Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/2014
DYREKTORA ZGIKM GEOPOZ
z dnia 5 grudnia 2014 r.

zatwierdzam

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny ustala organizagyewretrzng zapewnigca realizacg zada
statutowych Zargdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ.

§2

Regulamin Organizacyjny okila:
1) struktue organizacyjs;
2) zakres dziatania stanowisk funkcyjnych i komoérefgamizacyjnych;
3) organizag wewretrzng, w tym :
a) zasady zawgzania,
b) stanowiska organizacyjne,
c) ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedziatnosob zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych,
d) ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedziahgracownikéw Zargdu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ,
e) zasady udzielania upowaien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
i dokumentow,
f) zasady zagpstwa pracownikow;
4) organizacj obstugi klienta;

5) organizag} przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.



§3

llekro¢ w tresci Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:

1) Zarzdzie - naley przez to rozumieZarzd Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ;

2) Regulaminie - naley przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Zajdu Geodezji
i Katastru Miejskiego GEOPOZ,

3) Dyrektorze - nalgy przez to rozumieDyrektora Zargdu Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ;

4) czasie nieobecdoi — naley przez to rozumie kazda nieobecn& pracownika

stwierdzom ewidency czasu pracy.

§4

Zarzad realizuje zadania zgodnie z przepisami prawa arazvewrgtrznymi aktami

normatywnymi, w tym z dokumentacgystemu zaegzania.

§5

1. Zarad jest jednostk organizacyjs Miasta Poznania, nieposiagey osobowdci
prawnej, prowadzanw formie jednostki buzktowe).

2. Siedzily Zarzdu jest miasto Poznha

3. Zarzd realizuje cele wynikafe ze Strategii Rozwoju Miasta Poznania, w tym ¢nisj
I wizje Miasta Poznania, Politgk Systemu Zargzania Miasta Poznania i Zadu
oraz inne polityki i programy.

4. Ogot dziala zmierzagcych do realizacji celéow | zada podejmowanych
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, ogdew i terminowy stanowi system kontroli
zarzdcze,.

5. Szczegolowe wytyczne dotygz zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutgczne

i efektywnej kontroli zargdczej okréla Prezydent ogbnym zarzdzeniem.
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1. Dziatalng¢ Zarzdu jest jawna. Ograniczenia jawdsomog wynikat wytagcznie z ustaw.



. Podstawow forme informowania obywateli o dziataldo Zarzdu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne.
. Szczegotowe zasady i tryb udgmtiania informacji publicznej przez Zad: okrela

Dyrektor w drodze zagzizenia wewgtrznego.

§7

. Zarpd prowadzi gospodagk finansows 2z zachowaniem zasad oki@ych

w ustawie o finansach publicznych.

. Podstawowym instrumentem zatizania finansami jest buet zadaniowy wyznaczgy
kierunki dziataa Miasta w poszczegélnych dziedzinach.

. Przy konstruowaniu buetu Zarad kieruje s¢ strategicznymi celami Miasta, Wieloledni
Prognoz Finansow, mazliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej,
wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efekispodziewanymi w wyniku
ich wykonania.

. Gospodaryjc srodkami publicznymi, Zawd zapewnia ich wydatkowanie poprzez
dazenie do uzyskiwania najlepszych efektow z danychktaakbw i optymalny dobor
metod oraz srodkoéw shiagcych osaganiu zal@aonych celéw, a tale w sposéb
umazliwiajacy terminowy realizacg zada oraz w wysokéci i terminach wynikajcych

Z wczéniej zachagnietych zobowszan.

. Podstaw gospodarki finansowe] Zagdu jest roczny plan finansowy spedzany
na podstawie uchwaty baetowej Rady Miasta Poznania.

. Odpowiedzialné za gospodakk finansows Zarzdu ponosi Dyrektor Zaszlu

i Gtowny Ksiegowy.

§8

. W Zarzdzie prowadzoneasrejestry publiczne. Sposéb i zasady ugmsiania danych
zgromadzonych w rejestracl gublikowane w BIP.

. Udostpnianie danych z rejestrow publicznych jest wspienarzez tworzenie:

1) odpowiednich rozwazan informatycznych;

2) infrastruktury informaciji przestrzenne;.



DZIAL I
ORGANIZACJA ZARZ ADU

§9

1. Wykaz symboli poszczeg6lnych stanowisk funkcyjnyctkkomérek organizacyjnych
zawiera zajcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej Zgotm okrela zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§10

Zadania realizowane 9rzy pomocy:
1) stanowisk funkcyjnych: Dyrektora, Zgptow Dyrektora i Gtdwnego Kajowego;
2) komorek organizacyjnych:

a) dziatow, oraz funkcjonggych w ich ramach sekcji;

b) zespotow;

c) samodzielnych stanowisk jednoosobowych i wieloosofot.

§11

1. Dziat jest komork organizacyjn, sktadagca sie z co najmniej 4 etatdw
- stanowisk pracy, powotando realizacji okrdonych zada. Na czeledziatow stoj
kierownicy. W ramach dzialu mgdgunkcjonow& sekcje jako wyoditnione ze wzgidu
na charakter zadakomorki organizacyjne skladgjie s¢é z co najmniej 3 etatow —
stanowisk pracy.

2. Zespot jest samodzign komorky organizacyjn sktadajca sie z co najmniej
3 etatéw — stanowisk pracy.

3. Samodzielne stanowiska organizacyjne tworzy dd zatatwiania oki&donych zada,

gdy nie jest celowe powotywanie innych komoérek migacyjnych.



1. W

§12

razie potrzeby mag by¢ powotane dorme zespoty zadaniowe. Pracownicy

wyznaczeni do pracy w zespotach - w zakresie iza@alizowanych przez zespot -

podlegay przewodniczcemu zespotu, natomiast w pozostatym zakresiescivie@mu

kierownikowi komorki organizacyjne;.

2. ZespoOt zadaniowy, ktéremu wyznaczono cel zimy do oshgnigcia poprzez

wytworzenie unikalnego i z&mnego wyrobu (ustugi, produktu), przyjmuje ngzzespotu

projektowego.

§13

Rodzaje stanowisk pracy, na ktorych zatrudnignpsacownicy Zarzdu, okrélajag odrebne

przepisy.

DZIAL 1l
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
Dyrektor

§14

1. Dyrektor — Geodeta Miejski
odpowiada za realizacrada statutowych oraz zadavynikajacych z petnionej funkciji,

z zawartych uméw i porozumiga w szczegolnai:

1)

2)

w imieniu Prezydenta Miasta Poznania pgego funkoj Starosty zada
z zakresu administracji gdowej, dotyczcych geodezji i kartografii na terenie miasta
Poznania. Szczeg6towy zakres zZadaeodety Miejskiego wynika z zadzenia
Prezydenta Miasta Poznania w sprawie realizacjiazadluzby geodezyjnej

I kartograficznej w migcie Poznaniu oraz jest zamieszczony w 8§ 37 regulami

zada z zakresu administracji publicznej, =zwanych z gospodask

nieruchoméciami;



3) zada zwigzanych z prowadzeniem systemu informacji przestreghliasta Poznania
oraz wykonywaniem opracowekartograficznych i fotogrametrycznych na potrzeby
Miasta Poznania;

4) koordynagj spraw scalei podziatdw nieruchomii;

5) prowadzenie spraw udzielania ulg w sptacie zobpaft z tytutu niepodatkowych
naleznoéci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym o waitprzekraczajcej
15-krotn@d¢ minimalnego wynagrodzenia za pgaev zakresie zadaZarzdu oraz
naleznaosci pienieznych z tytutu optat adiacenckich ustalanych w pedku wzrostu
wartasci nieruchoméci spowodowanego budawirzadzen infrastruktury technicznej,

a ponadto:

6) koordynuje dziataln& Zarzdu, w tym wydaje zagglzenia wewstrzne;

7) reprezentuje Zand;

8) dokonuje czynngci z zakresu prawa pracy;

9) zafatwia indywidualne sprawy z zakresu adminisirgmjiblicznej na podstawie
upowanienia Rady Miasta Poznania lub Prezydenta Miastam&nia,;

10)dokonuje czynngi cywilnoprawnych - w imieniu Miasta Poznania iadiu Pastwa
- ha podstawie otrzymanych petnomocnictw;

11)nadzoruje gospodagk finansows Zarzmdu, w tym planowanie i wydatkowanie
srodkow budetowych;

12)nadzoruje realizagjplanow finansowych w zakresie zadéarzdu;

13)rozpatruje skargi, wnioski i petycje;

14)podejmuje przedswzigcia zmierzajce do podnoszenia jas® wykonywanych zada
i obstugi klientow.

