Zaltacznik do zarzadzenia Nr 13/2021 Dyrektora ZGiKM GEOPOZ z dnia 27 maja 2021 r.

zatwierdzam

Regulamin Organizacyjny

Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ

Dziat 1

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny ustala organizacj¢ wewnetrzng zapewniajacg realizacje zadan

statutowych Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjna;
2) zakres dzialania stanowisk funkcyjnych i komoérek organizacyjnych;
3) organizacj¢ wewngtrzng, w tym:
a) zasady zarzadzania,
b) stanowiska pracy,
¢) ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oséb zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych,
d) ogoélne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Zarzadu Geodezji
1 Katastru Miejskiego GEOPOZ,
e) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz podpisywania pism

1 dokumentow,



f) zasady zastgpstwa pracownikow;
4) organizacje¢ obstugi klienta;

5) organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji.

§3

Ilekro¢ w tresci Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:
1) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ;
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ;
4) czasie nieobecnos$ci — nalezy przez to rozumie¢ kazda nieobecno$¢ pracownika

stwierdzong ewidencjg czasu pracy.

§4

Zarzad realizuje zadania zgodnie z przepisami prawa oraz z wewnetrznymi aktami

normatywnymi, w tym z dokumentacja systemu zarzadzania zgodnego z norma ISO 9001.

§5

1. Zarzad jest jednostkg organizacyjng Miasta Poznania, nieposiadajaca osobowosci
prawnej, prowadzong w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg Zarzadu jest miasto Poznan.

3. Zarzad realizuje cele wynikajace ze Strategii Rozwoju Miasta Poznania, Polityki Systemu
Zarzadzania Miasta Poznania i Zarzadu, inne polityki i programy oraz misj¢ i wizje
Miasta Poznania.

4. Ogo6t dziatan zmierzajacych do realizacji celow i zadan, podejmowanych
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy stanowi system kontroli
zarzadcze;j.

5. Szczegdtowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j

1 efektywnej kontroli zarzadczej okresla Prezydent odrebnym zarzadzeniem.



§6

. Dziatalnos¢ Zarzadu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynika¢ wylacznie z ustaw.
. Podstawowa form¢ informowania obywateli o dziatalnosci Zarzadu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;.

Szczegdtowe zasady i tryb udostgpniania przez Zarzad informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania okresla Dyrektor

w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§7

. Zarzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajacy
kierunki dziatan Miasta w poszczegdlnych dziedzinach.

. Przy konstruowaniu budzetu Zarzad kieruje si¢ strategicznymi celami Miasta, Wieloletnig
Prognoza Finansowa, mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej,
wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku
ich wykonania.

. Gospodarujac srodkami publicznymi, Zarzad zapewnia ich wydatkowanie poprzez
dazenie do uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw i optymalny dobor
metod oraz srodkéw stuzacych osigganiu zatozonych celéw, a takze w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych

z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

. Podstawg gospodarki finansowej Zarzadu jest roczny plan finansowy sporzadzany

na podstawie uchwaty budzetowej Rady Miasta Poznania.

. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg Zarzadu ponosi Dyrektor

i Gtéwny Ksiggowy.

§8

. W Zarzadzie prowadzone sa rejestry publiczne. Sposob 1 zasady udostgpniania danych
zgromadzonych w rejestrach sg publikowane w BIP.
. Udostgpnianie danych z rejestréw publicznych jest wspierane przez tworzenie:

1) odpowiednich rozwigzan informatycznych;



1.

2.

2) infrastruktury informacji przestrzenne;j.

Dzial 11

Struktura Organizacyjna

§9

Dla zapewnienia rozpoznawalno$ci akt ustala si¢ wykaz symboli poszczegdlnych stanowisk
funkcyjnych i komérek organizacyjnych, ktéry zawiera zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Zarzadu okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§10

Zadania realizowane sg przy pomocy:

1)
2)

stanowisk funkcyjnych: Dyrektora, ZastepcoOw Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego;
komoérek organizacyjnych:

a) dziatow;

b) zespotow;

c) sekcji;

d) samodzielnych stanowisk (jednoosobowych i wieloosobowych).

§11

Dziat jest komorka organizacyjng, sktadajaca si¢ z co najmniej 4 stanowisk pracy,
powotang do realizacji okreslonych zadan. Na czele dziatu stoi kierownik.

Zespot jest samodzielng komorka organizacyjng sktadajaca si¢ z co najmniej 3 stanowisk
pracy. Na czele zespotu stoi kierownik.

Sekcja jest samodzielng komorkg organizacyjng sktadajacg si¢ z co najmniej 2 stanowisk
pracy, powotang do realizacji zadan o jednorodnym charakterze. Na czele sekcji stoi
kierownik.

Samodzielne stanowiska tworzy si¢ do zatatwiania okreslonych zadan, gdy nie jest celowe

powolywanie innych komoérek organizacyjnych.



§12

1. W razie potrzeby moga by¢ powotane dorazne zespoly zadaniowe. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespolach - w zakresie zadan realizowanych przez zesp6t -
podlegaja przewodniczacemu zespotu, natomiast w pozostatym zakresie wtasciwemu
kierownikowi komorki organizacyjne;.

2. Zespo6t zadaniowy, ktéremu wyznaczono cel mozliwy do osiagnigcia poprzez
wytworzenie unikalnego i ztozonego wyrobu (ustugi, produktu), przyjmuje nazwe zespotu

projektowego.

Dziat 111

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych

Rozdziatl 1

Dyrektor

§13

1. Dyrektor — Geodeta Miejski

odpowiada za realizacj¢ zadan statutowych oraz zadan wynikajacych z petnionej funkcji,

z zawartych umoOw 1 porozumien, a w szczegolnosci:

1) w imieniu Prezydenta Miasta Poznania petnigcego funkcje Starosty zadan z zakresu
administracji rzadowej, dotyczacych geodezji i kartografii na terenie miasta Poznania.
Szczegdtowy zakres zadan Geodety Miejskiego wynika z zarzadzenia Prezydenta
Miasta Poznania w sprawie realizacji zadan stuzby geodezyjnej i kartograficzne;j
w miescie Poznaniu oraz jest zamieszczony w § 39 regulaminu;

2) zadan z zakresu administracji publicznej, zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami;

3) zadan zwigzanych z prowadzeniem systemu informacji przestrzennej Miasta Poznania
i lokalnego wezta infrastruktury informacji przestrzennej oraz wykonywaniem
opracowan kartograficznych i fotogrametrycznych na potrzeby Miasta Poznania;

4) koordynacj¢ spraw scalen i podziatéw nieruchomosci;



5) prowadzenie spraw udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym o wartosci przekraczajacej
15-krotnos¢ minimalnego wynagrodzenia za prace, w zakresie zadan Zarzadu oraz
nalezno$ci pieni¢znych z tytutu optat adiacenckich ustalanych w przypadku wzrostu
wartosci nieruchomosci spowodowanego budowg urzadzen infrastruktury techniczne;j,

a ponadto:

6) koordynuje dziatalnos¢ Zarzadu, w tym wydaje zarzadzenia wewngtrzne;

7) reprezentuje Zarzad;

8) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy;

9) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Rady Miasta Poznania lub Prezydenta Miasta Poznania;

10) dokonuje czynnosci cywilnoprawnych - w imieniu Miasta Poznania i Skarbu Panstwa
- na podstawie otrzymanych pelnomocnictw;

11) nadzoruje gospodarke finansowa Zarzadu, w tym planowanie i wydatkowanie
srodkéw budzetowych;

12) nadzoruje realizacj¢ planéw finansowych w zakresie zadan Zarzadu,

13) rozpatruje skargi, wnioski i petycje;

14) podejmuje przedsiewzigcia zmierzajgce do podnoszenia jakosci wykonywanych zadan
1 obstugi klientow.

15) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio komoérki organizacyjne wymienione ponize;.

§14

Stanowisko Radcéw Prawnych
1) zapewnia zgodnos$¢ dziatania Zarzadu z przepisami prawa poprzez:
a) opiniowanie projektow uméw i porozumien, aktow wewnetrznych oraz projektow
aktow prawnych Prezydenta Miasta Poznania i Rady Miasta Poznania,
b) wydawanie opinii w odpowiedzi na zapytania prawne,
¢) informowanie o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci Zarzadu;
2) wykonuje zastepstwo procesowe przed sadami polskimi w sprawach dotyczacych dziatania

Zarzadu.



§ 15

Stanowisko ds. Kontroli

zapewnia ocen¢ prawidlowosci realizacji zadan przez komorki organizacyjne.

Realizuje zadania zwigzane z:

1) przeprowadzaniem kontroli instytucjonalnej;

2) koordynacjg spraw dotyczacych kontroli 1 audytéw przeprowadzanych przez jednostki

zewnetrzne.

§ 16

Sekcja Zamoéwien Publicznych

realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych.

§17

Dzial Informatyki

realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem 1 realizacjag koncepcji informatyzacji
1 komputeryzacji Zarzadu oraz dziatania zwigzane z:

1) wdrazaniem rozwigzan informatycznych w Zarzadzie;

2) zabezpieczeniem ciggtosci i prawidlowosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j;
3) bezpieczenstwem danych pozostajagcych w Systemie Informatycznym Zarzadu.

Kierownik dziatu uzywa tytutu Gtéwny Informatyk. Zadania realizuje przy pomocy stanowisk
z przypisang merytoryczng koordynacja zadan. Scisle wspétpracuje ze Stanowiskiem
ds. wsparcia informatycznego SIP w zakresie przypisanych mu zadan oraz Inspektorem

Ochrony Danych w zakresie informatycznych systemdw bezpieczenstwa.

Rozdzial 2

Gléwny Ksiegowy

§18

1. GIéwny Ksiegowy realizuje zadania dotyczace:
gospodarki finansowej Zarzadu — w zakresie powierzonym - w szczegolnosci poprzez:

1) opracowywanie polityki finansowej;



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie i analize realizacji plandw finansowych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci finansowej Zarzadu;

sporzadzanie i monitorowane budzetu zadaniowego;

koordynacj¢ procesu zarzadzania ryzykiem do zadan budzetowych;

koordynacj¢ dziatan Zarzadu zwigzanych z planowaniem, zgtaszaniem

1 monitorowaniem realizacji projektow;

prowadzenie rachunkowosci;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

10) wdrazanie i analizowanie zasad wynagradzania;

11) pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkoéw z funduszy europejskich;

12) umarzanie wierzytelnosci i udzielanie ulg w sptacie niepodatkowych naleznosci

pienig¢znych, z wylaczeniem prowadzenia spraw, o ktérych mowa w § 28 ust. 2 pkt 3.

2. Zadania wykonuje przy pomocy nizej wymienionych komérek organizacyjnych.

§19

Dzial Finansowo-Ksiegowy

ktoéry prowadzi rachunkowos$¢ Zarzadu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ksiegi rachunkowe zgodnie z planem kont;

przyjmuje wptaty bezgotowkowe i wydaje materiaty;

rachube ptac, w tym sprawy zwigzane z pracowniczymi planami kapitatowymi;

wystawia dokumenty sprzedazy w zakresie dziatalno$ci Zarzadu, zgodnie z przyjetymi

w odregbnych dokumentach zasadami;

sporzadza sprawozdania finansowe;

windykuje naleznosci

oraz

7) wykonuje zadania zwigzane z umarzaniem wierzytelnosci i udzielaniem ulg w sptacie

niepodatkowych naleznosci pieni¢znych, z wylaczeniem prowadzenia spraw, o ktérych

mowa w § 28 ust. 2 pkt 3.



§20

Zespot Budzetu i Analiz:
1) sporzadza plany finansowe Zarzadu;
2) dokonuje analizy realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wprowadza zmiany
w planach finansowych;
3) przeprowadza kontrole finansowg proceséw zwigzanych z gromadzeniem
1 rozdysponowaniem srodkéw publicznych;
4) sporzadza budzet zadaniowy;
5) monitoruje i dokonuje analizy celoéw i wskaznikéw budzetu zadaniowego;
6) sporzadza plany zadan wieloletnich i monitoruje ich wykonanie;
7) prowadzi sprawy analiz ekonomicznych;
8) prowadzi sprawozdawczo$¢ Zarzadu w tym sporzadza sprawozdania opisowe
z wykonania budzetu;
9) wdraza i analizuje zasady wynagradzania;
10) koordynuje zgtaszanie propozycji 1 monitoruje wykonanie zadan premiowych Dyrektora;
11) wykonuje czynnos$ci zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkoéw
z funduszy pomocowych;
12) koordynuje sprawy dotyczace zarzadzania ryzykiem:
a) do zadan budzetowych procesowych (typu B),
b) do zadan budzetowych projektowych (typu P);
13) koordynuje dziatania Zarzadu zwigzane z planowaniem, zgtaszaniem i monitorowaniem
realizacji projektow;
14) prowadzi obstuge kancelaryjng dla Gtéwnego Ksiggowego i podlegtych komorek

organizacyjnych.

§21

Dzial Administracyjno-Techniczny

prowadzi sprawy dotyczace:

1) administrowania nieruchomosciag Zarzadu;

2) zapewnienia dostgpnosci architektonicznej osobom ze szczeg6lnymi potrzebami;

3) zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Zarzadu;



4) gospodarki magazynowej, materialowej, srodkami trwatymi i Srodkami trwatymi
o charakterze wyposazenia, w szczeg6lnosci prowadzi ewidencj¢ 1 nadzér w powyzszym
zakresie;

5) ubezpieczenia majatku i interesu majatkowego Zarzadu;

6) wystawiania faktur VAT w zakresie zadan dziatu.

Rozdzial 3

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

§22

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Zarzadu w szczegdlnosci poprzez:

1) ksztaltowanie organizacji wewnetrznej;

2) kreowanie i nadzorowanie polityki personalnej w zakresie, o ktérym mowa w § 24;

3) ustalanie i nadzorowanie polityki informacyjne;j;

oraz

4) nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej 1 archiwum zaktadowego;

5) nadzoruje zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

6) zapewnia warunki do realizacji zadan w zakresie BHP i bezpieczenstwa informacji;

7) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zastrzezonych przez
Dyrektora.

Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komdrek organizacyjnych.

§23

Dzial Organizacyjny

1) koordynuje sprawy zwigzane z zarzadzaniem strategicznym Miasta Poznania;

2) koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

3) inicjuje i koordynuje przedsigwzigcia dotyczace organizacji wewnetrznej Zarzadu, w tym
m.in.
a) przygotowuje projekty aktéw normatywnych,
b) podejmuje dziatania usprawniajace organizacj¢ oraz formy i metody wykonywania

zadan,

10



¢) ustala wlasciwo$¢ komorek organizacyjnych w zakresie realizacji nowych zadan,
4) prowadzi obstuge legislacyjng w zakresie:
a) wydawania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora,
b) upowaznien i pelnomocnictw, z wyjatkiem upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

5) koordynuje realizacje uchwat Rady Miasta Poznania i wnioskow komisji Rady Miasta
Poznania oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Poznania,

6) koordynuje realizacje¢ wnioskOw o udostgpnienie informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego w celu jej ponownego wykorzystywania, na zasadach okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem wewngetrznym Dyrektora;

7) prowadzi archiwum zaktadowe;

8) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane z zadaniami dziatu;

9) sporzadza plany i sprawozdania z realizacji zadan Zarzadu.

