ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.28.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ
KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU z dnia 4 lutego 2020 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Ewidencji Gruntow i Budynkow

Na podstawie §10 ust.1 pkt 3 Uchwaty Nr 950/2019 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z 19
grudnia 2019 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam 32 etatéw w Wydziale Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, zwanym dalej ,Wydziatem”,
w tym jeden etat Kierownika Wydziatu, dwa etaty Kierownika Zespotu i jeden etat Zastepcy
Kierownika Zespotu.

§2

Wydziat prowadzi nastepujgce rejestry publiczne:
1. ewidencje gruntow i budynkdéw,

2. rejestr cen i warto$ci nieruchomosci.

§3

Wydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy i zespoty:

1. Kierownik Wydziatu — 1 etat,

2. Zespot Obstugi Wnioskéw (Ewidenciji) - 17 etatow, w tym 1 etat Kierownika Zespotu,
oraz 1 etat Zastepcy Kierownika Zespotu,

3. Zespot Aktualizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkow - 14 etatow, w tym 1 etat Kierownika
Zespotu.

§4

1. Zespot Obstugi Wnioskéw (Ewidenciji) tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Obstugi Wnioskéw— 1 etat,

2) Zastepca Kierownika Zespotu Obstugi Wnioskéw — 1 etat,

3) Stanowiska ds. obstugi klienta, rejestraciji i realizacji wnioskéw o udostepnienie informaciji
— 14 etatéw,

4) Stanowisko ds. rejestraciji i realizacji wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru cen
i warto$ci nieruchomosci — 1 etat.

2. Zespot Aktualizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkow tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Aktualizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkow — 1 etat,

2) Stanowiska ds. aktualizacji bazy danych ewidenciji gruntéw i budynkéw (EGIB),
oraz rejestru cen i wartosci nieruchomosci (RCiWN), a takze przygotowywania
zawiadomien o dokonanych zmianach - 13 etatéw,



§5

Schemat organizacyjny Wydziatu:

§6
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Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:

1.
2.

8.
1)

2)

9.

Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Dyrektor.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej sg: Kierownik Wydziatu,
oraz w zakresie Zespotu Obstugi Wnioskéw (Ewidencji) — Kierownik tego Zespotu,

w zakresie Zespotu Aktualizacji Ewidencji Gruntéw i Budynkéw — Kierownik tego Zespotu.

. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci

wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu z prawem, przyjetymi procedurami oraz
zasadami rzetelnosci, celowo$ci, starannosci i sprawno$ci dziatania.

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

. Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej

obowigzujgcym w PODGIK w Poznaniu.

. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonania

obowigzkow pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych oraz sposéb postepowania

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okreslono w Regulaminie Kontroli Zarzgdczej
obowigzujgcym w PODGIK w Poznaniu.

Sposoéb postepowania z korespondencjg wptywajgcg do Wydziatu:

Kierownik Wydziatu dekretuje wptywajgcg korespondencje na kierownikow Zespotow,
ktorzy dokonujg dekretacji na pracownikéw, zgodnie z zakresem czynnos$ci. Pracownicy
Zespotu

Kierownik Wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Dyrektorem tresci odpowiedzi

lub sposobu realizacji, w sprawach tego wymagajgcych.

Pracownik zobowigzany jest do rozpoczecia zatatwiania sprawy bez zbednej zwtoki

i jej realizacji zgodnie z prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci,
celowoéci, starannosci i sprawno$ci dziatania z zachowaniem terminu jej realizaciji.
Pracownik zobowigzany jest wykazaé szczegdlng doktadnos¢ i dbatosé w przypadku
spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacii.



10. W przypadku zaistnienia powodow uniemozliwiajgcych zatatwienie sprawy

w okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego lub
osobe go zastepujacyg przed uptywem okreslonego terminu.

11. Pracownicy merytoryczni upowaznieni sg do podpisywania dokumentéw zgodnie

z trescig upowaznien. Pozostate dokumenty, w tym decyzje, pracownik merytoryczny
przedktada Kierownikowi Zespotu, wraz z aktami sprawy, a w razie nieobecnosci Kierownika
Zespotu Kierownikowi Wydziatu. Decyzje, oraz sprawy tego wymagajgce Kierownik Zespotu
przedktada Kierownikowi Wydziatu. Decyzje, oraz sprawy tego wymagajace, wraz z aktami
sprawy, Kierownik Wydziatu przekazuje Dyrektorowi.

§7
Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem sprawy winny mie¢ odzwierciedlenie
w aktach sprawy.

§8
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Ewidencji Gruntéw
i Budynkow.

§9
Traci moc zarzgdzenie nr GKG.G0.0200.53.2018 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 19 pazdziernika 2018 r.

§10
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.



Uzasadnienie do Zarzgdzenia Nr GKG.G0.0200.28.2020
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu

Z dnia 4 lutego 2020 .

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej w Poznaniu, dotyczgcymi struktury organizacyjnej PODGIK, konieczne
jest wydanie zarzgdzenia w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Ewidencji Gruntow

i Budynkow.



