Zatwierdzam

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU GEODEZJI i KATASTRU MIEJSKIEGO
GEOPOZ



DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny ustala organizacje wewnetrzng zapewniajgcg realizacje
zadan statutowych Zarzgdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

§2

Regulamin Organizacyjny okre$la:
1) strukture organizacyjnag;
2) zakres dziatania komorek organizacyjnych;
3) organizacje wewnetrzng, w tym :
a) zasady zarzgdzania,
b) stanowiska organizacyjne,
c) ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ os6b zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych,
d) ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow Zarzadu
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ,
e) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
i dokumentow,
f) zasady zastepstwa pracownikow;
4) organizacje obstugi klienta;
5) organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 3

llekro¢ 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 nieobecnosci — nalezy przez to rozumie¢ kazdg nieobecnos$¢ pracownika
stwierdzong ewidencjg czasu pracy.

§4
Zarzad realizuje zadania zgodnie z przepisami prawa oraz
z wewnetrznymi aktami normatywnymi, w tym z dokumentacjg systemu zarzgdzania.
§5

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



wn

Siedzibg Zarzadu jest miasto Poznan.

Zarzad realizuje cele wynikajgce ze Strategii Rozwoju Miasta Poznania, w tym
misje i wizje Miasta Poznania, Polityke Systemu Zarzgdzania Miasta Poznania
i Zarzgdu oraz inne polityki i programy.

Ogét dziatan zmierzajgcych do realizacji celéw i zadan, podejmowanych
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy stanowi system
kontroli zarzadcze;j.

Szczegbétowe wytyczne dotyczgce zapewnienia funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej okresla Prezydent odrebnym
zarzadzeniem.

§6

Dziatalnos¢ Zarzadu jest jawna. Ograniczenia jawnosci mogg wynikaé wytgcznie
Z ustaw.

Podstawowg forme informowania obywateli o dziatalno$ci Zarzadu stanowi
Biuletyn Informacji Publicznej.

Szczegbétowe zasady i tryb udostepniania informacji publicznej przez Zarzad
okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§7

Zarzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet zadaniowy
wyznaczajgcy kierunki dziatan Miasta w poszczegodlnych dziedzinach.

Przy konstruowaniu budzetu Zarzad kieruje sie strategicznymi celami Miasta,
Wieloletnig Prognozg Finansowg, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze
Unii Europejskiej, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

Gospodarujgc srodkami publicznymi, Zarzad zapewnia ich wydatkowanie poprzez
dagzenie do uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw i optymalny
dobdor metod oraz srodkow stuzgcych osigganiu zatozonych celow, a takze
w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan oraz w WwysoKosci
i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Podstawg gospodarki finansowej Zarzgdu jest roczny plan finansowy
sporzgdzany na podstawie uchwaty budzetowej Rady Miasta Poznania.
Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Zarzgdu ponosi Dyrektor Zarzgdu
i Gtowny Ksiegowy.

§8

. W Zarzadzie prowadzone sg rejestry publiczne. Sposob i zasady udostepniania

danych zgromadzonych w rejestrach sg publikowane w BIP.

Udostepnianie danych z rejestrow publicznych jest wspierane przez tworzenie:
1) odpowiednich rozwigzan informatycznych;

2) infrastrukture informacji przestrzenne;.



DZIAL 11
ORGANIZACJA ZARZADU

§9

1. Wykaz symboli poszczegdlnych komédrek organizacyjnych i stanowisk zawiera
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zarzadu okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 10

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Zarzadu przy pomocy zastepcéw, Gtéwnego
Ksiegowego i Gtéwnego Informatyka.
2. W ramach Zarzadu dziatajg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty, oraz funkcjonujgce w ich ramach sekcje;
2) zespoty;
3) samodzielne stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe.

§ 11

1. Dziat jest komorkg organizacyjng, skfadajgcg sie z co najmniej 4 etatow
- stanowisk pracy, powotang do realizacji okreslonych zadan. Na czele dziatow
stojg kierownicy. W ramach dziatu mogg funkcjonowac sekcje jako wyodrebnione
ze wzgledu na charakter zadan komdrki organizacyjne sktadajgce sie
Z co najmniej 3 etatow — stanowisk pracy.

2. Zespdt jest samodzielng komédrkg organizacyjng sktadajacg sie z co najmniej
3 etatéw — stanowisk pracy.

3. Samodzielne stanowiska organizacyjne tworzy sie do zafatwiania okreslonych
spraw, gdy nie jest celowe powotywanie innych komaorek organizacyjnych.

§ 12

1. W razie potrzeby mogg by¢ powotane dorazne zespoty zadaniowe. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespotach - w zakresie zadan realizowanych przez zespét
- podlegajg przewodniczgcemu zespotu, natomiast w pozostatym zakresie
wiasciwemu kierownikowi komorki organizacyjne;.

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

§ 13

Rodzaje stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni sg pracownicy Zarzadu, okreslajg
odrebne przepisy.



DZIAL 1l

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1

Dyrektor

§ 14

1. Dyrektor — Geodeta Miejski

odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz zadan wynikajgcych z petnionej

funkcji, z zawartych umow i porozumien, a w szczegolnosci:

1) w imieniu Prezydenta Miasta Poznania petnigcego funkcje Starosty zadan
z zakresu administracji rzgdowej, dotyczgcych geodezji i kartografii na terenie
miasta Poznania. Szczegdtowy zakres zadan Geodety Miejskiego wynika
z zarzgdzenia Prezydenta Miasta Poznania w sprawie realizacji zadan stuzby
geodezyjnej i kartograficznej w miescie Poznaniu oraz jest zamieszczony
w § 37 regulaminu;

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

3) zadan zwigzanych z prowadzeniem systemu informacji przestrzennej Miasta
Poznania oraz wykonywaniem opracowan kartograficznych
| fotogrametrycznych na potrzeby Miasta Poznania;

4) koordynacje spraw scalen i podziatéw nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw udzielania ulg w spftacie zobowigzah z tytulu
niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym
o wartosci przekraczajgcej 15-krotnos¢ minimalnego wynagrodzenia za prace,
w zakresie zadan Zarzgdu oraz naleznosci pienieznych z tytulu optat
adiacenckich ustalanych w przypadku wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego budowg urzgdzen infrastruktury technicznej,

a ponadto:

6) koordynuje dziatalno$¢ Zarzgdu, w tym wydaje zarzgdzenia wewnetrzne;

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 czynno$ci cywilnoprawnych - w imieniu Miasta Poznania i Skarbu
Panstwa - na podstawie otrzymanych petnomocnictw;

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

12)nadzoruje realizacje planow finansowych w zakresie zadan Zarzadu;

13)przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski oraz sprawuje nadzor
nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przez Zastepcow Dyrektora;

14)podejmuje  przedsiewziecia zmierzajgce do  podnoszenia  jakosci
wykonywanych zadan i obstugi klientow.

