ZARZADZENIE NR 2/0P/2011
STAROSTY PYRZYCKIEGO
z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, przesytek
nieotwieranych w Punkcie Obstugi Interesantéw oraz powotania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 i § 16 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W Starostwie Powiatowym w Pyrzycach podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny, oparty na
zapisach na nosniku papierowym.

§2.

1. W Starostwie Powiatowym w Pyrzycach w Punkcie Obstugi Interesantéw
otwierane sg przesytki adresowane do Starostwa Powiatowego w Pyrzycach
i Starosty Pyrzyckiego.
2. Wprowadza sie liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie sg otwierane
przez Punkt Obstugi Interesantéw:
1) oferty przetargowe,
2) opatrzone dopiskiem ,nabor na stanowisko ...,
3) opatrzone dopiskiem ,tajemnica skarbowa”,
4) opatrzone dopiskiem ,tajne”,
5) opatrzone dopiskiem ,poufne”,
6) opatrzone dopiskiem ,zastrzezone”,
7) opatrzone dopiskiem ,do rak wtasnych”,
8) adresowane do Biura Rady Powiatu Pyrzyckiego,
9) adresowane do przewodniczacego Rady Powiatu Pyrzyckiego,
10) korespondencja sadowa adresowana do radcy prawnego.

§ 3.

1., Powotuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Pyrzycach w osobie Teresy Kasprzak.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidfowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, witasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 4.

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