UCHWALA NR 926/2025

ZARZADU POWIATU W POZNANIU

z dnia 12 maja 2025 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.z2024 .,
poz. 107), w zwigzku z § 4 uchwaty nr XXXI1/398/VI/2021 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25 sierpnia

2021 r. wsprawie statutu , Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej”

z siedzibg w Poznaniu, Zarzad Powiatu w Poznaniu, uchwala:

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTAC)I GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)

ROZDZIAL | - Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzgcych w jego skfad.

§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Radzie Powiatu nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Poznaniu,
Zarzadzie Powiatu nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Poznaniu,
Staroscie nalezy przez to rozumiec Staroste Poznanskiego,

Starostwie nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Poznaniu,
PODGIK nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

Dyrektorze nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

RODO nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych (Dz.U. UE L. 2016.119.1),

Zastepcy Dyrektora nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego

Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

Osobie nadzorujgcej



§3.

§4.
§5.
§6.
§7.

§8.

§9.

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora, Zastepce
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego nadzorujacych
bezposrednio komdrki organizacyjne.
PODGIK jest jednostka organizacyjng Powiatu Poznarnskiego — finansowang w formie jednostki
budzetowej, powotang Uchwatg nr XLIV/366/111/2010 Rady Powiatu w Poznaniu
z dnia 25 sierpnia 2010 r. zmieniong Uchwatg nr XX/262/V/2016 Rady Powiatu w Poznaniu
z dnia 31 sierpnia 2016 r.
Obszarem dziatania PODGIK jest Powiat Poznanski.
Siedzibg PODGIK jest Miasto Poznan.
Nadzér nad PODGIK sprawuje Starosta Poznanski.
Do zakresu dziatania PODGIK nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 6 uchwaty
nr XXXI1/398/V1/2021 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2021 r. w sprawie statutu
,, Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej” z siedzibg w Poznaniu

oraz stosownych kompetencji przekazanych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

1. PODGIK jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
ustawy o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.
2. Obowigzki Dyrektora jako kierownika PODGIK, obowigzki pracownikow PODGIK oraz inne

sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy PODGIK.

ROZDZIAL Il - Zasady kierowania PODGiK

1. Dyrektor kieruje catoksztattem pracy PODGIK, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych mu zadan.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

3. Dyrektor jest upowazniony do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkow
zwigzanych z dziatalnoscia PODGIK zgodnie ze statutem, regulaminem organizacyjnym,

posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Zarzad Powiatu i Staroste.

§ 10.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prawidtows realizacjg zadan prowadzonych w PODGIK, w tym jako Geodety
Powiatowego wynikajgcych z art. 7d ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
2) organizowanie pracy PODGIK, ustalenie jego wewnetrznej organizacji oraz obowigzkéw,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw,



3) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

4) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej,

5) nadzér nad gospodarka finansowg, miedzy innymi przestrzeganie zasad racjonalnego
wydatkowania srodkéw publicznych tj. w sposéb celowy, oszczedny i rzetelny,

6) nadzér nad procedurami zamodwien publicznych,

7) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) nadzoér nad pozyskiwaniem zewnetrznych zrédet finansowania dla realizacji zadan z
zakresu geodezji i kartografii,

9) nadzdr nad przestrzeganiem zasad bhp i ppoz.,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

11) realizacja uchwat Rady Powiatu, Zarzagdu Powiatu oraz zarzadzen i polecen stuzbowych
Starosty,

12) nadzér nad budowg i prowadzeniem Systemu Informacji Przestrzennej,

13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych i zwigzany z tym peten zakres
czynnosci wynikajgcy z RODO,

14) wspoétpraca z lokalnymi samorzgdami, Radg Powiatu, wydziatami Starostwa i innymi
jednostkami powiatu,

15) powotanie Zespotu ds. naruszen prawa.

2. Dyrektor nadzoruje zadania wykonywane przez:

1) Zastepce Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Radce Prawnego,

4) Inspektora Ochrony Danych,

5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

6) Woydziat Informatyki,

7) Woydziat Systemu Informacji Przestrzennej,

8) Woydziat Orzecznictwa Administracyjnego,

9) Woydziat Administracyjny,

10) Wydziat Organizacyjny i Kadr,

11) Wydziat Zamoéwien Publicznych.

§ 11.
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.



3. W razie nieobecnosci zarowno Dyrektora, jak i jego Zastepcy, sprawy dotyczgce biezgcej

§12.

dziatalnosci przekazywane sg Gtéwnemu Ksiegowemu.

1. Zastepca Dyrektora kieruje, sprawuje nadzor i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:

§13.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenia dla obszaru powiatu:
e ewidencji gruntédw i budynkéw (EGiB), w tym bazy danych ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchomosci),
e geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym powiatowej bazy danych
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
b) tworzenia, prowadzenia i udostepniania dla obszaru powiatu baz danych:
e rejestru cen nieruchomosci,
e szczegotowych osnéw geodezyjnych,
e obiektdw topograficznych o szczegdétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
tworzenia i udostepniania standardowych opracowan kartograficznych w co najmniej
jednej ze skal 1:500, 1:1000, 1:2000 i 1:5000 w postaci mapy ewidencyjnej i mapy
zasadniczej,
koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
zaktadania osnéw szczegotowych,
przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

ochrony znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Zastepca Dyrektora nadzoruje zadania wykonywane przez:

1)
2)
3)
4)

Wydziat Ewidencji Gruntéw i Budynkow,

Wydziat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
Wydziat Koordynacji Projektow,

Wydziat Obstugi Wnioskow.

Gtowny Ksiegowy kieruje, koordynuje, nadzoruje i wykonuje zadania w zakresie gospodarki

finansowej PODGIK, gospodarowania mieniem oraz odpowiada za przestrzeganie dyscypliny

finanséw publicznych, a w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz gospodarki finansowe] i majgtkowej zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,



§14.

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

6) przygotowanie instrukcji inwentaryzacyjnej,

7) nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczanie,

8) przestrzeganie zasad racjonalnego wydatkowania srodkéw publicznych.

Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Finanséw.

