ZARZADZENIE NR...43.../2011

STAROSTY POZNANSKIEGO
7z dnia /):PWCOJ 2011 r.

W sprawic: organizacji wewnetrznej Wydzialu Komunikacji i Transportu oraz procedur
kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowvm
‘D07 2000, Ne 1420 poz, 1592 ze zm./ i §21 ust.1 i §71 pkt 2 lita Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu. stanowigcego zalacznik do uchwah
N XXVI200 T 2009 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009r. zmienionego
uchwala nr XXX 240/01122009 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 23 czerwea 2009r.
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 72,22 etaty w Wydziale Komunikacji i Transportu.

§ 2. Wydzial Komunikacji i Transportu dzieli si¢ na nastepujace stanowiska i referaty:

1) Dyrektor Wydzialu 1 ctat
2) Zastepea Dyrektora Wydziatu | ctat
3) Stanowisko ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjnej 2 etaty

4) Referat ds. Rejestracji Pojazdow

a) Kicrownik Referatu ds. Rejestracji Pojazdow 1 etat
b) stanowiska ds. kontroli rejestrac)i pojazdow 3 ctaty
¢) stanowiska ds. rejestracji pojazdow 7 etatow
d) stanowiska ds. rejestracyi powyzej 2 pojazdow 2 ctaty
¢) stanowiska do wydawania dowodow rejestracyjnych 3 etaty

I stanowiska ds. rejestracji pojazdow dla podmiotéw korporacyjnych 3 ctaty
2) stanowiska ds. obslugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazdow 8 ctatow
) punkt informacy jny Wydziatu 2 Lty

1) stanowiska ds. dystrybucja drukow Scistego zarachowania i tablic rejestr. 2 etaty

1) stanowiska ds. prowadzenia ewidencji pojazdow 2 etaty

k) Filia w Mosinie 2 etaty

D Filiacw Murowanej Goslinie 1 etat

D Tihaw Pobiedziskach 1 etat

m) Filia w Steszewie 222 elaty
n) ilia Swarzeds 10 etatow



IADC

o) Filia Larnowo Podgorne 2 etat

5) Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami
a) Kierownik Referatu ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami 1 etat

b) stanowiska obstugi wnioskow o wydanie uprawnien oraz obstuga

dokumentow # WORD Jetaty
¢) stanowisko ds. wydawania praw jazdy 1 etat

d) stanowiska ds. przygotowywania decyzji w sprawie zatrzymanych uprawnien
iwydawanie kart parkingowych 3 etaty

¢) stanowiska ds. wprowadzania w system centralny wnioskow o wydanie uprawnien

oras prowadzenie ewidencji Kieroweow 4 etaty
[ stanowisko do spraw przygotowywania zadan akt do innych urzedow | etat

6) Referat ds. Dzialalnosci Gospodarczej
a)  Kicrownik Reteratu ds. Dzialalnosci Gospodarczej | etat
b) stanowiska kontrola SKP. OSK oraz ds. wydawania zaswiadczen
potwicerdzajacy ch wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych

stacje hontroli pojazdow. osrodki szkolenia kierowcow

oras legitymacji instruktorow nauki jazdy. uprawnien diagnostow 2 ctaty
¢) stanowiska ds. wydawania liceneji. zezwolen i zaswiadezen 2 etaty

330 W osklad Wydziatu Kemunikacji i Transportu wehodza nastepujace Filie:
- Filia Wydziatu Komunikacji i Transportu w Mosinie.
- Filia Wydziatu Komunikacji 1 Transportu w Murowanej Goslinie.
- Filin Wydzialu Komunikacji 1 Transportu w Pobiedziskach.
- Iihia Wydzialu Komunikacji 1 Transportu w Steszewie,
- Filia Wydrialu Komunikacji i Transportu w Swarzedzu.

- Filia Wydzialu Komunikacji i Transportu w Tarnowie Podgormym.

34 Besposrednim przelozonym pracownikow Filii Wydziatu Komunikacji i Transportu
jest Kicrownik  Referatu  ds.  Rejestracji  Pojazdow. Bezposrednim  przelozonym

pracownikow Filii Wydziatu Komunikacji 1 Transportu w Swarzedzu jest Kierownik Filii

Widrialu Komunikac)i 1 Transportu w Swarzedzu.
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Schemat organizacy jny W dzialu Komunikacji i Transportu

| Dyrektor Wydziatu

. Zastepca Dyrektora
~ Wydzialu

' i)l)sluga sekretarsko- |
kancelaryjna 2

stanowiska
Referat ds.