Kierownik Dziatu Organizacyjnego petni funkcje Pelnomocnika Dyrektora ds. Systemu

Zarzadzania i w tym zakresie podlega Dyrektorowi.

§ 24

Dzial Spraw Pracowniczych

1) ksztaltuje i realizuje polityke personalng Zarzadu w zakresie:
a) zatrudniania pracownikow,

b) rozwoju pracownikéw,
c¢) relacji interpersonalnych,

2) realizuje zadania z zakresu administracji kadrowej, w tym:

a) prowadzi sprawy zwigzane z rekrutacja, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) prowadzi akta osobowe oraz dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych z ewidencjg czasu
pracy 1 wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych,

¢) kontroluje porzadek i dyscypling pracy;

3) opracowuje i wdraza Regulamin Pracy i Regulamin Gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz wspétpracuje przy opracowaniu Regulaminu
Wynagradzania w zakresie wymagan kwalifikacyjnych i kompetencyjnych dla stanowisk
pracy;

4) prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umow-zlecen i umow o dzieto;

11



5) prowadzi sprawy zwiazane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

6) wspdtpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.

W ramach dziatu funkcjonuje Stanowisko ds. BHP, ktére realizuje zadania stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzoruje realizacj¢ i przestrzeganie przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej.

Stanowisko ds. BHP merytorycznie podlega Z-cy Dyrektora ds. Organizacyjnych,

a organizacyjnie - Kierownikowi Dzialu Spraw Pracowniczych.

§25

Dzial Komunikacji i Informacji:

1) ustanawia zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych i prowadzi obstuge
kancelaryjng Zarzadu, w tym koordynuje wdrazanie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg;

2) ksztaltuje i realizuje polityke informacyjng Zarzadu, w tym:

a) prowadzi obstuge klienta i podejmuje dziatania zmierzajace do ciagglego podnoszenia
jakosci obstugi klienta,

b) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej i1 stron¢ internetowa,

¢) planuje 1 realizuje dzialania majace na celu wzmocnienie komunikacji wewngtrzne;j
1 zewngtrznej,

d) kreuje wizerunek Zarzadu,

e) koordynuje i realizuje dzialania promocyjne w zakresie zadan Zarzadu,

f) opracowuje i nadzoruje system identyfikacji wizualnej,

g) prowadzi monitoring mediéw oraz koordynuje i wspomaga wspolprace z mediami;

3) koordynuje i realizuje zadania stuzace zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami.

§ 26

Zespot ds. Bezpieczenstwa Informacji
realizuje zadania w zakresie ksztatltowania i nadzorowania zasad ochrony informacji, w tym

danych osobowych i informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

12



1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem zgodnos$ci przetwarzania informacji

z obowigzujacymi przepisami prawa, m.in.: rekomenduje, wdraza i nadzoruje stosowanie
technicznych i organizacyjnych srodkOw ochrony, w tym specjalistycznych narzedzi
informatycznych, zapewniajacych odpowiedni poziom ochrony informacji, adekwatny do
ich kategorii, z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami ich przetwarzania;
monitoruje przestrzeganie zasad przetwarzania informacji okreslonych przepisami prawa
oraz prowadzi biezaca kontrole Zarzadu w zakresie przetwarzania zgodnego z przyjetymi
zasadami i procedurami zwigzanymi z bezpieczenstwem ich przetwarzania;

wykonuje dzialania majace na celu podnoszenie $wiadomosci os6b zaangazowanych

W proces przetwarzania informacji;

koordynuje proces zarzadzania ryzykiem do zasobow (typu BI);

podejmuje dziatania zwigzane z zarzgdzaniem incydentami bezpieczenstwa informacji;
pei funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego ochrony danych osobowych
oraz osob, ktérych dane dotycza,

realizuje zadania okreslone ustawie o ochronie informacji niejawnej;

realizuje zadania dotyczgce obronnos$ci i obrony cywilnej w Zarzadzie, w szczeg6lnosci
opracowuje i wykonuje plany zasadniczych przedsigwzi¢¢ obronnych i obrony cywilnej;

prowadzi ewidencj¢ oso6b podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;.

Kierownik Zespotu zajmuje stanowisko Inspektora Ochrony Danych oraz petni funkcje

Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie informacji

niejawnych. W sklad Zespotu wchodzi réwniez Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

W zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych przetwarzanych

w Systemie Informatycznym Zarzadu, Inspektor Ochrony Danych wspoétpracuje z Gtownym

Informatykiem.

Inspektor Ochrony Danych oraz Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

merytorycznie podlegaja Dyrektorowi, a organizacyjnie - Z-cy Dyrektora ds.

Organizacyjnych.
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Rozdzial 4

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego

§27

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego nadzoruje realizacj¢ zadan z zakresu

administracji publicznej w sprawach zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami nalezacych

do wiasciwosci Prezydenta Miasta Poznania jako prezydenta miasta na prawach powiatu oraz

Dyrektora Zarzadu.

Zadania realizuje przy pomocy Dziatu Zwrotéw Nieruchomosci, Wywtaszczen

i Odszkodowan, Dziatu Optat Adiacenckich i Planistycznych oraz Dziatu Podziatéw

1 Ochrony Gruntéw Rolnych.

§28

1. Dzial Zwrotéw Nieruchomosci, Wywlaszczen i Odszkodowan

prowadzi postgpowania w sprawach:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

wywlaszczania nieruchomosci poprzez pozbawienie prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego lub innych praw rzeczowych oraz ograniczenia prawa
wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego lub innych praw rzeczowych;

zwrotOw nieruchomosci;

ustalania odszkodowan za nieruchomosci wywtlaszczone;

ustalania odszkodowan za szkody powstate wskutek ograniczenia praw

do nieruchomosci;

ustalania odszkodowan za nieruchomosci wydzielone pod drogi publiczne;

ustalania odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne i linie kolejowe;
ustalania odszkodowan za nieruchomosci przeznaczone pod drogi publiczne;

w sprawach stwierdzenia nabycia przez Skarb Panstwa wtasnosci albo uzytkowania
wieczystego nieruchomosci zapisanych w ksiegach wieczystych na rzecz podmiotéw
wykreslonych z rejestru sagdowego z dniem 1 stycznia 2016 r. i przygotowuje decyzje
Prezydenta Miasta Poznania w tych sprawach;

regulacji stanéw prawnych po wywtaszczeniu nieruchomosci;

wydawania dokumentéw stanowigcych podstawe do wykreslenia w ksiggach

wieczystych ostrzezen o wszczeciu postegpowan wywtaszczeniowych.
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2. Dzial Optat Adiacenckich i Planistycznych
prowadzi postgpowania w sprawach:
1) ustalania optat adiacenckich 1 ich waloryzacji;
2) ustalania jednorazowych optat w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo
jego zmiang;
3) udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu optat adiacenckich, zwigzanych
z partycypacja w kosztach budowy urzadzen infrastruktury techniczne;.
3. Dzial Podzial6w i Ochrony Gruntéw Rolnych
prowadzi postgpowania w sprawach:
1) podziatéw nieruchomosci;
2) rozgraniczen nieruchomosci;
3) ochrony gruntéw rolnych;
4) regulacji prawnych gruntéw rolnych i lesnych;
5) wydawania dokumentoéw stanowiacych podstawe do wykre$lania z ksiag
wieczystych ciezarOw 1 ograniczen
6) wydawania dokumentéw stanowigcych podstawe do wykreslenia w ksiggach

wieczystych ostrzezen o wszczeciu postegpowan o podziat nieruchomosci.

