Zarzadzenie Wewn etrzne Nr 21/2006

Dyrektora Zarz adu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ
z dnia 30 maja 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Geodezji
I Katastru Miejskiego GEOPOZ”

Na podstawie § 10 ust. 2 statutu Zarzgdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 188/2005/P Prezydenta Miasta
Poznania z dnia 7 lutego 2005 r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ, ze zm., zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin Organizacyjny Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ”, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

-Regulamin Organizacyjny Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ”
zostat zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Poznania.

§3
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 11/2005 Dyrektora Zarzgdu Geodezji

I Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia 3.03.2005r. w sprawie wprowadzenia
»-Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ ”.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
oraz kierownikom pozostatych pionow organizacyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2006r.



Zatwierdzam

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU GEODEZJI i KATASTRU MIEJSKIEGO
GEOPOZ



DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny ustala organizacje wewnetrzng zapewniajacq realizacje
zadan statutowych Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

§2

Regulamin Organizacyjny okre$la:
1) strukture organizacyjna;
2) zakres dziatania komorek organizacyjnych;
3) organizacje wewnetrzng, w tym :
a) zasady zarzadzania,
b) stanowiska organizacyjne,

c) ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow
na stanowiskach kierowniczych,
d) ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow

prowadzacych sprawy,
e) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
i dokumentow,
f) zasady zastepstwa pracownikow;
4) organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.

§3

Realizacja zadan Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ nastepuje
W sposoOb zgodny z przepisami prawa oraz z wewnetrznymi aktami normatywnymi,
w tym z dokumentacjg systemu zarzadzania jakos$cia.

§4

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 Zarzagdu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ;

4) pracowniku prowadzgcym sprawy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe;

5) czasie nieobecnos$ci — nalezy przez to rozumie¢ kazdg nieobecnos¢ pracownika
stwierdzong ewidencjg czasu pracy.



DZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Schemat organizacyjny odzwierciedlajgcy strukture organizacyjng Zarzadu
okresla zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz symboli poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawiera zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

§6

1. W ramach Zarzadu dziatajg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) piony;
2) biura;
3) dzialy;
4) samodzielne stanowiska.

. W razie potrzeby moga by¢ powotane dorazne zespoty zadaniowe. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespotach - w zakresie zadan realizowanych przez
zespo6t - podlegajg przewodniczacemu zespotu, natomiast w pozostatym
zakresie wtasciwemu kierownikowi komaorki organizacyjnej.

N

§7

1. Pion organizacyjny jest zespotem komorek organizacyjnych, wyodrebnionym
ze wzgledu na rodzaj realizowanych zadan. Pionami kierujg: Dyrektor albo jego
zastepcy. W pionach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika
pionu.

2. Biuro jest dziatajgcg w ramach pionu komorka organizacyjng, wydzielong
ze wzgledu na potrzebe koordynacji okreslonych zadan lub pracy okreslonych
dziatbw wchodzacych w sktad pionu. Na czele biur stojg kierownicy, Gtéwny
Ksiegowy i Gtowny Informatyk. W biurach mogg by¢ réwniez tworzone
stanowiska zastepcy kierownika.

3. Dzial jest podstawowag komorka organizacyjng, powotang do realizacji
poszczegoblnych zadan. Na czele dziatow stojg kierownicy. W dziatach mogag by¢
tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

4. Samodzielne stanowiska organizacyjne tworzy sie do zatatwiania okreslonych
spraw, gdy nie jest celowe powotywanie innych komorek organizacyjnych.

§8

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



DZIAL I

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
Pion Dyrektora Zarz adu

§9

1. Dyrektor- Geodeta Miejski
odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz zadan wynikajgcych
z zawartych umow i porozumien, a ponadto:

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

9)

kieruje dziatalnoscig Zarzadu, w szczego6lnosci wydaje zarzadzenia
wewnetrzne;

reprezentuje Zarzad,

dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy;

zatatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia Rady Miasta Poznania lub Prezydenta Miasta
Poznania,

dokonuje czynnosci cywilnoprawnych - w imieniu Miasta Poznania i Skarbu
Panstwa - na podstawie otrzymanych pethomocnictw;

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

nadzoruje realizacje wieloletnich plandéw i programéw inwestycyjnych
w zakresie zadan Zarzadu;

przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski oraz sprawuje nadzor
nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Zastepcow Dyrektora;
podejmuje  przedsiewziecia zmierzajgce do podnoszenia jakosci
wykonywanych zadan i obstugi interesantéw.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nizej wymienione komorki organizacyjne.

