ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.51.2026
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia 6 sierpnia 2026 .

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 2012/2026 Zarzagdu 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. PODGiK — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

2. Dyrektorze PODGIiK —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 upowaznienia udzielane sg w PODGIK:

1. na czas realizacji zadania lub czynnosci wynikajgcych z zakresu petnomocnictwa lub
upowaznienia,

§ 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. 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
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) opisane zostaty szczegétowo w Polityce Bezpieczeristwa
Danych Osobowych funkcjonujgcej w PODGIK.

§ 8.

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych PODGiK sg zobowigzani do biezgcej weryfikacji
i aktualizacji petnomocnictw i upowaznien (w przypadku zmiany nazwiska, zmiany zakresu
czynnosci, zmiany przepisbw prawa stanowigcych podstawe prawng umocowania),
udzielonych:

1) imsamym,
2) podlegtym pracownikom,
3) innym osobom, niezatrudnionym w PODGiIK.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych w przypadku cofniecia udzielonego petnomocnictwa
lub upowaznienia, zobowigzani sg do wystgpienia do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr
z wnioskiem o odwotanie upowaznienia lub petnomocnictwa. Wzér odwotania upowaznienia
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa wygasajg wraz:

1) z uptywem terminu na jaki zostaty udzielone,

2) zustaniem 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 wykonywad bedzie na swoim stanowisku pracy.

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

3. Dokument, o ktérym 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.



4. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr sprawdza pod wzgledem formalnym dokument, o
ktéorym mowa w pkt. 2) , a nastepnie przygotowuje dokument upowaznienia.

5. Radca Prawny weryfikuje dokument upowaznienia pod wzgledem formalnoprawnym.

6. 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.

7. 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.

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

9. W przypadku zmiany zakresu czynnosci pracownika powodujacej zmiane posiadanego
upowaznienia, bezposredni przetozony zobowigzany jest do ponownego wypetnienia
dokumentu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, przekazania
go do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr i postepowania zgodnie z powyzszymi wytycznymi.

10. Wzdér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2.

Upowaznienia oraz petnomocnictwa udzielane przez Dyrektora PODGIK

§ 11. Dyrektor PODGIK udziela:
1. petnomocnictwa,
2. upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
3. 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 Wydziatu Organizacyjnego i Kadr o przygotowanie
stosownego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych odbywa sie poprzez
dostarczenie zakresu zadan przygotowanego zgodnie z zatacznikiem nr 16 do Polityki

Bezpieczenstwa Danych Osobowych.



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

1.

zleceniobiorca powinien posiadac¢ upowaznienie Dyrektora PODGIK:

Bezposredni przetozony pracownika, opiekun stazysty badz praktykanta, osoba nadzorujaca
zleceniobiorce przeprowadza analize w zakresie zadan jakie dana osoba bedzie wykonywaé 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 nadzorujgca zleceniobiorce
sporzadza zakres zadan zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia i przekazuje go
do Woydziatu Organizacyjnego i Kadr. Przekazanie zakresu zadan przez odpowiednio
bezposredniego przetozonego pracownika, opiekuna stazysty badz praktykanta, osobe
nadzorujgca zleceniobiorce do Woydziatu 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 formalnoprawnym.
Sparafowany przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr (w przypadku jego
nieobecnosci - osoby zastepujacej) 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 umocowang
osobe egzemplarza upowaznienia, ktory trafia do akt osobowych/ rejestru upowaznien.

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

Wzdér upowaznienia stanowi zatacznik nr 4.



§ 14. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PODGIiK nr GKG.GPK.0200.58.2024 z dnia 6 czerwca 2024 r.
w sprawie zasad nadawania upowaznien i petnomocnictw pracownikom, stazystom
lub praktykantom oraz zleceniobiorcom w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu zmienione Zarzadzeniem Dyrektora PODGIK
nr GKG.GPK.0200.131.2024 z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.51.2026
Dyrektora PODGIK z dnia 6 sierpnia 2026 r.

