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 KARTA USŁUGI
REALIZOWANEJ W RAMACH PROCESU POSTĘPOWANIA  ADMINISTRACYJNEGO.

KTD-20 Dokonanie wpisu do ewidencji wykładowców i wydanie zaświadczenia 
o wpisie.

Wykładowcą jest osoba, która:
1. spełnia wymagania, o których mowa w art. 33 ust. 1 pkt  1, 7 i 8 ustawy o kierujących pojazdami, 

oraz posiada zaświadczenie  o  ukończeniu  z  wynikiem pozytywnym kursu dla  kandydatów na 
instruktorów lub wykładowców,

2. jest wpisana do ewidencji wykładowców.

Ewidencję wykładowców prowadzi starosta właściwy ze względu na miejsce ich zamieszkania.

KOMÓRKA  ODPOWIEDZIALNA

Wydział Komunikacji, Transportu i Dróg, godziny pracy 7:30 – 15:30, nr pokoju SK 5,
telefon kontaktowy: (56) 683 53 80/81, wew. 115, fax: (56) 683 54 14.

PODSTAWA PRAWNA

• ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 978 z późn.  
zm.),

• ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r. 
poz. 1257 z późn. zm.),

• ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1827 z późn.  
zm.),

• rozporządzenie Ministra Infrastruktury i  Budownictwa z dnia 7 października 2016 r.  w sprawie 
uzyskiwania  uprawnień  przez  instruktorów  i  wykładowców,  opłat  oraz  wzorów  dokumentów 
stosowanych w tych sprawach, a także stawek wynagrodzenia członków komisji (Dz. U. z 2016 r.  
poz. 1791 z późn. zm.),

• rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 4 marca 2016 r. w sprawie szkolenia 
osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami, instruktorów i wykładowców (Dz. 
U. z 2016 r., poz. 280), 

• rozporządzenie  Ministra  Infrastruktury  i  Budownictwa z  dnia  20  września  2016 r.  zmieniające 
rozporządzenie  w  sprawie  szkolenia  osób  ubiegających  się  o  uprawnienia  do  kierowania 
pojazdami, instruktorów i wykładowców(Dz. U. z 2016r. poz. 1584).

WYMAGANE  DOKUMENTY
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1. Wniosek o wpis do ewidencji wykładowców.
 

2. Do wniosku należy dołączyć:

• zaświadczenie o niekaralności,

• zaświadczenie o ukończeniu z wynikiem pozytywnym kursu dla kandydatów na wykładowców,

• dowód uiszczenia opłaty za wpis do ewidencji wykładowców. 

3.   Do     wglądu:   
• dowód osobisty,

• pełnomocnictwo. 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA  SPRAWY

• Dokonanie  wpisu  do  ewidencji  wykładowców  prowadzonej  przez  Starostę  Golubsko-
Dobrzyńskiego, w drodze decyzji administracyjnej, za opłatą, 

• wydanie zaświadczenia o wpisie do ewidencji wykładowców,
• nadanie wykładowcy numeru ewidencyjnego.

OPŁATY

• 50 zł – za wpis do ewidencji wykładowców,

• 1 zł – opłata ewidencyjna – pobierana dodatkowo, od dnia 04.06.2018 r. - od osób ubiegających 
się o dokonanie wpisu do ewidencji wykładowców.

• 17 zł za pełnomocnictwo, jeżeli między mocodawcą, a pełnomocnikiem nie zostaje zachowane 
pokrewieństwo w linii pierwszej (zstępni, wstępni, małżonkowie) – opłata skarbowa. 

Opłatę za wpis do ewidencji wykładowców wraz z opłatą ewidencyjną uiszcza się: w oddziale Banku 
Spółdzielczego,  przy  Placu  1000-lecia  25,  (parter,  przy  wejściu  głównym  od  strony  bankomatu)  od 
poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 14.30. Opłaty można również regulować za pomocą karty  
płatniczej w Wydziale Komunikacji, Transportu i Dróg oraz przelewem na konto Starostwa Powiatowego w 
Golubiu-Dobrzyniu: 57 9551 0002 0105 2126 2000 0001.

