Zarzadzenie Wewn etrzne Nr 50/2008

Dyrektora Zarz gdu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ

z dnia 4 wrze snia 2008 r.

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

Na podstawie 8§ 11 uchwaty nr XI/84/V/2007 Rady Miasta Poznania z dnia 3 kwietnia
2007r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Geodezji i Katastru Miejskiego
GEOPOZ, 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 21/2006 Dyrektora Zarzgdu Geodezji
I Katastru Miejskiego GEOPOZ z dnia 30 maja 2006r. w sprawie wprowadzenia
».Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ".
§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
oraz pozostatym Zastepcom Dyrektora.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2008r.

Zatwierdzam



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZ ADU GEODEZJI i KATASTRU MIEJSKIEGO
GEOPOZ



DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny ustala organizacje wewnetrzng zapewniajgcq 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) ogodlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ o0soOb zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych,
d) ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikébw Zarzadu
Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ,
e) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
i dokumentow,
f) zasady zastepstwa pracownikow;
4) organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.

§3

Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego GEOPOZ realizuje zadania zgodnie
Z przepisami prawa oraz z wewnetrznymi aktami normatywnymi, w tym
z dokumentacjg systemu zarzadzania jakoscia.

§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 Zarzadu Geodezji i Katastru
Miejskiego GEOPOZ;

4) czasie nieobecnosci — nalezy przez to rozumie¢ kazdg nieobecnosc¢ pracownika
stwierdzong ewidencjg czasu pracy.



N

N

DZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

Schemat struktury organizacyjnej Zarzadu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz symboli poszczegolnych komdrek organizacyjnych i stanowisk
funkcyjnych zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§6

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zarzadu przy pomocy Zastepcow.

W ramach Zarzadu dziatajg nastepujace komérki organizacyjne:

1) biura;

2) dzialy;

3) samodzielne stanowiska.

W razie potrzeby mogg by¢é powotane dorazne zespoly zadaniowe. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespotach - w zakresie zadan realizowanych przez zespoét
- podlegajg przewodniczacemu zespotu, natomiast w pozostatym zakresie
whasciwemu kierownikowi komorki organizacyjne;j.

§7

Biuro jest komorka organizacyjng podlegajaca Zastepcy Dyrektora, wydzielong
ze wzgledu na potrzebe koordynacji okre$lonych zadan lub pracy okreslonych
dziatdbw. Na czele biur stojg kierownicy, Gtéwny Ksiegowy i Giéwny Informatyk.
Dzial jest podstawowg komérkg organizacyjng, powotang do realizaciji
poszczegolnych zadan. Na czele dziatow stojg kierownicy. W dziatach mogg by¢
tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

Samodzielne stanowiska organizacyjne tworzy sie do zafatwiania 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

Dyrektor — podlegaj ace komorki organizacyjne
§9

1. Dyrektor — Geodeta Miejski

odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz zadan wynikajgcych z petnionej

funkciji, z zawartych umow i porozumien, w tym odpowiada za realizacje:

1) w imieniu Prezydenta Miasta Poznania petnigcego funkcje Starosty zadan
z zakresu administracji rzgdowej, dotyczgcych geodezji i kartografii na terenie
miasta Poznania poprzez:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidencji gruntow i budynkdéw, gleboznawczej Kklasyfikacji gruntow
I geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz nadzoru nad
gospodarowaniem srodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym,

b) koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

c) zaktadanie osnéw szczegdtowych,

d) zakiladanie i aktualizacje mapy zasadniczej,

e) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz
opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci,

f) ochrone znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

g) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skifad krajowego
systemu informacji o terenie;

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

3) zadan zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem systemu informacji
przestrzennej Miasta Poznania oraz  wykonywaniem  opracowan
kartograficznych i fotogrametrycznych na potrzeby Miasta Poznania,

a w szczegolnosci:

4) koordynuje dziatalnos¢ Zarzadu, w tym wydaje zarzadzenia wewnetrzne;

5) reprezentuje Zarzad;

6) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy;

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

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

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

10)nadzoruje realizacje wieloletnich planéw i programow inwestycyjnych
w zakresie zadan Zarzadu;
11)przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski oraz sprawuje nadzor

nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Zastepcow Dyrektora;



12)podejmuje  przedsiewziecia zmierzajgce do  podnoszenia  jakosci
wykonywanych zadan i obstugi interesantéw.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nizej wymienione komorki organizacyjne.