§10

1. Biuro Informacji
zapewnia obstuge interesantow Zarzadu oraz koordynuje udostepnianie
informacji publicznej.

2. W skiad biura wchodza:
1) Dziat Obstugi Interesantéw

do ktorej zadan nalezy:
a) obstuga kancelaryjna Zarzadu,
b) obstuga interesantéw w zakresie:
- przyjmowania i rejestracji korespondencji,
- wydawania dokumentow i materiatdw,
- wystawiania faktur,
- udzielania informacji o aktualnym stanie prowadzonych spraw;

2) Dziat Informacji Publicznej

do ktérego zadan nalezy:
a) koordynacja prac zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,



b) koordynacja dziatan zwigzanych z kreowaniem pozytywnego wizerunku
Zarzadu.

§11

Dziat Radcéw Prawnych

1) zapewnia zgodnosc¢ dziatania Zarzadu z przepisami prawa poprzez:

a) opiniowanie projektbw uméw i porozumien, aktébw wewnetrznych
oraz projektow aktéw prawnych Prezydenta Miasta Poznania i Rady
Miasta Poznania,

b) wydawanie opinii w odpowiedzi na zapytania prawne,

c) informowanie o zmianach przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci
Zarzadu;

2) wykonuje zastepstwo procesowe przed sadami polskimi w sprawach
dotyczacych dziatania Zarzadu.

§12

Stanowisko ds. Zarz adzania Jako $cig prowadzi sprawy utrzymania
I doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia.

§13

Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

1)
2)
3)

4)

5)

odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o0 ochronie informaciji
niejawnych;

realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych wynikajgce
Z przepisOw prawa;

sprawuje nadzor nad ochrong fizyczng Zarzadu, systeméw i sieci
teleinformatycznych oraz kancelarig tajng;

realizuje zadania dotyczgce obronnosci i obrony cywilnej w Zarzadzie,
w szczegOlnosci opracowuje i wykonuje plany zasadniczych przedsiewziec
obronnych i obrony cywilnej;

prowadzi ewidencje oséb podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej.

§14

Stanowisko ds. BHP
wykonuje zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.



Rozdziat 2

Pion Zast epcy Dyrektora

ds. Zarz gdzania

§15

Zastepca Dyrektora ds. Zarz agdzania

odpowiada za sprawy organizacji wewnetrznej i zarzgdzania poprzez:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla realizacji zadan Zarzadu;

2) ustalanie polityki personalnej Zarzadu oraz dokonywanie czynnosci z zakresu

prawa pracy, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora Zarzadu;

3) dokonywanie kontroli wewnetrznej dotyczacej prawidtowosci realizacji zadan

przez komaorki organizacyjne

oraz sprawuje nadzoér nad politykg informatyzacji Zarzadu.
Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komorek organizacyjnych.

1.

2.

§ 16

Gtéwny Informatyk
prowadzi sprawy zwigzane z:
1) opracowywaniem i realizacjg koncepcji informatyzacji i komputeryzaciji
Zarzadu;
2) wdrazaniem rozwigzan informatycznych w Zarzadzie oraz koordynuje
dziatania w tym zakresie;
3) zabezpieczeniem ciggtosci i prawidiowosci funkcjonowania infrastruktury
informatycznej;
4) bezpieczenstwem danych pozostajgcych w Systemie Informatycznym
Zarzadu, zwanym dalej ,SI”; w tym danych osobowych.
W skiad biura kierowanego przez Gtownego Informatyka wchodza:
1) Dziat Projektowo-Wdro zeniowy
ktory realizuje zadania w zakresie projektowania, adaptacji i wdrazania
rozwigzan informatycznych. Do zadan dziatu nalezy:
a) opracowywanie i realizacja koncepcji informatyzacji Zarzadu,
b) koordynowanie dzialah w  zakresie = wdrazania  systemoéw
informatycznych,
c) nadzor (takze autorski) nad  wykorzystywaniem  systemow
i oprogramowania przez uzytkownikow,
d) obstuga informatyczna wdrozonych systemow,
e) Instruktaz, doradztwo i okreslenie potrzeb szkoleniowych w zakresie
wdrazanych systemow informatycznych;
2) Dziat Zarz adzania Sl
ktory realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia ciggtosci i prawidtowosci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Zarzadzie. Zadanie realizuje
poprzez:
a) zarzadzanie infrastrukturg Sl i jej zasobami,
b) opracowywanie i realizacje koncepcji komputeryzacji Zarzadu,
c) kontrole legalnosci uzytkowanego oprogramowania,
d) zapewnienie bezpieczenstwa danych w SI, w tym danych osobowych,



