STAROSTY POZNANSKIEGO

zdnia ...eeeenene &N{'WM/ ..... 2017 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli
wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. z 2016r., poz. 814
zezm./ i §22 ust.1i § 70 pkt 2 lit. b Uchwaty Nr 350/2015 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 lipca 2015r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu /ze zm./, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam 92,0 etaty w Wydziale Komunikacji i Transportu.

§ 2. Wydziat Komunikacji i Transportu dzieli sie na nastepujace stanowiska, referaty i Filie:

1) Dyrektor Wydziatu 1 etat
2) Zastepca Dyrektora Wydziatu 1 etat
3) Stanowisko ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjnej 2 etaty
4) Stanowisko ds. koordynowania systemdéw PiK na rzecz CEPiK 1 etat

5) Referat ds. Rejestracji Pojazdéw:

a) Kierownik Referatu ds. Rejestracji Pojazdéw 1 etat

b) stanowiska ds. kontroli rejestracji pojazdéw 3 etaty

c) stanowiska ds. rejestracji pojazdéw 10 etatéw
d) stanowiska ds. rejestracji powyzej 2 pojazdéw 1 etat

e) stanowiska do wydawania dowoddw rejestracyjnych 2 etaty

f) stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 5 etatow
g) stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracja pojazdow 6 etatow
h) punkt informacyjny Wydziatu 2 etaty

i) stanowiska ds. dystrybucji drukéw scistego zarachowania i tablic rejestracyjnych 2 etaty
j) Filia w Murowanej Goslinie 1 etat
k) Filia w Pobiedziskach:

- Kierownik Filii w Pobiedziskach 1 etat

- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw i wydawania dowoddw rejestracyjnych 2 etaty
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 1 etat
- ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracja pojazdéw 1 etat

I) Filia w Steszewie:

- Kierownik Filii w Steszewie 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdow 4 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejestracyjnych 1 etat




- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 1 etat
- stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazdow 1 etat

1) Filia w Swarzedzu:

- Kierownik Filii w Swarzedzu 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw 3 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejestracyjnych 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 1 etat
- stanowiska ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracjg pojazdéw 1 etat
- stanowiska ds. dystrybucji drukéw $cistego zarachowania i tablic 1 etat
rejestracyjnych

m) Filia w Tarnowie Podgdrnym:

- Kierownik Filii w Tarnowie Podgérnym 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw 2 etaty
- stanowiska ds. wydawania dowoddw rejestracyjnych 1 etat
- stanowiska ds. rejestracji pojazdéw dla podmiotéw korporacyjnych 1 etat
- stanowisko ds. obstugi dokumentacji zwigzanej z rejestracja pojazdéw 1 etat

6) Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

a) Kierownik Referatu ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami 1 etat
b) stanowiska ds. przyjmowania wnioskow o wydanie uprawnien do kierowania 4 etat
pojazdami y
c) stanowisko ds. wydawania praw jazdy 1 etat
d) stanowiska ds. zatrzymywania, cofania, przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz kierowania na kontrolne badania lekarskie i kontrolne
: S 3 etaty
sprawdzanie kwalifikacji
e) stanowiska ds. wprowadzania danych dotyczacych uprawnien do kierowania 5 etat
pojazdami do systemu informatycznego ¥
7) Referat ds. Dziatalnosci Gospodarczej:
a) Kierownik Referatu ds. Dziatalnosci Gospodarczej 1 etat
b) stanowiska ds. kontroli OSK i SKP oraz ds. wydawania zaswiadczen
potwierdzajacych wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcéw oraz stacje kontroli pojazdéw oraz legitymacji instruktoréw 3 otat
nauki jazdy i uprawnien diagnostow J
c) stanowiska ds. wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczen 2 etaty
d) stanowisko ds. usuwania, przechowywania oraz przepadku pojazdéw na rzecz 1 etat
Powiatu (art. 130a PRD)
8) Referat ds. Ewidencji Akt Pojazdéw i Kierowcow:
a) Kierownik Referatu ds. Ewidencji Akt Pojazdow i Kierowcow 1 etat
b) stanowisko ds. obstugi akt pojazdéw i kierowcow 5 etaty
c) stanowisko ds. udostepniania danych z PiK 1 etat
d) pomoc administracyjna 2 etaty

§ 3. Bezposrednim przetozonym pracownikdéw Filii Wydziatu Komunikacji i Transportu w Pobiedziskach,

Steszewie, Swarzedzu i Tarnowie Podgdérnym jest Kierownik danej Filii.