Rozdzial 5

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej

§29

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej realizuje zadania z zakresu:

1) organizacji 1 funkcjonowania Systemu Informacji Przestrzennej (SIP) Miasta Poznania;

2) wykonywania opracowan kartograficznych i fotogrametrycznych na potrzeby Miasta
Poznania;

3) nazewnictwa ulic, placéw bedacych drogami publicznymi, nazewnictwa drog
wewnetrznych, nazw miejscowosci 1 ich czgsci oraz nazw obiektow fizjograficznych;

4) ustalania numeréw porzadkowych budynkéw;

5) prowadzenia ewidencji miejscowosci ulic i adresow;
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6) tworzenia i obstugi ustug, o ktérych mowa w ustawie o infrastrukturze informacji
przestrzennej - dotyczacych zbiorow danych przestrzennych prowadzonych w Zarzadzie.

Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komorek organizacyjnych.

§ 30

Stanowisko ds. Wsparcia Merytoryczno-Organizacyjnego SIP:

Zadania realizuje poprzez:

1) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw prawidtowego funkcjonowania SIP;

2) monitorowanie przepisOw prawa oraz identyfikacje danych przestrzennych dotyczacych
miasta Poznania;

3) uczestnictwo w tworzeniu i realizacji koncepcji rozwoju SIP;

4) udostgpnianie danych SIP;

5) kierowanie pracami geodezyjnymi wykonywanymi na potrzeby weryfikacji informacji
przestrzennych publikowanych w SIP, w szczegdlnosci zwigzanych z opracowaniami
geodezyjnymi miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) koordynacj¢ pod wzgledem merytorycznym prac pozostatych komoérek organizacyjnych;

7) zarzadzanie uzytkownikami oraz bazami danych, ktére wchodzg w sktad Centralnej Bazy
Danych SIP;

8) monitorowanie funkcjonowania oraz wykorzystywania SIP z uwzglednieniem
bezpieczenstwa przetwarzania danych;

9) zarzadzanie mechanizmami wymiany danych;

10) prowadzenie dokumentacji SIP Miasta Poznania.

§ 31

Stanowisko ds. Wsparcia Informatycznego SIP:

1) zapewnia technologiczne wsparcie SIP i odpowiada za sp6jno$¢ funkcjonowania SIP
z polityka informatyzacji Zarzadu;

2) uczestniczy w tworzeniu i realizacji koncepcji rozwoju SIP;

3) koordynuje rozwigzywanie probleméw informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
SIP;

4) podejmuje dziatania zapewniajace informatyczng optymalizacj¢ funkcjonowania SIP;

5) zapewnia integralno$¢ Centralnej Bazy Danych SIP.
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W zakresie wykonywanych zadan wspoétpracuje z komérkami organizacyjnymi realizujagcymi

zadania SIP oraz Gléwnym Informatykiem.

§ 32

Stanowisko ds. Wsparcia Fotogrametrii

Zapewnia prawne i organizacyjne warunki niezbedne do pozyskania opracowan

fotogrametrycznych dotyczacych miasta Poznania poprzez:

1) udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie funkcjonowania fotogrametrii;

2) wspotprace z GUGIK w zakresie fotogrametrii;

3) rozpoznawanie potrzeb SIP oraz MODGiK w zakresie informacji, ktérg nalezy pozyskac
na podstawie opracowan fotogrametrycznych;

4) koordynacj¢ dziatan zwigzanych z aktualizacja modelu 3D miasta Poznania na podstawie

danych i opracowan fotogrametrycznych.

§33

Dzial Rozwoju i Wdrozen SIP:
1) analizuje potrzeby i przedstawia koncepcje rozwoju SIP;
2) opracowuje i wdraza nowe rozwigzania technologiczne i procedury;

3) zapewnia poprawnos¢ konwersji danych do nowych narzedzi SIP.

§ 34

Dzial Opracowan Numerycznych SIP:
1) pozyskuje, analizuje i integruje dane przestrzenne z terenu Miasta Poznania;
2) sporzadza prezentacje graficzne i tabelaryczne pozyskanych danych;

3) opracowuje warstwy tematyczne SIP.

§35

Dzial Aktualizacji Danych SIP i Pomiaréw GPS:
1) organizuje system aktualizacji baz danych i warstw tematycznych SIP;

2) wykonuje pomiary satelitarne oraz zapewnia dystrybucje poprawek r6znicowych GPS.
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§ 36

Dzial Fotogrametrii:

1) wykonuje opracowania fotogrametryczne na potrzeby Miasta Poznania, w tym zapewnia
wykonanie okresowych zdje¢ lotniczych miasta, aktualizacj¢ mapy wektorowej oraz
sporzadzenie i aktualizacje ortofotomapy Miasta;

2) zapewnia warunki do aktualizacji modelu 3D Miasta Poznania.

§ 37

Dzial Kartografii i Reprodukcji:
1) wykonuje mapy tematyczne i opracowania graficzne na potrzeby Miasta;
2) udostepnia dane SIP;

3) prowadzi prace reprodukcyjne na potrzeby Zarzadu.

§ 38

Dzial Numeracji Porzadkowej i Nazewnictwa Ulic:

1) ustala i aktualizuje numery porzadkowe budynkow;

2) aktualizuje zasiegi nazw ulic, placow, drog wewnetrznych i jednostek osadniczych;

3) prowadzi ewidencj¢ miejscowosci ulic i adresow;

4) prowadzi sprawy nazewnictwa ulic, obiektéw fizjograficznych, miejscowosci i ich czesci.
Wspomaga w tych sprawach Rad¢ Miasta Poznania, w tym przygotowuje projekty uchwat;

5) uczestniczy w konsultacjach spotecznych, w sprawach nazewnictwa ulic i placow,

obiektéw fizjograficznych, miejscowosci i ich czesci.

Rozdzial 6

Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej

— Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

§39

1. Zast¢pca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik

Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwany dalej
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wZastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownikiem
MODGiK?”, realizuje w imieniu Prezydenta Miasta Poznania petnigcego funkcje starosty,
zadania z zakresu administracji rzagdowej, dotyczace geodezji 1 kartografii na terenie miasta
Poznania.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntdw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw
(katastru nieruchomosci),
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjne;j
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie dla obszaru powiatu baz danych rejestru cen
nieruchomosci, szczegdtowych osnéw geodezyjnych i obiektow topograficznych
o szczegbtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
¢) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, tj. map ewidencyjnych oraz map zasadniczych, co najmniej
w jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnéw szczegdtowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
. Zadania realizuje przy pomocy komérek organizacyjnych tworzacych Miejski Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
. Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej - Kierownik MODGiK
przewodniczy:
1) naradom koordynacyjnym;
2) komisji ds. przeprowadzania oceny przydatnosci uzytkowej materiatow panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
. Zastepcy Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownikowi MODGiK
podlegaja bezposrednio: Zastgpca Kierownika MODGiK, Stanowisko ds. Wsparcia
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Prowadzenia Zasobu, Stanowisko ds. Osnéw Geodezyjnych, Dziat Postepowan

Administracyjnych, Dziat Weryfikacji Danych oraz Dzial Koordynacji Projektow.

