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ZARZĄDZENIE NR GKG.GPK.0200.1.2021 

DYREKTORA POWIATOWEGO OŚRODKA DOKUMENTACJI 

GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ 

z dnia 5 stycznia 2021 r. 

 

w sprawie: zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą 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), rozporządzenia Ministra Kultury i 

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i 

kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 

państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246) oraz § 10 

ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej zarządzam co następuje:  

 

§1.  

Określa się zasady postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą 

w Poznaniu poprzez: 

1. instrukcję kancelaryjną PODGiK, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego 

zarządzenia, 

2. instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działań archiwum zakładowego 

PODGiK, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia, 

3. jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego 

zarządzenia, 

4. procedurę dotyczącą przyjmowania, rejestrowania, zarządzania i wysyłania 

korespondencji w kancelarii Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej 

i Kartograficznej, stanowiącą załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia 

5. katalog klas stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu 

dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, obowiązującego w 
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Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, stanowiący 

załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia, 

6. katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki prowadzone wyłącznie w 

postaci papierowej, nie podlegające rejestracji w EZD, stanowiący załącznik nr 

6 do niniejszego zarządzenia, 

7. wykaz korespondencji podlegającej skanowaniu pomimo prowadzenia spraw w 

systemie tradycyjnym, stanowiący załącznik nr 7 do niniejszego zarządzenia. 

§2.   

Traci moc zarządzenie 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 Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej w Poznaniu, zmienione zarządzeniami Dyrektora PODGiK nr: 

GKG.GO.0200.27.2019 z 6 maja 2019 roku oraz GKG.GPK.0200.12.2020 z 28 stycznia 2020 

roku. 

§3.  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 

 