§ 4. Schemat organizacyjny wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wydziat Komunikacji i Transportu dla rozréznienia miejsca powstawania korespondencji stosuje ponizsze
oznakowania filii:
- Swarzedz -1,
- Steszew - 2,
- Tarnowo Podgorne - 3,
- Murowana Goslina -5,
- Pobiedziska — 6

Powyzsza numeracja bedzie zastosowana przy oznaczaniu przesytek znakiem sprawy.

§ 6. Wydziat Komunikacji i Transportu prowadzi nastepujace rejestry i ewidencje:
1. Prowadzone rejestry w Referacie ds. Wydawania Uprawniert do Kierowania Pojazdami:
1) Ewidencja kierowcdw i 0séb bez uprawnien /rejestr publiczny/
2. Prowadzone rejestry w Referacie ds. Rejestracji Pojazdow:
1) Ewidencja pojazddw i ich wtascicieli /rejestr publiczny/,
2) Wpykaz dokumentdw komunikacyjnych i oznaczen pojazddw,
3) Woykaz tablic rejestracyjnych,
4) Wykaz nowych tablic rejestracyjnych przyjetych i wydanych,
5) Wykaz tablic zwréconych organowi rejestrujgcemu,
6) Woykaz wydanych tablic rejestracyjnych tymczasowych zwréconych organowi rejestrujgcemu.
3. Prowadzone rejestry w Referacie ds. Dziatalnosci Gospodarczej:
1) Ewidencja instruktoréw nauki jazdy /rejestr publiczny/,
2) Rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw /rejestr publiczny/,
3) Rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych oérodki szkolenia kierowcéw /rejestr publiczny/.

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

1) osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora
oraz pracownicy wyznaczeni w zakresach czynnosci do przeprowadzania kontroli,

2) celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikéw
wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania,

3) kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami
regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie,

4) sposdb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do wydziatu:

a) wszelka korespondencja wptywajaca z zewnatrz do wydziatu jest zarejestrowana w kancelarii lub
sekretariacie Starostwa, wyjatek stanowig sprawy w zakresie rejestracji pojazdéw, wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami — obstugiwane bezposrednio na sali operacyjnej,

b) Dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na Kierownikdw Referatéow zgodnie z okreslonym zakresem
czynnosci, w przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej
dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustnej,

5) pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z
otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Pracownik zobowigzany jest wykazac szczegdlng doktadnosc i dbatosé¢ w przypadku spraw o oznaczonym
krétkim terminie realizacji,

6) w przypadku zaistnienia waznych  powoddw  uniemozliwiajgcych  realizacje  sprawy
w  okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora Wydziatu,
przed uptywem okreslonego terminu,

7) przygotowang odpowiedz na pismo Kierownik Referatu przedktada Dyrektorowi Wydziatu lub Zastepcy
wraz z aktami sprawy w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem Wydziatu,

8) kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:




kontroli biezacej wedtug harmonogramu — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadan
poszczegdlnych Referatéw, dokonywana przez Kierownikéw Referatéw lub upowaznionych do tego
pracownikéw. Zakres kontroli oraz data planowanej kontroli okreslona jest w Harmonogramie Kontroli,
kontroli okresowej — przeprowadzana jest raz w roku, obejmujaca zakres zadar Referatéw Wydziatu.
kontroli dorainej - prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy,
stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatar z obowigzujacymi przepisami.

ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie kontrole wewngtrzng
instytucjonalng i funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani s ponadto do samokontroli
prawidtowosci wykonania obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im
czynnosci.

10) tryb postepowania przy kontroli instytucjonalnej okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
11) tryb postepowania przy kontroli funkcjonalnej okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
12) przebieg kontroli

a. dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w przypadku przeprowadzanej
kontroli biezgcej wedtug harmonogramu lub okresowej lub doraznej -przedstawia si¢ w
protokole kontroli. Protokdt zawiera dane w zakresie:

- sktadu zespotu kontrolujgcego

- przedmiotu kontroli,

- terminu dokonania kontroli,

- ustalenia stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,

- podpiséw cztonkéw zespotu kontrolujgcego, kontrolowanych pracownikéw /w przypadku
kontroli biezacej wedtug harmonogramu lub kontroli doraznej/ oraz Kierownika Referatu
kontrolowanego. Dyrektor Wydziatu po zapoznaniu sie z przedstawionym materiatem parafuje
protokét kontroli.

