UCHWALA NR 3606/2022
ZARZADU POWIATU W POZNANIU
z dnia 23 listopada 2023 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. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2022r., poz. 1526), w zwigzku z 5 4 uchwaty nr XXXI1/398/VI/2021 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25
sierpnia 2021 r. w sprawie statutu ,,Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i

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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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, wchodzacych 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 rozumie¢ Zarzad Powiatu w Poznaniu,

Staroscie nalezy przez to rozumiec Staroste Poznanskiego,

Starostwie nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w
Poznaniu,

PODGIK nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Osrodek
Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,



RODO nalezy przez to rozumiec¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych (Dz.U. UE L. 2016.119.1),
nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora

Zastepcy Dyrektora Powiatowego

Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora, Zastepce Osoba nadzorujgca Dyrektora,

Gtéwnego Ksiegowego nadzorujgcych bezposrednio komorki organizacyjne.

§ 3. PODGIK jest jednostka organizacyjng Powiatu Poznanskiego — finansowang w formie jednostki
budzetowe], powotang Uchwatg nr XLIV/366/11l/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.

§ 4. Obszarem dziatania PODGIK jest Powiat Poznaniski.

§ 5.Siedzibg PODGIK]j est Miasto Poznan.

§ 6. Nadzor nad PODGIK sprawuje Starosta Poznanski.

§ 7. Do zakresu dziatania PODGIK nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 6 uchwaty nr
XXXI11/398/V1/2021 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 25 sierpnia 2021 r. w sprawie statutu
*Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej” z siedzibg w Poznaniu oraz
stosownych kompetencji przekazanych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

§8.

1. PODGIK jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.
2. Obowiazki Dyrektora jako kierownika PODGIK, obowigzki pracownikéw PODGIK oraz inne

sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy PODGIK.

ROZDZIAL Il - Zasady kierowania PODGIK

§9.
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 obowigzkéw
zwigzanych z dziatalnoscig PODGIK zgodnie ze statutem, regulaminem organizacyjnym,
posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Zarzad Powiatu i Staroste.

§ 10.



1.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan prowadzonych w PODGIK, w tym jako Geodety
Powiatowego wynikajgcych z art. 7d ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
organizowanie pracy PODGiIK, ustalenie jego wewnetrznej organizacji oraz obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw,

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

nadzér nad gospodarka finansowa, miedzy innymi przestrzeganie zasad racjonalnego
wydatkowania sSrodkéw publicznych tj. w sposéb celowy, oszczedny i rzetelny, 6) nadzér
nad procedurami zamowien publicznych,

administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nadzér nad pozyskiwaniem zewnetrznych zrddet finansowania dla realizacji zadan z
zakresu geodezji i kartografii,

nadzor nad przestrzeganiem zasad bhp i ppoz.,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

10) realizacja uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz zarzadzen polecen stuzbowych

11) Starosty,

12) nadzér nad budowg i prowadzeniem Systemu Informacji Przestrzennej,

13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych i zwigzany z tym peten zakres

czynnosci wynikajacy z RODO,

14) wspétpraca z lokalnymi samorzadami, Radg Powiatu, wydziatami Starostwa i innymi

jednostkami powiatu.

Dyrektor nadzoruje zadania wykonywane przez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepce Dyrektora,

Gtéwnego Ksiegowego,

Radce Prawnego,

Inspektora Ochrony Danych,

Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

Wydziat Informatyki,

Wydziat Systemu Informacji Przestrzennej,
Wydziat Orzecznictwa Administracyjnego,

Wydziat Administracyjny,

10) Wydziat Organizacyjny i Kadr,

11) Wydziat Zamoéwien Publicznych.



§11.

§12.

§13.

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

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.

W razie nieobecnosci zaréwno Dyrektora, jak i jego Zastepcy, sprawy dotyczgce biezgcej

dziatalnosci przekazywane sg Gtéwnemu Ksiegowemu.

Zastepca Dyrektora kieruje, sprawuje nadzér i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenia dla obszaru powiatu:
ewidencji gruntéw i budynkow (EGiB), w tym bazy danych ewidencji gruntow i
budynkéw (katastru nieruchomosci),
_ 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:
rejestru cen nieruchomosci,
szczegdtowych osndw geodezyjnych,
obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

2) 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,

3) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

4) zaktadania osnéw szczegdtowych,

5) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i
prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

6) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Zastepca Dyrektora nadzoruje zadania wykonywane przez:

1) Woydziat Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw,

2) Wydziat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

3) Wydziat Koordynacji Projektow,

4) Woydziat Obstugi Wnioskéw.



