ZARZADZENIE NR 7/2013
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 1 lutego 2013 1.

w sprawie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie §1 ust. 3 oraz §2 ust.2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr
14 poz. 67, zm. Dz.U. z 2011 r. Nr 27 poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania i przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 2. Biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw i prowadzenia akt spraw powierza si¢ koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych - pani Monice Walczak.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011 Starosty Rawskiego z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie zasad i trybu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta

Jozef Matysiak
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