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Tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli funkcjonalne;j.
| ZAKRES KONTROLI:

1. Referat ds. Rejestracji Pojazdow:

1) Przyjete wnioski i zatgczniki do sprawy:

—  poprawnos¢ wypetnienia wnioskéw,

—  pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujgcych wnioski,

— kompletno$¢ i prawidtowo$¢ wymaganych dokumentéw zataczonych do wniosku oraz sposdb
opieczetowania,

— kontrola zagranicznych dowoddw rejestracyjnych pod wzgledem autentycznosci oraz ich ttumaczer pod
katem wymogdw ustawy o zawodzie ttumacza przysiegtego,

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

2) Pobierane optaty:

— sprawdzenie wysokosci pobieranych optat,

— sprawdzenie udokumentowania wniesionej optaty — dowody wptat,

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

— sprawdzenie wptywu optaty na konto Starostwa Powiatowego.

3) Kontrola realizacji procedur zwigzanych z rejestracjg, wyrejestrowaniem pojazdéw:

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

4) Zweryfikowanie, czy decyzja w sprawie zostata prawidtowo wydana po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, czy zawiera wszystkie elementy decyzji oraz czy zostata skutecznie dorgczona stronie
postepowania.

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

6) Badanie poprawnosci prowadzonych rejestréw w Referacie poza CEPiK.

7) Kontrola prowadzona w Filiach Wydziatu:

— stosowanie procedury przekazywania kluczy do pomieszczen Filii,

— stosowanie procedury oznaczania segregatorow,

— inwentaryzacja drukdw 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 zatgczniki do sprawy:

- poprawnos¢ wypetnienia wnioskow,

- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujgcych wnioski,

- kompletnos¢ i prawidtowos¢ dostarczonych zatacznikéw,

- sprawdzenie czy do wnioskdw ztozonych osobiscie przez klientéw zostaty dofgczone 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;j.

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
uprawnieri do kierowania pojazdami oraz wydawaniem skierowari na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji
i badania lekarskie - wynikajacych z obowigzujacych 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 zataczniki do spraw:
- poprawnos¢ wypetnienia wnioskdw,
- pieczatki i podpisy pracownikéw przyjmujacych whnioski,
- kompletno$¢ i prawidtowos$¢ dostarczanych zatacznikéw.

2) Pobieranie optaty za wydanie dokumentu:
- sprawdzenie wysokosci pobieranych optat,
- 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 przedsiebiorcami:

a.  prowadzacymi oérodek szkolenia kierowcow,

b.  prowadzacymi stacje kontroli pojazdéw,

. posiadajacymi licencje na wykonywanie transportu drogowego 0sdb i rzeczy,

d. posiadajacymi zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

e.  posiadajacymi zezwolenie na regularne / regularne specjalne osdb,
w zakresie:
-sprawdzenia prawidtowosci sporzadzenia dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli
przedsiebiorcy (zawiadomienie o zamiarze wszczgcia kontroli, upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli),
- sprawdzenie poprawnosci sporzadzonego protokotu z kontroli,
- w przypadku stwierdzenia nieprawidtowoéci w trakcie kontroli weryfikacji podlega sporzadzanie pism
pokontrolnych, termin odpowiedzi przedsiebiorcy 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 Pojazdéw i Kierowcow:
1) Kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji akt pojazdéw, kierowcéw i 0séb bez uprawnien,

2) Kontrola realizacji procedur zwigzanych z przyjmowaniem akt ewidencyjnych pojazddw,
kierowcdw i 0séb bez uprawnien z Referatu ds. Rejestracji Pojazddw oraz z Referatu ds.




Wydawania Uprawnieri do Kierowania Pojazdami oraz udostepnianiem akt pojazdéw i kierowcow i oséb
bez uprawnien.
3) Kontrola prowadzenia rejestréw i kart udostepniania akt.

Il Procedury przeprowadzania kontroli okresowej:

1) Kontrola okresowa jest przeprowadzana raz w roku i obejmuje zakres zadan Referatéw Wydziatu
wymieniony w pkt. | niniejszego zatgcznika.

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

3) Kontrola jest prowadzona w kazdym Referacie odrebnie przez wyznaczony przez Dyrektora
Woydziatu zesp6t kontrolujacy.

4) Kontrola okresowa przebiega w oparciu o losowy wybdr spraw na przestrzeni roku objetego
kontrolg.

5) Osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli w Referatach maja wglad do dokumentagji
niezbednej do przeprowadzenia kontroli.

6) W trakcie przeprowadzania kontroli zespét kontrolujacy prowadzi notatki z jej przebiegu, ktére
stanowig zatacznik do protokotu pokontrolnego. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci kierownik
oraz pracownicy referatu udzielaja osobie kontrolujacej niezbednych wyjasnien,

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

8) W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci Dyrektor Wydziatu ustala z Kierownikiem Referatu
sposdb likwidacji uchybien i w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien przy okazji nastepnych kontroli
Dyrektor Wydziatu moze wnioskowa¢ o zastosowanie kar przewidzianych art. 108 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 2019r., poz. 1040 ze zm./ oraz §19 i §20 Zarzadzenia Nr
96/2019 Starosty Poznanskiego z dnia 23 grudnia 2019r. w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

9) Wdrozenie dziatad naprawczych jest przedmiotem kontroli przy okazji nastgpnej kontroli
przewidzianej harmonogramem kontroli.