e) diagnozowanie i usuwanie awarii systemu komputerowego,
f) obstuge techniczng w zakresie instalacji sprzetu i oprogramowania

komputerowego,

g) utrzymywanie w  stanie  sprawnosci  technicznej  urzadzen
informatycznych,

h) instruktaz | doradztwo oraz okreslanie potrzeb szkoleniowych

w zakresie uzytkowania sprzetu i oprogramowania.
8§17

Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewn etrznej

prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Zarzadu oraz przeprowadza kontrole

wewnetrzng w zakresie prawidlowosci realizacji zadahn przez komorki

organizacyjne. Zadania realizuje poprzez:

1) inicjiowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji
wewnetrznej Zarzadu oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow aktow
normatywnych;

2) przedstawianie propozycji realizacji nowych zadan przez whasciwe komorki
organizacyjne;

3) obstuge w zakresie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora;

4) obstuge w zakresie upowaznien i petnomocnictw;

5) sporzadzanie plandéw i sprawozdan z realizacji zadan;

6) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Poznania i zarzadzeh Prezydenta
Miasta Poznania;

7) koordynowanie wustalen dotyczacych zgodnosci zapisow  zawartych
w protokotach z posiedzen komisji Rady Miasta Poznania z trescig wyjasnien
sktadanych przez pracownikéw Zarzadu w toku obrad;

a ponadto:

8) koordynuje sprawy dotyczace kontroli przeprowadzanych przez jednostki
zewnetrzne;

9) koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz sporzadza okresowe analizy
w tym zakresie;

10)zatatwia interpelacje i interwencje postow, senatoréw i radnych.

§18

Dziat Kadr i Szkolenia
realizuje zadania dotyczace zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym:
1) opracowuje i realizuje strategie dziatania,
2) prowadzi sprawy zwigzane:
a) ze stosunkiem pracy, w szczegoélnosci dotyczgce rozwoju zawodowego
pracownikow,
b) z obstugg socjalng,
C) z zawieraniem umow cywilno-prawnych.



Rozdziat 3

Pion Zast epcy Dyrektora

ds. Finansowych

§19

1. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych  odpowiada za:
1) powierzone zadania dotyczace gospodarki finansowej Zarzadu,
w szczegOlnosci za:
a) opracowanie polityki finansowej, w tym w zakresie:

- wieloletnich programow inwestycyjnych,

- udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

- umarzania wierzytelnosci iudzielania ulg w sptacie naleznosci
pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa,

b) sporzadzanie i analize realizacji planéw finansowych oraz
sprawozdawczos¢ finansowg Zarzadu,
c) wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej,
d) wdrazanie i analizowanie zasad wynagradzania,
e) pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkéw z funduszy europejskich;
2) administrowanie nieruchomoscig stanowigcq siedzibe Zarzadu;
3) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Zarzadu;
4) udzielanie zamowien publicznych.
2. Zadania wykonuje przy pomocy Gtownego Ksiegowego oraz nizej wymienionych
komaorek organizacyjnych.

§ 20

1. Gtéwny Ksi egowy odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

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

5) dyscypline finansow publicznych;

6) windykacje naleznosci;

7) udzielanie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

8) realizacje polityki w zakresie umarzania wierzytelnosci i udzielania ulg
w splacie naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa oraz za sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

2. W sktad biura kierowanego przez Gtéwnego Ksiegowego wchodzi

Dziat Finansowo-Ksi egowy

ktory prowadzi rachunkowos¢ Zarzadu, a w szczegolnosci:

a) ksiegi rachunkowe zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

b) gospodarke kasowa,

c) rachube ptac,



d) sporzadza sprawozdania finansowe,
e) windykuje naleznosci
oraz
f) wykonuje zadania zwigzane z:
- udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

- umarzaniem wierzytelnosci i udzielaniem ulg w sptacie naleznosci
pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa.