15)zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznegktgivnej kontroli zarzdcze,.

2. Dyrektorowi podlegajbezpdrednio komoérki organizacyjne wymienione piji

§15

Stanowisko Radcéw Prawnych
1) zapewnia zgodrié dziatania Zargzdu z przepisami prawa poprzez:
a) opiniowanie projektow umoéw i porozuntie aktow wewwtrznych oraz projektow
aktow prawnych Prezydenta Miasta Poznania i RadysMiPoznania,
b) wydawanie opinii w odpowiedzi na zapytania prawne,

c) informowanie o zmianach przepiséw prawnych dajggzh dziatalnéci Zarzdu;



2) wykonuje zasfpstwo procesowe przedadami polskimi w sprawach dotygzych
dziatania Zarzdu.
§16

Stanowisko ds. kontroli i spraw skargowych

zapewnia ocenprawidtowdaci realizacji zada przez komorki organizacyjne.

Zadania realizuje poprzez:

Stanowisko ds. kontroli, ktore:

1) przeprowadza kontrelinstytucjonalm;

2) koordynuje sprawy dotygee kontroli przeprowadzanych przez jednostki zgvwme,

Stanowisko ds. skargowych, ktore:

1) koordynuje rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petyajaz sporzdza okresowe analizy
w tym zakresie;

2) zatatwia interpelacje i interwencje postow, sen@tor radnych.

§17

Stanowisko ds. zamowig publicznych
realizuje zadania zwkane z udzielaniem zamowigublicznych.

Zadania koordynuje Petnomocnik Dyrektora ds. ZanegwWiublicznych.

§18

Stanowisko ds. bezpieczestwa informacji

realizuje zadania w zakresie ksztaltowania i namlwania zasad ochrony danych,

w tym danych osobowych i informaciji niejawnych. Zad realizuje poprzez Administratora

Bezpieczéastwa oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjgch.

Administrator Bezpieczestwa realizuje zadania zywiane z bezpiecastwem przetwarzania

danych, w szczegoldoi:

1) wdraza i nadzoruje stosowanseodkéw technicznych i organizacyjnych zapewsggch
ochrorg danych, w tym specjalistycznych nedlzi informatycznych,;

2) odpowiada za weryfika¢ji biezaca kontrok funkcjonowania Systemu Informatycznego
Zarzadu ze szczegblnymi wymogami bezpiet#t®va oraz przestrzegania procedur

bezpiecznej eksploataciji.



Administrator Bezpieczsstwa petni jednoczaie funkcg Administratora Bezpiecastwa
Informacji w rozumieniu ustawy o0 ochronie danych olm®wvych oraz Inspektora
Bezpieczastwa w rozumieniu ustawy o ochronie informacji awkpych. W zakresie zafia
informatycznych Administrator Bezpieamdwa wspotpracuje z Gtownym Informatykiem.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpada za zorganizowanie
i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacjijavenych oraz dodatkowo:
1) realizuje zadania dotygze obronnéci i obrony cywilnej w Zarzdzie, w szczegOlriai
opracowuje i wykonuje plany zasadniczych przealgic¢ obronnych i obrony cywilnej;

2) prowadzi ewidengjoséb podlegarych obowsazkowi stuzby wojskowej.

§19

Dziat Informatyki

realizuje zadania zwrane z opracowywaniem i realizackoncepcji informatyzaciji

I komputeryzacji Zargdu oraz dziatania zwzane z:

1) opracowywaniem i realizagckoncepcji informatyzacji i komputeryzacji Zadu;

2) wdrazaniem rozwazan informatycznych w Zagglzie oraz koordynuje dziatania w tym
zakresie;

3) zabezpieczeniem ggtosci i prawidiowasci  funkcjonowania  infrastruktury
informatycznej;

4) bezpieczéstwem danych pozostaych w Systemie Informatycznym Zadu, zwanym
dalej ,SI”; w tym danych osobowych.

Pracami dziatu kieruje kierownik — Koordynator daformatyzacji Zarzdu. Kierownik

dzialu wywa tytulu Gtoéwny Informatyk. Scisle wspotpracuje ze Stanowiskiem

ds. Koordynacji Informatycznej SIP w zakresie piggpnych mu zadaoraz Administratorem

Bezpieczéstwa w zakresie informatycznych systeméw bezpiesine. Zadania realizuje

przy pomocy:

Gtownego Specjalisty ds. Wdm@ania i Eksploatacji Bazodanowych Systemow

Informatycznych, ktéry realizuje zadania w zakregiejektowania, adaptacji i wdrania

rozwigzan informatycznych. Do zadaGtownego Specjalisty nalg:

1) opracowywanie i realizacja koncepcji informatyzatgrzdu;

2) koordynowanie dziataw zakresie wdrzania systeméw informatycznych;

3) nadzor (take autorski) nad wykorzystywaniem systemOw i oprogaania przez

uzytkownikow;



4) obstuga informatyczna wdronych systemow;

5) zapewnienie bezpiecastwa danych, w tym danych osobowych;

6) instruktaz, doradztwo i okrédanie potrzeb szkoleniowych w zakresie wgtaych
systemoéw informatycznych;

Administratora Sieci,

ktory realizuje zadania w zakresie zabezpieczengtasci i prawidtowaci funkcjonowania

infrastruktury informatycznej w Zagdzie. Do zad& Administratora naley:

3) zarzdzanie infrastruktur Sl i jej zasobami;

4) opracowywanie i realizacja koncepcji komputeryzaeizdu;

5) kontrola legalnéci uzytkowanego oprogramowania;

6) diagnozowanie i usuwanie awarii systemu komputegmye

7) obstuga techniczna w zakresie instalacji sjorz oprogramowania komputerowego;

8) utrzymywanie w stanie sprawsm technicznej urgdzen informatycznych;

9) instrukta i doradztwo oraz okkanie potrzeb szkoleniowych w zakresigytkowania
Sprztu i oprogramowania,

Gtownego Specjalisty ds. Integracji Bazodanowyckt&yoéw Informatycznych,

ktory realizuje zadania w zakresie projektowaniadrazania rozwigzan informatycznych

stuzacych integracji bazodanowych systeméw informatycimyDo zada Gioéwnego

Specjalisty nal&:

1) opracowywanie i realizacja koncepcji integracjiteysow informatycznych;

2) opracowywanie i realizacja systeméw udpsiania danych i ustug,

3) koordynowanie dziafa w zakresie wdrzania systemoOw zwranych z integragj
i udostpnianiem danych i ustug,

4) zarzdzanie infrastruktuyinformatyczm zwigzary z udosgpnianiem i integragjdanych.