§40

Stanowisko ds. Wsparcia Prowadzenia Zasobu:

1) udziela wsparcia merytorycznego w zakresie prowadzenia i udostepniania baz
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) nawigzuje wspoOlprace z jednostkami branzowymi w zakresie uzgadniania geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

3) wspotuczestniczy i koordynuje zasilanie rejestréw centralnych, w tym prowadzonych
przez Gtoéwnego Geodete Kraju danymi z powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

4) opracowuje, wdraza rozwigzania technologiczne w zakresie wymiany danych zawartych
w prowadzonych zbiorach baz danych i rejestrach publicznych;

5) opracowuje, wdraza i koordynuje zadania zwigzane z wymiang danych;

6) wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia baz danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§41

Stanowisko ds. Osnéw Geodezyjnych:

1) prowadzi sprawy dotyczace osndw szczeg6étowych (analiza stanu, wnioskowanie
o modernizacj¢ osnowy, przygotowanie dokumentacji przetargowej);

2) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych;

3) wydaje opinie do narad koordynacyjnych w zakresie wystepowania kolizji
projektowanych sieci uzbrojenia terenu z istniejagcymi punktami osnowy geodezyjnej;

4) wspotpracuje z jednostkami miejskimi oraz branzowymi w zakresie ochrony znakéw
geodezyjnych podczas proceséw inwestycyjnych prowadzonych na terenie miasta;

5) uczestniczy w ogledzinach nieruchomosci na gruncie, zwigzanych z prowadzeniem
postepowan administracyjnych;

6) wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
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§ 42

Dzial Postepowan Administracyjnych

1y

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzi postgpowania administracyjne w sprawach dotyczacych aktualizacji

ewidencji gruntéw i budynkéw (z urzedu lub na wniosek), w tym:

a) zmiany danych ewidencji gruntéw i budynkéw na podstawie opracowan

geodezyjnych, decyzji ostatecznych, prawomocnych orzeczen sagdowych,

b) wykazania wtadajacego na zasadach samoistnego posiadania,

¢) ujawnienia samodzielnych lokali nie stanowigcych odrebnych nieruchomosci,

d) aktualizacji danych o lokalach,

e) zmiany funkcji budynku lub jego czesci;

prowadzi postgpowania administracyjne w sprawach dotyczacych powiatowego

zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie:

a) obowigzku zglaszania zmian danych ewidencji gruntéw i budynkdéw, przedktadania
opracowan geodezyjnych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe zmian
danych ewidencyjnych, a takze egzekwowania tego obowigzku w drodze
wykonania zastepczego,

b) zgtoszonych zarzutéw do danych ustalonych w wyniku modernizacji ewidencji
gruntéw i1 budynkow,

c) wlaczenia wynikoéw prac geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

d) optat za udostepnione materiaty,

e) wylaczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach

uzbrojenia terenu,

prowadzi postgpowania dotyczace klasyfikacji gleboznawczej gruntow;

prowadzi postgpowania wyjasniajace, na wniosek oraz z urzedu, dotyczace:

a) podstaw 1 poprawnos$ci wpisOw w ewidencji gruntéw i budynkow,

b) danych panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego;

prowadzi i koordynuje zadania z zakresu okresowej weryfikacji ewidencji gruntow
i budynkéw (w tym przygotowywanie dokumentacji do przetargu i prowadzenie
nadzoru nad przebiegiem prac);

wydaje postanowienia w sprawie:
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a) przywrdcenia terminu na uzupelnienie zgloszenia prac majacego na celu wydtuzenie
przewidywanego terminu przekazania do organu Stuzby Geodezyjnej
1 Kartograficznej zbiorow danych lub dokumentow,
b) przywrdcenia terminu na przekazanie poprawionych wynikéw zgtoszonych prac
geodezyjnych;
7) zgtasza zmiany danych ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci)
wynikajace z aktow normatywnych;
8) wspoétuczestniczy w pracach dotyczacych wytaczania materiatéw z zasobu;
9) wspodtuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§43

Dzial Weryfikacji Danych:

1) weryfikuje zbiory danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
obejmujacych opracowania geodezyjne do celéw prawnych oraz mapy do celow
projektowych, ktore nie wywotujg zmian w bazach danych pod wzglgdem:

a) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii
w szczegOllnosci dotyczacymi wykonywania pomiaréw, opracowania wynikoéw tych
pomiaréw 1 kompletnosci przekazywanych wynikow,

b) spdjnosci przekazywanych zbioréw danych;

2) prowadzi sprawy zwigzane z opatrzeniem dokumentéw i materiatdw opracowanych przez
wykonawcOw prac geodezyjnych klauzulg urzedowa;

3) wspotuczestniczy w porzadkowaniu zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego w celu
stworzenia jednorodnych / zharmonizownych baz danych;

4) wspoétuczestniczy w pracach dotyczacych wylgczania materialéw z zasobu;

5) wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 44

Dzial Koordynacji Projektow:
1) prowadzi sprawy zwigzane z koordynacja uzgadniania usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu;

2) monitoruje wazno$¢ danych projektowanych;
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3) udziela informacji w zakresie danych projektowanych;

4) wspdtpracuje z jednostkami miejskimi i branzowymi w zakresie uzgadniania danych
dotyczacych sieci uzbrojenia terenu;

5) wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§45

1. Zastepca Kierownika MODGIiK nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z aktualizacja
i udostepnianiem danych gromadzonych w bazach danych powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego obejmujacych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej.

2. Zastepcy Kierownika MODGIK podlegaja bezposrednio Dzial Weryfikacji
i Aktualizacji Baz Danych, Dziat Aktualizacji Danych Ewidencji Gruntéw i Budynkéw,
Dziat Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych oraz Dziat Udostepniania Danych Ewidencji

Gruntéw 1 Budynkow.

§ 46

1. Dzial Weryfikacji i Aktualizacji Baz Danych:

1) weryfikuje zbiory danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych obejmujacych mapy do celéw projektowych, ktére wywotujg zmiany
w bazach danych, geodezyjne inwentaryzacje powykonawcze obiektow budowlanych
i inne opracowania pod wzgledem:

a) zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii
w szczegOlnosci dotyczacymi wykonywania pomiaréw, opracowania wynikow tych
pomiaréw 1 kompletnosci przekazywanych wynikow,

b) spdjnosci przekazywanych zbioréw danych.

2) prowadzi powiatowy zaséb geodezyjny i kartograficzny w zakresie aktualizacji baz
danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej dotyczacych:

a) ewidencji gruntdéw i budynkéw (katastru nieruchomosci) w tym gleboznawcze;j
klasyfikacji gruntéw,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
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3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

c) obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,

d) szczegdtowych osnéw geodezyjnych;

zawiadamia o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych organ podatkowy,

wydzialy ksigg wieczystych, wtasciwe miejscowo jednostki statystyki publicznej,

wlasciwe podmioty ewidencyjne, starostow sgsiednich powiatow;

prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz danych;

wykonuje raporty, analizy, sprawozdania i statystyki dotyczace prowadzonych baz

danych;

wspotuczestniczy w porzagdkowaniu zasobu geodezyjnego i kartograficznego w celu

stworzenia jednorodnych / zharmonizownych baz danych;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych wymiany danych z jednostkami

wykonawstwa geodezyjnego i jednostkami branzowymi;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych wytaczania materialow z zasobu;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia baz danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

2. Dzial Aktualizacji Danych Ewidencji Gruntéw i Budynkéw:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny w zakresie baz danych
obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej
dotyczacych:

a) ewidencji gruntdéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),

b) rejestru cen nieruchomosci;

aktualizuje baze¢ danych ewidencji gruntéw i budynkow;

prowadzi bazg¢ i udostepnia dane rejestru cen nieruchomosci;

sporzadza zestawienia danych objetych rejestrem cen nieruchomosci;

zawiadamia o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych organ podatkowy,
wydziaty ksiag wieczystych, wiasciwe miejscowo jednostki statystyki publicznej,
wlasciwe podmioty ewidencyjne, starostow sgsiednich powiatow;

prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz danych;

wykonuje analizy, sprawozdania, statystyki dotyczace prowadzonych baz danych;
wspotuczestniczy w pracach dotyczacych wymiany danych pomigdzy jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego, rejestrami publicznymi;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia baz danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
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3. Zadania zwigzane z aktualizacja baz danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego

obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej

koordynuje Kierownik Dziatu Aktualizacji Danych Ewidencji Gruntéw i Budynkéw -

Koordynator ds. Baz Danych.

