Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr..%5.| 2004
Starosty Poznanskiego

z dnia. L0600, 008w .

Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalne;.

1.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalno$¢ w
zakresie przeprowadzania badan technicznych pojazdow.

Nadzor wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o
ruchu drogowym ( Dz. U, Nr 108 poz. 908 z 2005 r. ze zm. ), ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - 0
swobodzie dzialalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr 155 poz. 1095 z 2007 r. ze zm.).

1) Ustalenie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli i ustalenia wspolne
7 Oddziatem Terenowym TDT w Poznaniu.

2) Wiyslanie do przedsi¢biorcy zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli.

3) Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci i
sporzadzenie protokotu z kontroli.

4) Przygotowania pisma pokontrolnego zawierajacego zalecenia pokontrolne lub
odstapienie od tego w przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci.

5) Werylikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inna osobe
upowazniong przez Dyrektora Wydziatu i przekazanie do sprawdzenia i podpisania
przez Dyrektora Wydziatu.

6) Przekazanie przez przedsigbiorcg¢ pisma dotyczacego realizacji wskazanych w
pismie pokontrolnym zalecen.

7) Weryfikacja zalecen i sprawdzenie stanu faktycznego po ich zrealizowaniu na
miejscu prowadzenia dziatalnoséci podczas nastepnej okresowej kontroli
przedsiebiorcy.

2.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalnosé¢ w
zakresie szkolenia kandydatow na kierowcow.

Nadzdér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o
ruchu drogowym ( Dz. U. Nr 108 poz. 908 z 2005 r. ze zm. ), ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - 0
swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr 155 poz. 1095 z 2007 r. ze zm.).

1) Ustalenie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli.

2) Wystanie do przedsiebiorcy zawiadomienia o zamiarze wszczecia kontroli.

3) Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci i
sporzadzenie protokotu z kontroli.

4) Przygotowania pisma pokontrolnego zawicrajagcego zalecenia pokontrolne lub
odstapienie od tego w przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci.

5) Weryfikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inng osobg
upowazniong przez Dyrektora Wydziatu i przekazanie do sprawdzenia i podpisania
przez Dyrektora Wydziatu.

6) Przekazanie przez przedsiebiorce pisma dotyczacego realizacji wskazanych w
pismie pokontrolnym zalecen.



7) Weryfikacja zalecen i sprawdzenie stanu faktycznego po ich zrealizowaniu na

miejscu prowadzenia dzialalno$ci podczas nastepne] okresowej kontroli
przedsigbiorcy.

3.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalnosé w
zakresie krajowego transportu drogowego osobh/rzeczy.

Nadzor wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — o
transporcie drogowym ( Dz. U. Nr 125 poz. 874 z 2007 r. ze zm. ), ustawy z dnia 2 lipca 2004
r. - 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr 155 poz. 1095 z 2007 r. ze zm.).

D)
2)

4)
5)

Ustalenie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli.

Przygotowanie wezwania do przedstawienia dokumentacji podlegajacej kontroli.

Weryfikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inng osobg

upowazniong przez Dyrektora Wydziatu i przekazanie do sprawdzenia i podpisania

przez Dyrektora Wydziatu.

Przekazanie przez przedsiebiorce dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli.

Sprawdzenie nadestanych dokumentow

- w przypadku braku kompletu dokumentéw lub stwierdzenia nieprawidtowosci —
wezwanie do ich uzupetnienia lub wyeliminowania nieprawidtowosci

4.Sprawowanie nadzoru nad przedsi¢biorcami posiadajacymi zaswiadczenie na
przewoz drogowy osob/rzeczy na potrzeby wlasne.

Nadzoér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — o
transporcie drogowym ( Dz. U. Nr 125 poz. 874 z 2007 r. ze zm. ), ustawy z dnia 2 lipca 2004
r. - 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr 155 poz. 1095 z 2007 1. ze zm.).

3]
2)
3)

4)

0)

Ustalenie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli.

Przygotowanie postanowienia o wszczeciu postepowania kontrolnego.

Weryfikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inng osobe

upowazniong przez Dyrektora Wydziatu i przekazanie do sprawdzenia i podpisania

przez Dyrektora Wydziatu.

Podjecie czynnosci kontrolnych w miejscu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

zakonczone sporzadzeniem protokotu wraz z zaleceniami pokontrolnymi.

Wezwanie do przedstawienia dokumentéw, w przypadku braku mozliwosci

uzyskania ich podczas kontroli i niezastosowania si¢ do zalecenia w zakresie ich

dostarczenia w terminie okreslonym w protokole.

Sprawdzenie nadestanych dokumentow

- w przypadku braku kompletu dokumentéw lub stwierdzenia nieprawidtowosci —
wezwanie do ich uzupetnienia lub wyeliminowania nieprawidtowosci

[



Zalgcznik nr 2
do zarzadzenia nr..45.[2004.
Starosty Poznanskiego

z dnia A LMante. L0 -
Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli funkcjonalnej.

