
Zalącznil,<. nr 1 
do zarządzenia nr . .f.~ld.o.1:1 

Starostv Poznański~• o 
d• • . ~ł. .Q?J 1111, ' z n1a ... ...... ; . , v 

Tryb postępowania przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej. 

I .SprawoYnrnie nadzoru nad przedsiębiorcami prowadzącymi działalność w 
zakresie przeprowadzania badań technicznych pojazdów. 

~adz1\r ,, : kony\\an: jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o 
ruchu drogo,\ym ( Dz. l !. z 2005r .. Nr l 08 poz. 908 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o 
S\\uh1Kl1ic działalności gospodarczej (Dz.U. z 2010r„ Nr 220. poz. 1447 ze zm.). 

l J l :stalcnic terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli i ustalenia wspó lne 
1 Oddziałem Terenowym TOT w Poznaniu. 

~) W: sian ie do przedsiębiorcy zawiadomienia o zamiarze wszczęcia kontroli . 
_,) Pucpnmadzcnic czynności kontrolnych na miejscu pro,,adzenia działalności 

sptirządzenie protokołu z kontroli. 
4 l Prz: gotowania pisma pokontrolnego zawierającego zalecenia pokontrolne lub 

odstąpienie od tego \V przypadku nie stwierdzenia nieprawidłowości. 

~ 1 Wcrylikac_ja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inną osobę 
upm,a:i'nio rn\ przez Dyrektora Wydziału i przekazanie do sprawdzenia i podpisania 
pr7a Dyrektora 'Nydziału. 

<i J Przekazanie prze/ przedsiębiorcę pisma dotyczącego reali zacj i wskazanych \\ 
piśmie pokontrolnym zalece11. 

7 l \\'crylikacja rcalincji zalecc11 pokontrolnych na miejscu prowadzenia działalności 
podua:-. rekontroli przedsiębiorcy. 

2.Spra\Hmanie nadzoru nad przedsiębiorcami prowadzącymi działalność w 
zakresie szkolenia kandydatów· na kierowców. 

!\adzór \\ ykon,:- \\an:- jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca l 997 r. - Prawo o 
ruchu drogtmym ( Dz. U. z 2005r.. Nr l 08 poz. 908 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o 
s,\ohod1ic działalności gospodarczej ( Dz. U. z 201 Or„ Nr 220. poz. 1447 ze zm.). 

I ) l 'staknie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli. 
2) W:, słanie do p17.edsiębiorcy zawiadomienia o zamiarze ws7.częcia kontroli. 
_,) Pueprowadzenic czynności kontrolnych na miejscu provvadzenia działalności 

sporzqdzenic protokołu z kontroli. 
4) f>r7ygotowania pisma pokontrolnego zawierającego zalecenia pokontrolne lub 

odstqpicnie od tego \Y przypadku nie stwierdzenia nieprav.:idłowości. 
~) Weryfikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inną osobę 

upo\,a;inioną przez Dyrektora Wydziału i przekazanie do sprawdzenia i podpisania 
przez D: rektora Wydziału. 

(Jl Przcka,1anie przez przedsiębiorcę pisma dotyczącego reali zacji wskazanych \\ 
piśmie pokontro lnym zalece11. 

7 J \\'er: fi kacja realizacj i zalece11 pokontrolnych na miejscu prowadzenia działalnośc i 
podczas rekontroli przedsiębiorcy. 



3.Spnm owanie nadzoru nad przedsifbiorcami prowadzącymi działalność ·w 
.t:akresie krajowego transportu drogowego osób/rzeczy. 

\iad/ór \\_\ konywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 ,,.,Tzesma 2001 r. - o 
transporc it: droglrn ym ( Dz. U. z 2007r .. Nr 125 poz. 874 ze zm. ). ustawy z dnia 2 lipca 2004 
r. - o ~,,ohodzic działal nośc i gospodarczl.:j (Dz.U. z 2010r.. Nr 220. poz. 1447 ;:e zm.). 