1. Gtéwny 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 finansowej i majatkowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

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

5) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

6) przygotowanie instrukcji inwentaryzacyjne;j,

7) nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczanie,

8) przestrzeganie zasad racjonalnego wydatkowania Srodkéw publicznych.

2. Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Finansow.

3. W razie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego, sprawy zwigzane z gospodarkg finansowgq oraz
Wydziatu Finanséw realizowane s3 przez Zastepce Gtéwnego Ksiegowego.

§ 14.

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

2. Kierownicy kierujg wydziatami przy pomocy:

1) kierownikéw zespotow,

2) pracownikéw wyznaczonych przez Dyrektora PODGIK.
3. Zadania i uprawnienia kierownikéw wydziatéw zostaty okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.
4. Osoby zastepujgce kierownika podczas jego nieobecnosci ponoszg jednoosobowg

odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wydziatu.

ROZDZIAL Ill - Organizacja PODGIK

§ 15.
1. Strukture organizacyjng PODGIK tworzg wydziaty wymienione w ust. 2 pkt 7-17 i samodzielne
stanowiska wymienione w ust. 2 pkt 4-6,

2. 2. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujgce symbole dla oznaczenia komadrek



organizacyjnych:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora GZ
3) Gtéwny Ksiegowy

4) 4Radca Prawny GPR
5) Inspektor Ochrony Danych GPD
6) Samodzielne stanowisko ds. BHP GPB
7) Wydziat Finanséw GKF
8) Wydziat Administracyjny GPA
9) Wydziat Organizacyjny i Kadr GPK
10) Wydziat Zamoéwien Publicznych GPZ
11) Wydziat Orzecznictwa GPO

Administracyjnego

12) Wydziat Informatyki GPI

13) Wydziat Systemu Informacji GPP
Przestrzennej

14) Wydziat Ewidencji Gruntéw i GZE
Budynkow

15) Wydziat Zasobu Geodezyjnego i GZz
Kartograficznego

16) Wydziat Koordynacji Projektow GZIK

17) Wydziat Obstugi Wnioskéw GZW

§ 16. Schemat organizacyjny PODGIK stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§17. Do wspdlnych zadan wydziatdw i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

1. prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezgcych do

witasciwosci PODGIK,

2. przygotowywanie propozycji projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu Powiatu, organdw nadzorujgcych oraz projektéw
zarzadzen Dyrektora PODGIK,
realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu,
przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy PODGIK,

o v o~ w

zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu

poznanskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny”



§18.

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, okresla
zarzadzeniem Dyrektor.

Dla Wydziatéw: Finanséw, Administracyjnego, Organizacyjnego i Kadr, Zamdwien

Publicznych, Orzecznictwa Administracyjnego, Informatyki oraz Systemu Informacji

Przestrzennej zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, opracowuje kierownik wydziatu.

Dla Wydziatéw: Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw, Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

Koordynacji Projektow i Obstugi Wnioskdow zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1 opracowuje

kierownik wydziatu i opiniuje Zastepca Dyrektora.

Szczegbtowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkdw i uprawnien pracownikow wydziatéw

przygotowujg kierownicy wydziatéw w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika,

a zatwierdza Dyrektor.

Szczegobtowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkdw i uprawnien kierownikéw wydziatow

oraz samodzielnych stanowisk:

1) dla wydziatéw 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 wspdlne kierownikow wydziatéw i samodzielnych stanowisk

§ 19.

§ 20.

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

Kierownicy wydziatéw 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:



§21.

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,

whnioskowania o nabér na wolne stanowiska urzednicze, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z podlegtymi pracownikami,

whnioskowania w sprawie wysokosci wynagrodzen, przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar

porzadkowych podlegtych pracownikow.