15)zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio komorki organizacyjne wymienione ponize;.



§ 15

Stanowisko Radcéw Prawnych
1) zapewnia zgodno$¢ dziatania Zarzadu z przepisami prawa poprzez:

a) opiniowanie projektow umdéw i porozumien, aktdw wewnetrznych
oraz projektow aktéw prawnych Prezydenta Miasta Poznania i Rady Miasta
Poznania,

b) wydawanie opinii w odpowiedzi na zapytania prawne,
c) informowanie o zmianach przepisbw prawnych dotyczgcych dziatalnosci
Zarzadu;
2) wykonuje zastepstwo procesowe przed sgdami polskimi w sprawach dotyczgcych
dziatania Zarzadu.

§ 16

Stanowisko ds. kontroli i spraw skargowych

zapewnia ocene prawidtowosci realizacji zadan przez komorki organizacyjne.

Zadania realizuje poprzez:

Stanowisko ds. kontroli, ktore:

1) przeprowadza kontrole instytucjonalng;

2) koordynuje sprawy dotyczgce kontroli przeprowadzanych przez jednostki
zewnetrzne,

Stanowisko ds. skargowych, ktore:

3) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz sporzgdza okresowe analizy
w tym zakresie;

4) zatatwia interpelacje i interwencje postéw, senatorow i radnych.

§17

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych.
Zadania koordynuje Petnomocnik Dyrektora ds. Zamowien Publicznych.

§18

Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji

realizuje zadania w zakresie ksztattowania i nadzorowania zasad ochrony danych,

w tym danych osobowych i informacji niejawnych. Zadania realizuje poprzez

Administratora Bezpieczenstwa oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

Administrator Bezpieczenstwa realizuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem

przetwarzania danych, w szczegdlnosci:

1) wdraza i nadzoruje stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone danych, w tym specjalistycznych narzedzi
informatycznych;

2) odpowiada za weryfikacie i biezgcg kontrole funkcjonowania Systemu
Informatycznego Zarzgdu ze szczegdélnymi wymogami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii.



Administrator Bezpieczenstwa petni  jednoczesnie funkcje = Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych oraz
Inspektora Bezpieczenstwa w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych.

W zakresie zadan informatycznych Administrator Bezpieczenstwa wspotpracuje

z Gtéwnym Informatykiem.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zorganizowanie

i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz dodatkowo:

1) realizuje zadania dotyczace obronnosci i obrony cywilnej w Zarzadzie,
W szczegolnosci opracowuje i wykonuje plany zasadniczych przedsiewziec
obronnych i obrony cywilnej;

2) prowadzi ewidencje osob podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;.

§ 19

Dziat Informatyki

realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem i realizacjg koncepcji informatyzacji

i komputeryzacji Zarzadu oraz dziatania zwigzane z:

1) opracowywaniem i realizacjg koncepcji informatyzacji i komputeryzacji Zarzadu;

2) wdrazaniem rozwigzan informatycznych w Zarzadzie oraz koordynuje dziatania
w tym zakresie;

3) zabezpieczeniem ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej;

4) bezpieczehstwem danych pozostajgcych w Systemie Informatycznym Zarzadu,
zwanym dalej ,SI”; w tym danych osobowych.

Pracami dziatu kieruje kierownik — Koordynator ds. Informatyzacji Zarzadu. Kierownik

dzialu uzywa tytulu Gtéwny Informatyk. Sci$le wspoipracuje ze Stanowiskiem

ds. Koordynacji Informatycznej SIP w zakresie przypisanych mu zadan

oraz Administratorem Bezpieczenstwa w zakresie informatycznych systemow

bezpieczenstwa. Zadania realizuje przy pomocy:

Gtébwnego Specjalisty ds. Wdrazania i Eksploatacji Bazodanowych Systemow

Informatycznych,

ktory realizuje zadania w zakresie projektowania, adaptacji i wdrazania rozwigzan

informatycznych. Do zadan Giéwnego Specjalisty naleza:

1) opracowywanie i realizacja koncepciji informatyzacji Zarzadu;

2) koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania systemow informatycznych;

3) nadzor (takze autorski) nad wykorzystywaniem systemdéw i oprogramowania
przez uzytkownikow;

4) obstuga informatyczna wdrozonych systemow;

5) zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym danych osobowych;

6) instruktaz, doradztwo i okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie wdrazanych
systemow informatycznych;

Administratora Sieci,

ktory realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia ciggtosci i prawidtowosci

funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Zarzgdzie. Do zadan Administratora

naleza:

1) zarzadzanie infrastrukturg Sl i jej zasobami;

2) opracowywanie i realizacja koncepcji komputeryzacji Zarzadu;

3) kontrola legalnosci uzytkowanego oprogramowania;

4) diagnozowanie i usuwanie awarii systemu komputerowego;



5)

6)
7

obstuga techniczna w zakresie instalacji sprzetu i oprogramowania
komputerowego;

utrzymywanie w stanie sprawnosci technicznej urzgdzen informatycznych;
instruktaz i doradztwo oraz okre$lanie potrzeb szkoleniowych w zakresie
uzytkowania sprzetu i oprogramowania;

Gtownego Specjalisty ds. Integracji Bazodanowych Systeméw Informatycznych,

ktory realizuje zadania w zakresie projektowania i wdrazania rozwigzan
informatycznych stuzgcych integracji bazodanowych systemow informatycznych.
Do zadan Gitéwnego Specjalisty naleza:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie i realizacja koncepcji integracji systemow informatycznych;
opracowywanie i realizacja systeméw udostepniania danych i ustug,
koordynowanie dziatah w zakresie wdrazania systeméw zwigzanych
z integracjg i udostepnianiem danych i ustug,

zarzgdzanie infrastrukturg informatyczng zwigzang =z udostepnianiem
i integracjg danych.

Rozdziat 2

Glowny Ksiegowy

§ 20

1. Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania dotyczgce:

gospodarki finansowej Zarzgdu — w zakresie powierzonym - w szczegolnosci

poprzez:

1) opracowywanie polityki finansowej;

2) sporzgdzanie i analize realizacji planéw finansowych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci finansowej Zarzadu;

3) sporzgdzanie i monitorowane budzetu zadaniowego;

4) koordynacje dziatan Zarzgdu zwigzanych z planowaniem, zgtaszaniem
I monitorowaniem realizacji projektéw;

5) prowadzenie rachunkowosci;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym);

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) wdrazanie i analizowanie zasad wynagradzania,

10) pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkéw z funduszy europejskich;

11) umarzanie wierzytelnosci iudzielanie ulg w spfacie niepodatkowych
naleznosci pienieznych, z wytgczeniem prowadzenia spraw, o ktérych mowa
w § 29 ust. 1 pkt 2 lit. e).

