Zalgceznik nr 1
do zarzadzenia nr.. 852204/’
Starosty Poznanskiego

z dnia. 1 1..02. 201

Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej.

I.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzgcymi dzialalno$é w
rakresie przeprowadzania badan technicznych pojazdow.

Nadzor wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwea 1997 r. — Prawo o
ruchu drogowym ¢ Dz. U1 2z 2005r.. Nr 108 poz. 908 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004 1. - o
swobodrie dzialalnosei gospodarezej ( Dz. U. z 2010r., Nr 220. poz. 1447 ze zm.).

1) Ustalenie terminu kontroli w oparciu 0 harmonogram kontroli i ustalenia wspalne

s Oddziatem Terenowym TDT w Poznaniu.

Wistanie do przedsigbiorey zawiadomienia o zamiarze wszezecia kontroli.

) Preeprowadzenie czynnosel kontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosel i

sporzadzenie protokotu z kontroli.

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

N Wervtikacja - dokumentacji  przez  Kierownika Referatu lub  inna  osobe
upowazniony przez Dyrektora Wydziatu 1 przekazanie do sprawdzenia i podpisania
przez Dyrektora Wydziatu,

0) Przekazanie przez przedsigbiorce pisma dotyczacego realizacji wskazanych w
pismic pokontrolnym zalecen,

71 Wervlikacja realizacji zalecen pokontrolnych na miejscu prowadzenia dzialalnogei
podezas rekontroli przedsicbiorey.
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2.Sprawowanie nadzoru nad przedsiebiorcami prowadzgcymi dzialalno$é w
zakresie szKkolenia kandydatow na kierowcow.

Nadzor wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwea 1997 r. — Prawo o
ruchu drogowym ( Dz. UL z 2005r.. Nr 108 poz. 908 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004 1. - 0
swobodsie dzialalnoscei gospodareze] ( Dz. U. z 2010r.. Nr 220. poz. 1447 ze zm.).

[ stalenie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli.

Wislanie do przedsiebiorcy zawiadomienia o zamiarze wszczgcia kontroli.

) Przeprowadzenie czynnosei kontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosei i

sporzadzenie protokotu z kontroli.

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

3 Wenytikacja  dokumentacji  przez  Kierownika Referatu lub  inna  osobe
upowazniong przez Dyrektora Wydziatu i przekazanic do sprawdzenia i podpisania
przez Dyrektora Wydziatu,

0) Prrzekazanie przez przedsigbiorcg pisma dotyczacego realizacji wskazanveh w
pismie pokontrolnym zalecen.

71 Wen fikacja realizacji zalecen pokontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnoscei

podezas rekontroli przedsigbiorcy.
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3.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalno$§é w
sakresie krajowego transportu drogowego osob/rzeczy.

Nadzor wiykonvwany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — o
transporcie drogowvm ( Dz. ULz 2007r.. Nr 125 poz. 874 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004
r. - o swobodzie dziafalnoscr gospodarezej ( Dz, U, z 2010r.. Nr 220. poz. 1447 z¢ zm.).

[y Ustalenie terminu kontroli w opareiu 0 harmonogram kontroli.

21 Przygotowanie wezwania do przedstawienia dokumentacji podlegajacej kontroli.

3 Wervhikacja  dokumentacji  przez Kierownika Referatu  lub  inna  osobe

upowazniong przes Dyrektora Wydziahu i przekazanie do sprawdzenia i podpisania

przez Dyrektora Wydziatu.

Przekazanie przez przedsigbioreg dokumentow bedacyeh przedmiotem kontroli.

Sprawdzenie nadestanych dokumentow

- w przypadku braku kompletu dokumentow lub stwierdzenia nieprawidtowoscei -
wezwanie do ich uzupetnienia lub wyeliminowania nieprawidlowoscei
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4.Spraw owanic nadzoru nad przedsiebiorcami posiadajacymi zaswiadczenie na
przewoz drogowy oséb/rzeczy na potrzeby wlasne.