Do podstawowych zadan kierownikéw wydziatow i stanowisk samodzielnych nalezy

odpowiednio:

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

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

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

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

5) w zakresie skarg i wnioskow realizowanie zadan o ktérych mowaw § 37 § 39
Regulaminu,

6) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw ustawy o zamdwieniach 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 rozwodj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestnictwa w odpowiednich szkoleniach,

9) prowadzenie szkolen ogdlnych i stanowiskowych dla nowych pracownikéw oraz
stazystow,

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

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,



§22.

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]j oraz postanowien Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

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

18) podejmowanie dziatan usprawniajgcych organizacje pracy wydziatu,

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

wydziat.

Kierownicy wydziatéw i pozostali pracownicy wydziatu moga by¢ upowaznieni do zatatwiania
w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej bedacej w
kompetencji wydziatu.

Projekty upowaznien przygotowuje wydziat Organizacyjny i Kadr wedtug 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 projektdw umow i porozumien, aktéw wewnetrznych, projektow aktéw

prawnych oraz projektéw upowaznien,



§ 24.

2) wydawanie opinii w odpowiedzi na zapytania prawne,

3) informowanie o zmianach przepiséw prawnych dotyczgcych 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,

wspotpracy z wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pf 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 szczegdlnosci:

1. wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnosci przetwarzania danych osobowych

z obowigzujgcymi przepisami prawa, m.in.: rekomendowanie, wdrazanie i nadzorowanie
stosowania technicznych i organizacyjnych srodkéw 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 przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
Zarzadzen Dyrektora PODGIK w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce 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 z zarzgdzaniem incydentami bezpieczenstwa informacji,
formutowanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wspotpraca z organem nadzorczym, odpowiedzialnym za monitorowanie stosowania
przepisdw 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 osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

przystugujgcych im na mocy obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych osobowych,
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10.

11.

12.

§ 25.

§ 26.

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania,

wykonywanie innych obowigzkéw ustawowych wynikajgcych ze sprawowania funkcji
inspektora ochrony danych osobowych,

archiwizowanie dokumentacji, ktéra 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

realizowaniem zadan z zakresu bhp wynikajgcych z Kodeksu Pracy oraz przepiséw

dotyczacych stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:

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

2) przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo zatrudnionych pracownikéw oraz stazystow i
praktykantow,

3) organizacja szkolen 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) wspodtpraca przy aktualizowaniu przepiséw wewnetrznych z zakresu bhp.

archiwizacjg dokumentac;ji, ktéra utracita swojg aktualnos$¢ oraz wspotpracg 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 wtasciwosci

rzeczowej stanowiska samodzielnego.

Do zadan Wydziatu Finanséw ,,GKF” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

opracowywaniem, dekretowaniem, ewidencjonowaniem i kontrolg pod wzgledem

formalnorachunkowym dokumentéw ksiegowych, miedzy innymi w zakresie:

1) planu finansowego i jego zmian,

2) dochoddw, zobowigzan, kosztéw i wydatkdéw (w tym wynagrodzen),

3) gospodarowania majgtkiem,

4) gospodarki Srodkami pienieznymi,
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10.
11.

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

19.

5) funduszy, w tym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami,

7) zaangazowania wydatkéw 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

prowadzeniem rozrachunkdéw z dostawcami i z odbiorcami,

sporzadzaniem dokumentdw bankowych na podejmowanie i przekazywanie srodkéw

pienieznych,

prowadzeniem windykacji naleznosci, w tym:

1) rejestrowaniem zaptat za Dokumenty Obliczenia Optaty z wyciggéw bankowych
(dochodowych) w systemie GEO-INFO Osrodek,

2) wyjasnianiem z komoérkami merytorycznymi ewentualnych nadptat, mylnych wptat i
niedopfat 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 rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen,

przyjmowaniem, rozliczaniem i wyptatg wadidow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania

umow, w tym dokonywanie mikrowpfat,

przygotowaniem przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

wspotdziatanie z bankiem obstugujgcym rachunek PODGIK,

przygotowaniem zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw 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

dotyczacych wspdtpracy miedzy jednostkami,

prowadzeniem obstugi finansowo - ksiegowej projektéw realizowanych z udziatem srodkow

unijnych,
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20. archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos¢ oraz wspdtpracy z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

21. wspoétpraca z wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie aktualnosci tresci na stronach
internetowych www.bip.podgik.poznan.pt oraz www.podgik.poznan.pl w zakresie
wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