Zatgczniki do protokotu stanowia:

- wnioski wynikajgce z ustalen kontroli podpisane przez cztonkdw zespotu kontrolujgcego,

- zalecenia pokontrolne podpisane przez Dyrektora Wydziatu,

- pisemne wyjasnia pracownikdw kontrolowanych sktadane w czasie trwania kontroli,

- wyjasnienia pracownikdw kontrolowanych w sprawie realizacji zalecert pokontrolnych.
Protokot kontroli sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach: pierwszy egzemplarz protokotu
wraz z dokumentacja otrzymuje Zastepca Dyrektora Wydziatu, drugi egzemplarz otrzymuje
Kierownik Referatu odpowiedzialny za zakres zadan poddanych kontroli.

b. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Dyrektor Wydziatu ustala z Kierownikiem Referatu
sposéb likwidacji uchybiert i w sytuacji powtarzajacych sie uchybien przy okazji nastgpnych
kontroli Dyrektor Wydziatu moze wnioskowa¢ o zastosowanie kar przewidzianych art. 108 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 2016r., poz. 1666 ze zm./

c. w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa Dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i
przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia
Staroste Poznanskiego.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 41/2016 Starosty Poznarskiego z dnia 5 maja 2016 r. w sprawie organizacji
wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Komunikacji i Transportu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 02/9/2017
Starosty Poznanskiego
z dnia ..%. 174 A .. 2017

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Wydziale Komunikacji i Transportu nalezato uaktualni¢ zapisy
Zarzadzania w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz procedur kontroli
wewnetrznej




Schemat organizacyjny Wydziatu Komunikacji i Transportu

[ Dyrektor Wydziatu ]

[ Zastepca Dyrektora Wydziatu

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr .Z/ ....../2017

Starosty Pozparskiego
z dnla’zia 2017

{
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Zatacznik

r2
do Zarzadzenia Nrﬂfﬂrwﬁ'
Starosty Poznanskiego
z dnia....%.wm.wﬁty.:.

Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej.

1.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie przeprowadzania
badan technicznych pojazdéw.

Nadzér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. z 2017r., poz.128 ze zm.) i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. z
2016., poz.1829 ze zm.).

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Opracowanie harmonogramu kontroli do 15 stycznia biezacego roku.

Zatwierdzenie harmonogramu podpisem Dyrektora Wydziatu.

Zawiadomienie przedsiebiorcy o zamiarze wszczecia kontroli.

Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci i sporzadzenie
protokotu z kontroli.

Przekazanie pisma pokontrolnego zawierajacego zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacjg do
podpisu Dyrektora Wydziatu.

Weryfikacja realizacji zaleced pokontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci podczas
rekontroli przedsiebiorcy.

2.Sprawowanie nadzoru nad przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie szkolenia
kandydatéw na kierowcow.

Nadzér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — o kierujacych pojazdami (Dz.
U.z2016r., poz.627 ze zm.) i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016.,
poz.1829 ze zm.).

6)

Opracowanie harmonogramu kontroli do 31 marca biezgcego roku.

Zatwierdzenie harmonogramu przez organ.

Zawiadomienie przedsiebiorcy o zamiarze wszczecia kontroli.

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

Przekazanie pisma pokontrolnego zawierajgcego zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacjg do
podpisu Dyrektora Wydziatu.

Weryfikacja realizacji zaleceri pokontrolnych na miejscu prowadzenia dziatalnosci podczas
rekontroli przedsiebiorcy.

3.Sprawowanie nadzoru nad przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie krajowego
transportu drogowego osdb/rzeczy.

Nadzér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. — o transporcie drogowym (Dz.
U.z2016r.,p0z.1907ze zm. ) i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016.,
poz.1829 ze zm.).

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Opracowanie harmonogramu kontroli do 15 stycznia biezgcego roku.

Zatwierdzenie harmonogramu podpisem Dyrektora Wydziatu.

Przygotowanie wezwania do przedstawienia dokumentacji podlegajacej kontroli.

Weryfikacja dokumentacji przez Kierownika Referatu lub inng osobe upowazniong.

Przekazanie przez przedsiebiorce dokumentdéw bedgcych przedmiotem kontroli.

Wezwanie do uzupetnienia dokumentacji lub wyeliminowania nieprawidtowosci stwierdzonych w
wyniku weryfikacji.




4.Sprawowanie nadzoru nad przedsigbiorcami posiadajacymi zaswiadczenie na przewdz drogowy
oséb/rzeczy na potrzeby witasne.

Nadzér wykonywany jest na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — o transporcie drogowym (Dz.
U.z 2016r.,p0z.1907 ze zm.) i ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. - 0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U.z 2016.,
poz.1829 ze zm.).

1) Opracowanie harmonogramu kontroli do 15 stycznia biezacego roku.

2) Zatwierdzenie harmonogramu podpisem Dyrektora Wydziatu.