ZAKRES KONTROLI:
1. Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

1) Przyjete wnioski i zalgczniki do sprawy:

- poprawno$¢ wypeltnienia wnioskow,

- pieczatki i podpisy pracownikow przyjmujacych wnioski,

- kompletnos¢ i prawidtowos¢ dostarczonych zalacznikow,

- sprawdzenie czy do wnioskéw zlozonych osobiscie przez interesantow zostaly
dotaczone bilety z elektronicznego systemu obstugi interesantow.
2) Pobierane oplaty za wydanie dokumentu:

- sprawdzanie wysokosci pobieranych opfat,

- sprawdzenie odnotowania na wniosku wniesionej oplaty,

- sprawdzenie prawidtowosci pobieranych optat skarbowych oraz umieszczonych na
dokumentach pieczeci w tym zakresie,
3) Kontrola terminowo$ci zalatwianych spraw:

- sprawdzenie czy sprawy zalatwiane sg zgodnie z terminami wyznaczonymi w kartach
ustug oraz obowigzujacych przepisach,

- sprawdzenie czy data wplywu i zakonczenia sprawy jest prawidlowo odnotowywana
na wniosku
4) Kontrola realizacji procedur zwigzanych z wydawaniem, zatrzymywaniem, cofaniem,

przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowan na
kontrolne sprawdzenie kwalifikacji i badania lekarskie:

5) Sprawdzenie prawidlowosci przebiegu  kontrolowanej sprawy pod wzglgdem
zgodnosci z procedurami realizacji zadan w tym zakresie oraz  obowiazujacymi
przepisami,
6) Zweryfikowanie czy decyzja w sprawie zostala prawidlowo wydana po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego oraz czy zawiera wszystkie elementy
decyzji,
7) Skontrolowanie czy decyzje zostaty wydane przez upowaznione do tego osoby,

2. Referat ds. Dzialalnosci Gospodarczej:

1) przyjete wnioski wraz z zatacznikami, w szczeg6lnosei pod wzgledem ich kompletnosé i
prawidlowo$é ich wypelniania, dokonywania wpisow do Rzeczowego Wykazu AKkt.
terminowos$ci rozpatrywania spraw, prawidlowosci pobieranych oplat oraz zgodnosci
wydawanych finalnie dokumentéw z przepisami — wyzej opisany sposob kontroli obejmuje
weryfikacje spraw zwiazanych z wydawaniem licencji na krajowy transport drogowy
osOb/rzeczy, wydawaniem zaswiadczen na krajowy przewéz drogowy osob/rzeczy na
potrzeby wlasne oraz w sprawach zwiazanych wydawaniem zezwolen na drogowe przewozy
regularne/regularne specjalne




Dodatkowo w tym obszarze zadaniowym Kkontroli mieéci sie réwniez weryfikacja
prowadzonych rejestrow:

- rejestru wnioskow i wydanych zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

- rejestrow wnioskow i wydanych licencji na wykonywanie krajowego transportu osob i
rZeczy

- rejestru przyjetych weksli

- rejestru drukow Scistego zarachowania

- wykazu drukow anulowanych

2) przyjete wnioski wraz z zalacznikami, w szczegblnosci pod wzgledem ich kompletnosé i
prawidtowos¢ ich wypelniania, dokonywania wpiséw do Rzeczowego Wykazu Akt
terminowosci rozpatrywania spraw, prawidlowosci pobieranych oplat oraz zgodnosci
wydawanych finalnie dokumentow z przepisami — wyzej wymieniony sposéb kontroli
obejmuje zadania zwigzane z dokonywaniem wpisow i wydawaniem za$wiadczen o
dokonaniu wpisu do rejestrow dziatalnosci regulowanej dla przedsiebiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdéw i osrodki szkolenia kierowcow.

Dodatkowo w tym obszarze zadaniowym kontroli miesci sie réwniez weryfikacja
prowadzonych rejestrow:

- rejestr przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

- rejestr przedsigbiorcOw prowadzacych oérodki szkolenia kierowcow:

3) przyjete wnioski wraz z zalacznikami, w szczeg6lnosci pod wzgledem ich kompletno$é i
prawidfowos¢ ich wypeiania, dokonywania wpiséw do Rzeczowego Wykazu Akt
terminowosci rozpatrywania spraw, prawidlowosci pobieranych oplat oraz zgodnosci
wydawanych finalnie dokumentow z przepisami - wyzej wymieniony sposob kontroli
obejmuje zadania zwiazane z wydawaniem uprawnien diagnosty oraz dokonywaniem wpisow
do ewidencji instruktorow nauki jazdy i wydawaniem legitymacji instruktorom nauki jazdy.
Dodatkowo w tym obszarze zadaniowym kontroli miesci sie rowniez weryfikacja
prowadzonych rejestrow;

- ewidencja instruktoréw nauki jazdy

- rejestr wydanych legitymacji instruktorow nauki jazdy

4) sposob prowadzenia nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow i osrodkami szkolenia
kierowcow dokonujagc sprawdzenia wlasciwego sporzadzania protokotéw z kontroli,
wystosowywania pism zawierajacych zalecenia pokontrolne oraz sposob informowania przez
przedsigbiorcow organu o wykonaniu tych zalecen;