§10

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

a) opiniowanie projektow uméw i porozumien, aktéw wewnetrznych
oraz projektow aktow 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 sgdami polskimi w sprawach dotyczacych
dziatania Zarzadu.

§11

Stanowisko ds. Zarz adzania Jako scig prowadzi sprawy utrzymania i doskonalenia
systemu zarzgdzania jakoscia.

§12

Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

1) zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

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

3) sprawuje nadzor nad ochrong fizyczng Zarzadu, systemow i sieci
teleinformatycznych;
4) realizuje zadania dotyczgace obronnosci i obrony cywilnej w Zarzadzie,

w szczegOlnosci opracowuje i wykonuje plany zasadniczych przedsiewzie¢
obronnych i obrony cywilnej;
5) prowadzi ewidencje 0s6b podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;.
Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych podlega Kancelaria Tajna.

§13
Kancelaria Tajna
wykonuje zadania okreslone we wiasciwych przepisach dotyczacych ochrony
informacji niejawnych.

§14

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



Rozdziat 2

Zastepca Dyrektora ds. Zarz agdzania
- podlegaj ace komorki organizacyjne

§15

Zastepca Dyrektora ds. Zarz agdzania

zapewnia warunki rozwoju organizacyjnego, kadrowego, informatycznego oraz

informacyjnego Zarzadu, w szczegoélnosci poprzez:

1) ksztaltowanie organizacji wewnetrznej;

2) ustalanie i nadzorowanie polityki personalnej;

3) ustalanie i nadzorowanie polityki informatyzaciji;

4) kreowanie wizerunku Zarzadu, zgodnie z przyjetg strategig, w tym polityki
informacyjnej;

ponadto:

5) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez Dyrektora;

6) nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg instytucjonalna.

Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komorek organizacyjnych.

§16
1. Gtéwny Informatyk
prowadzi sprawy zwigzane z:
1) opracowywaniem i realizacja 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 pozostajacych w Systemie Informatycznym
Zarzadu, zwanym dalej ,SI”; w tym danych osobowych.

2. W skitad 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 dziatan w zakresie wdrazania systemow informatycznych,
c) nadzor (takze autorski) nad wykorzystywaniem systemow

i oprogramowania przez uzytkownikow,
d) obstuga informatyczna wdrozonych systemow,
e) instruktaz, doradztwo i okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie
wdrazanych systemow informatycznych;

2) Dziat Zarz gdzania Sl
ktory realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia ciggtosci i prawidtowosci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Zarzadzie. Zadanie realizuje
poprzez:



3)

a) zarzadzanie infrastrukturg Sl i jej zasobami,

b) opracowywanie i realizacje koncepcji komputeryzacji Zarzadu,

c) kontrole legalnosci uzytkowanego oprogramowania,

d) zapewnienie bezpieczehstwa danych w SlI, 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 1 doradztwo oraz okreslanie potrzeb szkoleniowych
w zakresie uzytkowania sprzetu i oprogramowania;

Dziat Obstugi Informatycznej SIP

ktéry realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia ciggtosci i prawidtowosci

funkcjonowania informatycznego Systemu Informacji Przestrzennej, zwanego

dalej ,SIP”.

Do zdan dziatu nalezy:

a) opracowywanie i realizacja koncepcji rozwoju informatycznego SIP,

b) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng SIP,

C) zapewnienie bezpieczehnstwa danych zawartych w SIP, w tym danych
osobowych.

§17

Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewn etrznej

prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Zarzadu oraz przeprowadza
kontrole instytucjonalng w zakresie prawidtowosci realizacji zadan przez komorki
organizacyjne. Zadania realizuje poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczacych organizacji
wewnetrznej Zarzadu oraz przygotowywanie w tym zakresie projektéw aktéw
normatywnych;

przedstawianie propozycji realizacji nowych zadan przez wikasciwe komorki
organizacyjne;

obstuge w zakresie zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora;

obstuge w zakresie upowaznien i petnomocnictw;

sporzadzanie planow i sprawozdan z realizacji zadan;

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

koordynowanie ustalen dotyczacych zgodnosci zapiséw zawartych
w protokotach z posiedzen komisji Rady Miasta Poznania z trescig wyjasnien
sktadanych przez pracownikow Zarzadu w toku obrad,;

koordynowanie udostepniania informacji publicznej;

a ponadto:

9)

koordynuje sprawy dotyczace kontroli przeprowadzanych przez jednostki
zewnetrzne;

10)koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz sporzadza okresowe analizy

w tym zakresie;

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



§18

Dziat Kadr i Szkolenia
kreuje i realizuje polityke personalng Zarzgadu w zakresie:

1)
2)

administracji kadrowej;
rozwoju pracownikow

oraz prowadzi sprawy zwigzane Zz:

3)
4)

gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
zawieraniem umoéw cywilno-prawnych.

