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Zarzadzenie Nr 10/2011
Starosty Skarzyskiego
z dnia 4 lutego 2011r

w sprawie: wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej zasad wykonywania
czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z2001r. Nr 142 poz. 1592 z péZn. zm) oraz na podstawie §1 ust.3, §2 ust. 2, §42 ust.3 §58 ust.4
instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 poz. 67( Dz.U .z
2011r.,Nr 14, poz.67)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej jest system tradycyjny. Cato$§¢ dokumentacji gromadzi si¢ i
przechowuje w teczkach aktowych, a dekretacji dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowe;].

§2

Wyznaczam Panig Ewe Sitkowska na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamienne;.

§3

Do zadan Koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezny nadzér nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci dobor klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zalatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

§ 4

Wyjatkami od prowadzonego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Starostwie Powiatowym sa czynnosci wykonywane w systemach zamknigtych, na ktére Starosta nie ma
wplywu.

§5

Projekty pism, kierowanych do Starosty, Wicestarosty, cztonkow Zarzadu Powiatu, Skarbnika i



Sekretarza zaparafowane przez osobg przygotowujaca projekt pisma, przekazuje si¢ w 2 egzemplarzach
w formie papierowej. W obrebie Wydziatlu projekty pism do akceptacji przekazuje si¢ w
formie elektroniczne;.

§6

Okresla sig rodzaje przesytek wplywajacych do Starostwa Powiatowego, ktdre nie bgda otwierane przez
kancelari¢ og6lna w Biurze Obslugi Interesanta:

przesyiki adresowane imiennie, bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucii,

korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,

oferty dotyczace zamdéwien publicznych,

oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska,

przesyiki wartosciowe, ktére przekazywane sa adresatowi za pokwitowaniem,

przesyiki opatrzone klauzula ,, do rak wiasnych”

§7
Nadzoér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatlu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

Starosta Skarzyski

Michat Jedrys
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