ZARZADZENIE Nr 12/2011
STAROSTY PISKIEGO

z dnia 7 marca 2011r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Piszu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2i 3, § 42 ust. 3, § 58 ust. 4
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacj i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Starostwie Powiatowym w Piszu ustala sie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym. Cafoéc dokumentacji nalezy gromadzi¢ i przechowywa¢ w teczkach aktowych, a
dekretacji dokonuje sie na pismach w postaci papierowej.

§2

1. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowosciga wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Starostwie Powiatowym w Piszu wyznacza sie Panig Irene Nowicka — jako koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

2. Do obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdinosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.

§3

W obrebie komérki projekty pism do akceptacji przekazuje sie w formie papierowej lub elektronicznej.
Projekty pism kierowanych do Starosty Powiatu, Wicestarosty oraz do Sekretarza Powiatu
zaparafowane przez osobe przygotowujaca projekt pisma, przekazuje sig w 2 egzemplarzach w formie
papierowe;.

§4

Okresla sie rodzaje przesylek wplywajgcych do Starostwa Powiatowego w Piszu, ktére nie beda
otwierane przez kancelarie ogolna;

— korespondencija zawierajaca informacije niejawne;

- oferty w konkursach dotyczgcych organizacji pozytku publicznego;

— oferty dotyczace zamdwien publicznych [przetargi];

~  oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska;

- przesylki opatrzene klauzula ,do rgk wiasnych”;

—- przesylki imienne do Starosty, Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu Powiatu, bez podania

stanowiska stuzbowego i nazwy Starostwa Powiatowego w Piszu.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).



§7

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Naczelnikom Wydzialow oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§8
Nadzdr nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2011r.
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