Zadania z zakresu administrowania kadrami sg realizowane przez zastepce
kierownika dziatu.

§19

Dziat Komunikacji i Informacji

1) prowadzi obstuge kancelaryjng Zarzadu;
2) kreuje wizerunek Zarzadu;
3) prowadzi dziatania zwigzane z wdrozeniem $rodkéw stuzgcych nowoczesnej

komunikacji;
4) ksztattuje i realizuje polityke informacyjng Zarzadu, w tym koordynuje

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
5) wypracowuje standardy obstugi interesantow.

Rozdziat 3
Zastepca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych
— podlegaj ace komorki organizacyjne
§ 20

1. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych realizuje zadania

dotyczace:
1) gospodarki finansowej Zarzadu — w zakresie powierzonym - w szczegoélnosci
poprzez:

a) opracowywanie polityki finansowej, w tym w zakresie wieloletnich
programéw inwestycyjnych,

b) sporzadzanie i analize realizacji planow finansowych oraz prowadzi
sprawozdawczos¢ finansowg Zarzadu,

c) wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej,

d) wdrazanie i analizowanie zasad wynagradzania,

e) pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkéw z funduszy europejskich,

f) umarzanie wierzytelnosci iudzielanie ulg w sptacie naleznosci
pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa;

2) zarzadzania majgtkiem;



3) administrowania nieruchomoscig stanowigcg siedzibe Zarzadu;

4) zapewnienia warunkoéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Zarzadu;

5) udzielanie zamowienh publicznych.

Zadania wykonuje przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz nizej wymienionych
komorek organizacyjnych.

§21

Glowny Ksi egowy zapewnia:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

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

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

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

6) windykacje naleznosci;

7) podejmowanie dziatan w zakresie umarzania wierzytelnosci i udzielania ulg
w splacie naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa oraz za sporzgdzanie sprawozdan w tym
zakresie.

W skiad biura kierowanego przez Gtdwnego 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 pfac,

d) wystawia faktury, rachunki oraz ich korekty w zakresie dziatalnosci Zarzadu,
zgodnie z ustaleniami,

e) sporzadza sprawozdania finansowe,

f) windykuje nalezno$ci

oraz

g) wykonuje zadania zwigzane z umarzaniem wierzytelnosci i udzielaniem ulg
w splacie naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy
— Ordynacja podatkowa.

§ 22

Dzial Bud zetu i Zamoéwie i Publicznych

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

sporzadza i dokonuje analizy realizacji planéw finansowych;

prowadzi sprawy analiz ekonomicznych;

przeprowadza kontrole finansowg proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowywaniem srodkéw publicznych;

prowadzi sprawozdawczo$¢ budzetowg Zarzadu;

wdraza i analizuje zasady wynagradzania,

realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamdéwien publicznych;

wykonuje czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkéw
z funduszy europejskich;

weryfikuje cenniki zakladowe przygotowane przez komorki organizacyjne.

10



Zastepca kierownika dziatlu zapewnia realizacje zadan zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych.

§23

Dziat Administracyjno — Techniczny

prowadzi sprawy dotyczace:

1) administrowania nieruchomoscig Zarzadu;

2) zaopatrzenia i transportu dla potrzeb Zarzadu;

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

4) wystawiania faktur VAT w zakresie wykonywanych przez komérki organizacyjne
podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych zadan;

5) archiwum zakfadowego.

Zastepca kierownika dziatu zapewnia realizacje zadan okreslonych w pkt. 1 i 4.

Rozdziat 4

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego

- podlegaj ace komorki organizacyjne

§24

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego

zapewnia realizacje zadan Prezydenta Miasta Poznania jako prezydenta miasta na
prawach powiatu z zakresu administracji publicznej oraz zadan Dyrektora, jako
organu administracji publicznej, zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami.
Zadania te realizuje przy pomocy: Biura ds. Podziatow i Gospodarki Gruntami
Rolnymi i Lesnymi oraz Biura ds. Roszczen.

