Zarzadzenie nr 10/2011
Starosty Leborskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

w sprawie ustalenia organizacji czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Leborku .

Na podstawie § 1 ust. 3 8§ 2, § 39, § 42 ust. 3 zalacznika 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 dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) oraz §
28 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku, stanowigcego zatacznik nr V/36/07
Rady Powiatu Leborskiego z dnia 9 lutego 2007 r.

ZARZADZA SIE, CO NASTEPUJE:

§1
1. W Starostwie Powiatowym w Leborku podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw jest system tradycyjny z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych jako
wspomagajacych proces obiegu dokumentow.

2. System, o ktorym mowa w pkt. 1 obowigazuje do czasu wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Leborku
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja —EZD

§2

1.Ustala si¢ liste przesytek wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Leborku , ktore nie sa otwierane przez

punkt kancelaryjny:

a) przesylki opatrzone odpowiednia klauzula - zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

b) przesylki adresowane imiennie do pracownika , t.j. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imie i nazwisko
adresata bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy w samodzielnej komorce
organizacyjnej,

¢) przesylki oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Leborku
postepowan w sprawie zamowien publicznych, konkurséow, naborow na stanowiska urzednicze,

d) przesytki opatrzone dopiskiem ,Do rak wlasnych”,
e) przesylki wartosciowe , ktore przekazywane sa bezposrednio wlasciwej osobie lub samodzielnej komorce

organizacyjnej za pokwitowaniem,
f) przesylki adresowane do Biura Rady Powiatu , Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

§3

1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonania czynnosci kancelaryjnych w szczegolnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw, wyznacza sie Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Zadania Koordynatora Czynnosci kancelaryjnych powierza sie archiwiscie prowadzacemu archiwum
zakladowe.

§4
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych.

2. Nadzér ogo6lny nad prawidlowoscia wykonania czynnosci kancelaryjnych powierza sie Sekretarzowi

Powiatu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2011 .
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