ZARZADZENIE STAROSTY KAMIENSKIEGO
NR Or.120. 4 .2011.ASK
z dnia 1 Iutego 2011 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Starostwic Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim,

Na podstawie § 1 ust. 31 § 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowiaca
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
(Dz. U. z 2011 Nr 14 poz.67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebicgu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska do wprowadzenia
i stosowania przepiséw ww. instrukcji kancelaryjnej.

§ 3. Wyznacza si¢ koordynatora czynnodci kancelaryjnych Panig Beatg Kubas Kierownika
Kancelarii Ogélnej i Archiwum. ‘

§ 4. Koordynator sprawuje biezacy nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania i prowadzenia akt spraw.

§ 5. Okresla si¢ dwa rodzaje przesylek wplywajacych do Starostwa Powiatowego, ktére nie sg
otwierane w Kancelarii Ogdlne;j:
1) przesylki adresowane imiennie;

a) Starosta Kamienski,

b) Wicestarosta Kamiesnski,
¢) Sekretarz Powiatu,

d) Skarbnik Powiatu.

2) przesylki stanowiace tajemnice stuzbowg (poufne), ktore przekazuje sic
do Kancelarii Tajne;.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Kancelarii Ogolnej i Archiwum,

§ 7. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




