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ZARZADZENIE Nr 9/2011
STAROSTY OSTRODZKIEGO

z dnia 4 marca 2011 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Ostrédzie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z péién. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 42 ust. 3,
§ 58 ust. 4 instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych {Dz.U. Nr 14, poz. 67, z péin. zm.) 2zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Starostwie Powiatowym w Ostrodzie ustala sie wykonywanie czynnosici kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym. Catos¢ dokumentacji nalezy gromadzi¢ i przechowywad w teczkach
aktowych, a dekretacji dokonuje sie na pismach w postaci papierowej.

§2

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

§3

Okresla sie rodzaje przesytek wptywajacych do Starostwa Powiatowege w Ostrddzie, ktdre
nie beda otwierane przez kancelarie ogélna:

1) korespondencja zawierajgca informacje niejawne;

2) oferty w konkursach dotyczacych organizacji pozytku publicznego;
3) oferty dotyczace zamowien publicznych (przetargi);

4) przesytki opatrzone klauzulg , do rak wiasnych”.

§4

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.).



§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§6

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§7

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