Nadzor wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — o
transporcie drogowym ( Dz UL 2 2007r.. Nr 125 poz. 874 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004
r. - o swobodzie dziafalnosei gospodarezej ( Dz. U. z 2010r.. Nr 220. poz. 1447 z¢ zm.).

1) Ustalenie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli.
2) Przyvgotowanic zawiadomienia o zamiarze wszezecia kontroli.

o)

31 Wenviikacja  dokumentacji  przez Kierownika Referatu lub  inna  osobe
upowazniong przez Dyrektora Wydzialu 1 przekazanie do sprawdzenia i podpisania
przez Dyrektora Wydziatu.

4) Podjecie czynnosci kontrolnych w miejscu prowadzenia dziatalnosei gospodarcze;.
zakonczone sporzadzeniem protokotu wraz z zaleceniami pokontrolnymi.

) Wezwanie do  przedstawienia dokumentéw. w przypadku braku mozliwosci
uzyskania ich podezas kontroli 1 niezastosowania si¢ do zalecenia w zakresie ich
dostarczenia w terminie okreslonym w protokole.

0) Sprawdzenie nadeslanych dokumentow

- w przy padku braku kompletu dokumentow lub stwierdzenia nieprawidlowosei —

werwanie do ich uzupelnienia lub wyeliminowania nieprawidiowosci



Zalz; nik nr/ﬁ
do zarzadzenia nr. i
Starosty Pozndnskle

z dnm/w. x@,b IAM :

Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli funkcjonalnej.
ZAKRES KONTROLI:

1. Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

1) Prrsyjete wnioski 1 zataczniki do sprawy:

- pOPrawnose wypehienia wnioskow,

- picczathl 1 podpisy pracownikow przyjmujgcych wnioski.

- kompletnosc 1 prawidtowosé dostarczonych zatgeznikow.

- sprawdzenie ¢zy do wnioskow ztozonych osobiscie przez interesantow  zostaty
dotaczone bilety z elektronicznego systemu obstugi interesantow.
2) Pobicerane optaty za wydanie dokumentu:

- sprawdzanic wysokosci pobieranych optat,

- sprawdzenic odnotowania na wniosku wniesionej opfaty.

- sprawdzenie prawidtowosci pobieranych oplat skarbowych oraz umieszczonveh na
dokumentach piecse¢ei w tym zakresie,
3) Kontrola terminowoscei zalatwianych spraw:

- sprawdzenic czy sprawy zatatwiane sa zgodnie z terminami wyznaczonymi w kartach
uslug oraz obowigzujacy ch przepisach.

- sprawdzenic czy data wpltywu i zakoficzenia sprawy jest prawidlowo odnotowywana
na wniosku
4) Kontrola realizacji procedur zwiazanych z wydawaniem. zatrzymywaniem. cofaniem.

prsywracaniem uprawnicn do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowan na
kontrolne sprawdzenie kwalitikacji 1 badania lekarskie:

3y Sprawdzenie prawidtowosci przebiegu  kontrolowanej sprawy pod wzgledem
sgodnosel 2 procedurami realizacji zadan w tym zakresie oraz  obowigzujacymi
przepisami.

0)  Zwerviikowanie c¢zy  decyzjia w sprawie zostala prawidlowo wydana po
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego oraz czy zawiera wszyvstkie elementy
deey )i

7) Skontrolowanic czy decyzje zostaly wydane przez upowaznione do tego osoby.

2. Referat ds. Dzialalnosci Gospodarcze;j:

1) przyjete wnioski wraz z zalgeznikami. w szezegdlnosei pod wzgledem ich kompletnosé i
prawidiowos¢ ich wypetniania. dokonywania wpiséow do Rzeczowego Wykazu Akt
lerminowosci  rozpatrywania spraw, prawidtowoscei pobieranych optat oraz zgodnosei
wydawanych finalnie dokumentow z przepisami — wyzej opisany sposob kontroli obejmuje
wenviikacje spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na krajowy transport drogowy
osobirzecsy. wydawaniem  zaswiadezen na krajowy przewdz drogowy osob/rzeczy na



potrzeby wlasne oraz w sprawach zwiazanych wydawaniem zezwolen na drogowe przewozy
regularne regularme specjalne

Dodatkowo w tvm  obszarze zadaniowym kontroli miedci sig rowniez werylikacja
prowadzony ch rejestrow:

- rejestru wnioskow 1 wydanych zaswiadezen na przewozy drogowe na potrzeby whasne.