§25

1. Biuro ds. Roszcze n
prowadzi postepowania w sprawach: wywlaszczen i zwrotéw nieruchomosci,
ustalania odszkodowan w trybie przepiséw o odszkodowaniach za wywiaszczone
nieruchomosci oraz optat adiacenckich i urbanistycznych.
2. W skitad biura wchodzg dziaty:
1) Dziat Zwrotéw Nieruchomo $ci, Wywlaszcze n i Odszkodowa nh
ktory realizuje zadania w zakresie:
a) wywlaszczania i ograniczania praw rzeczowych do nieruchomosci,
b) zwrotow nieruchomosci zbednych na cel wywtaszczenia,
c) ustalania odszkodowan w trybie przepisow o odszkodowaniach
za wywilaszczone nieruchomosci;
2) Dziat Optat Adiacenckich i Urbanistycznych
ktory realizuje zadania w zakresie:

11



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.
§ 26
1. Biuro ds. Podziatow i Gospodarki Gruntami Rolnymi i Lesnymi

prowadzi postepowania w sprawie podziatdw i rozgraniczania nieruchomosci,
regulacji prawnych gruntow rolnych i lesnych, ochrony gruntéw rolnych oraz
realizuje zadania z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa

ulic.

2. W skiad biura wchodzg dziaty:
1) Dziat Podziatéw i Rozgraniczania Nieruchomo  $ci
ktory realizuje zadania zwigzane z:

a)
b)

prowadzeniem postepowan o podziat nieruchomosci,
prowadzeniem postepowan o rozgraniczania nieruchomosci

oraz

c)

wspotdziata przy sporzadzaniu i realizacji miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) Dziat Numeracji Porz adkowej Nieruchomo $ci i Nazewnictwa Ulic
ktory realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)

ustalania i ewidencjonowania numeracji porzadkowej nieruchomosci,
ewidencjonowania nazw ulic i placéw bedacych drogami publicznymi lub
drogami wewnetrznymi,

wspotdziatania z Radg Miasta Poznania w sprawie nazewnictwa ulic,
placéw i drog wewnetrznych,

uczestniczenia w pracach Komisji Opiniodawczej ds. Nazewnictwa Ulic
w Poznaniu,

wspotdziatania przy sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami RolnymiiLe  snymi
realizuje zadania w zakresie:

a)
b)

c)
d)

wytgczania gruntéw rolnych z produkciji rolniczej,

prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych oraz
rekultywacja gruntow,

prowadzenia regulacji prawnych gruntow rolnych i lesnych — w tym
dotyczace scalen i wymiany gruntéw,

uwtaszczania posiadaczy nieruchomosci rolnych.
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Rozdzial 5

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej
- podlegaj ace komorki organizacyjne

§ 27

Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzennej

zapewnia 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.

§ 28

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 Rozwoju SIP
a) analizuje potrzeby i mozliwosci doskonalenia systemu,
b) wdraza przyjete nowe procedury i rozwigzania technologiczne,
c) zapewnia poprawnosc¢ konwersji danych do nowych narzedzi SIP;
2) Dziat Opracowa n Numerycznych
a) pozyskuje, integruje i analizuje dane zwigzane z przestrzenig Miasta
Poznania,
b) sporzadza prezentacje graficzne i tabelaryczne zebranych danych oraz
opracowuje warstwy tematyczne SIP;
3) Dziat Aktualizacji Danych i Pomiaréw GPS
a) organizuje system aktualizacji warstw SIP,
b) Swiadczy ustugi w zakresie pomiaréw satelitarnych i dystrybucji poprawek
GPS;
4) Dziat Udost epniania Informaciji SIP
a) nadaje uprawnienia do korzystania z informacji SIP,
b) udostepnia informacje oraz opracowania tematyczne,
c) monitoruje korzystanie z informacji SIP.

§29

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 zdjeé
lotniczych;

3) sporzadza i aktualizuje ortofotomape miasta;

4) wykonuje opracowania w zakresie fotogrametrii nietopograficzne;j.
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§30

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

Zadania z zakresu prac reprodukcyjnych sg realizowane przez zastepce kierownika
dziatu.

Rozdziat 6

Zastepca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej
— Kierownik Miejskiego O s$rodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej - podlegaj ace komarki organizacyjne

§31

1. Zastepca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik
Miejskiego O srodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zwany
dalej ,Zastepca Dyrektora ds. Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej — Kierownik
MODGIK”, realizuje w imieniu Prezydenta Miasta Poznania petnigcego funkcje
Starosty, zadania z zakresu administracji rzgdowej, dotyczace geodezji
| kartografii na terenie miasta Poznania.