I l l ·staknie terminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli . 
::2 l Pr/ygotowanie \\CZwania do przedstawienia dokumentacji podleg,~jącej kontroli. 
3 l \Verytikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu luh inną osobę 

upmrnżnion~1 J)l'ze; Dyrektora Wydziału i przekazanie do sprawdzenia i podpisania 
prze1 D: rektora \1\'ydziału. 

4) Przekazanie przez pr;:edsięhiorcę dokumentów· będących przedmiotem kontroli. 
~ l Sprav„d/.enie nadesłanych dokumentów 

- \\ pr/ypadku braku kompletu dokumentów lub st\vierdzenia niepra,vidłowości -
,,a,,anie do ich uzupełnienia lub wyelimino'wania niepnmidlowości 

-ł.Spnrn owanie nadzoru nad przedsiębiorcami posiadającymi zaświadczenie na 
przewóz drogcm y osób/rzeczy na potrzeby własne. 

'.\ad/ ór \\)kon:,,any jest na podstawie ustm.vy z dnia 6 \vr;:esn1a 2001 r. - o 
transp()rc it' drogtm ym ( D/. li_ z 2007r.. Nr 125 poz. 874 ze zm. ). usta\\'y z dnia 2 lipca 2004 
r. - () S\\(1h()dzic d1iala l ności gospodarczej (Dz.U. z 2010r„ Nr 220. poz. 1447 ze zm.). 

1 l l 'stalenic lt:rminu kontroli w oparciu o harmonogram kontroli. 
2 ) Puygoto,\anic z~m iadomienia o zamiarze wszczęcia kontroli. 
3 l \\'er: ti kacja dokumentacj i przez Kierownika Referatu lub inną osobę 

upo\\ ażnioną przez Dyrektora Wydziału i przekazanie do sprawdzenia i podpisania 
przez Dyrektora Wydziału. 

4 l Podj~cic cz:, nności kontrolnych w miejscu pro\vadzenia działalności gospodarczej. 
/ako11uone sporządzeniem protokołu wraz z zaleceniami pokontrolnymi. 

~) Wezwanie do przedstawienia dokumentóv/. \V przypadku braku możl i wości 

Ul'._\ skania ich podczas kontroli i niezastosowania się do zalecenia w zakresie ich 
dostaruenia \\ terminie okreś lonym w protokole. 

h ) Sprmwlzenie nadesłanych dokumentów 
- \\ prz) padku hrak u kompletu dokumentów lub st,vierdzenia nieprawidłowości -

\\ C/\\cll1ie do ich uzupełnienia lub wyeliminowania nieprawidło\\ości 
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Zaląc{,q ~k nr ;2. 
do zarządzenia nr.haf .ID1l 

Starosty Poznańskiego 
z dnia~f.J9.2L W.AAr{ •· 

Tryb postępowania przy przeprowadzaniu kontroli funkcjonalnej. 

ZAKRES KONTROLI: 

I. Referat ds. Wydawania Uprawnień do Kierowania Pojazdami: 

I) Pu;-_ięte wnioski i załqc:Lniki do sprawy: 
- poprawność \\ ypdnienia wnioskó\v. 
- piL'C1qtk.i i podpisy pracowników przyjmujących wnioski. 
- kompletność i prawidłovvość dostarczonych załączników. 
- sprawdzenie czy do wniosków złożonych osobiście przez interesantów zostały 

dol..\C1one bilety z elektronicznego systemu obsługi interesantów. 
2 J Pohierane opłat) 1a \\ ydanie dokumentu: 

- spra\\ dzanie wysokości pobieranych opłat 
- spra\\ d1.enie odnotowania na \vniosku wniesionej opłaty. 
- spra\, d1..enie pnmidłowośei pobieranych opłat skarbowych oraz umieszczonych na 

dokumentach piee1.t;ci ,, tym zakresie. 
3) Kontrola terminowości załatwianych spraw: 

- spra\\ dzcnic czy spr.my załatwiane są zgodnie z terminami ,,yznaczonymi w kartach 
usług oraz oho\\iązując) c:h przepisach. 

