ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.78.2022

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 19 lipca 2022 r.

w sprawie: przeprowadzenia audytu wewnetrznego dotyczacego sprawdzenia stanu i aktualnosci
pieczeci i pieczatek znajdujacych sie w posiadaniu PODGIK i uzywanych w komérkach: Wydziale
Administracyjnym, Wydziale Organizacyjnym i Kadr, Wydziale Zasobu Geodezyjnego

i Kartograficznego, Wydziale Ewidencji Gruntow i Budynkdéw, Wydziale Zaméwien Publicznych,
Wydziale Finanséw, Wydziale Orzecznictwa Administracyjnego, Wydziale Koordynacji Projektéw,

Wydziale Informacji Przestrzennej, Wydziale Informatyki, oraz na stanowiskach samodzielnych .

Zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzgdczej w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 0200/50/2016 z dnia 30.12.2016 r., oraz § 10
ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficzne] przyjetego Uchwatg Zarzagdu Powiatu w Poznaniu nr 2835/2021 z dnia 30 grudnia

2021 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. W dniach od 20.07.2022 r do 16.09.2022 r. planuje sie przeprowadzenie audytu
wewnetrznego dotyczacego:
a) standéw pieczeci i pieczatek znajdujgcych sie w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,
b) ichilosci, aktualnosci, uzytecznosci oraz stanu technicznego.
2. Audyt zostanie przeprowadzony zgodnie z planem, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2. Prowadzony audyt ma na celu:

1) Sprawdzenie zgodnosci stanow rzeczywistych ze stanami zarejestrowanymi w ewidencji
prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny i Kadr, oraz ewentualne wyeliminowanie
nieprawidtowosci.

2) Sprawdzenie sposobu przechowywania pieczatek w celu unikniecia w przysztosci

mozliwosci ich uszkodzenia, zgubienia, kradziezy, a takze nieuprawnionego uzycia.

§3. Do wykonania audytu wewnetrznego wyznaczam Panig Agnieszke Dyzmann, pracownika

Wydziatu Organizacyjnego i Kadr PODGIK z siedzibg w Poznaniu.



§4. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora PODGIK
GKG.GPK.0200.78.2022
z dnia 19 lipca 2022 r.

PLAN AUDYTU

Pobranie wzordéw odciskowych wszystkich pieczeci i pieczatek.

Weryfikacja poprawnosci tresci pieczatek pod wzgledem informacyjnym (dane
stanowiskowe, dane adresowe, numeracja itp.

Sprawdzenie uzytecznosci pieczatek.

Sprawdzenie stanu technicznego pieczeci i pieczatek ( jakosé odbicia, stopien zuzycia).

W przypadku wykrycia pieczatek, ktérych tres¢ ulegta dezaktualizacji na skutek np. zmian
adresowych siedziby PODGIK , zmian stanowiskowych pracownikdéw, zmian przepiséw,

lub innych zmian — dodatkowe pobranie wzoréw odciskowych na oddzielnym formularzu,
w celu pézniejszego przekazania ich do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w celu aktualizacji.
W przypadku wykrycia pieczeci lub pieczatek, ktére stracity uzytecznos¢ — przekazanie do

Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w celu ich likwidacji.