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

1. zakupem wyposazenia oraz jego gospodarowaniem, zakupem srodkdéw rzeczowych,
materiatdow biurowych, formularzy, prasy oraz literatury specjalistycznej, Srodkédw ochrony
osobistej (maski, rekawiczki oraz ptyny dezynfekujace),

2. realizacjg zadan zwigzanych z:

1) dostawa energii elektrycznej, wody i energii cieplnej,

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

3) utrzymaniem czystosci, ochrong mienia, pielegnacja zieleni,

4) telefonig komdrkowa i stacjonarna,

5) gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

6) serwisem sanitarnym bezodptywowego zbiornika na nieczystosci,

7) eksploatacjg samochodéw stuzbowych,

3. wspétadministrowaniem z Wydziatem Informatyki monitoringiem wizyjnym,

4. przygotowaniem zatozen do tresci umow na ustugi i dostawy,

5. planowaniem i realizacjg remontéw biezgcych pomieszczen budynku PODGIK oraz obiektéw

wyposazenia nieruchomosci gruntowe;j,
realizacjg awaryjnych prac remontowych,
obstugg gwarancyjng wyposazenia oraz prac adaptacyjnych budynku PODGIK,

administrowaniem zapasowymi kluczami do pomieszczen biurowych oraz gospodarczych,

L © N o

administrowaniem parkingiem dla pracownikéw PODGIK,

10. wymaganymi przez ustawe Prawo budowlane oraz przepisy wykonawcze do ustawy
przeglgdami okresowymi budynku i urzadzen oraz prowadzeniem dokumentacji technicznej z
tych przegladow,

11. prowadzeniem spraw zwigzanych z wtasciwym oznakowaniem budynku PODGIK,

12. zakupem ustug pozostatych niezbednych do prawidtowego administrowania i zarzadzania

budynkiem PODGIiK oraz jego wyposazeniem,
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13.

14.

15.

§ 28.

zgtaszaniem poprzez pisemny wniosek do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci gospodarczej

poszczegblnych rzeczowych sktadnikdéw majatku,

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita swojg aktualnos¢ oraz wspoétpracg 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 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 aktéw prawnych wydanych
przez

4) Dyrektora,

5) prowadzeniem rejestru Zarzadzen Dyrektora,

6) nadzorem nad opracowaniem i aktualizacjg projektéw procedur kontroli zarzadczej, 6)
opiniowaniem zmian, majacych wptyw na organizacje i funkcjonowanie PODGIK,

7) inicjowaniem dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PODGIK,

8) przekazywaniem i aktualizowaniem listy oséb zobowigzanych do sktadania oswiadczen
majatkowych do Wydziatu Organizacyjnego Starostwa, 9) zamawianiem pieczeci oraz
prowadzeniem ich ewidenc;ji,

9) prowadzeniem ksigzki kontroli,

10) prowadzeniem rejestru umow,

11) prowadzeniem ewidencji delegacji,

12) prowadzeniem dokumentacji z kontroli zewnetrznych i audytow zewnetrznych w
szczegblnosci protokotow kontroli, wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

13) nadzorem nad dziataniem stron internetowych www.bip.podgik.poznan.pl

14) oraz www.podgik.poznan.pl,

15) aktualnoscia tresci na stronach internetowych

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

Wydziatu,
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16) wspotpracg z komorkami organizacyjnymi PODGIK w zakresie aktualnosci tresci na
stronach internetowych www.bip.podgik.poznan.pl oraz www.podgik.poznan.pl.

w zakresie kadr i ptac:

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 pracownikdw PODGIK upowaznien i petnomocnictw w oparciu o
whnioski ztozone przez bezposredniego przetozonego pracownika,

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

5) prowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

6) opracowywaniem planu szkolen pracownikéw 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 Swiadczer Socjalnych, w tym
przygotowywaniem i przeprowadzaniem wybordw reprezentanta zatogi,

11) opracowywaniem projektu Regulaminu Wynagradzania pracownikéw PODGIK,

12) przygotowywaniem list ptac, naliczaniem wynagrodzen pracownikow 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) obstugg administracyjno-organizacyjng samodzielnego stanowiska ds. BHP.

w zakresie obstugi klientéw:

1) prowadzeniem i administrowaniem urzedowym publikatorem teleinformatycznym
Biuletynem Informacji Publicznej, w tym prowadzeniem dziennika zmian w tresci
informacji publicznych udostepnianych w Biuletynie oraz préb dokonywania takich zmian

przez osoby nieuprawnione,
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§ 29.