Rozdziat 2
Gtowny Ksiegowy

§ 20
1. Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania dotygee:

gospodarki finansowej Zagdu — w zakresie powierzonym - w szczegdbi@oprzez:

1) opracowywanie polityki finansowej;



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sporadzanie i analig realizacji planéw finansowych oraz
sprawozdawczei finansowej Zarzdu,

sporadzanie i monitorowane budtu zadaniowego;

koordynacg zarzdzania ryzykiem;

koordynacg dziatan Zarzadu zwigzanych z planowaniem,
i monitorowaniem realizacji projektow;

prowadzenie rachunkowai;

wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

prowadzenie

zgtaszaniem

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,;

dokonywanie wsjpnej kontroli kompletngxi i rzetelngci dokumentéw dotycgeych

operacji gospodarczych i finansowych;

10) wdrazanie i analizowanie zasad wynagradzania;

11) pozyskiwanie i wykorzystywani@odkow z funduszy europejskich;

12) umarzanie wierzytelrsg@i iudzielanie ulg w sptacie niepodatkowych mal&ci

pienieznych, z wyhczeniem prowadzenia spraw, o ktorych mowa w § 292ugkt 3

2. Zadania wykonuje przy pomocyzaj wymienionych komérek organizacyjnych.

§21

Dziat Finansowo-Ksegowy

ktory prowadzi rachunkow¢ Zarzdu, a w szczegolioi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ksiegi rachunkowe zgodnie z planem kont;

gospodark kasowy;

rachulg ptac;

wystawia dokumenty sprzedaw zakresie dziatalrigi Zarzdu, zgodnie z przgfymi w

odrebnych dokumentach zasadami;

sporzadza sprawozdania finansowe;

windykuje nalenosci

oraz

7) wykonuje zadania zwrzane z umarzaniem wierzytekwo i udzielaniem ulg w sptacie

niepodatkowych nal#osci pienigznych, z wyhczeniem prowadzenia spraw, o ktérych

mowa w § 29 ust. 2 pkt 3

10



§ 22

Zespot Budzetu i Analiz:

1) sporzdza plany finansowe Zajdu;

2) dokonuje analizy realizacji dochodéw i wydatkow beidwych oraz wprowadza zmiany
w planach finansowych;

3) przeprowadza kontrel finansows procesOw zwjzanych z  gromadzeniem
i rozdysponowaniensrodkow publicznych;

4) sporzdza budet zadaniowy;

5) monitoruje i dokonuje analizy celow i wskakow budretu zadaniowego;

6) sporadza plany zadawieloletnich i monitoruje ich wykonanie;

7) prowadzi sprawy analiz ekonomicznych;

8) prowadzi sprawozdawcgé Zarzdu w tym sporzdza sprawozdania opisowe
z wykonania bugetu;

9) wdraza i analizuje zasady wynagradzania;

10) koordynuje zgtaszanie propozycji i monitoruje wigilkkoie zada premiowych Dyrektora
Zarzadu,

11) wykonuje czynnéci zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystywanierfrodkow
z funduszy pomocowych;

12) koordynuje sprawy dotygze zaradzania ryzykiem;

13)koordynuje dziatania Zagdu zwhzane z planowaniem, zgtaszaniem i monitorowaniem
realizacji projektow;

14)prowadzi obstug kancelaryjg dla Gtéwnego Ksigowego i podlegtych komorek

organizacyjnych.
§23
Dziat Administracyjno — Techniczny
prowadzi sprawy dotyeze:

1) administrowania nieruchordcia Zarzdu;

2) zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Zdtg,

11



3) gospodarki magazynowej, materiatowejrodkami trwatymi i srodkami trwatymi
0 charakterze wyposgania, w szczegoOldai prowadzi ewidenej i nadzor
W powyzszym zakresie;

4) ubezpieczenia matku i interesu magkowego Zarzdu;

5) wystawiania faktur VAT w zakresie zaddziatu.

Rozdziat 3
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

§24

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Zgha w szczegolniei poprzez:

1) ksztaltowanie organizacji wewtnznej;

2) kreowanie i nadzorowanie polityki personalnej;

3) ustalanie i nadzorowanie polityki informacyjnej,

oraz

4) nadzoruje funkcjonowanie kontroli zadczej, archiwum zakladowego oraz prac
stanowiska ds. BHP;

5) dokonuje czynnéci z zakresu prawa pracy, za wigiem spraw zastrzenych przez
Dyrektora.

Zadania realizuje przy pomocyzrj wymienionych komaérek organizacyjnych.

§25

Dziat Organizacyjny

1) koordynuje sprawy zwrzane z zargdzaniem strategicznym Miasta Poznania;

2) prowadzi sprawy zvgzane z funkcjonowaniem systemu zgzania,

3) koordynuje sprawy zwrane z funkcjonowaniem kontroli zadrzej;

4) inicjuje i koordynuje przedswziccia dotycace organizacji wewgtrznej Zaradu, w tym
m.in.
a) przygotowuje projekty aktéw normatywnych,
b) podejmuje dziatania usprawriag organizagj oraz formy i metody wykonywania

zada,
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c) ustala wiaciwos¢ komorek organizacyjnych w zakresie realizacji nolwyada,
5) prowadzi obstuglegislacyjry zakresie:
a) wydawania zargzen wewretrznych Dyrektora,
b) upowanien i petnomocnictw;
6) koordynuje realizaej uchwat Rady Miasta Poznania i wnioskow komisji Radiasta
Poznania oraz zagdzen Prezydenta Miasta Poznania,
7) koordynuje realizagjwnioskow o:
a) udostpnienie informacji publicznej,
b) ponowne wykorzystanie informacji publicznej;
8) prowadzi archiwum zaktadowe;
9) prowadzi ewidencje i rejestry zywane z zadaniami dziatu;

10) sporzdza plany i sprawozdania z realizacji zadarzdu.

Kierownik  Dziatu  Organizacyjnego peini  funkcj Pelnomocnika  Dyrektora
ds. Systemu Zagrlzania i w tym zakresie podlega Dyrektorowi.

§ 26

Dziat Spraw Pracowniczych
1) ksztaltuje i realizuje politykpersonaln Zarzdu w zakresie:
a) zatrudniania pracownikow,
b) rozwoju pracownikéw,
c) relacji interpersonalnych,
2) realizuje zadania z zakresu administracji kadrowejym:
a) prowadzi sprawy zvgzane z rekrutagj zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
b) prowadzi ewidengjczasu pracy, kartoteki urlopowe i akta osobowemnanikow,
c) kontroluje poradek i dyscyplir pracy;
3) opracowuje i wdrza Regulamin Pracy i Regulamin Gospodarowania Zakbsch

FunduszemSwiadczé Socjalnych oraz wspotpracuje przy opracowaniu Reginu

Wynagradzania w zakresie wymagdavalifikacyjnych i kompetencyjnych dla stanowisk

pracy;
4) prowadzi sprawy zvgzane z zawieraniem umow-zlédeumow o dzieto;
5) prowadzi sprawy zvazane z Zaktadowym Funduszé&wiadczé Socjalnych;

6) wspotpracuje ze zwzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych.
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W ramach dzialu funkcjonuje Stanowisko ds. BHP, r&tGealizuje zadania sthy
bezpieczastwa i higieny pracy oraz nadzoruje realizadj przestrzeganie przepisow
dotyczcych ochrony przeciwpg@arowej.

Stanowisko ds. BHP funkcjonalnie podlega Z-cy Dyoek ds. Organizacyjnych,
organizacyjnie Kierownikowi Dziatu Spraw Pracownjch.

§27

Dziat Komunikacji i Informaciji:

1) ustanawia zasady wykonywania czy#eio kancelaryjnych i prowadzi obsteg
kancelaryja Zarzdu, w tym koordynuje wdi@anie elektronicznego zadzania
dokumentag;;

2) ksztattuje i realizuje politykinformacyjra Zarzdu, w tym:

a) prowadzi obstug klienta i podejmuje dziatania zmierze¢ do cigtego podnoszenia
jakaosci obstugi klienta,

b) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej i stromternetovd,

c) planuje i realizuje dziatania my@e na celu wzmocnienie komunikacji westmanej
i zewretrznej,

d) kreuje wizerunek Zagdu,

e) koordynuije i realizuje dziatania promocyjne w zakeezada Zarzdu,

f) opracowuje i nadzoruje system identyfikacji wizugln

g) prowadzi monitoring mediow oraz koordynuje i wspgaavspotprag z mediami.

