ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.103.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ Z SIEDZIBA W POZNANIU z dnia z 2 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: zasad nadawania upowaznien i uprawnien nowo przyjetemu pracownikowi, stazyscie
lub praktykantowi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba
w Poznaniu.

na podstawie § 10 ust. 1 pkt. 3 Uchwaty nr 950/2019 Zarzad Powiatu w Poznaniu w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Zasady postepowania w przypadku przyjecia do Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, zwanego dalej PODGiK, nowego
pracownika, stazysty lub praktykanta okreslajg podstawowe czynnosci jakie wykonywac
powinni odpowiedni pracownicy PODGIK w zwigzku z przyjeciem nowego pracownika,
stazysty lub praktykanta.

§2

Postepowanie zgodne z okreslonymi zasadami ma na celu usprawnienie procesu polegajacego
na przygotowaniu wszelkich upowaznien, uprawnien w taki sposob, aby nowy pracownik,
stazysta lub praktykant mégt po przyjsciu do PODGIK wykonywac¢ powierzone mu zadania.

§3

Informacja o przyjeciu nowego pracownika/praktykanta/stazysty przekazywana jest
niezwtocznie jego przetozonemu oraz Inspektorowi Ochrony Danych, a w razie jego
nieobecnosci Zastepcy Inspektora Ochrony Danych. Informacja ta, przekazywana jest przed
pierwszym dniem pracy/odbywania stazu/odbywania praktyk nowego
pracownika/praktykanta/stazysty.

§4
Informacja o ktérej mowa w §3 przekazywana jest przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.

§5

Zasady nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz uprawnien w programach nowemu
pracownikowi, stazyscie lub praktykantowi opisane zostaty w Polityce Bezpieczenstwa
funkcjonujgcej w PODGIK.

§6
Zasady nadawania upowaznien w zakresie czynnosci do jakich nowy
pracownik/stazysta/praktykant powinien mie¢ upowaznienie:



1. Przetozony nowego pracownika/stazysty/praktykanta przeprowadza analize w zakresie
czynnosci jakie dana osoba bedzie wykonywac na swoim stanowisku.

2. W przypadku gdy nowy pracownik/stazysta/praktykant powinien posiada¢ upowaznienie
do wykonywania pewnych czynnosci, przetozony wypetnia dokument, ktérego wzdér zawiera
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia i przekazuje go Inspektorowi Ochrony Danych, a w razie jego
nieobecnosci Zastepcy Inspektora Ochrony Danych.

3. Inspektor Ochrony Danych, a w razie jego nieobecnos$ci Zastepca Inspektora Ochrony
Danych, zajmuje sie przygotowaniem upowaznienia oraz przedtozeniem dokumentu

do podpisu osobie uprawnione;.

4. Przed zmiang zakresu czynnosci pracownika/stazysty/praktykanta, przetozony
zobowigzany jest do sprawdzenia czy pracownik/stazysta/praktykant posiada odpowiednie
upowaznienie.

5. W przypadku rozszerzenia badz skrdcenia listy czynnosci, ktére wyznaczona osoba moze
wykonywac, przetozony zobowigzany jest do ponownego wypetnienia dokumentu, ktérego
wz0r stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia i postepowania zgodnie z powyzszymi
wytycznymi.

6. Aktualny wykaz czynnosci, ktére pracownicy/stazysci/praktykanci wykonuja

z upowaznienia prowadzi Inspektor Ochrony Danych, a w razie jego nieobecnosci Zastepcy
Inspektora Ochrony Danych.

§7

Zasady nadawania uprawnien na kartach-identyfikatorach funkcjonujgcych w PODGiK
opisane zostaty w Instrukcji dotyczgcej zasad gospodarki kluczami i zapewnienia fizycznego
zabezpieczenia pomieszczen Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Poznaniu wprowadzonej Zarzgdzeniem GKG.G0.0200.14.2019 Dyrektora
PODGIK z dnia 11 marca 2019 .

§8
Jakiekolwiek zmiany wprowadzone w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia nie wymagajg
zmiany tego zarzadzenia.

§9

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PODGIiK nr GKG.G0.0200.27.2018 z dnia 19 czerwca 2018 r.
w sprawie zasad nadawania upowaznien i uprawniei nowo przyjetemu pracownikowi,
stazyscie lub praktykantowi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Poznaniu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.103.2020 Dyrektora PODGIK

z dnia 2 pazdziernika 2020r.

w sprawie zasad postepowania w przypadku przyjecia do Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu nowego pracownika,
stazysty lub praktykanta.

Zbiér czynnosci, do ktdrych moze zosta¢ upowazniony pracownik, stazysta lub praktykant PODGIK
z siedzibg w Poznaniu

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Imie i nazwisko pracownika/stazysty/praktykanta
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Stanowisko

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Data i podpis przetozonego

Umoiliwienie c . o
Lp. | wykonywania zynnosci, do ktoryc .n: .ebzv miec upntnrazmemewponsm
czynnosci’ z siedziba w Poznaniu

*W przypadku wyboru rodzaju upowaznienia wpisaé ,,tak”, w przypadku braku wyboru
wpisac -,



Na podstawie Zatgcznika Nr 1 do Zarzgdzenia nr GKG.GPK.0200.103.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 pazdziernika 2020r.

w sprawie zasad postepowania w przypadku przyjecia do Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu nowego pracownika,

stazysty lub praktykanta.