2)

3)
4)
5)
6)

przyjmowanie korespondencji w ramach Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP
w PODGIK,

petnieniem roli Administratora Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP,
prowadzeniem strony internetowej PODGIK,

obstugg sekretariatu PODGIK,

prowadzeniem punktu informacyjnego oraz informacji telefonicznej dla klientéw PODGiIK.

w zakresie obstugi kancelaryjnej PODGIK:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzeniem kancelarii PODGiK — przyjmowaniem i wysytaniem przesytek, 2)
prowadzeniem rejestru przesytek,

nadzorowaniem automatycznego generowania uzytkownikdw platformy ePUAP,
wspotpracy z dostawcg ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek, w tym wspédtpraca z Wydziatem
Organizacyjnym Starostwa,

prowadzenie sktadéw chronologicznych oraz sktadéw informatycznych no$nikédw danych.

w zakresie archiwum zaktadowego:

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,

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

wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi PODGIK w zakresie zdawania akt do archiwum
zaktadowego,

wspotpracy z Archiwum Paistwowym,

w zakresie skarg i wnioskéw: wspdtpraca 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 Zamoéwien 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,



2. prowadzeniem rejestru postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz rejestru
odwotan,

opracowywaniem planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizacji,

przygotowaniem sprawozdan wymaganych przez ustawe prawo zamowien publicznych,

przekazywaniem umoéw do rejestru umow jednostek sektora finanséw publicznych,

o v & w

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

7. wspbtpracy 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.

§ 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) geodezjiikartografii,
2) scalen i wymiany gruntéw,
3) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

2. wydawaniem zaswiadczen,

3. prowadzeniem postepowan wyjasniajgcych, w szczegdlnosci w zakresie zadan Wydziatu
Ewidencji Gruntow i Budynkéw, Wydziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego oraz
Wydziatu Obstugi Wnioskodw,

4. w zakresie zwigzanym z gleboznawczg klasyfikacjg gruntow:

1) przygotowywaniem upowaznien dla biegtych klasyfikatorow gruntéw,
2) realizowaniem uméw z biegtymi klasyfikatorami gruntéw,

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

6. 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
wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

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

1. w zakresie informatyzacji PODGIK:

1) planowaniem i rozwojem informatycznym PODGIK,
2) budowg i modernizacjg serwiséw intranetowych,

3) wdrazaniem nowych technologii i systemow informatycznych,
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4)

5)
6)

7)

planowaniem i nadzorem nad facznoscia teleinformatyczng (telekomunikacyjng), w tym
administrowanie centralg telefoniczna,

planowaniem zakupdw w zakresie informatyzacji PODGIK,

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

utrzymaniem dostepnosci ustug internetowych,

w zakresie administracji i zarzagdzania infrastrukturg teleinformatyczng oraz programowa:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zapewnieniem statego monitorowania stanu infrastruktury teleinformatycznej,
prowadzeniem ewidencji sprzetu informatycznego, zasobow
informatycznych, oprogramowania, licencji, dokumentacji programowej itp.,
nadzorem i administrowaniem kontrolg dostepu do pomieszczenn w budynku PODGIK,
nadzorem nad okablowaniem strukturalnym w zakresie sieci teleinformatycznych,
zgtaszaniem poprzez pisemny wniosek do Dyrektora PODGIK braku przydatnosci
gospodarczej poszczegdlnych rzeczowych sktadnikdéw majatku,

nadzorem nad legalnoscia zainstalowanego oprogramowania.

w zakresie administracji zarzgdzania bazami danych i aplikacjami:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

zapewnieniem ciggtego i niezaktdconego dziatania baz danych i aplikacji dziedzinowych,

zapewnieniem ciggtego i niezaktdconego dziatania ustug sieciowych dotyczacych

udostepniania danych:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB),

b) rejestru cen nieruchomosci (RCN),

c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

d) bazy danych obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:1500-1:5000 (BDOT500),

e) bazy danych szczegétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),

f) materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (PZGiK)

zapewnieniem ciggtego i niezaktdconego dziatania poczty elektronicznej,

administracjg i konserwacja systemdw, baz danych, aplikacji i ustug sieciowych,

inicjowaniem zmian w przepisach wewnetrznych w celu dostosowania do

eksploatowanych

inicjowaniem i nadzorem nad uruchomieniem nowych funkcjonalnosci oraz aktualizacji

we wdrozonych bazach danych i aplikacjach,

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,



§ 32.

