
ZARZĄDZENIE NR .... l.8 ... ./2011 

STAROSTY POZNAŃSKIEGO 

z dnia 1i{}Y.l.()[[.GO! ... 2011 r. 

,, sprawie: organizacji wewnętrznej Wydziału Komunikacji i Transportu oraz procedur 
kontroli ,, ewnętrzncj 

:---;a podst:!\\ ie an. 3-t ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzi e powiatO\\ ym 
'D1. . l . / 200 Ir .. Nr I -t2. poz. 1592 ze zm./ i ~21 ust.1 i ~ 71 pkt 2 lit.a Regulaminu 
( >ą:ani1.ac:,_i nego Starustwa Powiatowego w Poznaniu. stanowiącego załączn ik do uchwał: 
Nr X\'.\°1'200'111 ~009 Rad:- Powiatu Poznm'lskiego z dnia 28 stycznia 200<Jr. zmienionego 
L1clmćtlq nr XXX! 240'111/2009 Rady Powiatu Poznm1skiego z dnia 23 czerwca 2009r. 
1ar1.c1d1.a111 co nastt;pujc: 

~ 1. lstalam 72,22 etaty w Wydziale Komunikacji i Transportu. 

~ 2. Wydział Komunikacji i Transportu dzieli się na następuj}1cc stanowiska i referaty: 
I) [):, rl"!dor Wyd1.ia!L1 I etat 
2) /ast1.:pca D:, rd.tura Wydziału 
., ) Stanm, isk\> ds. ohstugi sekretarsko-kancelaryjnej 

--l-) Rl'frrat ds. Rejestracji Pojazdów 

a) KiL't'll\\nik Rckratu ds. Re_jestracji Pojazdów 

b) stano\\ iska ds. kontro I i rcjestrac,i i pojazdów 

L') ~t.iJHl\\ iska ds. rejestracji pojazdów 

d) stano\\ iska ds. rejcstracj i powyżej 2 pojazdów· 

c) stano,, iska du W) da\\ ani a dowodóv-. rejestracyjnych 

I') ~tanm, iska ds. rejestracji pojazdó\v dla podmiotó\v korporacy.in: eh 

g) stano\\ iska ds. obsługi dokumentacji związanej z rejestracją pojazdÓ\\ 

h) punkt informac)_jny \\')dziatu 

i) strnlll\\ iska ds. d: stryhuc,ia druków ścisłego zarachowania i tahlic rejestr. 

.i) ~tanm, iska ds. pnm ad1.cnia ewidcncj i pojazdów 

k) 1-'ilia ,, i\fosinie 

IJ I ili:1 \\ i\luro\\anL'.i C1nślinie 

l) l·ili,1 ,, f>ll hiL·dziskach 

m) l·ili,1" Stt;szl·,,ic 

n) I ili:1 S,\ar1.t;d1 

I etat 
2 etaty 

1 etat 

3 etaty 

7 ctat(m 

2 etaty 

3 etaty 

3 etaty 

8 etat<)\\ 

2 daty 

2 etat: 

2 etat, 

I etat 

2.2.2 etaty 

I O etatów 



11 l I ii i a I arnm,o Podgórne 

5) Referat <.Is. Wydawania l 1 prawnicń do Kiero\vania Pojazdami 

a) Kiero\, nik Referatu ds. \V) dawania Uprawnie11 do Kierowania Pojazdami 

h) stat10\\ isl--c1 ohslugi ,, niosk<m o wydanie uprawnień oraz obsługa 

dnkunKnt<'m / WORD 

c) ~tanm\ isk o ds. \\ y da\\ania praw jazdy 

d) slatW\\ iska ds. przygotlrn :,wania decy;,;ji ,v sprawie zatrzymanych uprav,nie11 

i '')LLmanic kart parkingowych 

2 etat 

1 etat 

2 etaty 

1 etat 

3 1.;taty 

1.') stano\\ iska ds.,, pnl\\adzania ,v system centralny wniosków o \\)dan ie uprmvnie11 