Rozdziat 4
Zaskpca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego

§28

Zastpca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnegazoauje realizag] zada
z zakresu administracji publicznej w sprawach azanych z gospodagk
nieruchoméciami naleacych do widciwosci Prezydenta Miasta Poznania jako

prezydenta miasta na prawach powiatu oraz Dyrekiaradu.
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Zadania realizuje przy pomocy Dzialu Zwrotow Nidramaci, Wywilaszczé
i Odszkodowa, Dziatu Optat Adiacenckich i Planistycznych, Stamska ds. Roszcze

oraz Dzialu Podziatéw i Zagdzania Danymi Adresowymi.

§29

1. Dziat Zwrotéw Nieruchomosci, Wywtaszczé i Odszkodowa

prowadzi posipowania w sprawach:

1) wywilaszczania nieruchordci poprzez pozbawienie prawa wiascio prawa
uzytkowania wieczystego lub innych praw rzeczowychzoograniczenia prawa
wiasndci, prawa aytkowania wieczystego lub innych praw rzeczowych;

2) zwrotow nieruchomsxi;

3) ustalania odszkodowaa nieruchom<ci wywtaszczone;

4) ustalania odszkodowa za szkody powstate wskutek ograniczenia praw
do nieruchomgci;

5) ustalania odszkodowaa nieruchom&ei wydzielone pod drogi publiczne;

6) ustalania odszkodowaza nieruchomixi zagte pod drogi publiczne i linie
kolejowe;

7) ustalania odszkodowaa nieruchomgei przeznaczone pod drogi publiczne.

2. Dziat Optat Adiacenckich i Planistycznych

prowadzi posipowania w sprawach:

1) ustalania optat adiacenckich i ich waloryzacji;

2) ustalania jednorazowych optat w z@ku z uchwaleniem planu miejscowego albo
jego zmiang;

3) udzielania ulg w sptacie zoboyzian z tytutu optat adiacenckich, zyzanych
z partycypagj w kosztach budowy ugdzen infrastruktury technicznej.

3. Stanowisko ds. Roszche

1) prowadzi sprawy regulacji stanéw prawnych po wyetagniu nieruchomnsai;

2) wystepuje do gdow powszechnych w sprawach wpisu weklge wieczystej
zabezpieczenia naleosci Miasta Poznania z tytutu optaty adiacenckiejiooane;
na raty;

3) rozpatruje wnioski dotyexre wykrélenia z ksggi wieczystej zabezpiecze

naleznasci z tytutu optaty adiacenckiej;
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4) doradza i konsultuje w sprawach z zakresu wywitasgcavrotéw nieruchomiei,
ustalania odszkodouiaza pozbawienie i ograniczenie praw do nieruchanoraz
ustalania optat adiacenckich i planistycznych;

5) koordynuje sprawy natgce do widciwosci Zastpcy Dyrektora ds. Orzecznictwa
Administracyjnego w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskéw,
b) zatatwiania interpelacji i interwencji postow, seaw i radnych,
c) rozpatrywania wnioskow o dagt do informacji publiczne.

4. Dziat Podziatoéw i Zaradzania Danymi Adresowymi

realizuje zadania z zakresu podziatdw i rozgramicpéeruchoméci, numeraciji

porzzdkowej, nazewnictwa ulic, obiektéw fizjograficznyahiejscowdci i ich czsci,

zatatwia sprawy z zakresu regulacji prawnych gremdinych i l&nych oraz ochrony
gruntow rolnych.

Kierownik dziatlu nadzoruje i koordynuje prace gpsfacych sekcji:

1) Sekcja Podziatéw i Rozgranicae Nieruchomaici
prowadzi posfpowania administracyjne w sprawach:

a) podziatdow nieruchomiei,

b) rozgraniczé nieruchomeci,

c) ochrony gruntéw rolnych,

d) regulacji prawnych gruntéw rolnych isieych,

e) wydawania dokumentéw stanawiych podstaw do wykr&lania z ksig
wieczystych gjzaréw i ogranicze,

2) Sekcja Numeracji Poradkowej i Nazewnictwa Ulic
realizuje zadania z zakresu:

a) ustalania i aktualizacji numeréw padkowych budynkow,

b) ustalania i aktualizacji zagiow nazw ulic, placéw, drég wewinznych
I jednostek osadniczych,

c) prowadzenia ewidencji miejscow®, ulic i adresow,

d) prowadzenia spraw dotygzych nazewnictwa ulic, obiektéw fizjograficznych,
miejscowdci i ich czsci oraz przygotowywania projektow uchwat Rady
Miasta w tych sprawach,

e) udzialu w konsultacjach spotecznych, w sprawach ewarctwa ulic

i placow, obiektow fizjograficznych, miejscowm i ich czsci.
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Rozdzial 5

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej

§ 30

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej prowadzi sprawy:

- organizacji i funkcjonowania Systemu Informaaqje&strzennej (SIP) Miasta Poznania,

- zZwigzane z wykonywaniem opracoiva kartograficznych i fotogrametrycznych
na potrzeby Miasta Poznania.

Zadania realizuje przy pomocy Stanowiska ds. kawady informatycznej SIP oraz
podlegtych dziatow.

§31

Stanowisko ds. koordynacji informatycznej SIP:

1) zapewnia technologiczne wsparcie SIP, w tym odpdaviza spéjn& funkcjonowania
Systemu z infrastruktgrSystemu Informatycznego ZGiKM GEOPOZ;

2) wspotuczestniczy w tworzeniu i realizacji koncepojwoju SIP;

3) koordynuje rozwizywanie problemow informatycznych zwanych z funkcjonowaniem
SIP;

4) optymalizuje funkcjonowanie SIP podtkm informatycznym;

5) zapewnia integralrioé Centralnej Bazy Danych SIP.

W zakresie wykonywanych zaglavspoétpracuje z:

1) komdérkami organizacyjnymi realizigymi zadania SIP;

2) Gtéwnym Informatykiem.

§ 32

Dziat Rozwoju i Wdrozen SIP:

1) wspotuczestniczy w analizach potrzeb iainwosci doskonalenia Systemu;
2) wdraza przygte nowe rozwjzania technologiczne i procedury;

3) zapewnia poprawrsé konwersji danych do nowych ngdzi SIP.

Zadania dziatugrealizowane przy pomocy:

Gtownego Specjalisty ds. Rozwoju SIP, ktory:
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1) zapewnia organizacyjno-prawne i merytoryczne wairturikcjonowania SIP;

2) tworzy koncepgj rozwoju SIP i nadzoruje jej realizagj

3) analizuje potrzeby i maiwosci rozbudowy SIP;

4) kieruje sprawami udogpniania danych SIP.

W ramach wykonywanych zafl&oordynuje i nadzoruje realizggprac innych komérek SIP.

Administratora SIP, ktory:

1) zarmdza wytkownikami oraz bazami danych, wchadymi w skiad Centralnej Bazy
Danych SIP;

2) monitoruje funkcjonowanie i korzystanie z SIP, wmtyw aspektach zwranych
z bezpieczestwem przetwarzania danych w SIP;

3) zarzdza bazodanowymi i ustugowymi mechanizmami wymidagych.

§33

Dziat Opracowan Numerycznych SIP:
1) pozyskuje, integruje i analizuje dane zmane z przestrzenMiasta Poznania;
2) sporadza prezentacje graficzne i tabelaryczne zebradsolych;

3) opracowuje warstwy tematyczne SIP.