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

9) wykonywaniem na nos$nikach zewnetrznych kopii bezpieczeristwa materiatéw zasobu w
postaci elektronicznej:

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

10) przechowywaniem co najmniej dwdch ostatnich kwartalnych kopii bezpieczeristwa
materiatéw PZGiK w postaci elektronicznej, w pomieszczeniach zlokalizowanych poza
budynkiem PODGIK, z zachowaniem procedur zapewniajgcych bezpieczerstwo
przechowywania danych,

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

prowadzeniem spraw zwiazanvch z wydawaniem oraz odbieraniem imiennych

identyfikatoréw wraz z przydzielaniem dostepdw do pomieszczen wedtug przyjetych zasad i

wskazan kierownikow wydziatow,

wspotadministrowaniem z Wydziatem Administracyjnym monitoringiem wizyjnym, w tym

przygotowaniem fragmentéw nagran z monitoringu,

archiwizacjg dokumentac;ji, ktéra utracita swojg aktualnos$¢ oraz wspotpracg 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

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

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

wspotpracy z cztonkami Stowarzyszenia Metropolia Poznan,

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

11. wspodtpracg 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.

§ 33. 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 materiatdw zasobu w sposdb chronigcy je przed zniszczeniem, w
szczegoblnosci przed pozarem, powodzig tub kradziezg oraz dostepem do nich osdéb
nieupowaznionych,

2) wytgczaniem materiatéw, ktdre utracity wartos¢ uzytkowa z powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

3) przygotowaniem przekazywania wytgczonych materiatéw zasobu kategorii archiwalnej A
do Archiwum Panistwowego,

4) przygotowaniem wytgczonych materiatéw zasobu kategorii BC do brakowania,

2. w zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkow (EGiB):

1) aktualizacjg danych w bazie danych EGiB w zakresie danych podmiotowych i
przedmiotowych opisowych,

2) wykazywaniem w ewidencji gruntéw i budynkdéw danych odnoszacych sie do gruntdow,
budynkéw i lokali, znajdujgcych sie na terenach zamknietych,

3) zawiadamianiem stosownych podmiotéw o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych,

3. w pozostatym zakresie
1) tworzeniem i prowadzeniem bazy danych rejestru cen nieruchomosci (RCN),

2) przeprowadzaniem powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

3) przeprowadzaniem modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

4) sporzgdzaniem powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow,

5) weryfikacjg wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

6) nadzorem merytorycznym nad tworzeniem sieci ustug dotyczgcych zbioréow i ustug
danych przestrzennych w zakresie EGiB i RCN,

7) wspdtpracy z Gtownym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania

zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach (ZSSIN),



§ 34.

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

9) archiwizacjg dokumentacji spoza PZGiK, ktéra utracita aktualnos¢ oraz wspétpraca z
Wydziatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie zdawania akt do archiwum zaktadowego,

10) wspdtpracy 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 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, dziatan organu prowadzgcego zaséb,

2) przechowvwaniem materiatdw zasobu w sposob chronigcy je przed zniszczeniem, w
szczegblnosci przed pozarem, powodzig lub kradziezg oraz dostepem do nich oséb
nieupowaznionych,

3) udostepnianiem oryginatéw materiatéw zasobu do wgladu,

4) wytagczaniem materiatéw, ktére utracity wartos¢ uzytkowa z powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

5) przygotowaniem przekazywania wytgczonych materiatéw zasobu kategorii archiwalnej A
do Archiwum Panstwowego,

6) przygotowaniem wytgczonych materiatéw zasobu kategorii BC do brakowania,

7) prowadzeniem rejestru prac geodezyjnych i prac kartograficznych,

8) obstugg zgtoszen prac geodezyjnych i prac kartograficznych,

9) ustalaniem wysokosci optat za udostepnianie materiatéw zasobu w zwigzku z realizacja
zadan Wydziatu,

