Starosta Grodziski

(HO. A20. 13. 201

Zarzadzenie Nr ﬁg!ﬂ,@’lﬁ ..........
Stams?’ Grodziskie

w sprawie okreslenia zasad stosowania instrukeji kancelaryjnej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym /tj.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm./ oraz § 1 ust. 31 5, § 39 ust. 21 § 42 ust. 3
zalacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdznigjszymi
zmianami/ zarzadzam co nastepuje:

L]
-

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozpatrywania spraw w
Starostwie Powiatu Grodziskiego jest system tradycyjny w rozumieniu § 2 pkt. 14
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dmia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67/.
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Dopuszcza si¢ dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw w  Starostwie Powiatu
Grodziskiego z wykorzystaniem narzedzi informatycznych. Dokumentowanie to moze
dotyczy¢ w szczegdlnodel nastepujacych czynnosei:

1. rejestracja korespondenc)i przychodzacej 1 wychodzacej,

2. prowadzenie rejestréw i ewidencji,

3. dokonywanie dekretacii,

4. przesylanie pism wewnatrz Starostwa Powiatu Grodziskiego,
5. zakladanie spraw.

§3
Biezacy nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci wlasciwego wykorzystania j.w.a. powierzam P. Iwonie Chmiel — Samodzielny

Specjalista w WO.
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Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5

STAROSTA

M M&t

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