§21

Dzial Bud zetu i Zamoéwie i Publicznych

1) sporzadza i dokonuje analizy realizacji planéw finansowych;

2) prowadzi sprawy analiz ekonomicznych;

3) przeprowadza kontrole finansowg procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych;

4) prowadzi sprawozdawczos¢ budzetowg Zarzadu;

5) wdraza i analizuje zasady wynagradzania,

6) realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamowienh publicznych;

7) wykonuje czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkéw
z funduszy europejskich.

§22

Dziat Administracyjno - Techniczny

prowadzi sprawy dotyczace:

1) administrowania nieruchomos$cig Zarzadu;

2) zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Zarzadu;

3) gospodarki materiatowej i srodkéw trwatych oraz prowadzi kontrole w tym
zakresie;

4) wystawiania faktur VAT w zakresie wykonywanych przez pion zadan;

5) archiwum zakfadowego.

Rozdziat 4

Pion Zast epcy Dyrektora
ds. Orzecznictwa Administracyjnego

§23

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego

odpowiada w szczegdlnosci za realizacje zadan Prezydenta Miasta Poznania jako
prezydenta miasta na prawach powiatu z zakresu administracji publicznej oraz
zadan Dyrektora Zarzadu, jako organu administracji publicznej, zwigzanych
Zz gospodarkg nieruchomosciami. Zadania te realizuje przy pomocy: Biura ds.
Podziatéw i Gospodarki Gruntami Rolnymi i LeSnymi oraz Biura ds. Roszczen.
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§24

1. Biuro ds. Roszcze n
prowadzi postepowania w sprawach: wywilaszczen i zwrotdw nieruchomosci,
ustalania odszkodowan w trybie przepisow o0 odszkodowaniach za
wywilaszczone nieruchomosci oraz optat adiacenckich i urbanistycznych. Kieruje
I nadzoruje prace nizej wymienionych komorek organizacyjnych.
2. W skitad biura wchodzg dziaty:
1) Dziat Zwrotow Nieruchomo $ci, Wywilaszcze n i Odszkodowa n
ktory realizuje zadania w zakresie:
a) wywtaszczania i ograniczania praw rzeczowych do nieruchomosci,
b) zwrotéw nieruchomosci zbednych na cel wywlaszczenia,
c) ustalania odszkodowan w trybie przepisbw o odszkodowaniach
za wywilaszczone nieruchomosci;
2) Dziat Optat Adiacenckich i Urbanistycznych
ktory realizuje zadania w zakresie:
a) ustalania optat adiacenckich,
b) ustalania optat w przypadku wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
albo jego zmiang, a takze wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego albo decyzji o warunkach zabudowy.

§25

1. Biuro ds. Podziatow i Gospodarki Gruntami Rolnymi i Lesnymi
wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem postepowan administracyjnych
w sprawach: podziatow i rozgraniczania nieruchomos$ci oraz zadania zwigzane
z nadawaniem numeréw porzgdkowych nieruchomosci, nazewnictwem ulic,
placow bedgcych drogami publicznymi lub nazw drég wewnetrznych oraz
sprawy z zakresu ochrony gruntéw rolnych ilesnych.
2. W sktad biura wchodzg dziaty :
1) Dziat Podziatdw i Rozgraniczania Nieruchomo  $ci
ktory realizuje zadania zwigzane z:
a) prowadzeniem postepowan o podziat nieruchomosci,
b) prowadzeniem postepowan o rozgraniczania nieruchomosci
oraz
c) wspoétdziata przy sporzadzaniu i realizacji miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;
2) Dziat Nazewnictwa Ulic i Numeracji Porz gdkowej Nieruchomo sci
ktory realizuje zadania w zakresie:
a) prowadzenia spraw ustalania numeracji porzgdkowej nieruchomosci,
b) prowadzenia spraw nazewnictwa ulic i placéw bedacych drogami
publicznymi lub nazw drég wewnetrznych,
c) prowadzenia obstugi sekretarskiej Komisji Opiniodawczej
ds. Nazewnictwa Ulic;
3) Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami RolnymiiLe  snymi
realizuje zadania w zakresie:
a) wylgczania gruntow rolnych z produkcji rolniczej,
b) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych oraz
rekultywacjg gruntéw,
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c) prowadzenia regulacji prawnych gruntéw rolnych i lesnych,
d) uwilaszczania posiadaczy nieruchomosci rolnych.

Rozdziat 5

Pion Zast epcy Dyrektora
ds. Systemu Informacji Przestrzennej

§ 26

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej

odpowiada za organizacje i prowadzenie systemu informacji przestrzennej Miasta
Poznania oraz wykonywanie opracowan kartograficznych i fotogrametrycznych na
potrzeby Miasta Poznania. Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych
komorek organizacyjnych.