- sprawdzenie e1.y data \Vpływu i zakończenia sprawy jest prawidłowo odnotov,) wana 
na \\ ni osk.u 

-l-J Kontro la realizacji procedur związanych z wydawaniem. zatrzymywaniem. cofaniem. 
11r1ywracaniem uprawnieó do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowa11 na 
k1ll1trolne srnmdzenic bvalifikacji i badania lekarskie: 

5) Spra\\ dzcnie pr,m idłowości przebiegu kontrolmvane_j spnm; 
/godności /. procedurami realizacji zada!'1 w tym zakresie oraz 
pr1.l')11sam 1. 

pod względem 

obowiązującymi 

()) h,erytikowanie Cl)' decyzja w sprawie została praw·idkw-.o \.Vydana po 
przeprowadzeni u postępmvania \vyjaśniającego oraz czy zawiera wszystkie elementy 
tkc:-1.j i. 
7) Skontroltmanie czy decyzje zostały wydane przez upoważnione do tego osoby. 

2. Referat ds. Działalności Gospodarczej: 

1) pu:-,_i\'tL' wnioski \\n.11. z załącznikami. w szczególności pod względem ich kompletność i 
pr,m i dłm\ ość ic:h \\) pcłniania. dokonywania wpisów do Rzeczowego Wykazu Akt. 
tenninm\ ości rozpatr) wania spraw. prawidłowości pobieranych opłat oraz zgodnośc i 
\\: lhm an) c:h lina! n ie dokumentó\v z przepisami - wyżej opisany sposób kontro] i obejmuje 
\\er:, tikację spnrn zv, iązanych z wydawaniem licencji na krajO\\,Y transport drogowy 
osóhTZL'C/). ,, ydawan iem l'.aświadczc11 na krąjowy przewóz drogmvy osób/rzeczy na 



potr1.d1:,. "lasnc ornz \\ sprawach związanych wydawaniem zez\rnle11 na drogov-.'e przewozy 
n:gulanJL•'rcgularnc specjalne 
Dodatko\\ o \\' tym obszarze zadaniowym kontroli mieści się również weryfikacja 
pnl\\ad/(ll1) eh n:_jcstrów: 
- rejestru \\ nioskó\, i \\)danych zaśw·iadcze11 na przewozy drogowe na potrzeby własne. 
- rc_jcstn'i\, \\ nioskó,, i wy danych licencji na wykonywanie kraj o,, ego transportu osób 
rzel'/: 
- re_jcstru puy_jęlych v,eksli 
- rejestru druh)\\ ścisłego zarachowania 
- ,, :,. kazu druhl\\ anulo,, any eh 

.2) przy_kte wnioski \\ raz z załącznikami. w szczególności pod wzgli;dern ich kompletność i 
pr:midlll\\OŚĆ ich \,ypcłniania. dokonywania \Vpisóv., do Rzeczov,ego \Vykazu Akt. 
termin()\\ ości rozpatry,\ania spraw. prawidłowości pobieranych opłat oraz zgodności 

'': da\\an:,. eh finalnie dokumentÓ\V z przepisami - wyżej \\)mieniony sposób kontroli 
ohc_jmu_k zadania 1.,, i ązane z dokony\vaniem wpisów i ,vydawaniem zaświadcze11 o 
dokonani u \\"J)isu do rejestrów działalności regulowanej dla przcdsiębiorcó,, prowadzących 
stacje kontroli pojazdów i ośrodki szkolenia kierowców. 
DodatkP\\ll \\ t::, m obszarze zadaniov-,1ym kontroli mieści siy również weryfikacja 
prowad1on: eh rejestr{l\\: 
- rejestr pr1.edsiybiorc{l\\ prowadzących stacje kontroli pojazdów. 
- rekstr przedsiyhiorc{)\\ pnmadzących ośrodki szkolenia kierowców: 