3) Zawiadomienie przedsiebiorcy o zamiarze wszczgcia kontroli.

4) Podjecie czynnosci kontrolnych w miejscu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, zakoriczone
sporzgdzeniem protokotu wraz z zaleceniami pokontrolnymi.

5) Wezwanie do przedstawienia dokumentéw, w przypadku braku mozliwosci uzyskania ich podczas
kontroli i niezastosowania sie do zalecenia w zakresie ich dostarczenia w terminie okres$lonym w
protokole.

6) Sprawdzenie nadestanych dokumentdéw

- w przypadku braku kompletu dokumentdéw lub stwierdzenia nieprawidtowosci ~wezwanie do ich
uzupetnienia lub wyeliminowania nieprawidtowosci.




Zataczpjk nr 3
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Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli funkcjonalne;j.

| ZAKRES KONTROLI:

1. Referat ds. Rejestracji Pojazdow:

1)

2)

3)

4)

Przyjete wnioski i zatgczniki do sprawy:

poprawnos¢ wypetnienia wnioskéw,

pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych wnioski,

kompletnoé¢ i prawidtowo$é wymaganych dokumentéw zataczonych do wniosku oraz sposéb
opieczetowania,

kontrola zagranicznych dowoddw rejestracyjnych pod wzgledem autentycznosci oraz ich ttumaczen pod
katem wymogow ustawy o zawodzie ttumacza przysiggtego,

kontrola zaswiadczeri o przeprowadzonym badaniu technicznym w przypadku wniosku o rejestracje
pojazdu sprowadzonego z zagranicy pod wzgledem prawidtowosci wystawienia.

Pobierane optaty:

sprawdzenie wysokosci pobieranych optat,

sprawdzenie udokumentowania wniesionej optaty — dowody wptat,

sprawdzenie prawidtowosci pobieranych optat skarbowych oraz dokonywania stosownych w tym
zakresie adnotacji przewidzianych w ustawie o optacie skarbowej,

sprawdzenie wptywu optaty na konto Starostwa Powiatowego.

Kontrola realizacji procedur zwigzanych z rejestracja, wyrejestrowaniem pojazddw:

sprawdzenie prawidtowosci kontrolowanej sprawy pod wzgledem zgodnosci z procedurami realizacji
zadan w tym zakresie oraz obowigzujacymi przepisami.

Zweryfikowanie, czy decyzja w sprawie zostata prawidtowo wydana po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajagcego, czy zawiera wszystkie elementy decyzji oraz czy zostata skutecznie doreczona stronie
postepowania.

Kontrola nadanej pojemnosci dla tablic rejestracyjnych pod katem gospodarowania drukami Scistego
zarachowania.

Badanie poprawnosci prowadzonych rejestréw w Referacie poza CEPiK.

Kontrola prowadzona w Filiach Wydziatu:

stosowanie procedury przekazywania kluczy do pomieszczen Filii,
stosowanie procedury oznaczania segregatorow,

inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania i tablic rejestracyjnych,
zakres kontroli wskazany w punktach od 1 do 6.

2. Referat ds. Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami:

1)

Przyjete wnioski i zataczniki do sprawy:

- poprawnos$¢ wypetnienia wnioskow,

- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych wnioski,

- kompletnos¢ i prawidtowos¢ dostarczonych zatgcznikow,

- sprawdzenie czy do wnioskdw ztozonych osobiscie przez klientédw zostaty dotaczone bilety z
elektronicznego systemu obstugi klientdw, z wyjatkiem tych spraw, ktére nie sg objete elektronicznym
systemem kolejkowym.

2) Pobierane optaty za wydanie dokumentu:




- sprawdzanie wysokosci pobieranych optat,
- sprawdzenie odnotowania na wniosku wniesionej optaty,
- sprawdzenie prawidtowosci pobieranych optat skarbowych,
- sprawdzenie udokumentowania poprzez naniesienie odpowiedniej pieczeci na wniosku
w przypadku zwolnienia z optaty skarbowej lub jezeli wniosek nie podlega optacie skarbowe;.

3) Kontrola terminowosci zatatwianych spraw:
- sprawdzenie daty wptywu wniosku,
- sprawdzenie daty wydania decyzji koriczacej sprawe w urzedzie.

4) Kontrola realizacji procedur zwigzanych z wydawaniem, zatrzymywaniem, cofaniem, przywracaniem
uprawnier do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowar na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji
i badania lekarskie - wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw normatywnych.

5) Kontrola prawidtowosci wydawania decyzji administracyjnych pod wzgledem wydania ich przez
upowaznione w tym zakresie osoby.

