ZARZADZENIE NR 10/2011
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 16 marca 2011 roku

W sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdariskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U.z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1592 z péén. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67), uwzgledniajac §1 ust. 3, §2 ust. 2 i ust. 3 oraz §42
ust. 3, §46 i §55 ust. 1 Instrukcji kancelaryjne] stanowigcej zatacznik nr 1 do tegoz Rozporzadzenia

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim, zwanym dalej ,Starostwem”, w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania 2 dokumentacja, maja zastosowanie przepisy okre¢lone w:

1) instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U, Nr 14, poz. 67) zwanego dalej , Rozporzadzeniem”,
okreslajacej szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej
postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia, bedacym podstawa
klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestracjg i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej organizacje, zadania i zakres
dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegbtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjq w archiwum
zaktadowym.

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie jest system
tradycyjny (papierowy), ze wspomaganiem systemu EZD.

§3
Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiaéciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy, powotuje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych — Pa nig Alicjg Biernat, inspektora ds. organizacyjno - administracyjnych
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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Okresla sig nastepujace rodzaje przesytek wptywajacych do Starostwa, ktére nie bedg otwierane przez punkt
kancelaryjny (sekretariat):

1) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Starostwa oraz imig i nazwisko adresata (pracownika
Starostwa) bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy wynikajgcego ze struktury organizacyjnej;
2) wartoéciowych;
3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Starostwie procedur:
- zamowien publicznych,
- naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,
- w ramach otwartych konkurséw ofert na realizacje zadari publicznych, tzw. , konkurséw”.
4) opatrzone dopiskiem ,do rak wiasnych”;
5) przesytki objete klauzulg tajnoéci zgodnie z ustawa z dnia 13 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. Nr 182, poz. 1228), ktore sg przekazywane osobie uprawnionej lub odpowiednim adresatom.

§5
Dokumentacje spraw niezakoriczonych, powstatg i zgromadzong w Starostwie przed wejsciem w zycie niniejszego
Zarzadzenia, prowadzi sig z zastosowaniem procedury wskazanej w §55 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej. Oznacza to, ze
sprawg zatatwia sig bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia sprawy.

§6
1. Z przesytkami przekazywanymi na nosnikach elektronicznych (ptyta CD, pen drive | inne) postepuje sie w sposob
wskazany w §46 instrukcji kancelaryjnej.
2. Niemniej, takze na nosniku elektronicznym nalezy umieéci¢ nr rejestracyjny nadany w punkcie kancelaryjnym
(UMIESZCZONYM W KOPERCIE).
3. Skiad elektronicznych nosnikéw danych prowadzi Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.

§7
Wprowadza sig wzory spisu spraw, dla teczki macierzyste] i podteczki, stanowigce zafqcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§8
Wprowadza sig wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw w organach samorzgdu powiatowego wedtug
zafqcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

89
Tracq moc Zarzgdzenia Starosty Nowodworskiego:
1) Nr 1/2000 w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej,
2) Nr 1/2006 z dnia 19 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
3) Nr 2/2002 z dnia 11 marca 2002 r. w sprawie zatwierdzenia Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.

§10
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.




WZOR

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 10/2011 z dnia 16 marca 2011 roku

Spisu spraw teczki macierzystej i podteczki

Spis spraw teczki macierzystej/podteczki

Rok Referent

Symbol komérki org. Oznaczenie tecki Tytut tecoki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta DATA UWAGI
Lp. | Sprawa (krétka tresc) (sposdb zatatwienia)
znak pisma 2z dnia wszczecia ostatecznego
sprawy zatatwienia

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 10/2011 z dnia 16 marca 2011 roku

1. Wzory pieczgci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji rady

powiatu:

1) nagtéwkowe

2) podpisowe

RADA POWIATU
w Nowym Dworze Gdanskim

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

82-100 Nowy Dwdr Gdariski

PRZEWODNICZACY RADY lub

{imig i nazwisko)

WICEPRZEWODNICZACY RADY

{imie | nazwisko)

2. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisow stosowanych w sprawach nalezgcych do kompetencji
przewodniczacego rady powiatu:

1) nagtéwkowe

PRZEWODNICZACY RADY POWIATU

w Nowym Dworze Gdanskim

(adres)




2] podpisowe

PRZEWODNICZACY RADY

(Imie | nazwisko)
3. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji
wiceprzewodniczacego rady powiatu:

1) nagiéwkowe
RADA POWIATU
w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwar Gdarnski
2) podpisowe

WICEPRZEWODNICZACY RADY

(imig i nazwisko)

4. Wzory pieczgci nagtdwkowych w sprawach nalezacych do kompetenciji Komisji rady powiatu stosuje sie pieczecie
nagtowkowe ustalone dla rady powiatu. Natomiast pieczgcie podpisowe stosuje wg wzoru:

PRZEWODNICZACY
[0 VY —

{imie i nazwisko)

5. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji
zarzadu powiatu;

1) nagiéwkowe
ZARZAD POWIATU
w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwér Gdanski

2) podpisowe
STAROSTA lub wz. STAROSTY
(imie i nazwisko) (imie | nazwisko)
WICESTARQOSTA



6. Wzory pieczgci nagtéwkowych i pieczeci do podpisow stosowanych w sprawach nalezacych do starosty:

1) nagtowkowe

STAROSTA NOWODWORSKI
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwér Gdariski

2) podpisowe

STAROSTA

(imig i nazwisko)

7. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowa nych w sprawach nalezacych do wicestarosty:

1) nagtdwkowe

STAROSTWO POWIATOWE

w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

82-100 Nowy Dwér Gdanski

2) podpisowe
WICESTAROSTA

(imie i nazwiska)

8. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w sprawach zatatwianych z upowaznienia
starosty:

1) nagtéwkowe
STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwor Gdaniski

2) podpisowe
z up. STAROSTY z up. STAROSTY
LUB
{imie | nazwisko) (imie | nazwisko)
WICESTAROSTA cztonek zarzadu
badz
z up. STAROSTY z up. STAROSTY
LUB
(imie | nazwisko) (imig i nazwiska)
Kierownik Wydziatu ... starszy Inspektor

W Wydziale ...



9. Wzory pieczeci nagiéwkowych i pieczeci do podpiséw stosowanych w przypadku wydawanych decyzji

administracyjnych z upowatznienia starosty:

1) nagtéwkowe

STAROSTA NOWODWORSKI
ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwor Gdariski

2) podpisowe

Pieczec urzedowa
up. STAROSTY

(imig i nazwiska)

Kierownik Wydziatu ...

z up. STAROSTY
Albo
(imig | nazwisko)
starszy Inspektor
W Wydziale ...