3) prz:_i~tL' wnioski \\ raz z 1ałącznikami. w szczególności pod wzgh;dcrn ich kompletność i 
pr,I\\ idhl\\ ość ich \\: pcłniania. dokonywania \-Vpisów do Rzeczov,ego Wykazu Akt. 
tcrn1inm\ ośc i ro1patr::, wania spraw. prawidłowości pobieranych opłat oraz zgodności 
\\: tht\\an::, eh finalnie dokumentóvv· z przepisami - wyżej wymieniony sposób kontroli 
oh1..'_imujL' 1.adania 1.,, iqzanc z wydawaniem uprawnień diagnosty oraz dokon::-, wanicm wpisów 
do n, idcncj i instruktorów nauki jazdy i wydawaniem legitymacji instruktorom nauki jazdy. 
Dodatkm,u \\ t::, m obszarze zadaniov-.:ym kontroli mieści się również ,veryfikacja 
pnl\\adzon::, eh rcjcstn'l\\: 
- e\,idcnc_ja instruktorów nauki jazdy 
- rL'jcstr "::-,dan) eh legitymacji instruktorów nauki jazdy 

-1-) sposl'ib pnl\\adzcnia nadzoru nad stacjami kontroli pojazclóv, i ośrodkami szkolenia 
kicro\\Cl°i,, dokonując sprawdzenia właściwego sporządzania protokołóv, z kontroli. 
\\)slosO\\)\,ania pism zav,icrc\iących zalecenia pokontrolne oraz sposób informO\vania przez 
pr1cdsi~biorc(·l\\ organu o ,, ykonaniu tych zaleceń: 

5) spos('ih pro,, ad1cnia nadzoru nad przedsiębiorcami posiadającymi licencje na krąjowy 
transport drogo,,y osóh/rzcczy oraz zaświadczenia na przev-.'ozy drogowe na potrzeby własne 
os<'ih/r;:ccz) . spnm dzając sposób sporządzania wezwań i postanowic11 kontrolnych oraz 
protokol<"i\\ z kontroli pr1edsiębiorców. których weryfikowano ,v siedzibie firmy. a także 
spra\\dzen i1..' u::, nności mających na celu zobowiązanie przedsiębiordm do spełniania 
\\aru11h1" określonych\\ ustawie: 

6) 11r1y,i1,-'ll' \Vnioski \Hai / załącznikami. w szczególności pod wzglydcm ich kompletność i 
pnm i dlm\ ość ich \\) pclniania. dokonywania wpisów· do Rzeczowego Wykazu Akt. 
term ino\, ośc i rozpatr:-. \\;.mia spraw. pra\vidłowości pobieranych opłat oraz zgodności 
"Hhmam eh finalnie dokumentóv, z przepisami - wyżej wymienion) sposób kontroli 
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nhL-jmujL· 1adania z,, iązane z \Vydawaniem zezwoleń na drogo,,e prze,\ozy 
regu larne regularne specjalne. 

3. Referat ds. Rejestracji Pojazdów: 

I) Pr1yj~1e \\nioski i zah1czniki do spra"Wy: 
- popra\\noś(· ,vypelnienia wniosków. 
- picczqtki i podpisy pracowników przyjmujących wnioski. 
- kornpktność i prawidłowość dostarczonych załączników. 
- spnrn d1.enie czy do \\ niosków złożonych osobiście przez klientÓ\\ zostały dołączone 

bikt:, 1 elektronicznego systemu obsługi interesantóv,. 
- kontrola zagraniunych dowodóv.· rejestracyjnych. 

