ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.38.2024
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYSNEJ { KARTOGRAFICZNE)

z dnia 29 kwietnia 2024 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Obstugi Wnioskow

Na podstawie § 10 ust.1 pkt 2 Uchwaty Nr 3606/2022 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 23
listopada 2022 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 20 etatéw w Wydziale Obstugi Wnioskéw, zwanym dalej ,Wydziatem”,
w tym 1 etat Kierownika Wydziatu.

§ 2. Wydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Kierownik Wydziatu — 1 etat,

2. Zespét Realizacji Wnioskéw — 13 etatéw, w tym jedna osoba wyznaczona do koordynacji pracy
Zespotu,

3. stanowiska ds. postepowan wyjasniajacych i udostepniania danych — 5 etatéw,

4. stanowiska ds. administracyjno-technicznych — 1 etat.

§ 3. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydziatu jego obowiazki petni osoba wskazana
do zastepowania Kierownika Wydziatu.

§ 4. Wydziat prowadzi rejestr wnioskdw o udostepnienie materiatéw zasobu.

§ 5. Wydziaf nadzoruje merytorycznie dziatanie e-ustug dedykowanych do:

1. obstugi wnioskéw o udostepnienie materiatéw zasobu oraz o wydanie wypiséw i wyrysow
z operatu ewidencyjnego,

2. obstugi rzeczozhawcoéw majgtkowych w zakresie udostepniania danych rejestru cen
nieruchomosci oraz udostepniania do wgladu zbioréw aktéw notarialnych, orzeczer sgdowych
i decyzji administracyjnych bedacych podstawg wpiséw w ewidencji gruntdw i budynkéw,

3. obstugi komornikéw sgdowych w zakresie udostepnienie materiatéw zasobu oraz o wydanie
wypiséw i wyryséw z operatu ewidencyjnego.

§ 6. Schemat organizacyjny Wydzialu:
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wyjasniajgcych i udostepniania danych |

]

‘. _J Stanowiska ds. realizacji wnioskéw

[ ] Stanowiska ds. administracyjno- 0 udostepnienie materiatéw zasobu
technicznych ) oraz o wydanie wypiséw i wyrysow.

§ 7. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:

1. Nadzdr nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Zastepca Dyrektora.

2. Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej sg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Kierownik Wydziatu oraz osoba wskazana przez: Dyrektora, Zastepce Dyrektora, lub Kierownika
Whydziatu oraz w zakresie Zespotu Realizacji Wnioskdw — asoba wyznaczona do koordynacji pracy
Zespotu.



3. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikéw Wydziatu z prawem, przyjgtymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci,
celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

4. Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zafatwiania spraw przez Wydziat z przepisami
regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadcze] obowigzujgcym
w PODGIK.

6. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidfowosci wykonania obowigzkéw
pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

7. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontroinych oraz sposob postepowania
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okre$lono w Regulaminie Kontroli Zarzadczej
obowigzujgcym w PODGIK.

§ 8. Organizacja pracy w Wydziale:

1. Sposdb postepowania z korespondencjg wptywajgca do Wydziatu:

1) Kierownik Wydziatu dekretuje catg wplywajacg korespondencje na osobg wyznaczong
do koordynacji prac Zespotu bad? bezposrednio na pracownikéw, zgodnie z zakresami
czynnosci.

2) Osoba wyznaczona do koordynacji prac Zespotu dokonuje dekretacji na pracownikow,
zgodnie z zakresami czynnosci.

3) Sposdb dekretacji korespondencji przychodzacej w postaci elektronicznej oraz na nosniku
papierowym reguluje obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

2. Sposob postepowania w zakresie czynnos$ci zwigzanych z pobieraniem optat za udostepnianie
materiatéw zasobu oraz wydanie wypiséw i wyrysow z operatu ewidencyjnego:

1) Pracownicy Wydziatu ustalajg wysokoé¢ naleznych optat i wystawiajg Dokumenty Obliczenia
Optaty.

2) Pracownicy Wydziatu, pracujacy w danym dniu w Sali Obstugi Klienta, pobierajg optaty przy
uzyciu terminali ptatniczych, drukujg potwierdzenia dokonania optat i wystawiajg
potwierdzenia przyjecia opfat.

3) Pracownicy Wydziatu, obstugujacy w danym dniu terminal ptatniczy, po zamknigciu obstugi
klientéw, generujg dzienne raporty kasowe. Jesli w ciggu dnia pracy terminal pfatniczy
obstuguje wiecej niz jedna osoba, dzienny raport kasowy generuje ostatnia osoba pracujgca
na danym terminalu, a pozostate osoby generuja raporty czesciowe po zakoriczeniu swojej
pracy z terminalem.

4) Pracownicy Wydziatu przekazujg do Wydziatu Finansdw sporzadzane w ramach
przeprowadzanych czynnoéci raporty kasowe, Dokumenty Obliczenia Opfaty i potwierdzenia
przyjecia optat oraz wygenerowane automatycznie przez terminale raporty wysytki
w nastepnym dniu roboczym.

3. Kierownik Wydziatu przekazuje do Wydziatu Finanséw w pierwszym dniu roboczym kazdego
miesigca informacje o przypadkach nieuiszczenia opfat skarbowych.

4. Pracownicy podejmujg czynnosci zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

5. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej
odpowiednio Kierownik Wydziatu lub osoba wyznaczona do koordynacji prac Zespotu udziela
wskazdwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie ustnej lub pisemnej.

6. Pracownik rozpoczyna zafatwianie sprawy bez zbednej zwtoki i realizuje j3 terminowo, zgodnie
z prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania.

7. W przypadku zaistnienia powoddw uniemozliwiajacych zatatwienie sprawy w terminie,
pracownik informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed uptywem okreslonego
terminu.

8. Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem kaidej sprawy winny mieC odzwierciedlenie
w aktach sprawy.



9. Kierownik Wydziatu, osoba wyznaczona do koordynacji prac Zespotu oraz pracownicy posiadajacy
stosowne upowaznienia podpisujg udostepniane materiaty zasobu, wydawane wypisy i wyrysy,
licencje, Dokumenty Obliczenia Optaty, pisma, postanowienia, zawiadomienia i wezwania
zgodnie z trescig upowaznien.

10. W sprawach tego wymagajacych, pracownicy przed zatatwieniem sprawy przedktadajg
do uzgodnienia Kierownikowi Wydziatu iub odpowiednio osobie wyznaczonej do koordynacji prac
Zespotu  zgromadzong dokumentacje i jedli sprawa tego wymaga  projekty
pism/wezwari/zawiadomieti do akceptacji lub podpisu.

11. W sprawach tego wymagajgcych osoba wyznaczona do koordynacji prac Zespotu przedktada
do uzgodnienia Kierownikowi Wydziatu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga
projekty pism/postanowieri/wezwar/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

12. W sprawach tego wymagajacych, Kierownik Wydziatu przedktada do uzgodnienia Dyrektorowi
PODGIK lub Zastepcy Dyrektora PODGIK zgromadzong dokumentacjg i jesli sprawa tego wymaga
projekty pism/postanowieri/wezwar/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Obstugi Wnioskow.
§ 10. Traci moc zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.17.2023 z 2 lutego 2023 r.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2024 r.
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