3. Referat ds. Dziatalnosci Gospodarczej:

1) Przyjete wnioski i zatgczniki do spraw:
- poprawnos$¢ wypetnienia wnioskéw,
- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych wnioski,
- kompletnosé i prawidtowos¢ dostarczanych zatgcznikow.

2) Pobieranie optaty za wydanie dokumentu:
- sprawdzenie wysokosci pobieranych opfat,
- sprawdzenie prawidtowosci pobierania optat skarbowych,
- sprawdzenie udokumentowania poprzez naniesienie odpowiedniej pieczeci na wniosku w przypadku
zwolnienia z optaty skarbowej lub jezeli wniosek nie podlega optacie skarbowe;j.

3) Kontrola terminowosci zatatwianych spraw:
- sprawdzenie daty wptywu,
- sprawdzenie daty wydania decyzji koriczacej sprawe w urzedzie.

4) Kontrola realizacji procedur zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad przedsigbiorcami:

a. prowadzgcymi osrodek szkolenia kierowcéw,

b. prowadzacymi stacje kontroli pojazddw,

c. posiadajacymi licencje na wykonywanie transportu drogowego oséb i rzeczy,

d. posiadajacymi zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

e. posiadajgcymi zezwolenie na regularne / regularne specjalne osdb,
w zakresie:
-sprawdzenia prawidtowosci sporzgdzenia dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli
przedsiebiorcy (zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli, upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli),
- sprawdzenie poprawnosci sporzadzonego protokotu z kontroli,
- w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie kontroli weryfikacji podlega sporzadzanie pism
pokontrolnych, termin odpowiedzi przedsigbiorcy na pismo pokontrolne oraz dokumentacja niezbedna
do przeprowadzenia rekontroli przedsiebiorcy (zawiadomienie o zamiarze wszczecia kontroli,
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli).

5) Kontrola realizacji procedur wynikajacych z art.130a Prawo o ruchu drogowym.
4. Referat ds. Ewidencji Akt Pojazdow i Kierowcow:
1) Kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji akt pojazdow, kierowcdw i osob bez uprawnien,

2) Kontrola realizacji procedur zwigzanych z przyjmowaniem akt ewidencyjnych pojazddw,
kierowcow i 0s6b bez uprawnien z Referatu ds. Rejestracji Pojazdéw oraz z Referatu ds.




Wydawania Uprawnien do Kierowania Pojazdami oraz udostepnianiem akt pojazdéw i kierowcdw i 0séb
bez uprawnien.
3) Kontrola prowadzenia rejestrow i kart udostepniania akt.

Il Procedury przeprowadzania kontroli okresowej:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Kontrola okresowa jest przeprowadzana raz w roku i obejmuje zakres zadar Referatéow Wydziatu
wymieniony w pkt. | niniejszego zatacznika.

Harmonogram kontroli okresowej jest zatwierdzany przez Dyrektora Wydziatu i zarejestrowany
zgodnie z klasyfikacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Organdéw Powiatu i Starostw
Powiatowych.

Kontrola jest prowadzona w kazdym Referacie odrebnie przez wyznaczony przez Dyrektora
Wydziatu zesp6t kontrolujacy.

Kontrola okresowa przebiega w oparciu o losowy wybdr spraw na przestrzeni roku objetego
kontrola.

Osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli w Referatach majg wglad do dokumentagiji
niezbednej do przeprowadzenia kontroli.

W trakcie przeprowadzania kontroli zespét kontrolujacy prowadzi notatki z jej przebiegu, ktdre
stanowia zatacznik do protokotu pokontrolnego. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci kierownik
oraz pracownicy referatu udzielajg osobie kontrolujacej niezbednych wyjasnien,

Po zakoriczeniu kontroli sporzadzany jest protokét pokontrolny. Protokdt, ktéry zawiera ustalenia
kontroli podpisuje Zesp6t Kontrolujacy, Kierownik Referatu kontrolowanego. Dyrektor Wydziatu po
zapoznaniu sie z przedstawionym materiatem parafuje protokét kontroli

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Dyrektor Wydziatu ustala z Kierownikiem Referatu
sposdb likwidacji uchybienr i w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien przy okazji nastgpnych kontroli
Dyrektor Wydziatu moze wnioskowa¢ o zastosowanie kar przewidzianych art. 108 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 2016r., poz. 1666 ze zm./ oraz §19 i §20 Zarzadzenia Nr
28/2015 Starosty Poznariskiego z dnia 17 marca 2015r. w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Poznaniu. / ze zm./

Wdrozenie dziatan naprawczych jest przedmiotem kontroli przy okazji nastepnej kontroli
przewidzianej harmonogramem kontroli.




