ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.9.2023
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACH
GEODEZYJNE} | KARTOGRAFICZNEJ
z dnia 23 stycznia 2023 r.

w sprawie: wzorow formularzy i drukéw witasnych

na podstawie §10 ust. 1 pkt. 3 Uchwaty nr 3606/2022 Zarzadu Powiatu w Poznaniu w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.W celu usprawnienia obstugi klientéw oraz realizacji niektérych zadan Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, dopuszcza sie do stosowania druki iformularze
wilasne.

§ 2.Decyzje w sprawie wprowadzenia oraz wycofania drukéw i formularzy wtasnych podejmuje
Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej lub Z-ca Dyrektora
dla Wydziatow, ktére nadzoruje merytorycznie.

§ 3. Whniosek w sprawie wprowadzenia i wycofania druku/formularza wtasnego sktada Kierownik
Wydziatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, do kompetencji ktérego
nalezy prowadzenie lub nadzorowanie sprawy, w zatatwieniu ktorej stosowany bedzie
druk/formularz.

§ 4. Kazdy egzemplarz wzorcowy druku i formularza jest identyfikowany:

1. datg, podpisem i pieczatkq Kierownika Wydziatu lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy,

2. daty, podpisem i pieczatka Dyrektora PODGIK lub Z-ca Dyrektora dla Wydziatéw, ktdre
nadzoruje merytorycznie,

3. parafkg Radcy prawnego i Inspektora Ochrony Danych,

4. kolejnym numerem druku/formularza wifasnego nadawanym zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt funkcjonujacym w PODGIK .

§ 5. Kierownicy Wydziatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za:
1. aktualizacje drukéw i formularzy wtasnych,
2. wycofanie z uzycia nieaktualnych drukéw i formularzy wtasnych oraz ich zniszczenie,

3. rejestrowanie i przechowywanie wzorcowych drukdéw i formularzy wiasnych,



4. przekazywanie w wersji elektronicznej wzorcowych drukéw i formularzy witasnych do
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
§ 6. Wydziat Organizacyjny i Kadr odpowiada za zmiane drukéw i formularzy wtasnych na stronie
gtownej Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
§ 7.Druki i formularze wiasne majg charakter pomocniczy, co oznacza, iz dopuszcza sie ztozenie
whniosku, podania, odwotania itp. przez klienta w innej formie.

§ 8.Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Tomadflz Powrosnik (1)




