ZARZADZENIE NR 665/2024
STAROSTY KARTUSKIEGO
z dnia 12 marca 2024 r.

w sprawie utworzenia stanowiska koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 107) oraz § 2 pkt 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik
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
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. poz. 67 z pdzn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Tworzy si¢ stanowisko koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Kartuzach.

§ 2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw,

2) nadzér nad czynno$ciami zwigzanymi z zarzgdzaniem dokumentacjg nieelektroniczna
znajdujacg si¢ w skladach chronologicznych, w szczegodlnosci pod katem gromadzenia
1 udostgpniania dokumentdéw ze sktadow,

3) monitorowanie prac i czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem i przekazaniem
dokumentacji nieelektronicznej zgromadzonej w sktadach chronologicznych do Archiwum
Zaktadowego,

4) nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami danych zawierajacymi dokumentacje
w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadach elektronicznych no$nikéw danych,

5) prowadzenie dziatan instruktazowych zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem
elektronicznych no$nikéw danych do Archiwum Zakladowego,

6) obstuga i nadzér nad modutem ,,Archiwum” w systemie EZD,

7) podejmowanie dziatan szkoleniowych i doradczych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,

8) informowanie o wszelkich nieprawidlowosciach 1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw,

9) proponowanie nowych rozwigzan zmierzajacych do ulatwienia i poprawy jakosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

10) podejmowanie innych dzialan majacych na celu zapewnienia prawidlowego i1 ptynnego
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 114/2016 Starosty Kartuskiego z dnia 26 wrzesnia 2016 r.
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-/ Bogdan Lapa



Uzasadnienie

do projektu Zarzadzenia w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

Wyznaczenie koordynatora czynno$ci kancelaryjnych wynika wprost z § 2 pkt 2 i 3
Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r.
poz. 67 z p6zn. zm.), jednak w zwigzku ze zmiang i wskazaniem systemu EZD jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym
w Kartuzach nalezato, w celach organizacyjnych okresli¢ zadania, ktore zostaja dodatkowo
natozone na koordynatora w zwigzku z wprowadzeniem nowego systemu.