W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, sprawy zwigzane z gospodarky finansowg

oraz Wydziatu Finansdw realizowane sg przez Zastepce Gtdwnego Ksiegowego.

Wydziatami PODGIK kierujg kierownicy wydziatéw lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora
na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki pracy, zapewniajac ich wifasciwe
funkcjonowanie.

Kierownicy kierujg wydziatami przy pomocy :

1) kierownikdw zespotéw,

2) pracownikéw wyznaczonych przez Dyrektora PODGIK.

Zadania i uprawnienia kierownikow wydziatéw zostaty okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.
Osoby zastepujgce kierownika podczas jego nieobecnosci ponosza jednoosobowg

odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wydziatu.

ROZDZIAL lll - Organizacja PODGIK

§ 15.

Strukture organizacyjng PODGIK tworzg wydziaty wymienione w ust. 2 pkt 7-17 i samodzielne
stanowiska wymienione w ust. 2 pkt 4-6,
Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujgce symbole dla oznaczenia komadrek

organizacyjnych:

1) Dyrektor GP
2) Zastepca Dyrektora GZ
3) Gtowny Ksiegowy GK
4) Radca Prawny GPR
5) Inspektor Ochrony Danych GPD



§ 16.
§17.

o v &~ w

§18.

6) Samodzielne stanowisko ds. BHP GPB
7) Woydziat Finanséw GKF
8) Wydziat Administracyjny GPA
9) Wydziat Organizacyjny i Kadr GPK
10) Wydziat Zamoéwien Publicznych GPZ
11) Wydziat Orzecznictwa Administracyjnego GPO
12) Wydziat Informatyki GPI
13) Wydziat Systemu Informac;ji Przestrzennej GPP
14) Wydziat Ewidencji Gruntéw i Budynkéow GZE
15) Wydziat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego GZZ
16) Wydziat Koordynacji Projektow GZK
17) Wydziat Obstugi Wnioskow GZW

Schemat organizacyjny PODGIK stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

Do wspdlnych zadan wydziatéw i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezgcych
do wtasciwosci PODGIK,

przygotowywanie propozycji projektdw uchwat, materiatdow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, organdw nadzorujgcych oraz projektéw zarzadzen
Dyrektora PODGIK,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy PODGIK,

zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu

poznanskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny”.

Organizacje wewnetrzng wydziatéw, a w szczegdlnosci:

1) liczbe etatow w wydziale,

2) podziat na zespoty i samodzielne stanowiska pracy,

3) schemat organizacyjny wydziatu,

4) rodzaje rejestréw publicznych i innych rejestréw prowadzonych w wydziale,

5) okresla zarzadzeniem Dyrektor.

Dla Wydziatéw: Finansow, Administracyjnego, Organizacyjnego i Kadr, Zamdwien Publicznych,
Orzecznictwa Administracyjnego, Informatyki oraz Systemu Informacji Przestrzennej

zarzadzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, opracowuje kierownik wydziatu.



3.

6.

Dla Wydziatéw: Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw, Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
Koordynacji Projektow i Obstugi Wnioskow zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1 opracowuje
kierownik wydziatu i opiniuje Zastepca Dyrektora.
Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw wydziatéw
przygotowujg kierownicy wydziatéw w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika,
a zatwierdza Dyrektor.
Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkdéw i uprawnien kierownikéw wydziatéw
oraz samodzielnych stanowisk:
1) dla wydziatdbw nadzorowanych przez Dyrektora oraz samodzielnych stanowisk
przygotowuje Wydziat Organizacyjny i Kadr, a zatwierdza Dyrektor,
2) dla wydziatéw nadzorowanych przez Zastepce Dyrektora przygotowuje Zastepca
Dyrektora,
a zatwierdza Dyrektor.
Procedury kontroli wewnetrznych w Wydziatach oraz sposéb dokumentowania proceséw

kontroli opisuje szczegdétowo Kontrola Zarzadcza.

ROZDZIAL IV - Zadania i uprawnienia wspodlne kierownikéw wydziatéw i samodzielnych

stanowisk

§ 19.

1.

Kierownicy wydziatéw i stanowiska samodzielne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
PODGIK.

Kierownicy wydziatdw i stanowiska samodzielne odpowiadajg wobec Dyrektora za prawidtowe
i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
Postanowienia zawarte w ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio do Gtdwnego Ksiegowego.
Kierownicy wydziatéw uprawnieni sg do:

dokonywania podziatéw zadan pomiedzy zespoty i stanowiska pracy oraz opracowywanie
indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez podlegtych
pracownikéw,

whioskowania o nabdr na wolne stanowiska urzednicze, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z podlegtymi pracownikami,

whioskowania w sprawie wysokos$ci wynagrodzen, przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar

porzadkowych podlegtych pracownikéw.



§21.

1.

Do podstawowych zadan kierownikdw wydziatéw i stanowisk samodzielnych nalezy

odpowiednio:

1) wykonywanie zadan wydziatu wynikajgcych z przepiséw prawa i zarzagdzen Dyrektora,

2) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora oraz w celu przedtozenia Staroscie, Zarzgdowi
Powiatu wewnetrznych aktéw prawnych, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan powierzonych wydziatowi,

3) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia spraw nalezgcych
do witasciwosci wydziatu,

4) sporzadzanie niezbednych dokumentéw, w tym zatozen ramowych uméw niezbednych
do wszczecia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat lub stanowisko samodzielne,

5) w zakresie skarg i wnioskéw realizowanie zadan o ktérych mowa w § 37 i § 39 Regulaminu,

6) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,
ochronie informacji niejawnych, danych osobowych,

7) zapewnienie przestrzegania i realizacji przepisdw z zakresu udzielania informacji publicznej
i ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego,

8) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestnictwa w odpowiednich szkoleniach,

9) prowadzenie szkolen ogélnych i stanowiskowych dla nowych pracownikéw oraz stazystéw,

10) prowadzenie szkolen z zakresu obowigzkéw wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw wedtug biezgcych potrzeb,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci pracownika
w pracy,

14) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonych na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl,

15) zapewnienie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

16) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy PODGIK, w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowe] oraz postanowien Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -

ksiegowych,


http://www.bip.podgik.poznan.pl/

§22.