§34

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

2) wykonuje pomiary satelitarne oraz realizuje dysuigjb poprawek rénicowych GPS.
§35
Dziat Fotogrametrii:
wykonuje opracowania fotogrametryczne na potrzebgsh Poznania, w tym zapewnia

wykonanie okresowych zgj lotniczych Miasta, aktualizagj mapy wektorowej oraz

sporadzanie i aktualizagjortofotomapy Miasta.
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§ 36

Dziat Kartografii i Reprodukcji:
1) wykonuje mapy tematyczne i opracowania graficznpatezeby Miasta;

2) prowadzi prace reprodukcyjne na rzecz Zdwz

Rozdziat 6
Zastepca Dyrektora ds. Stizby Geodezyjnej i Kartograficznej
— Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

I Kartograficznej

§ 37

1. Zastepca Dyrektora ds. Stzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik
Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwany dalej
.Zastepcg Dyrektora ds. Sitby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownikiem
MODGIK?”, realizuje w imieniu Prezydenta Miasta Panm petricego funkat Starosty,
zadania z zakresu administracjigtlbwej, dotyczce geodezji i kartografii na terenie
miasta Poznania. Do zadZastpcy Dyrektora natey w szczegolngxi:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnegdadpaficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

- ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danychvidencji gruntéw
i budynkow (katastru nieruchorém),

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenutym bazy danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udgghianie baz danych rejestru cen i waéacto
nieruchomeéci, szczegotlowych  osnow  geodezyjnych  oraz  obiektow
topograficznych o szczegotow® zapewniajcej tworzenie standardowych
opracowa kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

c) tworzenie i udogpnianie standardowych opracawkartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, tj. map ewidencyinyc skalach: 1:500, 1:1000,
1:2000, 1:5000 oraz map zasadniczych w skalacl®0151000, 1:2000, 1:5000;
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2) koordynacja usytuowania projektowanych siecira@mnia terenu;

3) zaktadanie osnow szczegotowych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nierucBomooraz opracowywanie
I prowadzenie map i tabel taksacyjnych dogypyzh nieruchomsi;

5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznyatagnetycznych.

. Zadania realizuje przy pomocy komorek organizaaginyworzcych Miejski Grodek

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,.

. Kierownik MODGIK przewodniczy komisji ds. przeprodzania oceny przydatia

uzytkowej materiatow pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

. Zastpcy Dyrektora podlegaj bezpdrednio: Zasfpca Kierownika MODGIK, Dziat

Aktualizacji Danych Graficznych, Dziat Aktualizacipanych Opisowych, Stanowisko

ds. Wymiany Danych, Dziat Udaginiania Danych Graficznych, Dziat Udeghiania

Danych Opisowych.

§ 38

. Dziat Aktualizacji Danych Graficznych:

1) prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficenzakresie aktualizacji baz
danych obejmugcych zbiory danych przestrzennych infrastrukturyfoimacji
przestrzennej dotygeych:

a) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

b) obiektéw topograficznych o0 szczegdlosed zapewniajcej tworzenie
standardowych opracow&artograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,

c) szczego6towych osnow geodezyjnych;

2) prowadzi sprawy zwzane z budow i modernizagi baz danych wraz
ze sprawozdawcZzoia z realizacji zadania,

3) prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz tlanyc

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

5) wspotuczestniczy w pracach dotycgch wymiany danych z jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego i jednostkami kamymi;

6) wspotuczestniczy w pracach dotycych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia baz danych zasobu geodezyjnegtoigkaficznego.
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2. Dziat Aktualizacji Danych Opisowych:

1) prowadzi powiatowy zasOb geodezyjny i kartograficam zakresie baz danych
obejmupcych zbiory danych przestrzennych infrastrukturfpimacji przestrzennej
dotyczcych:

a) ewidencji gruntow i budynkéw (katastru nieruchacipy
b) rejestru cen i wartzi nieruchomeci;

2) aktualizuje bag danych ewidencji gruntéw ibudynkéw w zakresie ydm
podmiotowych;

3) aktualizuje bag danych ewidencji gruntéw ibudynkéw w zakresie ydm
przedmiotowych, w tym gleboznawczej klasyfikacjgtow;

4) prowadzi baz danych rejestru cen i wakm nieruchomeci;

5) zawiadamia o dokonanych zmianach danych ewidencljjngrgan podatkowy,
wydziaty kshg wieczystych, wigciwe miejscowo jednostki statystyki publicznej,
wiasciwe podmioty ewidencyjne, Agenrcj Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

6) prowadzi sprawy zwzane z budow i modernizagg baz danych wraz
ze sprawozdawcZoig z realizacji zadania;

7) prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz danyc

8) wykonuje analizy, sprawozdania, statystyki dotgezprowadzonych baz danych;

9) wspotuczestniczy w pracach dotgcych wymiany danych poruzy jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego, rejestrami publicznymi;

10) wspotuczestniczy w pracach dotycgch rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia baz danych zasobu geodezyjnegtogkaficznego.

3. Stanowisko ds. Wymiany Danych

1) opracowuje zatzenia oraz zasady depu oraz aktualizacji baz danych poprzez
portal internetowy;

2) opracowuje zalzenia oraz zasady depu do danych zasobu geodezyjnego
I kartograficznego poprzez portal internetowy;

3) opracowuje, wdrza rozwipzania technologiczne w zakresie budowy geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

4) nawigzuje wspOtprag z jednostkami brarowymi w zakresie tworzenia geodezyjnej

ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
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5) opracowuje, wdrza rozwpzania technologiczne w zakresie wymiany danych
pomiedzy organami Sttby Geodezyjnej i Kartograficznej;

6) nawigzuje wspotpragw zakresie wymiany danych gaizy rejestrami publicznymi;

7) opracowuje, wdrza rozwpzania technologiczne w zakresie wymiany danych
migdzy rejestrami publicznymi;

8) koordynuje zadania zgzane z wymiapdanych;

9) wspotuczestniczy w pracach dotycych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia baz danych zasobu geodezyjnegtoigkaficznego.

. Zadania zwjzane z aktualizagjbaz danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego
obejmupcych zbiory danych przestrzennych infrastrukturyoimacji przestrzennej
koordynuje Kierownik Dziatu Aktualizacji Danych Gmwych - Koordynator ds. Baz

Danych.

§ 39

. Dziat Udostpniania Danych Graficznych

1) gromadzi, przechowuje, utrzymuje i zabezpiecza duaty pastwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

2) prowadzi sprawy zwgzane z obstug zgloszé prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych:

3) wiacza dokumenty do zasobu geodezyjnego i kartogradigo w zwizku z obstug
zawiadomié@ o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych Ilub prac
kartograficznych;

4) prowadzi sprawy zwgzane z uwierzytelnieniem dokumentéw opracowanydezr
wykonawcéw prac geodezyjnych lub prac kartografycim

5) prowadzi sprawy zvazane z udogpnianiem materiatdbw zasobu;

6) sporadza zestawienia danych etjch rejestrem cen i waoi nieruchomeci;

7) prowadzi sprawy zvgzane z terenami zamkiymi;

8) wspotuczestniczy w pracach komisji ds. przeprowaidzaoceny przydatrioi
uzytkowej materiatow pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

9) wspotuczestniczy w pracach dotycych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartografgzne
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2. Dziat Udostepniania Danych Opisowych

1) prowadzi sprawy zwzane z udogpnianiem informacji z ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchorém);

2) prowadzi sprawy zvgzane z udogpnieniem materiatdbw zasobu;

3) prowadzi sprawy zwzane z udogpnieniem bazy danych ewidencji gruntow
i budynkéw (katastru nieruchorém);

4) prowadzi sprawy zwjzane z uwierzytelnieniem dokumentéw opracowanydezr
wykonawcéw prac geodezyjnych lub prac kartografycinm

5) sporzdza zestawienia zbiorcze danych etyggh ewidengj gruntéw i budynkow
(katastrem nieruchondoi);

6) przekazuje wisciwemu organowi, kopie zabezpiecgag powiatowych baz danych,
wchodzcych w skiad krajowego systemu informacji o tegeni

7) wspotuczestniczy w pracach komisji ds. przeprowaidzaoceny przydatrioi
uzytkowej materiatow pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

8) wspotuczestniczy w pracach dotycych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartografgzne

3. Zadania zwjzane z gromadzeniem i udgshianiem danych z zasobu geodezyjnego
i kartograficznego koordynuj&ierownik Dziatu Udostpniania Danych Opisowych -

Koordynator ds. Udogpniania Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

§ 40

1. Prowadzenie pogbowar administracyjnych, zadazwigzanych z weryfikag wynikow
prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, osmoinszczegétowymi, ochranznakow
geodezyjnych oraz koordyngcjusytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
nadzoruje Zagpca Kierownika MODGIK.