2. Zadania wykonuje przy pomocy nizej wymienionych komérek organizacyjnych.



§ 21

Dziat Finansowo-Ksiegowy
ktory prowadzi rachunkowos¢ Zarzgdu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

oraz

7)

ksiegi rachunkowe zgodnie z planem kont;

gospodarke kasowa;

rachube ptac;

wystawia dokumenty sprzedazy w zakresie dziatalnosci Zarzadu, zgodnie
z przyjetymi w odrebnych dokumentach zasadami;

sporzagdza sprawozdania finansowe;

windykuje naleznosci

wykonuje zadania zwigzane z umarzaniem wierzytelnosci i udzielaniem ulg

w sptacie niepodatkowych naleznosci pienieznych, z wytgczeniem prowadzenia
spraw, o ktérych mowa w § 29 ust. 1 pkt 2 lit. e).

§ 22

Zespot Budzetu i Analiz:

1)
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

12)

sporzadza plany finansowe Zarzadu;

dokonuje analizy realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wprowadza
zmiany w planach finansowych;

przeprowadza kontrole finansowg procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych;

sporzadza budzet zadaniowy;

monitoruje i dokonuje analizy celow i wskaznikow budzetu zadaniowego;
sporzgdza plany zadan wieloletnich i monitoruje ich wykonanie;

prowadzi sprawy analiz ekonomicznych;

prowadzi sprawozdawczos¢ Zarzadu w tym sporzgdza sprawozdania opisowe
z wykonania budzetu;

wdraza i analizuje zasady wynagradzania;

koordynuje zgtaszanie propozycji i monitoruje wykonanie zadan premiowych
Dyrektora Zarzadu;

wykonuje czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkow
z funduszy pomocowych;

koordynuje dziatania Zarzadu zwigzane 2z planowaniem, zgtaszaniem
i monitorowaniem realizacji projektéw;

prowadzi obstuge kancelaryjng dla Gtéwnego Ksiegowego i podlegtych komaorek
organizacyjnych.

§ 23

Dziat Administracyjno — Techniczny

prowadzi sprawy dotyczgce:

1) administrowania nieruchomoscig Zarzadu;

2) zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Zarzadu;



3) gospodarki magazynowej, materiatowej, srodkami trwatymi i sSrodkami trwatymi
o charakterze wyposazenia, w szczegolnosci prowadzi ewidencje i nadzor
w powyzszym zakresie;

4) ubezpieczenia majatku i interesu majgtkowego Zarzadu;

5) wystawiania faktur VAT w zakresie zadan dziatu.

Rozdziat 3

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

§ 24

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

prowadzi sprawy organizaciji i funkcjonowania Zarzgdu w szczegélnosci poprzez:

1) ksztattowanie organizacji wewnetrznej,

2) kreowanie i nadzorowanie polityki personalnej,

3) ustalanie i nadzorowanie polityki informacyjnej,

oraz

4) nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzgdczej, archiwum zaktadowego oraz prace
stanowiska ds. BHP;

5) dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez Dyrektora.

Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komorek organizacyjnych.

§ 25

Dziat Organizacyjny
1) koordynuje sprawy zwigzane z zarzgdzaniem strategicznym Miasta Poznania,
2) prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem systemu zarzgdzania,
3) koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym
dotyczace zarzgdzania ryzykiem,
4) inicjuje i koordynuje przedsiewziecia dotyczgce organizacji wewnetrznej Zarzadu,
w tym m.in.
a) przygotowuje projekty aktéw normatywnych,
b) podejmuje dziatania usprawniajgce organizacje oraz formy | metody
wykonywania zadan,
c) ustala wiasciwos¢ komorek organizacyjnych w zakresie realizacji nowych
zadan,
5) prowadzi obstuge legislacyjng zakresie:
a) wydawania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora,
b) upowaznien i petnomocnictw;
6) koordynuje realizacje uchwat Rady Miasta Poznania i wnioskow komisji Rady
Miasta Poznania oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Poznania,
7) koordynuje realizacje wnioskow o:
a) udostepnienie informacji publiczne;j
b) ponowne wykorzystanie informacji publicznej
8) prowadzi archiwum zaktadowe;
9) prowadzi ewidencje i rejestry zwigzane z zadaniami dziatu;

10



10) sporzadza plany i sprawozdania z realizacji zadan Zarzadu.

Kierownik Dzialu Organizacyjnego petni funkcje Petnomocnika Dyrektora
ds. Zarzgdzania Jako$cig i w tym zakresie podlega Dyrektorowi.

§ 26

Dziat Spraw Pracowniczych

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

ksztattuje i realizuje polityke personalng Zarzadu w zakresie:

a) zatrudniania pracownikow,

b) rozwoju pracownikow,

c) relacji interpersonalnych,

realizuje zadania z zakresu administracji kadrowej, w tym:

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

b) prowadzi ewidencje czasu pracy, kartoteki urlopowe i akta osobowe
pracownikow,

c) kontroluje porzadek i dyscypline pracy;

opracowuje i wdraza Regulamin Pracy i Regulamin Gospodarowania

Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz wspdipracuje przy

opracowaniu Regulaminu Wynagradzania w zakresie wymagan kwalifikacyjnych

I kompetencyjnych dla stanowisk pracy;

prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umoéw-zlecen i umow o dzieto,

prowadzi sprawy zwigzane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych,

koordynuje prace stanowiska ds. bhp w zakresie realizacji zadan bezpieczenstwa

i higieny pracy.

Stanowisko ds. BHP funkcjonalnie podlega Z-cy Dyrektora ds. Organizacyjnych,
organizacyjnie Kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych.

§ 27

Dziat Komunikacji i Informaciji:

1)

2)

ustanawia zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych i prowadzi obstuge

kancelaryjng Zarzadu, w tym koordynuje wdrozenie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg;

ksztattuje i realizuje polityke informacyjng Zarzadu, w tym:

a) prowadzi obstuge klienta i podejmuje dziatania zmierzajgce do ciggtego
podnoszenia jakosci obstugi klienta,

b) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej i strone internetowa,

c) planuje i realizuje dziatania majgce na celu wzmocnienie komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej,

d) kreuje wizerunek Zarzadu,

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

f) opracowuje i nadzoruje system identyfikacji wizualnej,

g) prowadzi monitoring mediédw oraz koordynuje i wspomaga wspotprace
z mediami.
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Rozdziat 4

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego

§ 28

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego nadzoruje realizacje zadan
z zakresu administracji publicznej w sprawach zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami nalezgcych do wtasciwosci Prezydenta Miasta Poznania jako
prezydenta miasta na prawach powiatu oraz Dyrektora Zarzadu.