- rejestrow wnioskow i wydanych licencji na wykonywanie krajowego transportu osob i
I/Zeezy

- rejestru przyjelveh weksli

- rejestru drukow scistego zarachowania

- wikazu drukow anulowanych

2) proyjete wnioski wraz 7 zatacznikami. w szezegolnosei pod wzgledem ich kompletnosé i
prawidlowos¢ ich wypehiania. dokonywania wpiséw do Rzeczowego Wykazu Akt
lerminovwoscr  rozpatrywania - spraw.  prawidlowosei  pobieranych optat oraz  zgodnoscei
wydawanych finalnie dokumentéw z przepisami — wyzej wymieniony sposéb kontroli
obejmuje zadania zwigzane z dokonywaniem wpisow 1 wydawaniem zaswiadczen o
dokonaniu wpisu do rejestrow dziatalnosei regulowanej dla przedsiebiorcow prowadzacyeh
stacie hontroli pojuzdow 1 osrodki szkolenia kierowcow.

Dodatkonwo w tym obszarze  zadaniowym  kontroli miesei si¢ rowniez  weryfikacja
prowadzonych rejestrow

- rejestr przedsiebioreow prowadzaeveh stacje kontroli pojazdow.

- rejestr przedsigbioreow prowadzgceych osrodki szkolenia kierowedw:

3} proyjele wnioski wraz 7 zatgeznikami, w szezegolnosei pod wzgledem ich kompletnosé i
prawidiowos¢ ich wypehiania. dokonywania wpisow do Rzeczowego Wykazu Akt
lerminowosel  rozpatry wania - spraw.  prawidlowosei  pobieranych optat oraz zgodnoscei
wydawanyeh finalnie dokumentow z przepisami - wyzej wymieniony sposob  kontroli
obeimuje zadania zwiazane 7 wydawaniem uprawnien diagnosty oraz dokony waniem wpisow
do ewidencji instruktorow nauki jazdy i wydawaniem legitymacji instruktorom nauki jazdy.
Dodatkowo w tvm obszarze  zadaniowym kontroli miesei sie rowniez  weryfikacja
prowadzony ch rejestron:

- ewidencia instruktorow nauki jazdy

- rejestr wydanych legitymacji instruktorow nauki jazdy

4) sposob prowadzenia nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i osrodkami szkolenia
Kicroweow dokonujac  sprawdzenia  wladciwego  sporzadzania protokolow  z  kontroli.
wyslosowywania pism zawicrajgeych zalecenia pokontrolne oraz sposob informowania przez
przedsiebioreow organu o wykonaniu tych zalecen;

5) sposob prowadzenia nadzoru nad przedsigbiorcami posiadajacymi licencje na krajowy
transport drogowy osdb/rzeczy oraz zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wilasne
osob/rzecsy . sprawdzajac sposdb sporzadzania wezwan 1 postanowien kontrolnych oraz
protokolow z Kontroli przedsigbiorcow, ktorych weryfikowano w siedzibie firmy. a takze
sprawdzenie exzynnosci majacych na celu zobowigzanie przedsigchiorcow do spehiania
warunkow okreslonyeh w ustawie:

0) przyjete wnioski wraz 7 zatqeznikami. w szezegdlnosci pod wzgledem ich kompletnogé i
prawidtowosé ich wypelniania, dokonywania wpiséw do Rzeczowego Wykazu Akt
terminowosci  rozpatrywania  spraw.  prawidlowosei  pobieranych optat oraz zgodnosci
wydawanmveh finalnie dokumentow z przepisami - wyzej wvmieniony sposéb  kontroli
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obeimuje  zadania zwigzane  z  wydawaniem  zezwolen na  drogowe  przewozy
regularme regularne specjalne.