2. Zastpca Kierownika MODGIK przewodniczy naradom koordgyjaym.

3. Zastpcy Kierownika MODGIK podlegaj bezpdrednio Dziat Pospowai
Ewidencyjnych, Dziat Pogpbowar Geodezyjnych, Dziat Weryfikacji Danych oraz Dziat

Koordynacji Projektow.
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§41

Dziat Posepowan Ewidencyjnych:

1)

2)

3)

4)

prowadzi posfpowania administracyjne w sprawach dotgzxh aktualizacji
ewidencji gruntow i budynkéw (z wdu lub na wniosek), w tym zmiany danych
ewidencji gruntéw i budynkéw na podstawie opracowgeodezyjnych, decyzji
ostatecznych, prawomocnych orzeczessdowych, wykazania wladggego
na zasadach samoistnego posiadania, wykazania ud@erawy, ujawnienia
samodzielnych lokali nie stanoygiych odebnych nieruchomizi, aktualizacji danych
o lokalach, zmiany funkcji budynku lub jegoeéei;

zgtasza zmiany danych ewidencji gruntow i budynkfatastru nieruchongoi)
wynikajace z aktow normatywnych;

prowadzi posfpowania wyjaniajgce, na wniosek oraz z wdu, dot. podstaw
i poprawndci wpiséw w ewidencji gruntéw i budynkow;

wspotuczestniczy w pracach dotgcych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartografgzne

§42

Dziat Posgpowan Geodezyjnych

1) prowadzi posfpowania administracyjne w sprawach dotmzh powiatowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego w zakresie:

a) obowigzku zgtaszania zmian danych ewidencji gruntow iymkdw, przedktadania

opracowa geodezyjnych i innych dokumentéw stangeyich podstaw zmian
danych ewidencyjnych, a ta&k egzekwowania tego obagku w drodze

wykonania zagpczego,

b) zgtoszonych zarzutéw do danych ustalonych w wynikodernizacji ewidencji

gruntéw i budynkow,

c) wigczenia wynikbw prac geodezyjnych lub prac  kartageafych

do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartografigane

d) optat za udogpnione materiaty,

f)

wytaczenia z geodezyjnegwidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach
uzbrojenia terenu,

w sprawie klasyfikacji gleboznawczej gruntéw;
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2) prowadzi posfpowania wyjaniajgce w zakresie danych zasobu;

3) prowadzi i koordynuje zadania z zakresu okresowejyfikacji ewidencji gruntéw

i budynkéw (w tym przygotowywanie dokumentacji gl@etargu i prowadzenie nadzoru

nad przebiegiem prac wykonywanych przez wytonionggkonawe);

4) wspotuczestniczy w pracach dotgcygch rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartografgzne

§43

Dziat Weryfikacji Danych:

1)

2)

3)

4)

5)

weryfikuje zbiory danych lub inne materiaty stanged wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych w ze#ku z obstug zawiadomié@ o wykonaniu
zgtoszonych prac geodezyjnych lub prac kartografich;

prowadzi sprawy zwizane z uwierzytelnieniem dokumentéw opracowanydezr
wykonawcéw prac geodezyjnych lub prac kartografycim

prowadzi sprawy dotygze osnow szczegétowych (analiza stanu, wnioskowanie
0 modernizag osnowy, przygotowanie dokumentacji przetargowej);

prowadzi sprawy zwzane z ochranp znakow geodezyjnych, grawimetrycznych

I magnetycznych,;

wspotuczestniczy w pracach dotycych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartografgzne

§ 44

Dziat Koordynacji Projektow :

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzi sprawy zwgzane z koordynagjuzgadniania usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu;

monitoruje wanaos¢ danych projektowanych;

udziela informacji w zakresie danych projektowanych

wspoOtpracuje z jednostkami bramwymi w zakresie uzgadniania danych
dotyczcych sieci uzbrojenia terenu;

wspotuczestniczy w pracach dotgcych rozwoju systemu teleinformatycznego

do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartografgzne
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Rozdziat 7
Sekretariaty

§ 45

1. Do obstugi Dyrektora i Zagpbcow Dyrektora tworzy sisekretariaty — jako wydzielone
stanowiska.
2. Do zada sekretariatow naky w szczegOIngi:
1) obstuga administracyjna;
2) wykonywanie czynn&i kancelaryjnych na potrzeby Dyrektora oraz #asbw
Dyrektora;
3) przygotowywanie informacji na potrzeby Dyrektora Wastpcy Dyrektora;

4) koordynacja spraw organizacyjnych, finansowysprawozdawczei.

DZIAL IV
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA

Rozdziat 1

Zasady zaradzania

§ 46

1. Dzialalngcig Zarzdu kieruje Dyrektor, przy pomocy zagtéw, Giéwnego Ksigowego
i Gtbwnego Informatyka.

2. Zastpcy Dyrektora i Globwny Ksigowy dziatag samodzielnie i reprezengujZarzad
w granicach powierzonych im do wykonania z2adaw tym wspotdziatay
z przedstawicielamirodkédw masowego przekazu. \Wigk stanowdq sprawy zastrzeone
do wylgcznej kompetencji Dyrektora.

§ 47

1. Zarzd planuje i wykonuje zadania, stostjpodejcie procesowe w ramach systemu
zarzmdzania zgodnego z nognPN-EN 1SO 9001:20009.
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2. W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadéarzd wspotdziata z innymi wydziatami

oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 48

1. W sprawach o istotnym znaczeniu dla funkcjonowadi@mzdu Dyrektor wydaje
zarzdzenia wewegtrzne.

2. W sytuacjach wymagagych biezacego ustalenia zasad i trybu zatatwiania &lkre/ch
spraw Dyrektor wydaje pisma organizacyjne, zalgmapkrélony sposéb pogpowania.

2. W zakresie sposobu pepbwania pracownikbw w sprawach awanych
z biezacym wykonywaniem zada i funkcjonowaniem Zagdu wydawane

s3 wewretrzne karty informacyjne. Karty te magharakter instruktawy.

§ 49

Zastpcy Dyrektora i Gtowny Ksigowy mog wydawa pisma organizacyjne oraz instrukcje

dotyczce sposobu realizacji zadprzez podlegte komérki organizacyjne.

Rozdziat 2

Stanowiska organizacyjne

§ 50

1. W momencie tworzenia okil®nego stanowiska organizacyjnego, bezedni przetaony
sporzdza kar¢ stanowiska pracy.

2. Karta, o ktorej mowa w ust.1 okife w szczegoln<ei:
1) usytuowanie stanowiska w strukturze organizacyjnej;
2) wymagania stawiane pracownikowi;

3) zakres zada uprawnié i odpowiedzialnéci.
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Rozdziat 3

Ogollne zadania, uprawnienia i odpowiedzialng osob kierujacych pracownikami

§51

Do zada os6b kierujcych pracownikami nassy:

1) planowanie i organizacja pracy komérki organizaeyjmv tym opracowywanie planow
pracy, planéw przedsizie¢, dokonywanie rozdziatu prac i okfenie priorytetow
poszczegoblnych zada

2) znajomd@¢ przepiséw prawa i wewitrznych aktéw normatywnych, w tym procedur
systemu zamgzania oraz nadzor nad ich przestrzeganiem przedlegigch
pracownikow;

3) biezagca kontrola wykonania zafia

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podwtadnych;

5) nadzér nad procesem adaptacji nowo gitxgh pracownikéw;

6) przygotowywanie propozycji do projektu biedu oraz wieloletnich planéw i programéw
inwestycyjnych;

7) sporadzanie sprawozaa analiz i informacji dotyczych dziatalnéci komorki
organizacyjnej;

8) podejmowanie dziatanaprawczych i doskongdych funkcjonowanie podlegtej komérki
organizacyjnej oraz Zagdu;

9) nadzér stubowy wobec podlegtych pracownikow;

10) przestrzeganie zasad bezpigcste/a i higieny pracy oraz ppo sprawowanie nadzoru w
tym zakresie nad podlegtymi pracownikami;

11) wykonywanie poleae stwzbowych wydawanych przez prze@mych;

12) nadzor nad prawidiowym gospodarowaniemdtiégm Zarzdu;

13) sprawowanie kontroli zagdczej, w tym zargdzanie ryzykiem, oraz kontroli
funkcjonalnej w zakresie wykonywanych zaga

14) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informaewnatrz Zarzdu;

15) stosowanie dogpnych srodkéw shzgcych motywowaniu pracownikdw i ich

utozsamianiu sj z celami i zadaniami Zagdu.

