ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.97.2022
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia z 1 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie: zasad nadawania upowaznien i petnomocnictw pracownikom, stazystom, praktykantom oraz

zleceniobiorcom w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie §10 ust. 1 pkt. 3 Uchwaty nr 2835/2021 Zarzadu Powiatu w Poznaniu w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.llekro¢ w Zarzadzeniu w sprawie: zasad nadawania upowaznien i petnomocnictw pracownikom,
stazystom, praktykantom oraz zleceniobiorcom w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, zwanym dalej Zarzadzeniem jest mowa o:

1) PODGIiK — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

2) Dyrektorze PODGiK — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

§ 2.Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady wydawania i rejestracji upowaznien oraz petnomocnictw w PODGIK.

§ 3. Petnomocnictwa i upowaznia udzielane sg w PODGIK:

1) na czas petnienia funkcji lub na czas zajmowania stanowiska,

2) na czas realizacji zadania lub czynnosci wynikajacych z zakresu petnomocnictwa lub
upowaznienia,

3) na czas zatrudnienia w PODGIK (tylko w uzasadnionych przypadkach),

4) na czas nieobecnosci osoby umocowanej,

5) nainny okres wynikajgcy z biezgcych potrzeb PODGIK.

§ 4. Rejestry wydanych upowaznien i petnomocnictw prowadzone sg przez Wydziat Organizacyjny
i Kadr.

§ 5.Informacja o dacie zatrudnienia nowego pracownika, przyjecia praktykanta, stazysty,
zleceniobiorcy przekazywana jest niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu pracownika,
opiekunowi stazysty badz praktykanta, osobie nadzorujacej zleceniobiorce oraz Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych, a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Inspektora Ochrony Danych
Osobowych. Informacja ta przekazywana jest jednak nie pdzniej niz 5 dni przed datg rozpoczecia

pracy, stazu, praktyk, zlecenia.



§ 6.Informacja o ktérej mowa § 5 przekazywana jest przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr.
§ 7.Zasady nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, na podstawie
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) opisane zostaty szczegdétowo w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych funkcjonujgcej w PODGIK.
§ 8.
1. Kierownicy komodrek organizacyjnych PODGIK s3 zobowigzani do biezacej weryfikacji
i aktualizacji petnomocnictw i upowaznien (w przypadku awansu, zmiany zakresu czynnosci,
zmiany stanowiska w obrebie komérki, zmiany przepiséw prawa stanowigcych podstawe
prawng umocowania), udzielonych:
1) imsamym,
2) podlegtym pracownikom,
3) innym osobom, niezatrudnionym w PODGIK.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych w przypadku cofniecia udzielonego petnomocnictwa
lub upowaznienia, zobowigzani s3 do wystgpienia do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
z wnioskiem o odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa. Wzér odwotania upowaznienia
stanowi zafacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Upowaznienia i petnomocnictwa wygasajg wraz :
1) z uptywem terminu na jaki zostaty udzielone,
2) zterminem zrealizowania zadania wynikajgcego z petnomocnictwa lub upowaznienia,
3) ze zmiang stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej, w ktdrej osoba jest zatrudniona,

4) z ustaniem stosunku pracy.

Rodzaje upowaznien oraz petnomocnictw udzielanych w PODGiK
§ 9. W PODGIK udzielane sg upowaznienia i petnomocnictwa przez:
1) Staroste Poznanskiego do zatatwiania spraw w jego imieniu,

2) Dyrektora PODGIK.

Upowaznienia udzielane przez Staroste Poznanskiego
§ 10. Tryb udzielania upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty Poznanskiego:
1) Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza analize w zakresie czynnosci jakie dany

pracownik wykonywa¢ bedzie na swoim stanowisku pracy.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W przypadku gdy pracownik powinien posiada¢ upowaznienie do wykonywania pewnych
czynnosci, bezposredni przetozony wypetnia dokument, ktérego wzdr zawiera zatgcznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

Dokument, o ktdrym mowa w pkt. 2), nalezy ztozy¢ w Wydziale Organizacji i Kadr w
terminie co najmniej na 5 dni przed planowanym terminem rozpoczecia obowigzywania
upowaznienia.

Przekazanie dokumentu jest jednoznaczne z wnioskowaniem o wydanie upowaznienia
dla pracownika.

Pracownik Woydziatu Organizacyjnego i Kadr sprawdza pod wzgledem formalnym
dokument, o ktérym mowa w pkt. 2), a nastepnie przygotowuje dokument upowaznienia.
Radca Prawny weryfikuje dokument upowaznienia pod wzgledem prawnej mozliwosci
udzielenia wnioskowanego petnomocnictwa/upowaznienia.

Sparafowany przez Radce Prawnego i Dyrektora PODGIK (a w razie nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora) dokument upowaznienia pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
przekazuje do podpisu Starosty Poznanskiego.

