ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.1.2021
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia 5 stycznia 2021 r.

w sprawie: zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci  kancelaryjnych

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2019, poz. 553), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. 2019, poz. 246) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okresla sig zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu
poprzez:

1. instrukcjg kancelaryjng PODGIK, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatar archiwum zaktadowego PODGIK, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4. procedurg dotyczacy przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania i wysytania korespondencji
w kancelarii Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, stanowigca
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia

5. katalog klas stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, obowigzujagcego w Powiatowym Oésrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

6. katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki prowadzone wytacznie w postaci papierowej, nie
podlegajace rejestracji w EZD, stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

7. wykaz korespondencji podlegajacej skanowaniu pomimo prowadzenia spraw w systemie

tradycyjnym, stanowiacy zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Traci moc zarzadzenie Dyrektora PODGIK nr 0200/35/2016 z dnia 15 grudnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,
zmienionezarzadzeniami Dyrektora PODGIK nr: GKG.G0.0200.27.2019 z 6 maja 2019 roku oraz
GKG.GPK.OZOO&/L?»./ZOZO z 28 stycznia 2020 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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