‘1 Zarzadzenie Nr 58/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw, wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjny¢h
w Starostwie Powiatowym w Sztumie

Na podstawie art. 34 ust. |1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzgdzie powiatowym

(tekst jednolity Dz. U. z 2015r. poz. 1445), §1 wst.3, §2 ust. 2 i 3 instrukeji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
20011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz na podstawic
§3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011lr. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

2. Wskazany w ust.l system polega na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w ww. postaci.

§2

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie
wyznaczam Panig Lilianng Andrzejezuk — Wylupska — pracownika Wydzialu
Organizacji, Nadzoru i Kadr wykonujacego czynnosci archiwisty w Starostwie
Powiatowym w Sztumie. )

2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nal®zy biezacy nadzor nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