Zbiér czynnosci, do ktdrych moze zosta¢ upowazniony pracownik, stazysta lub praktykant PODGIK
z siedzibg w Poznaniu

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Imie i nazwisko pracownika/stazysty/praktykanta
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Stanowisko

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Data i podpis przetozonego

Umoiliwienie . .
Czynnosci, do ktdrych nalety mieé upowainienie w PODGIK

Lp. wykonywania iedzib B .
S Rrl z siedzibg w Poznaniu
1 wydawanie zaswiadczeri i dokumentdw z zakresu wykonywanych zadar
2 udzielanie odpowiedzi na wnioski i pisma
3 wydawanie zawiadomier! i postanowieri z zakresu wykonywanych zadar

wydawanie wezwan wynikajacych z postepowania administracyjnego
3a w szczegdinosci w zakresie uzupetniania: brakéw formalnych oraz
dokumentdw | wyjasnier

weryfikacja zbioréw danych oraz innych materiatéw przekazanych

4
do paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

5 uwierzytelnianie  dokumentdw  na potrzeby  postepowan
administracyjnych, sadowych lub czynnosci cywilnoprawnych
opatrywanie  dokumentdw i materiatdw  przeznaczonych

Sa dla podmiotéw, na rzecz ktérych wykonawcy prac geodezyjnych
wykonujg prace geodezyjng stosowna klauzulg urzedows

6 przewodniczenie naradom koordynacyjnym

7

8 udostgpnianie  informacji zawartych w operacie ewidencyjnym,

oraz danych z rejestru cen nieruchomosci.

9 TR Sm— ’ TR

: T
zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych, oraz

10 dotgczanie odpowiednich dokumentéw do sprostowania dziatu i ksiegi
wieczyste]

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw

11 . .
i budynkdw oraz w rejestrze cen nieruchomosci

12 aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw
i budynkow

12a aktualizacja informacji zawartych w rejestrze cen nieruchomosc

*W przypadku wyboru rodzaju upowaznienia wpisac ,,tak”, w przypadku braku wyboru
Wpisac’ nn



Na podstawie Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.103.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 pazdziernika 2020r.

w sprawie zasad postepowania w przypadku przyjecia do Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu nowego pracownika,
stazysty lub praktykanta.

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych geodezyjnej ewidenc]i
sleci uzbrojenia terenu

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych obiektow
14 topograficznych o szcregdlowosci  2apewniajace) tworzenie
standardowych opracowar kartograficznych w skalach 1:500 -1:5000
aktualizacja informacji zawartych w bazie damych szczegdtowych osnow
geodezyinych

13

15

—

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony znakdw geodexyjnych,

16 grawimetrycznych | magnetycznych

wydawanie danych i materiatow PZGIK poza raportami tworzonymi
17 na podstawie bazy danych ewidencji gruntdw | budynkow oraz danych
rejestru cen nieruchomosc

uzgadnianie z wykonawcami prac geodezyjnych zakresu materiafow
niezbadnych lub przydatnych do wykonania tych prac

udostepnianie kopii zhiordw danych lub innych materiatéw PZGIK
do obstugiwanych zgtoszen prac geodezyjnych, ich uzupeinien,
18a wystapienn o dodatkowe materiaty zasobu niezbgdne lub przydatne
do wykonania tych prac oraz uzgodniefi zakresu materiatdw
niezbednych lub przydatnych do wykonania tych prac.

18

uzgadnianie harmonogramdw | zakresow czesciowego przekazywania
wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych -
ustalanie wysokodci naliczanych  opfat, utrwalanie  wysokodcl
19 naliczonych optat i sposobu ich wyliczenia w dokumencie obliczenia
optaty

wydawanie licencji dotyczacych modliwoscl  wykorzystywania
20 udostepnianych materialow panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego

186

poiwiadezania zgodnosci odpisu dokumentu z oryginalem na potrzeby
prowadzonych postepowan

dokonywanie czynnosci  z  zakresu  koordynacji usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym w szczegolnosci:

- zawiadamianie wnioskodawcéw oraz innych podmiotow,
ktdrych obowigzek zawiadamiania wynika z obowigzujacych
przepiséw prawa o sposobie, terminie i miejscu narad
koordynacyjnych i dodatkowych narad koordynacyjnych oraz
zataczanie do tych zawiadomien przewidzianych prawem
dokumentdw,

- zawiadamianie podmiotdw niecbecnych na naradach
koordynacyjnych, a prawidtows o nich zawiadomionych
o uzgodnionych przez ucrestnikow narady zmianach
w usytuowaniu projektowanych sleci uzbrojenia terenu,

- wyznaczanie sposcbu, terminu | migjsca przeprowadzania
narady koordynacyjnej,

- sporzadzanie | wydawanie odpisow protokotéw z narad
koordynacyjnych

21

22

badanie ksigg wieczystych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami

L administracyjnymi