§ 27

1. Biuro Systemu Informacji Przestrzennej
organizuje, prowadzi, aktualizuje i udostepnia dane Systemu Informacji
Przestrzennej Miasta Poznania, zwanego dalej ,.SIP”.
2. W skiad biura wchodza;:
1) Dziat Opracowa n Numerycznych
dokonuje analiz i sporzadza prezentacje graficzne zebranych danych oraz
opracowuje i prowadzi warstwy tematyczne SIP;
2) Dziat Aktualizacji Danych i Pomiaréw GPS
aktualizuje dane SIP, swiadczy ustugi w zakresie pomiaréw satelitarnych
I dystrybucji poprawek GPS;
3) Dziat Rozwoju i Udost epniania Danych
a) organizuje i stymuluje rozwgj systemu,
b) zajmuje sie dystrybucjg do jednostek miejskich danych pochodzacych
Z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
c) zajmuje sie udostepnianiem danych oraz opracowan tematycznych
Systemu Informacji Przestrzenne,.

§28

Dziat Fotogrametrii

wykonuje opracowania fotogrametryczne na potrzeby Miasta Poznania

a w szczegolnosci:

1) zapewnia wykonanie okresowych zdjec¢ lotniczych miasta;

2) aktualizuje numeryczng Mape Miejskg na podstawie wykonanych zdjec
lotniczych;

3) sporzadza i aktualizuje ortofotomape miasta;

4) wykonuje opracowania w zakresie fotogrametrii nietopograficzne;j.
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§29

Dziat Kartografii i Reprodukcji
1) opracowuje mapy tematyczne na potrzeby Miasta Poznania;
2) wykonuje prace reprodukcyjne na potrzeby Zarzadu.

Rozdziat 6

Pion Zast epcy Dyrektora
ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej
— Kierownika Miejskiego O srodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej

§30

1. Zastepca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik
Miejskiego O srodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, z  wany
dalej "Zast epca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej -
Kierownik MODGIK ", odpowiada za realizacje w imieniu Prezydenta Miasta
Poznania wykonujgcego funkcje Starosty, zadan z zakresu administracji
rzadowej, dotyczacych geodezji i kartografii naterenie miasta Poznania,
a w szczegolnosci:

1) prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny, w tym kataster
nieruchomosci, gleboznawczg klasyfikacje gruntow i geodezyjng ewidencje
sieci uzbrojenia terenu;

2) dysponuje srodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

2. Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komérek organizacyjnych.

§31

1. Biuro Mapy Zasadniczej
prowadzi powiatowy zaséb geodezyjny i Kkartograficzny w zakresie
zaktadania, prowadzenia i aktualizaciji:
1) mapy zasadniczej;
2) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
3) osnow szczegotowych.
2. W skiad biura wchodza:
1) Dziat Aktualizacji Mapy Zasadniczej

ktory prowadzi sprawy:

a) gromadzenia, aktualizacji, przechowywania i utrzymywania w gotowosci
uzytkowej danych wchodzacych w skiad dokumentéw zrédtowych i baz
danych mapy zasadniczej,

b) prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie w zakresie:
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- szczegOtowych osnow geodezyjnych,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- obiektow topograficznych objetych zakresem tresci mapy zasadniczej;

2) Dziat Udost epniania Mapy Zasadniczej
ktOry prowadzi sprawy:

a)
b)
c)
d)

przetwarzania i weryfikacji dokumentow zasobu w celu udostepniania
kopii dokumentow zrodtowych i baz danych mapy zasadniczej,
wylaczania materialdbw geodezyjnych i kartograficznych, ktére utracity
przydatnos¢ uzytkowa,

przechowywania i zabezpieczania dokumentow zrodiowych i baz danych
mapy zasadniczej,

ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

3) Dziat Koordynacji Projektow , ktory:

a)

b)

prowadzi koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,
aktualizuje zas6b geodezyjny i kartograficzny w zakresie prowadzonych
spraw.