Zadania realizuje przy pomocy Dzialu ds. Roszczen oraz Dziatu Podziatéw
i Zarzgdzania Danymi Adresowymi.

§ 29

1. Dziat ds. Roszczen
realizuje zadania z zakresu wywilaszczen, zwrotéw nieruchomosci, ustalania
odszkodowan za pozbawienie i ograniczenie praw do nieruchomosci oraz
ustalania optat adiacenckich i planistycznych.
Kierownik dziatu nadzoruje i koordynuje prace nastepujgcych sekcji:
1) Sekcja Zwrotow Nieruchomosci, Wywlaszczen i Odszkodowan,

prowadzi postepowania w sprawach:

2)

a)

)
h)

wywilaszczania nieruchomosci poprzez pozbawienie prawa wilasnosci
prawa uzytkowania wieczystego Iub innych praw rzeczowych oraz
ograniczenia prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego lub innych
praw rzeczowych,

zwrotow nieruchomosci,

ustalania odszkodowan za nieruchomosci wywfaszczone,

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,

regulacji stanéw prawnych po wywtaszczeniu nieruchomosci;

Sekcja Optat Adiacenckich i Planistycznych
prowadzi postepowania w sprawach:

a)
b)

c)

d)

ustalania optat adiacenckich i ich waloryzacji,

ustalania jednorazowych optat w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiang,

wystepowania do sgdéw powszechnych w sprawach wpisu w ksiedze
wieczystej zabezpieczenia naleznosci Miasta Poznania z tytulu optaty
adiacenckiej roztozonej na raty,

rozpatrywania wnioskow dotyczgcych wykreslenia z ksiegi wieczystej
zabezpieczen naleznosci z tytutu optaty adiacenckiej,
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e) udzielania ulg w spfacie zobowigzah z tytutu opfat adiacenckich,
zwigzanych z partycypacjg w kosztach budowy urzgdzen infrastruktury
technicznej.

2. Dzial Podziatéw i Zarzadzania Danymi Adresowymi
realizuje zadania z zakresu podziatdw i rozgraniczen nieruchomosci, numeracji
porzadkowej, nazewnictwa ulic, obiektow fizjograficznych, miejscowosci i ich
czesci, zatatwia sprawy z zakresu regulacji prawnych gruntéw rolnych i lesnych
oraz ochrony gruntow rolnych.
Kierownik dziatu nadzoruje i koordynuje prace nastepujgcych sekcji:
1) Sekcja Podziatéw i Rozgraniczen Nieruchomosci

prowadzi postepowania administracyjne w sprawach:

a) podziatdbw nieruchomosci,

b) rozgraniczen nieruchomosci,

c) ochrony gruntéw rolnych,

d) regulacji prawnych gruntéw rolnych i lesnych,

e) wydawania dokumentéw stanowigcych podstawe do wykreslania z ksigg
wieczystych ciezarow i ograniczen;

2) Sekcja Numeracji Porzadkowej i Nazewnictwa Ulic

realizuje zadania z zakresu:

a) ustalania i aktualizacji numeréw porzadkowych budynkéw,

b) ustalania i aktualizacji zasiegow nazw ulic, placéw, drog wewnetrznych
i jednostek osadniczych,

c) prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

d) prowadzenia spraw dotyczacych  nazewnictwa ulic, obiektéw
fizjograficznych, miejscowosci i ich czesci oraz przygotowanie projektow
uchwat Rady Miasta w tych sprawach,

e) udziatu w Kkonsultacjach spotecznych, w sprawach nazewnictwa ulic
i placow, obiektéw fizjograficznych, miejscowosci i ich czesci.

Rozdziat 5

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej

§ 30

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej — prowadzi sprawy:

- organizacji i funkcjonowania Systemu Informacji Przestrzennej (SIP) Miasta
Poznania,

- zwigzane z wykonywaniem opracowan kartograficznych i fotogrametrycznych

na potrzeby Miasta Poznania.

Zadania realizuje przy pomocy Koordynatora ds. Informatycznych SIP oraz

podlegtych dziatow.
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§ 31

Stanowisko ds. koordynacji informatycznej SIP:

1) zapewnia technologiczne wsparcie SIP, w tym odpowiada za spéjnosc
funkcjonowania Systemu z infrastrukturg Systemu Informatycznego ZGiKM
GEOPOZ;

2) wspotuczestniczy w tworzeniu i realizacji koncepcji rozwoju SIP;

3) koordynuje rozwigzywanie problemdw informatycznych zwigzanych
z funkcjonowaniem SIP;

4) optymalizuje funkcjonowanie SIP pod katem informatycznym;

5) zapewnia integralnos¢ Centralnej Bazy Danych SIP.

W zakresie wykonywanych zadan wspétpracuje z:

1) komodrkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania SIP;

2) Gtéwnym Informatykiem.

§ 32

Dziat Rozwoju i Wdrozen SIP:

1) wspdtuczestniczy w analizach potrzeb i mozliwosci doskonalenia Systemu,

2) wdraza przyjete nowe rozwigzania technologiczne i procedury,

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

Zadania dziatu sg realizowane przy pomocy:

Gtownego Specjalisty ds. Rozwoju SIP, ktory:

1) zapewnia organizacyjno-prawne i merytoryczne warunki funkcjonowania SIP;

2) tworzy koncepcje rozwoju SIP i nadzoruje jej realizacje;

3) analizuje potrzeby i mozliwosci rozbudowy SIP;

4) kieruje sprawami udostepniania danych SIP.

W ramach wykonywanych zadan koordynuje i nadzoruje realizacje prac innych

komoérek SIP.

Administratora SIP, ktory:

1) zarzadza uzytkownikami oraz bazami danych, wchodzgcymi w skiad Centralnej
Bazy Danych SIP;

2) monitoruje funkcjonowanie i korzystanie z SIP, w tym w aspektach zwigzanych
z bezpieczenhstwem przetwarzania danych w SIP;

3) zarzgadza bazodanowymi i ustugowymi mechanizmami wymiany danych.

§ 33

Dziat Opracowan Numerycznych SIP:

1) pozyskuje, integruje i analizuje dane zwigzane z przestrzenig Miasta Poznania;
2) sporzadza prezentacje graficzne i tabelaryczne zebranych danych;

3) opracowuje warstwy tematyczne SIP.