§ 47

1. Dzial Obstugi Zgloszen Prac Geodezyjnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

gromadzi, przechowuje, utrzymuje i zabezpiecza dokumenty powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

prowadzi sprawy zwigzane z obstugg zgtoszen prac geodezyjnych;

prowadzi sprawy zwigzane z udost¢pnianiem informacji z zasobu geodezyjnego

i kartograficznego;

prowadzi w postaci elektronicznej rejestr prac geodezyjnych, rejestr wnioskow

o udostepnienie materiatdw zasobu oraz ewidencj¢ materiatdw zasobu;

wiacza dokumenty do zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zwigzku z obstuga
zawiadomien o przekazaniu wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych;

prowadzi analiz¢ materiatow zasobu pod katem przydatnosci uzytkowej materiatow
zasobu oraz wspotuczestniczy w pracach dotyczacych wylaczania materiatéw

z zasobu,

analizuje zasob pod katem przetworzenia materialéw zasobu do postaci
elektronicznej;

prowadzi sprawy zwigzane z terenami zamknigtymi;

wspotuczestniczy w porzagdkowaniu zasobu geodezyjnego i kartograficznego w celu
stworzenia jednorodnych / zharmonizownych baz danych;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

2. Dzial Udostepniania Danych Ewidencji Gruntéw i Budynkéw:

1) udostepnia informacje zawarte w operacie ewidencyjnym w formie:

a) wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu,
b) wyryséw z mapy ewidencyjnej,
¢) kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu

ewidencyjnego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

d) plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujagcym standardem
wymiany danych ewidencyjnych,

e) ustug, o ktorych mowa w ustawie o infrastrukturze informacji przestrzennej;

prowadzi sprawy zwigzane z opatrzeniem dokumentéw i materiatdw opracowanych

przez wykonawcéw prac geodezyjnych klauzulg urzgdows;

przygotowuje archiwalne materiaty z ewidencji gruntéw i budynkow dla jednostek

wykonawstwa geodezyjnego w celu wykonania prac geodezyjnych (wyciggow

z wykazu zmian danych ewidencyjnych);

sporzadza zestawienia zbiorcze danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw

(katastrem nieruchomosci);

wykonuje raporty, analizy, sprawozdania i statystyki dotyczace materiatow

i dokumentéw udostepnianych z bazy danych EGiB;

przekazuje wtasciwemu organowi kopie zabezpieczajace powiatowych baz danych,

wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie;

zawiadamia sad rejonowy o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie

punktéw adresowych;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych wytaczania materiatow z zasobu;

wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

3. Zadania zwigzane z gromadzeniem i udost¢pnianiem danych z zasobu geodezyjnego

i kartograficznego koordynuje Kierownik Dziatu Obstugi Zgloszen Prac Geodezyjnych -

Koordynator ds. Udostepniania Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Rozdzial 7

Sekretariaty

§ 48

. Do obstugi Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora tworzy si¢ sekretariaty — jako wydzielone

stanowiska pracy.

. Do zadan sekretariatéw nalezy w szczegd6lnosci:

1) obstuga administracyjna;

26



2) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych na potrzeby Dyrektora oraz ZastepcoOw
Dyrektora;

3) przygotowywanie informacji na potrzeby Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

4) koordynacja spraw organizacyjnych, finansowych i sprawozdawczosci;

5) prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych na warunkach okreslonych

w "Zasadach obstugi korespondencji ZGiKM GEOPOZ".

Dzial IV

Organizacja wewnetrzna
Rozdzial 1

Zasady zarzadzania

§49

. Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor, przy pomocy zastepcow i Gtdwnego
Ksiegowego.

. Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiggowy dziataja samodzielnie i reprezentujg Zarzad

w granicach powierzonych im do wykonania zadan, w tym wspoéldziataja

z przedstawicielami sSrodkdw masowego przekazu. Wyjatek stanowig sprawy zastrzezone

do wytacznej kompetencji Dyrektora.

§ 50

. Zarzad planuje 1 wykonuje zadania, stosujac podejscie procesowe w ramach systemu
zarzadzania zgodnego z normg EN ISO 9001.
. W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan Zarzad wspotdziata z innymi wydziatami

Urzedu Miasta Poznania oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 51

. W Zarzadzie stosowane sg nastepujace formy regulacji wewnetrznych:
a) zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora;

b) pisma organizacyjne;
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c¢) wewnetrzne karty informacyjne.
2. Zasady dotyczace sposobu i formy wdrazania regulacji wewnetrznych reguluje odrebna

wewnetrzna karta informacyjna.

Rozdzial 2

Stanowiska pracy

§52

1. Stanowisko pracy obejmuje wyodrebniony organizacyjnie i funkcjonalnie, okreslony karta
stanowiska pracy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika Zarzadu.
2. Kart¢ stanowiska pracy bezposredni przetozony sporzagdza w momencie tworzenia

okreslonego stanowiska pracy.

Rozdzial 3

Ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ osob kierujacych pracownikami

§353

Do zadan os6b kierujacych pracownikami nalezy:

1) planowanie i organizacja pracy komorki organizacyjnej, w tym opracowywanie planéw
pracy, plandéw przedsigwzie¢, dokonywanie rozdziatu prac i okreslenie priorytetow
poszczegdlnych zadan;

2) znajomoS$¢ przepisOw prawa i wewnetrznych aktow normatywnych, w tym procedur
systemu zarzadzania oraz nadzor nad ich przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow;

3) dokonywanie okresowej oceny pracy podwiladnych;

4) nadzor nad procesem adaptacji nowo przyjetych pracownikow;

5) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

7) podejmowanie dziatan naprawczych i doskonalgcych funkcjonowanie podlegtej komorki

organizacyjnej;
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8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

nadzor stuzbowy wobec podlegtych pracownikow;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz i sprawowanie nadzoru
w tym zakresie nad podlegtymi pracownikami;

wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych;

nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem majatkiem Zarzadu;

sprawowanie kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem 1 coroczna samoocena,
oraz kontroli funkcjonalnej w zakresie wykonywanych zadan;

zapewnienie pelnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Zarzadu;

stosowanie dost¢gpnych srodkéw stuzacych motywowaniu pracownikéw i ich

utozsamianiu si¢ z celami i zadaniami Zarzadu.

§ 54

Osoby kierujace pracownikami sg uprawnione do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych;

zadania informacji niezbednych dla realizacji powierzonych zadan;

dysponowania przyznanymi komérce srodkami i funduszami;

sktadania propozycji dotyczacych struktury organizacyjnej oraz dziatan naprawczych

i doskonalacych funkcjonowanie podlegtej komorki organizacyjnej oraz Zarzadu;
dokonywania doboru pracownikow oraz sktadania wnioskow zwigzanych z przebiegiem
stosunku pracy podlegtych pracownikéw;

wyrazania zgody na opuszczenie przez podlegtych pracownikéw stanowisk pracy

w godzinach stuzbowych;

wnioskowania o wydanie, zmiang lub uchylenie wewnetrznych aktow normatywnych;
wnioskowania o udzielenie, zmian¢ lub odwotanie upowaznien i pelnomocnictw;
zatwierdzania sprawozdan podleglej komoérki organizacyjnej;

sktadania wnioskéw dotyczacych warunkéw pracy;

zapewnienia szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie

z potrzebami wynikajacymi z przyjetych celow 1 polityki Zarzadu;

przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w zarzadzeniu wewnetrznym
Dyrektora w sprawie ochrony danych osobowych w Zarzadzie Geodezji i Katastru

Miejskiego GEOPOZ.
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§ 55

Osoby kierujace pracownikami odpowiadajg za:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

rzetelne, terminowe i sprawne wykonywanie zadan 1 polecen stuzbowych;

realizacj¢ zadan zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i przepisami
wewnetrznymi;

zapewnienie pelnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz komorki
organizacyjnej;

podejmowanie dzialan usprawniajacych prace oraz podnoszacych jej jakos¢;
wspotprace przy realizacji zadan Zarzadu;

prawidtowe gospodarowanie majatkiem Zarzadu;

dyscypling finanséw publicznych — w przypadku podejmowania decyzji o charakterze

finansowym.