Referat Referat ds. Wydawania Uprawnien Dzialalnosci
ds. Rejestracji Pojazdow do Kierowania Pojazdami Gospodarczej
Kierownik Referatu Kierownik Referatu Kierownik Referatu
3 stanowiska kontroli rejestr. pojazdow 2 stanowiska kontroli SKP, OSK
7 stanowisk rejestracji pojazdow 2 stanowiska obstugi wnioskow o wydanie uprawnien oraz do wydawania
2 stanowiska rejestracji powyzej 2 pojazdow oraz obstuga dokumentéw WORD zaswiadczen dla OSK. SKP,
3 stanowiska do wydawania dowodow rejestr. 1 stanowisko wydawania praw jazdy legitymacji instruktorow
3 stanowiska rejestracyi pojazdow nauki jazdy oraz uprawnien dla

podmiotéw korporacyinych 3 stanowiska w sprawie zatrzymanych uprawnien diagnostow
& stanowisk obstugi dokumentacji 1 wydawania kart parkingowych 2 stanowiska do wydawania licencji

Zwigzanej rejestracja pojazdow 4 stanowiska wprowadzania w system centralny zezwolen., zaswiadezen

2 stanowiska Informaciji Wydzialu wnioskow o wydanie uprawnicen oraz prowadzenic
2 stanowiska dystrybucji drukow ewidencii kierowcow
2 stanowiska prowadzenia ewidencji pojazdow 1 stanowisko do spraw przygotowywania zadan akt

18.22 etatow w filiach Wydziatu w tyim do innych urzedow

1 stanowisko Kierownika Filii w Swarzedzu



§ 6. Widzial Komunikacji 1 Transportu dla rozréznienia miejsca powstawania korespondencji
stosuje ponizsze oznakowania filii:

- Swarzeds - 1L

- Steszew - 2,

- Tarnowo Podgorne - 3.

- Mosina - 4.

- Murowana Goslina - 3.

- Pobiedrsiska - 6

Powyssza numeracia bedzie zastosowana przy oznaczaniu pism znakicm sprawy.

§ 7. Widzial Komunikacji 1 Transportu prowadzi nastepujaee rejestry 1 ewidencje:

I. Prowadzone rejestry w Referacie ds. Wydawania Uprawnien do  Kicrowania
Pojasdami:

1) Fwidencja  kicrowedw. w ktore] gromadzi  sie  dane  dotyezgce  osob
posiadajgeych lub ktorym cofnigto uprawnienia do kierowania pojazdami
silnitkowymi lub tramwajami oraz dane o osobach nicposiadajacych uprawnien.
w stosunku do Kktoryeh orzeczono srodek karny w postaci zakazu prowadzenia
pojazdow.

2. Prowadrzone rejestry w Referacie ds. Rejestracji Pojazdow:
1) LEwidencja pojazdéw i ich wlaseicieli.
2) Wykaz dokumentdéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdow.
3) Wykaz tablic rejestracyjnych.
4) Wykaz nowych tablic rejestracyjnych przyjetyeh i wydanych.
3) Wykaz tablic zwroconych organowi rejestrujacemu.
6) Wykaz wydanych tablic rejestracyjnych tvmczasowych
zwrdconych organowi rejestrujgeemu.
3. Prowadzone rejestry w Referacie ds. Dzialalnosci Gospodarczej:
1y Ewidencia instruktorow nauki jazdy,
2) Rejestr przedsigbiorcdw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

3) Rejestr przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.

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

(P



1) Nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Komunikacji 1 Transportu sprawuje Starosta
Poznanski.

2y Osobg upowazniona do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydzialu.
sastepea Dyrektora  oraz  pracownicy wyznaczeni w  zakresach  ezynnosci  do
preeprowadzania kontroli.

3) Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosei czynnosci wykonywanych
przesz pracownikow  wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnoscei. celowosci.
starannoscl | sprawnosci dziatania.

4) Koatrola polega na pordwnaniu sposobu zalatwiania spraw prowadzonych przez
wydzial 2 przepisami regulujacymi w sposob formalny oraz mervtoryezny  dane
sagadnienie.

3) Sposob postgpowania ze sprawami wpltywajacymi do wydziatu:

4 wszelkie pisma wphywajaee z zewnatrz do wydziatu sg zarcjestrowane w kancelarii
lub sekretariacie Starostwa, wyjgtek stanowig sprawy w zakresie rejestracji pojazdow.
wydawania uprawnien do kierowania pojazdami — obstugiwane bezposrednio na sali
operacyjne;.

b) dyrektor wydzialu dekretuje pisma na kierownikow referatow zgodnie 7 okreslonym
sakresem czynnoscei. w przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci
procedury - administracyjne] dokonuje wskazdwek dotvezacyeh sposobu  realizacji
sprawy w lormie pisemnej lub ustnej.

