ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.43.2024
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU
z dnia 9 maja 2024 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego

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

§ 1. Ustalam 36 etatéw w Wydziale Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, zwanym dalej
»Wydziatem”, w tym 1 etat Kierownika Wydziatu i 3 etaty Kierownika Zespotu.

§ 2. Wydziat tworzg nastepujace stanowiska pracy i zespoty:

1. Kierownik Wydziatu — 1 etat,

2. Zespot Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych - 14 etatéw, w tym 1 etat Kierownika Zespotu.
3. Zespdt Mapy Numerycznej — 13 etatéw, w tym 1 etat Kierownika Zespotu,

4. Zespot Weryfikacji Dokumentacji Technicznej — 8 etatdw, w tym 1 etat Kierownika Zespotu.

1. Zespot Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych — 1 etat,

2) stanowiska ds. obstugi wykonawcéw prac geodezyjnych — 3 etaty,
3) stanowiska ds. prowadzenia ewidencji materiatow PZGiK — 9 etatow,
4) stanowiska ds. ochrony punktéw osnéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych —

1 etat.
2. Zespo6t Mapy Numerycznej tworzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Mapy Numerycznej — 1 etat,

2) stanowiska ds. aktualizacji baz danych: ewidencji gruntéow i budynkéw (czes¢ graficzna),
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (sieci istniejace), obiektow topograficznych o
szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w
skalach 1:500 — 1:5 000, szczegdtowych osnéw geodezyjnych (EGIB (cze$¢ graficzna), GESUT
(sieci istniejgce), BDOT 500, BDSOG) oraz weryfikacji wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych
w zakresie wtasciwosci rzeczowej Wydziatu — 12 etatow,

3. Zespodt Weryfikacji Dokumentacji Technicznej tworzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Weryfikacji Dokumentacji Technicznej — 1 etat,

2) stanowiska ds. weryfikacji wynikdw zgtoszonych prac geodezyjnych — 7 etatow.

§4.

1. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydziatu jego obowigzki petni wyznaczony Kierownik Zespotu.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Obstugi Zgtoszenn Prac Geodezyjnych jego obowigzki
petni osoba wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Mapy Numerycznej jego obowigzki petni osoba
wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu Mapy Numerycznej.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Weryfikacji Dokumentacji Technicznej jego obowigzki
petni osoba wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu Weryfikacji Dokumentacji
Technicznej.



1. Wydziat prowadzi nastepujgce rejestry publiczne:
1) geodezyjng ewidencje sieci uzbrojenia terenu,
2) baze danych obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5 000,
3) baze danych szczegétowych osnéw geodezyjnych.
2. Wydziat prowadzi:
1) rejestr prac geodezyjnych i prac kartograficznych,
2) ewidencje materiatow powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 6. Wydziat nadzoruje merytorycznie dziatanie e-ustugi dedykowanej do obstugi zgtoszen prac
geodezyjnych.

§ 7. Schemat organizacyjny Wydziatu:
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§ 8. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:

1. Nadzér 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
Wydziatu. W zakresie Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych - Kierownik tego Zespotu, w zakresie
Zespotu Mapy Numerycznej - Kierownik tego Zespotu, w zakresie Zespotu Weryfikacji
Dokumentacji Technicznej — Kierownik tego Zespotu.

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



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

5. Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujgcym
w PODGIK w Poznaniu.

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

7. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych oraz sposdéb postepowania
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okreslono w Regulaminie Kontroli Zarzadczej
obowigzujagcym w PODGIK w Poznaniu.

§ 9. Organizacja pracy w Wydziale:

1. Sposoéb postepowania z korespondencja wptywajgca do Wydziatu:

1) Kierownik Wydziatu dekretuje catg wptywajaca korespondencje na kierownikéw Zespotéw,
badz bezposrednio na pracownikéw, zgodnie z zakresami czynnosci.

2) Kierownicy Zespotéw dokonujg dekretacji na pracownikéw, zgodnie z zakresami czynnosci.

3) Dekretacja korespondencji w postaci elektronicznej jest wykonywana bezposrednio w
systemie do elektronicznego zarzadzania dokumentacja Ilub w oprogramowaniu
dziedzinowym dedykowanym do prowadzenia rejestru wnioskdw o udostepnienie
materiatéw PZGiK.

4) Dekretacja korespondencji w postaci analogowej jest wykonywana poprzez dokonanie
stosownej adnotacji na kazdym podaniu/wniosku/pismie.

2. Sposéb postepowania w zakresie czynnosci zwigzanych z pobieraniem optat za udostepnianie
materiatéw zasobu do wykonania prac geodezyjnych:

1) pracownicy Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych ustalajg wysokos¢ naleznych optat i
wystawiajg Dokumenty Obliczenia Optaty.

2) pracownicy Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych, pobierajg optaty przy uzyciu
terminali ptatniczych, drukujg potwierdzenia dokonania optat i wystawiajg potwierdzenia
przyjecia optat.

3) Pracownicy Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych, obstugujagcy w danym dniu terminal
ptatniczy, po zamknieciu obstugi klientéw, generuja dzienne raporty kasowe. Jesli w ciggu dnia
pracy terminal ptatniczy obstuguje wiecej niz jedna osoba, dzienny raport kasowy generuje
ostatnia osoba pracujaca na danym terminalu, a pozostate osoby generujg raporty czeSciowe
po zakonczeniu swojej pracy z terminalem.

4) Pracownicy Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych przekazujg do Wydziatu Finansow
sporzadzane w ramach przeprowadzanych czynnosci 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 optat skarbowych.

4. Pracownicy podejmujg czynnosci zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

5. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej
odpowiednio Kierownik Wydziatu lub Kierownik Zespotu udziela wskazéwek dotyczgcych sposobu
realizacji sprawy w formie ustnej lub pisemne;j.

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

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

8. Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem kazdej sprawy winny mie¢ odzwierciedlenie w
aktach sprawy.



9. Kierownik Wydziatu, Kierownicy Zespotéw oraz pracownicy posiadajgcy stosowne upowaznienia
podpisujg udostepniane do zgtoszen prac geodezyjnych materiaty zasobu, licencje, Dokumenty
Obliczenia Opfaty, dokumenty i materiaty przeznaczone dla podmiotéw, na rzecz ktdrych
wykonawcy prac geodezyjnych wykonujg te prace, materiaty w postaci dokumentow
elektronicznych przyjete do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, pisma,
postanowienia, zawiadomienia i wezwania zgodnie z trescig upowaznien.

10. W sprawach tego wymagajgcych, pracownicy przed zatatwieniem sprawy przedkiadajg do
uzgodnienia Kierownikowi Zespotu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga
projekty pism/postanowier/wezwan/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

11. W sprawach tego wymagajacych, Kierownicy Zespotéw przedktadaja do uzgodnienia
Kierownikowi Wydziatu zgromadzona dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga projekty
pism/wezwan/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

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

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.22.2022 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 14 marca 2022 r.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 maja 2024 r.

Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.43.2024
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu
z dnia 9 maja 2024 r.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Wydziale Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego, konieczne jest wydanie zarzadzenia w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu
Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.
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