§ 34
Dziat Aktualizacji Danych SIP i Pomiaréw GPS:
1) organizuje system aktualizacji baz i warstw tematycznych SIP,

2) wykonuje pomiary satelitarne oraz realizuje dystrybucje poprawek réznicowych
GPS.
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§ 35

Dziat Fotogrametrii:

wykonuje opracowania fotogrametryczne na potrzeby Miasta Poznania, w tym
zapewnia wykonanie okresowych zdjeC lotniczych Miasta, aktualizacje mapy
wektorowej oraz sporzgdzanie i aktualizacje ortofotomapy Miasta.

§ 36

Dziat Kartografii i Reprodukcji:
1) wykonuje mapy tematyczne i opracowania graficzne na potrzeby Miasta,
2) prowadzi prace reprodukcyjne na rzecz Zarzadu.

Rozdziat 6

Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej
— Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

| Kartograficznej

§ 37

1. Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik
Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwany
dalej ,Zastepcg Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej -
Kierownikiem MODGIK”, realizuje w imieniu Prezydenta Miasta Poznania
petnigcego funkcje Starosty, zadania z zakresu administracji rzgdowej, dotyczace
geodezji i kartografii na terenie miasta Poznania. Do zadan Zastepcy Dyrektora
nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidencji gruntéw i budynkoéw (katastru nieruchomosci), gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnow szczegotowych;

4) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych

5) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) tworzenie, prowadzenie, udostepnienie baz danych, obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace
ewidencji gruntow i budynkow, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, rejestru cen i wartosci nieruchomosci, szczegotowych osnow
geodezyjnych oraz obiektow topograficznych o  szczegdtowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach do 1:500 - 1:5000, zharmonizowane z ww. bazami danych.
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2.

3.

Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komorek organizacyjnych,
tworzgcych Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,.
Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Zastepca Kierownika MODGIK, Dziat
Koordynacji Projektéw, Dziat Aktualizacji Danych Graficznych, Dziat Aktualizacji
Danych Opisowych, Stanowisko ds. Wymiany Danych, Dziat Udostepniania
Danych Graficznych, Dziat Udostepniania Danych Opisowych.

§ 38

Dziat Koordynacji Projektow:

1)
2)
3)
4)

5)

koordynuje usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

aktualizuje zas6b geodezyjny i kartograficzny w zakresie prowadzonych spraw;
nalicza optaty za uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu, podziemnych budowli i za udzielane informacje;

wspotpracuje z jednostkami branzowymi w zakresie uzgadniania danych
dotyczacych sieci uzbrojenia terenu;

wspotuczestniczy w pracach dotyczgcych rozwoju systemu teleinformatycznego
do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 39

Dziat Aktualizacji Danych Graficznych:

1) prowadzi powiatowy zasdb geodezyjny i kartograficzny w zakresie
aktualizacji baz danych obejmujgcych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej dotyczgcych:

- geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

- obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,

- szczegotowych osnoéw geodezyjnych;

2) prowadzi sprawy zwigzane z budowg i modernizacjg baz danych wraz
ze sprawozdawczoscig z realizacji zadania;

3) prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz danych;

4) wykonuje raporty, analizy, sprawozdania i statystyki dotyczgce
prowadzonych baz danych;

5) ustala zasady wymiany danych miedzy MODGIK i jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego;

6) wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

Dziat Aktualizacji Danych Opisowych:

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

- ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),
- rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

2) aktualizuje baze danych ewidencji gruntow i budynkéw w zakresie danych
podmiotowych;

3) aktualizuje baze danych ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie danych
przedmiotowych, w tym gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

16



4) prowadzi baze danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

5) zawiadamia o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych organ
podatkowy, wydziaty ksigg wieczystych, wiasciwe miejscowo jednostki
statystyki  publicznej, = witasciwe podmioty ewidencyjne, Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

6) prowadzi sprawy zwigzane z budowg i modernizacjg baz danych wraz
ze sprawozdawczoscig z realizacji zadania;

7) prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz danych;

8) wykonuje analizy, sprawozdania, statystyki dotyczgcych prowadzonych
bazach danych;

9) wspodtuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

. Stanowisko ds. Wymiany Danych:

1) opracowuje zatozenia oraz zasady dostepu do danych zasobu geodezyjnego
i kartograficznego poprzez portal internetowy;

2) opracowuje, wdraza rozwigzania technologiczne w zakresie budowy
geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu;

3) nawigzuje wspétprace z jednostkami branzowymi w zakresie tworzenia
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu;

4) opracowuje, wdraza rozwigzania technologiczne w zakresie wymiany
danych miedzy rejestrami publicznymi;

5) nawigzuje wspoOtprace w zakresie wymiany danych miedzy rejestrami

publicznymi;

6) wspoétuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

. Zadania zwigzane z aktualizacja baz danych zasobu geodezyjnego
i kartograficznego obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej w tym wymiane pomiedzy rejestrami publicznymi i innymi
bazami danych koordynuje Kierownik Dziatu Aktualizacji Danych Opisowych —
Koordynator ds. Baz Danych..

§ 40

. Dziat Udostepniania Danych Graficznych:

1) prowadzi rejestr zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych (przyjmuje
i ewidencjonuje zgtoszenia prac geodezyjnych i kartograficznych);

2) udostepnia materiaty zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz udziela
informacje do zgtoszonych prac geodezyjnych oraz dla potrzeb szacowania
wartosci nieruchomosci;

3) wiacza dokumenty do zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

4) gromadzi, przechowuje, utrzymuje i zabezpiecza dokumenty panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

5) prowadzi ewidencje materiatdw zasobu (nadaje identyfikator ewidencyjny
materiatom zasobu);

6) przetwarza materialy znajdujgce sie w zasobie do postaci dokumentow
elektronicznych;
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7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

weryfikuje dokumenty (szkice polowe, zarysy pomiarowe i inne) pod
wzgledem ich aktualno$ci i przydatnosci uzytkowej;

wytgcza z zasobu materiaty geodezyjne i kartograficzne, ktére utracity
przydatnosc uzytkowa;

prowadzi rejestr wnioskow o udostepnienie materiatdw zasobu (przyjmuje,
ewidencjonuje i realizuje zamowienia na mapy i informacje do uzytku
powszechnego);

udostepnia bazy danych szczegotowych osnéw geodezyjnych, geodezyjnej
sieci uzbrojenia terenu, obiektow topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500 — 1:5000, prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem baz
w drodze umow;

nalicza optaty za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz
za udostepnione mapy i informacje;
sporzgdza zestawienia danych objetych rejestrem cen | wartosci

nieruchomosci;

prowadzi sprawy zwigzane z terenami zamknietymi;

wspotuczestniczy — w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

. Dziat Udostepniania Danych Opisowych:

1) prowadzi rejestr wnioskbw o udostepnienie danych ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchomosci), przyjmuje i ewidencjonuje zamowienia
na udostepnienie dokumentéw oraz informacji;