Rozdzial 4

Ogoélne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Zarzadu

§ 56

Do zadan pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizacja powierzonych zadan w sposéb adekwatny, skuteczny i efektywny;

znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa i przepisOw wewnetrznych, dotyczacych
dziatalnosci Zarzadu 1 wykonywanych zadan, w tym procedur systemu zarzadzania;
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz;

wykonywanie polecen stuzbowych;

zapewnienie dbalosci o majatek Zarzadu, w tym zabezpieczenie przed jego utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem;

dbalo$¢ o nieposzlakowany wizerunek Zarzadu, w tym poprzez wysoki poziom obstugi
klientow;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan, w tym
zglaszania przetozonym informacji o zidentyfikowanych ryzykach (zagrozeniach

1 szansach).
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§ 57

Pracownicy sa uprawnieni do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zadania informacji niezbgdnych do realizacji przydzielonych zadan;

doboru sposobu i czasu realizacji zadan, o ile nie jest to ograniczone decyzjami
przetozonego i obowigzujacymi procedurami;

zwracania si¢ o pomoc do przetozonego w przypadku niemoznosci samodzielnego
wywigzania si¢ z zadan;

zwracania si¢ do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub
nierozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego;

przedstawiania propozycji dotyczacych dziatan naprawczych i doskonalacych
funkcjonowanie komorki organizacyjnej lub calego Zarzadu;

przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w zarzadzeniu wewnetrznym
Dyrektora w sprawie ochrony danych osobowych w Zarzadzie Geodezji i Katastru

Miejskiego GEOPOZ.

§ 58

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

realizacj¢ zadan zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i przepisami
wewnetrznymi;

wspotprace przy realizacji zadan;

efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

dbatos$¢ o majatek Zarzadu, w tym jego zabezpieczanie przed utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem

dyscypling finanséw publicznych — w przypadku podejmowania decyzji o charakterze

finansowym.
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Rozdzial 5

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz podpisywania pism i dokumentéw

§59

1. Stosownie do dokonanego w Regulaminie podziatu zadan, uprawnienia poszczeg6lnych
pracownikéw, w tym do podpisywania pism i dokumentéw, sg okreslane w kartach
stanowiska pracy lub odrebnie udzielonych upowaznieniach i petnomocnictwach.

2. Odrebne upowaznienia lub petnomocnictwa — w sytuacjach tego wymagajacych
- s3 udzielane pracownikom przez Dyrektora.

3. Zasady dotyczace udzielania i odwotywania upowaznien i petnomocnictw reguluje
odrgbna wewnetrzna karta informacyjna, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zasady dotyczace udzielania i odwotywania upowaznien i pelnomocnictw do
przetwarzania danych osobowych reguluje zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora w sprawie

ochrony danych osobowych w Zarzadzie Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

§ 60

1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Zarzadu, z zastrzezeniem postanowien ust. 2 i 3.

2. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy i Gtdwny Informatyk sa upowaznieni
do podpisywania wszelkich pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania kierowanej przez nich lub podlegltej im komorki organizacyjnej, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Kierownicy dziatéw, zespotdéw, sekcji oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
sg upowaznieni do podpisywania korespondencji wewnetrznej oraz innych pism
1 dokumentéw na zasadach okreslonych w Regulaminie oraz innych przepisach

wewnetrznych.

§ 61

Odrebne upowaznienie lub peltnomocnictwo jest wymagane do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu Miasta Poznania i Skarbu Panstwa oraz do zatatwiania indywidualnych spraw

z zakresu administracji publicznej.
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§ 62

1. W sprawach zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych pisma i dokumenty
podpisuje Dyrektor.
2. Pracownicy Zarzadu podpisujg pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 wytacznie na

podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

§ 63

Pracownicy w zakresie posiadanych upowaznien i pelnomocnictw moga podpisywac pisma

podpisem elektronicznym.

Rozdzial 6

Zasady zastepstwa pracownikow

§ 64

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zast¢puja:
1) w zakresie kierowania Zarzagdem — Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora ds. Orzecznictwa
Administracyjnego;
2) w zakresie zadan merytorycznych — zastepcy Dyrektora i Gléwny Ksiegowy, zgodnie
z podziatem zadan.
2. ZastgpcoOw Dyrektora w czasie ich nieobecnosci zastepuja:
1) Zastepce ds. Organizacyjnych — Kierownik Dziatu Organizacyjnego;
2) Gtoéwnego Ksiegowego — Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego;
3) Zastepce ds. Systemu Informacji Przestrzennej — pracownik na stanowisku
ds. wsparcia merytorycznego i rozwoju SIP;
4) Zastepce ds. Orzecznictwa Administracyjnego - Kierownik Dziatu Zwrotoéw
Nieruchomosci, Wywtlaszczen i Odszkodowan;
5) Zastepce Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownika MODGiK
— Zastepca Kierownika MODGIiK.

Dalszg kolejnos¢ zastepstw wyznaczajg karty stanowisk pracy.
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3. Kierownikéw dziatoéw oraz pozostalych pracownikéw Zarzadu w czasie nieobecnosci
zastepuja osoby wyznaczone w kartach stanowisk pracy.

4. Osoba zastepujgca przejmuje kompetencje osoby zastgpowanej wynikajace z przepisOw
wewnetrznych, w tym z karty stanowiska pracy. Zastepca nie przejmuje uprawnien

wynikajacych z udzielonych imiennie odregbnych upowaznien i petnomocnictw.

Dzial V
Obstuga klienta

oraz organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Rozdziat 1

Organizacja obstugi klienta

§ 65

1. Zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klienta jest istotnym elementem polityki systemu
zarzadzania w Zarzadzie.

2. Obstuga klienta w Zarzadzie jest realizowana z poszanowaniem przepisOw prawa,
w oparciu o standardy postepowania bedgce wyznacznikiem etycznych postaw

i zachowan pracownikow.

§ 66

Obstuga klienta w Zarzadzie jest realizowana:
1) bezposrednio w siedzibie Zarzadu:

a) w Sali Obstugi Klienta,

b) na wydzielonych stanowiskach pracy;
2) telefonicznie;

3) przy uzyciu srodkow komunikacji elektroniczne;.

§ 67

1. W Sali Obstugi Klienta prowadzona jest obstuga klienta w szczegdlnosci

w zakresie:
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1) udzielania ogdlnych informacji dotyczacych zakresu zadan realizowanych przez
Zarzad;

2) przyjmowania podan, wnioskow i innej korespondencji adresowanej do Zarzadu;

3) przyjmowania optat bezgotowkowych i wydawania zaméwionych dokumentéw
1 materialow;

4) udostepniania danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

2. Kierownikiem Sali Obstugi Klienta jest kierownik Dziatu Komunikacji 1 Informacji.

§ 68

Telefoniczna obstuga klienta realizowana jest przez:
1) Dzial Komunikacji 1 Informacji - w zakresie udzielania informacji o charakterze og6lnym;

2) pracownikOw wiasciwych merytorycznie — w zakresie realizowanych zadan.

§ 69

Obstuga klienta z uzyciem $rodkdw komunikacji elektronicznej zapewnia interaktywne
zalatwienie sprawy za posrednictwem internetu i jest realizowana w ramach wdrazanego

w Zarzadzie elektronicznego urzedu.