3. Referat ds. Rejestracji Pojazdow:

[y Prryjete wnioski i zalaczniki do sprawy:

- poprawnosé wypelnienia wnioskow.

- pieczatki i podpisy pracownikow przyjmujgcych wnioski,

- kompletmose 1 prawidlowosc dostarczonych zalgeznikow.

- sprawdzenie czy do wnioskow zlozonych osobiscie przez klientdow zostaly dolaczone
bilety 7 elektronicznego systemu obslugi interesantdw.
- hontrola zagranicznych dowodow rejestracyjnych,

2) Pobierane oplaty za wyvdanie dokumentu:

- sprawdzanie wysokosci pobieranych opfat,

- sprawdzenic odnotowania na wniosku wniesionej optaty.

- sprawdzenie prawidlowosdcei pobieranych optat skarbowych  oraz umicszezonyeh na
dokumentach pieczgei w tym zakresie.

3) Kontrola terminowoscel zalatwianych spraw:

- sprawdzenie ¢zy sprawy zatatwiane sg zgodnie z terminami wyznaczonvmi w kartach
ustug oraz obowiazujacy ch przepisach.

- sprawdzenie ezy data wplywu i zakofnczenia sprawy  jest prawidlowo odnotowywana
nawniosku.

- kontrola wplywu potwierdzen dotyezacych rejestracji pojazddw.
4) hontrola realizacji procedur zwigzanych z rejestracja. wyrejestrowvwaniem pojazddw.
- sprawdzenic prawidlowosci przebiegu kontrolowanej sprawy pod wzgledem zgodnosei
# procedurami realizacji zadan w tym zakresie oraz obowigzujacymi przepisami.

3} swerylikowanie  c¢zy  decyzia w o sprawie  zostala prawidlowo wydana po
prseprowadzeniu postepowania wyjasniajacego oraz czy zawiera wszvstkie elementy
decy )i

6) kontrola nadancy pojemnosei dla tablic rejestracyjnych.

7y kontrola prowadzonych rejestrow.

4. Procedury przeprowadzania kontroli okresowej

I kontrola okresowa jest przeprowadzana raz w roku obejmujaca zakres zadan
Releratow Wydziatu.

2 Harmonogram kontroli okresowej jest zatwierdzany przez Zespol Kierowniczy
Widzialu 1 zatwierdzony protokotem ze spotkania kierowniczego.

31 Kontrola jest prowadzona w kazdym Referacie odrebnie.

4) Przed rozpoczeciem kontroli okresowej Zespot Kierowniczy okredla  sklad
zespolow Kontrolujacych z podzialem na poszezegdlne Referaty Wydzialu —
poprzez odpowiedni zapis w protokole ze spotkania kierowniczego.

51 Kontrola odbywa sig w zakresie okreslonym w niniejszym zataczniku do
Zarzgdzenia.

0) Kontrola okresowa przebicga w oparciu o losowy wybor spraw na przestrzeni roku
objetego kontrolg.

71 Tematyha kontroli  okresowe] jest zatwierdzana przez zespol Kierowniczy
Wi drialu.
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81 Osoby wyznaczone do  Kontroli w Referatach maja weglad do dokumentacji
niczbednej do przeprowadzenia kontroli.

9y W trakeie przeprowadzania kontroli zespdl kontrolujacy prowadzi notatki z jej
przebiegu, ktore stanowig zalacznik do protokotu pokontrolnego. W przypadku
jakichkolwick watpliwosei kierownik oraz pracownicy referatu udziclajg osobie
kontrolujaeej niezbednych wyjasnien,

10)Po zakoncezeniu kontroli sporzadzany jest protokot pokontrolny. ktory zawiera
wnioski z przeprowadzone] Kontroli. Protokol przechowuje Zastepea Dyrektora
Wydzialu, a jego kopie otrzymujg Kierownicy odpowiedzialni za poszczegdlne
Referaty.

11 W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminac)i nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajaevch si¢ uchybien
Dyrektor  wydzialu moze wnioskowad do  Starosty o zastosowanic Kary
porzadkowe).