10) prowadzeniem ewidencji materiatéw zasobu,

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

gruntéw i budynkdw - 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) wytgczaniem z powiatowej bazy GESUT danych o sieciach uzbrojenia terenu w

przypadkach przewidzianych przez ustawe,
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3) przyjmowaniem do powiatowe]j bazy danych GESUT zbioréw danych dotyczgcych sieci
oraz zwigzanej z tymi zbiorami danych dokumentacji geodezyjnej w przypadkach
przewidzianych przez ustawe.

tworzeniem i prowadzeniem bazy danych szczegdétowych osndw geodezyjnych (BDSOG),

tworzeniem i prowadzeniem bazy  danych obiektéw topograficznych

szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych

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

w zakresie tworzenia standardowych opracowan kartograficznych w co najmniej jednej ze

skat

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 zakfadania osnéw szczegétowych:

1) nadzorem nad zaktadaniem nowych znakéw i wykonaniem pomiaréw,

2) nadzorem nad okresowg modernizacjg osnow polegajgca na: przegladzie punktow,
odtworzeniu lub zatozeniu nowych znakéw geodezyjnych, odtworzeniu lub zatozeniu
urzadzen zabezpieczajgcych te znaki, wykonaniu pomiaréw,

w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:

1) doreczaniem wtascicielowi lub innej osobie wtadajgcej nieruchomoscig oraz staroscie
zawiadomienia o umieszczeniu znaku na nieruchomosci,

2) wykonywaniem przegladdw i konserwacji znakéw,

3) ustawianiem urzadzen zabezpieczajgcych, w tym sygnalizujgcych potozenie znakow,

4) podejmowaniem okreslonych prawem czynnosci po otrzymaniu zawiadomienia lub
uzyskaniu w inny sposéb informacji o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu znaku
lub zagrazaniu przez niego bezpieczeistwu zycia lub mienia,

w pozostatym zakresie:

1) weryfikacjg wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Wydziatu,

2) nadzorem merytorycznym nad tworzeniem sieci ustug dotyczgcych zbioréow i ustug
danych przestrzennych w zakresie GESUT, BDSOG i BDOT500,

3) wspdtpracy z Wydziatem Ewidencji Gruntéw i Budynkéw w obszarze nadzoru
merytorycznego nad tworzeniem sieci ustug danych przestrzennych w zakresie EGIB,

4) nadzorem merytorycznym nad dziataniem e-ustug w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j

Wydziatu,



§ 35.

§ 36.

5)

6)

archiwizacjg dokumentacji spoza PZGiK, ktdra utracita aktualno$é oraz wspdtpraca 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

wiasciwosci rzeczowej Wydziatu,

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

w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzeniem rejestru wnioskdw o koordynacje usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

organizacjg i prowadzeniem narad koordynacyjnych,

tworzeniem protokotéw narad koordynacyjnych,

tworzeniem i wydawaniem odpiséw protokotéw narad koordynacyjnych,
zamieszczaniem adnotacji zawierajgcych informacje, ze dokumentacja byta przedmiotem
narady koordynacyjnej na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narady
koordynacyjnej,

ustalaniem wysokosci optfat 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 wtasciwosci rzeczowe;j
Wydziatu,

archiwizacjg dokumentacji, ktéra utracita aktualnos¢ oraz wspoétpracg 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 Wnioskdéw ,,GZW” nalezg czynnosci zwigzane miedzy innymi z:

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

1)
2)

prowadzeniem rejestru wnioskow o udostepnienie materiatow zasobu,

obstugg wnioskdéw o udostepnienie materiatéw zasobu w zakresie:

a) mapy zasadniczej i mapy ewidencji gruntéw 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)

postaci elektronicznej),
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3)
4)

5)

6)

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

e) rejestru cen nieruchomosci (RCN),

f) raportéw tworzonych na podstawie bazy danych EGiB,

g) innych materiatéw,

obstugg wnioskéw o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego,

obstugg wnioskdéw o udostepnianie danych z rejestréw 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 dotyczgce mozliwosci

wykorzystywania udostepnionych materiatéw zasobu.

w pozostatym zakresie:

1)

2)

3)

nadzorem merytorycznym nad dziataniem e-ustug w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j
Wydziatu,

archiwizacjg dokumentacji, ktora utracita aktualnos¢ oraz wspotpracg 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 klientédw

Tryb zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 37.

