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ZARZĄDZENIE NR GKG.GPK.0200.103.2020 
DYREKTORA POWIATOWEGO OŚRODKA DOKUMENTACJI 
GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ Z SIEDZIBĄ W POZNANIU z dnia z 2 października 2020 r. 
 
w sprawie: zasad nadawania upoważnień i uprawnień nowo przyjętemu pracownikowi, stażyście  
lub praktykantowi w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą  
w Poznaniu. 
 
na podstawie § 10 ust. 1 pkt. 3 Uchwały nr 950/2019 Zarząd Powiatu w Poznaniu w sprawie 
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej  
i Kartograficznej z siedzibą w Poznaniu, zarządzam co następuje: 
 
 
§1  
Zasady postępowania w przypadku przyjęcia do Powiatowego Ośrodka Dokumentacji 
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą w Poznaniu, zwanego dalej PODGiK, nowego 
pracownika, stażysty lub praktykanta określają podstawowe czynności jakie wykonywać 
powinni odpowiedni pracownicy PODGIK w związku z przyjęciem nowego pracownika, 
stażysty lub praktykanta. 
 
§2   
Postępowanie zgodne z określonymi zasadami ma na celu usprawnienie procesu polegającego 
na przygotowaniu wszelkich upoważnień, uprawnień w taki sposób, aby nowy pracownik, 
stażysta lub praktykant mógł po przyjściu do PODGiK wykonywać powierzone mu zadania. 
 
§3  
Informacja o przyjęciu nowego pracownika/praktykanta/stażysty przekazywana jest 
niezwłocznie jego przełożonemu oraz Inspektorowi Ochrony Danych, a w razie jego 
nieobecności Zastępcy Inspektora Ochrony Danych. Informacja ta, przekazywana jest przed 
pierwszym dniem pracy/odbywania stażu/odbywania praktyk nowego 
pracownika/praktykanta/stażysty. 
 
§4  
Informacja o której mowa w §3 przekazywana jest przez pracownika Wydziału 
Organizacyjnego i Kadr. 
 
§5  
Zasady nadawania upoważnień do przetwarzania danych osobowych, na podstawie 
Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.  
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych) oraz uprawnień w programach nowemu 
pracownikowi, stażyście lub praktykantowi opisane zostały w Polityce Bezpieczeństwa 
funkcjonującej w PODGiK. 
 
§6  
Zasady nadawania upoważnień w zakresie czynności do jakich nowy 
pracownik/stażysta/praktykant powinien mieć upoważnienie:



 

 

1. Przełożony nowego pracownika/stażysty/praktykanta przeprowadza analizę w zakresie 
czynności jakie dana osoba będzie wykonywać na swoim stanowisku. 
2. W przypadku gdy nowy pracownik/stażysta/praktykant powinien posiadać upoważnienie 
do wykonywania pewnych czynności, przełożony wypełnia dokument, którego wzór zawiera 
załącznik nr 1 do Zarządzenia i przekazuje go Inspektorowi Ochrony Danych, a w razie jego 
nieobecności Zastępcy Inspektora Ochrony Danych. 
3. Inspektor Ochrony Danych, a w razie jego nieobecności Zastępca Inspektora Ochrony 
Danych, zajmuje się przygotowaniem upoważnienia oraz przedłożeniem dokumentu  
do podpisu osobie uprawnionej. 
4. Przed zmianą zakresu czynności pracownika/stażysty/praktykanta, przełożony 
zobowiązany jest do sprawdzenia czy pracownik/stażysta/praktykant posiada odpowiednie 
upoważnienie. 
5. W przypadku rozszerzenia bądź skrócenia listy czynności, które wyznaczona osoba może 
wykonywać, przełożony zobowiązany jest do ponownego wypełnienia dokumentu, którego 
wzór stanowi załącznik nr 1 do Zarządzenia i postępowania zgodnie z powyższymi 
wytycznymi. 
6. Aktualny wykaz czynności, które pracownicy/stażyści/praktykanci wykonują  
z upoważnienia prowadzi Inspektor Ochrony Danych, a w razie jego nieobecności Zastępcy 
Inspektora Ochrony Danych. 
 
§7  
Zasady nadawania uprawnień na kartach-identyfikatorach funkcjonujących w PODGiK 
opisane zostały w Instrukcji dotyczącej zasad gospodarki kluczami i zapewnienia fizycznego 
zabezpieczenia pomieszczeń Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej  
i Kartograficznej w Poznaniu wprowadzonej Zarządzeniem GKG.G0.0200.14.2019 Dyrektora 
PODGiK z dnia 11 marca 2019 r. 
 
§8  
Jakiekolwiek zmiany wprowadzone w załącznikach do niniejszego zarządzenia nie wymagają 
zmiany tego zarządzenia. 
 
§9  
Traci moc Zarządzenie Dyrektora PODGiK nr GKG.G0.0200.27.2018 z dnia 19 czerwca 2018 r. 
w sprawie zasad nadawania upoważnień i uprawnień nowo przyjętemu pracownikowi, 
stażyście lub praktykantowi w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej  
i Kartograficznej w Poznaniu. 
 
§10  
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia nr GKG.GPK.0200.103.2020 Dyrektora PODGiK 
z dnia 2 października 2020r.  
w sprawie zasad postepowania w przypadku przyjęcia do Powiatowego Ośrodka 
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą w Poznaniu nowego pracownika, 
stażysty lub praktykanta. 
 
Zbiór czynności, do których może zostać upoważniony pracownik, stażysta lub praktykant PODGIK  
z siedzibą w Poznaniu 
 
Kliknij lub naciśnij tutaj, aby wprowadzić tekst. 
Imię i nazwisko pracownika/stażysty/praktykanta 
Kliknij lub naciśnij tutaj, aby wprowadzić tekst. 
Stanowisko 
Kliknij lub naciśnij tutaj, aby wprowadzić tekst. 
Data i podpis przełożonego 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
*W przypadku wyboru rodzaju upoważnienia wpisać „tak”, w przypadku braku wyboru 
wpisać „-„ 
 
 
 



 

 

Na podstawie Załącznika Nr 1 do Zarządzenia nr GKG.GPK.0200.103.2020 Dyrektora PODGiK 
z dnia 2 października 2020r.  
w sprawie zasad postepowania w przypadku przyjęcia do Powiatowego Ośrodka 
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą w Poznaniu nowego pracownika, 
stażysty lub praktykanta. 
 
Zbiór czynności, do których może zostać upoważniony pracownik, stażysta lub praktykant PODGIK  
z siedzibą w Poznaniu 
 
Kliknij lub naciśnij tutaj, aby wprowadzić tekst. 
Imię i nazwisko pracownika/stażysty/praktykanta 
Kliknij lub naciśnij tutaj, aby wprowadzić tekst. 
Stanowisko 
Kliknij lub naciśnij tutaj, aby wprowadzić tekst. 
Data i podpis przełożonego 
 

 
 
*W przypadku wyboru rodzaju upoważnienia wpisać „tak”, w przypadku braku wyboru 
wpisać „-„ 
 



 

 

 
Na podstawie Załącznika Nr 1 do Zarządzenia nr GKG.GPK.0200.103.2020 Dyrektora PODGiK 
z dnia 2 października 2020r.  
w sprawie zasad postepowania w przypadku przyjęcia do Powiatowego Ośrodka 
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibą w Poznaniu nowego pracownika, 
stażysty lub praktykanta. 
 

 
 


