ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.16.2026

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII

GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 2 Uchwaty Nr 926/2025 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 maja

2025 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

Ustalam 17 etatéw w Wydziale Ewidencji Gruntéow i Budynkow, zwanym dalej ,, Wydziatem”,

w tym 1 etat Kierownika Wydziatu.
Wydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy i zespoty:

1. Kierownik Wydziatu —1 etat,

2. Zespot Aktualizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkow — 11 etatow, w tym 1 etat

Kierownika Zespotu,

3. stanowiska ds. weryfikacji wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych w zakresie

wiasciwosci rzeczowej Wydziatu — 4 etaty,

4. stanowiska ds. administracyjno-technicznych i archiwizacji dokumentacji — 1 etat.

Zespot Aktualizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkéw tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Aktualizacji Ewidencji Gruntow i Budynkéw — 1 etat,

2) Stanowiska ds. aktualizacji baz danych: ewidencji gruntow i budynkéw (EGiB — czesc

opisowa) i rejestru cen nieruchomosci (RCN) — 10 etatow.

Schemat organizacyjny Wydziatu:

Kierownik Wydziatu

Ewidencji Gruntéw i Budynkow '
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i rejestru cen nieruchomosci (RCN)

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



2. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu jego obowigzki petni osoba wskazana do
zastepowania Kierownika Zespotu.

3. W czasie tgcznej nieobecnosci Kierownika Wydziatu i Kierownika Zespotu ich obowigzki
petni osoba wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu.

§6. Wydziat prowadzi nastepujgce rejestry publiczne:

1) ewidencje gruntow i budynkdw,

2) rejestr cen nieruchomosci.

§7. Wydziat nadzoruje merytorycznie dziatanie e-ustugi dedykowanej do udostepniania danych z
rejestru publicznego - ewidencji gruntéw i budynkéw uprawnionym podmiotom.
§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 oraz w zakresie Zespotu Aktualizacji Ewidencji
Gruntéw i Budynkéw — Kierownik 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 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
obowigzujagcym w PODGIK.

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

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

§9. Organizacja pracy w Wydziale:

1. Sposoéb postepowania z korespondencjg wptywajgcg do Wydziatu:

1) Kierownik Wydziatu dekretuje catg wptywajaca korespondencje na Kierownika
Zespotu badz bezposrednio na pracownikdw, zgodnie z zakresami czynnosci.
2) Kierownik Zespotu dokonuje dekretacji na pracownikéw, zgodnie z zakresami

czynnosci.



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

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

3. Pracownicy podejmujg czynnosci zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

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

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

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

7. Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem kazdej sprawy winny mieé
odzwierciedlenie w aktach sprawy.

8. Kierownik Wydziatu, Kierownik Zespotu oraz pracownicy posiadajgcy stosowne
upowaznienia podpisujg dokumenty wydawane z ewidencji gruntéw i budynkéw do
sprostowania dziatu | ksigg wieczystych, pisma, postanowienia, zawiadomienia i
wezwania zgodnie z tre$cig upowaznien.

9. W sprawach tego wymagajgcych, pracownicy przed zatatwieniem sprawy przedkfadajg
do uzgodnienia Kierownikowi Zespotu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego
wymaga projekty pism/wezwan/zawiadomier do akceptacji lub podpisu.

10. W sprawach tego wymagajacych, Kierownik Zespotu przedktada do uzgodnienia
Kierownikowi Wydziatu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga projekty
pism/postanowien/wezwan/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

11. W sprawach tego wymagajacych, Kierownik Wydziatu przedktada do uzgodnienia
Dyrektorowi PODGIK lub Zastepcy Dyrektora PODGIK zgromadzong dokumentacje i jesli

sprawa tego wymaga projekty pism/postanowien/wezwan/zawiadomien do akceptacji

lub podpisu.
§10. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Ewidencji Gruntéw i
Budynkdw.
§11. Traci moc zarzgdzenie nr GKG.GPK.0200.46.2025 Dyrektora Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 28 kwietnia 2025 r.



§12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.