17) wspodtdziatanie z innymi wydziatami, osobami zajmujacymi stanowiska samodzielne,
komérkami organizacyjnymi Starostwa, a takze innymi jednostkami organizacyjnymi
Powiatu i innymi instytucjami przy realizacji zadan,

18) podejmowanie dziatant usprawniajacych organizacje pracy wydziatu,

19) zapewnienie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej spotkan i narad organizowanych przez
wydziat,

20) wykonywanie czynnosci niezbednych do nadawania i odbierania podlegtym pracownikom
uprawnien do zasobéw PODGIiK, wewnetrznych systeméw informatycznych PODGIK
oraz systemow zewnetrznych, niezbednych do realizacji zadan PODGIK,

21) wspdtdziatanie z wyznaczonymi pracownikami PODGIK wchodzgcymi w sktad Zespotu

ds. naruszen prawa przy wyjasnianiu zgtoszen naruszen prawa.

Kierownicy wydziatdow i pozostali pracownicy wydziatu mogg byé upowaznieni do zatatwiania
w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej bedacej w
kompetencji wydziatu.

Projekty upowaznien przygotowuje wydziat Organizacyjny i Kadr wedlug wskazan
przetozonego pracownika i po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego przedstawia Dyrektorowi do
zaopiniowania. Udzielenia i cofniecia upowaznien dokonuje Starosta na pismie.
Upowaznienia Starosty rejestruje Wydziat Organizacyjny Starostwa.

Pracownikowi zajmujgcemu stanowisko samodzielne moze by¢ udzielone upowaznienie, o

ktdrym mowa w ust. 1. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V - Podstawowe zadania wydziatéw i samodzielnych stanowisk

§ 23.

1.

Do zadan Radcy Prawnego ,,GPR” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

zapewnieniem zgodnosci dziatania PODGIK z przepisami prawa poprzez:

1) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien, aktéw wewnetrznych, projektéow aktéw
prawnych oraz projektéw upowaznien,

2) wydawanie opinii w odpowiedzi na zapytania prawne,

3) informowanie o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PODGIK,

wykonywaniem zastepstwa procesowego przed sgdami polskimi w sprawach dotyczacych

dziatania PODGIK,

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos$¢ oraz wspétpracg z Wydziatem

Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,



4. wspodtpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach

§ 24.

internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej stanowiska samodzielnego.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych ,,GPD” nalezg czynnosci zwigzane z:

ksztattowaniem i nadzorowaniem zasad ochrony danych osobowych, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnosci przetwarzania danych
osobowych

z obowigzujgcymi przepisami prawa, m.in.: rekomendowanie, wdrazanie i nadzorowanie
stosowania technicznych i organizacyjnych srodkédw ochrony, w tym specjalistycznych
narzedzi informatycznych, zapewniajgcych odpowiedni poziom ochrony, adekwatny do ich
kategorii, z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami ich przetwarzania,
monitorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepisdw o ochronie danych osobowych
oraz Zarzadzen Dyrektora PODGIK w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziatu obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce Swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

wykonywanie dziatan majgcych na celu podnoszenie swiadomosci oséb zaangazowanych
w proces przetwarzania informacji,

podejmowanie dziatan zwigzanych 2z zarzadzaniem incydentami bezpieczenstwa
informacji,

formutowanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspdtpraca z organem nadzorczym, odpowiedzialnym za monitorowanie stosowania
przepiséw o ochronie danych osobowych,

petnienie funkcji kontaktowej dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktdrych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujagcych im na mocy obowigzujacych przepiséw o ochronie danych
osobowych,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii

czynnosci przetwarzania,

10) wykonywanie innych obowigzkéw ustawowych wynikajgcych ze sprawowania funkgcji

inspektora ochrony danych osobowych,
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§ 25.

wykonywaniem zadan Koordynatora kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci: nadzorem
nad opracowaniem i aktualizacjg projektow procedur kontroli zarzadczej,

archiwizowaniem dokumentacji, ktdra utracita swojg aktualnos¢ oraz wspoétpraca z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej stanowiska samodzielnego.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP ,,GPB” nalezg czynnosci zwigzane miedzy

innymi z:

1.

§ 26.

realizowaniem zadan z zakresu bhp wynikajgcych z Kodeksu Pracy oraz przepiséw dotyczacych

stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:

1) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze do i z pracy,

2) przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo zatrudnionych pracownikéw oraz stazystéw
i praktykantéw,

3) wspodtpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie organizacji szkoler okresowych,

4) prowadzenie procedur zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w okulary do pracy
przy monitorach ekranowych,

5) udziat w opracowywaniu analiz oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk,

6) kontrola warunkéw pracy i analiza stanu bhp,

7) wspotpraca przy aktualizowaniu przepiséw wewnetrznych z zakresu bhp.

archiwizacja dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos$é oraz wspétpracg z Wydziatem

Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach

internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej stanowiska samodzielnego.

Do zadan Wydziatu Finanséw ,,GKF” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:
opracowywaniem, dekretowaniem, ewidencjonowaniem i kontrolg pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentéw ksiegowych, miedzy innymi w zakresie:

1) planu finansowego i jego zmian,

2) dochoddw, zobowigzan, kosztow i wydatkow (w tym wynagrodzen),

3) gospodarowania majatkiem,

4) gospodarki srodkami pienieznymi,

5) funduszy, w tym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

6) wzajemnych rozliczert miedzy jednostkami,

7) zaangazowania wydatkow budzetowych,

prowadzeniem gospodarki finansowej PODGiK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne oraz zaliczek na podatek

dochodowy pracownikéw PODGIK,

sporzadzaniem deklaracji VAT,

sporzgdzaniem deklaracji oraz terminowym odprowadzaniem podatku od nieruchomosci,

optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu oraz uzytkowania na cele nierolnicze gruntu

stanowigcego uzytek rolny,

prowadzeniem rozrachunkéw z dostawcami i z odbiorcami,

sporzadzaniem dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie S$rodkéw

pienieznych,

prowadzeniem windykacji naleznosci, w tym:

1) rejestrowaniem zapfat za Dokumenty Obliczenia Opfaty z wyciggdw bankowych
(dochodowych) w systemie GEO-INFO Osrodek,

2) wyjasnianiem z komodrkami merytorycznymi ewentualnych nadptat, mylnych wptat
i niedopftat klientéw oraz przygotowywaniem pisemnych polecen zwrotu,

3) wystawianiem tytutéw wykonawczych oraz kontaktowaniem sie z Urzedami Skarbowymi
w celu uzyskania informacji na temat realizacji wystawionych tytutow,

wystawianiem not ksiegowych i korygujacych,

prowadzeniem rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen,

przyjmowaniem, rozliczaniem i wyptata wadiéw oraz zabezpieczer nalezytego wykonania

umow, w tym dokonywanie mikrowpfat,

przygotowaniem przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

wspotdziatanie z bankiem obstugujagcym rachunek PODGIK,

przygotowaniem zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow,

prowadzeniem ewidencji wyposazenia i sSrodkéw trwatych,

prowadzeniem rozliczania dofinansowania zewnetrznego,

rozliczaniem podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw PODGIK,

przygotowywaniem umow oraz wystawianiem faktur dla jednostek samorzadu terytorialnego

dotyczgcych wspdtpracy miedzy jednostkami,

prowadzeniem obstugi finansowo - ksiegowe] projektéw realizowanych z udziatem srodkow

unijnych,

archiwizacja dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos$¢ oraz wspétpracg z Wydziatem

Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,
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21.

§ 27.

o © N o©

11.
12.

13.

wspotpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego ,,GPA” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

zakupem wyposazenia oraz jego gospodarowaniem, zakupem srodkéw rzeczowych,

materiatow biurowych, formularzy, prasy oraz literatury specjalistycznej, srodkéw ochrony
osobistej (maski, rekawiczki oraz ptyny dezynfekujace),

realizacjg zadan zwigzanych z:

1) dostawa energii elektrycznej, wody i energii cieplnej,

2) konserwacjg urzadzen  przeciwpozarowych, wentylacyjnych, klimatyzacyjnych,
elektrycznych, wodnych, kanalizacyjnych, diwigéw osobowych, wezta cieplnego,
oswietlenia awaryjnego, monitoringu wizyjnego, specjalistycznego wyposazenia
pomieszczen,

3) utrzymaniem czystosci, ochrong mienia, pielegnacja zieleni,

4) telefonig komdérkowa i stacjonarng,

5) gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

6) serwisem sanitarnym bezodptywowego zbiornika na nieczystosci,

7) eksploatacjg samochodéw stuzbowych,

wspotadministrowaniem z Wydziatem Informatyki monitoringiem wizyjnym,

przygotowaniem zatozen do tresci umow na ustugi, dostawy i roboty budowlane,

planowaniem i realizacja remontédw biezacych pomieszczen budynku PODGIK oraz obiektéw

wyposazenia nieruchomosci gruntowej,

realizacjg awaryjnych prac remontowych,

obstugg gwarancyjng wyposazenia oraz prac adaptacyjnych budynku PODGIK,

administrowaniem zapasowymi kluczami do pomieszczen biurowych oraz gospodarczych,

administrowaniem parkingiem dla pracownikéw PODGIK,

. wymaganymi przez ustawe Prawo budowlane oraz przepisy wykonawcze do ustawy

przeglgdami okresowymi budynku i urzadzen oraz prowadzeniem dokumentacji technicznej z
tych przegladow,

prowadzeniem spraw zwigzanych z wtasciwym oznakowaniem budynku PODGIK,

zakupem ustug pozostatych niezbednych do prawidtowego administrowania i zarzadzania
budynkiem PODGIiK oraz jego wyposazeniem,

zgtaszaniem poprzez pisemny wniosek do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci gospodarczej

poszczegdlnych rzeczowych sktadnikdw majatku,
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14. archiwizacjg dokumentacji, ktora utracita swojg aktualnos¢ oraz wspodtpracg z Wydziatem

15.

§ 28.

1.

Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,
wspotpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Kadr ,,GPK” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

w zakresie organizacji i funkcjonowania PODGIK:

1) opracowaniem projektu Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PODGIK i ich nowelizacji,

2) opracowaniem innych aktéw prawnych niezbednych do funkcjonowania PODGIK,

3) koordynacjg prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw aktéow prawnych wydanych
przez Dyrektora,

4) prowadzeniem rejestru Zarzadzen Dyrektora,

5) opiniowaniem zmian, majacych wptyw na organizacje i funkcjonowanie PODGIK,

6) inicjowaniem dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PODGIK,

7) przekazywaniem i aktualizowaniem listy oséb zobowigzanych do sktadania oswiadczen
majatkowych do Wydziatu Organizacyjnego Starostwa,

8) zamawianiem:

a) pieczeci oraz prowadzeniem ich ewidencji,
b) kwalifikowanych podpiséw elektronicznych oraz prowadzeniem ich rejestru,

9) prowadzeniem ksigzki kontroli,

10) prowadzeniem rejestru umow,

11) prowadzeniem rejestru korzysci,

12) prowadzeniem ewidencji delegacji,

13) prowadzeniem dokumentacji z kontroli zewnetrznych i audytéw zewnetrznych w
szczegolnosci protokotéw kontroli, wystapien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

14) prowadzeniem i administrowaniem intranetem PODGIK,

15) nadzorem nad dziataniem stron internetowych  www.bip.podgik.poznan.pl
oraz www.podgik.poznan.pl,

16) aktualnoscig  tresci na  stronach internetowych  www.bip.podgik.poznan.pl
oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci rzeczowej Wydziatu,

17) wspotpracg z komdrkami organizacyjnymi PODGIK w zakresie aktualnosci tresci na

stronach internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl.