§52

Osoby kieruce pracownikamiguprawnione do:
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1) wydawania podlegtym pracownikom polécguwbowych;

2) zadania informacji niezéxinych dla realizacji powierzonych zaga

3) dysponowania przyznanymi komérgedkami i funduszami;

4) skfadania propozycji dotygeych struktury organizacyjnej oraz dziatmaprawczych
i doskonadcych funkcjonowanie podlegtej komérki organizacyjoez Zarzadu;

5) dokonywania doboru pracownikow oraz skfadania wWkdeszwigzanych z przebiegiem
stosunku pracy podlegtych pracownikéw;

6) wyrazania zgody na opuszczenie przez podlegtych prad@wmnistanowisk pracy
w godzinach stzbowych;

7) wnioskowania o wydanie, zmiatub uchylenie wewgtrznych aktow normatywnych;

8) wnioskowania o udzielenie, zmiatub odwotanie upowaien i pethomocnictw;

9) zatwierdzania sprawozfgodlegtej komorki organizacyjnej;

10) sktadania wnioskéw dotygzych warunkow pracy;

11) zapewnienie szkolenia pracownikbw i ich rozwoju @mdawego, zgodnie

z potrzebami wynikagymi z przygtych celdw i polityki Zaradu.

§53

Osoby kierygce pracownikami odpowiadgra:

1) rzetelne, terminowe i sprawne wykonywanie Zadpolecé stuzbowych;

2) realizacg zada zgodnie z przepisami prawa powszechnie obhpwicego i przepisami
wewretrznymi;

3) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informascyewmtrz  komorki
organizacyjnej;

4) podejmowanie dziatausprawniajcych prae oraz podnosgcych jej jakaé;

5) wspotprae przy realizacji zadaZarzdu,;

6) prawidtowe gospodarowanie mt§iem Zaradu,

7) dyscyplire finansow publicznych - w przypadku podejmowania cydg

o charakterze finansowym.
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Rozdzial 4

Ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedzialng pracownikow Zarzadu

§ 54

Do zada pracownikéw nalgy:

1) realizacja powierzonych zalav sposob adekwatny, skuteczny i efektywny;

2) znajomac¢ oraz przestrzeganie przepisoOw prawa i przepiséwngteznych, dotycgcych
dziatalngci Zaradu i wykonywanych zada w tym procedur systemu zadzania,

3) przestrzeganie zasad bezpigrstwa i higieny pracy oraz ppp

4) wykonywanie poleae stuzbowych;

5) zapewnienie dbakoi o maptek Zarzdu, w tym zabezpieczenie przed jego utrat
zniszczeniem lub uszkodzeniem,;

6) dbatg¢ o nieposzlakowany wizerunek Zadu, w tym poprzez wysoki poziom obstugi
klientow;

7) zapewnienie funkcjonowania kontroli zadzzej w zakresie realizowanych zada

§ 55

Pracownicy g uprawnieni do:

1) zadania informacji niezédnych do realizacji przydzielonych zada

2) doboru sposobu i czasu realizacji zad@ ile nie jest to ograniczone decyzjami
przetazonego i obowgzujacymi procedurami;

3) zwracania s 0 pomoc do przefmnego w przypadku niemnosci samodzielnego
wywigzania s¢ z zada,;

4) zwracania s do przelagonego wyszego szczebla w sprawach spornych lub
nie rozstrzygnitych przez bezpmedniego przetzonego;

5) przedstawianie propozycji dotygzch dziala naprawczych | doskongdych
funkcjonowanie komorki organizacyjnej lub categaZadu.

§ 56

Pracownicy ponoszodpowiedzialnét za:

1) rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zgda
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2) realizacg zada zgodnie z przepisami prawa powszechnie obbwicego i przepisami
wewretrznymi;

3) wspotprae przy realizacji zadg

4) efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

5) dbalag¢ o maptek Zarzdu, w tym jego zabezpieczanie przed uiraniszczeniem lub
uszkodzeniem

6) dyscyplire finanséw publicznych — w przypadku podejmowaniayd@ o charakterze

finansowym.

Rozdzial 5

Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw oraz podpisywania pism i dokumentd

§57

1. Stosownie do dokonanego w Regulaminie podziatu rzadrawnienia poszczegolnych
pracownikow, w tym do podpisywania pism i dokuntewmt g okreslane w kartach
stanowiska pracy.

2. Upowanienia lub petnomocnictwa — w sytuacjach tego wyaggych
- 33 udzielane pracownikom przez Dyrektora.

3. Upowanienia lub petnomocnictwa — odwotywang w trybie przewidzianym dla ich

ustanowienia.

§ 58

1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty we wszystksgnawach nalecych do zakresu
dziatania Zarzdu, z zastrzeeniem postanowieust. 2 i 3.

2. Zastpcy Dyrektora, Gtowny Ksgowy i Glowny Informatyk § upowanieni
do podpisywania wszelkich pism i dokumentow w sm@elwv naleagcych do zakresu
dziatania kierowanej przez nich lub podlegtej immdarki organizacyjnej, za wyjkiem
spraw zastrzeonych przez bezgoedniego przetzonego do jego podpisu.

3. Kierownicy dziatéw, sekcji, zespotdw oraz pracownita samodzielnych stanowiskach
organizacyjnych g upowanieni do podpisywania korespondencji wetvanej oraz
innych pism i dokumentéw na zasadach élkmeych w Regulaminie oraz innych

przepisach wewgirznych.
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§ 59

Odrebne upowanienie lub petnomocnictwo jest wymagane do skiadadwiadczer woli
w imieniu Miasta Poznania i Skarbuawa oraz do zatatwiania indywidualnych spraw

z zakresu administracji publicznej.
§ 60

1. W sprawach zwizanych z udzielaniem zamowuiepublicznych pisma i dokumenty
podpisuje Dyrektor.
2. Pracownicy Zaradu podpisuj pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 yeyinie na

podstawie pisemnego upoivaenia Dyrektora.

§61

Pracownicy w zakresie posiadanych upgmen i petnomocnictw mog podpisyw& pisma

podpisem elektronicznym.

Rozdzial 6

Zasady zasg¢pstwa pracownikow

§ 62

1. Dyrektora w czasie jego nieobegnbzastpuja:
1) w zakresie kierowania Zaydem — Zasfpca Dyrektora ds. Organizacyjnych,
a w przypadku jego nieobedimp Zastpca Dyrektora ds. Systemu Informacji
Przestrzennej;
2) w zakresie zadamerytorycznych — zagtcy Dyrektora i Gtowny Ksigowy, zgodnie
z podziatem zada
2. Zastpcow Dyrektora w czasie ich nieobeéoiozastpuja:
1) Zastpce ds. Organizacyjnych — Kierownik Dziatu Organiza®go;
2) Giéwnego Kstgowego — Kierownik Dziatu Finansowo-Kgiowego;

3) Zastpce ds. Systemu Informacji Przestrzennej — Gtéwny gpista ds. Rozwoju SIP;
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4) Zastpce ds. Orzecznictwa Administracyjnego - Kierownik Blzi Podziatdw
I Zarzadzania Danymi Adresowymi;
5) Zastpce Dyrektora ds. Stitby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownika MODGi
— Zastpca Kierownika MODGIK.
Dalsz kolejnas¢ zastpstw wyznaczaj karty stanowisk pracy.
3. Kierownikéw dziatdw oraz pozostatych pracownikdwrZglu w czasie nieobecka
zastpuja osoby wyznaczone w kartach stanowisk pracy.
4. Osoba zagpujaca przejmuje kompetencje osoby zpstwvanej wynikajce z przepisow
wewretrznych, w tym z karty stanowiska pracy. Zasa nie przejmuje uprawrie

wynikajacych z udzielonych imiennie upowraen i petnomocnictw.

