ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.23.2023

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 14 lutego 2023 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Systemu Informaciji Przestrzennej oraz procedur kontroli

wewnetrznej

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Uchwaty nr 3606/2022 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia 23
listopada 2022 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam 4 etaty w Wydziale Systemu Informacji Przestrzennej zwanym dalej ,, Wydziatem”.
§ 2. Wydziat tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Kierownik Wydziatu Systemu Informacji Przestrzennej — 1 etat,
2. Gtéwny Specjalista — 2 etaty,
3. Starszy Inspektor — 1 etat,
§ 3. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydziatu jego obowigzki petni osoba wskazana do
zastepowania Kierownika.
§ 4. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:
1. Nadzér nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Dyrektor Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwanego dalej PODGiIK.
2. Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Kierownik Wydziatu.
3. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest:
1) stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu
z prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania,
2) zapobieganie i wykrywanie btedéw oraz nieprawidtowosci.
4. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu prowadzenia spraw realizowanych przez Wydziat
zgodnie z przepisami regulujgcymi w sposdb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
5. Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
obowigzujgcym w PODGIK w Poznaniu.
6. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkéw

pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.



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

8. Sposdb postepowania ze sprawami wptywajacymi do Wydziatu:

1) Kierownik Wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw Wydziatu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci
procedury administracyjnej udziela wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy
w formie pisemnej lub ustnej,

2) Kierownik Wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Dyrektorem PODGIK tresci odpowiedzi
lub sposobu realizacji spraw.

9. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazéwkami z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany
jest wykazaé szczegblng doktadnos¢ i dbato$é w przypadku spraw o oznaczonym krétkim
terminie realizacji.

10. W przypadku zaistnienia powoddw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym
terminie, pracownik informuje o tym fakcie Kierownika Wydziatu przed uptywem
okreslonego terminu.

11. Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedktada Kierownikowi Wydziatu wraz

z aktami sprawy.

§ 5. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny miec¢ swoje odzwierciedlenie w aktach
sprawy.

§ 6. W sprawach tego wymagajgcych, pracownicy przed zatatwieniem sprawy przedktadajg do
uzgodnienia Kierownikowi Wydziatu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga
projekty pism do akceptacji lub podpisu.

§ 7. W sprawach tego wymagajacych, Kierownik Wydziatu przedktada do uzgodnienia Dyrektorowi
PODGIK zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga projekty pism do akceptacji lub
podpisu.

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Systemu Informacji Przestrzenne,j.

§ 9. Traci moc zarzgdzenie nr GKG.GPK.0200.5.2020 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 27 stycznia 2022 r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

Do Zarzgdzenia nr GKG.G0.0200.23.2023
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu

z dnia 14 lutego 2023 .

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, dotyczacymi struktury organizacyjnej PODGIK, konieczne jest dostosowanie zapiséw
Zarzadzenia dotyczacego organizacji wewnetrznej Wydziatu Systemu Informacji Przestrzennej oraz

procedur kontroli wewnetrzne;j.