W szczegoblnosci:

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

2) gospodaruje srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

2. Zadania realizuje przy pomocy nizej wymienionych komoérek organizacyjnych,
tworzgcych Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 32

1. Biuro Mapy Zasadniczej
prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny w zakresie:
1) mapy zasadniczej;
2) geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu;
3) osnoéw szczegdbtowych.
2. W skiad biura wchodza;:
1) Dziat Aktualizacji Mapy Zasadniczej
ktory realizuje zadania:
a) gromadzenia, przechowywania i utrzymywania w gotowosci uzytkowej baz
danych mapy zasadniczej i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
b) aktualizacji bazy numerycznej mapy zasadniczej oraz geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
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c) wykonywania raportow i analiz dotyczacych bazy numerycznej mapy
zasadniczej,

d) wspétuczestniczenia w pracach dotyczacych rozwoju  systemu
informatycznego do prowadzenia numerycznej mapy zasadniczej,

e) prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w skfad krajowego
systemu informacji o terenie:
- szczegOtowych osnow geodezyjnych,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- obiektow topograficznych objetych zakresem tresci mapy zasadnicze,.

Zastepca kierownika dziatu zapewnia realizacje zadan wymienionych w lit. b, ¢
oraz d;

2) Dziat Udost epniania Mapy Zasadniczej

ktory realizuje zadania:

a) przyjmowania i ewidencjonowania zamoéwien oraz zgtoszeh prac
geodezyjnych i kartograficznych,

b) udostepniania danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
udzielania informacji do zaméwien i zgtoszen prac geodezyjnych
I kartograficznych,

c) naliczania opftat za czynnosci geodezyjne, kartograficzne i udzielone
informacje,

d) przetwarzania i weryfikacji dokumentow zasobu w celu udostepniania kopii
dokumentow zrédtowych i baz danych mapy zasadniczej,

e) wylgczania materiatdbw geodezyjnych i kartograficznych, ktére utracity
przydatnosc¢ uzytkowa,

f) przechowywania, utrzymywania i zabezpieczania dokumentow zrédtowych
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

g) ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Zastepca kierownika dziatu zapewnia realizacje zadan wymienionych w lit. a,
b oraz c;

3) Dziat Mapy Numerycznej

ktory realizuje zadania:

a) uporzadkowania zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego — poprzez
stworzenie jednolitej i jednorodnej platformy — bazy referencyjnej, jako
podstawy do innych opracowan opisujacych przestrzen,

b) analizy materialbw zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod katem
aktualnosci i przydatnosci do tworzenia bazy mapy numerycznej,

c) tworzenia bazy numerycznej mapy zasadniczej w warstwie ewidencyjnej,

d) przygotowania utworzonej bazy jako podstawy do tworzenia mapy
zasadnicze] w peinej tresci wraz z geodezyjng siecig uzbrojenia terenu
oraz zatozenia ewidencji budynkéw;

4) Dziat Koordynacji Projektow

ktory realizuje zadania:

a) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

b) aktualizacji powiatowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego
w zakresie prowadzonych spraw,
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c)

naliczania opfat za uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, podziemnych budowli i za udzielane informacje.

§ 33

1. Biuro Katastru Nieruchomo Sci
prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny w zakresie:
1) katastru nieruchomosci, tacznie z rejestrem cen i wartosci nieruchomosci;
2) gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
3) powiatowych baz danych wchodzacych w skfad krajowego systemu informacii
o terenie w zakresie bazy danych katastru nieruchomosci;
4) powszechnej taksacji nieruchomosci.
2. W skiad biura wchodza;:
1) Dziat Aktualizacji Katastru Nieruchomo S$ci
ktory realizuje zadania:

2)

3)

a)
b)

c)

d)
e)

prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie aktualizacji danych
katastru w zwigzku ze zgtoszeniem zmian danych,

aktualizowania bazy danych katastru nieruchomosci, w tym rejestru cen
I wartosci nieruchomosci oraz zaktadania baz danych w tym zakresie,
zawiadamiania o dokonanych zmianach w danych katastralnych organéw
podatkowych, wydziaty ksigg wieczystych, jednostki statystyki publicznej,
osoby i jednostki organizacyjne,

przeprowadzania okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,
rejestrowania przebiegu granic i powierzchni dla miasta Poznania.

