
ZARZĄDZENIE NR GKG.GPK.0200.9.2023 

DYREKTORA POWIATOWEGO OŚRODKA DOKUMENTACJI 

GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ z dnia 23 stycznia 2023 r. 

 
w sprawie: wzorów formularzy i druków własnych 
 
na podstawie §10 ust. 1 pkt. 3 Uchwały nr 3606/2022 Zarządu Powiatu w Poznaniu w sprawie 

uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej, zarządzam co następuje: 

 
§ 1. W celu usprawnienia obsługi klientów oraz realizacji niektórych zadań Powiatowego Ośrodka 

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, dopuszcza się do stosowania druki i formularze 

własne. 

§ 2. Decyzję w sprawie wprowadzenia oraz wycofania druków i formularzy własnych podejmuje 

Dyrektor Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej lub Z-ca Dyrektora 

dla Wydziałów, które nadzoruje merytorycznie. 

§ 3. Wniosek w sprawie wprowadzenia i wycofania druku/formularza własnego składa Kierownik 

Wydziału lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, do kompetencji 

którego należy prowadzenie lub nadzorowanie sprawy, w załatwieniu której stosowany będzie 

druk/formularz. 

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

1. datą, podpisem i pieczątką Kierownika Wydziału lub pracownika zatrudnionego na 

samodzielnym stanowisku pracy, 

2. datą, podpisem i pieczątką Dyrektora PODGiK lub Z-ca Dyrektora dla Wydziałów, które 

nadzoruje merytorycznie, 

3. parafką Radcy prawnego i Inspektora Ochrony Danych, 

4. kolejnym numerem druku/formularza własnego nadawanym zgodnie z Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt funkcjonującym w PODGiK . 

§ 5. Kierownicy Wydziałów oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadają za: 

1. aktualizację druków i formularzy własnych, 

2. wycofanie z użycia nieaktualnych druków i formularzy własnych oraz ich zniszczenie, 

3. rejestrowanie i przechowywanie wzorcowych druków i formularzy własnych, 

4. przekazywanie w wersji elektronicznej wzorcowych druków i formularzy własnych do 

Wydziału Organizacyjnego i Kadr, 

§ 6. Wydział Organizacyjny i Kadr odpowiada za zmianę druków i formularzy własnych na stronie 

głównej Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. 

§ 7. Druki i formularze własne mają charakter pomocniczy, co oznacza, iż dopuszcza się złożenie 

wniosku, podania, odwołania itp. przez klienta w innej formie. 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


