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Archiwistyka

Szanowni Panstwo,

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu
zostat powotany dnia 18 stycznia 1999 roku przez staroste poznanskiego jako
gospodarstwo pomocnicze Starostwa Powiatowego w Poznaniu. W tej formie prawnej
PODGIK dziatat do kofica 2010 roku. Od nastepnego, 2011 roku, OSrodek powotano
jako jednostke budzetowg powiatu poznanskiego pod tg samg nazwa. Przez okrggte 20
lat znajdowat sie on w budynku Starostwa Powiatowego w Poznaniu przy ul.
Jackowskiego 18. Z poczatkiem lipca 2021 roku Osrodek przenidst sie do nowej
siedziby przy ul. Franowo 26.

Osrodek od poczatku swojego istnienia realizuje zadania starosty poznahskiego z
zakresu geodezji i kartografii, wynikajace z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.
Do jego zadan nalezy prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, czyli m.in. prowadzenie dla obszaru powiatu poznanskiego ewidencji
gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow, a takze koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu, zaktadanie osnéw szczegétowych, przeprowadzanie powszechnej taksacji
nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych
dotyczacych nieruchomosci, a takze ochrona znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych.

Archiwum zaktadowe PODGIK zostato powotane przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Poznaniu dnia 16 maja 2011 roku. Od tego czasu gromadzi materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng nastepujacych aktotwércéw: Wojewddzkiego
Biura Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu, Urzedu Rejonowego w
Poznaniu, PODGIiK gospodarstwa pomocniczego oraz PODGIK jednostki budzetowej.
Zasob archiwum wynosi obecnie okoto 263 m.b. Dokumentacja niearchiwalna
corocznie podlega procedurze brakowania, w wyniku ktérej czes¢ jest wydzielana, a
nastepnie przekazywana firmie zewnetrznej do fizycznego zniszczenia. Od kwietnia do
sierpnia archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje z komoérek organizacyjnych.
Przez caty rok udostepnia akta pracownikom, prowadzi prace porzgdkowo-ewidencyjne
oraz doradza komérkom organizacyjnym podczas wykonywania czynnosci
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kancelaryjnych.

Poza dokumentacjg sktadajgca sie na archiwum zaktadowe w PODGIiK prowadzony jest
rowniez panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny, w ktérym znalez¢ mozna
materiaty nawet z XIX wieku. Sg to dokumenty geodezyjne i kartograficzne, w tym
réznego rodzaju mapy, ksiegi katastralne, matrykuty itd. dotyczace miejscowosci
obecnie znajdujacych sie w granicach powiatu poznanskiego.

Podczas praktyk w Osrodku studenci bedg mieli mozliwos$¢ zaznajomienia sie z
funkcjonowaniem archiwum zaktadowego w jednostce budzetowej powiatu
poznanskiego. Szeroko omdéwione zostang zagadnienia zwigzane z:

e tworzeniem spiséw zdawczo-odbiorczych,

e przekazywaniem akt z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego,

e porzagdkowaniem materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej
przed przekazaniem jej do archiwum zaktadowego,

e wewnetrznymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi: instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego (instrukcja archiwalna),

e brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,

e udostepnianiem akt w jednostce,

e funkcjonowaniem systemu EZD,

e kontrolg archiwalng.

Zadaniem praktykantéw bedzie wsparcie archiwisty podczas przygotowania
materiatéw biurowych dla poszczegélnych komdrek organizacyjnych, porzadkujgcych
dokumentacje do przekazania do archiwum zaktadowego; prace porzgdkowe w
magazynie archiwalnym (przestawianie akt w inne miejsce); pomoc w weryfikacji
sposobu uporzgdkowania akt przez komadrki merytoryczne; porzadkowanie akt kat. B
oraz kat. A jednej z komérek organizacyjnych pod nadzorem archiwisty oraz
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za akta; pomoc podczas fizycznego
przekazywania akt do archiwum.

Serdecznie zapraszam Panstwa do odbycia praktyk w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Tomasz Powroznik, Dyrektor PODGIK
ZGLOSZENIA:

Studenci zainteresowani mozliwosScig odbycia praktyk w PODGIK proszeni sg o kontakt



droga elektroniczna na adres:
- agnieszka.paprzycka-lesnik@podgik.powiat.poznan.pl
- anna.wojtkowiak@podgik.powiat.poznan.pl

lub telefoniczna na nr:

- 61 6219654 - pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr : Agnieszka Paprzycka -
Lesnik
- 61 6219671 - kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr : Anna Wojtkowiak
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