ZARZADZENIE Nr 26/2011 r

DYREKTORA
Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku
z dnia 21 listopada 2011 r
W sprawie obiegu akt i korespondencji

Na podstawie:
Uchwaty Nr 1/1999 r Zarzadu powiatu Stupskiego z dnia 04.01.1999 r w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku zwanego dalej

»~Zarzadem”

zmian Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku wprowadzonych
Uchwata Nr 124/ 2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 10 listopada 2011 r
zarzgdzam co nastepuje:

3

Wplywajaca do Zarzadu korespondencie przyjmuje obstuga sekretariatu i codziennie
przedklada do dekretacji Dyrektorowi

Zadekretowana korespondencja przekazywana Jest nastgpnie do Gléwnego InZyniera i
Glownego Ksiggowego , bezposrednio podlegtym Dyrektorowi, ktérzy dokonuja dekretacji
dla podlegtych sobie sekcji i komérek organizacyjnych .

. W przypadku skierowania korespondencji do kilku sekeji lub komorek, gtéwnym

referentem sprawy , jest ta komorka lub sekcja, ktérej symbol znajduje sie na pierwszym
miejscu.

Dekretacja korespondencji zawiera symbol komérki lub sekcji , do ktorej kieruje sig
przedmiotowa korespondencje w celu jej zalatwienia, dat¢ sporzadzenia dekretacji oraz
podpis ( parafke) osoby dekretujace;.

W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje dekretuje Gtéwny Inzynier i Gléwny
Ksiggowy stosownie do posiadanych uprawniei .

. Poszczeglnym komérkom organizacyjnym (sekcjom i samodzielnym stanowiskom pracy)

nadaje si¢ nastepujace symbole i oznaczenia:

Dyrektor G
Gléwny Inzynier GI
Gléwny Ksiggowy GK
Sekcja Utrzymania Droég i Mostéw GIU
Sekcja Inwestycji i Zamoéwien Publicznych GIZ
Sekcja Finansowa GKF
Zatrudnienie i Place GKK
Sekcja Organizacyjno-Administracyjna GK A
Kierownik Obwodu Drogowego Nr 1 w Stlupsku GI D1
Kierownik Obwodu Drogowego Nr 2 w Gléwezycach GI D2

Utrzymuje si¢ jak dotychczas literowy znak rozpoznawczy dla Zarzadu - ZDP
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8. Literowe symbole i oznaczenia sekcji i komorek nalezy uwzgledni¢ przy oznaczeniach

spraw i opisach teczek jak nastepuje :

ZDP.GI U .0780 .44.2011
gdzie poszczegdlne symbole oznaczaja:

ZDP literowy znak Zarzadu Drég Powiatowych

GIU oznaczenie sekcji Utrzymania Drog i Mostow
0780 numer teczki ,,Decyzje o warunkach zabudowy”
44 numer kolejny sprawy w teczce

2011 rok kalendarzowy

9. Realizacj¢ niniejszego zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Zarzadu na
stanowiskach urzedniczych.

10. Nowe oznaczenia teczek wprowadza si¢ poprzez  skre$lenie jedna pozioma kreskg
oznaczenia dotychczasowego i naniesienie nowego oznaczenia ponizej tak by poprzedni
zapis byt widoczny.

11. Nadzoér nad realizacjq zarzadzenia powierza sie Sekeji Organizacyjno-Administracyjnej.

12. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania. W czgéci dotyczacej oznaczenia spraw i
teczek od dnia 01 grudnia 2011 r




