ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.53.2025

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU

z dnia 20 maja 2025 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego

Na podstawie § 10 ust.1 pkt 2 Uchwaty Nr 926/2025 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia
12 maja 2025 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzagdzam, co nastepuje:

§1. Ustalam 6 etatow w Wydziale Orzecznictwa Administracyjnego, zwanym dalej ,, Wydziatem”,

w tym 1 etat Kierownika Wydziatu.

§2. Wydziat tworza nastepujgce stanowiska pracy i zespoty:
1. Kierownik Wydziatu - 1 etat,
2. Stanowiska ds. prowadzenia postepowan administracyjnych, wydawania zaswiadczen,
udzielania odpowiedzi i wyjasnien na pisma niewszczynajgce postepowania
administracyjnego w sprawach objetych ewidencjg gruntéw i budynkdéw oraz realizowania

zadan w zakresie zwigzanym z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw - 5 etatow.

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

zastepowania Kierownika Wydziatu.

§4. Do zadan Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego nalezg czynnosci zwigzane m.in. z :
1. prowadzeniem postepowan administracyjnych nalezgcych do zadan Starosty Poznanskiego
z zakresu:
1) geodezjii kartografii, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym: aktualizacji i odmowy aktualizacji informacji
zawartych w ewidencji gruntéw i budynkdw, rozpatrzenia zarzutéw do danych
zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie przeprowadzanej procedury
modernizacji ewidencji gruntéw i budynkdw, natozenia obowigzku opracowania
dokumentacji niezbednej do aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

b) zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym: sporéw dotyczacych zakresu
udostepnianych materiatdw zasobu lub wysokosci naleznej optaty, odmowy przyjecia
danych i innych materiatéw do zasobu,

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,



2) scalen i wymiany gruntéw,
2. wydawaniem zaswiadczen,
3. udzielaniem odpowiedzi i wyjasnien na pisma niewszczynajgce postepowania
administracyjnego w sprawach objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,
4. w zakresie zwigzanym z gleboznawczg klasyfikacjg gruntéw:
1) przygotowywaniem upowaznien dla biegtych klasyfikatoréw gruntéw,
2) obstuga Komisji do spraw klasyfikatorow gruntéw petnigcych funkcje biegtych
w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez Staroste Poznanskiego,
5. archiwizacjg dokumentacji, ktora utracita swojg aktualno$é, oraz wspdtpracg z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,
6. wspodtpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie

wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§5. Schemat organizacyjny Wydziatu:

Kierownik Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego

Stanowiska ds. prowadzenia postepowan
administracyjnych, wydawania zaswiadczen, udzielania
odpowiedzi i wyjasnien

na pisma niewszczynajgce postepowania administracyjnego
w sprawach objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz

realizowania zadan w zakresie zwigzanym z gleboznawcza

klasyfikacjg gruntow

§6. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:
1. Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Dyrektor.
2. Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej s3: Kierownik Wydziatu lub

osoba wskazana przez Dyrektora.



§7.

§8.

§9.

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 zatatwiania spraw przez Wydziat z przepisami
regulujgcymi w sposdb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej
obowigzujgcym w PODGIiK 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 sposéb postepowania
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okreslono w Regulaminie Kontroli Zarzadczej

obowigzujgcym w PODGiK w Poznaniu.

Organizacja pracy w Wydziale:
1. Sposoéb postepowania z korespondencjg wptywajgcyg do Wydziatu:
1) Kierownik Wydziatu dekretuje wptywajgca korespondencje na pracownikéw, zgodnie
z zakresem czynnosci,
2) sposdb dekretacji korespondencji przychodzacej w postaci elektronicznej oraz na nosniku
papierowym reguluje obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

2. Pracownicy Wydziatu w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zgodnie z zakresem swoich
obowigzkéw wspdtpracujg z pracownikami Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz
Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

3. Pracownicy podejmujg czynnosci zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

4. Pracownik zobowigzany jest do rozpoczecia zatatwiania sprawy bez zbednej zwtoki i jej
realizacji zgodnie z prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci i sprawnosci dziatania z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik
zobowigzany jest wykazaé szczegdlng doktadnosc i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym
krétkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia powoddw uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy w okreslonym

terminie, pracownik informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego lub osobe go

zastepujgca przed uptywem okreslonego terminu.

Kierownik Wydziatu oraz pracownicy merytoryczni upowaznieni sg do podpisywania

dokumentdw zgodnie z trescig upowaznien. Pozostate dokumenty, w tym decyzje, pracownik

merytoryczny przedkfada Kierownikowi Wydziatu, wraz z aktami sprawy, a w razie nieobecnosci



Kierownika Wydziatu, osobie zastepujgcej Kierownika Wydziatu. Decyzje, oraz sprawy tego
wymagajace, wraz z aktami sprawy, Kierownik Wydziatu przekazuje Dyrektorowi.
§10. Kierownik Wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Dyrektorem tresci odpowiedzi lub sposobu

realizacji, w sprawach tego wymagajacych.

§11. Kierownik Wydziatu przekazuje do Wydziatu Finanséw w pierwszym dniu roboczym kazdego

miesigca informacje o przypadkach nieuiszczenia opfat skarbowych.

§12.  Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy winny mie¢ odzwierciedlenie w aktach

sprawy.

§13.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego.

§14. Traci moc zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.19.2023 Dyrektora Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 6 lutego 2023 r.

§15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.53.2025
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu

z dnia 20 maja 2025 r.

W zwigzku z wprowadzonymi zmianami w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwigzanymi w szczegélnosci z wprowadzeniem
Regulaminu powotywania klasyfikatorow gruntéw petnigcych funkcje biegtych w postepowaniach
administracyjnych prowadzonych przez Staroste Poznanskiego z zakresu gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw, konieczne jest wydanie zarzgdzenia w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu

Orzecznictwa Administracyjnego.



