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Zarzadzenie Nr 2/11
Starosty Rybnickiego
z dnia 24 stycznia 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( j.t. Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdézn. zm.) w zwiazku z §1 ust. 3 oraz §2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej
wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakreséw dziatania
archiwow zakladowych ( Dz.U. Nr 14, pez. 67)

postanawiam:

§1.
Ustalam, iz tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwic
Powiatowym w Rybniku,

§2.

1. W celu biezacego nadzoru nad prawidlowoécia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnodei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw Wwyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w osobie Pani Danuty Iciaszezyk.

2. Szezegélowy zakres obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych okresla
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresow dziatania archiwOw zaktadowych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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