ZARZADZENIE NR GKG.G0.0200.15.2019
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ |
KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU z dnia 14 marca 2019 .

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Na podstawie §10 ust. | pkt 3 Uchwaty Nr 1161/2016 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam 10,5 etatow w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, zwanym dalej
~Wydziatem”, w tym jeden etat Kierownika Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§2

1. Wydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

2. Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego — 1 etat,

3. Stanowisko obstugi sekretariatu oraz ds. obstugi administracyjnej — 1 etat,
4. Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych — 3 etaty,

5. Stanowisko ds. organizacyjnych — 0,5 etatu,

6. Stanowisko ds. obstugi Archiwum Zaktadowego (Archiwista) — 1 etat,

7. Stanowisko w zakresie obstugi Kancelaryjnej PODGIK — 3 etaty,

8. Stanowisko ds. prowadzenia Zamowieh Publicznych — 1 etat.
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Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi:
Rejestr Zarzgdzen Dyrektora,

Rejestr upowaznien wydanych przez Dyrektora,
Ewidencje upowaznieh wydanych przez Staroste,

Rejestr upowaznien wydanych z upowaznienia Starosty,
Skargi i wnioski,
Rejestr uméw zawieranych przez PODGIK w tym Rejestr umow ze stosunku pracy,
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umow o organizacje praktyk, wolontariat itp.,
7. Rejestr postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz rejestr odwotan,

8. Rejestr przesytek wychodzacych i wptywajgcych,
§4

Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:
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1. Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Dyrektor.
2. Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej w Wydziale jest

Kierownik Wydziatu.

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

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

5. Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdcze;j
obowigzujgcym w PODGIK w Poznaniu.

6. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowos$ci wykonania
obowigzkdw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

7. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych oraz sposéb
postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okreslono w
Regulaminie Kontroli Zarzgdczej obowigzujgcym w PODGIK w Poznaniu.

8. Archiwista zobowigzany jest do sporzgdzania rocznego planu pracy archiwum
zaktadowego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia oraz
przekazania go do wiadomosci wszystkim Kierownikom Wydziatow.

9. Sposob postepowania z korespondencjg wptywajgcg do Wydziatu:

1) Kierownik Wydziatu dekretuje wptywajgca korespondencje zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci pracownikdéw,

2) Projekty odpowiedzi na pisma pracownik przedkfada Kierownikowi Wydziatu,

3) Kierownik Wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Dyrektorem tresci odpowiedzi lub
sposobu realizacji, w sprawach tego wymagajgcych.

10. Pracownik zobowigzany jest do rozpoczecia zatatwiania sprawy bez zbednej
zwioki 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 szczegolng doktadnosc i
dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie realizaciji.

11. W przypadku zaistnienia powodow uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy w
okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie bezposredniego
przetozonego lub osobe go zastepujacg przed uptywem okreslonego terminu.

12.  Kierownik Wydziatu wskazuje pracownikow do podpisywania dokumentow

zgodnie z ich zakresem obowigzkow lub upowaznieniem. Pozostate dokumenty
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pracownik przedktada Kierownikowi Wydziatu, wraz z aktami sprawy. Sprawy tego

wymagajgce, wraz z aktami sprawy, Kierownik Wydziatu przekazuje Dyrektorowi.
§5

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

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§7

Traci moc zarzgdzenie nr GKG.G0.0200.3.2017 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 2 stycznia 2017 r. w
sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr GKG.G0.0200.15.2019
Dyrektora PODGIiK W Poznaniu z dnia 14 marca 2019r.

Plan pracy archiwum zaktadowego w roku kalendarzowym

1.

Styczen - wydzielenie dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej uptynat okres
przechowywania.

Luty/marzec — prace komisji brakowania.

1) Sporzadzanie wnioskow na brakowanie.

2) Przekazanie wybrakowanych akt do zniszczenia.

Kwiecien — przygotowanie przez komorki organizacyjne akt do archiwum

zaktadowego oraz sporzgdzanie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Maj/czerwiec — przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego.

Lipiec/wrzesien — prace porzgdkowe i drobne prace konserwatorskie w archiwum
zaktadowym.

Pazdziernik — przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.
Listopad/grudzien — skontrum zasobu archiwalnego, aktualizacja ewidenciji,
wyjasnianie niezgodnosci oraz przygotowanie miejsca w archiwum na akta z komoérek

organizacyjnych.