Opłatę skarbową uiszcza się: w kasie Urzędu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu, przy Placu 1000-lecia 25, 
(II piętro), kasa czynna jest w dniach: poniedziałek, środa, czwartek od 7.30 – 14.00, wtorek od 7.30 – 
15.00, piątek od 7.30 - 13.00, lub na rachunek bankowy Urzędu Miasta: 35 9551 0002 0100 2219 2000 
0001.

SPOSÓB DOSTARCZENIA  DOKUMENTÓW

• osobiście, drogą pocztową lub za pomocą elektronicznej skrzynki podawczej na platformie 
e-Puap,  dołączając  zamieszczone  formularze  do  załatwienia  danej  sprawy,  do  formularza 
ogólnego osoby posiadającej podpis elektroniczny lub profil zaufany na platformie e-Puap.

MIEJSCE  ZŁOŻENIA  DOKUMENTÓW

• biuro podawcze Starostwa Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu – parter (okienko),
• elektroniczna skrzynka podawcza na platformie e-Puap.

TERMIN  ZAŁATWIENIA  SPRAWY

• w terminie 30 dni od daty wpływu informacji o pozytywnym wyniku egzaminu sprawdzającego 
kwalifikacje złożonego przed komisją egzaminacyjną powołaną przez wojewodę.

TRYB  ODWOŁAWCZY

Odwołanie od decyzji wnosi się, w terminie 14 dni od daty doręczenia decyzji stronie do Samorządowego  
Kolegium Odwoławczego w Toruniu za pośrednictwem Starosty Golubsko-Dobrzyńskiego. 



FORMULARZE  DO POBRANIA

• Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów/wykładowców,
• wzór pełnomocnictwa.

REJESTR  ZMIAN

• numer konta bankowego z: 25 1020 5024 0000 1602 0010 1220, na: 57 9551 0002 0105 2126 
2000 0001,

• miejsce złożenia dokumentów z:  sekretariatu Starostwa Powiatowego, na: biuro podawcze 
Starostwa Powiatowego, nr pokoju S4,

• miejsce i godziny uiszczenia opłat z: kasy Starostwa Powiatowego czynnej w  poniedziałki, wtorki, 
czwartki od godz. 8:00 do 15:00, środy i piątki od godziny 8:00 do 14:00, na: Oddział Banku 
Spółdzielczego czynny od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00 
do 14:30,

• numer telefonu kontaktowego do Wydziału Komunikacji, Transportu i Dróg z: (56) 683 54 14, na  
56 6821688,

 numer rachunku bankowego Urzędu Miasta z: 10 1020 5024 0000 1002 0010 1105, na:  35 9551 
0002 0100 2219 2000 0001,

 podstawa prawna z: ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005 r. 
Nr 108, poz. 908 z późn. zm.), na: ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r.  o kierujących pojazdami 
(Dz.U. Nr 30, poz.151 z późn.zm.),

 podstawa prawna z:  rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 27 października  2005 r.  w 
sprawie  szkolenia,  egzaminowania,  i  uzyskiwania  uprawnień  przez  kierujących  pojazdami, 
instruktorów, na: rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 
16 stycznia 2013 r. w sprawie uzyskiwania uprawnień przez instruktorów i wykładowców, opłat 
oraz  wzorów  dokumentów  stosowanych  w  tych  sprawach,  a  także  stawek  wynagrodzenia 
członków komisji (Dz.U.2013,poz.93) 

 wniosek i załączniki z: wniosek o wpis do ewidencji instruktorów nauki jazdy, załączniki:

 fotografia o wymiarach:3.5 cm na 4.4 cm, orzeczenia lekarskie i psychologiczne, dokument 
potwierdzający posiadanie co najmniej średniego wykształcenia, zaświadczenie o posiadaniu 
przez okres co najmniej 3 lat uprawnienia do kierowania pojazdami rodzaju objętego szkoleniem, 
zaświadczenie o niekaralności, zaświadczenie o ukończeniu kursu kwalifikacyjnego pozytywny 
wynik  egzaminu  uzyskany  przed  komisją  powołaną  przez  wojewodę,  na:wniosek o wpis do 
ewidencji instruktorów/wykładowców. Załączniki:

 fotografia,  orzeczenia lekarskie i psychologiczne, dokument potwierdzający posiadanie co 
najmniej średniego wykształcenia, zaświadczenie o posiadaniu przez okres co najmniej 3 lat 
uprawnienia do kierowania pojazdami rodzaju objętego szkoleniem, zaświadczenie o 
niekaralności, zaświadczenie o ukończeniu kursu dla kandydatów na instruktorów/wykładowców 
kursu   uzupełniającego  dla  instruktorów/wykładowców,  dowód  uiszczenia  opłaty  za  wydanie 
zaświadczenia/legitymacji,

 sposób załatwienia sprawy  z: dokonanie wpisu do ewidencji  instruktorów i wydanie legitymacji 
instruktora, na: dokonanie wpisu do ewidencji instruktorów prowadzonej przez Starostę Golubsko-
Dobrzyńskiego,  w  drodze  decyzji  administracyjnej,  za  opłatą,  nadanie  instruktorowi  numeru 
ewidencyjnego, wydanie legitymacji instruktora. 

 opłaty z: 40 zł za wydanie legitymacji instruktora, na: 50 zł za wpis do ewidencji instruktorów,

 formularz do pobrania   z:   wniosek o wpis do ewidencji instruktorów nauki jazdy, na: wniosek o wpis 
do ewidencji instruktorów/wykładowców,

 zmiana  w  podstawie  prawnej  z:  ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.), na: ustawa z dnia 14 czerwca 
1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. 2013, poz.267),

 zmiana w podstawie prawnej z: ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz.U.Nr 
30, poz.151 z późn.zm.),  na: ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (Dz.U.z 
2015, poz.155 t.j.),

 zmiana  w  podstawie  prawnej  z:  ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. 2013, poz.267), na:  ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. 
Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2013, poz.267 t.j), 

 zmiana  godzin  otwarcia  kasy  w  Urzędzie  Miasta  w  Golubiu-Dobrzyniu  z:  Opłatę skarbową 



uiszcza się: w kasie Urzędu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu, przy Placu 1000-lecia  25, (II piętro), 
kasa czynna jest od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 14.00,  lub na rachunek 
bankowy Urzędu Miasta: 35 9551 0002 0100 2219 2000 0001, na: Opłatę skarbową uiszcza się: 
w kasie Urzędu Miasta w Golubiu-Dobrzyniu, przy ul. Plac 1000-lecia 25, ( II piętro) kasa czynna 
jest w dniach: poniedziałek, środa, czwartek od 7.30 – 14.00, wtorek od 7.30 – 15.00, piątek od 
7.30 - 13.00,  lub na rachunek bankowy Urzędu Miasta: 35 9551 0002 0100 2219 2000 0001,
ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (t.j. Dz.U. z 2015, poz.155), zmieniła się 
na: ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujących pojazdami (t.j. Dz.U.2016, poz.627 z późn.zm.),

 ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z  2013, 
poz.267  t.j.),  zmieniła  się  na:  ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016, poz.23 późn.zm.),

 ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635 z późn. zm.),  
zmieniła się na: ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz.U.2016, poz. 1827 
z późn. zm.),

 rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 16 stycznia 2013 
r.  w  sprawie  uzyskiwania  uprawnień  przez  instruktorów  i  wykładowców,  opłat  oraz  wzorów 
dokumentów stosowanych w tych sprawach, a także stawek wynagrodzenia członków komisji 
(Dz.U. 2013,poz.93), zmieniło się na: rozporządzenie Ministra Infrastruktury i Budownictwa, z dnia 
7 października 2016 r., w sprawie uzyskiwania uprawnień przez instruktorów i wykładowców, opłat 
oraz  wzorów  dokumentów  stosowanych  w  tych  sprawach,  a  także  stawek  wynagrodzenia 
członków komisji (Dz.U. 2016, poz. 1791),

 zmiana numeru pokoju komórki odpowiedzialnej za załatwienie sprawy z: pokój nr SK4 na: pokój  
nr SK 5,

 zmiana numeru wewnętrznego do komórki odpowiedzialnej za załatwienie sprawy z: 57 na: 115, 
 13.03.2018 r. - uaktualnienie podstawy prawnej,
 28.05.2018 r. - uaktualnienie podstawy prawnej.