2. w zakresie kadr i pfac:
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1) opracowywaniem projektu Regulaminu Pracy PODGIK i jego nowelizacji,

2) prowadzeniem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz prowadzeniem akt osobowych pracownikéw PODGIK,

3) przygotowywaniem dla pracownikéw PODGIK upowaznien i petnomocnictw w oparciu
o wnioski ztozone przez bezposredniego przetozonego pracownika,

4) prowadzeniem rejestru lub ewidencji wydanych upowazniedn i petnomocnictw
dla pracownikéw PODGIK,

5) prowadzeniem we wspodtpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi naboru na
stanowiska urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,

6) opracowywaniem planu szkolen pracownikbw PODGIK, organizowaniem i
koordynowaniem szkolen,

7) koordynowaniem doksztatcen i doskonalenia pracownikéw PODGIK,

8) monitorowaniem okresowych ocen pracowniczych,

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z praktykami i stazami,

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczert Socjalnych,
w tym przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw reprezentanta zatogi,

11) opracowywaniem projektu Regulaminu Wynagradzania pracownikéw PODGIK,

12) przygotowywaniem list ptac, naliczaniem wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw
z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen,

13) rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne za wszystkich
pracownikéw i zleceniobiorcow,

14) prowadzeniem grupowych ubezpieczen pracowniczych,

15) realizacjg procedury dofinansowania pracownikom zakupu okularéw korygujacych wzrok
do pracy przy obstudze monitoréw ekranowych,

16) nadzorem nad przebiegiem stuzby przygotowawczej,

17) koordynowaniem dziatari antymobbingowych,

18) obstuga kancelaryjng i organizacyjng samodzielnego stanowiska ds. BHP.

w zakresie obstugi klientéw:

4} prowadzeniem i administrowaniem urzedowym publikatorem teleinformatycznym -
Biuletynem Informacji Publicznej,

2) przyjmowaniem korespondencji w ramach Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP
oraz e-Doreczen,

3) petnieniem roli Administratora Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP,

4) petnieniem roli administratora skrzynki e-Doreczen,

5) prowadzeniem strony internetowej PODGIK,
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§ 29.

6)
7)

obstugg sekretariatu PODGIK,

prowadzeniem punktu informacyjnego oraz informacji telefonicznej dla klientéw PODGIK.

w zakresie obstugi kancelaryjnej PODGIK:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzeniem kancelarii PODGIiK — przyjmowaniem i wysytaniem przesytek,
prowadzeniem rejestru przesytek,

prowadzeniem rejestru upowaznien do zarzgdzania kontem ePUAP,

koordynacjg spraw organizacyjnych zwigzanych z Elektronicznym Zarzadzaniem
Dokumentacjg (EZD),

wspotpracy z dostawcy ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek, w tym wspétpraca z Wydziatem
Organizacyjnym Starostwa,

prowadzenie sktadéw chronologicznych oraz sktadédw informatycznych no$nikéw danych.

w zakresie archiwum zakltadowego:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzeniem archiwum zaktadowego,

wdrazaniem i nadzorowaniem przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

biezagcym nadzorowaniem prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi PODGIiK w zakresie zdawania akt do archiwum
zaktadowego,

wspotpracy z Archiwum Paistwowym,

w zakresie skarg i wnioskéw: wspodtpraca z Wydziatem Organizacyjnym Starostwa w zakresie

sktadania wyjasnien w procesie rozpatrywania skarg i wnioskow,

w zakresie sprawozdawczosci elektronicznej

1)
2)

zarzadzanie sprawozdawczoscig elektroniczng,

wspotpracy z Gtéwnym Urzedem Statystycznym.

Do zadan Wydziatu Zaméwien Publicznych ,,GPZ” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z

przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

prowadzonych przez PODGiK, w oparciu o wnioski ztozone przez wydziaty i stanowiska

samodzielne,
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2. prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na rzecz innych jednostek
organizacyjnych jako zamawiajgcy wyznaczony przez Zarzad Powiatu,

3. prowadzeniem rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz rejestru

odwotan,

opracowywaniem planu zamdéwien publicznych oraz jego aktualizacji,

przygotowaniem sprawozdan wymaganych przez ustawe prawo zamoéwien publicznych,

przekazywaniem umoéw do rejestru umow jednostek sektora finanséw publicznych,

N oo v s

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos$é oraz wspétpracg z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

8. wspdtpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu.

§ 30. Do zadan Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego ,,GPO” nalezg czynnosci zwigzane
miedzy innymi z :
1. prowadzeniem postepowan administracyjnych nalezgcych do zadan Starosty Poznanskiego
z zakresu:
1) geodezjii kartografii, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) ewidencji gruntow i budynkdw, w tym: aktualizacji i odmowy aktualizacji informacji
zawartych w ewidencji gruntow i budynkow, rozpatrzenia zarzutéw do danych
zawartych
w ewidencji gruntow i budynkdéw w zakresie przeprowadzanej procedury modernizacji
ewidencji gruntéw i budynkéw, natozenia obowigzku opracowania dokumentacji
niezbednej do aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkoéw,

b) zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym: sporéw dotyczgcych zakresu
udostepnianych materiatéw zasobu lub wysokosci naleznej optaty, odmowy przyjecia
danych i innych materiatéw do zasobu,

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

2) scalen i wymiany gruntéw,

2. wydawaniem zaswiadczen,

3. udzielaniem odpowiedzi i wyjasnien na pisma niewszczynajgce postepowania
administracyjnego w sprawach objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,

4. w zakresie zwigzanym z gleboznawczg klasyfikacjg gruntow:

1) przygotowywaniem upowaznien dla biegtych klasyfikatoréw gruntow,
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§31.