Upowaznienie przygotowywane jest w 3 egzemplarzach, odpowiednio 1 egzemplarz
dla pracownika, 1 egzemplarz do akt osobowych oraz 1 egzemplarz dla Wydziatu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Podpisane upowaznienie, pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przekazuje
bezposredniemu  przetozonemu pracownika. Bezposredni przetozony ponosi
odpowiedzialno$é za przekazanie upowaznienia osobie upowaznionej oraz zwrot do
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr egzemplarza z potwierdzeniem odbioru przez
umocowanego pracownika egzemplarza upowaznienia, ktéry trafia do akt osobowych.

W przypadku zmiany zakresu czynnosci pracownika powodujgcej zmiane posiadanego
upowaznienia, bezposredni przetozony zobowigzany jest do ponownego wypetnienia
dokumentu, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, przekazania

go Wydziatu Organizacyjnego i Kadr i postepowania zgodnie z powyzszymi wytycznymi.

10) Wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2.

Upowaznienia oraz petnomocnictwa udzielanych przez Dyrektora PODGIK

§ 11. Dyrektor PODGIK udziela:

1)
2)
3)

petnomocnictwa,
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

upowaznienia do czynnosci.

§ 12. Zasady nadawania upowaznien w zakresie przetwarzania danych osobowych do jakich

pracownik, stazysta, praktykant, zleceniobiorca powinien mie¢ upowaznienie zostaty



uregulowane szczegétowo w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych. Przyjmuje sie,

ze przekazanie zakresu czynnosci pracowniczych przez bezposredniego przetozonego

do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr jest jednoznaczne z wnioskowaniem o przygotowanie

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. W przypadku stazystéw, praktykantéw,

zleceniobiorcow wnioskowanie do Woydziatu Organizacyjnego i Kadr o przygotowanie

stosownego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych odbywa sie poprzez

dostarczenie zakresu zadan przygotowanego zgodnie z zatgcznikiem nr 16 do Polityki

Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

§ 13. Tryb udzielania upowaznien do czynnosci do jakich pracownik, stazysta, praktykant,

zleceniobiorca powinien posiadac¢ upowaznienie Dyrektora PODGIK:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Bezposredni przetozony pracownika, opiekun stazysty badz praktykanta, osoba
nadzorujgca zleceniobiorce przeprowadza analize w zakresie zadan jakie dana osoba
bedzie wykonywac na swoim stanowisku pracy.

W przypadku gdy pracownik, stazysta, praktykant, zleceniobiorca powinien posiadaé
upowaznienie do wykonywania pewnych czynnosci (zadan), odpowiednio bezposredni
przetozony pracownika, opiekun stazysty badz praktykanta, osoba nadzorujaca
zleceniobiorce sporzadza zakres zadan zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia i przekazuje go do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr. Przekazanie zakresu
zadan przez odpowiednio bezposredniego przetozonego pracownika, opiekuna stazysty
badz praktykanta, osobe nadzorujaca zleceniobiorce do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
jest jednoznaczne z wnioskowaniem o przygotowanie upowaznienia.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przygotowuje na podstawie zakresu zadan
dokument upowaznienia.

Radca Prawny weryfikuje dokument upowaznienia pod wzgledem prawnej mozliwosci
udzielenia wnioskowanego petnomocnictwa/upowaznienia.

Sparafowany przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr (w przypadku jego
nieobecnosci - osoby zastepujgcej) oraz Radce Prawnego dokument upowaznienia
pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przekazuje do podpisu Dyrektorowi PODGIK.
Upowaznienie przygotowywane jest w 2 egzemplarzach, odpowiednio 1 egzemplarz
dla pracownika, stazysty, praktykanta, zleceniobiorcy, 1 egzemplarz do akt osobowych/
rejestru upowaznien.

Podpisane upowaznienie, pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr przekazuje
odpowiednio bezposredniemu przetozonemu pracownika, opiekunowi stazysty badz
praktykanta, osobie nadzorujgca zleceniobiorce. Osoby wskazane w zdaniu poprzednim
ponoszg odpowiedzialnos¢ za przekazanie upowaznienia osobie upowaznionej oraz zwrot

do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr egzemplarza z potwierdzeniem odbioru przez

4



umocowang osobe egzemplarza upowaznienia, ktory trafia do akt osobowych/ rejestru
upowaznien.

8) W przypadku zmiany zakresu czynnosci lub obowigzkéw pracownika, stazysty,
praktykanta, zleceniobiorcy, odpowiednio bezposredni przetozony pracownika, opiekun
stazysty badz praktykanta, osoba nadzorujgca zleceniobiorce zobowigzany/a jest do
ponownego sporzgdzenia zgodnego z zafgcznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia
nowego zakresu zadan, przekazania go do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr i postepowania
zgodnie z powyzszymi wytycznymi.

9) Wozér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PODGIK nr GKG.GPK.0200.103.2020
z dnia 2 pazdziernika 2020 r. w sprawie zasad nadawania upowaznien i uprawnied nowo
przyjetemu pracownikowi, stazyscie lub praktykantowi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



