Zarzadzenie Nr. ﬂ?_\iw 0

Starosty Inowroclawskiego

z dnia.li.’f‘.“?’.".".‘?. 2040, .

w sprawie: procedury dotyczicej ewidencjonowania korespondencji w Wydziale
Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu.

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (DzU. z 2001 r.
Nr 142, poz.1592, z pbzniejszymi zmianami.), § 56, ust. [ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu ( Dz.U. z 1998 r. Nr 160,
p0z.1074 z pdzniejszymi zmianami), § 64 ust.] Uchwaly Nr IV/15/99 z 23 stycznia 1999 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Inowroctawskiego (Dz.Urz. z 1999 r. Nr 50, poz 445
z pozniejszymi zmianami), § 47 ust. 6 pkt 5, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu Uchwata Nr1V/25/2007 z 31 stycznia 2007 r.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow w Wydziale XKomunikacjt 1 Transportu w  Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, wprowadza sig .

Instrukcj¢ w sprawic procedury dotyczacej ewidencjonowania korespondencji w Wydziale
Komunikacji i Transportu w Starostwie Powilatowym w Inowroctawiu — ziacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Obowiazki wdrozenia i prawidlowosci stosowania instrukcji przez pracownikdéw wydziatlu
powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Komunikacji 1 Transportu .

§3

Postepowanie z dokumentami niejawnymi, reguluja odr¢bne przepisy.



§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 56 Starosty Inowroctawskiego z 15 marca 2001 r. w sprawie
procedury dotyczace) ewidencjowania korespondencji w wydziale Komunikacji 1 Transportu
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Y AL \2040

Instrukcja
w sprawie procedury dotyczjcej ewidencjonowania korespondencji
w Wydziale Komunikacji i Transportu

Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu,

§ 1. Przyjmowanie korespondencji

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie¢ w gérnym
lewym rogu pierwszej strony pieczatke wptywu. Wzor pieczatki wptywu stanowi zatgeznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 2. Rejestracja korespondencji wplywajacej

1. Sprawy zwiazane z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami prowadzi¢ zgodnie z
aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniem w sprawie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami.

2. Sprawy nie wymienione w ust. 1 prowadzi¢ zgodnie z § 6 instrukcji kancelaryjnej
wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 grudnia 1998r.

3. Sprawy zwigzane z rejestracjg i oznaczeniem pojazdéw prowadzi¢ zgodnie z aktualnie
obowiazujacym rozporzadzeniem oraz instrukcja regulujaca szczegdélowe czynnosci w tym
zakresie.

4. Sprawy nic wymienione w ust. 3 prowadzi¢ zgodnie z § 6 instrukcji kancelaryjnej
wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 grudnia 1998r.



5. W sprawach zwigzanych z:
- krajowym transportem drogowym 0s6b i rzeczy,

- sprawdzaniem znajomosci topografli 1 prawa miejscowego kandydatow na kierowcéw
taksowki,

- prowadzeniem ewidencji stacjt kontroli pojazdéw oraz diagnostow wykonujgcych badania
techniczne pojazdow,

- prowadzeniem ewidencji zwigzanych z o$rodkami szkolenia kierowcow oraz instruktoréw
nauki jazdy,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z uprawnieniami dla osdb niepelnosprawnych do
niestosowania st¢ do niektorych znakow drogowych,

wprowadza si¢ rejestry. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukej.

6. Sprawy nie wymienione ust. 5 prowadzi¢ zgodnie z § 6 instrukcji kancelaryjnej
wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 grudnia 1998r.

§ 3. Wysylanie i dorgczanie pism

Korespondencja wysylana z Wydziatu przekazywana jest do Kancelarii Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu 1 odnotowywana w kontrolkach wysytek prowadzonych
w Kancelarii Starostwa Powiatowego w [nowroclawiu.

§ 4. Postanowienia koncowe

W  sprawach nieuregulowanych w niniejsze] instrukcji zastosowanie  znajdujg

w szczegOlnoscet:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U. z 2000
r., Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu ( Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz.1074 z pozn. zm.),

- ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005r. Nr 108 poz. 908

z pozn. zm,),

- rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 stycznia 2004r. w sprawie wydawania
uprawnien do kierowania pojazdami (Dz.U. z 2004 r., Nr 24 poz.215 z pozn. zm.),



- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym (Dz.U. z 2007 r., Nr 125 poz. 874
z pdZn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 4 grudnia 2007 r. w sprawie wysokosci oplat za
czynno$ci administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego oraz za
egzaminowanie i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych (Dz.U. z 2007 r., Nr 235,
poz. 1726 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 27 pazdziernika 2005r. w sprawie szkolenia,
egzaminowania 1 uzyskiwania uprawnien przez kierwgcych pojazdami, instruktorow
1 egzaminatoroOw (Dz.U. z 2005r. Nr 217 poz. 1834 z pézn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Transportu i Budownictwa z dnia 10 lutego 2006r. w sprawie
szczegblowych wymagan w stosunku do stacji przeprowadzajgcych badania techniczne
pojazddw (Dz.U. z 2006 r. Nr 40 poz. 275),

- rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 lipca 2002r. w sprawie rejestracji
1 oznaczenia pojazdow ( Dz.U. z 2007 r., Nr 186, poz. 1322 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003r. w sprawie szczegolowych
czynnosci organow w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzordw
dokumentow w tych sprawach (Dz.U. z 2007 r., Nr 137 poz. 968 z pdin. zm. ).




Zalacznik nr 1 do  Instrukeji
w sprawie ewidencjonowania
korespondenc;ji w Wydziale
Komunikacji i Transportu Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu.

Wzér pieczgci wplywu dla Wydzialu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego

w Inowroctawiu.
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji w sprawie ewidencjonowania korespondencji

w Wydziale Komunikacji i Transpertu Starostwa Powiatowego w Inowroctfawiu

Nr
kolejny

Data
otrzyma-
nia ko-
respon-
dendji

Numer-data

otrzymanej
korespondencji

Od kogo

Tresé otrzymanej korespondencji

Znak
referenta




