ZARZADZENIE NR GKG.GPK.OZOOi?PZOZl
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNEI
z dnia ?&.{ grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska do
przekazywania dokumentacji wedtug ustalonego harmonogramu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2022 roku.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr GKG.GPK.OZOO!?PZOZl Dyrektora PODGIK

zdnia yZ/ grudnia 2021 r.

Harmonogram pracy archiwum zaktadowego

Lp. Miesigc Zakres prac

1 | styczen-luty | Wystapienie z wnioskiem do Archiwum Paristwowego w Poznaniu o wydanie
zgody na zniszczenie dokumentacji, ktdrej okres przechowywania minat.
Przygotowanie dokumentacji do przekazania firmie zewnetrznej, zajmujacej
sig niszczeniem dokumentacji. Przygotowywanie sprawozdania z dziatalnogci
pracy archiwum zaktadowego z roku poprzedniego dla Archiwum
Panstwowego w Poznaniu.

2 marzec Skontrum zasobu archiwum zaktadowego, przygotowanie miejsca na nowe
akta. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego.

3 kwiecien Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z Wydziatu Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego.

4 maj Przejmowanie dokumentacji spraw zakofczonych z Wydziatu Ewidencji
Gruntéw i Budynkéw oraz Wydziatu Finansow.

5 czerwiec Przejmowanie  dokumentacji spraw  zakohczonych  z Wydziatu
Administracyjnego, Wydziatu Informatyki oraz Wydziatu Koordynacji
Projektéw.

6 lipiec Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z Wydziatu Systemu
Informaciji Przestrzennej oraz Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego.

7 sierpien Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr oraz stanowisk samodzielnych.

8 wrzesien Aktualizowanie $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakfadowego.

9 pazdziernik | Przekazywanie materiatéw archiwalnych (kat. A) do Archiwum Paristwowego
w Poznaniu,

10 listopad Porzgdkowanie akt w archiwum oraz konserwacja dokumentagiji uszkodzonej.

11 grudzien Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania. Przygotowywanie
wniosku do Archiwum Paristwowego w Poznaniu o wydanie zgody na
zniszczenie dokumentacji, ktérej okres przechowywania minat.

Prace zwigzane z udostgpnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

realizowane sg na biezaco wedtug kolejnosci wnioskéw.

Przekazywana dokumentacja musi byé przygotowana i uporzadkowana zgodnie z przepisami Instrukgji

Kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zaktadowy odmdwi jej przejecia.
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