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

Stanowisko Data i podpis przetozonego

Umozliwienie
Czynnosci, do ktérych nalezy mie¢ upowaznienie w PODGIK
Lp. wykonywania
- z siedzibg w Poznaniu
czynnosci

wydawanie zaswiadczen i dokumentow z zakresu wykonywanych

zadan

2 udzielanie odpowiedzi na wnioski i pisma

wydawanie zawiadomien i postanowien z zakresu wykonywanych

zadan

wydawanie wezwan wynikajgcych z postepowania administracyjnego
4 w szczegdlnosci w zakresie uzupetniania: brakow formalnych oraz

dokumentéw i wyjasnien

poswiadczanie zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem na potrzeby

prowadzonych postepowan

badanie ksigg wieczystych w zwigzku z prowadzonymi

postepowaniami administracyjnymi

udostepnianie kopii zbioréw danych lub innych materiatow PZGiK

do obstugiwanych zgtoszen prac geodezyjnych, ich uzupetnien,

7 wystgpien o dodatkowe materiaty zasobu niezbedne lub przydatne do
wykonania tych prac oraz uzgodnien zakresu materiatow niezbednych

lub przydatnych do wykonania tych prac.

uzgadnianie z wykonawcami prac geodezyjnych zakresu materiatéw

niezbednych lub przydatnych do wykonania tych prac

uzgadnianie harmonogramow i zakresow czesciowego przekazywania

wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych

uzgadnianie z kierownikami prac geodezyjnych modyfikacji
10
wspotrzednych punktow granicznych

" W przypadku wyboru rodzaju upowaznienia wpisa¢ ,tak”, w przypadku braku wyboru wpisaé ,,nie”
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11

weryfikacja zbioréw danych oraz innych materiatéw przekazanych do

panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

12

opatrywanie materiatéw w postaci elektronicznej przyjetych do
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym w imieniu Starosty

Poznanskiego, jako organu Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej

13

opatrywanie dokumentdéw i materiatdéw przeznaczonych dla
podmiotdw, na rzecz ktérych wykonawcy prac geodezyjnych wykonujg

prace geodezyjng stosowna klauzulg urzedowg

14

uwierzytelnianie dokumentdéw na potrzeby postepowan

administracyjnych, sagdowych lub czynnosci cywilnoprawnych

15

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw i

budynkow

16

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych geodezyjnej

ewidencji sieci uzbrojenia terenu

17

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych obiektow
topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie

standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 -1:5000

18

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych szczegétowych

osnoéw geodezyjnych

19

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych,

grawimetrycznych i magnetycznych

20

aktualizacja informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw i

budynkow oraz w rejestrze cen nieruchomosci

21

zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych oraz
sporzadzanie odpowiednich dokumentéw do sprostowania dziatu |

ksiegi wieczystej

22

przewodniczenie naradom koordynacyjnym

23

dokonywanie czynnosci z zakresu koordynacji usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym w szczegdlnosci:
zawiadamianie wnioskodawcdw oraz innych podmiotéw, ktorych
obowigzek zawiadamiania wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa
o sposobie, terminie

i miejscu narad koordynacyjnych i dodatkowych narad
koordynacyjnych oraz zataczanie do tych zawiadomien przewidzianych
prawem dokumentow,

zawiadamianie podmiotow nieobecnych na naradach

koordynacyjnych, a prawidtowo o nich zawiadomionych o




uzgodnionych przez uczestnikédw narady zmianach w usytuowaniu
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

wyznaczanie sposobu, terminu i miejsca przeprowadzania narady
koordynacyjnej, sporzadzanie i wydawanie odpiséw protokotéw z

narad koordynacyjnych

24

przedstawianie opinii w zakresie kolizji przebiegu planowanej
inwestycji z uzbrojeniem terenu dla inwestycji mieszkaniowych i
inwestycji towarzyszgcych przygotowywanych i realizowanych w
trybie ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o utatwieniach w przygotowaniu i

realizacji inwestycji mieszkaniowych i inwestycji towarzyszacych

25

udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym

26

udostepnianie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego poza informacjami zawartymi w operacie

ewidencyjnym

27

ustalanie wysokosci naliczanych optat, utrwalanie wysokosci
naliczonych optat i sposobu ich wyliczenia w dokumencie obliczenia

optaty

28

wydawanie licencji dotyczgcych mozliwosci wykorzystywania
udostepnianych materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i

kartograficznego

29

wykonywanie i przechowywanie na nosnikach zewnetrznych kopii

bezpieczenstwa materiatdw zasobu w postaci elektronicznej




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.51.2026
Dyrektora PODGIK z dnia 6 sierpnia 2026 r.

