ZARZADZENIE NR 33/11
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 24 lutego 2011 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym

w Raciborzu.

Na podstawie art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.
U. z2001r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust.3, § 2 ust.2 i § 42 ust.3 Instrukcji Kancelaryjnej
stanowiacej zalacznik nr 1do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 2. Wyznaczam pracownika zatrudnionego na stanowisku podinspektora ds. obslugi kancelaryjnej -
pania Dorot¢ Kroczek do biezacego koordynowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci do
nadzoru nad doborem klas z wykazu akt, wiasciwym zaktadaniem spraw i prowadzeniem akt.

§ 3. 1. Okreslam nastgpujace przesytki wplywajace do Starostwa Powiatowego, ktore nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny:

1)przesytki oznaczone jako niejawne,

2)przesylki adresowane do Rady i Radnych Powiatu,
3)oferty sktadane do post¢gpowania przetargowego,
4)oferty dotyczace naborow na wolne stanowisko pracy.

2. Przez punkt kancelaryjny nalezy rozumie¢ stanowisko pracy wlasciwe do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zobowiazuje pracownikéw Starostwa Powiatowego do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i jego
stosowania.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2011 r. ipodlega publikacji w Bazie Rejestréw
Urzedowych-Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

Radca prawny

mgr Elzbieta Topor

KT-1848

Kierownik Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego
Andrzej Chwalczyk

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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