[image: image40.png]a) lerminowosé zalatwiania Spraw (art. 35-37, 57-60),
b) przestrzeganie postanowien kpa przy wydawaniu decyzji (art. 105),
¢) prowadzenie Tejestru skarg i wnioskéw, B ‘
d) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow,
€) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
3. w zakresie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt, ustalonego dla Wojewédzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego obejmuje:
a) przestrzeganic wlhasciwej rejestracji i znakowania akt, w tym:
- spisy spraw w teczkach i ich prawidlowe prowadzenie,

- znakowanie i opisy teczek,

- prawidlowos¢ stosowania symboli i oznaczanja pism,
- prawidlowos$é oznaczenia kategorii archiwaliiej i uiozenia akt,
- archiwizacja ( spisy zdawczo-odbiorcze do archiwum zaktadowego ), (
4. w zakresie organizacji i funkcjonowania Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego obejmuje:
- regulamin organizacyjny,
- regulamin pracy,
- upowaznienia i peinomocnictwa,
5. w zakresie planowania pracy obejmuje:
a) plan pracy w tym: planowanie j realizacja kontroli,
b) przygotowywanie sprawozdan, w tym dla potrzeb Wojewody,
6. w zakresie przestrzegania zasad techniki prawodawczej, ustalonych rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 marca 2002 roku obejmuje:
- prawidlowosé przygotowywania zarzadzen wewnetrznych Wojewadzkiego
Inspektoratu,
- prowadzenie rejestru centralnego zarzadzen wewngtrznych oraz zbioru aktéw
prawnych Wojewody,
7. w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej obejmuje:
- przestrzeganie zapisow ustawy: rejestracja wnioskow, biezace prowadzenie strony BIP,
8. w zakresie prowadzenia spraw kadrowych obejmuje:
a)  prowadzenie list obecnosci, w tym:
- rejestracia i rozliczenie wyj$¢ pracownikéw,
- rejestracja delegacji stuzbowych,

- rejestracja i rozliczanie nadgodzin,
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