§32

1. Biuro Katastru Nieruchomo $ci
prowadzi:
1) powiatowy zasOb geodezyjny i kartograficzny w zakresie:

a)
b)

katastru nieruchomosci, tgcznie z rejestrem cen i wartosci nieruchomosci,
gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

2) powiatowe bazy danych wchodzace w sktad krajowego systemu informacji
o terenie w zakresie bazy danych katastru nieruchomosci;
3) czynnosci zwigzane z powszechng taksacjg nieruchomosci.
2. W skiad biura wchodza;:
1) Dziat Aktualizacji Katastru Nieruchomo Sci
ktory prowadzi sprawy:

a)
b)
c)
d)

e)

aktualizacji i modernizacji bazy danych katastru nieruchomosci,
przeprowadzania okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz zaktadania baz danych w tym
zakresie,

przebiegu granic i powierzchni dla miasta Poznania;

2) Dziat Udost epniania Danych Katastru Nieruchomo  $ci
ktory prowadzi sprawy:

a)

b)

przygotowania do udostepnienia danych z katastru nieruchomosci, w tym
danych objetych rejestrem cen i wartosci nieruchomosci,
sporzadzania zestawienh zbiorczych danych objetych ewidencja;

3) Stanowisko ds. Taksacji Nieruchomo  Sci
ktére prowadzi czynnosci zwigzane z powszechng taksacjg nieruchomosci
oraz prowadzi mapy i tabele taksacyjne dotyczace nieruchomosci.
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§33

Dziat Kontroli

prowadzi sprawy:

1) kontroli opracowan przyjmowanych do powiatowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego

oraz

2) wspoOtpracuje z komdorkami organizacyjnymi pionu w zakresie wypracowywania
rozwigzan funkcjonalnych;

3) kontroluje jednostki zewnetrzne w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych geodezji i kartografii.

Rozdziat 7

Sekretariaty
§ 34

W pionie Dyrektora oraz w pionach zastepcow Dyrektora tworzy sie sekretariaty.

Do zadan sekretariatow nalezy w szczegoélnosci:

1) obstuga administracyjna pionu;

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na potrzeby Dyrektora, zastepcow
Dyrektora oraz kierownikéw biur;

3) przygotowywanie informacji na potrzeby Dyrektora lub zastepcy Dyrektora;

4) koordynacja spraw organizacyjnych, finansowych i sprawozdawczos$ci pionu.

DZIAL IV
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA

Rozdziat 1

Zasady zarz gdzania

§ 35

Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor.

Zarzadzanie dziatalnoscig poszczegolnych piondéw organizacyjnych nalezy
do zastepcow Dyrektora.

3. Zastepcy Dyrektora dziatajg samodzielnie i reprezentujg Zarzad w granicach
powierzonych im do wykonania zadan, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do wylacznej kompetencji Dyrektora.

N
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§ 36

Zarzadzanie jakoscig w Zarzadzie odbywa sie zgodnie z systemem zarzgdzania
jakoscig, opartym o norme ISO 9001:2000.

§ 37

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

2. W sytuacjach wymagajacych biezacego ustalenia zasad i trybu zafatwiania
okreslonych spraw Dyrektor wydaje pisma organizacyjne, zalecajgce okreslony
sposOb postepowania.

3. Tryb postepowania przy zatatwianiu poszczegolnych spraw regulujg podprocesy
systemu zarzgdzania jakoscia.

§ 38
Zastepcy Dyrektora Zarzadu mogg wydawac pisma organizacyjne oraz instrukcje
dotyczgce sposobu realizacji zadan pionu.
Rozdziat 2

Stanowiska organizacyjne

§39

1. W momencie tworzenia okreslonego stanowiska organizacyjnego, bezposredni
przetozony sporzadza karte stanowiska pracy.
2. Karta, o ktorej mowa w ust.1 okresla w szczegolnosci:
1) usytuowanie stanowiska w strukturze organizacyjnej;
2) wymagania stawiane pracownikowi;
3) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§40
W sytuacji, gdy Dyrektor powierza tymczasowo pracownikowi zadania

wykraczajgce poza zakres ujety w karcie stanowiska pracy, moze go upowazni¢
do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, np. pethomocnik, koordynator.
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Rozdziat 3

Ogodlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno  $€ pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych

§41

Do zadan pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:

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

8)
9)

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

znajomos¢ oraz nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
przepisbw prawa i wewnetrznych aktdow normatywnych, wtym procedur
systemu zarzgdzania jakoscia;

biezgca kontrola wykonania zadan;

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wieloletnich planow
i programow inwestycyjnych;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

podejmowanie dziatan naprawczych i doskonalgcych funkcjonowanie podlegte;
komorki organizacyjnej oraz Zarzadui,

nadzor stuzbowy wobec podlegtych pracownikow;

okreslanie poziomu kompetencji podwtadnych pracownikow;

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

10)wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych.