nra/ pnmadzcn ic c,, idcnc_i i kiero,,,ców 

1·1 sta11\1,, isko do spra,, przygotmvy\\ania żąda11 akt do innych urzędów 

6) Referat ds. Działalności Gospodarczej 

aJ Ki1.·ro,, nik Referatu ds. Działalności Gospodarczej 

hl st,lll\l\\ i~ka kontrola SKP. OSK oraz ds. wydawania zaświadcze11 

pul\\ icrdzając) eh \\ pis do rejestru przedsiębiorców prmvadzących 

:-- \ac_j 1.· kontroli po_jazd<l\\·. ośrodki szkolenia kierowcóv-,· 

nra/ kgit) macji instruktorów nauki _jazdy. uprawnier'l diagnostów 

c) ~1ami ,, i ska ds. ,, :, dmHmia I iccncj i. zezwoler'l i zaświadcze11 

~ ~ - \\ sk ład \\':,działu Komunikacj i i Transportu wchodzą następt~jące Filie: 

- 1:il ia \\':,d1:iału Komunikacji i Transportu w Mosinie. 

- I· ifo Wydziału Komunikacji i Transportu w Murowane.i Goślinie. 

- I ifo Wydziału Komunikacji i Transportu w Pobiedziskach. 

- 1-"i lia Wydział u Kmnunikacji i Transportu w Stęszewie. 

- l· ili.1 W:,d/ialu Komunikacji i Transpo11u w Swarzędzu. 

- I iii.i Wydziału Komunikacji i Transportu w Tarnowie Podgórnym. 

4 etaty 

1 etat 

I etat 

2 etaty 

2 etaty 

~4. l~opośn.:dnirn przełożonym pracowników Filii Wydziału Komunikacji i Transportu 

jest Ki..:nm nik Referatu ds. Rejestracj i Pojazdóv.-·. Bezpośrednim przełożonym 

praC\l\\llik<l\\ Fi lii Wydziału Komunikacji i Transportu w Swarzędzu jest Kierownik Filii 

\\, :- d/ial u Komunikacji i Transportu w Swarzędzu. 

RAD~ PRAWNY 

Serg/Q o1tvnowic2 



~). 

Sclwmat organi/HL':.i n: \\::, d/ialu Kurnunikacji i I ranspnrtu 

Referat 
ds. Reiestracii Poiazdów 

Kiero\vnik Referatu 

3 stanowiska kontroli rejestr. po_iazdów 
7 stanO\visk rejestracji pojazdów 
2 stanowiska re_iestracji powyżej 2 pojazdów 
3 stanowiska do \Vydawania dowodów rejestr. 
3 stanowiska rejestracji pojazdl'rn 

podmiotfrw korporacrjnych 
8 stanowisk obsługi dokumentacji 

zwiqzancj rejestracją pojazdów 
2 stanO\visb Informacji Wydziału 
2 stanowiska dystrybucji drukóv,,· 
2 stanowiska prowadzenia cwidenc_ii pojazdów 

18.22 etató\v w fi liach Wydziału w tym 
I stanowisko Kierownika Filii w Swarz\'.dzu 

I 
L Dyrektor Wvdzialu 

- -" ---- -· -- - . . - -- --- - .., --~ - --~ . - · ---- · -· 

"" Zastępca Dyrektora 

Wydziału -··-----

-'--Obsługa sekretarsko-
kancelaryjna 2 

stanowiska 

Referat ds. Wydawania Uprawnień 
do Kierowania P~j_azdami 

Kierownik Referatu 

2 stanowiska obsługi wniosków o wydanie uprmvnie11 
oraz obsługa dokumentów WORD 

1 stanowisko wydawania praw jazdy 

3 stanowiska w spravvi1..: zatrzymanych upravvnic11 
i wyda\vania kart parkingowych 