2) obstugg Komisji do spraw klasyfikatorow gruntdw petnigcych funkcje biegtych
w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez Staroste Poznanskiego,

archiwizacja dokumentacji, ktdra utracita swojg aktualnos¢, oraz wspdtpracg z Wydziatem

Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach

internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Informatyki ,,GPI” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

w zakresie informatyzacji PODGIK:

1) planowaniem i rozwojem informatycznym PODGIK,

2) budowg i modernizacjg serwisow intranetowych,

3) wdrazaniem nowych technologii i systemow informatycznych,

4) planowaniem i nadzorem nad tgcznoscig teleinformatyczng (telekomunikacyjng),
w tym administrowanie centralg telefoniczng,

5) planowaniem zakupdow w zakresie informatyzacji PODGIK,

6) nadzorem informatycznym nad tworzeniem sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych
przestrzennych dla zbioréw w zakresie wtasciwosci Starosty Poznanskiego,

7) utrzymaniem dostepnosci ustug internetowych,

w zakresie administracji i zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczng oraz programowa:

1) zapewnieniem statego monitorowania stanu infrastruktury teleinformatycznej,

2) prowadzeniem ewidencji sprzetu informatycznego, zasobow informatycznych,
oprogramowania, licencji, dokumentacji programowej itp.,

3) nadzorem i administrowaniem kontrolg dostepu do pomieszczenn w budynku PODGIK,

4) nadzorem nad okablowaniem strukturalnym w zakresie sieci teleinformatycznych,

5) zgtaszaniem poprzez pisemny wniosek do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci
gospodarczej poszczegdlnych rzeczowych sktadnikdéw majatku,

6) nadzorem nad legalnoscig zainstalowanego oprogramowania.

w zakresie administracji zarzadzania bazami danych i aplikacjami:

1) zapewnieniem ciggtego i niezaktéconego dziatania baz danych i aplikacji dziedzinowych,

2) zapewnieniem ciggtego i niezaktéconego dziatania ustug sieciowych dotyczacych
udostepniania danych:
a) ewidencji gruntéw i budynkdéw (EGIB),
b) rejestru cen nieruchomosci (RCN),

c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

18



d) bazy danych obiektéw topograficznych o szczegdétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:1500-1:5000 (BDOT500),

e) bazy danych szczegétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),

f) materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGiK)

3) zapewnieniem ciggtego i niezaktéconego dziatania poczty elektronicznej,

4) administracjg i konserwacjg systemoéw, baz danych, aplikacji i ustug sieciowych,

5) inicjowaniem zmian w przepisach wewnetrznych w celu dostosowania do
eksploatowanych aplikacji,

6) inicjowaniem i nadzorem nad uruchomieniem nowych funkcjonalnosci oraz aktualizacji
we wdrozonych bazach danych i aplikacjach,

7) zabezpieczeniem i kontrolg dostepu do zbioréw danych: PZGiK, EGiB, RCN, GESUT, BDOT
500, BDSOG i autoryzacjg uzytkownikéw, w tym prowadzenia ewidencji udzielonych
dostepow zewnetrznych do danych PODGIK,

8) przyznawaniem pracownikom PODGIK lub innym upowaznionym osobom uprawnien
dostepu do infrastruktury PODGIK,

9) wykonywaniem na nosnikach zewnetrznych kopii bezpieczenstwa materiatéw zasobu
w postaci elektronicznej:

a) dziennych réznicowych,
b) miesiecznych,
c) kwartalnych,

10) przechowywaniem co najmniej dwodch ostatnich i co najmniej kwartalnych kopii
bezpieczenstwa materiatdw PZGiK w postaci elektronicznej, w pomieszczeniach
zlokalizowanych poza budynkiem PODGIK, z zachowaniem procedur zapewniajacych
bezpieczenstwo przechowywania danych,

11) cykliczng zmiang haset dostepu do catej infrastruktury informatycznej PODGIK, zgodnie
z zasadami Polityki bezpieczenstwa PODGIK,

prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem oraz odbieraniem imiennych identyfikatorow

wraz z przydzielaniem dostepow do pomieszczern wedtug przyjetych zasad i wskazan

kierownikéw wydziatow,

nadzorem informatycznym nad systemem do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

(EZD),

nadzorem informatycznym nad stronami internetowymi: www.podgik.poznan.pl

i www.bip.podgik.poznan.pl oraz intranetem,

wspotadministrowaniem z Wydziatem Administracyjnym monitoringiem wizyjnym, w tym

przygotowaniem fragmentdéw nagran z monitoringu,
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§32.

archiwizacja dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnosé¢ oraz wspétpracg z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Systemu Informacji Przestrzennej ,,GPP” nalezg czynnosci zwigzane

miedzy innymi z:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

11.

§33.

organizacjg i funkcjonowaniem Systemu Informacji Przestrzennej (SIP),

analizg potrzeb oraz planowaniem i rozwojem systemu,

utrzymaniem aktualnosci danych publikowanych w serwisie SIP,

pozyskiwaniem i zasilaniem systemu nowymi danymi,

administrowaniem bazg uzytkownikéw SIP,

nadzorem nad oprogramowaniem Systemu Informacji Przestrzennej,

monitorowaniem i funkcjonowaniem SIP, réwniez pod katem bezpieczenstwa danych,
wspotpracy z wydziatami starostwa powiatowego w Poznaniu,

wspobtpracy z cztonkami Stowarzyszenia Metropolia Poznan,

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos$¢ oraz wspédtpracg z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpracg z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw ,,GZE” nalezg czynnosci zwigzane miedzy

innymi z:

1.

w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGiK):

1) przechowywaniem materiatéw zasobu w sposéb chronigcy je przed zniszczeniem,
w szczegolnosci przed pozarem, powodzig lub kradziezg oraz dostepem do nich oséb
nieupowaznionych,

2) wytaczaniem materiatéw, ktére utracity wartos¢ uzytkowg z powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

3) przygotowaniem przekazywania wytgczonych materiatoéw zasobu kategorii archiwalnej A
do Archiwum Panstwowego,

4) przygotowaniem wytgczonych materiatéw zasobu kategorii BC do brakowania,

20


http://www.podgik.poznan.pl/
http://www.podgik.poznan.pl/

2. w zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji

gruntow

i budynkéw (EGiB):

1)

2)

3)

aktualizacjg danych w bazie danych EGIiB w zakresie danych podmiotowych i
przedmiotowych opisowych,

wykazywaniem w ewidencji gruntéw i budynkéw danych odnoszacych sie do gruntdw,
budynkdw i lokali, znajdujgcych sie na terenach zamknietych,

zawiadamianiem stosownych podmiotéw o dokonanych zmianach w danych

ewidencyjnych,

3. w pozostatym zakresie

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

tworzeniem i prowadzeniem bazy danych rejestru cen nieruchomosci (RCN),
przeprowadzaniem powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

przeprowadzaniem modernizacji ewidencji gruntéw i budynkoéw,

sporzgdzaniem powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw,
weryfikacjg wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych w zakresie witasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

nadzorem merytorycznym nad tworzeniem sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych
przestrzennych w zakresie EGiB i RCN,

wspotpracg z Gtéwnym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach (ZSIN),

nadzorem merytorycznym nad dziataniem e-ustug w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

archiwizacjg dokumentacji spoza PZGiK, ktéra utracita aktualno$¢ oraz wspodtpracy z

Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

10) wspédtpraca z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach

internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie

wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§ 34. Do zadan Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego ,,GZZ” nalezg czynnosci

zwigzane miedzy innymi z:

1. w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGiK):

1)

pozyskiwaniem materiatéw do PZGiK w wyniku: realizacji prac geodezyjnych lub prac

kartograficznych, dziatarh organu prowadzacego zaséb,
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2) przechowywaniem materiatdw zasobu w sposdb chronigcy je przed zniszczeniem,
w szczegdlnosci przed pozarem, powodzig lub kradziezg oraz dostepem do nich oséb
nieupowaznionych,

3) udostepnianiem oryginatéw materiatéw zasobu do wgladu,

4) wytgczaniem materiatéw, ktére utracity warto$¢ uzytkowa z powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

5) przygotowaniem przekazywania wytgczonych materiatow zasobu kategorii archiwalnej A
do Archiwum Panistwowego,

6) przygotowaniem wytgczonych materiatéw zasobu kategorii BC do brakowania,

7) prowadzeniem rejestru prac geodezyjnych i prac kartograficznych,

8) obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i prac kartograficznych,

9) ustalaniem wysokosci optat za udostepnianie materiatdéw zasobu w zwigzku z realizacjg
zadan Wydziatu,

10) prowadzeniem ewidencji materiatéw zasobu,

w zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji

gruntéw i budynkéw - aktualizacjg danych w bazie danych EGiB w zakresie danych

przedmiotowych geometrycznych,

w zakresie prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), w tym

powiatowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

1) aktualizacjg powiatowej bazy danych GESUT w zakresie sieci istniejgcych,

2) wylaczaniem z powiatowej bazy GESUT danych o sieciach uzbrojenia terenu
w przypadkach przewidzianych przez ustawe,

3) przyjmowaniem do powiatowej bazy danych GESUT zbioréw danych dotyczacych sieci
oraz zwigzanej z tymi zbiorami danych dokumentacji geodezyjnej w przypadkach
przewidzianych przez ustawe.

tworzeniem i prowadzeniem bazy danych szczegétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),

tworzeniem i prowadzeniem bazy danych obiektow topograficznych

o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych

w skalach 1:500-1:5000 (BDOT500),

w zakresie tworzenia standardowych opracowan kartograficznych w co najmniej jednej ze

skal 1:500, 1:1000, 1:2000 i 1:5000:

1) tworzeniem mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej,

2) generowaniem i redakcjg kartograficzng tresci mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej,

w zakresie zaktadania osnéw szczegétowych:

1) nadzorem nad zaktadaniem nowych znakéw i wykonaniem pomiaréw,
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8.

9.

§ 35.

1.

2)

nadzorem nad okresowg modernizacjag osndw polegajgca na: przegladzie punktéw,
odtworzeniu lub zatozeniu nowych znakéw geodezyjnych, odtworzeniu lub zatozeniu

urzadzen zabezpieczajgcych te znaki, wykonaniu pomiaréw,

w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:

1)

2)
3)
4)

doreczaniem wifascicielowi lub innej osobie wtadajgcej nieruchomoscig oraz staroscie
zawiadomienia o umieszczeniu znaku na nieruchomosci,

wykonywaniem przegladdw i konserwacji znakow,

ustawianiem urzadzen zabezpieczajgcych, w tym sygnalizujgcych potozenie znakdw,
podejmowaniem okreslonych prawem czynnosci po otrzymaniu zawiadomienia lub
uzyskaniu w inny sposéb informacji o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu znaku lub

zagrazaniu przez niego bezpieczenstwu zycia lub mienia,

w pozostatym zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

weryfikacjg wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych w zakresie witasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

wspotpracg z Wydziatem Ewidencji Gruntéow i Budynkdw w obszarze wspodtpracy z
Gtéwnym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach (ZSIN),

wspotpracg z Gtdwnym Geodetg Kraju w zakresie aktualizowania bazy danych
panstwowego rejestru granic (PRG),

nadzorem merytorycznym nad tworzeniem sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych
przestrzennych w zakresie GESUT, BDSOG i BDOT500,

wspotpraca z Wydziatem Ewidencji Gruntéow i Budynkéw w obszarze nadzoru
merytorycznego nad tworzeniem sieci ustug danych przestrzennych w zakresie EGiB,
nadzorem merytorycznym nad dziataniem e-ustug w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

archiwizacja dokumentacji spoza PZGiK, ktéra utracita aktualno$¢ oraz wspodtpracy z
Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,
wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl i www.podgik.poznan.pl w zakresie wtasciwosci

rzeczowej Wydziatu,

Do zadan Wydziatu Koordynacji Projektow ,,GZK” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

1)

prowadzeniem rejestru wnioskéw o koordynacje usytuowania projektowanych sieci

uzbrojenia terenu,
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2.

§ 36.

1.