Zastepca kierownika dziatu zapewnia realizacje zadan wymienionych w lit. b
oraz c.

Dziat Udost epniania Danych Katastru Nieruchomo  $ci
ktory realizuje zadania:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

przyjmowania i ewidencjonowania zamoéwien,

udostepniania danych z katastru nieruchomosci, w tym danych objetych
rejestrem cen i wartosci nieruchomosci,

udzielania informacji,

udostepniania bazy danych z katastru nieruchomosci,

naliczania optat za udostepniane dokumenty i informacje z operatu
ewidencyjnego i gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

kontrolowania dokumentéw przeznaczonych do dokonania zmian wpiséw
w ksiegach wieczystych bedacych wynikiem pracy geodezyjnej,
sporzadzania zestawien zbiorczych danych objetych katastrem
nieruchomosci oraz rejestrem cen i wartosci nieruchomosci.

Zastepca kierownika dziatu zapewnia realizacje zadan wymienionych w lit. b, ¢
oraz d.

Dzial Post epowa h Katastralnych
ktory realizuje zadania:

a)
b)

udzielania informacji w zakresie ujawnionych danych,
prowadzenia postepowan w zakresie poprawnosci lub aktualnosci wpiséw
w ewidencji gruntow i budynkow,
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c) prowadzenia postepowan w zakresie zmian danych ewidencyjnych,
d) prowadzenia operatu klasyfikacji gruntéw,
e) modernizacji danych ewidencyjnych;
4) Stanowisko ds. Taksacji Nieruchomo  $ci
ktére realizuje zadania zwigzane z powszechng taksacjg nieruchomosci oraz
prowadzi mapy i tabele taksacyjne dotyczace nieruchomosci.

§34

Dziat Kontroli
ktory realizuje zadania:

1)
2)

3)

kontroli opracowan przyjmowanych do powiatowego zasobu geodezyjnego
| kartograficznego;

wypracowywania rozwigzan funkcjonalnych we wspélpracy z komorkami
organizacyjnymi;

kontroli jednostek zewnetrznych w zakresie przestrzegania przepiséw
dotyczacych geodezji i kartografii.

Kierownik Dziatu Kontroli petni funkcje Zastepcy Kierownika Miejskiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,;.

Zastepca kierownika dziatu zapewnia realizacje zadan okreslonych w pkt. 1

w zakresie:

1) nadzoru organizacyjnego nad przyjmowaniem dokumentacji do powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) wykonywania analiz i sprawozdan;

3) udzielania informacji i wyjasnien jednostkom wykonawstwa geodezyjnego
| kartograficznego w zakresie procedur i wytycznych obowigzujgcych w MODGIK;

4) kontroli dokumentow przyjmowanych do powiatowego zasobu geodezyjnego

I kartograficznego powstatych w wyniku wykonania pracy geodezyjnej
I kartograficznej.

Rozdziat 7

Sekretariaty

§35

Tworzy sie sekretariaty do obstugi Dyrektora oraz zastepcow Dyrektora.
Do zadan sekretariatéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

obstuga administracyjna;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na potrzeby Dyrektora oraz zastepcow
Dyrektora;

przygotowywanie informacji na potrzeby Dyrektora lub zastepcy Dyrektora;
koordynacja spraw organizacyjnych, finansowych i sprawozdawczo$ci.
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1.
2.

3.

DZIAL IV
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA

Rozdziat 1

Zasady zarz gdzania

§ 36

Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor, przy pomocy zastepcow.

Zarzadzanie dziatalnoscig poszczegoélnych komdérek organizacyjnych nalezy
do zastepcow Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora dziatajg samodzielnie i reprezentujg Zarzad w granicach
powierzonych im do wykonania zadan, w tym wspéldzialajg ze $rodkami
masowego przekazu. Wyjatek stanowig sprawy zastrzezone do wylgcznej
kompetencji Dyrektora.

§ 37

Zarzadzanie jakoscig w Zarzadzie odbywa sie zgodnie z systemem zarzadzania
jakosciag, opartym o norme PN-EN ISO 9001:2001.

1.

2.

§38

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

W sytuacjach wymagajacych biezacego ustalenia zasad i trybu zalatwiania
okreslonych spraw Dyrektor wydaje pisma organizacyjne, zalecajgce okreslony
SposOb postepowania.

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

§ 39

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

1.

Rozdziat 2

Stanowiska organizacyjne

§ 40

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

§41

W sytuaciji, 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.