§70

1. W ramach realizowanych zadan pracownicy przyjmuja klientow w nastepujacych
godzinach:
w poniedziatki 9.00 — 17.00
od wtorku do pigtku 8.00 — 15.00.

2. W sytuacjach szczegdlnych Dyrektor moze podja¢ decyzje o zmianie godzin obstugi

klienta, o ktorych mowa w ust. 1.
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Rozdzial 2
Organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania

skarg, wnioskéw i petycji

§71

1. Skargi, wnioski i petycje sg przyjmowane oraz rozpatrywane przez Dyrektora oraz jego
zastepcow.

2. Zastepcy Dyrektora rozpatrujg skargi, wnioski i petycje zgodnie z zakresem powierzonych
im zadan oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyczerpujace i terminowe ich zatatwienie.

3. Koordynacjg rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji oraz sporzadzaniem okresowych
analiz w tym zakresie zajmuje si¢ stanowisko organizacyjne, ktéoremu przypisano
realizacje spraw skargowych.

4. Przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ w nastepujacy sposob:
1) Dyrektor — przyjmuje w kazdy poniedziatek w godz. od 11%° — 13%;

2) Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik MODGiK
— przyjmuje w kazdy poniedziatek w godz. od 15% — 16%;

3) Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego — przyjmuje w kazdy
poniedziatek w godz. od 13% — 15%,;

4) Stanowisko organizacyjne, ktéremu przypisano realizacj¢ spraw skargowych -
kazdorazowo poza wskazanymi w pkt. 1-3 godzinami przyjmowania klientow.

5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 sg umieszczone na tablicy informacyjnej na parterze

w holu siedziby Zarzadu, w Sali Obstugi Klienta oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§72

Organizacje¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji reguluje szczegétowo

zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora Zarzadu.
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Dzial VI

Postanowienia koncowe

§73

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie odrgbne przepisy

wewnetrzne.
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Zalacznik nr 1

do ,,Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu
Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ”

Wykaz symboli stanowisk funkcyjnych i komérek organizacyjnych

Dyrektor DN
Stanowisko Radcow Prawnych NRP
Stanowisko ds. Kontroli NKS
Sekcja Zamoéwien Publicznych NZP
Dziat Informatyki NGl
Giowny Ksiegowy FK
Dziat Finansowo-Ksiegowy FKF
Zespét Budzetu i Analiz FBA
Dziat Administracyjno — Techniczny FAT
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych Dz
Dziat Organizacyjny ZOK
Dziat Spraw Pracowniczych ZKS
Dziat Komunikacji i Informaciji ZKI
Zespot ds. Bezpieczenstwa Informacii ZBI
Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego DA
Dziat Zwrotéw Nieruchomosci, Wywtaszczen i Odszkodowan ARZ
Dziat Optat Adiacenckich i Planistycznych ARO
Dziat Podziatéw i Ochrony Gruntéw Rolnych AGP
Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej DG
Stanowisko ds. Wsparcia Merytoryczno-Organizacyjnego SIP GKM
Stanowisko ds. Wsparcia Informatycznego SIP GKI
Stanowisko ds. Wsparcia Fotogrametrii GWF
Dziat Rozwoju i Wdrozen SIP GIR
Dziat Opracowan Numerycznych SIP GIO
Dziat Aktualizacji Danych SIP i Pomiaréw GPS GIA
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Dziat Fotogrametrii GFG

Dziat Kartografii i Reprodukcji GKR
Dziat Numeracji Porzgdkowej i Nazewnictwa Ulic GNN
Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej - DO

Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej

Stanowisko ds. Wsparcia Prowadzenia Zasobu OowWD
Stanowisko ds. Osnéw Geodezyjnych 00G
Dziat Postepowarn Administracyjnych OPA
Dziat Weryfikacji Danych OTK
Dziat Koordynacji Projektéw OPK
Zastepca Kierownika MODGIK OzZM
Dziat Weryfikaciji i Aktualizacji Baz Danych OAG
Dziat Aktualizacji Danych Ewidencji Gruntow i Budynkow OAO
Dziat Obstugi Zgtoszen Prac Geodezyjnych ouG
Dziat Udostepniania Danych Ewidencji Gruntéw i Budynkow 0]8]0)

W celu prowadzenia spraw w rozumieniu ,Instrukcji kancelaryjnej ZGiKM GEOPOZ”

sekretariaty postugujg sie symbolami Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora



DYREKTOR

Schemat organizacyiny ZGiKM GEOPOZ

Zalacznik nr 2

do ,,Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ”

STANOWISKO RADCOW )
NRP GOWNY KSIEGOWY K
PRAWNYCH
DZIAt FINANSOWO- ] _ DZIAt ADMINISTRACYINO-
FKF ZESPOL BUDZETU | ANALIZ | FBA FAT
KSIEGOWY TECHNICZNY
STANOWISKO ZASTEPCA DYREKTORA
NKS Dz
DS. KONTROLI DS. ORGANIZACYJNYCH
DZIAt SPRAW DZIAt KOMUNIKACJI ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA
DZIAt ORGANIZACYINY 70K S ZKI ZBI
PRACOWNICZYCH I INFORMACJI INFORMACII
— ZASTEPCA DYREKTORA
SEKCJA ZAMOWIEN
NP DS. ORZECZNICTWA DA
PUBLICZNYCH
ADMINISTRACYJNEGO _ _
DZIAt ZWROTOW DZIAL OPEAT DZIAt PODZIALOW
NIERUCH., WYWASZCZEN | ARZ ADIACENCKICH ARO | OCHRONY GRUNTOW AGP
| ODSZKODOWAN | PLANISTYCZNYCH ROLNYCH
ZASTEPCA DYREKTORA
DZIAt INFORMATYKI NGI DS. SYSTEMU INFORMACJ! DG
PRZESTRZENNEI STANOWISKO DS. WSPARCIA . STANOWISKO DS. WSPARCIA - STANOWISKO DS. WSPARCIA W
MERYTORYCZNO-
ORGANIZACYINEGO SIP INFORMATYCZNEGO SIP FOTOGRAMETRII
DZIAt ROZWOJU DZIAt OPRACOWAN DZIAt AKTUALIZACII DZIAt KARTOGRAFII DZIAt NUMERACII
L, GIR GIO DANYCH SIP | POMIAROW GIA DZIAL FOTOGRAMETRII GFG GKR PORZADKOWEI GNN
| WDROZEN SIP NUMERYCZNYCH SIP PS | REPRODUKCII | NAZEWNICTWA ULIC
MIEJSKI OSRODEK DOKUMENTAC)I GEODEZYJINEJ | KARTOGRAFICZNE!
ZASTEPCA DYREKTORA
DS. StUZBY GEODEZYJNEJ 00
| KARTOGRAFICZNEJ —
KIEROWNIK MODGIK - -
STANOWISKO DS.WSPARCIA STANOWISKO DS. OSNOW DZIAt POSTEPOWAN DZIAt WERYFIKACJI DZIAt KOORDYNACII
owWD 00G OPA o7 ) OPK
PROWADZENIA ZASOBU GEODEZYJNYCH ADMINISTRACYINYCH DANYCH PROJEKTOW
ZASTEPCA KIEROWNIKA
om

MODGIK

DZIAt WERYFIKACJI | AKTUALIZACII
BAZ DANYCH

DZIAt AKTUALIZACJI DANYCH

EWIDENCJI GRUNTOW | BUDYNKOW

DZIAt OBStUGI ZGtOSZEN PRAC
GEODEZYINYCH

DZIAt UDOSTEPNIANIA DANYCH
EWIDENCJI GRUNTOW i BUDYNKOW




