AN.120.1.2016
Zarzadzenie Nr 1/2016
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 4 stycznia 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wzordow i zasad stosowania pieczeci, wzoréw blankietéw korespondencyjnych i zasad
obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz.U. z 2015 r., poz.1445 z pdézn. zm.) oraz zgodnie z § 15 ust.1 pkt 10 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie, zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 28/2015 Starosty Ostroédzkiego z dnia 20 maja 2015 r. w sprawie zasad
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wzoréw i zasad stosowania pieczeci, wzordéw
blankietéw korespondencyjnych i zasad obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Ostrédzie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie: ,§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia
powierzam Naczelnikowi Wydziatu Administracji, Nadzoru i Kadr.”.

§2

W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 28/2015 Starosty Ostrédzkiego z dnia 20 maja 2015 r.
stanowigcym ,Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w
Ostrodzie” wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,3. W Rejestrze wysfanych faksow wpisy
dokonywane sg przez pracownikéw, ktorzy dokonujg czynnosci wysytki.”

2) zatgcznik Nr 5 otrzymuje brzmienie okreSlone w zatgczniku do niniejszego
Zarzgdzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 r.




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 1/2016

Starosty Ostrédzkiego
z dnia 4 stycznia 2016 r.
Zatgcznik Nr 5
REJESTRY PRZESYLEK WPLYWAJACYCH
1) DZIENNIK KORESPONDENCJI PRZYCHODZACEJ (wzér)

Nr kolejny Numer TRESC Znak
Data otrzymania | Data otrzymanej OD KOGO otrzymanej refer:nta
korespondencji | korespondenciji korespondenciji

2) DZIENNIK FAKTUR (wzér)

Nr kolejny Numer TRESC Znak
Data otrzymania | Data otrzymanej OD KOGO otrzymanej f ia
korespondencji | korespondenciji korespondencji b

Uwaga:
Dzienniki prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego
REJESTRY PRZESYLEK WYCHODZACYCH
a) DZIENNIK KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ (wz6r)
Data o
Nr wystanej TRESC Nr .
kolejny | korespo bo koco wystanej korespondencji aktu Uwagi
ndencji
b) REJESTR WYSLANYCH FAKSOW (wzér)
Lp. Data Adresat faksu Znak pisma Nadawca Uwagi
wystania faksu




