Zarzadzenie Nr 11/2011
Starosty Buskiego
z dnia 10 lutego 2011r.
w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju

Na podstawie § 1 ust3, § 2 wust. 2 i 3 oraz § 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigce] zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju.
2. Wskazany w ust. 1 system polega na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzeniu 1 tworzeniu
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w w/w postaci.

§ 2
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Busku — Zdroju wyznaczam Panig Dorot¢ Szymanska — pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr wykonujacego czynnosci archiwisty w Starostwie
Powiatowym w Busku — Zdroju.
2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy biezacy nadzor
nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw.

§3
Wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Busku — Zdroju sg czynnosci
wykonywane w systemach zamknietych, na ktére kierownik podmiotu nie ma

wplywu.
§ 4

Okreslam rodzaje przesylek wplywajacych do Starostwa Powiatowego
w Busku — Zdroju, ktore nie beda otwierane przez pracownikow Biura Obstugi
JInteresantow (punkt kancelaryjny):

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

- korespondencja stanowiaca tajemnice skarbowg

- oferty dotyczace zamowien publicznych

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska
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- inne niz w/w przesylki, jezeli zakaz ich otwierania wynika z dokumentow
wydanych przez upowaznione podmioty.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§6
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




