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ZARZADZENIE Nr 53/2016
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 10 czerwca 2016 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie okreslenia zasad stosowania instrukeji kancelaryjnej

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67
1 Nr 27 poz. 140) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 66/2011 Starosty Tureckiego z dnia 7 listopada 2011 r. w sprawie
okreslenia zasad stosowania instrukeji kancelaryjnej wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 3 w tabeli wiersz czwarty: ,,6620 Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw EGB-V-Vin”
otrzymuje brzmienie: ,,6620 Obstuga ewidencji gruntéw i budynkow GEO-INFO 6 INTEGRA”;

2) w § 3 w tabeli wiersz pigty: ,,6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego
Program Os$rodek w. 5.13 GEOBID” otrzymuje brzmienie: ,,6621 Informacje, wypisy
oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego GEO-INFO 7 OSRODEK”;

3) w § 3 w tabeli wiersz szdsty: ,,6642 Udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjno —
kartograficznego Program Osrodek w. 5.13 GEOBID” otrzymuje brzmienie: ,,6642 Udostepnianie
pafistwowego zasobu geodezyjno — kartograficznego GEO-INFO 7 OSRODEK”;

4) w § 3 w tabeli wiersz siédmy: ,,6630 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu Program Ami Pro” otrzymuje brzmienie: ,,6630 Koordynacja usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu GEO-INFO 7 OSRODEK?”;

5) w § 3 w tabeli dodaje si¢ wiersz 6smy o nastepujacym brzmieniu: ,,6640 Obstuga panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego GEO-INFO 7 OSRODEK”;

6) w § 3 w tabeli dodaje si¢ wiersz dziewigty o nastepujgcym brzmieniu: ,,6643 Ochrona znakow
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych GEO-INFO 7 MAPA”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Tureckiego.
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Starosta Turecki

W  zwigzku z zaleceniem pokontrolnym (Protokédt przekazany w dniu 18.04.2016r. )
przeprowadzonym w Wydziale Geodezji dotyczagcym zasad rejestrowania i obiegu
dokumentéw przez Wydziat prosze o wprowadzenie zmian do Zarzgdzenia Starosty
Tureckiego nr 66 2 7.11.2011r. w sprawie okreslenia zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej

W nastepujacy sposbb:

W miejsce dotychc‘za'sowych symboli klasyfikacyjnych dot. zadar geodezyjnych nalezy wpisac
symbole, hasta klasyflkacyjne (uzupetniajaco), a zakresie 'systemu nowe nazwy w/ ‘g
: za’faczonego wzoru : o '

Symbol IRE TR TV, L
kIasyflkacyjny Hasto Klasyfikacyjne . ........- . System
s - - L ~ "] GEO-INFO®6
6620 | Obstuga ewidencji gruntéw i budynkéw:* . - INTEGRA" -
A o GEO — INFO 7
' 6621 . Informaqe wyplsy oraz wyrysy z operatu OSRODEK
- | ewidencyjnego ~
. _ , o GEO—INFO7
6642 Udostepnienie pafstwowego . zasobu | OSRODEK. -
geodezyjno- T
kartograficznego : S
GEO —~INFO 7
6630 Koordynacja geodezyjnej ewidencji sieci - OSRODEK
Uzbrojenia terenu
GEO—-INFO 7
6640 Obstuga panistwowego zasobu geodezyjno- OSRODEK
kartograficznego . ‘
GEO-INFO 7
6643 Ochrona znakéw geodezyjnych, MAPA
grawimetrycznych i magnetycznych
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ZARZADZENIE Nr€&/2011

STAROSTY TURECKIEGO
z dnia .. LLSJCQ{?O da.. G,

w sprawie okreSlenia zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pbézn. zm.) oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U, nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
Starostwa Powiatowego w Turku jest system tradycyjny w rozumieniu przepiséw
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. '

§2
W podstawowym sposobie dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzia informatycznego - FINN 8 SQL w celu:

prowadzenia rejestréw przesylek wptywajacych i Wychodzqcych oraz spiséw spraw;
prowadzenie innych, niz okre$lone w pkt 1 rejestréw i ewidencji;

udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz jednostki;

przesyltania przesytek.

e

§3 ,
Wyjatkami od podstawowego sposobu przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw tj. brak
ewidencji w rejestrze przesylek wptywajacych, sg przesylki inicjujgce sprawy w zakresie:

Symbol Hasto klasyfikacyjne System
Kklasyfikacyjny
5410 Dokumentacja rejestracji pojazdow Centralna Ewidencja

Pojazdéw i Kierowcow

5411 Udostgpnianie danych i wydawanie zaswiadczen w Centralna Ewidencja
zakresie rejestracji pojazdow Pojazdéw i Kierowcow
5430 Ewidencjonowanie kierowcéw Centralna Ewidencja

Pojazdéw i Kierowcow

6620 Obshiga ewidencji gruntow i budynkéw EGB-V-Vin

6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu : Program Oférodek w. 5.13
ewidencyjnego GEOBID

6642 Udostepnianie panistwowego zasobu geodezyjno- Program Oférodek w. 5.13
kartograficznego GEOBID

6630 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci Program Ami Pro

uzbrojenia terenu




§4

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w osobie
Pani Karoliny Fratczak inspektora ds. obstugi Zarzadu Powiatu i archiwum zakladowego
w Wydziale Organizacyjnym.

§5

Okreslam rodzaje przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny,
zgodnie z ponizszg lista: 4

1) przesylki oznaczone klauzulg ,,Scisle tajne”,

2) przesylki oznaczone klauzulg ,,tajne”,

3) przesyiki oznaczone klauzula ,,poufne”,

4) przesylki oznaczone klauzula ,,zastrzezone”,

—~ 5) przesylki adresowane imiennie,
- 6) oferty dotyczace postepowan z zakresu zamowien publicznych, konkurséw ofert dla

organizacji- pozarzadowych 1 nabor6w na stanowiska urzednicze 1 inne
przeprowadzane przez Starostwo Powiatowe w Turku. ‘

§6

1. Wprowadza si¢ wzory:
1) pieczgei nagléwkowych i pieczeci do podpiséw w Starostwie Powiatowym w Turku
w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) opisu teczki akt — w brzmieniu zatgcznika nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,
3) wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych - w brzmieniu zatgcznika nr 3 do niniejszego
zarzadzenia, .
4) spisu zdawczo-odbiorczego akt - w brzmieniu zalgcznika nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,
karty udostgpniania akt - w brzmieniu zatacznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia, \
6) spisu spraw - w brzmieniu zalgcznika nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

/\ 5)

§7

Uchyla si¢ Zarzadzenie Starosty Tureckiego nr 46/2011 z dnia 06 07.2011r. w spraw1e
okreslenia zasad stosowania instrukcji kancelaryjne;j.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§9
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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