6) Pracownik zobowiazany jest do wszezeeia sprawy bez zbednej zwloki 1 realizacji jej
sgodnic 2 otrzymanymi - wskazoéwkami, z  zachowaniem terminu  jej realizacji.
Pracownik zobowiazany jest wykaza¢ szezegolng doktadnosc i dbalos¢ w przypadku
spraw o oznaczonym krotkim terminie realizacii,

7) W przypadku zaistnienia waznych powodow uniemozliwiajgeyceh realizacjg sprawy
w okreslonym  terminie  pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu.
przed uphwem okreslonego terminu.

8) Przyeotowang odpowiedz na pismo Kierownik Referatu przedkiada dyrektorowi
widsiatu Tub zastepey wraz 2 aktami sprawy w zakresie pism uzgodnionym 7 Dyrektorem
Wvdrialu

9) Pracownicy opracowujaey pisma parafuja je swoim podpisem i datg sporzgdzenia.
umicszezonymi pod tekstem z lewe) strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism
okreslonvmi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

[0y Wazvstkie  czynnosei  zwiazane z  realizacja  sprawy  winny  mie¢  swoje
odzwierciedlenie w aktach sprawy. Dokumentowanie przebicgu i realizacji czynnosci
dokomywane jest w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelarvinej. jednolitych
rreczowyeh wykazow akt oraz instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

11y Kontrola wewngetrzna jest sprawowana w postaci:

a) hontroli biezace] — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja vadan wydziatu.
polega na badaniu czynnoscl 1 wszelkiego rodzaju operacji podezas ich wykonywania
wocelu sprawdzenia. czy wykonanie ich przebiega prawidlowo 1 jest zgodne
7 ustalonymi wyznaczeniami.

b) kontroli okresowe] — przeprowadzana jest raz w roku. obejmujaca zakres sadan
Referatow Wydziatu,

¢) hontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia. sposobu realizacji sprawy.
stanu jej zaawansowania. zgodnoser podejmowanych dzialan z obowiazujgevmi
przepisami.



12y Z¢ wrzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie
kontrole wewnetrzna instytucjonalng 1 funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydziatu
sobowigzani sy ponadto do  samokontroli  prawidlowosci  wvkonania obowigzkow
pracoswniczy ch wynikajaeyeh z zakresu powierzonych im czynnoscel.

13) [ryb postepowania przy kontroli instytucjonalne) okresla zalacznik nr 1 do
ninicyszego zarzadzenia.
[4) [y b postgpowania przy kontroli funkcjonalnej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

sarzadzenia.

15)  Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzane] kontroli biezacej — parafa dyvrektora wydzialu, zastepey
dyrektora lub - kierownikéw  referatu na  kontrolowanym dokumencie wraz z
odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli,

by w praypadku przeprowadzone] kontroli okresowej badz doraznej — ustalenia kontroli
formulowane w formie pisemnej. Na okoliczno$¢ kontroli spisuje sie protokot.
Protokol zawiera dane:

- zespol kontrolujacy.

- przedmiot kontroli,

- dvzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgeego 1 kontrolowanego.

Material sporzadzany recznie stanowi zatacznik do protokotu z kontroli.

¢} w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniceznym jest wskazanie sposobu
i lerminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien
dyrektor wydzialu moze wnioskowaé do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej.

dy oworazie wjawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
prrestepstwa dyrektor wydziatlu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow
1oprzedmiotow stanowigeych dowdd popehienia tego czynu oraz bezzwlocznie
powiadamia na pismie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski. po zapoznaniu si¢
7 zabespieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

¥ 9 Tract moe Zarzadzenie nr 49/2009 Starosty Poznanskicgo z dnia 27 marca 2009 r. w
sprawic organizacit wewnetrzne] Wydzialu Komunikacji 1 Transportu oraz procedur kontroli
wewngtrsned.

Y 10. W konanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Komunikacji i Transportu.
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Uzasadnienii
do Zarzadzenia Nr ..%.%.../2011
Starosty Poznanskiego

2 dnia (H0L0.2011r.

Zarzgdsenie uwzglednia zmiany  organizacyjne w Wydziale Komunikacji 1 Transportu
n.wVvim.:

1)

smiang W zatrudnieniu pracownika z % etatu na pelen etat /Referat ds. Wydawania
U prawnien do Kicrowania Pojazdami/,

przesunigeie ctatu 2 Referatu ds. Dziatalnosei  Gospodarcze] do  Referatu ds.
Rejestracyi Pojazdow.

likwidacje [ilit w Kostrzynie.

urcalnientie fakiveszne) obstugi etatowej w Retferacie ds. Rejestracji Pojazdow,
ponumerowanie filii w celu oznaczania pism odpowiednim znakiem sprawy dla
potrzeb JRWA,

Jam\Gral kowski
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