ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.44.2026
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU
z dnia 20 lipca 2026 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego

Na podstawie § 10 ust.1 pkt 2 Uchwaty Nr 2012/2026 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 23 czerwca
2026 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 35 etatéw w Wydziale Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, zwanym dalej

»Wydziatem”, w tym 1 etat Kierownika Wydziatu i 3 etaty Kierownika Zespotu.

§ 2. Wydziat tworzg nastepujace stanowiska pracy i zespoty:

1.

2.
3.
4.

Kierownik Wydziatu — 1 etat,

Zespot Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych - 14 etatéw, w tym 1 etat Kierownika Zespotu.
Zespot Mapy Numerycznej — 12 etatow, w tym 1 etat Kierownika Zespotu,

Zespot Weryfikacji Dokumentacji Technicznej — 8 etatéw, w tym 1 etat Kierownika Zespotu.

Zespot Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych — 1 etat,

2) stanowiska ds. obstugi wykonawcéw prac geodezyjnych — 3 etaty,
3) stanowiska ds. prowadzenia ewidencji materiatow PZGiK — 9 etatow,
4) stanowiska ds. ochrony punktéw osnéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych —

1 etat.

Zespot Mapy Numerycznej tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Mapy Numerycznej — 1 etat,

2) stanowiska ds. aktualizacji baz danych: ewidencji gruntéow i budynkéw (czes¢ graficzna),
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (sieci istniejace), obiektow topograficznych o
szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w
skalach 1:500 — 1:5 000, szczegdtowych osnéw geodezyjnych (EGIB (cze$¢ graficzna), GESUT
(sieci istniejgce), BDOT 500, BDSOG) oraz weryfikacji wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych
w zakresie wtasciwosci rzeczowej Wydziatu — 11 etatow,

Zespot Weryfikacji Dokumentacji Technicznej tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Zespotu Weryfikacji Dokumentacji Technicznej — 1 etat,

2) stanowiska ds. weryfikacji wynikdw zgtoszonych prac geodezyjnych — 7 etatow.



§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu:
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1. W czasie nieobecnosci Kierownika Wydziatu jego obowigzki petni wyznaczony Kierownik Zespotu.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych jego obowigzki
petni osoba wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Mapy Numerycznej jego obowigzki petni osoba
wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu Mapy Numerycznej.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Weryfikacji Dokumentacji Technicznej jego obowigzki
petni osoba wskazana do zastepowania Kierownika Zespotu Weryfikacji Dokumentacji
Technicznej.

1. Wydziat prowadzi nastepujgce rejestry publiczne:
1) geodezyjng ewidencje sieci uzbrojenia terenu,
2) baze danych obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5 000,
3) baze danych szczegdtowych osnéw geodezyjnych.
2. Wydziat prowadzi:
1) rejestr prac geodezyjnych i prac kartograficznych,
2) ewidencje materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 7. Wydziat nadzoruje merytorycznie dziatanie e-ustugi dedykowanej do obstugi zgtoszen prac
geodezyjnych.



§ 8. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli:

1.
2.

Nadzdr nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje Zastepca Dyrektora.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej s3: Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Kierownik Wydziatu, oraz osoba wskazana przez: Dyrektora, Zastepce Dyrektora, lub Kierownika
Wydziatu, a ponadto w zakresie Obstugi Zgtoszern Prac Geodezyjnych - Kierownik tego Zespotu,
w zakresie Zespotu Mapy Numerycznej - Kierownik tego Zespotu, w zakresie Zespotu Weryfikacji
Dokumentacji Technicznej — Kierownik tego Zespotu.

. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych

przez pracownikéw Wydziatu z prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci,
celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

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

Kontrola w Wydziale sprawowana jest zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujgcym
w PODGIK.

Pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkéw
pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych oraz sposéb postepowania
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okreslono w Regulaminie Kontroli Zarzadczej
obowigzujagcym w PODGIK.

§ 9. Organizacja pracy w Wydziale:

1.

w

Sposdb postepowania z korespondencjg wptywajgcy do Wydziatu:

1) Kierownik Wydziatu dekretuje catg wptywajaca korespondencje na kierownikéw Zespotéw,
badz bezposrednio na pracownikow, zgodnie z zakresami czynnosci.

2) Kierownicy Zespotéw dokonujg dekretacji na pracownikéw, zgodnie z zakresami czynnosci.

3) Sposdb dekretacji korespondencji przychodzacej w postaci elektronicznej oraz na nosniku
papierowym reguluje obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Kierownik Wydziatu przekazuje do Wydziatu Finansdw w pierwszym dniu roboczym kazdego

miesigca informacje o przypadkach nieuiszczenia optat skarbowych.

Pracownicy podejmujg czynnosci zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej

odpowiednio Kierownik Wydziatu lub Kierownik Zespotu udziela wskazéwek dotyczgcych sposobu

realizacji sprawy w formie ustnej lub pisemnej.

Pracownik rozpoczyna zatatwianie sprawy bez zbednej zwtoki i realizuje ja terminowo, zgodnie z

prawem, przyjetymi procedurami oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci

i sprawnosci dziatania.

W przypadku zaistnienia powoddéw uniemozliwiajacych zatatwienie sprawy w terminie,

pracownik informuje o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed uptywem okreslonego

terminu.

Wszystkie czynnosci zwigzane z zatatwieniem kazdej sprawy winny mie¢ odzwierciedlenie w

aktach sprawy.

Kierownik Wydziatu, Kierownicy Zespotdw oraz pracownicy posiadajgcy stosowne upowaznienia

podpisujg udostepniane do zgtoszen prac geodezyjnych materiaty zasobu, licencje, Dokumenty

Obliczenia Opfaty, dokumenty i materiaty przeznaczone dla podmiotéw, na rzecz ktdérych

wykonawcy prac geodezyjnych wykonujg te prace, materiaty w postaci dokumentow

elektronicznych przyjete do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, pisma,

postanowienia, zawiadomienia i wezwania zgodnie z trescig upowaznien.

W sprawach tego wymagajgcych, pracownicy przed zatatwieniem sprawy przedktadajg do

uzgodnienia Kierownikowi Zespotu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga

projekty pism/postanowien/wezwan/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.



10. W sprawach tego wymagajgcych, Kierownicy Zespotéw przedktadajg do uzgodnienia
Kierownikowi Wydziatu zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga projekty
pism/wezwan/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

11. W sprawach tego wymagajgcych, Kierownik Wydziatu przedktada do uzgodnienia Dyrektorowi
PODGIK lub Zastepcy Dyrektora PODGIK zgromadzong dokumentacje i jesli sprawa tego wymaga
projekty pism/postanowien/wezwan/zawiadomien do akceptacji lub podpisu.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr GKG.GPK.0200.43.2024 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 9 maja 2024 r.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2026 r.

Tomasz Elektronicznie
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