1.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w

poniedziatki w godzinach 12:00 - 14:00. W przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien

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 klientow w godzinach pracy PODGiIK.

Pozostali pracownicy przyjmuja klientéw codziennie w obrebie ustalonych godzin przyjec.

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

umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie PODGIK.



§ 38.

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 sktadajacego,

zwiezte okreslenie sprawy,

imie i nazwisko przyjmujacego,

podpis sktadajgcego.

Kierownicy wydziatéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni s za:

powiadomienie Dyrektora o ztozeniu skargi lub wniosku,

przekazanie protokotu z przyjecia skargi lub wniosku Staroscie,

zapewnienie przekazania wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i

whnioskéw.

Skargi dotyczace zadan w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji

rzgdowei rozpatruje Wojewoda.

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

zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

Skargi na pracownikéw PODGiK rozpatruje Starosta.

ROZDZIAL VIl - Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych decyzji i aktéw

normatywnych

§41.

1.

Do podpisu Dyrektora w szczegdlnosci zastrzezone s3:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Dyrektora na podstawie przepiséw prawa,
pisma kierowane z upowaznienia Starosty do wojtéw 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 nagréd pracownikéw PODGIK,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,
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9) delegacje stuzbowe: Zastepcy Dyrektora, Gtownej Ksiegowej, kierownikéw wydziatow,
inspektora ochrony danych, samodzielnego stanowiska ds. BHP i radcy prawnego.

Zastepca Dyrektora podpisuje:

1) pismaidokumenty nalezgce do jego kompetencji,

2) decyzje administracyjne w zakresie posiadanych upowaznien i stosownie do ustalonego
podziatu zadan,

3) wnioski o przeszeregowanie i przyznanie nagréd dla podlegtych pracownikow,

4) delegacje stuzbowe dla podlegtych pracownikéw,

Kierownicy wydziatéw:

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

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych w pkt. 1, a nalezacych do zakresu
dziatania wydziatow (informacje, opinie, wnioski),

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

4) podpisujg delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych wydziatéw.

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

przygotowuja projekty aktow prawnych Rady, Zarzgdu Powiatu, Starosty, Dyrektora i

przedktadajg do akceptacji lub podpisu Dyrektorowi.

Osoby przygotowujgce projekty pism, decyzji, postanowien, zaswiadczen, aktéw prawnych i

innych opracowan aprobujg ich tres¢ poprzez umieszczenie w tresci pisma adnotacji ,Sprawe

prowadzi, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe i telefon stuzbowy" oraz opatrujg egzemplarz
pozostajgcy w aktach sprawy swoim podpisem i pieczecig stanowiskowa.

Szczegdétowe  zasady redagowania opracowania aktéw 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.

Podstawag gospodarki finansowej PODGIK jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki,

zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.



2. Zazgodnosc gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z
przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania srodkéw publicznych.

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

§ 44. Nadzér nad prowadzong przez PODGIiK gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

RODZIAL IX - Postanowienia korncowe

§45. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PODGIK rozstrzyga Dyrektor.
§ 46. Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PODGIK mogg nastgpi¢ 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 cywilnoprawne;j.
§48. Traci moc Uchwata Nr 2835/2021 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§49. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Starosta - Jan Grabkowski
Wicestarosta - Tomasz tubinski
Cztonek Zarzadu - Piotr Zalewski
Cztonek Zarzadu - Antoni Kalisz
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Uzasadnienie
Do Uchwaty Nr 3606/2022

Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 23 listopada 2022 r.

Z uwagi na ztozono$¢ funkcjonowania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, ciggte dazenie do poprawy jakosci bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow i
realizacje zwigzanych z tym zadan, w celu usprawnienia form i metod pracy w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zaszta koniecznos¢ uaktualnienia zadan poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych a takze struktury organizacyjnej PODGIiK poprzez wyodrebnienie z
Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw, Wydziatu Obstugi Wnioskéw oraz dokonania aktualizacji

zadan komorek organizacyjnych.