Rozdziat 3

Ogodlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno  $€ 0s0b zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych

§ 42

Do zadan pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:

1) planowanie i organizacja pracy komorki organizacyjnej, w tym opracowywanie
planéw pracy, planow przedsiewzie¢, dokonywanie rozdziatu prac i okre$lenie
priorytetow poszczegolnych zadan;

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

3) biezaca kontrola wykonania zadan;

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podwiadnych;

5) nadzor nad procesem adaptacji nowo przyjetych pracownikéw;

6) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wieloletnich planéw
i programow inwestycyjnych;

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

8) podejmowanie dziatan naprawczych i doskonalacych funkcjonowanie podlegte;
komorki organizacyjnej oraz Zarzadu,

9) nadzor stuzbowy wobec podlegtych pracownikow;

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

11)wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych;

12)nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem majgtkiem Zarzadu.

§43
Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni do:
1) wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych;

2) zadania informacji niezbednych dla realizacji powierzonych zadan;
3) dysponowania przyznanymi komorce srodkami i funduszami;
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4)

5)
6)

7
8)

9)

skladania propozycji dotyczacych struktury organizacyjnej oraz dziatan
naprawczych i doskonalgcych funkcjonowanie podlegtej komérki organizacyjnej
oraz Zarzadu;

dokonywania doboru pracownikow oraz skladania wnioskow zwigzanych
Z przebiegiem stosunku pracy podlegtych pracownikow;

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

sporzadzania projektu planu urlopow;

wnioskowania o wydanie, zmiane Ilub uchylenie wewnetrznych aktow
normatywnych;

wnioskowania o udzielenie, zmiane lub odwotanie upowaznien i petnomocnictw;

10)zatwierdzania sprawozdan podlegtej komorki organizacyjnej;
11)skiadania wnioskéw dotyczacych warunkow pracy.

§ 44

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg za:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

rzetelne, terminowe i sprawne wykonywanie zadan i polecen stuzbowych;
przestrzeganie dyscypliny finansowej;

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

zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz komorki
organizacyjnej;

podejmowanie dziatah usprawniajgcych prace oraz podnoszacych jej jakosg;
wspotprace przy realizacji zadan Zarzadu;

prawidtowe gospodarowanie majatkiem Zarzadu.

Rozdziat 4
Ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno  $¢€ pracownikow Zarz adu

§ 45

Do zadan pracownikow nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

realizacja powierzonych zadan;

znajomosC¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa i przepisow wewnetrznych,
dotyczacych dziatalnosci Zarzadu i wykonywanych zadan, w tym procedur
systemu zarzgdzania jakoscia;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywanie polecen stuzbowych;

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

dbatos¢ o nieposzlakowany wizerunek Zarzadu, w tym poprzez wysoki poziom
obstugi interesantéw.
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§ 46

Pracownicy sg uprawnieni do:

1)
2)

3)
4)

5)

zgdania informacji 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 dziatan naprawczych i doskonalgcych
funkcjonowanie komoérki organizacyjnej lub catego Zarzadu.

§ 47

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)
5)

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;

dbatos¢ o majatek Zarzadu, w tym jego zabezpieczanie przed utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Rozdzial 5

Zasady udzielania upowa znien i petnomocnictw oraz podpisywania pism
i dokumentow

§ 48

Stosownie do dokonanego w Regulaminie podzialu zadan, uprawnienia
poszczegoblnych pracownikdw, w tym do podpisywania pism i dokumentéw,
sq okreslane w kartach stanowiska pracy.

Upowaznienia Iub petnomocnictwa — w sytuacjach tego wymagajacych
- Sg udzielane pracownikom przez Dyrektora.

§ 49

. 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
sq upowaznieni do podpisywania wszelkich pism i dokumentow w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania kierowanej przez nich komorki organizacyjnej,
za wyjatkiem spraw zastrzezonych przez bezposredniego przetozonego do jego
podpisu.
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3. Kierownicy dzialbw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania korespondencji wewnetrznej
oraz innych pism i dokumentow na zasadach okreslonych w Regulaminie oraz
innych przepisach wewnetrznych.