2) udostepnia dokumenty z ewidencji gruntdéw ibudynkéw (katastru
nieruchomosci) przeznaczone do dokonywania wpisow w ksiegach
wieczystych, do celéw prawnych oraz informacyjnych;

3) udostepnia dane i dokumenty oraz udziela informacji z ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchomosci);

4) udostepnia baze danych ewidencji gruntéw ibudynkow (katastru
nieruchomosci), prowadzi sprawy zwigzane z jej udostepnianiem w drodze
umow;

5) nalicza opftaty za udostepniane dokumenty, dane oraz informacje
z operatu ewidencyjnego (katastru nieruchomosci) i gleboznawczej
klasyfikacji gruntow;

6) kontroluje dokumenty bedgce wynikiem pracy geodezyjnej, przeznaczone
do dokonywania wpiséw w ksiegach wieczystych;

7) sporzadza zestawienia zbiorcze danych objetych ewidencjg gruntow
i budynkoéw (katastrem nieruchomosci);

8) przekazuje wiasciwemu organowi, kopie zabezpieczajgce powiatowych baz
danych, wchodzgcych w skitad krajowego systemu informacji
o terenie;

9) wspdtuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

. Zadania zwigzane z gromadzeniem i udostepnianiem danych z zasobu

geodezyjnego i kartograficznego koordynuje Kierownik Dziatu Udostepniania
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Danych Opisowych — Koordynator ds. Udostepniania Zasobu Geodezyjnego
I Kartograficznego.

§ 41

. Zadania zwigzane z prowadzeniem postepowan administracyjnych, kontrolg
techniczng opracowan geodezyjnych, osnowami szczegdtowymi oraz ochrong
znakow geodezyjnych nadzoruje Zastepca Kierownika MODGIK.

. Zastepcy Kierownika MODGIK podlega bezposrednio Dziat Postepowan
Administracyjnych oraz Dziat Kontroli Technicznej.

§ 42

. Dzial Postepowan Administracyjnych:

1) prowadzi postepowania wyjasniajgce w zakresie danych zasobu;

2) prowadzi postepowania w sprawie klasyfikacji gleboznawczej gruntéw;

3) prowadzi i koordynuje zadania z zakresu okresowej weryfikacji ewidencji
gruntow i budynkéw;

4) zgtasza zmiany danych ewidencji gruntow i budynkéw (katastru
nieruchomosci) wynikajgce z aktéw normatywnych;

5) wspotuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

. Dziat Kontroli Technicznej:

1) prowadzi rejestr wnioskdw zwigzanych z przyjeciem dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej do zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) kontroluje dokumentacje geodezyjng i kartograficzng w celu witgczenia jej
do zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

3) kontroluje jakos¢ danych przyjmowanych do =zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

4) kontroluje jednostki zewnetrzne w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczgcych geodezji i kartografii;

5) prowadzi sprawy dotyczace osnow szczegdétowych (analiza stanu,
wnioskowanie o modernizacje osnowy, przygotowanie dokumentaciji
przetargowej);

6) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych;

7) wspdbtuczestniczy w pracach dotyczacych rozwoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.
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Rozdziat 7
Sekretariaty
§43

. Do obstugi Dyrektora i Zastepcdéw Dyrektora tworzy sie sekretariaty — jako

wydzielone stanowiska.

. Do zadan sekretariatéw nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna;

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na potrzeby Dyrektora oraz
Zastepcow Dyrektora;

3) przygotowywanie informacji na potrzeby Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

4) koordynacja spraw organizacyjnych, finansowych i sprawozdawczosci.

DZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

Rozdziat 1
Zasady zarzadzania
§ 44

. Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor, przy pomocy zastepcow, Gtéwnego
Ksiegowego i Gtéwnego Informatyka.
. Zastepcy Dyrektora dziatajg samodzielnie i reprezentujg Zarzad w granicach
powierzonych im do wykonania zadan, w tym wspoétdziatajg z przedstawicielami
srodkbw masowego przekazu. Wyjagtek stanowig sprawy zastrzezone
do wytgcznej kompetencji Dyrektora.

§ 45

. Zarzad planuje i wykonuje zadania, stosujgc podej$cie procesowe w ramach
systemu zarzgdzania zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:20009.

. W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan Zarzad wspotdziata z innymi
wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 46

. W sprawach o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania Zarzgdu Dyrektor wydaje
zarzadzenia wewnetrzne.

. W sytuacjach wymagajgcych biezgcego ustalenia zasad i trybu zatatwiania
okreslonych spraw Dyrektor wydaje pisma organizacyjne, zalecajgce okreslony
sposodb postepowania.
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2.

W zakresie sposobu postepowania pracownikbw w sprawach zwigzanych
z biezgcym wykonywaniem zadan i funkcjonowaniem Zarzgdu wydawane
sg wewnetrzne karty informacyjne. Karty te majg charakter instruktazowy.

§ 47

Zastepcy Dyrektora mogg wydawac pisma organizacyjne oraz instrukcje dotyczgce
sposobu realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne.

1.

2.

Rozdziat 2

Stanowiska organizacyjne

§ 48

W momencie tworzenia okreslonego stanowiska organizacyjnego, bezposredni
przetozony sporzgdza karte stanowiska pracy.

Karta, o ktérej mowa w ust.1 okresla w szczegdlnosci:

1) usytuowanie stanowiska w strukturze organizacyjnej;

2) wymagania stawiane pracownikowi;

3) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdziat 3

Ogodlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ oséb kierujgcych
pracownikami

§ 49

Do zadan osdb kierujgcych pracownikami nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

planowanie i organizacja pracy komorki organizacyjnej, w tym opracowywanie
planéw pracy, planéw przedsiewzie¢, dokonywanie rozdziatu prac i okreslenie
priorytetow poszczegolnych zadan;

znajomosC¢ przepisow prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym
procedur systemu zarzgdzania oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikow;

biezgca kontrola wykonania zadan;

dokonywanie okresowej oceny pracy podwtadnych;

nadzor nad procesem adaptacji nowo przyjetych pracownikow;

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wieloletnich planéw
I programow inwestycyjnych;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczgcych dziatalnosci komorki
organizacyjnej;
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8) podejmowanie dziatan naprawczych i doskonalgcych funkcjonowanie podlegtej
komorki organizacyjnej oraz Zarzadu,

9) nadzor stuzbowy wobec podlegtych pracownikéw;

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

11) wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych;

12) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem majgtkiem Zarzadu;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem, oraz kontroli
funkcjonalnej w zakresie wykonywanych zadan;

14) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz Zarzadu;

15) stosowanie dostepnych srodkow stuzgcych motywowaniu pracownikdéw i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami Zarzadu.

