Zarzadzenie Nr 28/2011
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 1 lipea 2011 roku.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym / tekst jednolity w Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1592 z péin. zm./ w
zwigzku z § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 zatacznika nr |1 do Rozporzadzema Prezesa rady Mimistrow
z dnia 18 styeznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukc)l w sprawie organizacji 1 zakresu dziatama archiwow
zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67/

zarzadzam, co nastepuje :
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1.W celu usprawnienia i ujednolicenia zasad i trvbu wykonywania czynnosci kancelarvinych
w Starostwie Powlatowym w Sztumie wprowadza si¢ instrukeje kancelaryjna wraz jednolitym
rzeczowvm wvkazem akt .

2.Instrukcja kancelaryjna stanowi zalaczmk nr 1 do mmejszego Zarzadzenia.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw powiatu 1 Starostwa Powiatowego stanowi
zalacznik nr 2 do ninigjszego Farzadzenia.
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Wprowadza sie system tradveyvjny wykonvwania czvnnosci kancelaryjnvch, ktorv jest

p =5 yoyny wy 3 3 ¥y : i
podstawowvm sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
postaci nieelektonicznej / czyli tradycyjnej / do czasu wydania nowego zarzadzenia
wprowadzajacego system EZD.
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l.Do ogdlnego 1 iezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych . w szezegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznacza sie koordynatora czynnosci
kancelarvinvch .

2.Zadania koordynatora czynnosci kancelarvjnych powierza sie pracownikowi Wydzialu
Organizacji Nadzoru 1 Kadr Starostwa Powiatowego w Sztumie zobowiazanemu do
prowadzenia archiwum zakladowego.
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