5) sposob prowadzenia nadzoru nad przedsiebiorcami posiadajacymi licencje na krajowy
transport drogowy os6b/rzeczy oraz zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby whasne
os6b/rzeczy, sprawdzajac sposob sporzadzania wezwan i postanowien kontrolnych oraz
protokotéw z kontroli przedsigbiorcow, ktérych weryfikowano w siedzibie firmy, a takze
sprawdzenie czynnosci majacych na celu zobowigzanie przedsigbiorcow do spelniania
warunkow okreslonych w ustawie;

0) przyjete wnioski wraz z zalacznikami, w szczegélnosci pod wzgledem ich kompletnos¢ i
prawidlowos¢ ich wypelniania, dokonywania wpisow do Rzeczowego Wykazu Akt
terminowosci rozpatrywania spraw, prawidlowosci pobieranych oplat oraz zgodnosci
wydawanych finalnie dokumentoéw z przepisami - wyzej wymieniony sposéb kontroli
obejmuje  zadania zwigzane =z wydawaniem zezwolen na drogowe przewozy
regularne/regularne specjalne.

()



3. Referat ds. Rejestracji Pojazdow:

1) Przyjete wnioski 1 zalgczniki do sprawy:

- poprawnos¢ wypetnienia wnioskow,

- pieczatki i podpisy pracownikow przyjmujacych wnioski,

- kompletnoé¢ i prawidtowosé dostarczonych zatacznikow,

- sprawdzenie czy do wnioskow zlozonych osobiscie przez klientow zostaly dolaczone
bilety z elektronicznego systemu obstugi interesantow,
- kontrola zagranicznych dowodow rejestracyjnych.

2) Pobierane oplaty za wydanie dokumentu:

- sprawdzanie wysokosci pobieranych optat,

- sprawdzenie odnotowania na wniosku wniesionej oplaty,

- sprawdzenie prawidiowosci pobieranych optat skarbowych oraz umieszczonych na
dokumentach pieczeci w tym zakresie,

3) Kontrola terminowosci zatatwianych spraw:

- sprawdzenie czy sprawy zalatwiane sa zgodnie z terminami wyznaczonymi w kartach
ustug oraz obowiazujacych przepisach,

- sprawdzenie czy data wplywu i zakonczenia sprawy jest prawidlowo odnotowywana
na wniosku

- kontrola wpltywu potwierdzen dotyczacych rejestracji pojazdow,

4) kontrola realizacji procedur zwiazanych z rejestracja, wyrejestrowywaniem pojazdow.

- sprawdzenie prawidiowosci przebiegu kontrolowanej sprawy pod wzgledem zgodnosci
z procedurami realizacji zadan w tym zakresie oraz obowigzujacymi przepisami,

5) zweryfikowanie czy decyzja w sprawie zostala prawidlowo wydana po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego oraz czy zawiera wszystkic elementy
decyzji,

6) kontrola nadanej pojemnosci dla tablic rejestracyjnych
7) kontrola prowadzonych rejestrow,

4. Procedury przeprowadzania kontroli okresowej

1) Kontrola okresowa jest przeprowadzana raz w roku i dotyczy wszystkich zadan
realizowanych przez Wydzial Komunikacji i Transportu,

2) Harmonogram kontroli okresowej jest zatwierdzany przez Zespdt Kierowniczy

Wydziatu i zatwierdzony protokolem ze spotkania kierowniczego.

) Kontrola jest prowadzona w kazdym Referacie odrebnie.

4) Przed rozpoczgciem kontroli okresowej Zespdt Kierowniczy okresla skiad
zespolow kontrolujacych z podzialem na poszczegélne Referaty Wydziatu —
poprzez odpowiedni zapis w protokole ze spotkania kierowniczego.

5) Kontrola odbywa si¢ w zakresie okreslonym w niniejszym zatgczniku do
Zarzadzenia.

6) Kontrola okresowa przebiega w oparciu o losowy wybor spraw na przestrzeni roku
objetego kontrolg.

7) Tematyka kontroli okresowej jest zatwierdzana przez zespét Kierowniczy
Wydziatu.

8) Osoby wyznaczone do kontroli w Referatach maja wglad do dokumentacii
niezbednej do przeprowadzenia kontroli.




9) W trakcie przeprowadzania kontroli zespdl Kontrolujacy prowadzi notatki z jej
przebiegu, ktére stanowiag zatacznik do protokolu pokontrolnego. W przypadku
jakichkolwiek watpliwosci kierownik oraz pracownicy referatu udzielajg osobie
kontrolujacej niezbednych wyjasnien,

10) Po zakonczeniu kontroli sporzadzany jest protokét pokontrolny, ktory zawiera
wnioski z przeprowadzonej kontroli. Protokot przechowuje Zastgpca Dyrektora
Wydziahi, a jego kopie otrzymujg Kierownicy odpowiedzialni za poszczegdlne
Referaty,

11) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien
Dyrektor wydzialu moze wnioskowaé do Starosty o zastosowanie kary
porzadkowe;.