2) Pobierane opiaty /.a ,, )·danie dokumentu: 
- spra,, dzanie \\ ysokości pobieranych opłat 
- sprn,Hizenie odnott)\\ania na ,vniosku wniesionej opłaty. 
- spnl\\dzcnie prawidlo\\ości pobieranych opłat skarbowych oraz umieszczonych na 

Lloku111entach pieczyci ,, tym zakresie. 

3 I Kontrola terminowości załatwianych spraw: 
- sprawdzenie czy spnn\y załat,\·iane są zgodnie z terminami \\yznaczonymi ,._ kartach 

usług oraz obowiąn\jących przepisach. 
- spnmdzcnic C/) data wpływu i zako11czenia sprawy jest prawidłmvo odnotowywana 

na ,, ni osku. 
- kontrola" ply ,, u pot\, ierdze11 dotyczących rejestracji pojazdów. 

4 ) k11ntrola rL·a lizacji procedur związanych z rejestracją. wyrejestrowy, .. aniem pojazdó,\. 
- spr:mdzenit: 1mm idło\\ości przebiegu kontrolowanej spravvy pod \\Zgh;dem zgodności 
/ pn,cedurami realizacji zada11 w tym zakresie oraz obowiązującymi przepisami. 
:'i) /\\ eryliko\\anie czy decyzja w sprawie została prawidłowo wydana po 
prA·pro\vadzeniu post(,'.pO\\ania ,vyjaśniąjącego oraz czy zawiera \\Szystkie elementy 
tkc~;,ii. 
6) kontrola nadanej pojemności dla tablic rejestracyjnych. 
7 l kontrnla pn)\\ adzonych rejestrów, 

4. Procedury przeprowadzania kontroli okresowej 

1 1 Kontrola okn:so\rn jest przeprowadzana raz \\ roku obejmująca zakres zada11 
Rererat('iw Wydziału. 

2 l I larmonogram kontroli okresowej jest zatwierdzany przez Zespół Kierowniczy 
Wydziału i /atwicrdzony protokołem ze spotkania kierowniczego. 

Jl Kontrola jest prowadzona w każdym Referacie odrębnie. 
4 l Przed rozpocz<;ciem kontroli okresowej Zespół Kierowniczy określa skład 

zcspokl\\ kontrolujących z podziałem na poszczególne Referaty Wydziału -
poprzez odpmviedni zapis w protokole ze spotkania kierowniczego. 

:'i l Kontnila odbywa się w zakresie określonym w niniejszym załączniku do 
/ar1.ądzcnia. 

h I Kontrola okreso,\a przebiega w oparciu o losowy wybór spraw na przestrzeni roku 
o~j~kgo kontrolą. 

7 1 ·1 ematy ka kontroli okresowej jest zatwierdzana przez zespół Kierowniczy 
Wydziału . 
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81 ( )soh) \\)Znaczone do kontroli ~, Referatach mą1ą \\gląd do dokumentacji 
niezbędnej do przeprowadzenia kontroli. 

91 W trakcie przeprowadzania kontroli zespół kontrolujący prov,adzi notatki z .1e.1 
przebiegu. które stanowią załącznik do protokołu pokontrolnego. W przypadku 
jakichkolwiek \\ątpliwości kierownik oraz pracownicy referatu udzielają osobie 
kontrolujqccj niezbędnych wyjaśnień, 

l!l) Po zako11c;cniu kontroli sporządzany jest protokół pokontrolny. który zawiera 
\\ nioski z przcprmvadzon~j kontroli. Protokół przechovvuje Zastt,:pca Dyrektora 
Wydziału. a jego kopie otrzymują Kierownicy odpowiedzialni za poszczególne 
Releraty. 

1 l ) W pr1.) pad ku st\Yierdzenia nieprawidłowości koniecznym jest wskazanie sposobu 
i terminu eliminacji nieprawidłowości. W sytuacji pm\1arzających się uchybie11 
D) rektnr ,, ydziału może wnioskować do Starosty o zastosmvanic kary 
por1.,idkm\cj . 
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