§ 50

Osoby kierujgce pracownikami sg uprawnione do:

1) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych;

2) zadania informacji niezbednych dla realizacji powierzonych zadan;

3) dysponowania przyznanymi komorce srodkami i funduszami;

4) sktadania propozycji dotyczgcych struktury organizacyjnej oraz dziatan
naprawczych i doskonalgcych funkcjonowanie podlegtej komérki organizacyjnej
oraz Zarzadu;

5) dokonywania doboru pracownikdw oraz sktadania wnioskdow zwigzanych
z przebiegiem stosunku pracy podlegtych pracownikéw;

6) wyrazania zgody na opuszczenie przez podlegtych pracownikéw stanowisk
pracy w godzinach stuzbowych;

7) wnioskowania o wydanie, zmiane Ilub uchylenie wewnetrznych aktow
normatywnych;

8) wnioskowania o udzielenie, zmiane lub odwotanie upowaznien i petnomocnictw;

9) zatwierdzania sprawozdan podlegtej komorki organizacyjne;j;

10) sktadania wnioskéw dotyczgcych warunkow pracy;

11) zapewnienie szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajgcymi z przyjetych celéw i polityki Zarzadu.

§ 51

Osoby kierujgce pracownikami odpowiadajg za:

1) rzetelne, terminowe i sprawne wykonywanie zadan i polecen stuzbowych;

2) realizacje zadan zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
I przepisami wewnetrznymi;

3) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz komorki
organizacyjnej;

4) podejmowanie dziatah usprawniajgcych prace oraz podnoszacych jej jakos¢;

5) wspotprace przy realizacji zadan Zarzadu;

6) prawidtowe gospodarowanie majgtkiem Zarzadu;

7) dyscypline finanséw publicznych — w przypadku podejmowania decyzji
o charakterze finansowym.
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Rozdziat 4
Ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikéw Zarzadu

§ 52

Do zadan pracownikow nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

realizacja powierzonych zadan w sposéb adekwatny, skuteczny i efektywny;
znajomos¢ oraz przestrzeganie przepiséw prawa i przepisow wewnetrznych,
dotyczacych dziatalnosci Zarzadu i wykonywanych zadan, w tym procedur
systemu zarzagdzania;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywanie polecen stuzbowych,;

zapewnienie dbatosci o majgtek Zarzadu, w tym zabezpieczenie przed jego
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

dbato$¢ o nieposzlakowany wizerunek Zarzgdu, w tym poprzez wysoki poziom
obstugi klientéw;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan.

§ 53

Pracownicy sg uprawnieni do:

1)
2)

3)
4)

5)

zgdania informaciji niezbednych do realizacji przydzielonych zadan;

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

zwracania sie o pomoc do przetozonego w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywigzania sie z zadan,;

zwracania sie do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego;

przedstawianie propozycji dotyczacych dziatah naprawczych i doskonalgcych
funkcjonowanie komorki organizacyjnej lub catego Zarzadu.

§ 54

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

realizacje zadan zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
I przepisami wewnetrznymi;

wspotprace przy realizacji zadan;

efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

dbato$¢ 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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Rozdziat 5

Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
| dokumentéw

§ 55

1. Stosownie do dokonanego w Regulaminie podziatu zadan, uprawnienia
poszczegodlnych pracownikow, w tym do podpisywania pism i dokumentéw,
sg okreslane w kartach stanowiska pracy.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa - w sytuacjach tego wymagajgcych
- sg udzielane pracownikom przez Dyrektora.

3. Upowaznienia lub petnomocnictwa — odwotywane sg w trybie przewidzianym dla
ich ustanowienia.

§ 56

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

2. Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Gtéwny Informatyk sg upowaznieni
do podpisywania wszelkich pism i dokumentow w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania kierowanej przez nich Ilub podlegtej im komorki
organizacyjnej, za wyjagtkiem spraw zastrzezonych przez bezposredniego
przetozonego do jego podpisu.

3. Kierownicy dziatow, sekcji, zespotow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania korespondenc;ji
wewnetrznej oraz innych pism i dokumentéw na zasadach okreslonych
w Regulaminie oraz innych przepisach wewnetrznych.

§ 57
Odrebne upowaznienie lub petnomocnictwo jest wymagane do skfadania

oswiadczen woli w imieniu Miasta Poznania i Skarbu Panhstwa oraz do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§ 58
1. W sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych pisma i dokumenty
podpisuje Dyrektor.
2. Pracownicy Zarzadu podpisujg pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust.1
wytgcznie na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.
§ 59

Pracownicy w zakresie posiadanych upowaznien i petnomocnictw mogg podpisywaé
pisma podpisem elektronicznym.
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Rozdziat 6

Zasady zastepstwa pracownikéw

§ 60

. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuja:

1) w zakresie kierowania Zarzgdem — Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji
Przestrzennej;

2) w zakresie zadan merytorycznych — zastepcy Dyrektora, zgodnie
Z podziatem zadan.

. Zastepcow Dyrektora w czasie ich nieobecnos$ci zastepuja:

1) Zastepce ds. Organizacyjnych — Kierownik Dziatu Organizacyjnego;

2) Gtoéwnego Ksiegowego — Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

3) Zastepce ds. Systemu Informacji Przestrzennej — Gitéwny specjalista
ds. Rozwoju SIP;
4) Zastepce ds. Orzecznictwa Administracyjnego — Kierownik Dziatu

ds. Roszczen;
5) Zastepce Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownika
MODGIK — Zastepca Kierownika MODGIK.
Dalszg kolejnos¢ zastepstw wyznaczajg karty stanowisk pracy.
. Kierownikow dziatbw oraz pozostatych pracownikédw Zarzgdu w czasie
nieobecnosci zastepujg osoby wyznaczone w kartach stanowisk pracy.
. Osoba zastepujgca przejmuje kompetencje osoby zastepowanej wynikajgce
z przepisdbw wewnetrznych, w tym z karty stanowiska pracy. Zastepca nie
przejmuje uprawnien wynikajgcych z udzielonych imiennie upowaznien
i petnomocnictw.

DZIAL V
OBSLUGA KLIENTA ORAZ ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA
| ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Rozdziat 1

Organizacja obstugi klienta
§ 61

. Zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klienta jest istotnym elementem polityki
systemu zarzgdzania w Zarzadzie.
. Obstuga klienta w Zarzadzie jest realizowana z poszanowaniem przepisow
prawa, w oparciu o standardy postepowania bedgce wyznacznikiem etycznych
postaw i zachowan pracownikow.
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§ 62

Obstuga klienta w Zarzadzie jest realizowana:
1) bezposrednio w siedzibie Zarzgdu:
a) w Sali Obstugi Klienta,
b) na wydzielonych stanowiskach pracy poza Salg;
2) telefonicznie;
3) przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej.