§ 50

Odrebne upowaznienie lub petnomocnictwo jest wymagane do skiladania
o$wiadczen woli w imieniu Miasta Poznania i Skarbu Panstwa oraz do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§51

1. W sprawach zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych pisma i dokumenty
podpisuje Dyrektor.

2. Pracownicy Zarzadu podpisujg pisma i dokumenty, o ktorych mowa w ust.1
wytacznie na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

Rozdziat 6

Zasady zast epstwa pracownikow

§52

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuja:

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

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

2. Zastepcow Dyrektora w czasie ich nieobecnosci zastepuja:

1) Zastepce ds. Zarzadzania — Kierownik Dzialu Organizacyjnego i Kontroli
Wewnetrznej;

2) Zastepce ds. Finansowych i Administracyjnych — Giéwny 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 kolejnosc¢ zastepstw wyznaczajg karty stanowisk pracy.

3. Kierownikéw biur i dziatbw oraz pozostatych pracownikébw Zarzadu w czasie
nieobecnosci zastepujg osoby zatrudnione na stanowisku zastepcy kierownika
lub osoby wyznaczone w kartach stanowisk pracy.

4. Osoba zastepujgca przejmuje kompetencje osoby zastepowanej wynikajgce
z przepisbw wewnetrznych, w tym z karty stanowiska pracy. Zastepca nie
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przejmuje uprawnien wynikajagcych z udzielonych imiennie upowaznien
I petnomocnictw.

DZIAL V
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

§53

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
zalatwienie.

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

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

§54

Dzial Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej koordynuje rozpatrywanie skarg
i wnioskdéw oraz prowadzi ich rejestr.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§55

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odrebne przepisy
wewnetrzne.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia wewnetrznego nr 50/2008

Dyrektora ZGiKM GEOPOZ z dnia 4 wrzes$nia 2008r.

Wykaz symboli komorek organizacyjnych i stanowisk funkcyjnych

Dyrektor

Dziat Radcow Prawnych

Stanowisko ds. Zarzadzania Jakoscig

Stanowisko ds. Ochrony Informaciji Niejawnych

Kancelaria Tajna

Stanowisko ds. BHP

Zastepca Dyrektora ds. Zarz agdzania

Gtowny Informatyk

Dziat Projektowo-Wdrozeniowy

Dziat Zarzadzania Sl

Dziat Obstugi Informatycznej SIP

Dziat Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej

Dziat Kadr i Szkolenia

Dziat Komunikacji i Informacji

Zastepca Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych
Gtowny Ksiegowy

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Budzetu i Zamowien Publicznych

Dziat Administracyjno — Techniczny

Zastepca Dyrektora ds. Orzecznictwa Administracyjnego
Biuro ds. Roszczen

Dziat Zwrotoéw Nieruchomosci, Wywlaszczen i Odszkodowan
Dziat Optat Adiacenckich i Urbanistycznych

Biuro ds. Podziatow i Gospodarki Gruntami Rolnymi i Lesnymi
Dziat Podziatéw i Rozgraniczen Nieruchomosci

Dziat Numeraciji Porzgdkowej Nieruchomosci i Nazewnictwa Ulic
Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami Rolnymi i Lesnymi
Zastepca Dyrektora ds. Systemu Informacji Przestrzenne;j
Biuro Systemu Informacji Przestrzennej

Dziat Rozwoju SIP

Dziat Opracowan Numerycznych

Dziat Aktualizacji Danych i Pomiarow GPS

Dziat Udostepniania Informaciji SIP

Dziat Kartografii i Reprodukcji

Dziat Fotogrametrii

Zastepca Dyrektora ds. Stu zby Geodezyjnej i Kartograficznej -
Kierownik Miejskiego O s$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej

Dziat Kontroli

Biuro Mapy Zasadnicze]

Dziat Aktualizacji Mapy Zasadniczej

Dziat Udostepniania Mapy Zasadniczej

Dziat Mapy Numerycznej

Dziat Koordynacji Projektow

Biuro Katastru Nieruchomosci

DN
NRP
NZJ
NIN
NIK
NBH

Dz
ZI
ZIW
Z1Z
ZIS
ZOK
ZKS
ZKIl

DF
FK
FKF
FBZ
FAT

DA
AR
ARZ
ARO
AG
AGP
AGN
AGR

DG
Gl
GIR
GIO
GIA
GIU
GKR
GFG

DO

OTK
OM

OMA
oMU
OMN
OMP
OK
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Dziat Aktualizacji Katastru Nieruchomosci

Dziat Udostepniania Danych Katastru Nieruchomosci
Dziat Postepowan Katastralnych

Stanowisko ds. Taksacji Nieruchomosci

OKA
OKU
OKP
OKT
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