Zarzadzenie Nr l{‘{/ 2018
Starosty Zlotowskiego
z 29 paidziernika 2018 roku
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 4/2011 Starosty Zlotowskiego
Z dnia 27 stycznia 2011 roku
W sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz rozbudowy

jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Starostwa Powiatowego w Zlotowie

Na podstawie § 39 ust. 2 pkt 1, § 40 ust. 3 oraz § 42 ust.2 instrukeji kancelaryjne;j,
stanowigcej zatgceznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U.14.67 ze zm. ) oraz
§3%ust. 1 Regulammu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie, zarzadza sie co

nastepuje:

§ 1. § 1 Zarzgdzenia Nr 4/2011 Starosty Ztotowskiego z dnia 27 stycznia 2011 r, w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Starostwa
Powiatowego w Ztotowie otrzymuje brzmienie:

» § 1. 1.Wskazuje si¢ tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Starostwie Powiatowym
w Zlotowie.

2. Rejestr przesytek wplywajacych do Sekretariatu Starostwa Powiatowego w Zlotowie
prowadzony jest w wersji tradycyjnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu
dokumentdw.

3. Na pieczeci wpltywu pracownik dokonujacy rejestracji przesylki w postaci papierowej,
wplywajacej do urzedu nanosi:

1) liczbg porzadkows z rejestru przesylek wplywajacych,

2) liczbeg zatgeznikéw do przesytki — w przypadku braku zatacznikéw nalezy zaznaczy¢ 0,

3) adnotacje: ,,DOSTARCZONO OSOBISCIE” - w przypadku, gdy przesytka dorgczona jest
w inny sposdb niz za posrednictwem dostawcy ushug pocztowych,

4) odreczny podpis, pozwalajacy na identyﬁ/l@giq osoby dokonujacej czynnosci

kancelaryjnych.”



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi

czynnosci kancelaryjnych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2013 Starosty Ztotowskiego z dnia 11 marca 2013 r. w sprawie
zmiany Zarzgdzenia Nr 4/2011 Starosty Ztotowskiego z dnia 27 stycznia 2011 roku w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz rozbudowy jednolitego

rzeczowego wykazu akt dla Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2018r..



