KS.120.50.2020
ZARZADZENIE NR 50/2020
STAROSTY SZYDLOWIECKIEGO
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie: systemu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych i wprowadzenia instrukcji obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu.

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 3 Instrukcji
Kancelaryjnej, stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.
z2011 1., Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Szydiowcu.

2. Wyznaczam archiwist¢ zakladowego do biezacego koordynowania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci do nadzoru nad doborem klas z wykazu akt, wlasciwym
zakladaniem spraw i prowadzeniem akt.

3. Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu, zwang dalej instrukcja, w brzmieniu okreslonym zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Tracg moc Zarzadzenia Starosty Szydtowieckiego: nr 12/2011, z dnia 23 marca 2011 r.
w sprawie ustanowienia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu; nr 21/2015, z dnia 14 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu; nr
24/2015, z dnia 20 sierpnia 2015 r. w sprawie zmiany ustanowienia Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu; nr 35/2016, z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie obiegu dokumentéw w systemie tradycyjnym wspomaganym Elektronicznym
Systemem Obiegu Dokumentéw EZD w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu oraz listy
rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.



§3
Zobowigzuje naczelnikéw wydzialéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Starostwa, do dokonania przegladu
aktdéw prawnych ustanowionych przez Zarzad Powiatu w Szydlowcu lub Staroste
Szydlowieckiego regulujacych organizacje i funkcjonowanie Starostwa, w celu ich aktualizacji
1 dostosowania ich do zgodnos$ci z niniejszym zarzadzeniem.

§4
1. Wykonanie niniejszego =zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialéw oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg

organizacyjng Starostwa.
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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