§ 63

1. W Sali Obstugi Klienta prowadzona jest obstuga klienta w szczegdlnosci
w zakresie:
1) udzielania ogélnych informacji dotyczgcych zakresu zadan realizowanych
przez Zarzad;
2) przyjmowania podan, wnioskéw i innej korespondencji adresowanej
do Zarzadu;
3) przyjmowania optat i wydawania zaméwionych dokumentow i materiatow;
4) udostepniania danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
2. Kierownikiem Sali Obstugi Klienta jest kierownik Dziatu Komunikacji i Informacii.

§ 64

Na wydzielonych stanowiskach pracy poza Salg Obstugi Klienta prowadzona jest
obstuga zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

§ 65

Telefoniczna obstuga klienta realizowana jest przez:

1) Dziat Komunikacji i Informacji w zakresie udzielania informacji o charakterze
ogolnym;

2) pracownikow wtasciwych merytorycznie — w zakresie realizowanych zadan.

§ 66

Obstuga klienta z uzyciem $rodkdéw komunikacji elektronicznej zapewnia
interaktywne zatatwienie sprawy za posrednictwem internetu i jest realizowana
w ramach wdrazanego w Zarzgdzie elektronicznego urzedu.

§ 67
W ramach realizowanych zadan pracownicy przyjmujg klientbw w nastepujgcych
godzinach:

w poniedziatki 9.00-17.00
od wtorku do pigtku 8.00 - 15.00
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Rozdziat 2
Organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania

skarg i wnioskéw
§ 68

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

2. Zastepcy Dyrektora rozpatrujg skargi i wnioski zgodnie z zakresem powierzonych
im zadan oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyczerpujgce iterminowe ich
zatatwienie.

3. Przyjmowanie  klientow w sprawach skarg i wnioskébw odbywa
sie w nastepujgcy sposob:

1) Dyrektor — przyjmuje w kazdy poniedziatek w godz. od 15%° — 17%;

2) Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik
MODGIK — przyjmuje w kazdy poniedziatek w godz. od 11%° — 13%;

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

4) Stanowisko ds. skargowych kazdorazowo poza wskazanymi w pkt. 1-3
godzinami przyjmowania klientow.

4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 sg umieszczone na tablicy informacyjnej
na parterze w holu siedziby Zarzgdu oraz w Sali Obstugi Klienta.

§ 69

Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskdéw reguluje
szczegotowo zarzgdzenie wewnetrzne Dyrektora Zarzgdu.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 70

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odrebne przepisy
wewnetrzne.
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Zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia wewnetrznego nr 18/2013
Dyrektora ZGiKM GEOPOZ z 14 listopada 2013 r.

Wykaz symboli komorek organizacyjnych i stanowisk funkcyjnych

Dyrektor DN
Stanowisko Radcéw Prawnych NRP
Stanowisko ds. Kontroli i Spraw Skargowych NKS
Stanowisko ds. Zamowien Publicznych NZP
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informac;ji NBI
Dziat Informatyki NGI
Giéwny Ksiegowy FK
Dziat Finansowo-Ksiegowy FKF
Zespot 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
Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego DA
Dziat ds. Roszczen ARD
Sekcja Zwrotow Nieruchomosci, Wywtaszczen i Odszkodowan ARZ
Sekcja Optat Adiacenckich i Planistycznych ARO
Dziat Podziatéw i Zarzgdzania Danymi Adresowymi AGD
Sekcja Podziatéw i Rozgraniczeh Nieruchomosci AGP
Sekcja Numeraciji Porzgdkowej i Nazewnictwa Ulic AGN
Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej DG
Stanowisko ds. Koordynacji Informatycznej SIP GKI
Dziat Rozwoju i Wdrozen SIP GIR
Dziat Opracowan Numerycznych SIP GIO
Dziat Aktualizacji Danych SIP i Pomiarow GPS GIA
Dziat Fotogrametrii GFG
Dziat Kartografii i Reprodukcji GKR

Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej - DO
Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej

Dziat Koordynacji Projektow OPK
Dziat Aktualizacji Danych Graficznych OAG
Dziat Aktualizacji Danych Opisowych OAO
Stanowisko ds. Wymiany Danych owD
Dziat Udostepniania Danych Graficznych ouG
Dziat Udostepniania Danych Opisowych Oouo
Zastepca Kierownika MODGIK OzZM
Dziat Postepowan Administracyjnych ORA
Dziat Kontroli Technicznej OTK

Sekretariaty postugujg sie symbolami Dyrektora i Zastepcow Dyrektora



DYREKTOR

STANOWISKO RADCOW

Schemat organizacyjny ZGiKM GEOPOZ

GLOWNY KSIEGOWY

Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia wewnetrznego nr 18/2013
Dyrektora ZGiKM GEOPOZ z 14 listopada 2013 r.

DZIAt FINANSOWO-
KSIEGOWY

ZESPOL BUDZETU | ANALIZ

DZIAt ADMINISTRACYINO-
TECHNICZNY

FAT

ZASTEPCA DYREKTORA
DS. ORGANIZACYJNYCH

DZIAt ORGANIZACYINY 20K

DZIAt SPRAW
PRACOWNICZYCH

DZIAt KOMUNIKACII
I INFORMACII

ZKI

PRAWNYCH NRP
STANOWISKO

DS. KONTROLI | SPRAW NKS
SKARGOWYCH
STANOWISKO

DS. ZAMOWIEN NZP
PUBLICZNYCH
STANOWISKO

DS. BEZPIECZENSTWA NBI
INFORMACII

DZIAt INFORMATYKI NGI

ZASTEPCA DYREKTORA
DS. ORZECZNICTWA
ADMINISTRACYINEGO

ZASTEPCA DYREKTORA
DS. SYSTEMU INFORMACII
PRZESTRZENNE)J

ZASTEPCA DYREKTORA
DS. SLUZBY GEODEZYJNEJ
| KARTOGRAFICZNEJ -
KIEROWNIK MODGIK

ZASTEPCA KIEROWNIKA
MODGIK

ADMINISTRACYINCYH

TECHNICZNE)

DA
DZIAt DS. ROSZCZEN ARD DZIAt PODZIALOW | ZARZADZANIA DANYMI ADRESOWYMI AGD
SEKCJA ZWROTOW SEKCJA OPtAT . SEKCJA NUMERACII
. EKCJA PODZIALOW
NIERUCH., WYWtASZCZEN | ARZ ADIACENCKICH ARO | ROSZG;iNl C(;EN NII(E)RU H AGP PORZADKOWE) AGN
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