§42

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych;

zadania informacji niezbednych dla realizacji powierzonych zadan;
dysponowania przyznanymi komérce srodkami i funduszami;

skladania propozycji dotyczacych struktury organizacyjnej oraz dziatan
naprawczych i doskonalgcych funkcjonowanie podlegtej komorki organizacyjnej
oraz Zarzadu,

wystepowania z wnioskami w sprawach dotyczacych: nawigzania, zmiany lub
rozwigzania stosunku pracy, awansow, nagréd i kar;

sktadania wnioskéw w sprawie szkolen;

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

sporzadzania projektu planu urlopow;

wnioskowania o wydanie, zmiane Iub uchylenie wewnetrznych aktéw
normatywnych;

10)wnioskowania o udzielenie, zmiane lub odwotanie upowaznieh i petnomocnictw;
11)sktadania wnioskéw dotyczacych warunkow pracy.
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§43

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg za :

1) zgodne z prawem, terminowe i sprawne wykonywanie zadan i polecen
stuzbowych;

2) przestrzeganie dyscypliny finansowej;

3) przestrzeganie przepisow wewnetrznych, w tym procedur systemu zarzadzania
jakoscig;

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

5) podejmowanie dziatan usprawniajgcych prace oraz podnoszacych jej jakosé;

6) wspoOtprace przy realizacji zadan Zarzadu;

7) prawidtowe gospodarowanie mieniem Zarzadu.

Rozdziat 4

Ogodlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno  $€ pracownikéw prowadz acych
sprawy

§ 44

Do zadan pracownikéw prowadzacych sprawy nalezy:

1) znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa i przepisOw wewnetrznych,
dotyczacych dziatalnosci Zarzadu i wykonywanych zadan, w tym procedur
systemu zarzadzania jako$cig;

2) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 45

Pracownicy prowadzacy sprawy sg uprawnieni do:

1) zadania informaciji niezbednych do realizacji przydzielonych zadan;

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

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

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

5) przedstawianie propozycji dotyczacych dziatan naprawczych i doskonalgcych
funkcjonowanie komaérki organizacyjnej lub catego Zarzadu.

8 46
Pracownicy prowadzacy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za :
1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan;

2) wspotprace przy realizacji zadan;
3) dbatos¢ o majatek Zarzadu.
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Rozdziat 5

Zasady udzielania upowa znien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
i dokumentow

§ 47

. Stosownie do dokonanego w Regulaminie podzialu zadan, uprawnienia
poszczegoblnych pracownikéw, w tym do podpisywania pism i dokumentow,
sg okreslane w kartach stanowiska pracy.

. Upowaznienia lub pelnomocnictwa - w sytuacjach tego wymagajacych
-sg udzielane pracownikom przez Dyrektora.

§48

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

. Zastepcy Dyrektora, kierownicy biur oraz Gtéwny Ksiegowy i Gtowny Informatyk
sg upowaznieni do podpisywania wszelkich pism i dokumentéw w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania kierowanej przez nich komoérki organizacyjnej,
za wyjatkiem spraw zastrzezonych przez bezposredniego przetozonego do jego
podpisu.

. Kierownicy dzialtbw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania korespondencji wewnetrznej
oraz innych pism i dokumentéw na zasadach okreslonych w Regulaminie oraz
innych przepisach wewnetrznych.

. W przypadku braku uprawnien do podpisywania pism i dokumentow, osoba
sporzadzajgca oraz aprobujgca powinny na projekcie ztozy¢ parafe.

§ 49

Odrebne upowaznienie lub petnomocnictwo jest wymagane do skladania
oswiadczen woli w imieniu Miasta Poznania i Skarbu Panstwa oraz do zafatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§50

1. W sprawach zwigzanych 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.
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Rozdziat 6

Zasady zast epstwa pracownikow

§51

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuja:

1) w zakresie kierowania Zarzadem - Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Finansowych;

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

. Zastepcow Dyrektora w czasie ich nieobecnosci zastepuja:

1) Zastepce ds. Zarzadzania — kierownik Dziatu Organizacyjnego i Kontroli
Wewnetrznej;

2) Zastepce ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy;

3) Zastepce ds. Systemu Informacji Przestrzennej — Kierownik Biura Systemu
Informacji Przestrzennej;

4) Zastepce ds. Orzecznictwa Administracyjnego — Kierownik Biura
ds. Roszczen;

5) Zastepce Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownika
MODGIK — Zastepca Kierownika MODGIK — Kierownik Dziatu Kontroli.