DZIAL V
OBStLUGA KLIENTA ORAZ ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA
| ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Rozdziat 1

Organizacja obstugi klienta

§ 63

1. Zapewnienie wysokiej jakai obstugi klienta jest istotnym elementem politgistemu
zarzdzania w Zarzdzie.

2. Obstuga klienta w Zagdzie jest realizowana z poszanowaniem przepisowvgra
w oparciu o standardy pepbwania kdace wyznacznikiem etycznych postaw

i zachowa pracownikow.

§ 64

Obstuga klienta w Zagzizie jest realizowana:
1) bezpdarednio w siedzibie Zagdu:

a) w Sali Obstugi Klienta,

b) na wydzielonych stanowiskach pracy pozaSal
2) telefonicznie;
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3) przy wyciu srodkdw komunikacji elektroniczne;j.

§ 65

1. W Sali Obstugi Klienta prowadzona jest obstuga e w szczegolnwi

w zakresie:

1) udzielania ogoélnych informacji dotyszych zakresu zadarealizowanych przez
Zarzyd,

2) przyjmowania pod@ wnioskdbw i innej korespondencji adresowanej
do Zarzdu;

3) przyjmowania optat i wydawania zaméwionych dokund@ni materiatow;

4) udostpniania danych z zasobu geodezyjnego i kartogradiga.

2. Kierownikiem Sali Obstugi Klienta jest kierownik 2du Komunikacji i Informacji.

§ 66

Na wydzielonych stanowiskach pracy pozagSabstugi Klienta prowadzona jest obstuga

zgodnie z zakresem zadeealizowanych przez poszczegdllne komoérki orgajnac

§67

Telefoniczna obstuga klienta realizowana jest przez
1) Dziat Komunikacji i Informacji w zakresie udzielaninformacji o charakterze ogélnym;

2) pracownikéw wiaciwych merytorycznie — w zakresie realizowanychatad
§ 68
Obstuga klienta z ayciem srodkéw komunikacji elektronicznej zapewnia intesakne

zatatwienie sprawy za pednictwem internetu i jest realizowana

w ramach wdrzanego w Zargdzie elektronicznego ugdu.

§ 69

W ramach realizowanych zadpracownicy przyjmuyj klientow w nasfpujacych godzinach:
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w poniedziaiki 9.00-17.00
od wtorku do pitku 8.00 — 15.00

Rozdziat 2
Organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania

skarg i wnioskéw

§70

1. Skargi i wnioski § przyjmowane oraz rozpatrywane przez Dyrektora oj@go
zastpcow.
2. Zastpcy Dyrektora rozpatrgjskargi i wnioski zgodnie z zakresem powierzonyah i
zada oraz ponosgodpowiedzialnét za wyczerpujce i terminowe ich zatatwienie.
3. Przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskaibypwa s¢ w nas¢pujacy sposob:
1) Dyrektor — przyjmuje w kady poniedziatek w godz. od 15~ 17°,
2) Zastpca Dyrektora ds. Shbhy Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik MODGIK
— przyjmuje w kady poniedziatek w godz. od {1- 13
3) Zastpca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnegoprzyjmuje w kady
poniedziatek w godz. od 13- 15°
4) Stanowisko ds. skargowych idorazowo poza wskazanymi w pkt. 1-3 godzinami
przyjmowania klientow.
4. Informacje, o ktdorych mowa w ust. 33 sumieszczone na tablicy informacyjnej

na parterze w holu siedziby Zgdu oraz w Sali Obstugi Klienta.

§71

Organizag} przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskogguluje szczegoétowo

zarzmdzenie wewagtrzne Dyrektora Zaegu.
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DZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§72

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie gnagastosowanie oclone przepisy

wewretrzne.
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Zatgcznik nr 1

do ,Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego

GEOPOZ’

Wykaz symboli stanowisk funkcyjnych i komaorek organizacyjnych

Dyrektor

Stanowisko Radcow Prawnych

Stanowisko ds. Kontroli i Spraw Skargowych
Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji

Dziat Informatyki

Gtowny Ksi egowy

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Zespot Budzetu i Analiz

Dziat Administracyjno — Techniczny

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

Dziat Organizacyjny

Dziat Spraw Pracowniczych

Dziat Komunikacji i Informacji

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego
Dziat Zwrotoéw Nieruchomosci, Wywlaszczen i Odszkodowan
Dziat Optat Adiacenckich i Planistycznych

Stanowisko ds. Roszczen

Dziat Podziatéw i Zarzgdzania Danymi Adresowymi
Sekcja Podziatéw i Rozgraniczeh Nieruchomosci

Sekcja Numeraciji Porzgdkowej i Nazewnictwa Ulic
Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej
Stanowisko ds. Koordynacji Informatycznej SIP

Dziat Rozwoju i Wdrozen SIP

Dziat Opracowan Numerycznych SIP

Dziat Aktualizacji Danych SIP i Pomiarow GPS

Dziat Fotogrametrii

Dziat Kartografii i Reprodukcji

Zastepca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej

Kierownik Miejskiego O srodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej

Dziat Aktualizacji Danych Graficznych
Dziat Aktualizacji Danych Opisowych
Stanowisko ds. Wymiany Danych

Dziat Udostepniania Danych Graficznych
Dziat Udostepniania Danych Opisowych
Zastepca Kierownika MODGIK

Dziat Postepowan Ewidencyjnych

Dziat Postepowan Geodezyjnych

Dziat Weryfikacji Danych

Dziat Koordynacji Projektow

DN
NRP
NKS
NZP
NBI
NGI

FK
FKF
FBA
FAT

Dz
ZOK
ZKS
ZKI

DA
ARZ
ARO
ARD
AGD
AGP
AGN

DG
GKi
GIR
GIO
GIA
GFG
GKR

DO

OAG
OAO
owbD
ouG
ouo
OozZM
OPE
OPG
OTK
OPK

W celu prowadzenia spraw w rozumieniu ,Instrukcji kancelaryjnej ZGiKM GEOPOZ”
sekretariaty postugujg sie symbolami Dyrektora i Zastepcow Dyrektora
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DYREKTOR

STANOWISKO RADCOW

GLOWNY KSIEGOWY

Schemat organizacyjny ZGiKM GEOPOZ

Zatgcznik nr 2
do ,Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ”

PRAWNYCH NRP
STANOWISKO

DS. KONTROLI | SPRAW NIS
SKARGOWYCH
STANOWISKO

DS. ZAMOWIEN NP
PUBLICZNYCH
STANOWISKO

DS. BEZPIECZENSTWA NBI
INFORMACII

DZIAL INFORMATYKI NGI

DZIAt FINANSOWO- . . DZIAt ADMINISTRACYJNO-
KSIEGOWY FKF ZESPOt BUDZETU | ANALIZ FBA TECHNICZNY FAT
ZASTEPCA DYREKTORA
DS. ORGANIZACYJNYCH
DZIAt SPRAW DZIAt KOMUNIKACII
DZIAt ORGANIZACYINY 20K PRACOWNICZYCH 5 | INFORMACII ZKI
ZASTEPCA DYREKTORA
DS. ORZECZNICTWA
ADMINISTRACYJNEGO
DZIAt ZWROTOW DZIAt OPLAT STANOWISKO DS
NIERUCH., WYWEASZCZEN | ARZ ADIACENCKICH ARO ROSZCZEN ’ ARD DZIAt PODZIALOW | ZARZADZANIA DANYMI ADRESOWYMI AGD
| ODSZKODOWAN | PLANISTYCZNYCH
SEKCJA PODZIALOW SEKCIA NUMERACI
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