Nazwa organu wydajacego Poznan, ..ccccoeeeveveeeeierreeiiene, r.
(pieczatka) czcionka Calibrinr 11

miesigc nalezy okresli¢ stownie
znak sprawy
czcionka Calibrinr 11

UPOWAZNIENIE

czcionka Calibri nr 11, pogrubiona

Na podstawie

czcionka Calibrinr 11

podstawg wydania upowaznienia jest przepis, na podstawie ktorego Starosta Poznanski upowaznia pracownika
upPOWazniam Panig/Pana.........c.ceeeereveeeesesse e

imie, nazwisko

pracownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu do:

czcionka Calibri nr 11, pogrubiona

czcionka Calibrinr 11

zakres upowaznienia

Upowaznienie obowigzuje od dnia ......cccccceveieieececce e

Niniejsze upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy, a ponadto moze by¢ w kazdym
czasie zmienione lub odwotane.

Odwotuje sie UPOWAZNIENIE NI ...ccveceeeeeicecieceeeeereeesr et sa s *

Jednoczesnie zobowigzuje do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobu
ich zabezpieczania w trakcie zatrudnienia jak rowniez po ustaniu zatrudnienia, a takze do
zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem w sposdb naruszajacy przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Podpis i pieczeé

Starosty Poznanskiego



wyk .... egz.
1 — osoba upowazniana
2 — akta osobowe

3 — Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Poznaniu

*wybrac odpowiednio
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.51.2026
Dyrektora PODGIK z dnia 6 sierpnia 2026 r.

Zakres zadan pracownika/stazysty/praktykanta/zleceniobiorcy * okreslony w celu nadania

upowaznienia do czynnosci

Imie i nazwisko pracownika/stazysty/praktykanta/zleceniobiorcy

L.p. Czynnosci

Data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika,

opiekuna stazysty bad? praktykanta, osoby nadzorujacej zleceniobiorce

11



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.51.2026
Dyrektora PODGIK z dnia 6 sierpnia 2026 r.

Nazwa organu wydajacego Poznan, ..ccccoeeeveveeeeierreeiiene, r.

(pieczatka) czcionka Calibrinr 11

miesigc nalezy okresli¢ stownie
znak sprawy

czcionka Calibrinr 11
UPOWAZNIENIE

czcionka Calibri nr 11, pogrubiona

Na podstawie

czcionka Calibrinr 11

podstawg wydania upowaznienia jest przepis, na podstawie ktérego Dyrektor PODGIiK upowaznia pracownika

upowazniam Panig/Pana*.......c.ceeeeeveeiereeeee e
imie, nazwisko
pracownika Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu/praktykanta/stazyste/ wolontariusza/zleceniobiorce* do:
czcionka Calibri nr 11, pogrubiona

czcionka Calibrinr 11

zakres upowaznienia

Upowaznienie obowigzuje od dnia ......cccccceveieieececceciece et

Upowaznienie wygasa z dniem ustania stosunku pracy/ wygasa z dniem ustania stazu/ wygasa
z dniem zakonczenia praktyki/ trwa do czasu jego odwotania*.

Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie zmienione lub odwotane.

Upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien.

Odwotuje sie UPOWAZNIENTIE O NUMEIZE .....ccveeeeeeeiereriire ettt *

Jednoczesnie zobowigzuje do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobu
ich zabezpieczania w trakcie zatrudnienia jak rowniez po ustaniu zatrudnienia, a takze do
zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem w sposéb naruszajgcy przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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Podpis i piecze¢
Dyrektora PODGIK
wyk.... egz.

1 — osoba upowazniana

2 — akta osobowe

*wybra¢ odpowiednie
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.51.2026
Dyrektora PODGIK z dnia 6 sierpnia 2026 r.

Nazwa organu wydajacego Poznan, ..cccoeeeveveeeeienreeiiene, r.
(pieczatka) czcionka Calibrinr 11

miesigc nalezy okresli¢ stownie
znak sprawy

czcionka Calibrinr 11

(nr odwotywanego upowaznienia)

ODWOLANIE UPOWAZNIENIA

(imie i nazwisko)

Podpis i pieczec
Starosty Poznanskiego /Dyrektora PODGIK

wyk.... egz.
1 — osoba upowazniana
2 — akta osobowe

3 — Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Poznaniu (jesli wymagane)

*wybra¢ odpowiednie
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