Dalszg kolejnos¢ zastepstw wyznaczajg karty stanowisk pracy.

. Kierownikéw biur i dzialtbw oraz pozostatych pracownikow Zarzadu w czasie

nieobecnosci zastepujg osoby zatrudnione na stanowisku zastepcy kierownika

lub osoby wyznaczone w kartach stanowisk pracy.

. Osoba zastepujgca przejmuje kompetencje osoby zastepowanej wynikajace

z przepisbw wewnetrznych, w tym z karty stanowiska pracy. Zastepca nie

przejmuje uprawnien wynikajacych z udzielonych imiennie upowaznien

I petnomocnictw.

DZIAL V
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 52
. Skargi i wnioski sg przyjmowane oraz rozpatrywane przez Dyrektora oraz jego
zastepcow.
. Zastepcy Dyrektora rozpatrujg skargi i wnioski zgodnie z zakresem

powierzonych im zadan oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyczerpujgce
I terminowe ich zatatwienie.

. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskébw odbywa sie
W nastepujacy sposoéb:

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

20



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. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 sg zamieszczone na tablicy informacyjnej
na parterze, w holu siedziby Zarzadu.

§ 53

Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej koordynuje rozpatrywanie skarg
i wnioskéw oraz prowadzi ich rejestr.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 54

W sprawach dotyczacych:

1) czynnosci kancelaryjnych;

2) dziatania archiwum zaktadowego;

3) ochrony danych osobowych;

4) udzielania zamowien publicznych;

5) stosowania systemoéw informatycznych;

6) obiegu dokumentoéw finansowych;

7) kontroli wewnetrznej

majg zastosowanie odrebne zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora lub inne przepisy
wewnetrzne.

21



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
ZGIKM GEOPOZ

Wykaz symboli komérek organizacyjnych

Dyrektor DN
Biuro Informaciji NI
Dziat Obstugi Interesantow NIO
Dziat Informaciji Publicznej NIP
Dziat Radcow Prawnych NRP
Stanowisko ds. Zarzagdzania Jakoscig NZJ
Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych NIN
Stanowisko ds. BHP NBH
Zastepca Dyrektora ds. Zarz agdzania Dz
Gtowny Informatyk Zl
Dziat Projektowo-Wdrozeniowy ZIW
Dziat Zarzadzania Sl Z1Z
Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej ZOK
Dziat Kadr i Szkolenia ZKS
Zastepca Dyrektora ds. Finansowych DF
Glowny Ksiegowy FK
Dziat Finansowo-Ksiegowy FKF
Dziat Budzetu i Zamowienh Publicznych FBZ
Dziat Administracyjno — Techniczny FAT
Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego DA
Biuro ds. Roszczen AR
Dziat Zwrotow Nieruchomoséci, Wywlaszczen i Odszkodowan ARZ
Dziat Optat Adiacenckich i Urbanistycznych ARO
Biuro ds. Podziatéw i Gospodarki Gruntami Rolnymi i Lesnymi AG
Dziat Podziatéw i Rozgraniczen Nieruchomosci AGP
Dziat Nazewnictwa Ulic i Numeracji Porzgdkowej Nieruchomosci AGN
Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami Rolnymi i Lesnymi AGR
Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informaciji Przestrzennej DG
Biuro Systemu Informacji Przestrzennej Gl
Dziat Opracowan Numerycznych GIO
Dziat Aktualizacji Danych i Pomiaréw GPS GIA
Dziat Rozwoju i Udostepniania Danych GIR
Dziat Kartografii i Reprodukcji GKR
Dziat Fotogrametrii GFG
Zastepca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej - DO
Kierownik Miejskiego O s$rodka Dokumentacji Geodezyjnej

I Kartograficznej

Biuro Mapy Zasadniczej OM
Dziat Aktualizacji Mapy Zasadnicze] OMA
Dziat Udostepniania Mapy Zasadniczej oMU
Dziat Koordynacji Projektéw OMP
Biuro Katastru Nieruchomosci OK
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Dziat Aktualizacji Katastru Nieruchomosci

Dziat Udostepniania Danych Katastru Nieruchomosci

Stanowisko ds. Taksacji Nieruchomosci
Dziat Kontroli
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