu,

Poréwnanie sposobu zatatwienia spraw z przepisami regulujacymi w sposob
formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie
6. Wnioski z kontroli:

1. w przypadku uchybien Dyrektor wydziatu udziela instruktazu
ustnego lub pisemnego, wydaje polecania stuzbowe, a w sytuacji
powtarzajacych si¢ uchybien moze wnioskowa¢ do starosty o
zastosowanie kary porzadkowej,

2. w razie ujawnionego przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o
jego popetnienie dyrektor wydziatu zglasza ten fakt staroscie i
zabezpiecza material dowodowy.

3. Czynnosci kontrolne z kontroli w Filiach Wydziatu Komunikacji
nalezy udokumentowaé w postaci protokotu kontroli.