4 stano\\ iska ,,pro\vadzania '" s:- skm ccntraln:, 
wniosków o wydanie uprawnic11 oraz pnrnadzcnie 
ewidencji kierovvc<'.nv 

1 stanowisko do spraw p17.ygotowy\\ania żącla11 akt 
do innych urz9tkm 

Referat ds. 
Działalności 

Gospodarczej 

Kierownik Referatu 

2 stanowiska kontroli SKP. OSK 
oraz do wydawania 
zaświadcze11 dla OSK. SKP. 
legitymacji instruktorem 
nauki jazdy ora1. uprawnie11 dla 
diagnostów 

2 stanmviska do wydawania licencji 
zczwok11. zaświadczc11 



~ (1. \\ ': diial Komunikacji i Transportu dla rozróżnienia miejsca po,vstawania korespondencji 

stosuje poniJ.v.e 01nakm, an ia filii: 

-S\\tlr/1,:'dl · I. 

- I ar1Hm o Podgórne - 3. 

- l\1osina -+. 

- t\.1unmana (ioślina - :i. 

- Pobicd1iska - 6 

f>o\\ .' Js1:1 numerac_ja b~dzic zastosowana przy oznaczaniu pism znakiem spra,\ y. 

~ 7. \\ : di ial Komunikacji i Transportu prowadzi następujące rejestry i ewidencje: 

1. Prll\\ adzone rejestry w Referacie ds. Wydawania Upra,, nic11 do Kierowania 

Pli_i<vdami: 

I) I ·\\ idencja kierowców. w której gromadzi się dane dotyczące osób 

pos iadających lub którym cofnięto uprawnienia do kienrn ania pojazdami 

silnikmvymi lub tramwajami oraz dane o osobach nieposiad,~jqcych uprawnie11. 

,, ~tosunku do których orzeczono środek karny w postaci zakazu prowadzenia 

po_jal(ió\\. 

PrP\\ ad;,one rejestry ,, Referacie ds. Rejestracji Pojazdóvv: 

1) bvidenc_ja pojazdów i ich właścicieli. 

2) Wykaz dokumentów komunikacyjnych i oznacze11 pojazdów. 

3) Wykaz tablic rejestracyjnych. 

4) Wykaz nowych tablic rejestracyjnych przyjętych i v,,ydanych. 

5) Wykaz tablic zwróconych organov-.:i rejestrującemu. 

6) Wykaz wydanych tablic rejestracyjnych tymczasowych 

zwróconych organowi rejestruj ącemu. 

3. J>ru\\ adzonc re_j~str: \\ Referacie ds. Działalności Gospodarczej: 

I l h\ iLkncja instruktorów nauki jazdy, 

2 ) Rejestr przcdsit;biorcóv-i prowadzących stacje kontroli pojazdó,\, 

~) Rejestr przcdsiębiorcóvv prowadzących ośrodki szkolenia kiero\\có,v. 

~ X. J>roc..:dur: kontroli \\C\\nętrznej \Vydziału Komunikacji i Transportu i dokumentowanie 
pwcL'Sll kontroli : 
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1 l \add1r nad realizac_j,\ zadań Wydziału Komunikacji i Transportu sprmrn.1e Starosta 
h lzna11ski. 

2 l ( )sob<! upmrn;inioną do prov,adzenia kontroli \Vev,nętrznej jest dyrektor \Vydzialu. 
1asti,·pca [), rektora oraz pracownicy wyznaczeni \\ zakresach czynności do 
1w1eprm\ad1ania kontroli. 

3) CL· km kontro] i wewnętrznej jest stwierdzenie zgodności czy nnosc1 wykonywanych 
pr1ez pracmvników wydziału z prawem oraz zasadami rzetel nośc i . celowości. 

:-.taranności i sprawności działania. 
-+) Kontrola pn lega na porównaniu sposobu załatwfania spraw prov,adzonych przez 

": dział z pr/episami regulującymi w sposób formalny oraz rnerytoryczn: dane 
1:1gadnienie. 

