Zarzgdzenie Nr 8/2011

Starosty Jarocinskiego
z dnia 24 stycznia 201 Ir,

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie zasad wykonywania
czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym ( Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm) w zwiazku z § 1 ust.3, § 2 ust. 2, § 42 ust.3 i § 58 ust.4
instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakltadowych ( Dz.U. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie jest system tradycyjny.

2. Wyjatkami od ustalonego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Starostwie sg czynno$ci wykonywane w systemach zamknigtych ustalonych przepisami
prawa, na ktdre Starosta nie ma wplywu

§ 2. 1.Wyznaczam na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwic Powiatowym
w Jarocinie Pana Romana Krola.

2. Do =zadan Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci zwigzanego z doborem
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 3. 1.0kresdla si¢ rodzaje przesytek wplywajacych do Starostwa Powiatowego, ktdre nie bedg
otwierane przez punkt kancelaryjny 1 sg to:

1) przesylki adresowane imiennie;

2) przesylki zastrzezonych do adresata,

3) korespondencja zawicrajaca informacje nicjawne;

4) korespondencia stanowigca tajemnicg skalbowa,

5) zapytania o karalnos¢;

6) oferty dotyczace zamowien publicznych;

7} oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska;

8) oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego
9) przesylki warto$ciowe.

2. Przesylki lub korespondencja wymieniona w ust. 1 dostarczana jest adresatom lub
wlasciwym komdérkom organizacyjnym Starostwa.

3. Przepisu ust. 1 pkt 1 nie stosuje si¢ w odniesieniu do przesylek adresowanych do Starosty,
Wicestarosty lub Cztonka Zarzadu Powiatu.
§ 4. 1.Projekty pism do akceptacji wykonuje si¢ przynajmniej w 2 egzemplarzach.

2. Projekty pism zastrzezonych do podpisu przez Starostg, Wicestaroste, Czlonka Zarzadu
Powiatu, Sekretarza i Skarbnika parafuje pracownik prowadzgcy sprawe, a zatwierdza kierownik
komorki organizacyjnej na jednym egzemplarzu.

3. Sekretarz, Skarbnik lub kierownik komdrki organizacyjnej przygotowujgcy projekty pism
zastrzezonych do podpisu przez Starostg, Wicestaroste i Czlonka Zarzadu Powiatu, parafujg projekt
na jednym egzemplarzu.

4. Projekty pism wewnetrznych nie wymagaja parafowania lub zatwierdzenia,



§ 5. Przepisy zarzadzenie maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naplywajacej do
Starostwa od dnia 1 stycznia 2011r.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych Instrukcjg kancelaryjng decyzje podejmuje Sekretarz.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych.
§ 8. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powicrzam Sekretarzowi,

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastgpnego dnia po dniu podpisania,
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