2)
3)
4)
5)

6)

organizacjg i prowadzeniem narad koordynacyjnych,

tworzeniem protokotéw narad koordynacyjnych,

tworzeniem i wydawaniem odpisow protokotéw narad koordynacyjnych,

zamieszczaniem adnotacji zawierajgcych informacje, ze dokumentacja byta przedmiotem
narady koordynacyjnej na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narady
koordynacyjnej,

ustalaniem wysokosci opfat za koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia

terenu,

w pozostatym zakresie

1)
2)

3)

4)

aktualizacjg powiatowej bazy danych GESUT w zakresie sieci projektowanych,

nadzorem merytorycznym nad dziataniem e-ustug w zakresie witasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita aktualnos¢ oraz wspétpracg z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie

wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

Do zadan Wydziatu Obstugi Wnioskow ,,GZW” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGiK):

1)
2)

3)

prowadzeniem rejestru wnioskéw o udostepnienie materiatéw zasobu,

obstugg wnioskdéw o udostepnienie materiatéw zasobu w zakresie:

a) mapy zasadniczej i mapy ewidencji gruntow i budynkow,

b) zbioru danych bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB) (w postaci
elektronicznej),

c) zbioru danych bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT)
(w postaci elektronicznej),

d) zbioru danych bazy danych obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000
(BDOT500) (w postaci elektronicznej),

e) rejestru cen nieruchomosci (RCN),

f) raportéw tworzonych na podstawie bazy danych EGiB,

g) innych materiatéw,

obstugg wnioskdéw o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego,
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2.

4)

5)

6)

obstugg wnioskéw o udostepnianie danych z rejestréow publicznych prowadzonych w
ramach wykonywania zadan z zakresu geodezji i kartografii podmiotom realizujgcym
zadania publiczne,

ustalaniem wysokosci optat za udostepnianie materiatéw zasobu w zwigzku z realizacjg
zadan Wydziatu,

wydawaniem licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotéw dotyczagce mozliwosci

wykorzystywania udostepnionych materiatéw zasobu.

w pozostatym zakresie:

1)

2)

3)

nadzorem merytorycznym nad dziataniem e-ustug w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita aktualno$¢ oraz wspdtpracg z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie

wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

ROZDZIAL VI - Przyjecia klientéw. Tryb zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 37.

§ 38.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki

w godzinach 12:00 - 14:00. W przypadku gdy w poniedziatek przypada dziern ustawowo wolny

od pracy, Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w

nastepnym dniu roboczym w godz. 12:00 - 14:00.

Kierownicy wydziatéw przyjmuja klientéw w godzinach pracy PODGIK.

Pozostali pracownicy przyjmuja klientéw codziennie w obrebie ustalonych godzin przyjec.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientéw w sprawach okreslonych w ust. 1 jest

umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie PODGIK.

Pracownik przyjmujacy klienta w sprawie skargi lub wniosku wnoszonych ustnie, jest

obowigzany sporzadzi¢ protokét przyjecia zawierajacy:

1.

2
3
4.
5

§ 39.

date przyjecia,

imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

zwiezte okreslenie sprawy,

imie i nazwisko przyjmujgcego,

podpis sktadajgcego.

Kierownicy wydziatéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za:
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1. powiadomienie Dyrektora o ztozeniu skargi lub wniosku,

2. przekazanie protokotu z przyjecia skargi lub wniosku Staroscie,

3. zapewnienie przekazania wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg

i wnioskow.

1. Skargi dotyczgce zadan w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji

rzgdowej rozpatruje Wojewoda.

2. Skargi na Dyrektora rozpatruje Rada Powiatu za wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan

zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

3. Skargi na pracownikéw PODGIK rozpatruje Starosta.

ROZDZIAL VII - Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§41.

1. Do podpisu Dyrektora w szczegdlnosci zastrzezone s3:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Dyrektora na podstawie przepisdw prawa,
pisma kierowane z upowaznienia Starosty do wodjtéw i burmistrzéw gmin powiatu
poznanskiego, wojewody wielkopolskiego i jego stuzb, marszatka wojewddztwa
wielkopolskiego i jednostek organizacyjnych wojewddztwa w zakresie kompetencji
PODGIK

i nie zastrzezone do podpisu Starosty,

projekty odpowiedzi na interpelacje Radnych Powiatu Poznanskiego,

pisma zwigzane z dziataniami kontrolnymi i nadzorczymi,

pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Dyrektora,
stosownie do ustalonego podziatu zadan,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw PODGIK,

listy ptac i nagrod pracownikéw PODGIK,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

delegacje stuzbowe.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje:

1)
2)

3)

pisma i dokumenty nalezace do jego kompetencji,
decyzje administracyjne w zakresie posiadanych upowaznien i stosownie do ustalonego
podziatu zadan,

whnioski o przeszeregowanie i przyznanie nagréd dla podlegtych pracownikéw.
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3.

Kierownicy wydziatéw:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Dyrektora, poprzez
umieszczenie na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy swojego podpisu i pieczeci
stanowiskowe],

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych w pkt. 1, a nalezgcych do zakresu dziatania
wydziatéw (informacje, opinie, wnioski),

3) opracowujg projekt zarzadzenia w sprawie organizacji wewnetrznej wydziatu i zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Kierownicy wydziatéw i stanowiska samodzielne, kazdy w zakresie swego dziatania,

przygotowujg projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu Powiatu, Starosty, Dyrektora i

przedktadajg do akceptacji lub podpisu Dyrektorowi.

Kierownicy wydziatéw nadzorujg przygotowanie pism przez pracownikéw. Projekt pisma

przygotowany przez pracownika zawiera w swej tresci adnotacje: ,,Sprawe prowadzi, imie i

nazwisko, numer telefonu”.

Szczegdétowe  zasady redagowania i opracowania aktdw  prawnych, zasady

redagowania i opracowania decyzji, postanowien i zaswiadczen oraz zasady stosowania

blankietéw korespondencyjnych i papierdw listowych Dyrektor okresla w drodze zarzgdzenia.

ROZDZIAL VIII - Gospodarka majatkowa i finansowa

§42.

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

§43.

1.

§ 44.

Podstawa gospodarki finansowej PODGIK jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane
z przygotowaniem dokumentacji dotyczgcej wydatkowania srodkéw publicznych.

PODGIK prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan, w tym
realizowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Nadzdr nad prowadzong przez PODGIK gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

RODZIAL IX - Postanowienia koncowe

§ 45.

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PODGIK rozstrzyga Dyrektor.
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§46. Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PODGIK mogg nastgpic w trybie
przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 47. Zadania stuzby bhp oraz informatyczne, a takze z zakresu ochrony danych osobowych w
petnym lub czesciowym zakresie mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§48. Traci moc Uchwata Nr 3606/2022 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 23 listopada 2022 r.
w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§ 49. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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