ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.146.2022

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 7 grudnia 2022 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 Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PODGIiK nr GKG.GPK.0200.150.2021 z dnia 2 grudnia 2021 roku w
sprawie wprowadzenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, zmienione Zarzagdzeniem
Dyrektora PODGIiK nr GKG.GPK.0200.21.2022 z dnia 14 marca 2022 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.150.2021 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 2 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia harmonogramu
pracy archiwum zaktadowego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z
siedzibg w Poznaniu.

§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2023 roku.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

nr GKG.GPK.0200.146.2022 Dyrektora PODGIK z dnia 7 grudnia 2022 r.

Harmonogram pracy archiwum zaktadowego

Lp. Miesiac Zakres prac

1 styczen-luty Wystgpienie z wnioskiem do Archiwum Pariistwowego w Poznaniu o wydanie zgody na
zniszczenie dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynat. Przygotowanie
dokumentacji do przekazania firmie zewnetrznej, zajmujacej sie niszczeniem
dokumentacji. Przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci 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

orzekazania do archiwum zaktadowego.

3 kwiecien Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i

Kartograficznego.

4 maj Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z Wydziatu Ewidencji Gruntow i

Budynkow, Wydziatu Obstugi Wnioskéw oraz Wydziatu Finansdw.

5 czerwiec
Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z Wydziatu Administracyjnego,
Wydziatu Informatyki oraz Wydziatu Koordynacji Projektow.

6 lipiec Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z Wydziatu Systemu Informacji
Przestrzennej oraz Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego.

7 sierpien Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,
Wydziatu Zamowien Publicznych oraz stanowisk samodzielnych.

8 wrzesien Aktualizowanie srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

9 pazdziernik Przekazywanie materiatow archiwalnych (kat. A) do Archiwum Paristwowego w
Poznaniu.

10 listopad Porzgdkowanie akt w archiwum oraz konserwacja dokumentacji uszkodzone;.

11 grudzien Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania. Przygotowywanie wniosku do

Archiwum Panstwowego w Poznaniu o wydanie zgody na zniszczenie dokumentacji,

ktorej okres przechowywania uptynat.

Prace zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
realizowane sg na biezgco wedtug kolejnosci wnioskéw.
Przekazywana dokumentacja musi by¢ przygotowana i uporzagdkowana zgodnie z przepisami Instrukcji

Kancelaryjnej, w przeciwnym wypadku archiwista zakladowy odmaéwi jej przejecia.



