ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.2.2023
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie: zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba w Poznaniu.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz § Qust. 23, § 14 ust. 2, § 15 ust. 7, § 18 ust. 7, § 19 ust. 8 instrukg;ji
kancelaryjnej Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzgdzam co

nastepuje:

§ 1. Okreéla sie zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu

poprzez:

1. Procedure dotyczacg przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania i wysytania korespondenc;ji
w Zespole Obstugi Kancelarii Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Katalog klas stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujacego w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, prowadzonych w postaci papierowej,
niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia,

4. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw, prowadzonych w dedykowanym systemie
teleinformatycznym Etatomierz-Aplikacja firmy BioSys sp. z 0.0., niepodlegajgcych rejestraciji
w systemie EZD, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5. Wykaz przesylek podlegajgcych skanowaniu pomimo prowadzenia spraw w systemie

tradycyjnym, stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.2.2022 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg
i wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu oraz Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.28.2022 Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 18 marca 2022 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.2.2022 Dyrektora Powiatowego OS$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej z siedzibag w Poznaniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2023 roku.