:il Sposób postypomrnia ze sprm,\ami wpływającymi do wydziału: 
aJ ,,szdkie pisma \\pl) ,vąjące z zewnątrz do wydziału są zarcjcstnrnanc w kancelarii 

luh sd.rctariacie Starostwa. wyjątek stanowią sprawy w zakresie rejestracji pojazdów. 
\\:,.d:l\\ania upnmniC1'1 do kicrovvania pojazdami - obsługiwane bezpośrednio na sali 
uperacy_1ne.1. 

b l d: rektor ,, ydzialu dekretuje pisma na kierowników referatów zgodnie I określonym 

1akrL·sc111 uynnośei. \\ przypadku spraw wykraczających poza standarcilme czynności 
procedur: administracyjnej dokonuje wskazówek dotyczących sposobu realizacji 
:-.pnm: \\ lc.1rmie pisemnej lub ustnej. 

6) Pracmrnik ;1obtmiązany jest do wszczęcia sprawy bez zbędnej zwłoki i realizacji j~i 
zgudnic / otrzyman:mi wskazówkami. z zachowaniem terminu .1e.1 realizacji. 
l'racll\\ ni k z oho\\ i,izan: _jest wykazać szczególną dokładność i dbałość \\ przypadku 
spnl\\ n n1nauon) m krótkim terminie realizacji. 

7) \\ przypadku zaistnienia vvażnych powodów uniemo1.liwi,\iących realizację spnm: 
\\ Pkreślonym tcrminit: pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziału. 

przt:d upł) \\l'lll okrcślont:go terminu. 
8) Pri)gotn\\aną ndpm\iedź na pismo Kierownik Referatu przcdkłada dyrektonmi 

,, : d1iału luh zastępc) \\ raz z aktami sprawy w zakresie pism uzgodnionym z Dyrektorem 
~ ,d1ialu. 

()) Praco\\ nic) oprnco,\ ujący pisma parafują je swoim podpisem i datą sporządzenia. 

u111 ic--,1uonymi pod tekstem z lewej strony. zgodnie z zasadami podpisywania pism 
okrc~lonymi ,, Regulaminie Organizacyjnym Starostwa. 

I Ol \\ :-.zystk.ic CZ) nnosc1 zwiqzane z realizacją sprav-.y w111ny mieć swo.1e 
1)dz,, icrcicdkni1; ,, aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnośc i 

d11k.n 11) \\anc jest \\ oparciu o przepisy kodeksu postępowania administracyjnego oraz 
rozpor1.,1dzenia Prezesa Rady Ministrów \V sprawie instrukcji kancelar),jnej. jednolitych 
r1cc11>\\ ych "ykaz{m akt oraz instrukcji w sprawie orga111zac_11 i zakresu działania 

an:hi\\Ó\\ zaklado,vych. 
11 l K1mtrola \\l'wnętrzna_jest sprawowana w postaci: 

a ) kontrol i hil'żącej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizac_iq 1ada11 wydziału. 
pukga na badan iu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania 
,, celu spnrndzenia. czy wykonanie ich przebiega pnmidkmo i jest zgodne 
1 ustalonymi \\ yznaczeniami. 

h) kontroli okresowej - przeprowadzana jest raz w roku. obejmująca zakres 1:admi 
RclL'ratÓ\\ Wydziału. 

c) kllntroli dnraźne_i - prowadzona w celu wyjaśnienia. sposobu rcalizacji sprawy. 
:-.tanu .ie.i 1am,,mso,, ,mia. zgodności podejmowanych dziala11 z oboYviązującymi 

pr1cp1samt. 
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12 l / c wzglt;du na charakter wykonywanych zadai1 w Wydziak przeprowadza się 

k()ntrolt; \\ C\\ nt;trzmi instytucjonalną i funkcjonalną. Wszyscy pracownicy wydziału 

zohm, iq;:ani sq ponadto do samokontroli prawidłowości vv·ykonania obov,iqzków 
prncn" nic z: eh \\ynikaj,1cych z zakresu powierzonych im czynności. 

I:, l Ir: h postt;pm\,mia przy kontroli instytucjonalnej określa zah.1cznik nr 1 do 
ninic_js7.-.•go zarz.ądzenia. 

1-l- l Ir) h postt;pov-. ani a przy kontroli funkcjonalnej określa załącznik nr 2 do niniejszego 
zar1:1dzcnia. 

15 l Dnkumentm,anic pucprowadzonych czynności kontrolnych: 
a) \\ pr;:: pad ku przcpnm adzanej kontroli bieżącej - parafa dyrektora \vydzial u. zastępcy 

d:,- rektora luh kierownikóvv referatu na kontrolowanym dokumencie \\ raz z 
lldnot(manicm daty przeprowadzenia kontroli. 

hl \\ pr;:) padku pr1l:prowadzonej kontroli okresowej bądź dora1.ncj - ustalenia kontroli 
li.irrnulommc ,, formie pisemnej. Na okoliczność kontroli sp1su_1e się protokół. 

Protokół za\, i era dane: 
- zespól kontrolujący. 

- przcdm iot kontroli. 
- d1ic11 (okres) jej dokonania. 
- podpis kontrolującego i kontrolowanego. 
tv1atcrial spomidzany ręcznie stanov-.--i załącznik do protokołu z kontroli. 

cl " prz_::. pad ku st,Yierdzenia nieprawidłowości koniecznym jest wskazanie sposobu 
i terminu eliminacji nieprawidłO\vości. W sytuacji powtarzających się uchybień 

d~ rektor\\.::- działu może wnioskować do Starosty o zastosowanie kary porządkowej . 

d) \\ nvic uj,m nicnia \\ toku kontroli nadużycia lub innego czynu 1rn~i<icego znamiona 
przcsh;pst\\ a d_::. rektor wydziału jest zobowiązany do zahezpieczenia dokumcntó,,· 
i pucdmiott'1,, stanov,iących dowód popełnienia tego czynu oraz bezzwłocznie 

p11,viadamia na piśmie Starostę Pozna11skiego. Starosta Poznar'lski. po zapoznaniu sit; 
z 1:abe1:picuon.::- mi dmvodami podejmuje stosowne działania. 

~ l). I r,1ci moc / arz<)dzenic nr 49/2009 Starosty Poznańskiego z dnia 27 marca 2009 r. w 
spra\\ it.: {)rganizacji ,,ewnętrznej Wydziału Komunikacji i Transportu ora;: procedur kontroli 
\\ l.' \\ nętrznci. 

~ I O. W:, klmanic zam.\dzenia powierzam Dyrektorowi Wydziału Komunikacji i Transportu. 
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Uzasadnieni} 
do Zarządzenia Nr ... S. .. 12011 

Star.os~Poznańskiego 
z dma (Lr ttDW.i'.¼.2011 r. 

/,1r/,\d;._•nie Ll\\/gl~dnia zmiany orga111zacy_1ne w Wydziale Komunikacji i Transportu 
11.\\\Jll.: 

Il zmian~ \\ /~ltrudnicniu pracownika z ¾ etatu na pełen etat .!Referat ds. Wydawania 
l pr,m nie,i do Kie1\1\\ania Pojazdami/. 

2 l pr/e:--.uni~cie etatu z Referatu ds. Działalności Gospodarczej do Referatu ds. 
Rc.iestrac.i i PojazdÓ\\. 

3) lib\ idacj~ li lii,, Kostrzynie. 
-+) urealnienie fakt: c/.ncj obsług i etatowej w Referacie ds. Rejestracji Po.iazdóv,. 
51 pl111unh:ro\\a111e lil ii w celu oznaczania pism odpowiednim znakiem sprawy dla 

plilr/eh JRW/\ . 
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